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1.Generalidades

Las normas presupuestales vigentes que reglamentan los presupuestos de los F.D.L., incluyen
en orden jerarquico: las consagradas en la Constitucion Politica de 1991 en el Capitulo IlI, del
Titulo XIlI, sobre el Régimen Econdmico y de Hacienda Publica, la Ley Organica de Presupuesto
y sus decretos reglamentarios, y en particular las definidas en el Decreto Ley 1421 de 1993,
Régimen Especial para el Distrito Capital, Decreto 714 de 1996, Estatuto Organico de
Presupuesto Distrital y el Decreto 372 de 2010.

El Decreto Ley 1421 de 1993 crea los F.D.L. con personeria juridica y patrimonio propio, para
que a través de éstos se financie la prestacion de los servicios, la construccion de las obras
necesarias en las 20 localidades del Distrito Capital y se garantice la descentralizacion territorial
y la desconcentracion en el ejercicio de las funciones de las autoridades distritales.

El Decreto 714 de 1996, incluye a los F.D.L. dentro de la cobertura del Presupuesto General
del Distrito, aplicando para ellos las normas y principios presupuestales que sobre los mismos
contenga el Estatuto; ademas regira para éstos la reglamentacion expedida por el gobierno
distrital.

El Decreto 372 de 2010, define el sistema presupuestal el cual estd compuesto por el
Presupuesto de los F.D.L. y el Plan Operativo Anual de Inversiones.

El Presupuesto Anual de los F.D.L. debe prepararse y ejecutarse conforme a la normatividad
presupuestal vigente, al Plan de Desarrollo Local y a los lineamientos que expida el Gobierno
Distrital en la materia. En el presupuesto se sefalara la estimacion de ingresos, los gastos
generales relacionados con su operacion, los proyectos de inversion contemplados en el Plan
Operativo Anual de Inversiones en concordancia con el Plan de Desarrollo Local y Distrital y
las obligaciones por pagar constituidas sobre los compromisos debidamente perfeccionados
pero que no se alcancen a pagar al cierre de una vigencia fiscal.

1.1. Definicion de Presupuesto

Presupuestar es un proceso légico, ordenado y normado en el que se anticipa el volumen,
origen y destino de los gastos e ingresos que se causaran en la siguiente vigencia fiscal. Los
presupuestos facilitan el control de los recursos publicos, garantizan el cumplimiento de las
leyes preexistentes sobre provision de bienes y servicios publicos y la revelacion de
preferencias sociales, como lo sefiala uno de los colectivos mas influyentes en la materia: “El
presupuesto es la herramienta que le permite al sector publico cumplir con la producciéon de
bienes y servicios publicos para la satisfaccion de las necesidades de la poblacién de
conformidad con el rol asignado al Estado en la economia y sociedad del pais". (Asociacién
Internacional de Presupuesto Publico, ASIP)"8,

Segun las normas nacionales y distritales que rigen la materia, Decreto 111 de 1996 Estatuto
Organico de Presupuesto Nacional y Decreto 714 de 1996, compilatorio de los Acuerdo 24 de
1995 y 20 de 1996 - Estatuto Organico de Presupuesto del Distrito Capital: “El Presupuesto
como instrumento financiero esta llamado a permitir al Estado garantizar el cumplimiento de la
funcién econdmica y asegurar la coordinacién y organizacién eficiente en la produccién de
bienes y servicios publicos"®.

De acuerdo con lo expuesto, el presupuesto es un instrumento econémico y financiero mediante
el cual se asignan, para una vigencia fiscal determinada, unas partidas de ingresos y gastos en

85  Aspectos practicos del sistema presupuestal colombiano
86  Aspectos practicos del Sistema Presupuestal Colombiano
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virtud de Leyes, Acuerdos y Decretos con el fin de hacer posible la entrega de bienes y servicios
para atender necesidades poblacionales.

En ese mismo sentido, el Decreto 372 de 2010 ha definido al Presupuesto Anual Local, como
“el instrumento a través del cual se ejecuta el Plan de Desarrollo Local. En este se estiman los
ingresos, se define el monto maximo de gastos y las apropiaciones a ejecutar en la vigencia
fiscal respectiva™®’.

1.2. Estructura del Presupuesto Publico de los F.D.L

El Presupuesto de los F.D.L., se compone del Presupuesto de Ingresos y el Presupuesto de
Gastos (llustracion No. 27). Este esquema refleja la composicion de los grandes agregados
presupuestales y las instancias para la aprobacion y/o modificacion de las apropiaciones
contenidas en el presupuesto local.

llustracion 25. Composicion del Presupuesto de los F.D.L.

Il Componente I Il Agregados If Il Interior de Agregados Il

No Tributarios

- Multas

- Rentas contractuales

- Otros Ingresos no tributarios

- Disponibilidad
inicial

- Ingresos corrientes

Pr Ingr . -

esupuesto de Ingresos Administracién Central

- Transferencias
Recursos del Balance

Rendimientos por operaciones financiera

- Recursos de Capital Otros recursos de capital

Gastos generales

- Funcionamiento Obligaciones por pagar

Presupuesto de Gastos

- Inversion Directa

Obligaciones por pagar

Disponibilidad Final

Alcalde Local
Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto
Secretaria Distrital de Planeacion

JAL
Instancias de Aprobacion
CONFIS

Fuente: Direccién Distrital de Presupuesto

1.3. Ciclo Presupuesta

En la llustracion 28 se presenta el ciclo presupuestal anual correspondiente a los F.D.L., que
se compone de las etapas de programacion, ejecucion y cierre y una permanente y continua
de seguimiento y evaluacion.

87  Decreto 372 de 2010 ART. 2
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llustracién 26. Ciclo Presupuestal

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

A continuaciéon, se detallan los procesos que integran cada una de las fases del ciclo
presupuestal.
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2.Programacion Presupuestal

Es el proceso mediante el cual se establecen los lineamientos, instrumentos y procedimientos
para la elaboracion, presentacion, estudio y aprobacion del presupuesto de los F.D.L. En este
proceso se calculan todos los ingresos y gastos a financiar con la finalidad de fijar el
presupuesto para la vigencia fiscal siguiente.

Este proceso se inicia con la expedicion de los Lineamientos de Politica Presupuestal y culmina
con la aprobacion del Acuerdo por parte de la JAL o con la expedicion por Decreto del
Presupuesto Anual, en él intervienen los equipos locales de planeacion y presupuesto, las
Secretarias Distritales de Hacienda, Planeacién y Gobierno, el CONFIS Distrital, las JAL y los
Alcaldes Locales.

Los lineamientos de Politica para la Programacion Presupuestal de la respectiva vigencia,
expedidos por el Alcalde Mayor, se pueden consultar en el portal web de la Secretaria Distrital
de Hacienda www.shd.gov.co y podra acceder de la siguiente manera:

* Ingrese en su navegador la direccién Web mencionada

» Seleccione la opcién "Aspectos Generales” situada en el menu principal parte
izquierda de la pagina, bajo el vinculo "Presupuesto de Bogota”.

e Elija dentro de la pagina Lineamientos de Politica Presupuestal el archivo
"Lineamientos de la respectiva vigencia”.

Las proyecciones de las variables macroecondmicas que los Fondos de Desarrollo Local (FDL)
deben tener en cuenta para la elaboracion del presupuesto se encuentran disponibles en la
pagina Web de la Secretaria Distrital de Hacienda en: Ingrese a www .shd.gov.co

Los recursos correspondientes a los esquemas de Participacion Publico Privada, no haran parte
del presupuesto; sin embargo, los FDL deben efectuar el control sobre los mismos, para lo cual
deberan remitir un anexo junto con el anteproyecto de presupuesto, que contenga la
informacion referente a las inversiones que se adelantaran con este tipo de recursos.

Los datos que se incorporen en desarrollo de cada una de las actividades deben registrarse o
presentarse en pesos con los tres ultimos digitos en ceros.

2.1. Proyeccion de Ingresos

La proyeccion de los Ingresos se realizard de conformidad con las pautas establecidas por la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto para la programacion
presupuestal en el marco de los supuestos macroeconémicos comunicados por la Alcaldia
Mayor en los lineamientos de politica presupuestal para la vigencia.
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Los F.D.L. deberan enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de
Presupuesto, en la fecha que determine la circular de programacion de la vigencia, la
proyeccion de ingresos en el Formato de Ingresos N° 1 debidamente diligenciado.

Adicionalmente, deberan remitir un texto explicativo de la metodologia de calculo para cada
uno de los conceptos proyectados, en el cual se indiquen los parametros, las variables o
supuestos utilizados y se describan los cambios en las tendencias de la proyeccion debido a
situaciones particulares.

Para diligenciar el formato deben seguirse las siguientes pautas, de acuerdo con el renglon de
ingresos correspondiente.

En el Céalculo de la disponibilidad inicial, se debe incluir el saldo en caja a 31 de diciembre
de la vigencia, que se obtiene a partir de la proyeccién del recaudo de ingresos a 31 de
diciembre menos la proyeccién total de giros a la misma fecha. Este calculo debe efectuarse
en el siguiente cuadro para luego consignar el resultado.

Formato 12. Formato de Proyeccion de Disponibilidad Inicial

Concepto
1. Ingresos (Recaudo proyectado a 31 de Diciembre)
2. Giros a septiembre
3. Giros (Proyeccién de octubre a diciembre)
4

= (1- 2- 3) Saldo Caja a 31 De Diciembre = Disponibilidad Inicial
Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

La proyeccion sera realizada por el FDL teniendo en cuenta la proyeccion de los compromisos
que estime no girara y el PAC programado a 31 de diciembre de la vigencia.

Se precisa, que la Disponibilidad Inicial a programarse debe atender como minimo el
financiamiento de las Obligaciones por Pagar y de los Procesos de Contratacion en Curso

En el calculo de Ingresos Corrientes se deben tener en cuenta, entre otros, los siguientes
aspectos:

» El comportamiento histérico del recaudo como minimo de los tres ultimos afos y el
valor proyectado a 31 de diciembre de la vigencia.

* Los aspectos que inciden en cada tipo de ingreso. Ejemplo: el tramite y duracion
del recaudo de una multa impuesta por construir sin licencia de construccion.

* Los posibles cambios de politica y especificamente la incidencia de leyes y
decretos en el recaudo de éstos.

En el calculo de los Recursos de Capital se deben tener en cuenta, entre otros, los siguientes
aspectos:

El calculo de los ingresos derivados de la venta de activos. Ejemplo: remates de vehiculos y/o
bienes muebles e inmuebles. En cuanto a éstos se deben programar Unicamente aquellos
bienes que legalmente pueden ofertarse y sobre los cuales se tenga definida su venta para la
vigencia. También se incluiran los Rendimientos Financieros proyectados por los recursos
depositados en los bancos.
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» Para efectos de la programacion presupuestal de los rubros de ingreso también
deben seguirse las definiciones del plan de cuentas, disponibles en el anexo 1, que
establecen qué tipo de ingresos conforman cada concepto y agregado.

» Las variables utilizadas para efectuar los respectivos célculos de ingresos requieren
de explicacion y el monto resultante debe registrarse en el Formato de
Programacion de Ingresos.

2.2. Comunicacion de la Cuota de Asignacion

Aprobado el Plan Financiero Plurianual del Distrito Capital, la Secretaria Distrital de Hacienda
- Direccion Distrital de Presupuesto comunicara la Cuota de Asignacion respectiva a cada
F.D.L. para la elaboracion del respectivo Anteproyecto de Presupuesto.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 89 del Decreto - Ley 1421 de 1993, y el articulo
10 del Decreto 372 de 2010, la transferencia de la Administracion Central para cada F.D.L. se
calculara de acuerdo con los indices de distribucién definidos por la Secretaria Distrital de
Planeacion para la vigencia respectiva. De igual manera, en la Transferencia de la
Administracion Central se indicara el valor correspondiente a la Sobretasa a la Gasolina con
destino a pavimentos locales.

La comunicacion de la cuota de asignacion se detallara para cada F.D.L., asi:

e En el ingreso se indicara el monto de la estimacién de Ingresos Corrientes, Recursos
de Capital y la Transferencia correspondiente a cada F.D.L. por la participacion en los
Ingresos Corrientes del presupuesto de la Administracién Central del Distrito, detallando
la fraccion minima correspondiente a pavimentos locales.

 En el gasto se informara el monto de gastos generales y el saldo para la inversion
directa.

2.3. Plan Operativo Anual de Inversiones

El POAI es un anexo informativo del Presupuesto Anual y esta conformado por el conjunto de
proyectos de inversion debidamente registrados en el banco de programas y proyectos de
inversion.

El Plan Operativo Anual de Inversiones de los FDL se debe presentar conforme a la estructura
presupuestal acorde con el Plan de Desarrollo Distrital.

Para la elaboracion del POAI se tiene en cuenta el Banco Local de Programas y Proyectos
BLPP, que es una herramienta administrada por la Secretaria Distrital de Planeacion (articulo
13 Decreto 372 de 2010), de acuerdo con los procedimientos que defina para la elaboracion
del presupuesto de inversion local.

Los Proyectos de Inversion que se incluyan en el Presupuesto, deberan estar inscritos y/o
registrados en el Banco Local de Programas y Proyectos administrado por la Secretaria Distrital
de Planeacién SDP, de acuerdo con lo establecido en el Inciso tercero del Articulo 25 del
Decreto 372 de 2010 y el Decreto Distrital 449 de 199988,

Los proyectos deberan estar formulados de acuerdo con las orientaciones metodolégicas
contenidas en el Manual del Banco de Programas y Proyectos Locales (Documento Técnico de

88 “Por el cual se actualiza los procedimientos del Banco Distrital de Programas y Proyectos”
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Soporte) y demés orientaciones para el ejercicio de la planeacioén local entregadas por la SDP
. Ademas, se debe tener en cuenta el "Instructivo para la formulacion de proyectos de inversiéon
local con participacion”, de la SDP.

En el Sistema de Seguimiento al Plan de Desarrollo (SEGPLAN) - Médulo POAL, se registrara
a nivel de proyecto de inversiéon los recursos programados para la vigencia. Los cédigos y
nombres de los proyectos que se registren en el Sistema deben concordar con los incorporados
en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.

El Manual del Banco de Programas y Proyectos Locales esta disponible en el portal web de la
Secretaria Distrital de Planeacion, bajo el siguiente link:

http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/InformacionTomaDecisiones/
Inversion/ProgramasProyectos/Manual BPP L 2010.pdf

2.4. Elaboracion y Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto

Anualmente cada equipo local encabezado por el Alcalde Local debe elaborar el Anteproyecto
de Presupuesto del F.D.L., en la fecha establecida por la Secretaria Distrital de Hacienda —
Direccion Distrital de Presupuesto con la asesoria de esta Direccion y la Secretaria Distrital de
Planeacion, para lo cual tendran en cuenta los Planes de Desarrollo Distrital y Local, asi como
la Cuota de Asignacidon comunicada por la Secretaria Distrital de Hacienda.

El documento de Anteproyecto debe remitirse a la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion
Distrital de Presupuesto, Secretaria Distrital de Gobierno — Subsecretaria de Asuntos Locales,
Secretaria Distrital de Planeacion — Direccion de Programacion y Seguimiento a la Inversion y
Secretaria Técnica de CONFIS, quienes desde su competencia en las mesas de trabajo
conjuntas evaluaran y recomendaran los ajustes respectivos.

Efectuados los ajustes, la Direccion Distrital de Presupuesto consolidara el Anteproyecto de los
FDL y lo presentard al CONFIS Distrital, quien una vez lo evalue emitir4 el concepto favorable
a nivel de grandes agregados. El Anteproyecto de Presupuesto debe presentarse con la
siguiente informacion.
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Formato 13. Documentos a Incluir en el Anteproyecto de Presupuesto

Informacioén Formatos y documentos

Mensaje presupuestal Conforme a los lineamientos presupuestales

Proyecto de Acuerdo a nivel de agregados.

Proyeccion de las Obligaciones por Pagar a 31
de diciembre de la vigencia.

Proyeccion de obligaciones por pagar
Relacion de las obligaciones por pagar vigencias

anteriores por agregado.

Plan Operativo Anual de
Inversiones (a nivel de proyectos de inversién)/Anexo de los proyectos emitidos por
como Anexo informativo que acompafia el SEGPLAN.

Proyecto de Presupuesto
\Vigencias Futuras Definido por el CONFIS

Listado indicando el proyecto de inversion, valor|
y estado en que se encuentra el proceso de
contratacion.

Procesos de Contratacion en
Curso

Informacion proyectos de atencion de la infancia yFormato de Matriz de Presupuestal vy
la adolescencia adolescencia.

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

2.4.1. Mensaje Presupuestal

Es un texto explicativo de los logros que se pretenden alcanzar con la inversiéon que se
ejecute en la localidad. Este documento debera contener como minimo lo siguiente:

* Introduccién: aspectos generales como la presentaciéon y normatividad que
sustenta el Anteproyecto de Presupuesto, las variables técnicas, econdmicas y
sociales para la estimaciéon de los ingresos y gastos y las principales estrategias
financieras de ejecucion.
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* Informe presupuestal: en términos de ejecucion de ingresos y gastos de la
vigencia en curso y su proyeccion a 31 de diciembre, deben explicarse el
comportamiento de las variaciones de lo ejecutado frente a lo apropiado y de lo
programado contra lo actualmente ejecutado.

* Metas de inversion: descripcion de las metas que se alcanzaran con los recursos
propuestos.

» Infancia y adolescencia: indicar puntualmente las inversiones que se ejecutaran
al tenor de lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006, “Por la cual se expide el Cédigo de
la Infancia y la Adolescencia” y relacionar los proyectos y los montos presupuestales
ejecutados a la fecha de presentacion del anteproyecto y la proyeccion a diciembre
de la vigencia en curso.
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* Poblacién desplazada: Anexar la relacion de los proyectos con los montos
presupuestales ejecutados a la fecha de presentacion del anteproyecto en curso y
la proyeccién a diciembre, asi como las partidas asignadas para el afio de la
vigencia que se esté programando, destinadas a la atencion de la poblacién en
situacion de desplazamiento, en cumplimiento de la sentencia T-025 de 2004 de la
Corte Constitucional, el Decreto 250 de 2005 y la Ley 1190 de 2008.

2.4.2. Proyecto de Acuerdo a nivel de agregados

El Proyecto de Acuerdo de Presupuesto de los F.D.L. se debe presentar a nivel de
agregados.

En el ingreso: Disponibilidad Inicial, Ingresos Corrientes, Transferencias y Recursos de

Capital y en el gasto: Funcionamiento, Inversion y Disponibilidad Final.

El modelo de Proyecto de Acuerdo se presenta a continuacion

Formato 14. Proyecto de Acuerdo Local — Presupuesto Anual F.D.L
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Fuente: SDH — Direccion Distrital de Presupuesto
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2.4.3. Proyeccion de Obligaciones por Pagar

Las Obligaciones por Pagar son los compromisos adquiridos por el FDL durante la vigencia en
curso y anteriores que no se alcancen a pagar al cierre de la vigencia. Para la estimacion de
las Obligaciones por Pagar se debe diligenciar el formato establecido.

En la programacioén de las Obligaciones por Pagar se deben proyectar los compromisos de la
vigencia en curso tanto de Funcionamiento como de Inversion Directa que se estime no se
alcancen a pagar a 31 de diciembre de la misma.

Estas se deben detallar a nivel de Proyecto de Inversion en el Decreto de Liquidacion del
Presupuesto para su incorporacion en el Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital.

* Disponibilidad Final

Es una cuenta de resultado cuyo calculo depende de la disponibilidad inicial, mas los ingresos,
menos los gastos de la vigencia, su registro debe ser cero para la programacion.

