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LISTADO DE TABLAS

I. INTRODUCCION

Las modificaciones presupuestales tienen como finalidad ajustar el presupuesto anual aprobado en gastos de
funcionamiento y proyectos de inversidn, con el objetivo de garantizar un equilibrio que permita asignar los
recursos de manera eficiente y oportuna durante su ejecucion.

Como establecimiento publico del orden distrital, en calidad de entidad descentralizada; las modificaciones
realizadas en el presupuesto del Idartes se rigen por lo ordenado en el Decreto Distrital 714 de 1996 y el Manual



de Presupuesto del Distrito, que regulan las diferentes clases de modificaciones presupuestales —adiciones,
reducciones, traslados y cambios de conceptos— asi como sus justificaciones, requisitos y procedimientos.
Dependiendo del tipo de modificaciéon, tipo de presupuesto o fondo de financiacién, la aprobacidon puede
requerir instancias de aprobacién en el Representante legal, el Consejo Directivo del Idartes o requerir concepto
previo y tramite ante la Secretaria Distrital de Hacienda (SDH) o la Secretaria Distrital de Planeacion (SDP), segun
corresponda.

Il. OBJETIVO

Desarrollar una guia técnica que apoye, a través de una descripcién detallada, la comprensién y adecuada
aplicacién de los procedimientos de modificaciones presupuestales publicados en el Sistema Integrado de
Gestion — SIG del Idartes, con el propdsito de optimizar y hacer mas agiles los tramites

Ill. ALCANCE

Las modificaciones presupuestales presentan particularidades operativas que no pueden ser detalladas
completamente en los procedimientos formales del Sistema Integrado de Gestidn — SIG del Idartes. Por esta
razon, esta guia amplia la informacién disponible mediante la descripcién de rutas internas que brindan
orientaciones especificas para aplicar los procedimientos en distintos contextos, facilitando el desarrollo
adecuado de estos tramites.

Esta guia esta dirigida a los colaboradores y servidores de las unidades de gestién involucradas y donde la funcidn
de ordenador del gasto lo requiera.

IV. RESPONSABLES

Unidades de Gestidn - Ordenadores de gasto: Son instancias operativas y administrativas del Instituto Distrital
de las Artes — IDARTES, responsables de planear, ejecutar, coordinar y hacer seguimiento a los programas,
proyectos o lineas estratégicas que les sean asignadas, en articulacién con los objetivos misionales del Instituto.
En el marco de los tramites de modificaciones presupuestales, corresponde a estas Unidades identificar y
sustentar la necesidad del ajuste, generando los insumos técnicos y administrativos que soportan la solicitud,
formalizados mediante la firma del ordenador del gasto, quien adelanta el tramite ante las dependencias
competentes para su gestién y aprobacién.

La Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacidon (OAPTI): Tiene a su cargo la revisidn,
validacidn y consolidacién de los insumos técnicos y administrativos elaborados por las Unidades de Gestidn para
las solicitudes de modificacién en el presupuesto de inversion.

Una vez los insumos son remitidos por el ordenador del gasto, la OAPTI verifica su coherencia técnica, la
alineacién con la planeacidn institucional y la disponibilidad presupuestal, y gestiona el tramite formal ante las
instancias competentes, conforme a la normatividad vigente.

Subdireccion Administrativa y Financiera — SAF: ejerce el rol como Unidad de Gestion-Ordenador del gasto,
conforme a las competencias establecidas en la estructura del Instituto, cuando solicita y tramita una
modificacidn presupuestal.



Asi mismo, a través de su Unidad de Gestién operativa Presupuesto, no sélo consolida y gestiona los tramites de
modificacién del presupuesto de funcionamiento, sino que participa en el registro de los movimientos
presupuestales en el sistema de informacion, en articulacion con las demas areas involucradas.

Subdireccidn Juridica: garantiza la legalidad y conformidad normativa de los actos administrativos relacionados
con las modificaciones presupuestales, revisando cada uno de estos actos para asegurar su cumplimiento con el
marco legal vigente.

