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1. OBIJETIVO

Establecer el tramite para gestionar la adecuada distribucién de los recursos financieros en el Presupuesto de Gastos e Inversion que requiera la Entidad para
el desarrollo de sus compromisos en el marco del Plan Distrital de Desarrollo y en el cumplimiento de sus funciones misionales.

2. ALCANCE

Comprende las actividades de recibo de la informacion sobre las modificaciones presupuestales por las diferentes areas, el tramite y obtencién de los conceptos
favorables ante la Secretaria Distrital de Hacienda y/o la Secretaria Distrital de Planeacién vy, la incorporacion oficial de dichas modificaciones al presupuesto de
la Entidad.

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA

Ver el Normograma.

4. RESPONSABLE

e Grupo Interno de Trabajo de Gestidn Financiera en lo concerniente al presupuesto de gastos de funcionamiento
e Oficina Asesora de Planeacién en lo concerniente al presupuesto de gastos de inversion.

5. AMBITO DE APLICACION

Es aplicado por la Oficina Asesora de Planeacidn, por el Grupo Interno de Trabajo de Gestidn Financiera y por las dreas responsables de proyecto o con
delegacion en la ordenacion del gasto de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

6. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Las modificaciones presupuestales que se detallan en este procedimiento corresponden a las sefialadas en los numerales 3.2.1.3. Ajuste por convenio entre
entidades distritales, 3.2.1.4.2. traslados Presupuestales Internos, 3.2.1.5. reducciones, 3.2.1.7. ajustes del Sistema general de participacidon SGP, del Manual
Operativo Presupuestal del Distrito Capital (Resolucién SDH N° 191 del 22 de septiembre de 2017).
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Dentro de la categoria de los traslados presupuestales internos, se tienen otras modificaciones presupuestales que son equivalentes en materia del tramite y
que requieren de documentacion adicional:

e Traslados para cubrir el pago de pasivos exigibles.
e Traslado interno para pagar vacaciones en dinero.

El articulo 1° del Decreto Distrital 396 de 1996, establece que las modificaciones al anexo del Decreto de Liquidacién del Presupuesto Anual, que no modifiquen
en cada seccidn presupuestal el monto agregado de sus apropiaciones de funcionamiento, servicio de la deuda e inversién, aprobados por el Concejo de Bogota,
se haran mediante Resolucion expedida por el Jefe del érgano o entidad respectiva y que estos actos administrativos requieren para su validez concepto previo
favorable de la Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda. Para gastos de inversion se requerird ademds del concepto previo
favorable de la Secretaria Distrital de Planeacion.

En materia de competencias para evaluar la oportunidad, pertinencia e impacto de las solicitudes de modificacidon presupuestal, podemos indicar que las
modificaciones asociadas al presupuesto de gastos de funcionamiento estaran a cargo y seran responsabilidad de la Direccién de Gestidn Corporativa y para el
Presupuesto de Gastos de Inversidn seran de la Oficina Asesora de Planeacion.

En materia de inversidn se pueden mencionar dos criterios para no aceptaciéon de una modificacidon presupuestal:
¢ Cuando una meta de plan de desarrollo queda en riesgo de no poderse cumplir.
¢ Cuando la fuente es de destinacion especifica y se destina a un objeto que no es acorde.

El tiempo méaximo de ejecucion del tramite esta supeditado por las respuestas de las Secretarias Distritales de Hacienda (SHD) y Planeacién (SDP). La SDP
tiene establecido un término de 10 dias habiles para dar respuesta a cada solicitud y la SHD inicia el analisis con la documentacidon completa, que incluye, para
los gastos de inversidn, el concepto favorable de la SDP. De acuerdo con la experiencia en este tipo de operaciones, se puede sefialar que la SDH para emitir
concepto en promedio tienen una duracién de un mes.

7. FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO
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8.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. L S L A Registro/Ap
No | Actividad ¢ qué? Descripcion - ;como? Area responsable | Cargo - Rol licativo
Presentar  solicitud de Area de la SCRD .
modificacién del presupuesto . L - . ordenador(a) del Equo de Aplicativo
1 . ot Radica a través del aplicativo Orfeo la justificacion del traslado trabajo  del
de inversion 0 de Gasto area Orfeo
funcionamiento
El profesional con funciones de Coordinador revisa la justificacion | Grupo Interno de .
" . C . o . Profesional
Recibir y revisar la justificacion | econdmica y legal y el proyecto de resolucion por Orfeo, en lo Trabajo de C
) . , . - con Aplicativo
2 |del traslado presupuestal de |relacionado a los rubros a contra-acreditar, segun la necesidad de | Gestidon .
. : g . o : . funciones de | Orfeo
funcionamiento los rubros que requieren ser acreditados para modificar el|Financiera L
1 . Coordinacion
presupuesto de funcionamiento.
Recibir y revisar los Grupo Interno de | Profesional | Aplicativo
documentos soporte, . C - Trabajo de|con Orfeo o}
3 P A través de aplicativo Orfeo o de correo electronico 2 .
Justificacion y proyecto de Gestion funciones de|Correo
resolucion. Financiera Presupuesto | electronico
. Registrar en el aplicativo BogData de la SHD, la solicitud de Grupq Interno de | Profesional C
Registrar los datos de la : s " Trabajo de|con Aplicativo
4 Modificacion presupuestal modificaciéon presupuestal, verificando que se afecten los rubros Gestion funciones de | BogData
correctos en la cuantia precisa, conforme con la solicitud. : )
Financiera Presupuesto
El Secretario de Despacho recibe el traslado por workflow de | Despacho del . C
. . S . Secretario de | Aplicativo
5 |Revisary aprobar el traslado |BogData y aprueba con su clave de usuario del aplicativo. Una | Secretario
) - - Despacho BogData
vez aprobado se debe descargar y firmar digitalmente la solicitud
. . Envia por correo electronico, a la Direccion Distrital de|Grupo Interno de | Profesional
Tramitar envio del traslado a la L e .
) . - Presupuesto de la SHD, la solicitud de modificaciéon con los | Trabajo de|con
6 | Direccion Distrital del|. ) o - = . N.A.
siguientes anexos: Justificacion, Proyecto de Resolucion del | Gestion funciones de
Presupuesto de la SHD ) s )
traslado y Documentos soporte de la necesidad. Financiera Presupuesto
o Se contacta por via telefonica o correo electrénico, con el Grupq Interno de | Profesional
Hacer seguimiento a la . ) . o ’ Trabajo de|con
7 o . profesional de la Secretaria de Hacienda para verificar el estado 2 . N.A.
solicitud de traslado radicada - Gestion funciones de
del tramite. s )
Financiera Presupuesto
Revisa, estudia y emite e . Secretaria de| SHD
Verificar el cumplimiento de las normas presupuestales, las .
8 |concepto favorable o no| . . . - Hacienda del N.A.
circulares vigentes y el Manual de ejecucion presupuestal o
favorable para el traslado Distrito
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Grupo Interno de | Profesional
9 Devolver solicitud al area|Envia la negativa a través de correo electronico, explicando la | Trabajo de|con Aplicativo
solicitante para ajustes razon técnica del rechazo, asi como los ajustes requeridos. Gestion funciones de | Orfeo
Financiera Coordinacion
. . Crea borrador para radicado interno, con plantilla. Tramita | Grupo Interno de | Profesional
Tramitar Resolucion de aprobacion del Coordinador de grupo, del Director de Gestion | Trabajo de|con Aplicativo
10 |traslado  presupuestal en ; X . 2 .
; : Corporativa y del Secretario de Despacho, asi como la|Gestion funciones de | Orfeo
funcionamiento . . s . o
correspondiente numeracion. Financiera Coordinacion
. . . Grupo Interno de | Profesional
Enviar copia de la Resolucion . - - L ;
; . o Se envia por correo electrénico en formato pdf o, en fisico si asi| Trabajo de|con
11 |a la Direccion Distrital de ; oy . N.A.
se requiere. Gestion funciones de
Presupuesto de la SHD : ) o
Financiera Coordinacion
12 Valida la informacién en|Verificar consistencia de la justificacion, soportes y las cifras e | Secretaria de| SHD NA
BogData e informa a la SCRD | informa a la SCRD. Hacienda Distrital o
Grupo Interno de | Profesional
Efectuar traslado presupuestal | Realiza el movimiento aprobado en el aplicativo PREDIS Interno, | Trabajo de | especializado
X - . ) 2 PREDIS
13 | en PREDIS Interno e informar | verificando que las cifras tengan total correspondencia con el | Gestion con
. . oo : . ; Interno
al area solicitante del traslado | aplicativo BogData Financiera funciones de
Presupuesto
Recibir solicitud de . - . . . Oficina  Asesora C
14 | Modificacion presupuestal en Verifica la soll_cfu’:d y reasigna al profeS|_onaI especializado de la de Planeacion Jefe. de | Aplicativo
inversion OAP, para revision y gestion correspondiente. Oficina Orfeo
Los profesionales de la OAP revisan y analizan la solicitud de | Oficina Asesora
modificacién, la cual debe estar conformada por la siguiente | de Planeacion
documentacion:
Si obedece a modificacion entre proyectos de inversion
- Justificaciéon de la modificacion presupuestal, la cual debe Profesional
contener una explicacion clara de los créditos y contracréditos, las del Equipo de
15 Revisar justificacion de la|actividades y/o metas que se realizaran o aplazaran e impacto a Presupuesto NA
solicitud y soportes. la meta afectada por la modificacion. y proyectos| "
- Documento de Formulacién del Proyecto de Inversidn de inversion
actualizado. de la OAP
Cuando se trate de una solicitud de adicion presupuestal por
convenio o contratos entre entidades distritales, deben anexar
adicionalmente:
- Contrato o convenio suscrito con cada FDL.
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3. Evaluacion de impacto por los cambios en las metas proyecto y
metas PDD.