Formato 15. Proyeccién de Obligaciones por Pagar

Proyeccion de Obligaciones por Pagar
FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE

Gastos Inversion
DE LA VIGENCIA Generales
Valor Valor
Apropiacion vigente 400 1.000
1. Compromisos a Septiembre 250 400
2. Proyeccion de compromiso Octubre a Diciembre 140 200
3. = (1+2) Total de compromisos a Diciembre 390 600
4. Giros a Septiembre 240 250
5. Proyeccién giros Octubre a Diciembre 120 180 &'
6. = (4+5) Total de giros a Diciembre 360 430 (&)
7. = (3 - 6) Subtotal de Obligaciones por pagar proyectadas a constituir de e qu 9
la vigencia 30 170 9 n O
5903
Qg9
OGE
DEL RUBRO OBLIGACIONES POR PAGAR VIGENCIAS Inversién s g
ANTERIORES Valor g
8. Apropiacion vigente 500
9. Giros a Septiembre 200
10. Proyeccién giros Octubre a Diciembre 200
11. = (9+10) Total de Giros a Diciembre 400
12. = (8-11) Subtotal de Obligaciones por Pagar Vigencias Anteriores 100

Fuente: SDH - Direccion Distrital de Presupuesto

Para diligenciar el formato se deben observar las siguientes pautas:

* La proyecciéon de los compromisos que esperan adquirir a 31 de diciembre y que no se
alcancen a pagar en la vigencia en curso.

e La proyeccion del saldo por girar a 31 de diciembre de las Obligaciones por Pagar
presupuestadas en la vigencia en curso. En dicho caso, deben enviar la relacion
detallada de las mismas indicando, la fecha de constitucién y hasta qué periodo cubre
la obligacion por pagar en el afo.
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El calculo se debe realizar en coordinacion con las dependencias de planeacion y presupuesto,
garantizando que todas las obligaciones debidamente constituidas y pendientes de pago,
queden incorporadas en el presupuesto de la vigencia siguiente.

2.4.4. Calculo de los Gastos Generales

La Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto informara en la Cuota
de Asignacion el monto de gastos generales a los FDL, teniendo en cuenta la inflacion, la
ejecucion presupuestal de los Ultimos afios y la proyeccion a 31 de diciembre de la vigencia en
curso, con excepcion de los rubros Seguros de Vida y Seguros de Salud Ediles. Estos ultimos
seran revisados y determinados conjuntamente con los FDL y la Subdireccién de Infraestructura
y Localidades de la Direccion Distrital de Presupuesto.

Los FDL deben distribuir el monto asignado para gastos generales, sin dejar descubiertas las
principales obligaciones requeridas para su normal operacion. Asi mismo, se deberan tener en
cuenta criterios de austeridad y racionalizacion del gasto, que permitan definir recursos para la
Inversion.

Para calcular el monto de los gastos generales, se debe trabajar con los consumos efectuados
en la vigencia anterior, las necesidades de acuerdo con el nimero de funcionarios existente,
las politicas de austeridad y racionalidad, la sistematizaciéon y automatizacién de procesos,
entre otros, los cuales seran la base para estimar las cantidades de bienes y servicios a adquirir.
Esta informacion en conjunto con los precios promedio de mercado, permiten definir el
presupuesto necesario para la siguiente vigencia por estos conceptos.

Igualmente, se debe tener en cuenta el monto de los compromisos adquiridos en la vigencia
cuya entrega de bienes y/o servicios cubrira parcialmente el normal funcionamiento en la
vigencia siguiente, con el fin de cumplir con el Principio de Anualidad. El célculo de los rubros
presupuestales de servicios publicos, se debe efectuar teniendo en cuenta los consumos reales
y lo que se proyecta pagar para la vigencia que se programa, considerando que no se debe
contracreditar el rubro, teniendo en cuenta que se establece como una falta gravisima “no incluir
en el presupuesto las apropiaciones necesarias y suficientes cuando exista la posibilidad, para
cubrir el déficit fiscal, servir la deuda publica y atender debidamente el pago de sentencias,
créditos judicialmente reconocidos, laudos arbitrales, conciliaciones y servicios publicos
domiciliarios”, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley 734 de 2002 “Por el
cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”, dado que se considera una falta gravisima no
incluir las apropiaciones necesarias y suficientes para el pago de los servicios publicos.

Para el célculo de los seguros de salud de los Ediles, se debe tener en cuenta la forma de
cubrimiento de la seguridad social en salud que hayan optado los F.D.L. Es importante precisar,
que tanto los seguros de salud como los seguros de vida de los Ediles se programan dentro de
los gastos generales.

2.4.5. Matriz de Productos, Metas y Resultados

Es una herramienta gerencial que estructura el presupuesto en términos de productos, metas
y resultados y orienta el proceso de asignacion de recursos a la entrega final de bienes y
servicios. La fase de programacion del PMR debe consultar el Plan de Desarrollo Local, en la
matriz resultante del proceso deben reflejarse los productos (bienes y servicios) y objetivos
(beneficios) que se esperan entregar a la comunidad durante la vigencia que se esta
programando.

Para definir los productos y objetivos del PMR, son utiles como guia, las respuestas a los
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siguientes interrogantes:

» ¢ Cudles son los bienes y servicios que ofrece la localidad y cuéales los beneficios
que espera generar a través de ellos?

» ¢Estos bienes y servicios, estan orientados al cumplimiento de los grandes
objetivos del Distrito?

* ¢ Cudles son los recursos usados por la localidad para entregar los bienes y
servicios bajo su responsabilidad?

Los objetivos se programan estimando los impactos que se espera producir en la localidad a
través de la ejecucion del presupuesto. Por su parte, los productos son aquellos bienes y
servicios que se espera entregar a la localidad.

Se asocian indicadores, tanto a objetivos como productos, con la finalidad de medir el impacto
de su ejecucion en el territorio. Los indicadores se pueden definir como de cantidad, calidad,
flujo, stock, de reduccion o de oportunidad, entre otros. Esta definicion determina la formula de
célculo del logro alcanzado en la ejecucion. Los logros se deben reportar mensualmente en el
sistema presupuestal vigente o en el periodo que determine la Secretaria Distrital de Hacienda
— Direccion Distrital de Presupuesto.

Los responsables de la planeacion, en coordinacion con el area de presupuesto de los F.D.L.,
realizaran la actualizacion y deberan diligenciar la matriz del PMR.

En tal sentido, se debe reportar en la "Matriz Unificada de Seguimiento a la Inversion Local” lo
alcanzado de la vigencia y lo programado para el afio siguiente.

Una vez aprobados los presupuestos de los F.D.L., los Responsables de la Planeacion Local,
en coordinacion con los de Presupuesto, realizaran la actualizacién del PMR en la "Matriz
Unificada de Seguimiento a la Inversion Local”. La actualizacion se tiene que realizar a méas
tardar el primer mes de la vigencia que inicia, y podra modificarse en términos de metas e
indicadores y contara con la asesoria de los profesionales de la Secretaria Distrital de Hacienda
- Direccién Distrital de Presupuesto.

Es importante en términos de resultados, garantizar que la formulacion técnica de sus proyectos
de inversion tenga completa coherencia con sus metas y con las del Plan de Desarrollo de la
Localidad. De igual manera, con la programacion de los recursos en cada proyecto de inversion,
se puedan identificar los productos que se entregaran, la poblacion beneficiada y el territorio y
ademas, los costos de cada componente.
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Formato 16. Matriz de Programacién de Productos, Metas y Resultados

OBJETIVO:

Indicar el Objetivo respectivo y que se encuentra en el Plan de Desarrollo Local

LINEA

INDICADOR BASE

META
PLAN

ALCANZADO VIGENCIA
ANTERIOR

PROGRAMADO
VIGENCIA EN CURSO

ALCANZADO VIGENCIA
EN CURSO (Al Corte que
se determine en circular)

LOGRO ACUMULADO PLAN
DE DESARROLLO VIGENTE

% DE CUMPLIMIENTO DE
LA META DEL PLAN

PRODUCTO:

Indicar el producto

o beneficio a recibir

con la realizacién del objetivo

LINEA

INDICADOR BASE

META
PLAN

ALCANZADO VIGENCIA
ANTERIOR

PROGRAMADO
VIGENCIA EN CURSO

ALCANZADO VIGENCIA
EN CURSO (Al Corte que

LOGRO ACUMULADO PLAN
DE DESARROLLO VIGENTE

% DE CUMPLIMIENTO DE
LA META DEL PLAN

se determine en circular)

Fuente: SDH - Direccién Distrital de Presupuesto

Para diligenciar esta matriz se recomienda tener en cuenta las siguientes definiciones:

. Indicador: Corresponde al nombre y/o descripcién breve y precisa de los
indicadores, mediante los cuales se evaluaran las variables contenidas en la
matriz. Los indicadores pueden ser limite, fecha, condicion, numérico stock,
numeérico flujo creciente, numérico flujo decreciente

. Linea Base: Son los valores alcanzados en la vigencia del Plan de Desarrollo
inmediatamente anterior.

. Meta Plan: Es el valor de las metas programadas para cada uno de los
indicadores a ser alcanzados dentro del periodo de gobierno, segun el
respectivo Plan de Desarrollo Local.

La linea base y la meta plan solo seran incorporadas una vez cada cuatro afios
para el cambio de Plan de Desarrollo Local.

. Alcanzado Vigencia Anterior: Son los valores alcanzados en la vigencia
inmediatamente anterior.
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. Programado Vigencia en Curso: Es la cifra de los indicadores que se estima
alcanzar con los recursos asignados para una vigencia fiscal.

. Logro Acumulado Plan Desarrollo Local Vigente: Corresponde al logro
alcanzado de los afios transcurridos del respectivo Plan de Desarrollo Local.

. % De Cumplimiento de la Meta del Plan Propuesto: Es el porcentaje de
cumplimiento del logro acumulado para el Plan de Desarrollo Local frente a la
meta Plan. El calculo se hara dependiendo de los tipos de indicadores.

La actualizacion y modificacion de metas, nuevos productos e indicadores contara con la
capacitacion y asesoria de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de
Presupuesto

En términos de resultados, se debe garantizar que la formulacion técnica de los proyectos de
inversion tenga completa coherencia con las metas del Plan de Desarrollo de la Localidad. De
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igual manera, con la programacion de recursos en cada proyecto de inversion, identificar los
productos que se entregaran, la poblacion beneficiada, el territorio y los costos de cada
componente.

El F.D.L. debe revisar, ajustar y programar los objetivos, productos e indicadores definidos y
las metas para la vigencia siguiente, las cuales deben ser coherentes con los logros que se
espera alcanzar al cierre de la vigencia en curso, con el presupuesto asignado y con las metas
plasmadas en el Plan de Desarrollo Local vigente. Igualmente, tanto los recursos de
funcionamiento como de inversion, deben asociarse al costo de los productos a entregar.

Programar las metas de los indicadores de productos considerando las metas que se espera
alcanzar con cargo a los recursos de las obligaciones por pagar, proyectadas a 31 de diciembre
de la vigencia en curso y las que se esperan lograr con recursos de la vigencia siguiente para
cada proyecto de inversion.

2.4.6. Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI)

El ejercicio de programacion de la inversion local toma como marco de referencia cada una de
las metas planteadas en el Plan de Desarrollo Local, el cual debe guardar concordancia con el
Plan de Inversiones establecidas en el Plan de Desarrollo Distrital, y la aplicacion de los
instrumentos de planeacion y politicas publicas.

Cada F.D.L. debe adelantar la programacion con la cuota asignada para la vigencia siguiente
considerando el horizonte de los cuatro (4) afios de vigencia del Plan de Desarrollo Local y
teniendo en cuenta los siguientes sefialamientos:

- Tomar como base las lineas de inversion definidas por cada sector®? y acorde con
los Planes y Politicas Publicas Distritales.

* Su capacidad de ejecucion y los resultados que se espera alcanzar el proximo afo,
asi como las normas, convenios y compromisos que se hayan pactado para mejorar
la situacion de los grupos poblacionales o etnias, que afecten la orientacion del
gasto de inversion.

* Las inversiones que se deben realizar en el marco del Plan de Ordenamiento
Territorial, Planes Maestros y Planes Zonales, entre otros instrumentos de
ordenamiento territorial.

» Caéalculo de los Honorarios de los Ediles: se tomard como base la asignacion de
los(as) Alcaldes(as) Locales sin incluir la prima técnica, en caso que la devenguen,
con el incremento establecido en los lineamientos de politica presupuestal. Este
calculo se debe acompairiar de un anexo con la explicacién correspondiente, en la
que se especifique el costo mensual de un (1) Edil por concepto de: honorarios,
seguro de vida y seguro de salud.

* En el proyecto correspondiente al pago de honorarios de los ediles Unicamente
podran incluirse los montos calculados que correspondan a los pagos de este

cuerpo colegiado, por un periodo de doce (12) meses.

* Incluir los proyectos viabilizados y debidamente inscritos y/o registrados, en el

92 Sectores definidos el acuerdo 257 de 2006 “Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de
Bogot4, distrito capital, y se expiden otras disposiciones”
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Banco Local de Programas y Proyectos, de acuerdo con lo establecido en el Articulo
13 del Decreto 372 de 2010. Estos proyectos, haran parte del anexo informativo a
nivel de proyectos del presupuesto, deben tener los cddigos y nombres correctos y
ser concordantes con lo incorporado en el Banco Local de Programas y Proyectos
en el sistema de informacion SEGPLAN y en el Sistema Informacion de Presupuesto
Distrital.

* Los proyectos de inversion que hagan parte del anexo informativo del anteproyecto
de presupuesto de la vigencia siguiente que seran remitidos a los Consejos de
Planeacion Local, deberan estar debidamente inscritos y registrados (formulados y
viabilizados por la Coordinaciéon Administrativa y Financiera) en el sistema de
informacion SEGPLAN cuando el anteproyecto de presupuesto de la vigencia
siguiente se presente para concepto favorable al CONFIS.

» La formulacién de los proyectos de inversion se debe realizar en lo posible para el
horizonte del Plan de Desarrollo Local.

* Priorizar las inversiones que garanticen el desarrollo de programas y proyectos de
atencion de la infancia y la adolescencia y a la poblacion en situacion de
desplazamiento, conforme a lo establecido en la sentencia T-025/04 de la Corte
Constitucional, Decreto Nacional 250 de 2005, Ley 1098 de 2006 y Ley 1190 de
2008. La informacion debe ser reportada en el formato disponible.

» No podran hacer apropiaciones para la iniciacion de nuevas obras mientras no estén
terminadas las que se hubieren iniciado en la respectiva localidad para el mismo
servicio.

2.4.6.1. Registro en el Banco Local de Programas y Proyectos

El proceso de registro que se observa en la grafica estd contenido en el Manual de
procedimientos para la operacién y administracion del Banco Local de Programas y Proyectos
de la Secretaria Distrital de Planeacion, entidad responsable de la organizacion vy
Administracion BPP-L (llustracién 29).

llustracion 27. Ciclo para la inscripcién de proyectos BPP-L
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Fuente: SDH - Direccién Distrital de Presupuesto

La organizacion y administraciéon del BPP-L es “el conjunto de actividades que permiten la
gestion ordenada de la informacion y documentacion relacionada con las iniciativas y proyectos
de inversion que hacen parte del BPP-L. La organizacidon y administraciéon del BPP-L debe
garantizar que la informacion alli existente sea confiable, pertinente y oportuna. En particular
tenemos:
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Banco de Iniciativas: Su administracion hace referencia a los procesos de almacenamiento y
organizacion de las iniciativas que surgen como resultado del proceso participativo de los
comisionados de trabajo y la comunidad en general.

Las iniciativas expresan la intencién de la comunidad o actores organizados de resolver un
problema o necesidad identificando para ello una o varias alternativas de solucion. Durante la
administracion del Banco de Iniciativas se realiza la depuracién de esta informacién como
insumo base para la formulaciéon de los proyectos de inversion local.

Banco de Proyectos Locales: La organizacion y administracion del BPP-L hace referencia a
las actividades de la alcaldia local mediante las cuales se inscriben, registran y actualizan los
proyectos de inversion local. Adicionalmente se relaciona con los procesos de almacenamiento,
difusion y utilizacion de la informacion”™©.

2.4.7. Vigencias Futuras

Es una herramienta presupuestal para asumir compromisos con cargo a presupuestos de
vigencias fiscales posteriores, con el objetivo de ejecutar gastos de funcionamiento y/o de
inversion con un horizonte mayor a un afio, las cuales se clasifican en Ordinarias y
Excepcionales. Esta autorizaciéon de Vigencias Futuras se da por parte de la Junta
Administradora Local.

Si las vigencias futuras se solicitan para la ejecucion de proyectos de inversion, los mismos
deben hacer parte del Plan de Desarrollo vigente. En este orden de ideas, si los cupos anuales
autorizados para asumir compromisos de vigencias futuras no fueron utilizados a 31 de
diciembre de la vigencia en que fueron aprobadas caducaran sin excepcion, debiéndose
solicitar en la siguiente vigencia, si es del caso, una nueva autorizacion a la Junta
Administradora Local para el desarrollo de las actividades previstas.

Las vigencias futuras son apropiaciones efectivas que se traducen en una inflexibilidad en el
presupuesto, ya que el monto autorizado debe incorporarse en cada uno de los presupuestos
de las vigencias fiscales posteriores para las cuales se aprobaron.

2.4.7.1. Clases de vigencias futuras

c) Ordinarias: Las autorizaciones para comprometer vigencias futuras seran impartidas
por la Junta Administradora Local, a iniciativa del gobierno local, previa aprobacion por
el CONFIS Distrital o el 6rgano que haga sus veces.

Se podréa autorizar la asuncién de obligaciones que afecten presupuestos de vigencias
futuras cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto
del compromiso se lleve a cabo en cada una de ellas siempre y cuando se cumpla que:

a El monto maximo de vigencias futuras, el plazo y las condiciones de las mismas consulte
" | las metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo.

b Como minimo, de las vigencias futuras que se soliciten se deberéa contar con apropiacion
" | del quince por ciento (15%) en la vigencia fiscal en la que éstas sean autorizadas.

c Cuando se trate de proyectos que conlleven inversion nacional debera obtenerse el
" | concepto previo y favorable del Departamento Nacional de Planeacion.

90 Manual de procedimientos para la operacion y administracién del Banco de Programas y Proyectos Local (BPP-L)

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL

[32]
9
2
(=]
s)
s




Manual Operativo Presupuestal - Fondos de Desarrollo Local - FDL

La corporacion de eleccidon popular se abstendra de otorgar la autorizacion si los
proyectos objeto de la vigencia futura no estan consignados en el Plan de Desarrollo
d. | respectivo y si sumados todos los compromisos que se pretendan adquirir por esta
modalidad y sus costos futuros de mantenimiento y/o administracién, se excede su
capacidad de endeudamiento.

La autorizacién por parte del CONFIS para comprometer presupuesto con cargo a
vigencias futuras no podra superar el respectivo periodo de gobierno. Se exceptuan los

e. ; iy ; .
proyectos de gastos de inversidon en aquellos casos en que el Consejo de Gobierno
previamente los declare de importancia estratégica.

En las entidades territoriales, queda prohibida la aprobacién de cualquier vigencia futura,
en el ultimo afo de gobierno del respectivo alcalde o gobernador, excepto la celebracion

f de operaciones conexas de crédito publico. Adicionalmente, segln el Paragrafo 1°, del

articulo 1 de la Ley 1483 de 2011, se exceptla de esta prohibicion aquellos proyectos de
cofinanciacion con participacion total o mayoritaria de la Nacion y la ultima doceava del
Sistema General de Participaciones.

