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LiDER DE PROCESO

Jefe de la oficina asesora de planeacién y tecnologias de la informacion.

1. OBJETIVO

Definir las actividades para la implementacién, seguimiento y actualizacién de la planeacién presupuestal de la vigencia, asociada a los proyectos de inversién de la entidad.

2. ALCANCE

Recibe por parte de la Secretaria de Hacienda Distrital SDH la cuota definitiva del presupuesto de la siguiente vigencia, posteriormente se realiza la socializacién de la cuota al Comité Institucional de Gestion y Desemperio - CIGD, y se realiza el cargue del anteproyecto de presupuesto en el Sistema de Informacion
Institucional - Pandora y en el Sistema Bogdata de la Secretaria Distrital de Hacienda SDH, y finaliza con la comunicacién al ordenador del gasto de la disponibilidad de los recursos en el Sistema de Informacién Institucional - Pandora para la creacion de la lineas de contratacion.

3. AREAS RESPONSABLES

120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - 121 AREA PLANEACION

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

Acta de fenecimiento: Documento mediante el cual se certifica el vencimiento de los saldos a 31 de diciembre correspondientes a las reservas presupuestales constituidas en cada vigencia fiscal; es decir, la obligacion persiste, se mantiene y se reconoce. Su pago debe afectar el presupuesto en que la misma se haga exigible.
Acta de Liquidacién: Es el documento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones del contrato derivadas con el fin de establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucién.

Acto administrativo: Es un documento donde se expresa la voluntad administrativa tendiente a producir efectos juridicos, y debe ser dictado de conformidad con el principio de legalidad.

Acuerdo: Acto administrativo por el cual se adoptan decisiones en el ejercicio de sus funciones (Entidad-Consejo Directivo o Concejo de Bogota).

Adiciéon presupuestal: Corresponde al aumento de las cuantias del presupuesto, tanto en los renglones rentisticos como en las apropiaciones de gasto, que conforman el presupuesto de la entidad aprobado por el Concejo de Bogota.

Aforo presupuestal: Es la proyeccion de los ingresos que se tendran en un periodo fiscal, conforme los numerales rentisticos considerados en la programacion.

Apropiacion presupuestal: Es la autorizacion maxima de gasto de una entidad publica durante una vigencia fiscal determinada.

Armonizacién presupuestal: Consiste en adecuar, por medio de un traslado, la estructura presupuestal definida en el marco del Plan de Desarrollo vigente, a la estructura presupuestal definida en el marco del nuevo Plan de Desarrollo que regira por un periodo de gobierno.

BOGDATA: Sistema Distrital de Presupuesto de caracter integral que garantiza la trazabilidad en tiempo real de todas las operaciones y transacciones de las diferentes entidades que conforman el Distrito Capital.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP: Es un documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la asuncién de un compromiso.

Concepto: Sentencia positiva o de negacién frente al movimiento presupuestal solicitado, emitido por las Secretarias Distritales de Planeacién -SDP o Hacienda -SDH.

Convenios interadministrativos: Acuerdo vinculante suscrito entre entidades para que puedan aunar esfuerzos de cualquier indole (técnicos, administrativos y/o financieros), encaminados a ejecutar actividades de manera armonica, cuando individualmente no se encuentran en capacidad de desarrollarlos por si mismas.
Documento PSM: Es el soporte que emite el sistema BOGDATA, en el cual se describe la operacion presupuestal indicando los rubros afectados y su jerarquia. Se genera una vez se ha aceptado y firmado en el sistema por parte del representante legal de la entidad.

Elemento PEP (Plan de Estructura de Proyectos): Es una variable del sistema BOGDATA, cuya unidad estructural permite identificar el programa presupuestal, Producto MGA y producto PMR, con el fin de realizar de manera desagregada el seguimiento a la inversién. El uso del elemento PEP es necesario tanto en la
programacion como en la ejecucion de recursos, incluyendo las modificaciones presupuestales y la elaboracion de los CDP.