4. Concepto interno de viabilidad expedido por Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion, manifestando si el Concepto de Viabilidad
del proyecto de inversion continla vigente o se modifica.

B MODIFICACIONES DEL PRESUPUESTO
RECREASION YoERCRTS Pagina 8 de 14
- Actas de inicio de los contrato o convenios suscritos con el FDL.
- Los CDP y CRP expedidos por los FDL.
Cuando corresponda a una Reduccion presupuestal se
requiere adicional a la justificacion:
-. Certificado de disponibilidad presupuesta que garantiza la
existencia de saldos disponibles objeto de la reduccion, indicando
claramente la fuente de financiacion y los objetos de gasto.
Para el pago de pasivos exigibles, se debe adjuntar:
- Oficio explicando la necesidad de pago del pasivo.
- Acta de fenecimiento de las reservas presupuestales, donde
aparezca el compromiso a gestionarse.
- Certificado de disponibilidad presupuestal.
- Certificacidon expedida por el Responsable de Presupuesto o del
Ordenador de Gasto de los pagos parciales que se han realizado
sobre el compromiso.
- Actos administrativos con los cuales se perfecciond el
compromiso.
- Resolucion con la cual se reconoce la obligacion o la existencia
del pasivo exigible.
Oficina  Asesora | Profesional
16 Devolver solicitud al area|Devuelve la solicitud indicando las inconsistencias detectadas y | de Planeacion especializado | Aplicativo
solicitante explicando ajustes | los ajustes requeridos. del Equipo de | Orfeo
Presupuesto
Se elaboran los documentos para solicitar el concepto de|Oficina Asesora
viabilidad de la modificacion presupuestal ante la Secretaria | de Planeacion
Distrital de Planeacién - Subsecretaria de Planeacion de la
Inversion:
1. Oficio de solicitud de concepto de viabilidad ante la Secretaria = .
- L e rofesional
Elaborar solicitud de concepto | Distrital de Planeacion. especializado
17 | de viabilidad y soportes de la|2. Justificacion legal, técnica y econdmica de la modificacion del Equipo de N.A.
modificacién presupuestal presupuestal. Presupuesto
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5. Documento de formulacién debidamente actualizado.