Los montos por vigencia que se comprometan por parte de las entidades territoriales
como vigencias futuras ordinarias y excepcionales, se descontaran de los ingresos que
g- | sirven de base para el célculo de la capacidad de endeudamiento, teniendo en cuenta la
inflexibilidad que se genera en la aprobacién de los presupuestos de las vigencias
afectadas con los gastos aprobados de manera anticipada.

En cuanto a la autorizacion de vigencias futuras ordinarias para proyectos de inversion
que supere el periodo de gobierno requieren declaratoria de importancia estratégica por
parte del Consejo de Gobierno, previo concepto favorable del CONFIS Distrital en el que
se valide la consistencia con el Marco Fiscal de Mediano Plazo.

d) Excepcionales: La Junta Administradora local, a iniciativa del gobierno local, podra
autorizar la asuncion de obligaciones que afecten presupuestos de vigencias futuras sin
apropiacion en el presupuesto del afio en que se concede la autorizacion , siempre y
cuando se cumplan los siguientes requisitos:

Las vigencias futuras excepcionales solo podran ser autorizadas para proyectos de
a. | infraestructura, energia, comunicaciones, y en gasto publico social en los sectores de
educacion, salud, agua potable y saneamiento basico, que se encuentren debidamente
inscritos y viabilizados en los respectivos bancos de proyectos.
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El monto maximo de vigencias futuras, plazo y las condiciones de las mismas deben
b. | consultar las metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo, de que trata el
articulo 5 de la Ley 819 de 2003.

c. | Se cuente con aprobacion previa del CONFIS Distrital o el érgano que haga sus veces.

d. | Cuando se trate de proyectos que conlleven inversion nacional debera obtenerse el
concepto previo y favorable del Departamento Nacional de Planeacién

La corporacion de eleccién popular se abstendra de otorgar la autorizacion, si los
proyectos objeto de la vigencia futura no estan consignados en el Plan de Inversiones del
e. | Plan de Desarrollo respectivo y si sumados todos los compromisos que se pretendan
adquirir por esta modalidad y sus costos futuros de mantenimiento y/o administracion,
excede la capacidad de endeudamiento de la entidad territorial, de forma que se garantice
la sujecion territorial a la disciplina fiscal.
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Los montos por vigencia que se comprometan por parte de las entidades territoriales
como vigencias futuras ordinarias y excepcionales, se descontaran de los ingresos que
f sirven de base para el calculo de la capacidad de endeudamiento, teniendo en cuenta la
" |inflexibilidad que se genera en la aprobacién de los presupuestos de las vigencias
afectadas con los gastos aprobados de manera anticipada.

La autorizacion por parte de la Junta Administradora Local, para comprometer
presupuesto con cargo a vigencias futuras no podra superar el respectivo periodo de
gobierno. Se exceptlan los proyectos de gastos de inversion en aquellos casos en que
g. | el Consejo de Gobierno, con fundamento en estudios de reconocido valor técnico que
contemplen la definiciébn de obras prioritarias e ingenieria de detalle, de acuerdo a la
reglamentacion del Gobierno Nacional, previamente los declare de importancia
estratégica.

Queda prohibida la aprobacion de cualquier vigencia futura, en el dltimo afio de gobierno
del respectivo gobernador o alcalde; excepto para aquellos proyectos de cofinanciacion
h. | con participacion total o mayoritaria de la Nacion y la ultima doceava del Sistema General
de Participaciones.

2.4.7.2. Requisitos para Solicitar Vigencias Futuras

Para el tramite de las solicitudes de autorizacién o concepto favorable de vigencias futuras
deben remitirse a la Secretaria Técnica del CONFIS Distrital, con copia a la Secretaria Distrital
de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, anexando la siguiente documentacion:

Justificacion técnica, econdmica y financiera firmada por el Alcalde (sa) Local de la
entidad en donde se presenten las razones de la importancia de utilizacion de este
mecanismo de vigencia futura, el objeto a desarrollar, las metas del Plan de Desarrollo
que se alcanzaran y la proyeccion de ingresos y gastos para los afios objeto de solicitud
de las vigencias futuras, entre otros. Los montos de la solicitud deben presentarse en
pesos corrientes y constantes del afio en que se estan solicitando, los cuales se
proyectaran con base en las metas de inflacion comunicadas en los lineamientos de
politica presupuestal y publicadas en el portal web de la Secretaria Distrital de Hacienda.

b. | Formato de solicitud de vigencias futuras definido por el CONFIS Distrital.

Informe sobre la utilizacion de vigencias futuras aprobadas en afios anteriores e informe
de ejecucion presupuestal de las mismas por cada rubro y/o proyecto de inversion.
Certificacion del responsable de presupuesto sobre la existencia de minimo el 15% de
d. | apropiacion presupuestal en el rubro o proyecto de inversion objeto de solicitud, cuando
se trate de vigencias futuras ordinarias.

Acta del Consejo de Gobierno en donde conste la declaratoria de importancia estratégica
de los proyectos de inversion, en los casos que aplique.
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2.4.8. Comités Funcionales

La Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto convocara a los Comités
Funcionales de acuerdo con el cronograma y metodologia que establezca conjuntamente con
la Secretaria Distrital de Planeacion para tal fin. A éstos debe asistir el (Ia) Alcalde (sa) Local,
los (las) Responsables de Presupuesto y Planeacion y los (las) Coordinadores Administrativos
y Financieros.

El Comité Funcional tiene como finalidad la presentacion del Anteproyecto de Presupuesto por
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parte del Alcalde (sa) del F.D.L. ante las Secretarias Distritales Hacienda, Planeacion, Gobierno
y Secretaria Técnica de CONFIS Distrital, con el fin de evaluar técnica y financieramente las
inversiones estimadas para la vigencia siguiente.

Los F.D.L. deben ajustar los Anteproyecto conforme a las observaciones efectuadas durante el
Comité.

Los FDL ajustaran el Anteproyecto conforme a las observaciones efectuadas durante el Comité.
Los Anteproyectos corregidos se convierten en los Proyectos de Presupuesto Local y deberan
ser remitidos por los (las) Alcaldes(as) Locales, anexando todos los documentos indicados en
el numeral 2.5 de este manual, dentro de los tres (3) dias siguientes a la celebracion del
mencionado Comité. Asi mismo, se podran incluir los Procesos de Contratacion en Curso que
se determinen en los Comités Funcionales. En consecuencia, Los recursos con los cuales se
financian corresponden a la vigencia inmediatamente anterior, por ello constituyen Recursos
de Capital — Recursos del Balance — Otros de Capital.

2.5. Presentacion del Proyecto de Presupuesto para Concepto previo
favorable del CONFIS Distrital

Los anteproyectos deben contener los documentos minimos sefialados en el articulo 12 del
Decreto 372 de 2010 y ser presentados dentro de los plazos establecidos por la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto.

Los Anteproyectos de Presupuesto una vez consolidados por la Secretaria Distrital de Hacienda
- Direccion Distrital de Presupuesto se convierten en los Proyectos de Presupuesto Local para
ser presentados al CONFIS Distrital por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Para que el CONFIS Distrital proceda a expedir su concepto, el(la)Alcalde(sa) Local
respectivo(a), presentard a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de
Presupuesto y a la Secretaria Distrital de Planeacion - Direccién de Planes de Desarrollo y
Fortalecimiento Local, el Proyecto de Presupuesto ajustado para su consolidacion y
presentacion ante el CONFIS Distrital.

Las recomendaciones hechas por el CONFIS Distrital al proyecto de presupuesto deben ser
acatadas por los Alcaldes/ (sas) Locales, antes de su presentacion a las JAL.

2.6. Presentacion del Proyecto de Presupuesto a la JAL

Una vez el Proyecto de Acuerdo de Presupuesto cuente con el concepto favorable del CONFIS
Distrital, el Alcalde Local durante los tres (3) primeros dias del periodo de sesiones ordinarias
del mes de diciembre de cada vigencia, presentara ante la Junta Administradora Local el
Proyecto de Acuerdo de Presupuesto, para su estudio y aprobacion.

El Proyecto de Presupuesto Anual de los F.D.L. es el documento mediante el cual se presenta
a nivel de agregados: Disponibilidad Inicial, Ingresos Corrientes, Transferencias, y Recursos de
Capital en los ingresos y Funcionamiento, Inversién y Disponibilidad Final en el Gasto,
requeridos para el funcionamiento y entrega de los bienes y servicios locales.

Para efectos de su aprobacion el Alcalde Local presentara los siguientes documentos:
1. Mensaje presupuestal.

2. El Proyecto de Acuerdo de Presupuesto Anual para el respectivo F.D.L., contendra
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como minimo los elementos expuestos en el Formato propuesto.

3. Vigencias futuras con su respectivo concepto de aprobacion del CONFIS si las
hubiere.

4. Un anexo informativo con:

a. Detalle de los ingresos y gastos del respectivo F.D.L.

b. Plan Operativo Anual de Inversiones que contiene la inversion a nivel de
programas y proyectos.

c. Matriz de Productos, Metas y Resultados.

d. Informe de seguimiento a la ejecucion del presupuesto destinado a la atencion
de poblaciones vulnerables.

2.6.1. Registro del Presupuesto

Los F.D.L. registraran en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital la informacion
detallada de las apropiaciones de ingresos, gastos de funcionamiento e inversion conforme al
Decreto de Liquidacion del Presupuesto aprobado, previo el envio del Plan de Cuentas a la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, en la fecha sefialada en
el cronograma y contaran con la asesoria de los profesionales de la Subdireccion de
Infraestructura y Localidades y la Administradora del Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital de la Direccién Distrital de Presupuesto.

El Plan de Cuentas debe ser remitido por los F.D.L. y debe contener los rubros de los gastos
generales y los proyectos de inversion de acuerdo con la estructura del Plan de Desarrollo
Distrital vigente.

2.6.2. Decreto de Liquidacion del Presupuesto

El (a) Alcalde (sa) Local con base en el Acuerdo aprobado por la Junta Administradora Local -
JAL, debe liquidar mediante Decreto Local, el Presupuesto Anual de los F.D.L, a nivel de rubros
de los gastos de funcionamiento y a nivel de programas y proyectos en los gastos de inversion;
igualmente debe desagregar, a estos niveles, las obligaciones por pagar de la vigencia que
estd culminando, tanto de funcionamiento como de inversion.

En la elaboracion del mismo se observaran las siguientes pautas:

e Tomard como base el Acuerdo de Presupuesto aprobado por la Junta
Administradora Local o el Decreto de Expedicidon del Presupuesto, segun sea el
caso.

» EIl Plan de Cuentas Presupuestal establecido por la Secretaria Distrital Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto.

* El anexo de programas y proyectos conforme a las modificaciones aprobadas en
los debates, el cual debe guardar coherencia con el POAI.

e Cuando se presenten errores de transcripcion, aritméticos, numéricos, de
clasificacion, y de ubicacién en el DECRETO DE LIQUIDACION, el Alcalde puede
mediante otro decreto enmendar tales errores.
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Formato 17. Aprobacion del Proyecto Anual de Presupuesto de los F.D.L.

Qué

1. La presentacion del
Proyecto

Cuando

Dentro de los tres (3)
primeros dias de las
sesiones ordinarias del
mes de diciembre

Quién \

Alcalde local

Como

El Proyecto de Acuerdo debe ir a nivel de los
agregados de disponibilidad inicial, ingresos
corrientes, trasferencias, recursos de capital,
gastos funcionamiento, gastos de inversion y
Disponibilidad final, y con los documentos
sefialados en el articulo 15 del decreto 372 de
2010.

2. La no presentacion
del F.D.L a
consideracion de la

Dentro de los tres (3)
primeros dias de las
sesiones ordinarias del
mes de diciembre

El Alcalde Local expedira el
Decreto de Repeticion antes
del 20 de diciembre.

El Decreto de Repeticion debera ir al nivel de
agregados y el Decreto de Liquidacién a nivel
de rubros de gastos generales, programas y
proyectos. Art. 18 del 372 de 2010

3. Estudio del Proyecto
de Presupuesto

En el primer debate.
Durante el tiempo de
estudio y en los debates
para la aprobaciéon por
parte de la Junta
Administradora Local.

JAL en sesién de la comision
de presupuesto (integrada
como minimo por la mitad
mas uno de los miembros y
siempre en namero impar).

El coordinador administrativo
y financiero del FDL local y el
Alcalde local debe asistir a los
debates

En el primer debate, comisién de presupuesto,
se realizara la discusién del proyecto y se
aprobaran las modificaciones a que haya
lugar.

El coordinador administrativo y financiero del
FDL local deben dar la asesoria a la JAL y el
Alcalde local debe sustentar el proyecto de
presupuesto.

4. La Aprobacion del
Presupuesto Anual del
respectivo F.D.L. por la
Junta Administradora
Local -JAL

Antes de la media noche
del 15 de diciembre en
segundo debate

Junta Administradora Local
en Sesion en plenaria de la
corporacion

En el segundo debate se dara aprobacion
definitiva en plenaria; Con el voto favorable de
la mayoria de los ediles.

En este no se podran introducir
modificaciones o adiciones al texto aprobado
en primer debate por la comisién de
presupuesto de la JAL. Articulo 17 del Decreto
372 de 2010.

5. Si la JAL aprueba el

Dentro de los cinco (5) dias

La sancion del Acuerdo consiste en que
aprobado por la JAL a nivel de agregados, el

proyecto presenta | siguientes a la fecha de ilcueﬁ::galde Sanciona el Alcalde luego expide el Decreto de liquidacion

objeciones. recibo del mismo a nivel de los rubros de gastos generales y
programas y proyectos.
El Alcalde local debera realizar las objeciones
por escrito a la respectiva JAL para que decida
sobre estas.

6 El Alcalde Local | Pentro del término

podra Presupuesto improrrogable de los cinco El Alcalde Local La Corporacion tendra tres (3) dias para

expedido por la

(S) dias siguientes a la
fecha de recibo del mismo.

pronunciarse, emitiendo un nuevo Acuerdo
que incluya los cambios sugeridos por el
Alcalde o ratificando su pronunciamiento
original, en cuyo caso el Alcalde debera
sancionarlo.

6.1 Si el Alcalde Local
presenta objeciones por

inconveniencia al
Acuerdo de
presupuesto

Presentacion de las
objeciones dentro de los
cinco (S) dias siguientes a
la fecha de su recibo.

El Alcalde Local debera
devolverlo a la Corporaciéon
para que esta considere las
razones del Alcalde Local

El Alcalde local debera realizar las objeciones
por escrito a la respectiva JAL para que decida
sobre estas.

La Corporacion tendra tres (3) dias para
pronunciarse, emitiendo un nuevo Acuerdo
que incluya los cambios sugeridos por el
Alcalde o ratificando su pronunciamiento
original, en cuyo caso el Alcalde debera
sancionarlo.

6.2 Si el Alcalde objeta
por Proyecto de
Presupuesto

Dentro de los cinco (S)
dias siguientes al recibo
para su sancion.

El Alcalde debera enviarlo al
Tribunal Administrativo que
tenga jurisdiccion en el
Distrito Capital.

Mientras el Tribunal decide regira el Proyecto
de Presupuesto presentado oportunamente
por el Alcalde Local, bajo su directa
responsabilidad.

Por tanto el Alcalde Local expedira el
presupuesto por Decreto a nivel de
agregados y luego el Decreto liquidacion.

Si la JAL aprueba partidas diferentes a las
presentadas inicialmente por el Alcalde Local
sin el concepto previo de éste, expresado en
mensaje escrito, el Alcalde Local debera
objetar el acuerdo por ilegalidad.
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Qué

7. Si la comision de
presupuesto de la JAL
no aprueba el proyecto
de Presupuesto en
primer debate.

Cuando

En el primer debate

Quién

La comisién de presupuesto
de la JAL.

\ Cémo

Rige el proyecto presentado por el Alcalde
Local el cual se debe aprobar por Decreto a
nivel agregado, posteriormente expedir el
respectivo Decreto de liquidacién a nivel de
los rubros del plan de cuentas y proyectos de
inversion.

8. Si la JAL No aprueba
(proyecto de
presupuesto.

Antes de media noche del
1S de diciembre en
segundo debate y Dentro
de los cinco (S) dias
siguientes a la fecha de
recibo del

El Alcalde expide Decreto
antes del 20 de diciembre de
la vigencia.

Rige el proyecto presentado por el Alcalde
Local, incluyendo las modificaciones que
hayan sido aprobadas durante los debates
(Articulo 17 Decreto 372 de 2010), lo expide
a nivel de agregados y luego expide el
Decreto de liquidacion.

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto con base en Normatividad: Decreto 1421 de 1993, Decreto 714 de 1996, Decreto
372 de 2010, Sentencia C-1645/00
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Formato 18. Decreto de Liquidacion del Presupuesto Local
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Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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2.6.3. pecreto de Repeticion del Presupuesto

Si se dan las causales de repeticion del presupuesto conforme a lo establecido en el articulo 18
del Decreto 372 de 2010, el Alcalde debera expedir el Decreto de Repeticidon del Presupuesto.

En la preparacion y elaboracion del mismo, el Gobierno local tomara en cuenta las siguientes
pautas:

» El presupuesto que se esta ejecutando en la actual vigencia fiscal.

» Las adiciones debidamente aprobadas para el afio fiscal en curso.

» Los traslados de apropiacion efectuados al presupuesto para el afio fiscal en curso.

» El(a) Alcalde (sa) local podra reducir gastos teniendo en cuenta los calculos de ingresos
del afio fiscal. Cuando el presupuesto que se esta ejecutando es menor a la cuota de
asignacion, una vez expedido el decreto de repeticién, el Alcalde debe presentar un
proyecto de acuerdo para que se adicione la diferencia.

El Decreto de Repeticion del Presupuesto debe ir al nivel de agregados y el Decreto de Liquidacion
del Presupuesto a nivel del desagregado conforme al plan de cuentas para los F.D.L.

FONDOS DE
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Formato 19. Decreto de Repeticion del Presupuesto

DECRETO LOCAL No. 01
(Fecha)

"Por medio del cual se expide el Decreto de Repeticion para el Presupuesto Anual del Fondo de
Desarrollo Local de para la vigencia fiscal comprendida entre el 1° de enero y el 31 de diciembre de

EL (LA) ALCALDE (SA) LOCAL DEL F.D.L. DE

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las que le confiere el articulo 18 del
Decreto 372 del 2010.

CONSIDERANDO:
Que la Alcalde (sa) Local no present6 el Proyecto de Presupuesto dentro de los tres (3) primeros dias de
las sesiones ordinarias del mes de diciembre a la Junta Administradora Local de la localidad de

Que el articulo 18 del Decreto 372 de 2010 estipula que si el Alcalde no hubiere presentado a
consideracion de la Junta Administradora Local el Proyecto de Presupuesto Anual dentro de los tres (3)
primeros dias de las sesiones ordinarias del mes de diciembre, este expedira el Decreto de repeticion
antes del 20 de diciembre de la vigencia.

Que en la elaboracion del Decreto de repeticion el Alcalde Local tomara en cuenta el presupuesto
vigente del afio en curso y lo establecido en el mencionado Decreto 372 de 2010.
Que en mérito de lo anterior,

DECRETA
ARTICULO 1.: Fijar el Presupuesto de Ingresos del FDL de para la vigencia fiscal comprendida
en entre el 1°. de enero y el 31 de diciembre de , por la suma de ($ _) PESOS M/CTE.,
conforme al siguiente detalle:
Cdbdigo Concepto Valor
1 Valor Disponibilidad Inicial

2 Ingresos
2.1 Ingresos corrientes
2.2 Transferencias
2.3 Recursos de capital
TOTAL INGRESOS + DISPONIBILIDAD INICIAL

ARTICULO 2. Fijar el Presupuesto de Gastos e Inversion del Presupuesto Anual del Fondo de
Desarrollo Local de , para la vigencia fiscal de enero 1°. A diciembre 31 de ,
por la suma de ($) PESOS M/CTE., de acuerdo al siguiente detalle:
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Cadigo Concepto Valor
3 Gastos
3.1 Funcionamiento
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3.3 Inversion
4. Disponibilidad Final

TOTAL GASTOS + DISPONIBILIDAD FINAL
ARTICULO 3. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y surte efecto fiscal a partir
del 1°. de enero de

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, a los dias del mes de Diciembre de ()
Nombre del Alcalde Local
Alcalde (sa) Local de
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Una vez expedido el presupuesto anual, debe liquidarse observando el formato propuesto.