Fondo de financiacién: Son ingresos definidos en la ley, que permiten a una entidad contar con los recursos financieros necesarios para el cumplimiento de sus objetivos de creacién, desarrollo, posicionamiento y consolidacién.

Justificacion técnica y econdémica: Documento donde se presenta la necesidad y prioridad de realizar una modificacion presupuestal en el marco de las metas del proyecto y la programacién presupuestal existente. Debe contener la explicacion clara de los créditos y contracréditos, actividades y/o metas que se realizaran o
aplazaran, descripcién de los conceptos de gasto y fuentes de financiacién y cuantificacion de las metas afectadas.

Modificaciones presupuestales: Se refiere a ajustes en las apropiaciones del presupuesto de rentas y/o gastos de inversiones, con el fin de adecuarlos a las nuevas condiciones econdémicas que se presenten en una determinada vigencia fiscal y que no fueron previstas durante la etapa de programacion presupuestal, debido a
que surgen durante su ejecucion.

Orfeo: Sistema de Informacién Documental - Orfeo Pandora: Sistema de Informacion Institucional - Pandora.
Pasivos exigibles: Son compromisos debidamente perfeccionados que fenecen presupuestalmente por no haber sido cancelados en la vigencia en que se constituyeron como reserva presupuestal y que, por lo tanto, deben pagarse en la vigencia en que se hagan exigibles.

Plataforma Integrada de Inversién Publica - PIIP: Herramienta tecnolégica que busca implementar acciones dirigidas a mejorar la eficiencia y transparencia de la inversién publica con el concurso y la coordinacién de diferentes estrategias y actores. Permite en un solo lugar observar y monitorear el ciclo completo de cualquier

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750 BGG GTI\
Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora




DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Cddigo: DIR-PD-08

Fecha: 01/07/2026

ALCALDIAHAYOR IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO,Y ACTUALIZACION DE LA PLANEACION PRESUPUESTAL Version: 4
lnstito isia o o Ares

proyecto de inversion: viabilidad, programacion, ejecucion y seguimiento.

PMR (Producto, Metas y Resultados): Herramienta se utiliza en la programacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los recursos publicos; donde las entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital, distribuyen el presupuesto de funcionamiento e inversion en los bienes y servicios (productos) que
entregan a la ciudadania.

POSPRE: Posicion Presupuestaria — Corresponde a la clasificacion de los conceptos de ingreso o gasto en concordancia con la clasificaciéon central de productos y servicios del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE.

Producto MGA (Metodologia General Ajustada): Es la metodologia con la cual se deben formular los proyectos de inversiéon publica en Colombia. Consiste en una aplicacion informatica que sigue un orden légico para el registro de la informacién mas relevante resultado del proceso de formulacién y estructuraciéon de los
proyectos de inversion publica.

Proyecto de inversion: Es una propuesta donde se contemplan actividades limitadas en el tiempo, que utilizan total o parcialmente recursos publicos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de produccién o de provisién de bienes o servicios por parte del Estado.
Reduccién presupuestal: Disminucion en el monto de las partidas presupuestales aprobadas por el Concejo Distrital.

Resolucion: Acto administrativo por el cual las diferentes entidades de la administracion publica adoptan decisiones en el ejercicio de sus funciones.

Seguimiento: Mecanismo para evaluar regularmente la situaciéon del programa, observando si las actividades se llevaron a cabo como fueron planeadas. SDP: Secretaria Distrital de Planeacion — SDP. SDH: Secretaria Distrital de Hacienda — SDH.

Sustitucion de Rentas e Ingresos: Es la modificacion y/o reclasificacién que afecta los numerales rentisticos del Presupuesto de Ingresos, sin aumentar el monto total del presupuesto aprobado.

Sustitucion de ingresos entre agregados presupuestales: La Administracion Distrital a través de la Secretaria Distrital de Hacienda-Direccién Distrital de Presupuesto, podra efectuar cambios entre las fuentes de financiacién de los agregados de ingresos y gastos de cada una de las entidades, siempre y cuando no se
modifique el valor total del presupuesto aprobado por el Concejo de Bogota para cada seccion.