Radicar solicitud de concepto Oficina  Asesora | Profesional
I P01 Se creaa partir de borrador de radicado externo con plantilla, con | de Planeacién especializado | Aplicativo
18 |de viabilidad a Secretaria ; X
. L los respectivos soportes. del Equipo de | Orfeo
Distrital de Planeacion
presupuesto
19 Revisar, aprobar y firmar|Se procede con la revision, firma de vo.bo. y tramite de firma del | Oficina  Asesora | Jefe de | Aplicativo
solicitud y soportes Secretario de Despacho. de Planeacion Oficina Orfeo
Oficina  Asesora | Profesional
20 Tramitar envio a la Secretaria | Se radica de manera virtual en el aplicativo de radicacion de la | de Planeacion especializado | Correo
Distrital de Planeacion SDP SDP o en fisico. del Equipo de | electrénico
presupuesto
Se revisa, por parte de la Subsecretaria de Planeacién de la | Secretaria Profesional
Evaluar solicitud y emitir| Inversion de la SDP, la documentaciéon que conforma la solicitud | Distrital de | de la SDP
21 ) e ) . o L N.A.
concepto de la SCRD con el fin de verificar la consistencia, precision y | Planeacion
pertinencia, para emitir concepto de viabilidad.
Verificar que el concepto de viabilidad corresponda a la solicitud y Oficina Agesora Profes_lo_nal
. . . o . de Planeacién especializado
22 | Recibir y revisar concepto se hubiese afectado como se establecié por la SCRD, y continuar del Equino de N.A.
tramite ante SHD. quip
presupuesto
Se elaboran los documentos para solicitar el concepto de|Oficina Asesora | Profesional
viabilidad de la modificacion presupuestal ante la Secretaria | de Planeacion especializado
Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto. del Equipo de
presupuesto
Para el caso de modificacion de traslado entre proyectos de
inversion se realiza la solicitud a través del aplicativo BOGDATA _
e Aplicativo
de la SHD, verificando que se afecten los rubros correctos en la
- . ! o . ; BogData,
Elaborar solicitud de concepto | cuantia precisa, conforme con la solicitud, y se adjunta:
23 L PSS L Orfeo y
de viabilidad para la SDH 1. Justificacion técnica y econémica. corTeo
2. Concepto de viabilidad favorable expedido por la Secretaria institucional

Distrital de Planeacion.