2.6.4. Procedimiento registro del Decreto de Liquidacién del Presupuesto

en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital

» Elresponsable de presupuesto del Fondo de Desarrollo Local debe enviar, en la fecha que
establezca la Secretaria Distrital de Hacienda, el plan de cuentas en una plantilla de Excel
al correo del profesional referente en la Direccion Distrital de Presupuesto para su revision
y aprobacion.

» Una vez revisado y aprobado el plan de cuentas por el respectivo profesional referente en
la Direccion Distrital de Presupuesto del respectivo Fondo de Desarrollo Local, éste debe
remitir el plan de cuentas en una planilla de Excel a la administracién del Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital.

» El plan de cuentas debe contener la totalidad los rubros a utilizar para ser habilitados en el
Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital e informar los nuevos rubros o los que
modifiquen su nombre.

* Una vez incorporados y verificados los respectivos planes de cuenta de cada F.D.L., los
profesionales responsables del manejo presupuestal de los F.D.L. registraran el respectivo
Decreto de Liquidacion en el Sistema Presupuestal por las opciones de: “Programacion -
Detalle Ingreso”, “Programacion - Detalle Funcionamiento - Detalle Gastos de
Funcionamiento FDL” y “Programacion Detalle Egresos - Inversion - Detalle Inversion FDL”
en la versién 01, respectivamente. La incorporacion se debe realizar en la fecha que
establezca la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto y contar
con el respectivo soporte para su verificacion por parte del profesional referente en la
Direccion Distrital de Presupuesto.

 En cuanto a las Obligaciones por Pagar de la vigencia inmediatamente anterior estimadas
para la vigencia siguiente, se registraran en el Sistema Presupuestal de manera detallada
y discriminada. En tal sentido, se requiere que el Decreto de Liquidacién del Presupuesto
contenga la desagregacion de las mismas a nivel de rubro en el funcionamiento, y a nivel
de programas y proyectos en la inversion, haciendo uso del plan de cuentas para tal fin.

» De igual manera, las Obligaciones por Pagar de las Vigencias Anteriores estimadas (las
que vienen del rubro “Obligaciones por Pagar'- Presupuesto de la vigencia anterior y
vigencias anteriores), se registraran en el cédigo presupuestal 3.3.6.90 “OBLIGACIONES
POR PAGAR VIGENCIAS ANTERIORES”. La relacién detallada de éstas debe ser enviada
junto con el Decreto de Liquidacion del Presupuesto a la Direccién Distrital de Presupuesto
en las fechas sefaladas. Cada F.D.L. debe llevar el control y reportar la ejecucion
mensualmente de éstas a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de
Presupuesto - Subdireccion de Infraestructura y Localidades, sin perder la informacion de
la obligacion que la origind.
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Afectacion Presupuestal en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital de las
Obligaciones por Pagar

Con cargo al rubro de Obligaciones por Pagar del Presupuesto de la vigencia en curso
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y hasta el monto programado, se deberan expedir los certificados de disponibilidad y
los registros presupuestales que las respalden, indicando en el objeto que estos
documentos reemplazan los CDP y CRP expedidos en el vigencia anterior para amparar
los compromisos que dieron origen a dichas obligaciones. En ninglin caso se podran
acumular varios compromisos en un solo CDP o CRP.

« El Sistema de Informaciéon del Presupuesto Distrital generara automaticamente los
certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales de las
obligaciones por pagar constituidas en el afio anterior.
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3.Ejecucion del Presupuesto

Es el proceso mediante el cual se recaudan los ingresos, se adquieren los compromisos y se
ordenan los gastos, cumpliendo con los requisitos sefialados en las disposiciones legales vigentes.

La ejecucion presupuestal se inicia con el registro de las apropiaciones en el Sistema de
Informacién Presupuestal, conforme a los valores establecidos en el Decreto de Liquidacion y el
plan de cuentas vigente.

La ejecucion presupuestal se desarrolla durante toda la vigencia fiscal, que comienza el 1 de enero
y finaliza el 31 de diciembre y da paso al cierre presupuestal.

3.1. Ejecucion Activa

La ejecucion activa del presupuesto es el proceso mediante el cual se efectia el recaudo y registro
de los ingresos en cada uno de los renglones rentisticos que financian el Presupuesto del F.D.L.
Estéa constituida por la disponibilidad inicial, los ingresos corrientes, la transferencia por concepto
de la participacion en los ingresos corrientes del presupuesto de la Administracién Central y los

recursos de capital.

En virtud del articulo 23 del Decreto 372 de 2010 y el articulo 5 del Decreto 216 de 2017 la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Tesoreria, es la responsable de efectuar el
recaudo de los ingresos por concepto de rentas propias y de transferencias de los F.D.L. y de su
contabilizaciéon de manera independiente para cada uno de ellos. El responsable de presupuesto
del F.D.L. ser4 el encargado de registrar las cifras de ejecucion activa en el sistema presupuestal
vigente.

Debe tenerse en cuenta que los recaudos que los F.D.L. efectien por cuenta de otras entidades
publicas o de terceros, al igual que los giros de los mismos, no se incorporaran en los presupuestos,
so6lo se efectuaran los registros contables correspondientes.

3.2. Ejecucion Pasiva

La ejecucion pasiva es el proceso mediante el cual se adquieren compromisos y ordenan gastos
que cumplan con los requisitos sefialados en las disposiciones vigentes. La ordenacién de gastos
conlleva la ordenacién del pago.

En la ordenacion de un gasto, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

* Verificar que exista apropiacion presupuestal y que el objeto del gasto esté previsto en
el rubro presupuestal que se pretende afectar, teniendo en cuenta el Principio
Presupuestal de Especializacion.

* Iniciar el trdmite contractual siempre y cuando exista el certificado de disponibilidad
presupuestal previo.

* Solicitar oportunamente el registro presupuestal correspondiente.

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL

[32]
9
2
(=]
s)
s




O
m
2oz

o
220
0g O
£8¢
ownir
90
3
>
=

Manual Operativo Presupuestal - Fondos de Desarrollo Local - FDL

Ordenar el gasto atendiendo rigurosamente lo dispuesto en la normatividad contractual
vigente.

Si se trata de la ordenacién de gastos de inversion, ésta debe corresponder a un
proyecto que haga parte del Plan Operativo Anual de Inversiones de los F.D.L.
debidamente formulado, evaluado y registrado en el Banco Local de Programas y
Proyectos de Inversion segln el Sistema de Seguimiento al Plan de Desarrollo
establecido por la Secretaria Distrital de Planeacion.

En lo referente a la Adquisicion de Compromisos, el articulo 25 del Decreto 372 de 2010, establece
que todos los actos administrativos que afectan las apropiaciones presupuestales deberan contar
con Certificados de Disponibilidad Presupuestal previos que garanticen la existencia de apropiacion
suficiente para atender estos gastos. Igualmente, estos compromisos deberan contar con el
Registro Presupuestal, operacibn que es requisito de perfeccionamiento a estos actos
administrativos. En consecuencia, ninguna autoridad podra contraer obligaciones sobre
apropiaciones inexistentes, o en exceso del saldo disponible, o comprometer vigencias futuras sin
la aprobacion previa del CONFIS Distrital y la aprobacion por parte de la JAL.

3.3. Apropiacion Presupuestal

Las apropiaciones incluidas en el Presupuesto Anual de los F.D.L. son autorizaciones maximas de
gasto debidamente aprobadas para ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Las
apropiaciones pueden ser modificadas en el transcurso de la vigencia siguiendo los procedimientos
establecidos para tal caso.

Después del 31 de diciembre de cada afio, estas autorizaciones expiran y en consecuencia, no
podran comprometerse, adicionarse, transferirse, ni contracreditarse.

3.4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP es el documento con el cual se garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asunciéon de
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este es expedido por el
responsable del Presupuesto del F.D.L. a través del sistema oficial de informacion presupuestal
vigente. Es importante resaltar que solamente son validos los expedidos por el sistema oficial de
informacion vigente, con la Unica excepcion de los destinados a respaldar compromisos que
afecten presupuestos de vigencias futuras.

Este documento afecta preliminarmente el Presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y
se efectla el correspondiente registro presupuestal. Cada Fondo de Desarrollo Local deberé llevar
un registro de los certificados que permita determinar los saldos de apropiacion disponibles para
expedir nuevas disponibilidades. La expedicion del CDP se sujeta al valor del saldo de apropiacion
disponible presupuestal.

El certificado de disponibilidad presupuestal - CDP-, debe contener la informacion relacionada y
contenida en la (llustracion 30).

. Caddigo y nombre de la entidad
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* Unidad Ejecutora

* Nudmero del Certificado de Disponibilidad

* Caddigo Presupuestal

*  Nombre del rubro presupuestal

*  Valor del CDP a expedir

*  Nombre, cargo, oficina solicitante y niamero de oficio
* Objeto del CDP

* Fecha de expedicion del CDP

* Firma del responsable de presupuesto

llustracion 28. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
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Fuente: Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital

A solicitud del Ordenador del Gasto o en quien éste delegue, el Responsable del Presupuesto
podra registrar la anulacion total o parcial de las disponibilidades, en los siguientes casos:
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- Cuando se perfeccione el compromiso que se pretenda respaldar con una
disponibilidad y el valor registrado resulte inferior al valor de la disponibilidad.

» Cuando no se hace uso de la disponibilidad.

» Cuando al finalizar la vigencia subsistan saldos de CDP, éstos se anulan de oficio.
Todos los actos administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales de los
F.D.L. deberan contar previamente con Certificados de Disponibilidad Presupuestal que
garanticen la existencia de apropiacién presupuestal suficiente para atender estos
gastos.

Cuando en el desarrollo de actividades tendientes al cumplimiento de una misma
finalidad, sea necesaria la adquisicion de compromisos con mas de una persona natural
0 con mas de una institucidon de caracter oficial (colegios, jardines infantiles, hospitales,
entre otros), o para la constitucidon de las cajas menores, los FDL podran expedir, de
manera agregada el CDP, adoptando el procedimiento descrito a continuacién que sera
aplicable especificamente para el manejo presupuestal.

* Expedicién de un unico Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP- por el monto
global objeto de la contratacién, que garantice la existencia de apropiacién presupuestal
libre de afectacion.

e Una vez surtidos todos los tramites contractuales, el FDL elaborard un acto
administrativo (Resolucion) mediante el cual se consolide la siguiente informacién de
dichos contratos: apellidos y nombres de los contratistas, identificaciéon, nimero de
contrato, fecha de inicio y terminacién, monto de la contratacion. Igualmente se
relacionara el rubro y/o proyecto de inversion, el nimero del CDP y la actividad para la
cual fueron contratados.

3.5. Certificado de Registro Presupuestal y Adquisicion de Compromisos

El Certificado de Registro Presupuestal (llustracion 31) es "el documento mediante el cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que sélo se
utilizard para tal fin. En este registro se deberd indicar claramente el valor y el plazo de las
prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion es un requisito de perfeccionamiento de estos
actos administrativos y debera efectuarse después de la firma del contrato y antes del acta de
iniciacion del mismo en los términos y con el cumplimiento de los requisitos establecidos en las
normas legales vigentes. Los CRP deben ser expedidos a través del sistema de informacion
presupuestal vigente™?,

91 Articulo 27 del Decreto 372 de 2010 “Por el cual se reglamenta el proceso presupuestal de los Fondos de Desarrollo Local - F.D.L.
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llustracion 29. Certificado de Registro Presupuestal

Fuente: Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital

El perfeccionamiento de los compromisos u obligaciones adquiridos con proveedores de bienes,
obras y servicios, se garantiza con el Certificado de Registro Presupuestal- CRP, el cual debe ser
expedido por el Responsable del Presupuesto en el sistema oficial de informacion.

El CRP debe contener la siguiente informacion:

Cédigo y nombre de la entidad

Unidad Ejecutora

Numero del Registro Presupuestal

Cabdigo Presupuestal

Nombre del rubro presupuestal

Valor del Registro Presupuestal a expedir

NuUmero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Tipo y nimero del compromiso

Objeto del Registro Presupuestal

Beneficiario

Fecha de expedicion del Registro Presupuestal

Firma del responsable de presupuesto El funcionario competente realizara la solicitud
de expedicion del CRP, previa verificacion del saldo y vigencia

afectar. El ordenador del gasto y el ordenador del pago son responsables de que la
expedicion del CRP sea previa a la ejecucion del compromiso.
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La omision del CRP no permite el perfeccionamiento de los compromisos adquiridos ni los pagos
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derivados de éstos.

A solicitud del Ordenador del Gasto o del funcionario que requirié su expedicion, el Responsable
del Presupuesto o quien haga sus veces podra registrar la anulacion total o parcial de los registros
presupuestales que pueden tener origen en:

- La liquidacion de contratos que presentan saldos.
» La declaratoria de caducidad o cualquier otro acto administrativo que determine el no
requerimiento de nuevos pagos con cargo a dicho compromiso.

Con la anulacion total o parcial de un registro se produce la liberacion del saldo de la disponibilidad
presupuestal que ampard el compromiso. Al efectuar esta anulacion se deber& contar con el acto
administrativo que respalde la operacion.

3.6. Obligaciones por Pagar

Las Obligaciones por Pagar son los compromisos legalmente adquiridos por el F.D.L. durante la
vigencia en curso y anteriores que no se alcancen a pagar al cierre de la vigencia.

Al iniciar la vigencia fiscal, el responsable del presupuesto de cada F.D.L debe solicitar a la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccidon Distrital de Presupuesto el reemplazo de los
Certificados de Disponibilidad Presupuestal que amparan las Obligaciones por Pagar constituidas
por el respectivo fondo al finalizar la vigencia anterior. Estos CDP se expiden hasta por el monto
maximo programado en el rubro “Obligaciones por Pagar”; cuando las obligaciones constituidas
son superiores a este valor o hasta el monto total constituido, si este es inferior al valor programado.
El ajuste de las obligaciones por pagar se realizard en desarrollo del proceso de “cierre
presupuestal”, en virtud del articulo 36 del Decreto 372 de 2010.

Cuando el monto constituido sea superior a la apropiacion programada es recomendable que el
F.D.L. expida los CDP de reemplazo atendiendo la priorizacion de pagos. En ese caso, no se debe
efectuar el reemplazo automatico y total en el sistema sino expedirlos individualmente en la medida
en gque sean requeridos.

En ningun caso los saldos liberados de Obligaciones por Pagar serviran para efectuar adiciones a
otras obligaciones o pagos o para financiar nuevos compromisos por el rubro. Toda adiciéon a
contratos de afios anteriores se atendera con cargo al presupuesto de la vigencia fiscal en curso.
El proceso de saneamiento (fenecimiento, liberacion, liquidacion y/o anulacién de saldos) de las
obligaciones por pagar debe atender lo dispuesto en las Circulares 09 y 012 de 2011 expedidas
por las Secretarias Distritales de Gobierno y Hacienda y deméas normas vigentes.

Procedimiento para el reconocimiento de las Obligaciones por Pagar, que fueron
objeto de fenecimiento:

El fenecimiento de las obligaciones por pagar que trata el parrafo anterior, se hara de oficio,
mediante el levantamiento de un acta firmada por el Responsable de Presupuesto y el(a) Alcalde
(sa) Local, la cual debe ser remitida a la Direccién Distrital de Presupuesto. El monto asi fenecido
se constituird en un menor valor del total de las Obligaciones por Pagar para el calculo de los
excedentes financieros.
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Los saldos liberados pueden ser trasladados a los proyectos de inversion de la vigencia para la
adquisicion de nuevos compromisos.

Si en el transcurso de la vigencia se hace exigible el pago de una obligacién fenecida, el F.D.L.
debe reconocer dicha obligaciéon con cargo al presupuesto de la vigencia, mediante Resolucién o
Decreto del (a) Alcalde (sa) Local; si es necesario tramitar un traslado presupuestal para cubrir
dicha obligacion, éste debera acatar lo estipulado en el articulo 31 del Decreto 372 de 2010 vy lo
establecido en el presente Manual Operativo Presupuestal de los FDL para traslados
presupuestales.

3.7. Registro de Giros Presupuestales

El giro presupuestal es la autorizacion dada por el ordenador del gasto y el responsable de
presupuesto de cada F.D.L. al Tesorero Distrital para efectuar los pagos en desarrollo de los
compromisos y obligaciones que adquieren las localidades en cada vigencia, previa verificacion de
que el CRP corresponda al compromiso objeto de pago y que exista saldo suficiente para cubrir el
respectivo giro presupuestal.

Cada F.D.L. relaciona los giros en el "Sistema de Informacion de Operacién y Gestion de Tesoreria
- OPGET"”, mediante el diligenciamiento mensual de las 6rdenes de pago en las que se registran
los datos del beneficiario, imputacion presupuestal, detalle del pago y detalle de descuentos. Una
vez que la orden de pago es aprobada en el sistema OPGET, el giro se visualiza en el Sistema de
Informacién del Presupuesto Distrital.

La accion de registro del giro presupuestal por parte de cada F.D.L. y del pago por parte de la
Direccion Distrital de Tesoreria son procedimientos que ocasionalmente no coinciden por
presentarse: (i) rechazos en el momento del pago, debido a inconsistencias presentadas en el
diligenciamiento de la informacién de la orden de pago tales como: datos del beneficiario y nimero
de la cuenta bancaria o (ii) porque el pago se efectiua en un mes diferente al del registro del giro
presupuestal en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital.

Por lo anterior, es necesario que mensualmente se verifique el monto de las autorizaciones de giro
presupuestal ordenados por cada localidad, para garantizar que sean iguales al monto de pagos
realizados por la Direccion Distrital de Tesoreria o para explicar y registrar la diferencia.

3.7.1. Conciliacion

Es el procedimiento que permite comparar y verificar los datos registrados en las diferentes areas
responsables del proceso, con el fin de establecer e identificar diferencias si las hubiere y las
causas que las originan. En el caso de los F.D.L. intervienen: la Direccion Distrital de Tesoreria
que es la responsable de recaudar los ingresos por concepto de rentas propias, situar las
transferencias provenientes de la participacion en los ingresos corrientes del Distrito, realizar los
pagos a los terceros beneficiarios de los fondos y efectuar los registros en cuentas contables
separadas para cada F.D.L., el F.D.L. encargado de la ejecucion de ingresos y gastos; la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto responsable de la revision y verificacion
de los diferentes registros presupuestales y las Areas Contable y de Presupuesto del F.D.L.,
encargadas del registro y consolidacion de los estados financieros.

Dicha conciliacion debe realizarse mensualmente con el propésito de efectuar los respectivos
ajustes y debe reportarse dentro de los diez (10) dias calendario del mes siguiente de corte en los
términos y condiciones de la Resolucion No. 004 del 28 de diciembre de 2007 de la Direccion
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Distrital de Contabilidad. Para estos efectos, es necesario diligenciar y enviar mensualmente a las
Direcciones Distritales de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de la Secretaria Distrital de
Hacienda, el formato establecido del presente Manual.