Traslados: Corresponde a las disminuciones (contracréditos) efectuadas a las apropiaciones de gasto para aumentar (créditos) otra en el mismo monto, sin que el monto total del presupuesto aprobado para la Entidad por el Concejo de Bogotd, sufra variacion alguna. Se clasifican en traslados externos: los que cumplen
requisitos con la SDP y/o SDH o traslados internos cuando no lo requieren.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

1. Se deben atender las directrices del manual de presupuesto aprobado por la Secretaria Distrital de Hacienda

2. La implementacién, seguimiento y actualizacion de la planeacién presupuestal se realiza en el Sistema de Informacién Pandora, Médulo de planeacién presupuestal.
3. Acoger las estrategias pactadas en el comité sectorial sobre la construccién del anteproyecto de presupuesto.

4. La elaboracién del plan de contratacion es anual y el suministro principal sera el plan de accién aprobado.

5. La actualizacién del plan de contratacién se hara de forma permanente atendiendo las necesidades de las Unidades de Gestion.

6. Cada Subdirector y Gerente es responsable del Plan de contratacion, el cual debe mantener coherencia con las metas tanto del Instituto como del Plan de Desarrollo.
7. Las versiones del Plan de Contratacién seran publicadas en la pagina web del Instituto mensualmente.

8. El plan de contratacién de inversién serd parte del insumo para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones - PAA, por ende, para actualizar el PAA en pagina de Contratacién Estatal es necesario hacer la actualizacion previa del plan de contratacién de inversion.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto
» TODAS LAS AREAS Diligenciamiento del formulario con las necesidades presupuestales, IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO,Y ACTUALIZACION DE LA Establecer las necesidades presupuestales, contractuales y no » TODAS LAS AREAS
contractuales y no contractuales requeridas. PLANEACION PRESUPUESTAL contractuales, requeridas por la Unidades de Gestién que conforman la
Entidad. Mejorar continuamente la eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion

de la entidad, a partir de los instrumentos de contingencia, seguimiento y
retroalimentacién que conllevan a llevar un modelo de interaccién e
interrelacion entre los diferentes procesos, respondiendo a las dindmicas
cambiantes que enfrente la entidad

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750 BGG GTI\
Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Cadigo: DIR-PD-08

Fecha: 01/07/2026

IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO,Y ACTUALIZACION DE LA PLANEACION PRESUPUESTAL

Version: 4

Unidades de Gestidn

700 SLBDIRECCIGN JURIDICA

430 AREA PRESUPLIESTO

100 DIRECCION GEMERAL

122 AREA DE TECHOLOGIA DE LA

Salidas

I
PHWA 120 OFICINA ASESORA DE PLAMEACIOR
.
| I |
L i
h 4
Fa -
b 1 K=arih N
(RS [=il)
LS o
¥
- -
T b IrEpLesta s
CLICTA 20F Droact
k. -~
Fy
sda
X
Ly ---- . ---\---\-::h
¥
- -
3 Bncalizacarn I}
k. -~
X
'\\M}}_;‘

¥

£ dprchar cunta par

WoWRC 8 Ayersan

Hepan

o2 inwersion ¥ fardes ge T naaciasan

* TMECIES AN

e SIS N par proyesios

1 e sirauzan par proyesios

o2 inwersion ¥ fardes ge T naaciasan

Comunicacion aficial Eanendass carmen

LEErARIen il alicis

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Cadigo: DIR-PD-08

Fecha: 01/07/2026

IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO,Y ACTUALIZACION DE LA PLANEACION PRESUPUESTAL

Version: 4

| . . . .
PHWA 120 OFICINA ASESORA DE PLAMEACIOR Urndades de Gestidn 700 SUBDIRECCION JURIDICA 430 AREA PRESUPUESTO 100 DIRECCION GENERAL 172 AREA DE TECNOLOGIA DE LA Salidas
¥
E I'-: 1ar arceprayecin da BroLEsia ANENIYECID B8 NIESUpIEST
IrESIpUEsin &0 &l sisieama
-~
¥
i B
2 A Hepare fe ansprayesio consoldadn
k. -~
I
X
e :- .I. -%::} Hepare de antzprayesto consoldado
31 I
¥
i B
dariicar cargue nel .
. Heparte fe antzprayesin consoldadn
AMMEQZYRCn
k. -~
X
) =z :- 9 ;= . -x::::- Heparte fe antzprayesin consoldadn
po
Y
l'f- -\-\\I
| |
N i
'-\\M}/_,-'