3. Proyecto de Resolucion.

De igual manera se radica la solicitud a través de correo
institucional a radicacion_virtual@shd.gov.co. Anexando adicional
formato de la solicitud gestionada en el aplicativo BogData.
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Cuando se trate de una solicitud de adicidon presupuestal por
convenio o contratos entre entidades distritales, se realizar
solicitud por oficio y se anexa:
1. Justificacién técnica y econémica.
2. Concepto de viabilidad favorable expedido por la Secretaria
Distrital de Planeacion.
3. Resolucion debidamente firmada y numerada.
4. Contrato o convenio suscrito con cada FDL.
5. Actas de inicio de los contrato o convenios suscritos con el FDL.
6. Los CDP y CRP expedidos por los FDL.
En casos de reducciéon presupuestal se requiere adicional a
la justificacion:
- Certificado de disponibilidad presupuesta que garantiza la
existencia de saldos disponibles objeto de la reduccion, indicando
claramente la fuente de financiacion y los objetos de gasto.
Para el pago de pasivos exigibles, se debe adjuntar:
- Oficio de solicitud.
- Acta de fenecimiento de las reservas presupuestales, donde
aparezca el compromiso a gestionarse.
- Certificado de disponibilidad presupuestal.
- Certificacidon expedida por el Responsable de Presupuesto o del
Ordenador de Gasto de los pagos parciales que se han realizado
sobre el compromiso.
- Actos administrativos con los cuales se perfecciond el
compromiso.
- Resolucion con la cual se reconoce la obligacién o la existencia
del pasivo exigible.
- Formato 9 “Cambio de fondo presupuesto Vigencia”
Trami . Se envia por el workflow del aplicativo BogData al Secretario de | Despacho
ramitar  aprobacién del D h bacic dond d i A de | Aplicati
24 |traslado por el Secretario de espacho para aprobacion, donde se descarga y firma sesor e | Aplicativo
digitalmente la solicitud, direccionandose a la Secretaria Distrital Despacho BogData
Despacho d 9 ,
e Hacienda.
Oficina  Asesora | Profesional
25 5:3:;?)2”3220:“:”% elacg&cgpto Se radica utilizando plantilla para radiados externos de Planeacion g:?;g'j:g:gg gﬂécoatlvo
presupuesto
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Revisar y firmar solicitud y|Firma la solicitud utilizando la clave de firma generada para el | Oficina Asesora | Jefe de | Aplicativo
26 o o e
soportes aplicativo Orfeo de Planeacion Oficina Orfeo
Se envia en fisicob o por correo electronico| Oficina Asesora | Profesional
27 | Tramitar envio a la SHD radicacion_virtual@shd.gov.co, a la Direccion Distrital de|de Planeacion especializado | Correo
Presupuesto de la SHD, la solicitud y soportes dependiendo el tipo del Equipo de | institucional
de modificacion. presupuesto
Se revisa, por parte de la Subdireccion de Desarrollo Social de la | Secretaria Profesional
8 Evaluar solicitud y emitir| SDH, la documentacion que conforma la solicitud de la SCRD con | Distrital de | de la SDH NA
concepto el fin de verificar la consistencia, precision y pertinencia, para|Hacienda o
emitir concepto de viabilidad.
Verificar que el concepto de viabilidad corresponda a la solicitud y | Oficina  Asesora | Profesional
- . se hubiese afectado como se establecié por la SCRD, y continuar | de Planeacion especializado
29 | Recibir y revisar concepto - L - e : N.A.
tramite ante SHD para remitir resolucion para las modificaciones del Equipo de
presupuestales entre proyectos de inversion. presupuesto
. - .| Una vez se cuente con los conceptos favorables de la SDP Y SDH | Oficina  Asesora | Profesional
Tramitar acto administrativo ; - . 9 e L C
- .. |se incluyen en el acto administrativo (Resolucion) por el cual se|de Planeacion especializado | Aplicativo
30 | (Resolucion) de modificacion dif | o de | tidad . ot del Equioo de | Orf
resupuestal modifica el presupuesto de la entidad, y posterllo_r envié para el Equipo de €0
P revision y aprobacion de la Oficina Asesora de Juridica presupuesto
. i .| Aprobado por la oficina Asesora de Juridica se realiza la gestion | Oficina  Asesora C
Gestionar firma del Secretario ; . ) e Jefe de | Aplicativo
31 para la firma por parte del Secretario de Despacho y posterior | de Planeacion g
de Despacho. e Oficina Orfeo
numeracion.
Remitir resolucion de|Se remite en fisico,b o por correo electronico| Oficina Asesora | Profesional
32 modificacién presupuestal a|radicacion_virtual@shd.gov.co, a la Direcciéon Distrital de |de Planeacion especializado | Correo
Secretarias de Hacienda y|Presupuesto de la SHD. Y correo al Subsecretario de Planeacion del Equipo de | Institucional
Planeacion. de la Inversion de la SDP presupuesto
Validar e incorporar resolucion | La SDH incorpora resolucion en el aplicativo BogData para validar | Secretaria de | SHD —
. : ey : . Aplicativo
33 |de ajuste presupuestal en|cifras y rubros de la modificacién, quedando incorporado los | Hacienda del BoaData
aplicativo BogData. recursos conforme a solicitud por la SCRD. Distrito 9
Se envia por correo al Grupo Interno de Trabajo de Gestion | Oficina Asesora
Informar resolucion y | Financiera la resolucién de modificacion y la programacion de la | de Planeacion Profesional
aprobacion de modificacion al | modificacion aprobada por proyecto de inversion, componente, especializado | Correo
34 . L . . . X e
Grupo Interno de Trabajo de|fondos posicion presupuestaria y valor con el fin de realizar la del Equipo de | Institucional
Gestién Financiera actualizacion en el aplicativo interno PREDIS de la entidad. Y de presupuesto