El recaudo de las transferencias de la Administracion Central en la ejecucién de ingresos de los
F.D.L., debe ser igual al PAC ejecutado, para lo cual mensualmente los F.D.L. deberan efectuar la
correspondiente verificacion.

Para diligenciar este formato, deben tenerse en cuenta las siguientes definiciones y procesos:

» Saldo Inicial: Corresponde al saldo final del mes anterior, reportado por la Direccion
Distrital de Tesoreria y al registrado por el F.D.L. Se debe determinar la diferencia si la
hubiere. En el mes de enero de cada afio debe registrarse como saldo inicial el saldo final
a 31 de diciembre del afio anterior.

* Ingresos: Corresponde a la sumatoria de los ingresos propios y las transferencias de cada
localidad reportados por la Direccidon Distrital de Tesoreria y registrados por el F.D.L.
durante el periodo reportado. Se debe determinar la diferencia si la hubiere.

» Egresos: Corresponde a la sumatoria de los pagos reportados por la Direcciéon Distrital de
Tesoreria (Ordenes de Pago canceladas por la Tesoreria durante el mes) y los registrados
por el F.D.L. durante el mes, respectivo. Se debe determinar la diferencia si la hubiere.

» Saldo Disponible: Es el resultado de sumarle al saldo inicial los ingresos y restarle los
gastos del mes.
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Formato 20. Conciliaciéon de Caja - F.D.L.
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Fuente: Direcciones Distritales de Tesoreria y Contabilidad
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En caso de presentarse una diferencia, ésta debe reportarse en la columna Detalle de la
Diferencia, teniendo en cuenta lo siguiente:

* Saldo Disponible: Corresponde al valor registrado en el item informado anteriormente.

*« Mayores Ingresos registrados por la Tesoreria: Si la diferencia que la localidad
determind corresponde a ingresos reportados de mas por la Direccion Distrital de
Tesoreria, se debe registrar en forma negativa, el detalle de cada uno, indicando si son
Ingresos Propios, Transferencias o Actas de Legalizacion.

* Mayores Ingresos registrados por el F.D.L.: Si la diferencia que la localidad determind
corresponde a ingresos registrados de mas por el F.D.L., se debe registrar en forma
negativa, el detalle de cada uno, indicando si son Ingresos Propios, Transferencias o Actas
de Legalizacion.

< Mayores Egresos registrados por la Tesoreria: Si la diferencia que la localidad
determindé corresponde a Ordenes de Pago reportadas de mas por la Direccion Distrital de
Tesoreria, se debe registrar en forma negativa, el detalle de cada Orden de Pago indicando
el nimero de la misma y el beneficiario.

* Mayores Egresos registrados por el F.D.L.: Si la diferencia que la localidad determind
corresponde a Ordenes de Pago registradas de mas por el F.D.L., se detalla en forma
positiva cada Orden de Pago indicando el niumero de la misma y el beneficiario.

e Sumas lguales: Es la suma de los valores incluidos en el Detalle de la diferencia para las
columnas DDT y F.D.L. Los valores reflejados en este rengléon deben ser iguales para la
Direccion Distrital de Tesoreria y para el Fondo de Desarrollo Local. En caso de existir
diferencias se deben verificar los signos y valores registrados, hasta llegar a la igualdad.

« Notas Explicativas: En caso de ser necesario cada localidad debe relacionar los
siguientes aspectos:

1. Las Ordenes de Pago que la localidad registr6 presupuestalmente y/o contablemente y
que en la consulta de Estado aparece asi: (validacion, validacion PAC, validacion
contable y firmas)

2. Las Ordenes de Pago que quedan en rechazo (Cuentas por pagar por parte del F.D.L.)
pendientes de pago o cancelacién por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Tesoreria.
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3. Causar y pagar los descuentos, si los tuviera de aquellas Ordenes de Pago que quedan
en rechazo (Cuentas por pagar por parte del F.D.L.) pendientes de pago o cancelacion
por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccidn Distrital de Tesoreria.

4. Los ingresos propios o transferencias no reportadas por parte de la Secretaria Distrital
de Hacienda - Direccion Distrital de Tesoreria.

Dadas las caracteristicas de algunas transacciones, es factible encontrar que sus registros en los
diferentes sistemas se efectlen con un desfase temporal que no es susceptible de correccién al
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momento de cierre, por lo tanto, ocasionan saldos por conciliar que no obedecen a errores sino a
momentos diferentes de registro.

3.8. Programa Anual Mensualizado de Caja —-PAC

De acuerdo con los articulos 55 a 57 del Decreto 714 de 199692 y el articulo 19 del Decreto 216 de
2017, la ejecucion de los gastos del Presupuesto debe hacerse a través del Programa Anual
Mensualizado de Caja - PAC. Este es el instrumento financiero mediante el cual se define el monto
maximo mensual de fondos disponibles de la localidad, y el monto maximo mensual de pagos, con
el fin de cumplir sus compromisos, debiendo realizar los pagos acorde con los montos aprobados
en él.

El PAC se elaborara de conformidad con el presupuesto aprobado segiin Acuerdo Local, que es el
limite maximo fijado para programar en cada vigencia.

La operatividad del PAC al interior de cada F.D.L. se materializa en una programacion de pagos
mensual.

Al momento de elaborar el PAC, se debe partir de la base del presupuesto aprobado para la
localidad, proyectando los gastos de acuerdo a los siguientes criterios:

Presupuesto de Gastos

Plan de Compras

Plan de Desarrollo y Plan de Inversiones

Vigencias Futuras autorizadas

Resultado cierre vigencia anterior

Sentencias

Pagos histdricos realizados (tres Ultimas vigencias)
Consultar los ingresos recibidos (tres ultimas vigencias)
Calendarios tributarios, Pagos de impuestos y tasas
10. Estadisticas nacionales como el IPC, la TRM
11.Normas y procedimientos establecidos por la Direccion Distrital de Tesoreria (Ver
Manual de PAC vigente)

©NOOOMWNPE

El PAC le permite al F.D.L. identificar oportunamente los faltantes temporales de recursos, controlar
la ejecucion del gasto y la financiacion de los compromisos adquiridos mensualmente con base en
la existencia de ingresos, pero principalmente inciden la toma de decisiones por parte del
ordenador del gasto para la adquisicién de compromisos cuando no se tiene evidencia de recaudo
o fuentes que financien el pago de aquellos.

3.9. Modificaciones Presupuestales

Las modificaciones presupuestales buscan adecuar el presupuesto a nuevas condiciones
econodmicas, sociales o de cualquier otra indole que se presenten durante la ejecucion de los
proyectos de inversion o de los gastos de funcionamiento y que no hayan sido previstas durante la
etapa de programacioén presupuestal.

La modificacion presupuestal es una variacion mediante la cual, y por acto administrativo, se

92 “Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”
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aumentan o disminuyen las cuantias de las apropiaciones para complementar las insuficientes,
ampliar los servicios existentes o establecer nuevos servicios autorizados por la ley y los acuerdos,
lo mismo que cancelar o aplazar las apropiaciones aprobadas.

3.9.1. Traslado Presupuestal

Es la modificacién al presupuesto que disminuye el monto de una apropiacién para aumentar, en
la misma cuantia, la de otra del mismo agregado presupuestal o entre agregados presupuestales.

Los traslados entre agregados presupuestales se aprobaran por la Junta Administradora Local
previo concepto favorable del CONFIS Distrital. Los traslados presupuestales dentro del mismo
agregado los efectla el Alcalde Local mediante Decreto, previo concepto favorable de la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto y de la Secretaria Distrital de Planeacién
cuando se trate de proyectos de inversion.

Tramite para los Traslados Presupuestales

Los requisitos para el tramite de las modificaciones por traslado presupuestal ante la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto varian dependiendo del nivel de
desagregacion que se vaya a afectar.

Formato 21. Requisitos por tipo de Traslado

Competencia para P
Tipo de modificacion Requisitos para su

Aprobar tramite

1,3,4,5,6y7
Traslados presupuestales  entre|Alcalde Local mediante Decreto con
proyectos de Inversién viabilidad de SHD

1,3,4,6
Traslado presupuestal entre /Alcalde Local mediante Decreto con
rubros de gastos generales viabilidad de SHD

1,2,4,5,6,7y8
Traslado presupuestal entre{JAL por iniciativa del Alcalde Local con concepto
agregados previo favorable del CONFIS

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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1. Solicitud del Alcalde Local debidamente firmada
2. Proyecto de Acuerdo.
3. Proyecto de Decreto.

4. Justificacién técnica, econdmica y financiera, firmada por el Representante Legal, en la
que se explique de manera clara y concisa las razones por los cuales se contracreditan y
acreditan los rubros presupuestales objeto del traslado. Asi mismo, se debe detallar los
objetos de gastos, productos, servicios, y acciones y/o actividades a desarrollar y la
modalidad de contratacién como el cronograma con las fechas estimadas donde se evidencie
que se alcanzaran a surtir todos los pasos y procesos de ley que permitiran que los recursos
queden comprometidos antes de terminar la vigencia fiscal.

5. Informacién técnica de la modificacion, evaluacion frente a las metas del Plan de Desarrollo
Local y cronograma de programacion de la contratacion.
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6. Certificado de disponibilidad presupuestal.

7. Concepto previo favorable de la Secretaria Distrital de Planeacion sobre la viabilidad del
traslado presupuestal cuando se trate de proyectos de inversion.

8. Concepto previo favorable del CONFIS Distrital

Cuando se requiera de Proyecto de Acuerdo, el Alcalde Local deberé presentarlo a la JAL para su
estudio y aprobacién en dos (2) debates, en dias diferentes, en comisién de presupuesto y sesion
plenaria. El Acuerdo aprobado por la JAL debe ser liquidado por el(a) Alcalde (sa) Local mediante
decreto. Para el efecto utilizara el mismo formato del Decreto de Liquidacion, ajustando los
considerandos y el plan de cuentas

En cualquier caso, el Decreto mediante el cual se liquida el Acuerdo de modificacion debe ser
incorporado en el sistema presupuestal por el funcionario de la Direccién Distrital de Presupuesto
que asesora al F.D.L., dentro del mes correspondiente; para el efecto, el(a) Alcalde (sa) Local
debera enviar a la Direccion Distrital de Presupuesto, dentro de los tres (3) dias siguientes copia
del Acuerdo y/o Decreto que fueron expedidos para tal fin.

Las actualizaciones en el sistema SEGPLAN correspondiente a los traslados presupuestales las
debe efectuar el F.D.L

3.9.2.Adiciones Presupuestales

Son modificaciones al presupuesto de los F.D.L., para aumentar las apropiaciones autorizadas
inicialmente por la Junta Administradora Local o no previstas para un objeto de gasto; estas
modificaciones se tramitaran teniendo en cuenta las competencias definidas en el Decreto 372 de
2010 y los requisitos sefalados en el presente Manual.

Los créditos adicionales se pueden presentar por:

» Recursos de cooperacion y/o donaciones

* Incremento estimado de los recursos propios

» Adicion por Excedentes Financieros

« Convenios entre entidades, cuando asi lo establezcan las disposiciones generales del
Presupuesto Anual del Distrito Capital.

» Tramite ante la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccidn Distrital de Presupuesto
para Adiciones Presupuestales

Para que la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto efectie el tramite
de las adiciones ante el CONFIS Distrital, el F.D.L. debe enviar una solicitud firmada por el Alcalde
Local o funcionario competente delegado, adjuntando ademas, los siguientes requisitos que varian
segun el tipo de adicion.

* Incremento de los recursos propios (multas, arriendos, venta de activos,
rendimientos de libre destinacion)

1. Proyecto de Acuerdo

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL
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N

Exposicion de motivos

3. Anexo informativo a nivel de proyectos de inversion y/o de rubro de gastos generales.

4. Certificacion de recursos adicionales expedida por el responsable de Presupuesto del
FDL.

5. Concepto previo y favorable de la Secretaria Distrital de Planeacion, cuando se trate

de una modificacion a la Inversion.

La adicion presupuestal aprobada mediante Acuerdo requiere decreto de liquidacion.

* Adicion de recursos de asistencia o cooperacion internacional no reembolsables.

El(a) Alcalde (sa) Local expedira el respectivo Decreto Local de adicidén previo concepto favorable
de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto.

Para el tramite ante la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto debe
presentar los siguientes documentos:

1. Proyecto de Decreto.

2. Anexo informativo a nivel de proyectos de inversion y/o de rubro de gastos generales.

3. Certificacion de recursos adicionales expedida por el responsable de Presupuesto del
FDL.

4. Certificacion de su recaudo expedida por el Tesorero Distrital o quien haga sus veces,
salvo que los reglamentos internos de los donatarios exijan requisitos diferentes. Su
ejecucion se realizara de conformidad con lo estipulado en los convenios o acuerdos
que los originen.

5. El Alcalde Local informara de estas operaciones a la SHD-Direccién Distrital de
Presupuesto, al CONFIS y a la JAL respectiva, dentro de los quince (15) dias siguientes
a la incorporacion de dichos recursos en el Presupuesto Local.

6. Concepto previo y favorable de la Secretaria Distrital de Planeacién, cuando se trate de
una modificacion a la Inversion.

El Decreto de adicion debe ser incorporado en el sistema presupuestal por el funcionario de la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccioén Distrital de Presupuesto que asesora al F.D.L., dentro
del mes correspondiente. El(a) Alcalde (sa) debera enviar a la Direccién Distrital de Presupuesto,
dentro de los tres (3) dias siguientes copia del Decreto expedido para tal fin. Ademas el Decreto
debe ser enviado de manera informativa al CONFIS Distrital y a la JAL en el mes que se expide.

« Adicion de excedentes financieros.

Una vez comunicada por el CONFIS Distrital la distribucion de los Excedentes Financieros, los
F.D.L beneficiarios de éstos, procederan a tramitar la Adicion ante la JAL, para lo cual debe
acompainiar el proyecto de Acuerdo con los siguientes documentos:

Proyecto de Acuerdo.

Exposicién de motivos

Anexo informativo a nivel de proyectos de inversion y/o de rubro de gastos generales.
Concepto previo y favorable de la Secretaria Distrital de Planeacion, cuando se trate de

PR
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una modificacion a la Inversion.

5. Comunicacion del CONFIS Distrital sobre la distribuciéon de los excedentes financieros.
El Decreto de Liquidacion del Acuerdo respectivo debe ser incorporado en el sistema
presupuestal por el funcionario de la Direccién Distrital de Presupuesto que asesora al
F.D.L., dentro del mes correspondiente. El(a) Alcalde (sa) deberéa enviar a la Direccién
Distrital de Presupuesto, dentro de los tres (3) dias siguientes copia del Decreto que
expidié para tal fin.

Debe tenerse en cuenta que todas las modificaciones presupuestales aprobadas por
Acuerdo requieren del respectivo Decreto de liquidacion expedido por el(a) Alcalde (sa)
Local.

Cuando se trate de adicién por convenios se efectuara conforme al procedimiento que
se establezca por la Direccion Distrital de Presupuesto.

3.9.3. Suspensiéon o Reduccion

Es la disminucién de las apropiaciones presupuestales, con la que se ajustan los ingresos a su
recaudo real o esperado. Estas se efectllan por Decreto del(a) Alcalde (sa) Local en respuesta a
los siguientes eventos:

» Cuando se estime que los ingresos propios de la localidad no se recaudaran.

» Cuando se reduzcan los Ingresos Corrientes de la Administracion Central en cuyo caso
los presupuestos de los F.D.L. deberan ajustarse por Decreto, con base en
comunicacion enviada por la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de
Presupuesto.

El(a) Alcalde (sa) Local debera expedir el Decreto fijando los montos objeto de la suspension y/o
reduccion para cada uno de los rubros presupuestales y o proyectos de inversién. Para el efecto,
debe contar con los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y el concepto previo de la
Secretaria Distrital de Planeacion cuando afecte apropiaciones de inversion.

En cualquier caso, el Decreto de suspension debe ser incorporado en el sistema presupuestal por
el funcionario de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto en el mes
correspondiente. El(a) Alcalde (sa) Local debera enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto, dentro de los tres (3) dias siguientes copia del Acuerdo y/o
Decreto que fueron expedidos para tal fin.

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL
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4.Cierre Presupuestal

Este proceso se realiza al finalizar la vigencia fiscal, para determinar la situacion fiscal a 31 de
diciembre de los F.D.L. Para el efecto se reportan las obligaciones por pagar constituidas al cierre
de la vigencia y se determina el excedente financiero a 31 de diciembre.

Con base en la informacién del cierre y la liquidacién de los excedentes de cada F.D.L. se realiza
el ajuste, tanto en ingresos como en gastos, del presupuesto de la vigencia en curso.

En la preparacion de la informacién para la constitucion de las obligaciones por pagar, las cuentas
por pagar y los excedentes financieros, los F.D.L deben observar las siguientes pautas:

 En la Ejecucién Activa, los F.D.L. registraran en el Sistema de Informacién del
Presupuesto Distrital, el recaudo acumulado a 31 de diciembre y debidamente
conciliado. El Responsable de Presupuesto de cada F.D.L. debera coordinar con la
Direccion Distrital de Tesoreria y la Direccion Distrital de Contabilidad la conciliacion
entre las autorizaciones de giro y los pagos efectivos de la vigencia, a fin de determinar
la confiabilidad de las cuentas por pagar y las obligaciones por pagar

* Los F.D.L. deberan revisar que los Certificados de Disponibilidad Presupuestal que no
cuenten con registro presupuestal sean anulados, al igual que los saldos de
disponibilidad. El(a) Alcalde (sa) Local debe solicitar mediante oficio la anulacion de
disponibilidades o saldos de disponibilidades y registros presupuestales.

» Todo contrato firmado antes del 31 de diciembre de la vigencia fiscal debera contar con
Certificado de Registro Presupuestal que perfeccione dicha obligacion.

» Al cierre de la vigencia fiscal las Obligaciones por Pagar se constituiran Unicamente
sobre los compromisos debidamente perfeccionados. Podran constituirse obligaciones
por pagar sobre ofertas de compra para la adquisicion de inmuebles por enajenacion
voluntaria o actos administrativos que respalden expropiaciones de inmuebles, segin
lo previsto en las leyes 9 de 1989 y 388 de 1997; éstas deberan constituirse en el marco
del articulo 8 de la ley 819 de 2003 y los parametros establecidos en las Circulares 026
y 031 de 2011, expedidas por la Procuraduria General de la Nacién, respecto de la
situacion presupuestal posible al momento del cierre por expiracion de la vigencia.
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* Se podran constituir Obligaciones por Pagar con base en los convenios firmados que
cuenten con los correspondientes Certificados de Registro Presupuestal. Al afio
siguiente para esta clase de compromisos se sustituiran los CDP que los respaldan y
se expediran los registros presupuestales en la medida en que se firmen los contratos,
a nombre del beneficiario que se contrate para ejecutarlos. Dichos convenios deben
desarrollar su objeto contractual a méas tardar en la vigencia siguiente en que se
perfeccionen.
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» Las cuentas por pagar son aquellas obligaciones constituidas para amparar los
compromisos que se hayan derivado de la entrega de los bienes, obras y servicios y de
su recibo a satisfaccion a mas tardar el 31 de diciembre de la vigencia fiscal, y de
anticipos y sumas anticipadas pactadas en los contratos que cuenten con orden de
pago y demas soportes legales, y que al cierre del periodo no hayan sido canceladas.
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e Las cuentas por pagar deben ser soportadas con las respectivas 6rdenes de pago o
Relaciones de Autorizacién y contar con el giro presupuestal antes del 31 de diciembre
de la vigencia. De igual manera, deben estar aprobadas en el sistema de informacion
OPGET antes del 31 de diciembre de la respectiva vigencia y contar con su
correspondiente registro en la contabilidad financiera.