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota
+57 (601) 379 5750
Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Cadigo: DIR-PD-08

Fecha: 01/07/2026

IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO,Y ACTUALIZACION DE LA PLANEACION PRESUPUESTAL

Version: 4

I
PHWA 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACIOR

Y
.
— .-
" T
= -
-
- -
— e
- ——
- l_,
et

Wantala

IESfIESlE a5

Unidades de Gestidn 700 SLBDIRECCIGN JURIDICA 430 AREA PRESUPUESTO 100 DIRECCION GEMERAL 177 AREA DE TECHOLOGIA DE LA Salidas
/ Y
{ p
—
¥
' Y
11, {aEerar rapore Heparte fe antzprayesio consoldadn
LS o
¥
- -
L walidar anleprong e Kapoite s sargae o2 intommaniin e
rE OIrRs InLEST imnata
k. -~
X
~ T ) --,__q__:. . Reporte e carae o inlomasiin e
- — e = Wantala
fbt
b4 h 4
l'f- -\-\I A
b | Keporte e cargae e inlomaniin e
R

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota
+57 (601) 379 5750
Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C

CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Instituto Distrital de las Artes

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Cadigo: DIR-PD-08

Fecha: 01/07/2026

IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO,Y ACTUALIZACION DE LA PLANEACION PRESUPUESTAL

Version: 4

| . . . .
PHWA 120 OFICINA ASESORA DE PLAMEACIC Urndades de Gestidn 700 SUBDIRECCION JURIDICA 430 AREA PRESUPUESTO 100 DIRECCION GENERAL 172 AREA DE TECNOLOGIA DE LA Salidas
L)
¥
- =
[5¥; : TEIsirn trrhas nres IRl E B
-
¥
-
17 HEvSar yi ajistan LENOME df [an o8 cortralacs
IrEfpuesio IM8ETsIZn
.,
Y
1, Pracramar ' ajusta LED0NE A8 an 18 cortfalalic
2l plan IMErsion
F
X
¥ |-t . ------- T = JENONE df flan o8 cortratasis
B g 4 e IMErsIZN
Y
Eaalzar anie JEI0ME e [an ge corralanis
[IF IMErsion

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Codigo: DIR-PD-08

Fecha: 01/07/2026

Aégégg'gT'\zA[\)‘gR IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO,Y ACTUALIZACION DE LA PLANEACION PRESUPUESTAL Version: 4
“Insiul Dital d o Ates
| . ) ) .
PHWA 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Unidades de Gestidn 700 SUBDIRECCION JURIDICA 430 AREA PRESUPUESTO 100 DIRECCION GEMERAL 172 AREA DE TECNOLOGIA DE LA Salidas
/ 5\
{ !
—
¥
-
1 [aenefarT b2 e e | A
NS ELIPLES]E) Repotas presupiesta as
.
) h 4
¥
o salcsud Modiicazizn licitud e miacd 05
presuaEsal I 0y [=hetn [
LS
¥
-
} 5 ETIN EONCERT Coren elestiinic | Informan ORFEC
III'. [: L5
.,
¥
-
Comunea Orlenaion - —
Carren slexromsn ! iafarmacky ORFEC
o
.,
- v -
- "
|
L i
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES RESPONSABLE ACTORES TIEMPO (DIAS/HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 P Recibir la cuota presupuestal 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién y 1 dia

Recibe por parte de La Secretaria de Hacienda Distrital la cuota definitiva del presupuesto de la siguiente vigencia para coordinar la
programacioén del presupuesto de los proyectos de inversion y se socializa mediante circular.

Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Tecnologias de la Informacion

Reporte de distribucion por proyectos de inversién y
fondos de financiacion.
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2 P Elaborar propuesta de cuota por proyecto 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y 1 dia Reporte de distribucion por proyectos de inversién y
Se realiza propuesta para la Direccion de la Entidad, correspondiente a la distribucion de recursos por proyectos de inversion y fondos de Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Tecnologias de la Informacién Profesionales fondos de financiacion.
financiacion. designados OAPTI
3 H ¢Se aprueba la propuesta presentada? 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y 1 dia Reporte de distribucion por proyectos de inversién y
Mediante comité de directivo se presenta la propuesta de distribucién de recursos, por proyectos de inversién y fondos de financiacion, Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Tecnologias de la Informacién fondos de financiacion.
para su revision y aprobacion.
Si: Continua en la actividad 4 No: Se devuelve a la actividad 2
4 H Aprobar cuota por proyecto de inversion 100 DIRECCION GENERAL Director(a) General 1 dia Reporte de distribucién por proyectos de inversion y
Se aprueba la cuota definitiva del presupuesto por proyectos de inversion, por parte del Director(a) General, para la siguiente vigencia. fondos de financiacion.
5 H Socializar cuota 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y 1 dia Comunicacion oficial: Entiéndase correo electrénico
Socializacion cuota definitiva del presupuesto al Comité Institucional de Gestion y Desempefio - CIGD Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Tecnologias de la Informacion y/u oficio.
6 H Cargar anteproyecto de presupuesto en el sistema de nformacion institucional Unidades de Gestion Ordenadores de Gasto 3 dias Propuesta anteproyecto de presupuesto
Crea las necesidades presupuestales segun los parametros establecidos en el sistema de informacion institucional, con dicha accién, se
crea el anteproyecto de presupuesto, para la siguiente vigencia.
7 H Revisar cargue de anteproyecto en el sistema 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Profesional designado de la OAPTI 1 dia Reporte de anteproyecto consolidado
Revisar que el cargue de la informacion, corresponda a la cuota asignada a cada proyecto de inversion y fondo de financiacién, segun los Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
parametros establecidos por la SDH.
8 H ¢ Cargue concuerda con la cuota y fondo asignados? 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Profesional designado de la OAPTI 1 hora Reporte de anteproyecto consolidado
Revisa que el cargue de la informaciéon corresponda a la cuota presupuestal asignada a cada proyecto de inversiéon y fondo de Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
financiacion, segun los pardmetros establecidos por la SDH.
Si: Continua en la actividad 9 No: Se devuelve a la actividad 6
9 H Verificar cargue del anteproyecto 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Profesional designado de la OAPTI 1dia Reporte de anteproyecto consolidado
Realiza la verificacién del cargue del anteproyecto de presupuesto, en cuanto a Proyecto de Inversién, Fondos de Financiacion, Posicién Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Presupuestaria - POSPRE-, Producto, Meta y Resultado - PMR- y Producto MGA, con cada una de las lineas creadas por las Unidades de
Gestion, segun los parametros establecidos por la SDH.
10 Vv ¢Se requiere realizar ajustes al anteproyecto? 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Profesional designado de la OAPTI 2 horas Reporte de anteproyecto consolidado
Revisa si se requiere hacer ajuste a la propuesta del anteproyecto de presupuesto Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Si: Continua en la actividad 11 No: Se devuelve a la actividad 6
11 H Generar reporte 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Profesional designado de la OAPTI 1 dia Reporte de anteproyecto consolidado
Genera el reporte del Anteproyecto de Presupuesto, Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
consolidado desde el sistema de informacién institucional Pandora, descargandolo desde el componente presupuestal abarcando todos los
proyectos de inversién de la entidad y actualiza el reporte de verificacion.
12 H Validar anteproyecto de presupuesto 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién y 2 horas Reporte del cargue de informacién en Bogdata
Valida y revisa el Anteproyecto de Presupuesto para la siguiente vigencia en la plataforma Bogdata, segun los parametros establecidos por Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Tecnologias de la Informacion
la Secretaria Distrital de Hacienda.
13 H ¢Se aprueba el anteproyecto de presupuesto? 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién y 1 hora Reporte de cargue de informacién en Bogdata