V. DEFINICIONES

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 obligacién
persiste, se mantiene y se reconoce. Su pago debe afectar el presupuesto en que la misma se haga exigible.
Acta de Liquidacion: 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).

Adicion 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 proyeccién de los ingresos que se tendran en un periodo fiscal, conforme los numerales
rentisticos considerados en la programacion.

Apropiacidn presupuestal: Es la autorizacién maxima de gasto de una entidad publica durante una vigencia fiscal
determinada.

Armonizacion 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 regird 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 gestién financiera y presupuestal que
permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacién disponible y libre de afectacion para la asuncidn 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 operacién 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 inversion. El uso del elemento PEP es necesario tanto en la programacién como
en la ejecucion de recursos, incluyendo las modificaciones presupuestales y la elaboracion de los CDP.



Fondo de financiacion: Son ingresos definidos en la ley, que permiten a una entidad contar con los recursos
financieros necesarios para el cumplimiento de sus objetivos de creacion, desarrollo, posicionamiento vy
consolidacion.

Justificacién técnica y econémica: Documento donde se presenta la necesidad y prioridad de realizar una
modificacidén presupuestal en el marco de las metas del proyecto y la programacion presupuestal existente. Debe
contener la explicacion clara de los créditos y contracréditos, actividades y/o metas que se realizaran o aplazaran,
descripcidn 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 econémicas que se presenten en una determinada
vigencia fiscal y que no fueron previstas durante la etapa de programacioén presupuestal, debido a que surgen
durante su ejecucion.

Orfeo: Sistema de Informacién Documental - Orfeo

Pandora: Sistema de Informacidn 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 tecnoldgica que busca implementar acciones
dirigidas a mejorar la eficiencia y transparencia de la inversidn 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
proyecto de inversion: viabilidad, programacién, ejecuciéon y seguimiento.

PMR (Producto, Metas y Resultados): Herramienta se utiliza en la programacién, 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 inversidon 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 clasificacién 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 inversién publica en Colombia. Consiste en una aplicacidon informdtica que sigue un orden légico para el
registro de la informacidn mas relevante resultado del proceso de formulacidn y estructuracion 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
produccidn o de provisidon de bienes o servicios por parte del Estado.

Reduccion presupuestal: Disminucion en el monto de las partidas presupuestales aprobadas por el Concejo
Distrital.

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

Seguimiento: Mecanismo para evaluar regularmente la situacion 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 reclasificacion que afecta los numerales rentisticos del
Presupuesto de Ingresos, sin aumentar el monto total del presupuesto aprobado.

Sustitucion de ingresos entre agregados presupuestales: La Administracién Distrital a través de la Secretaria
Distrital de Hacienda-Direccion 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 Bogot3, sufra variacidn alguna. Se clasifican en traslados externos: los que cumplen requisitos
con la SDP y/o SDH o traslados internos cuando no lo requieren.

VoBo: Visto bueno - Se refiere a la aprobacién o consentimiento dado por la persona a cargo y demuestra que ha
evaluado y considerado adecuada la informacion incluida en los documentos de flujo para llevar a cabo la
modificacién presupuestal.

VI. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Para el trdmite de una modificacion presupuestal, se parte del cumplimiento de las disposiciones establecidas en
el Manual de Presupuesto aprobado por la Secretaria Distrital de Hacienda — SDH, en el cual se definen los tipos
de modificaciones que pueden presentarse en las entidades del Distrito. Estas modificaciones pueden clasificarse
desde dos enfoques:

1. Por el destino del gasto: distinguiendo entre presupuesto de inversion y funcionamiento.
2. Por la naturaleza del tramite requerido: identificando si la modificacidn requiere Unicamente gestidn
interna dentro de la entidad, o si ademas implica concepto(s) y trdmite(s) ante entidades externas, como

la Secretaria Distrital de Planeacion (SDP) o Secretaria Distrital de Hacienda (SDH).