¢ Los Procesos de Contratacion en Curso que no alcancen a ser perfeccionados a 31 de
diciembre de la vigencia, esto es, que no se realicen los contratos respectivos y por
consiguiente no se expidan los registros presupuestales, no daran lugar a la
constitucion de obligaciones por pagar.

» La certificacion de la Direccion Distrital Tesoreria, cuya finalidad es conocer el total de
fondos disponibles a 31 de diciembre de cada uno de los F.D.L., servir4 de base para
determinar la Disponibilidad Neta de Tesoreria del ejercicio presupuestal.

» Alcierre de la vigencia fiscal, la disponibilidad neta de tesoreria debera estar conciliada
con la Direccion Distrital de Tesoreria, la Oficina de Contabilidad y de Presupuesto del
F.D.L.

 Los FDL deben estar atentos para que las devoluciones de saldos que se presenten
por efecto de liquidacion final o unilateral de convenios celebrados con entidades
distritales, sean depositados por la Direccion Distrital de Tesoreria en la cuenta de
terceros a nombre de cada FDL.

* En ningln caso el Estado de Tesoreria debe arrojar saldos negativos.

Asi mismo en el proceso de Cierre Presupuestal, advierte situaciones que no deben suceder, a
saber:

* Cancelacién de compromisos con cargo a un registro presupuestal que no corresponde.

* Revisar los pagos que se ordenen a proveedores con mas de un registro presupuestal
y con cargo al mismo rubro presupuestal, para evitar equivocaciones en las 6rdenes de
pago al pagar con cargo al registro que no esta amparando el compromiso.

* Anulacion parcial de registros presupuestales dejando desamparados los compromisos
que deben ser cancelados.

< Antes de solicitar la anulacion parcial de un registro presupuestal, verificar que
realmente no se requiera su pago, a fin de no dejar sin respaldo presupuestal la
cancelacion de los compromisos.
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» El Sistema de Informacion presupuestal vigente tiene cierre automatico de la vigencia
el dia 31 de diciembre, por lo tanto, en la vigencia siguiente, no se podra hacer ajustes
o modificaciones de operaciones presupuestales o documentos generados como
resultados de las mismas.

e Legalizar las cajas menores atendiendo la fecha establecida por la Direccion Distrital
de Tesoreria en la Circular N°9 del 28 de octubre de 2013 o la norma que la modifique,
adicione o sustituya®s.

93 Asunto: Radicacion en la Direccion Distrital de Tesoreria de Relaciones de Autorizacion Planillas de Ordenes de Pago, Plantillas de Ordenes de pago, Planillas de
Ordenes de Tesoreria, Manejo de Rechazos, Manejo de Reintegros al Presupuesto, Cierre de Operaciones de Tesoreria, Calendario d el Programa Anual
Mensualizado de Caja- PAC para el Cierre y Reprogramacioén para la vigencia fiscal 2014.
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» Para la generacion de Certificados de Registro Presupuestal -CRP es importante
solicitar con la debida antelacién la creacién de terceros, a través de la Direccion
Distrital de Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda.

4.1. Informacién Requerida en el Cierre Presupuestal

Los F.D.L. deben entregar la informacion, relacionada a continuacion, del cierre presupuestal de la
vigencia anterior en los plazos que sefale la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital
de Presupuesto:

a) Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos, generado por el sistema oficial de
informacion presupuestal vigente.

b) Ejecucion detallada de las Obligaciones por Pagar, generado por el sistema oficial de
informacion presupuestal vigente.

c) Informe de las Obligaciones por Pagar constituidas a 31 de diciembre de la vigencia
anterior y las vigencias anteriores en el formato generado por el sistema de informacién
presupuestal vigente, firmado por el(a) Alcalde (sa) Local, el Responsable de
Presupuesto y el Contador acompafiado de las justificaciones de constitucion firmadas
por el orden y el responsable de presupuesto.

d) Informe anual de la vigencia en términos de metas, resultados y los correspondientes
indicadores de avance en el cumplimiento de las metas. Esta informacion debe reportar
en la "Matriz Unificada de Seguimiento a la Inversion Local”.

e) Elcalculo de los Excedentes Financieros, para revision y ajuste segun el caso por parte
de la Direccion Distrital de Presupuesto, incorporando los respectivos logos utilizados
por el F.D.L. y los nombres del(a) Alcalde (sa), y el Responsable de Presupuesto.

f) Informe de ejecucion presupuestal de la poblacion de Infancia y adolescencia conforme
al Formato de Matriz de Infancia y Adolescencia

g) Copia de las Actas de fenecimiento y/o anulaciones realizadas durante la vigencia.

h) Certificacion de la Direccion Distrital de Tesoreria de la Secretaria Distrital de Hacienda,
sobre los saldos de recursos a 31 de diciembre del afio anterior.

4.2. Calculo de los Excedentes financieros

Los Excedentes Financieros, corresponden a los recursos que no han sido comprometidos y estan
libres de afectacion presupuestal, los cuales deben ser distribuidos y reasignados por el CONFIS
Distrital, de conformidad con las determinaciones del mismo.

El célculo de excedentes reportado por los F.D.L. sera revisado y/o ajustado por la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto considerando las cifras del Cierre
Presupuestal y del Ajuste Presupuestal. Una vez determinado debe ser firmado por el(a) Alcalde
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(sa) Local, el Responsable de Presupuesto y el Tesorero Distrital.

Formato 22. Excedentes Financieros de los F.D.L.

FONDO DE DESARROLLO LOCAL

Concepto Valor

[SALDOS A 31 DE DICIEMBRE EN:
(+) |Caja
(+) |Cuentas Corrientes 11,195,180,812.51
(+) [Cuentas de Ahorro
(+) [Inversiones Temporales
= 1. Total de Recursos Disponibles 11,195,180,812.51
(-) |2. Fondos Especiales
(-) |3. Fondos y Tesorerias de Terceros 3,552,848,200.00
() |Fondos con destinacion especifica 3,552,848,200.00

(-) |Cuentas por Pagar y/o rechazos- en Tesoreria

= |4 Total Fondos 3.552.848.200.00

(-) [5. Recursos incorporados en el presupuesto de la vigencia

= 6. Disponibilidad Neta en Tesoreria 7,642,332,612.51
(-) |7. Obligaciones por Pagar a financiar 7,636,154,402.00
= 8. SUPERAVIT/DEFICIT 6,178,210.51

(-) |9. Cuentas por cobrar a 31 de diciembrede 0.00

() |Transferencias de Funcionamiento Administracién Central

(-) |Transferencias de Inversién Administracién Central (Reconocimiento)

(-) [Transferencia Nacién

(-) |Otros Reconocimientos de ingresos

= |10. EXCEDENTE Y/O DEFICIT FINANCIERO (10) = (1)-(4)-(5)-(7)+(9) 6.178.210.51

Alcalde (sa) Local

Tesorero (a) Distrital

Responsable de Presupuesto

Fuente: SHD-Direccioén Distrital de Presupuesto

4.3. Distribucion de Excedentes Financieros

Los Excedentes Financieros son propiedad del Distrito Capital, en virtud de lo estipulado en el
articulo 78 del Estatuto Organico de Presupuesto del Distrito%* y en el articulo 37 del Decreto 372

94  Decreto 714 de 1996, Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”
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de 20108 Esto quiere decir, que aungue deben reinvertirse en el sector local, la distribucién de los
mismos es una decision discrecional del CONFIS Distrital el cual debe ser acatado por el(a) Alcalde
(sa) Local.

Dada la urgencia de incrementar la eficiencia y la eficacia del gasto local mejorando el impacto del
mismo en términos de bienes y servicios hacia la comunidad, el CONFIS Distrital basard sus
decisiones en consideraciones relativas al grado de cumplimiento de las metas pactadas al
momento de la programacion presupuestal, para el efecto los F.D.L. remitiran a la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto y a la Secretaria Técnica del CONFIS
Distrital.

Formato 23. Propuesta de Distribucién de Excedentes F.D.L.

Monto a
Distribuir

Impacto sobre las metas

Proyecto
Y Plan de Desarrollo ocal

Gasto Especifico Cobertura

Ejemplo 1: 0385 Relacionar
Adquisicién y

P Determinar y cuantificar laj Mencionar la meta y el
especificamente las y Y

mejoramiento de - poblaciéon que se porcentaje que se alcanzard
] 100.000.000 | actividades que se van a .

infraestructura y desarrolla? con esos beneficiara con las con estos
equipamiento de acciones a desarrollar. recursos.

” recursos.
sedes

Ejemplo 2: 0005-
Acciones para la
seguridad alimentaria| 50.000.000
y nutricional en
Tunjuelito.

TOTAL A

DISTRIBUIR 150.000.000

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

Cada F.D.L. enviar& adicionalmente:

« Justificacion del(a) Alcalde (sa) Local en donde se motive la urgencia y pertinencia de
adicionar estos recursos a la localidad y en los proyectos propuestos.

Una vez el(a) Alcalde(sa) Local reciba la comunicacion oficial del CONFIS Distrital, sobre los
excedentes financieros asignados y los rubros a los que debe adicionarlos, procedera a
incorporarlos mediante el mecanismo de adicion segun lo estipulado en las normas y los
procedimientos de este manual, numeral 3.9.2

4.4. Ajuste por Cierre Presupuestal

Este proceso se llevara a cabo en dos fases, asi: (1) se realizara el ajuste a las obligaciones por
pagar; y (2) se efectuara el ajuste en la Disponibilidad Inicial y en la cuenta de resultados

95 “Por el cual se reglamenta el proceso presupuestal de los Fondos de Desarrollo Local - F.D.L.”
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“Disponibilidad Final”, dependiendo del Cierre Fiscal y/o determinacion de los Excedentes
Financieros de los saldos reales de caja debidamente certificados por la Direccion Distrital de
Tesoreria.

4.5. Casos de Ajuste de las Obligaciones por Pagar

Cada uno de los rubros de Obligaciones por Pagar programadas en el Presupuesto se ajustara al
monto real de las constituidas a 31 diciembre de la vigencia anterior.

a) Si el monto de Obligaciones por Pagar constituidas a 31 de diciembre de la vigencia
anterior es menor a las presupuestadas en la vigencia, se debe disminuir cada una de
las obligaciones por Pagar de la vigencia; en dicho caso, el saldo se reflejard en la
cuenta de resultados “Disponibilidad Final’. El(a) Alcalde(sa) Local procedera por
Decreto a realizar el respectivo ajuste a las Obligaciones por Pagar presupuestadas
una vez se expidan los conceptos de la Secretarias Distritales de Planeacién y
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto.

b) Si el monto de Obligaciones por Pagar constituidas a 31 de diciembre de la vigencia
gue termind es mayor a las programadas en la vigencia, se debe tramitar un traslado
de funcionamiento y/o de la inversion directa de la vigencia al rubro de Obligaciones
por Pagar por el monto faltante, conforme a las normas vigentes y procedimiento
establecidos en este manual.

¢) En el caso que las Obligaciones por Pagar se financien con recursos de destinacion
especifica, se debe ajustar la Disponibilidad Inicial en igual monto.

Para la expedicion del concepto previo favorable al Ajuste de Obligaciones por Pagar, la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto tendré en cuenta la informacién requerida
y la contenida en los documentos enviados para efectuar el Cierre Presupuestal de la vigencia que
termind y la solicitud del(a) Alcalde(sa) Local, para lo cual debe presentar el Proyecto de Decreto
con el Ajuste respectivo, en las fecha que establezca la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion
Distrital de Presupuesto.

Para el efecto puede usarse el siguiente modelo de Decreto.

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL
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Formato 24. Decreto de Ajuste Presupuestal

Logo tipo entidad
DECRETO LOCAL No. XXX
Fecha
“Por el cual se ajusta el Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos del Fondo de Desarrollo Local de para !a vigencia fiscalde 20_____ "
EL ALCALDE LOCAL DE

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial las que le confiere el
articulo 36 del Decreto 372 de 2010, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 372 del 2010 en su articulo 36 estipula que los F.D.L. efectuaran el ajuste presupuestal por cierre de la vigencia anterior mediante decreto local previa
la viabilidad presupuestal de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto.

Que en la Resolucién No. SDH - 000XXX del 2013, sobre el Ajuste por Cierre Presupuestal se indica el procedimiento para efectuar el ajuste en mencién.

Que si el monto de obligaciones por pagar constituidas son mayores a la programadas en el afio, , el FDL debe tramitar un traslado presupuestal para cubrir
la obligacion por pagar, observando el proceso sefialado en el manual operativo presupuestal de los FDL, para tal fin.

Que mediante comunicacion No. del _de de 2 el Director Distrital de
Presupuesto, emitié concepto favorable para efectuar el Ajuste Presupuestal del F.D.L.
Que mediante comunicacién No del _de _de 20 la Secretarla Distrital

de Planeacién emitié concepto favorable para el tramite del ajuste Presupuestal del F.D.L.:
En mérito de lo anteriormente expuesto,

DECRETA:
ARTICULO 1°: Ajustar el Presupuesto de Gastos del Fondo de Desarrollo Local tﬁz para la Vigencia Fiscal , conforme al siguiente detalle:
Cadigo Concepto Aumentar Reducir

3. Gastos
3.1 Funcionamiento
3.1.8 (Obligaciones por pagar
3.1.8.xX.X
3.3 Inversion
3.3.6 (Obligaciones por pagar
3.3.6.13 “Nombre del Plan de Desarrollo”
3.3.6.xx. XX
3.3.6.%X. XX. XX
3.3.6.XX. XX XX.XXXX
3.6.6.90

(Obligaciones por Pagar

|Vigencias Anteriores

ARTICULO 2o: El presente Decreto Local rige a partir de la fecha de su publicacion.
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Dado en Bogota, a los xxx (xx) dias del mes de XXX de dos mil XXX.
Alcalde (sa) Local de
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Una vez efectuado el ajuste de las obligaciones por pagar, el calculo del monto de los Excedentes
Financieros de la vigencia inmediatamente anterior y determinados y distribuidos los Excedentes
Financieros de los veinte Fondos de Desarrollo Local, con base en la comunicacién de la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto, los F.D.L mediante Decreto Local deben
efectuar el Ajuste a la Disponibilidad Inicial.
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Formato 25. Decreto de Ajuste Disponibilidad Inicial

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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4.6. Manejo presupuestal de "Procesos de Contratacion en Curso al
cierre de la vigencia"

Los procesos contractuales en curso cuya apertura se haya formalizado debidamente mediante
acto administrativo o mecanismo que sefiale la normatividad de contratacion vigente y que no se
alcancen a suscribir ni perfeccionar los respectivos contratos al cierre de la vigencia, no son objeto
de registro presupuestal y por lo tanto, el proceso contindia en la vigencia.

Para los F.D.L. sélo se considerara como proceso de contratacién en curso, aquel que cumpla los
siguientes requisitos:

* Que tenga respaldo presupuestal en la vigencia anterior mediante el respectivo CDP
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que amparaba el proceso.

* Que no se haya adjudicado la contratacion y que, en consecuencia, no se haya
expedido el correspondiente registro presupuestal.

* Que cuente con el acta de apertura del proceso.

En el caso de los procesos en curso se debe acatar el siguiente procedimiento:

1. Se debe anular el certificado de disponibilidad presupuestal de la vigencia anterior que
respalda el proceso en curso, en el primer dia de la vigencia para ser reemplazado.

2. Solamente el primer dia de la vigencia, los F.D.L. expediran los CDP que respaldan los
procesos de contratacion en curso, indicando el objeto, nimero y fecha de expedicién
y sefialando que éste reemplaza el CDP de la vigencia anterior, para amparar el
proceso licitatorio en curso.

3. Efectuada la adjudicacion de los contratos en la vigencia en curso se expediran los
registros presupuestales con cargo a la inversion directa y se afectaran los procesos de
contratacion en curso, teniendo en cuenta para ello el proyecto de inversion que les dio
origen y/o el objeto relacionado con la contratacion, y si es necesario efectuar las
modificaciones al interior de los componentes del proyecto de inversion.

4. En caso de no contar con apropiacion suficiente en el proyecto de inversion para
atender los procesos de contratacion en curso, el F.D.L. debe solicitar un traslado
presupuestal para garantizar que se contindie con el tramite de la contratacion, mediante
la expedicion del respectivo CDP.

Cuando los F.D.L. estén ejecutando recursos de un Plan de Desarrollo y se inicie la ejecucion de
un nuevo Plan, el cambio del CDP obedecera a la similitud de los objetos contractuales con los
proyectos del nuevo Plan de Desarrollo.
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5.Seguimiento y Evaluacion

Para garantizar el seguimiento y evaluacién al presupuesto local, es necesario que cada F.D.L.
reporte con la periodicidad solicitada los diferentes informes requeridos; en este procedimiento
intervienen el responsable de presupuesto y la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital
de Presupuesto y se realiza durante toda la vigencia.

Los F.D.L. deberan cumplir con el registro y envio de la siguiente informacién presupuestal, de
acuerdo con el cronograma.

Formato 26. Actividades de Seguimiento de los F.D.L.

Actividad Fecha de Entrega

Registro, revision, ajustes y cierre mensual en el sistema
presupuestal vigente de las ejecuciones presupuestales de la|Dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del
vigencia y registro de mes siguiente.

productos, metas y resultados del PMR.

Envio de los informes mensuales de ejecucion presupuestal
activa y pasiva, conciliacion mensual de Tesoreria y ejecucion
de Vigencias Futuras a la Direccion Distrital de Presupuesto,/Dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de|
firmados por el ordenador del Gasto y el Responsable de|cada mes.

Presupuesto. Asi mismo haran el cargue de la informacion de|
avance del PMR en el sistema presupuestal vigente.

Envio a la Direccion de Presupuesto de la documentacion|Siete (7) dias habiles antes de la respectiva sesion|
soporte sobre los temas que se presenten para consideracion|(las sesiones del CONFIS se realizan, por lo|
del CONFIS general, el segundo martes de cada mes)

/A mas tardar el 15 del mes siguiente al trimestre
Envio de la informacion de Atencion Infancia y adolescencia,[leportado a las Secretarias Distritales  de|

conforme a lo establecido en la sentencia T-025/04 de la Corte|/Planeacion y Hacienda, entidades
Constitucional, Decreto 250 de 2005, Ley 1098 de 2006, Ley| ~ responsables  de  su
1190 de 2008 consolidacion.

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

Los F.D.L. deben presentar un informe de la gestion de Productos, Metas y Resultados
semestralmente. En él deben mostrar los resultados acumulados al corte sefialado, adjuntando las
explicaciones sobre las causas de los resultados obtenidos, asi como el gasto de inversion
asociado a la meta durante el periodo de evaluacion.

Es importante sefialar, que de acuerdo con lo estipulado en el articulo 92° del Decreto 714 de 1996,
"Del control administrativo... La Secretaria de Hacienda podra suspender, limitar o reducir las
asignaciones que figuren en el PAC de las entidades que conforman el Presupuesto Anual del
Distrito Capital y que no suministren los informes y demas datos requeridos para el seguimiento y
evaluacion presupuestal.”

Informacion de Infancia'y Adolescencia
En cumplimiento del articulo 49 del Decreto 560 del 22 de diciembre de 2009 o la norma que la

modifique, adicione o sustituya, correspondiente a la ATENCION INFANCIA Y ADOLESCENCIA,
cada F.D.L. debe reportar con una periodicidad trimestral la informacién cuantitativa y cualitativa
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relacionada el avance y cumplimiento de las acciones previstas en el Articulo 34 del Acuerdo 308
de 2008 o la norma que la modifique, adicione o sustituya, de manera consistente y oportuna,
discriminando claramente la poblacion beneficiada.