Verifica si el anteproyecto cumple con los pardametros establecidos por la SDH Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Tecnologias de la Informacion
Si: Continua en la actividad 14 No: Se devuelve a la actividad 6
14 H Cargar anteproyecto de presupuesto en BogData 430 AREA PRESUPUESTO Responsable de Presupuesto Entidad 3 dias Reporte de cargue de informacién en Bogdata
Realiza el cargue del anteproyecto de presupuesto en el sistema BogData, segln los pardmetros establecidos por la plataforma.
15 H ¢Se valido el cargue en la plantilla de BogData? 430 AREA PRESUPUESTO Responsable de Presupuesto Entidad 1 hora Reporte registro techos presupuestales
Verifica el cargue del anteproyecto de presupuesto en BogData, segun los parametros establecidos por el sistema.
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CULTURA R Y ‘[VFF‘();TE
Instituto Distrital Artes
Si: Continua en la actividad 16 No: Se devuelve a la actividad 6
16 H Migrar anteproyecto de presupuesto a la vigencia 122 AREA DE TECNOIl_OGiA DE LA Profesional de tecnologias de la informacion 1 dia Reporte registro techos presupuestales
Realiza ajuste y/o cambio en el sistema de informacién institucional - Pandora, en el cual transfiere los datos del médulo del anteproyecto INFORMACION designado de la OAPTI
de presupuesto al médulo de plan de contratacién de la vigencia actual.
17 H Revisar y/o ajustar presupuesto 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Profesional designado de la OAPTI 1 dia Reporte de plan de contratacién inversion
Revisar y/o ajustar el cargue del presupuesto, en cuanto a Proyecto de Inversioén, Fondos de Financiacion, Posicién Presupuestaria - Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
POSPRE-, Producto, Meta y Resultado - PMR- y producto MGA, con cada una de las lineas creadas por las Unidades de Gestion, segun los
parametros establecidos por la SDH.
18 H Programar y ajustar lineas del plan Unidades de Gestion Ordenadores de Gasto Administrativos a 1 dia Reporte de plan de contratacién inversion
Revisar, ajustar y programar los recursos segun las necesidades presupuestales en el plan de contratacion del sistema de informacién cargo Unidades de Gestion
institucional.
Nota: Verificar si la siguiente vigencia tiene ley de garantias, para anticipar la revisién del objeto y las obligaciones de los contratos, en los
casos que aplique contratacién directa
19 \ ¢Las lineas programadas cumplen? 700 SUBDIRECCION JURIDICA Profesional designado Subdireccion Juridica 1 dia Reporte de plan de contratacién inversion
Revisa si las lineas cumplen con las necesidades presupuestales del proyecto de inversion, si cumplen con los lineamientos establecidos - Profesional designado OAPTI
por la OJ seglin sus competencias; si cumplen con los lineamientos establecidos por la OAP&TI seguin sus competencias.
Si: Continua en la actividad 20 No: Se devuelve a la actividad 18
20 H Realizar solicitud de CDP Unidades de Gestion Ordenadores de Gasto Administrativos a 1 hora Reporte de plan de contratacién inversion
Desde el sistema de informacion institucional establecido, genera la solicitud de CDP requerida por la unidad de gestion de acuerdo con cargo Unidades de Gestion
los lineamientos establecidos en el procedimiento Expedicién de certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.
21 Vv Generar reportes presupuestales 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Profesional designado de la OAPTI 1 dia Reportes presupuestales
Genera mensualmente reportes presupuestales de seguimiento a los proyectos de inversion. Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
22 H Solicitar Modificacion presupuestal Unidades de Gesti6n 1 dia Solicitud de modificacién techos presupuestales
Solicita modificacién al presupuesto de inversion (en caso de traslado, incorporacién, reduccion, adicién y sustitucién de fondos, consulte la proyectos de inversién
Guia GFI-G 05_V1_MODIFICACIONES PRESUPUESTALES en el proceso de Gestion Financiera). Asi mismo se deben tener en cuenta los
expedientes de orfeo de los proyectos de inversion, para las modificaciones presupuestales.
23 H ¢Se emitié concepto favorable? 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Profesional designado de la OAPTI 1 dia Correo electronico / Informado ORFEO
La SDP y/o SDH emiten concepto favorable o no favorable sobre la solicitud (diez dias habiles por entidad), se informa al ordenador de Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
gasto, Si: Comunica al Ordenador del Gasto No:
Respuesta viabilidad al OG (Subsana los requerimientos informados por la
SDP y/o SDH)
24 H Socializar al Ordenador del Gasto 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Profesional designado de la OAPTI 1 dia Correo electrénico / Informado ORFEO
Se socializa al ordenador del gasto de la disponibilidad de los recursos en el Sistema de Informacién Institucional - Pandora, para la Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
creacion de las lineas de contratacion
9. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