igual manera se publique en la pagina web.
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. . e Oficina  Asesora | Profesional
Actualizar Plan Anual de Se reallzg Ia.actuallzamon confor’me con la mogﬂﬂcggon aprobada de Planeacion especializado | Aplicativo
35 L en el aplicativo del PAA, generandose actualizacion del plan de X
Adquisiciones = del Equipo de | PAA
accion presupuestal.
presupuesto
Actualizar Plan de Accion de Se realiza la ac’gu_allzamon del Plan de Accion aju§tando Oficina A_sgsora Profesional
36 componentes, actividades, conceptos de gasto, segun se|de Planeacion de Plan de|N.A.
los proyectos afectados . .
requiera. Accion
Se realiza actualizacion en el aplicativo de SEGPLAN por parte | Oficina  Asesora | Profesional
37 Actualizar aplicativo PAA, | del profesional del equipo de proyectos de inversion, coordinando | de Planeacion de proyectos | Aplicativo
plan de accion y SEGPLAN los cambios con los responsables de los proyectos de inversion de inversion | SEGPLAN
afectados.
9. PUNTOS DE CONTROL
Responsable del Control | Tipo de | Implemen
No. | CONTROL P P p Frecuencia | Evidencia
Control tacion

1 Debe asegurarse que con la modificacion de recursos no se afecten las | Subsecretario, Director, Cada vez | Sustentacidn

metas de proyecto que aporte al cumplimiento del Plan de Desarrollo. Si | Subdirector o Jefe de . que se |y

. . ) . - Preventivo | Manual . L
es de funcionamiento, que no genere la desatencién de servicios de apoyo | Oficina ordenador del solicite el | justificacion
de la entidad. gasto. tramite del traslado.

15 | Revisar que la justificacion de la modificacion es coherente con el Cada  vez
movimiento a realizar. Verificar que el objeto del gasto al que se va a | Profesional especializado Ue e
destinar los recursos en el proyecto al que ingresan, es coherente con la | de la Oficina Asesora de | Preventivo | Manual 2olicite ol N/A
fuente de recursos afectada. Verificar que no se afecte el cumplimiento de | Planeacién -

tramite
metas del Plan de Desarrollo.

37 o . . . . Version
Verificar que se realicen oportunamente los ajustes al documento de | Profesional del Equipo Cada vez actualizada
formulacién del proyecto, asi como al mismo en SEGPLAN y que se ajuste | de Presupuesto y . que se

. . e . ... | Correctivo | Manual . del proyecto
el Plan de Accidn del proyecto, esto en total coherencia con la justificacion | proyectos de inversiéon solicite el .
e . . L. y de la ficha
y las modificaciones financieras efectuadas. de la OAP tramite EBI

10.PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Modificacion presupuestal de gastos de funcionamiento o de inversidn de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, debidamente aprobado.
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11.DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE CODIGO FISICO MAGNETICO APLICATIVO

Oficio FR-10-PR-MEJ-01 X X ORFEO

Expedicion de Certificado de Disponibilidad Presupuestal PR-FIN-01 X X BogData

Plan de Accién FR-01-PR-DES-06 N.A. X N.A.

Elaboracién y modificacion del Plan de accion de la SCRD PR-DES-06 X X X

Resolucion FR-09-PR-MEJ-01 X X Orfeo

Formulacién de proyectos de inversién FR-01-PR-DES-01 X X N.A.
12.CONTROL DE CAMBIOS

No. CAMBIOS REALIZADOS

N/A Version inicial Sistema Integrado de Gestidn

1 Ver Solicitud de creacidon o modificacion de documentos / Fecha: 25 de Noviembre de 2008

2 Ver Solicitud de creacion o modificacién de documentos / Fecha: 13 de Agosto de 2010

3 Ver solicitud de crear o modificar documentos radicado /Fecha: 29/07/13 ORFEO 20137200120903

4 Ver solicitud de crear o modificar documentos radicado /Fecha: 13/05/15 ORFEO 20157200108783

5 Ver solicitud de crear o modificar documentos radicado /Fecha: 03/10/17 ORFEO 20177200148673

6 Ver solicitud de crear o modificar documentos radicado /Fecha: 27/10/17 ORFEO 20177200114103

7 Ver solicitud de crear o modificar documentos radicado /Fecha: 23/04/21 ORFEO 20217200114203

ELABORO REVISO APROBO

Persona(s) responsable(s) de proyectar la modificacién y/o ajuste del | Persona(s) responsable(s) de verificar que el documento contenga los

documento lineamientos establecidos

Responsable de Proceso quién debe hacer cumplir el

contenido establecido en el documento
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