De acuerdo con la normatividad la caracterizacion de los rangos definidos para el seguimiento de
la poblacién infante y adolescente de la ciudad son los siguientes:

CLASIFICACION RANGO
Primera Infancia O a5 afios
Infancia 6 a 12 afios
Adolescencia 13 a 18 afios

Fuente: Direccién Distrital de Presupuesto

El dato de poblacién total de Nifios, Nifias y Adolescentes (NNA) que suministra la SDP sera la
fuente con base en la cual los F.D.L. daran cuenta de sus acciones en lo que respecta a indicadores
de gestiéon y de impacto.
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6.Disposiciones Varias

Para la adquisicion de vehiculos, maquinaria amarilla u otros medios de transporte, se debe
obtener concepto de viabilidad presupuestal de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién
Distrital de Presupuesto, previo el envio y cumplimiento de los requisitos:

1. Solicitud firmada por el Representante Legal del F.D.L.

2. Justificacion firmada por el Representante Legal en la cual se citen las razones por las
cuales existe la necesidad de compra o reposicién de vehiculos, maquinaria o cualquier
otro medio de transporte. Esta justificacion debe contar con un analisis costo-beneficio
de la adquisicion y/o reposicion de estos elementos.

3. Inventario de la totalidad de vehiculos a cargo del F.D.L., avalado por el Jefe de
Inventarios y el Contador del mismo.

4. Certificacion expedida por el Responsable de Presupuesto, sobre la existencia de
apropiacion presupuestal suficiente para amparar la adquisicién o reposicion.

5. Acta del Comité de Inventarios en la cual se recomienda el destino final de los vehiculos
u otro medio de transporte objeto de reposicion, baja, dacién en pago, traslado o
traspaso a otra entidad, o cualquier otro mecanismo utilizado para tal fin.

6. En caso de que el Comité de Inventarios recomiende dar de baja, se debe anexar
Resolucién del Representante Legal o su delegado mediante la cual se autoriza el
destino final de los vehiculos, maquinaria u otros medios de transporte, la cual estara
motivada por los argumentos presentados por el Comité de Inventarios.

7. Certificacion expedida por el Jefe de Planeacién en donde manifieste que en el proyecto
de inversion a afectar se encuentra contemplada la actividad de adquisicion y/o
reposicion de medios de transporte.

8. Cuando se trate de adquisicion de vehiculos con recursos provenientes de créditos con
la banca multilateral (BID, BIRF, KfW, etc), se debe anexar autorizacién de la respectiva
unidad coordinadora.

FONDOS DE
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9. Concepto técnico de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y
Mantenimiento Vial cuando se adquiera maquinaria amarilla.
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Anexo 1. Plan de cuentas de los F.D.L.

PLAN DE
CUENTAS
SUB CU CUE CUENTA DESCRIPCION
ENT NTA A
GR MA AUXI SuB
upP UP YO LIAR
o OR
AUXILIAR
1 DISPONIBILIDAD INICIAL
2 INGRESOS
2 1 INGRESOS CORRIENTES
2 1 2 NO TRIBUTARIOS
2 1 2 01 Tasas
2 1 2 02 Tarifas
2 1 2 03 Multas
2 1 2 04 Rentas Contractuales
2 1 2 04 02 Arrendamientos
2 1 2 04 99 Otras Rentas Contractuales
2 1 2 99 Otros Ingresos No Tributarios
2 2 TRANSFERENCIAS
2 2 4 ADMINISTRACION CENTRAL
2 2 4 05 Participacion Ingresos Corrientes del Distrito
2 2 4 05 o1 Vigencia
2 4 RECURSOS DE CAPITAL
2 4 1 RECURSOS DEL BALANCE
2 4 1 03 Venta de Activos
2 4 3 RENDIMIENTOS POR OPERACIONES FINANCIERAS
> 4 3 02 Rendimientos Provenientes de Recursos de Libre Destinacion
2 4 5
EXCEDENTES FINANCIEROS DE LOS ESTABLECIMIENTOS
PUBLICOS Y UTILIDADES EMPRESAS
(w) 2 4 6 DONACIONES
g 2 4 9 OTROS RECURSOS DE CAPITAL
>0
o)
220 3 GASTOS
0g O
C— o CcC
5 wr 3 1 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
90 3 vz s .
om w 3 1 2 01 GASTOS GENERALES Adquisicién de Bienes
(@] 3 1 2 01 02 Gastos de Computador Combustibles,
']Z 3 1 2 01 03 Lubricantes y Llantas Materiales y Suministros
3 1 2 01 04 Compra de Equipo Adquisicién de Servicios
3 1 2 o1 05 Arrendamientos
3 1 2 02 Gastos de Transporte y Comunicacion
3 1 2 02 01 Impresos y Publicaciones
3 1 2 02 03 Mantenimiento y Reparaciones
3 1 2 02 04 Mantenimiento Entidad
3 1 2 02 05 Seguros
3 1 2 02 05 o1 Seguros Entidad
3 1 2 02 06 Seguros de Vida Concejales
3 1 2 02 06 o1 Seguros de Salud Concejales
3 1 2 02 06 04
3 1 2 02 06 05
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3 1 2 02 07 Suministro de Alimentos

3 1 2 02 08 Servicios Publicos

3 1 2 02 08 01 Energia

3 1 2 02 08 02 Acueducto y Alcantarillado

3 1 2 02 08 03 Aseo

3 1 2 02 08 04 Teléfono

3 1 2 02 08 05 Gas

3 1 2 02 11 Promocioén Institucional

3 1 2 02 12 Salud Ocupacional

3 1 2 02 13 Programas y Convenios Institucionales

3 1 2 02 13 99 Otros Programas y Convenios Institucionales

3 1 2 02 17 Informacion

3 1 2 02 18 Publicidad

3 1 2 03 Otros Gastos Generales

3 1 2 03 01 Sentencias Judiciales

3 1 2 03 01 02 Otras Sentencias

3 1 2 03 02 Impuestos, Tasas, Contribuciones, Derechos y Multas

3 1 2 03 03 Intereses y Comisiones

3 1 2 03 99 Otros Gastos Generales

3 1 8 OBLIGACIONES POR PAGAR

3 1 8 02 GASTOS GENERALES

3 1 8 02 01 Adquisicién de Bienes

3 8 02 02 Adquisicion de Servicios

3 3 INVERSION

3 3 1 DIRECTA

3 3 1 14 NOMBRE DEL PLAN DE DESARROLLO VIGENTE

3 3 1 14 01 EJE

3 3 1 14 01 01 PROGRAMA

3 3 1 14 o1 01 XXXX PROYECTO

3 3 6 OBLIGACIONES POR PAGAR

3 3 14 NOMBRE DEL PLAN DE DESARROLLO (OBLIGACIONES PO
PAGAR VIGENCIA ANTERIOR)

3 3 6 90 OBLIGACIONES POR PAGAR VIGENCIAS
ANTERIORES

4 DISPONIBILIDAD FINAL

DEFINICION DE LOS PRINCIPALES RUBROS
Clasificacion de los Ingresos

Los ingresos de las localidades se clasifican en:
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1. DISPONIBILIDAD INICIAL

Corresponde al saldo real en caja al inicio de la vigencia fiscal.

2. INGRESOS

INGRESOS CORRIENTES

Son los recursos que percibe el F.D.L. en desarrollo de lo establecido en las disposiciones
legales, por concepto de la aplicacion de tasas, multas y contribuciones, siempre que no sean
ocasionales.

INGRESOS NO TRIBUTARIOS

Esta categoria incluye todo ingreso del Gobierno Distrital por conceptos diferentes a los
impuestos. Son ejemplo de ellos los recursos obtenidos por la prestacion de servicios, en el
desarrollo de contratos y otros:
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Multas

En este rubro se incluyen los ingresos originados por la contraprestacion de servicios
especificos que se encuentran regulados por el Gobierno Distrital y las Alcaldias Locales y los
provenientes de pagos efectuados por concepto de sanciones pecuniarias impuestas por las
autoridades locales o distritales, a personas naturales o juridicas que incumplen algin mandato
legal.

Rentas Contractuales

Son los ingresos que percibe la Localidad, con el caracter de contraprestacion, por efecto de la
aplicacion de un contrato o convenio.

Arrendamientos

Ingresos provenientes de los canones de arrendamiento de bienes inmuebles de propiedad
oficial, dispuestos por las Localidades de la Administracion Distrital.

Otras Rentas Contractuales

Recursos provenientes de la suscripcion de Convenios Interinstitucionales que soportan
proyectos de inversion.

Otros Ingresos No Tributarios

Constituidos por aquellos recursos que no pueden clasificarse en los items anteriores.
TRANSFERENCIAS

Son los recursos que la Administracion Distrital transfiere a los F.D.L. por concepto de la
participacion en los ingresos corrientes del presupuesto de la Administracion Central, con base

en los indices de distribucién presupuestal establecidos por la Secretaria Distrital de
Planeacion.

ADMINISTRACION CENTRAL
Participacion Ingresos Corrientes del Distrito

Vigencia
Transferencia correspondiente a la Participacion en los Ingresos Corrientes de la
Administracion Central Distrital para la vigencia.

RECURSOS DE CAPITAL

Los recursos de capital son ingresos que perciben las Localidades, provenientes entre otras de
las siguientes fuentes: rendimientos financieros, venta de activos, diferencial cambiario positivo,
excedentes financieros y las donaciones.

RECURSOS DEL BALANCE

Venta de activos

Recursos provenientes de la venta de bienes muebles o inmuebles de propiedad del F.D.L.
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RENDIMIENTOS POR OPERACIONES FINANCIERAS
Rendimientos Provenientes de Recursos de Libre Destinacion

Son los recursos recaudados por concepto de los Rendimientos Financieros, que se generan
por recursos colocados en las cuentas, provenientes generalmente de Convenios.

EXCEDENTES FINANCIEROS

Son los recursos resultantes al finalizar la vigencia y disponibles para ser distribuidos entre los
F.D.L. por el CONFIS Distrital.

DONACIONES

Recursos recibidos como donacion de otros gobiernos o de particulares, los cuéales deben
incorporarse al presupuesto para poderse ejecutar.

OTROS RECURSOS DE CAPITAL

Son los ingresos diferentes a los items anteriores, considerados extraordinarios en razén a que
no estdn determinados por criterios de periodicidad o continuidad. Aqui se incluyen las
devoluciones de recursos girados en vigencias anteriores.

3. GASTOS
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
GASTOS GENERALES

Son los gastos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios para el funcionamiento de
los F.D.L., asi como para el pago de impuestos, tasas, contribuciones, derechos y multas y
otros gastos.

Adquisicion de Bienes

Son los gastos relacionados con la compra de bienes muebles tangibles e intangibles,
duraderos y de consumo, necesarios para que los F.D.L. cumplan con su objeto social. Se
excluyen los bienes que por su naturaleza forman parte del presupuesto de inversion. Se
clasifican en:

Gastos de Computador

Gastos por concepto de servicios de arrendamiento y mantenimiento de equipos de
computacion Hardware y Software, de procesamiento electronico de datos de grabacion e
impresion, contratos cuyo objeto sea facilitar el funcionamiento de sistemas de coOmputo; la
adquisicion de medios magnéticos de almacenamiento de informacién, suministro para
impresion, firma electrénica, certificados digitales, cinta para cédigo de barras, custodia para
base de datos, licencia antivirus y demas gastos necesarios para el continuo y eficiente manejo
del hardware y software que requiera el F.D.L. En ningdn caso incluye adquisicion de equipos
de coOmputo y equipos de impresion y comunicaciones y contratacion de personal temporal.

Combustibles, Lubricantes y Llantas

Apropiacion destinada para la compra del suministro de combustibles, incluido el gas vehicular,
aceites combustibles, lubricantes tales como grasas, aceite motor, aceite caja, aceite

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL

[32]
9
2
(=]
s)
s




O
m
2oz

o
220
0g O
£8¢
ownir
90
3
>
r

Manual Operativo Presupuestal - Fondos de Desarrollo Local - FDL

transmision y aceite hidraulico y llantas que requieran los vehiculos livianos y equipos utilizados
por los F.D.L.

No incluye la maquinaria amarilla, este gasto se atendera por los proyectos de inversiéon, en
aplicacion del principio de programacion integral.

Materiales y Suministros

Apropiacion destinada a la adquisicion de bienes tales como papeleria, Utiles de escritorio,
cafeteria y aseo, diademas telefénicas o inalambricas, alimentos; medicinas, materiales
desechables de laboratorio y uso médico, materiales para seguridad, vigilancia y lavanderia,
alarmas y sistemas eléctricos de seguridad para propiedades y vehiculos; elementos para la
conservacion de bienes muebles, campafias agricolas, educativas y similares, material
fotografico, material necesario para artes graficas y microfilmacion; adquisicion de bienes de
consumo final o fungibles que no son objeto de devolucidn asi como hologramas, stickers para
codigo de barras. Por este rubro no se podran adquirir equipos.

Compra de Equipo

Apropiacion destinada a la compra de equipos de menor cuantia para el area administrativa
cuyo monto anual no exceda de cuarenta (40) salarios minimos legales vigentes.

Adquisicion de Servicios

Son los gastos relacionados con la contratacion de servicios con personas naturales o juridicas
necesarios para que los F.D.L cumplan con su objeto social y que permitan mantener y proteger
los bienes de su propiedad o que estan a su cargo. Se clasifican en:

Arrendamientos

Apropiacion destinada a cubrir los gastos ocasionados por canones de arrendamiento de
bienes inmuebles de propiedad oficial o particular, ocupados por las dependencias de los
F.D.L., expensas de administracion de los mismos y de bienes muebles como vehiculos
livianos, y equipo especializados.

Gastos de Transporte y Comunicacion

Apropiacién destinada a cubrir los gastos por concepto de portes aéreos y terrestres,
empaques, embalajes y acarreos, alquiler de lineas telefonicas, télex, fax, telégrafo, servicio de
mensajeria, correo postal, correo electrénico, pago por el uso del espectro electromagnético,
provision del servicio de internet, beeper, celular, intranet, extranet, suscripcién y servicio de
television por cable, enlaces de telecomunicaciones y/o elementos accesorios o inherentes a
las mismas, redes inalambricas, lineas con redes o bases de datos, servicio de voz, canales
dedicados de datos y centros de datos, subasta electronica y otros medios de comunicaciéon y
transporte dentro de la ciudad de los empleados en cumplimiento de sus funciones, gastos de
parqueadero de vehiculos oficiales cuando a ello hubiere lugar, peajes, asi como la compra de
celulares y sus costos inherentes o accesorios. Por este rubro no se podra contratar personal.

Impresos y Publicaciones

Rubro destinado al suministro de material didactico, libros de consulta, periddicos y revistas,
suscripciones, disefio, diagramacion, edicion de libros, revistas, cartillas, videos y memorias;
edicion de formas, fotocopias, encuadernacion, empaste, sellos, avisos, formularios,
fotografias, renovacion derecho cédigo de barras, enmarcacion de foto, Mosaicos, impresion
de pendones, carnets para el personal que desempefie funciones en los F.D.L.
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Mantenimiento y Reparaciones
Mantenimiento Entidad

Por este rubro se registran los gastos correspondientes al mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos, bienes muebles e inmuebles que ocupen los F.D.L. asi como los
conceptos técnicos sobre funcionamiento de ascensores o carga vertical, mantenimiento de
sistemas de comunicacion como planta telefénica, PBX, entre otros, mantenimiento y
actualizacion del sistema de control de incendios y los repuestos, accesorios, bateria de
vehiculos, equipos de conversion y seguridad que se requieran para tal fin; contratos por
servicios de aseo y/o cafeteria, vigilancia y lavado de vehiculos También se registra por este
rubro la conversiéon de vehiculos de gasolina a gas. En ningdn caso incluye la adquisicion de
equipos de cOmputo, equipos de impresidon y comunicaciones y contratacion de personal
temporal.

Seguros
Seguros Entidad

Apropiaciéon destinada a cubrir el costo previsto en los contratos o pdlizas de amparo que
cubran todo riesgo, dafios materiales a bienes inmuebles, automadviles, manejo global para
entidades oficiales, responsabilidad civil extracontractual, transporte de valores, transporte de
mercancias, SOAT, maquinaria y equipos, sustraccion clavo a clavo, cumplimiento y seguros
de vida, seguro de lesiones corporales que ampare a funcionarios de la Administracion Distrital
y de cumplimiento.

Seguros de Vida Ediles

Partida destinada al pago de los seguros de vida de los ediles de acuerdo con lo establecido
en las disposiciones legales vigentes.

Seguros de Salud Ediles

Apropiaciéon destinada al pago de seguro de salud a que tienen derecho los ediles de acuerdo
a lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

Servicios Publicos

Rubro para sufragar los servicios facturados de energia eléctrica, acueducto, alcantarillado,
aseo, gas natural, y telefonia fija de los inmuebles e instalaciones en los cuales funcionen las
dependencias locales, cualquiera que sea el afio de su causacion. También incluye aquellos
costos accesorios tales como instalaciones, reinstalaciones, acometidas y traslados.

Promocion Institucional

Apropiacion para gastos por concepto de eventos oficiales, y gastos tendientes a fortalecer la
imagen institucional y los que se ocasionen en las actividades propias de la Administracion y
demas actos protocolarios. Incluye, la adquisicion de chaquetas chalecos con el logo distintivo
de la imagen institucional que requieran ser utilizados en eventos oficiales externos y en la
orientacion de servicios a los ciudadanos.

Salud Ocupacional Programas Convenios Institucionales

Rubro destinado a cubrir las obligaciones que demanda el cumplimiento de aquellos convenios
que suscriban los F.D.L.
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Otros Programas y Convenios

Rubro destinado a cubrir las obligaciones que demanda el cumplimiento de aquellos convenios
que suscriban los F.D.L. con otras entidades de derecho publico o privado nacionales o
internacionales, debidamente legalizados de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, tales como cuotas o emolumentos de afiliacion, membrecias y deméas gastos
derivados de la vinculacion de las localidades del Distrito a dichos organismos. Por este rubro
también se atenderan las obligaciones derivadas de inscripcion y cuotas a entidades de
vigilancia y control.

Informacioén

Incluye los gastos de generacion y divulgacion oportuna de informacion de caracter general,
tributaria, fiscal o contractual cuyo fin sea institucional, civico, cultural o educativo, mediante
mecanismos de intranet o internet, asi como boletines informativos impresos, periédicos y/o
tableros electronicos institucionales o espacios en radio o television, al igual que imagenes que
se hagan visibles desde las vias de uso publico como vallas pancartas, pendones, pasacalles,
carteleras, tableros electrénicos y otros medios orientados a este propdsito siempre y cuando
este tipo de gasto no esté contemplado como parte integral, accesoria o inherente a los
proyectos de inversion.

Publicidad

Rubro destinado al pago por la promocion en medios masivos de comunicacion, permanentes
o temporales, fijos o movil, destinada a llamar la atencion de la ciudadania a través de leyendas
0 elementos visuales o auditivos en general, como dibujos, fotografias, letreros o cualquier otra
forma de imagen y/o sonido cuyo fin sea institucional, siempre y cuando este tipo de gasto no
esté contemplado como parte integral, accesoria o inherente a los proyectos de inversion.

Otros Gastos Generales
Impuestos, Tasas, Contribuciones, Derechos y Multas

Apropiacion destinada al pago de tributos, tasas, contribuciones, derechos, sanciones y multas
que se ocasionen para el normal funcionamiento del F.D.L., cualquiera que sea el afio de su
causacion.

Entre estos se incluye el pago por el certificado de emisiones atmosféricas de fuentes méviles
0 analisis de gases a los vehiculos oficiales o Revision Técnico Mecanica y Certificado de
Emision de Gases a los vehiculos oficiales, gastos notariales y de escrituracion certificados de
libertad y tradicion y de camara y comercio, notificaciones, arancel judicial, paz y salvos,
impuestos al fondo del deporte, multas e intereses, gastos generados por licencias de
construccion tanto de las sedes administrativas como de las misionales, entre otros.