14. Cargar anteproyecto de presupuesto en BogData: Realiza el cargue
del anteproyecto de presupuesto en el sistema BogData, segin los
parametros establecidos por la plataforma.

Reporte de cargue de informacién en Bogdata

Calidad - El reporte de cargue de la informacién presupuestal en
BogData se debe generar sin ningln tipo de log de error por parte del
aplicativo, ya que el reporte debe cumplir con las especificaciones
requeridas en términos de calidad de la informacion.

En caso de tener log de errores se debe identificar donde esta el
inconveniente que describe el log y realizar los ajustes que requiera el
aplicativo de BogData

Reporte de cargue de informacién en Bogdata, ajustado.
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IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO,Y ACTUALIZACION DE LA PLANEACION PRESUPUESTAL

Version: 4

16. Migrar anteproyecto de presupuesto a la vigencia: Realiza ajuste
y/o cambio en el sistema de informacién institucional - Pandora, en el
cual transfiere los datos del médulo del anteproyecto de presupuesto al
modulo de plan de contratacion de la vigencia actual.

Reporte registro techos presupuestales

Calidad - El reporte de cargue de la informacién presupuestal en
Pandora se debe generar sin ningln tipo de error por parte del
aplicativo, ya que el reporte debe cumplir con las especificaciones

En caso de tener errores se debe identificar donde esta el
inconveniente y se deben realizar los ajustes en el sistema de
informaciéon Pandora, en el Modulo de Planeacion Presupuestal.

requeridas en términos de calidad de la informacion.

Reporte registro techos presupuestales en el sistema de informacién
institucional - Pandora, ajustado.

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

11. NORMATIVA ASOCIADA

Ver normograma de la entidad.

12. RECURSOS

Talento Humano

Modulo de Planeacién / Sistema de Informacion para la Planeacién y Gestion Institucional - Pandora

Sistema Distrital de Presupuesto SAP - BogData

13. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacion.

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2021-08-05 Actualizacion documental de acuerdo a las necesidades del area
2 2021-12-03 Actualizacién documental de acuerdo a las necesidades del area
3 2023-11-30 Se requiere la actualizacion del codigo de acuerdo a la guia de disefio de documentos SIG, ajustes a las actividades y otros campos, segun la construccion del procedimiento.
4 2026-07-01 Se solicita modificar el procedimiento de Elaboracién, Aprobacién, y Modificacién Presupuestal, con el fin de actualizar el glosario, los responsables en las actividades del procedimiento, la politica de operacién No. 6, y el normograma.
15. CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2026-06-30 JENNY ALEJANDRA BUITRAGO AREVALO ENLACE MIPG
REVISO 2026-07-01 LAURA CATALINA POSADA MORALES REFERENTE MIPG
APROBO 2026-07-01 DANIEL SANCHEZ ROJAS LIDER DE PROCESO
AVALO 2026-07-01 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

16. COLABORADORES

NOMBRE
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