Otros Gastos Generales

Por este rubro se atienden los gastos eventuales, accidentales o fortuitos no incluidos
especificamente dentro de los rubros de gastos generales que se presenten durante la vigencia
fiscal y cuya erogacion sea imprescindible e inaplazable para el funcionamiento y buena marcha
del F.D.L. Este rubro requiere para su ejecucion de Resoluciobn motivada por parte del
ordenador del gasto.

OBLIGACIONES POR PAGAR DE GASTOS GENERALES

Compromisos adquiridos por los rubros de gastos generales en la vigencia anterior, los cuales
no se alcanzaron a pagar en la vigencia que se contrataron.
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Anexo 2. Formatos de solicitud de vigencias futuras

Fuente: Secretaria Técnica CONFIS
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Anexo 3. Formato de Informacién Técnica para la presentacion de Solicitudes y Aprobacion de Traslados
en el Presupuesto de Inversion Local
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7.Sistema de Informacion del
Presupuesto Distrital

7.1. Generalidades

El Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital, administrado por la Secretaria Distrital de
Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto es un sistema transaccional del Presupuesto de
la Entidad. Es la plataforma mediante la cual se expiden los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal y los Certificados de Registro Presupuestal y se registran Ordenes de Pago, los
ajustes y demas transacciones presupuestales de las entidades.

llustracién 30. Esquema Operativo Sistema de Informacion Presupuestal

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

El Sistema de Informacidn de Presupuesto Distrital, se desarrolld para brindar a las entidades
una herramienta tecnoldgica que permita un manejo agil y eficiente del presupuesto. Aquellas
entidades distritales que aun no cuenten con un sistema presupuestal, podran adelantar los
tramites pertinentes para tener acceso al Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital y
fortalecer el proceso de programacion, ejecucién, seguimiento y cierre presupuestal.

Tener la totalidad de las entidades distritales registrando sus transacciones presupuestales por
el Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital, agiliza considerablemente los procesos de
consulta y actualizacion de la informacion, al contar con informes de caracter presupuestal que
faciliten el seguimiento y control de la ejecucion presupuestal y la toma de decisiones para
mejorar la gestion.
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MODULOS
Programacién Presupuestal

Permite determinar en la fase de programacion del presupuesto de cada vigencia las rentas e
ingresos, asi como los gastos de funcionamiento y de inversion de los Fondos de desarrollo
Local - FDL. La programacion tiene en cuenta las metas trazadas en el Plan de Desarrollo, los
Lineamientos de Politica Presupuestal y el Plan Financiero Plurianual. Este mddulo de
programacion permite proyectar los valores de los rubros de la siguiente vigencia con el fin de
generar el Anteproyecto y el Proyecto de presupuesto, el Acuerdo de expedicion y el Decreto
de Liquidacién, creando los escenarios para la siguiente vigencia. La incorporacion de la
informacién para este moédulo la realiza cada entidad en coordinacién de la Secretaria Distrital
de Hacienda — Direccion Distrital de Presupuesto, para iniciar la ejecucion presupuestal de cada
vigencia.

Ejecucion Presupuestal

En el cual se realiza el registro de todas las transacciones y operaciones presupuestales que
afectan el Presupuesto Distrital, en el ambito de la ejecucién activa y pasiva. Los componentes
principales de este mdodulo son los certificados de disponibilidad presupuestal, los certificados
de registro presupuestal, las 6rdenes de pago y las modificaciones presupuestales. Comprende
las operaciones presupuestales de la vigencia actual y las obligaciones por pagar de las
vigencias anteriores.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 714 de 1996 , en especial lo estipulado en los
articulos 89 y 90, sobre la responsabilidad de los Ordenadores de Gasto y cualquier otro
funcionario que contraiga obligaciones a nombre de los Fondos de desarrollo Local - FDL, es
de vital importancia que se evallen previamente las caracteristicas de los servidores publicos
a quienes se les solicitan los roles de ejecucion presupuestal, pues son ellos quien en dltimas
van a elaborar los certificados de registro presupuestal en el Sistema de Informacién de
Presupuesto Distrital.

Informes

Da acceso a las entidades para obtener en forma estandarizada y racionalizada la informacion
presupuestal, de ingresos y gastos. Para cada operacion presupuestal los reportes facilitan el
analisis de informacién al detalle que se requiera.

La consulta de los informes producidos por el Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital
pueden ser utilizados por otras areas de la misma entidad para sus propios propositos
(Tesoreria, Contabilidad, Crédito Publico, Control Interno, entre otras). Este médulo no permite
realizar ningln tipo de transaccion.

Consulta Organismos de Control

Facilita el proceso de seguimiento que realizan los Organismos de Control. Estas entidades
pueden consultar e imprimir los informes de ejecucién de ingresos, de gastos, de obligaciones
por pagar y los consolidados de las entidades distritales que requieran. Para acceder a la
informacion deberan solicitar la creacion de usuarios, indicando las Entidades que se requiere
consultar.
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USUARIOS Y ROLES

Creacion, modificacion y/o eliminacion de usuarios

Para dar tramite a la creacion, modificacién y/o eliminacién de usuarios en el Sistema de
Informacion de Presupuesto Distrital, se debe radicar en la Secretaria Distrital de Hacienda —
CORDIS - Direccion Distrital de Presupuesto, firmado por los funcionarios que tenga su firma
registrada ante la Direccidon Distrital de Presupuesto, acompafiado de los siguientes
documentos:

e Formato Registro de Firmas con firma Ordenador del Gasto y Responsable de
Presupuesto
e Formato ADMINISTRACION CUENTAS DE USUARIO

Ubicados en el portal web de la SDH http://www.shd.gov.co/shd/node/19288

En caso que la entidad requiera la creacion de un usuario y el funcionario al cual se solicite
crear el rol haya tenido usuario y clave de acceso al Sistema de Informacién de Presupuesto
Distrital en otra entidad, dicha solicitud no se tramitara hasta tanto no se haya cancelado el
antiguo usuario y rol por parte de la entidad de la cual se retir6. Se aclara que s6lo se puede
solicitar la eliminacion de roles propios del Sistema de Informacién de Presupuesto Distrital con
este procedimiento.

El tiempo estimado para estos tramites, una vez se tengan toda la documentacion avalada, son
cinco dias habiles.

Registro de Firmas

El Representante Legal debe enviar a la Direcciéon Distrital de Presupuesto de la Secretaria
Distrital de Hacienda, el registro de firmas de los Ordenadores del Gasto y Responsables del
Presupuesto autorizados para solicitar la creacion modificaciéon y/o eliminacién de usuarios y
roles en el Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital. (Formato de Registro de Firmas).

La solicitud debe ir acompafiada de copia legible en medio magnético — escaneada en formato
pdf con calidad de 200 ppp (pixeles por pulgada) de la siguiente documentacion:

Copia del Decreto o Resolucion de nombramiento de: (i) Representante Legal, (ii)
Ordenador del Gasto; y (iii) Responsable de Presupuesto.

b | Copia del acta de posesion de los funcionarios mencionados en el punto anterior.

c | Copia de la Resolucion de Delegacion del Gasto (en caso que esté delegado)

Copia de la cédula de ciudadania de los funcionarios mencionados en el numeral 1,
ampliada al 150%.

Original del formato de control de firmas completamente diligenciado (firmado por el
e | Ordenador del gasto o por el Responsable de Presupuesto segin el caso y el
Representante Legal de la Entidad o la Localidad; las firmas deben venir en tinta negra).

Copia de la cédula de ciudadania de los funcionarios a quienes se les solicita la creacion,
modificacion o eliminacion del usuarios, ampliada al 150%.

Esta documentaciéon se consultara siempre que la entidad requiera la creacion, modificacion
y/o eliminacion de usuarios. Por ser el registro de firmas requisito indispensable, en la
eventualidad que la entidad cambie uno o varios funcionarios (Ordenadores del Gasto y
Responsables del Presupuesto) contenidos en el registro inicial, es necesario actualizar la
informacion, enviando los documentos citados en este numeral.
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Formato ADMINISTRACION CUENTAS DE USUARIO

Este formato se debe diligenciar en la totalidad de los campos, en especial para el
diligenciamiento de los siguientes campos tener en cuenta:

e Roles Solicitados: digite el rol o los roles requeridos, de acuerdo a la informacion
definida en el numeral Roles de este documento, conforme con las actividades que el
usuario va a realizar, en el Sistema de Informacidon de Presupuesto Distrital.

e Tipo de Solicitud: En caso de seleccionar Modificacién, adicionalmente en el campo
Observaciones detallar si se refiere a eliminar, crear o adicionar algunos de los roles
que tiene el usuario.

e Observaciones: Diligenciar la siguiente informacion del funcionario:
o Entidad
o Correo electronico —oficial-
o Teléfono de contacto

Roles

Teniendo en cuenta la seguridad y la responsabilidad en la administracion de las cuentas de
usuarios, para solicitar asignacion de roles dentro del Sistema de Informacién de Presupuesto
Distrital, a continuacién se detallan los roles de cada médulo, que puede requerir la entidad de
acuerdo con las actividades que el usuario va a realizar:

PROGRAMACION

ROL DESCRIPCION

Rol para registro de informacion del médulo de programacion
PR_ENT_PROGRAMACION | por parte de las entidades que registran informacion en el
Sistema de Informacién de Presupuesto Distrital.

Rol para registro de informacion de Gastos Generales del
maodulo de programacion.

Rol para el registro de informacion de rubros de ingresos en el
modulo de programacion. Para Administracion Central sélo
aplica para la Secretaria Distrital de Hacienda y los demas son
para Establecimientos Publicos y Empresas.

PR_PROG_GASTOS

PR_PROG_ING

CONSULTA E INFORMES
ROL DESCRIPCION
PR_CONSULTA Rol para _Ia c;on_sulta de la info_r[nacic’m de la base de datos. No
permite ningln tipo de transaccién

Rol para los usuarios de las entidades Organismos de Control para
la consulta de informes del Mddulo de Ejecucion

Rol que se asigna a usuarios que requieren generar los informes
del mdédulo de ejecucion

PR_ENT_CONTROL

PR_INFORMES
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EJECUCION
ROL DESCRIPCION
Rol para aquellos usuarios de Administracion Central que realizan
PR_ENT_CAPTURA transacciones presupuestales. (Expedicion de Certificados de

disponibilidad, Registros Presupuestales y Ordenes de Pago).

Rol para aquellos usuarios que no son de Administracion Central
PR_ENT_CAPTURA_N |que realizan transacciones presupuestales. (Expedicion de
O_ADMIN Certificados de disponibilidad, Registros Presupuestales vy
Ordenes de Pago).

Rol que permite a usuarios del Area de Planeacién de las
entidades realizar el registro de Cambios de Conceptos de Gasto

PR_PLANEACION

P.M.R. PRODUCTOS, METAS Y RESULTADOS
ROL DESCRIPCION
Rol del M6dulo de PMR, Productos, Metas, Resultados asignado a
los profesionales del Area de Presupuesto de la Entidad, el cual
les permite realizar la programacion y actualizacion de la
informaciéon de la Entidad en los temas relacionados con la
programacion y actualizacion de los Productos, Metas vy
Resultados
Rol del Mdodulo de Productos, Metas y Resultados para realizar
consultas e imprimir informes.
Rol del Médulo de Productos, Metas y Resultados asignado a los
profesionales del Area de Presupuesto de la Entidad, el cual les
permite realizar la programacioén y actualizacion de la informacion
de la Entidad en los temas relacionados con la programacion y
actualizacion del presupuesto por Productos, Metas y Resultados
de los Fondos de Desarrollo Local

PR_PI_CAPTURA

PR_PI_CONSULTA

PR_PI_FONDOS

Entrega de contraseiia

Una vez surtido el tramite para la creacién de usuario y asignacion de roles, se informara al
usuario a través del correo electrénico suministrado en el formato ADMINISTRACION
CUENTAS DE USUARIO, para que se acergque a reclamar su contrasefia a la Direccion Distrital
de Presupuesto — Subdireccion de Gestion de la Informaciéon Presupuestal, Carrera. 30 No. 25-
90 Piso 6°, presentando documento que lo identifique.

La contrasefia se entrega unicamente al usuario respectivo, en sobre sellado. En caso que el
titular no puede personalmente recibir la contrasefia, es necesario que autorice por escrito a
otro funcionario de la misma Entidad a recibirla adjuntando fotocopia de la cédula de ciudadania
del usuario titular, en cuyo caso una vez el titular reciba el sobre enviara al correo de
PREDIS_soluciones@shd.gov.co, la solicitud de la activacion del usuario a la entidad.

De acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion establecidas por la Secretaria
Distrital de Hacienda, las contrasefias son personales e intransferibles, no se pueden compartir
bajo ninguna circunstancia con otra persona. En consecuencia, los usuarios son responsables
de tomar las debidas precauciones para mantener la confidencialidad de su contrasefia y evitar
el acceso de personal no autorizado a la informacion.

Cambio de contrasefia en el Sistema de Presupuesto Distrital

En caso de bloqueo u olvido de la clave, el usuario debe enviar correo electrénico a
soporte_tecnico@shd.gov.co, solicitando dicho cambio. En este se debe indicar nombre
completo del Funcionario, nimero de documento de identidad, entidad y nombre del usuario
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asignado. La solicitud debe enviarla directamente el usuario desde su correo institucional.

OTRAS CONSIDERACIONES

e Inconvenientes con conexiones a internet y extranet, enviar correo electronico a:
soporte tecnico@.gov.co

e Las solicitudes de las entidades al respecto de la funcionalidad o manejo del Sistema
de Informacion de Presupuesto Distrital pueden ser canalizadas a través de los
profesionales de la Direccidon Distrital de Presupuesto SDH o al correo electrénico:
PREDIS_soluciones@shd.gov.co.

e En caso de requerir aclaraciéon sobre procedimientos, instructivos y guia para la
consulta, uso y generacion de informacion en el Sistema de Informacién de Presupuesto
Distrital, por favor revisar la Cartilla en ayuda en linea del Sistema de Informacion de
Presupuesto Distrital.

7.2. Programacion
Para todos los rubros el valor programado que se registra es en pesos redondeado a miles, la
informacién aqui registrada por cada entidad correspondera a la apropiacion inicial para la

siguiente vigencia. Sin esta incorporacién el FDL puede iniciar la ejecucién presupuestal de
cada vigencia.

Ingreso

Registrar informacion en el sistema a nivel de los rubros afectables que pertenecen a los
Ingresos de cada entidad incorporando el valor que se esta programando para la siguiente
vigencia.
Gastos
Registrar el valor en cada uno de los rubros afectables que pertenecen a:
e Funcionamiento.

e Inversion: Se registra informacion de cada uno de los proyectos de inversion y los rubros
afectables relacionados con la Inversién directa.

Se deben tener en cuenta en la programacion las Obligaciones por Pagar de acuerdo a lo
establecido en el presente Manual.

Reportes Programacion
El sistema de Informacion de Presupuesto Distrital, permite obtener reportes por entidad, para

revision y validacion de la informacion programada del Presupuesto de Rentas e Ingresos y
Gastos e inversion.

7.3. Ejecucidn

Los documentos que se generan en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital en
cada vigencia en curso son:
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e Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.
e Certificado de Registro Presupuestal — CRP.

- Adiciones. Permite registrar las adiciones a un compromiso dentro de la
misma vigencia fiscal. La adicion al compromiso debe tener su
correspondiente CDP.

e Orden de pago presupuestal: Se registran en el sistema OPGET.

Los estados los asignha automaticamente el sistema y lo actualiza segun las afectaciones del
documento. Los estados de estos documentos son:

e Vigente: El documento estd creado y no se ha afectado, es decir no se han
generado otros documentos asociados en el mismo.

- CDP No se han registrado CRP y no se ha anulado parcialmente el
documento.

- CRP No se han realizado OP ni anulaciones que afecten este
documento.

- OP No se han generado documentos que anulen la OP.

e Anulado: Documento que fue anulado en el Sistema. El estado anulado aplica
para CDP, CRP y OP.

e Totalmente Comprometido: Documento sobre el cual se han generado una o
mas operaciones hasta comprometer el valor total y por tanto su saldo es cero.
Este estado aplica para CDP y CRP.

- CDP Se ha generado uno o0 mas certificados de registros
presupuestal, hasta comprometer el valor total del CDP, o se han hecho
anulaciones parciales y certificados de registros presupuestal, en cualquiera
de los casos su saldo es cero.

- CRP Documentos sobre los cuales se han generado pagos hasta
completar el total del documento originalmente creado.

e Parcialmente Comprometido / Parcialmente Tramitado: Se refiere al documento
sobre el cual se han generado uno o mas operaciones, y en cuyo caso el valor
del saldo es mayor que cero. Este estado aplica para CDP y CRP.

- CDP Se ha generado uno o mas Registros Presupuestales, o tiene
anulaciones parciales y registros presupuestales y que en cualquiera de los
casos su saldo es mayor a cero.

- CRP Documentos sobre los cuales se han generado pagos o tiene
anulaciones parciales sin completar el total del documento originalmente
creado, es decir su saldo es mayor a cero.

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL
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Las operaciones en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital son:

e Anulacion Total CDP Permite efectuar anulacién total del CDP siempre y
cuando no esté comprometido.

e Anulacion Parcial CDP Permite anular los saldos de los certificados de
disponibilidad presupuestal que quedan después de haber registrado el
compromiso.

e Anulacion Total CRP permite la anulacién total de un compromiso dejando libre
el certificado de disponibilidad presupuestal para la asuncién de un nuevo
compromiso si es del caso.
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e Anulacion Parcial CRP Permite la anulacion parcial de un compromiso

e Anulacion OP permite la anulacion de una Orden de Pago en el sistema
OPGET, dejando libre el certificado de registro presupuestal para la generacién
de posteriores OP. Por la naturaleza de las 6rdenes de pago, éstas se anulan
totalmente, no hay anulacion parcial de las mismas.

e Solicitud de Traslados presupuestales: Esta operacion permite realizar desde la
misma Entidad la solicitud de traslado facilitando su tramite, incorporacion y
seguimiento.

7.4. Incorporacion de Informacion

La ejecucion presupuestal de las Entidades incorporadas en el Sistema se considera
informacion de caracter oficial, lo cual no exime a la Entidades de reportar en medio fisico y/o
magnético a los Entes de Control y demas instancias a los que viene reportando las ejecuciones
presupuestales, salvo lo que disponga en contrario cada organismo de control.

La informacion incorporada en el sistema ser& responsabilidad exclusiva del Representante
Legal de cada Entidad quien respondera ante los organismos de Control que tomen la
informacion presupuestal directamente del sistema como el caso de la Contraloria de Bogota.

Plazos para Incorporar Informacion

Entidades Gastos Ingresos
Fondos de Desarrollo Local Ultimo dia calendario de | Cinco (5) primeros dias
cada mes a reportar hébiles del siguiente mes a
reportar.

Una vez realizados los cierres en la fechas sefialadas no habra lugar a modificaciones en el
Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital de operaciones ni documentos. La informacion
que la Secretaria Distrital de Hacienda reporta directamente desde el Sistema de Informacion
de Presupuesto Distrital al Sistema de Vigilancia y Control Fiscal - SIVICOF (Contraloria de
Bogota), corresponde a la incorporada por cada Entidad en las fechas sefaladas.

En casos excepcionales si la entidad requiere modificacion o ajuste posterior a estas fechas
debe ser solicitado a este ente de control y coordinado con la Secretaria Distrital de Hacienda
— Direccion Distrital de Presupuesto.
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