La Tabla 1 presenta un consolidado de las modificaciones presupuestales aplicables al presupuesto de inversiény
al de funcionamiento, indicando de manera general los pasos y requisitos correspondientes para cada tipo:

Tabla 1. Consolidado de las modificaciones presupuestales

CONSOLIDADO PROYECTOS DE INVERSION FUNCIONAMIENTO
MODIFICACIONES TRASLADO | ADICION/REDUCCION CAMEBIO MOD. AL PTO | SUSTITUCION | TRASLADO ADICION / TRASLADO
PRESUPUESTALES EXTERNO INCORPORACION CONCEPTO DERel DE FONDOS * EXTERNO REDUCCION INTERNO

Solicitud X X X X X X X X
SDP Solicitud de Concepto X X

Anular CDP X (Reduccidn) X (Reduccidn)

SHD Solicitud de concepto X X X X

Registro en BogData X X X X
Acuerdo Consejo Directivo X X

SDH Solicitud mod de ptto X X

Resoluciéon X X X X
En firme BogData X X X X X X X
Verificar Movimiento X X X X X X X
Informar al solicitante X X X X X X X

* Cuando se trate de recursos administrados (03), para la sustitucidn de fondos, necesariamente debe haberse
cursado previamente la modificacion al presupuesto de Rentas e Ingresos.

Fuente: Informacion propia elaborada por la Unidad de gestion-Presupuesto-SAF

Esta guia se constituye parte complementaria a los procedimientos GFI-PD-15 MODIFICACIIONES EN EL
PRESUPUESTO DE INVERSION y GFI-PD-14 MODIFICACIONES AL PRESPUESTO DE FUNCIONAMIENTO, por tanto se



recomienda antes de iniciar un trdmite de modificacidon presupuestal considerar en detalle las condiciones de
operacion alli contempladas, a fin de garantizar un proceso administrativo exitoso sin reprocesos ni
devoluciones.

Aspecto importante que favorece la trazabilidad, es la seleccién de expedientes de todos los documentos
generados y soportes durante el proceso de tramite de modificacidn presupuestal, los cuales deben reposar en el
expediente del proyecto de inversién involucrado y en el expediente del tipo de modificacién presupuestal a
realizar.

1. PRESUPUESTO DE INVERSION
1.1 TRASLADO EXTERNO

Corresponde a una disminucion de las apropiaciones (contracréditos) de gasto de uno o varios proyectos de
inversién, por uno o varios fondos de financiacidn, con el fin de aumentar las apropiaciones (créditos) de uno o
varios proyectos de inversion; el valor total del presupuesto trasladado no puede modificar los decretos (actos
administrativos) que expiden y liquidan el presupuesto anual de rentas e ingresos y gastos de inversion de
Bogota.

1.1.1 Solicitud

La solicitud de modificacion presupuestal se debera remitir por el Sistema de Informaciéon Documental Orfeo, en
el formato “Solicitud de modificacion techos presupuestales proyectos de inversion - cédigo: DIR-F-28” ubicado en
el proceso de Direccionamiento Estratégico Institucional. Debe enviarse debidamente diligenciado y firmado,
junto con los documentos de soporte que motivan la necesidad del traslado de recursos entre proyectos de
inversion.

Sin embargo, es importante tener en cuenta las siguientes indicaciones en el momento de tramitar la solicitud de
modificacién presupuestal:

En el formato antes mencionado, el tipo de modificacién aplica cuando es Traslado de recursos entre metas y
posicién presupuestaria — POSPRE, Traslado de recursos entre posicién presupuestaria POSPRE, Traslado entre
proyectos de inversién 6 Traslado de recursos de inversidn a funcionamiento, segun el caso.

La modificacién presupuestal para los recursos a disminuir (contra acreditar), se debe tramitar en el formato
antes mencionado como tipo de modificacién “traslado de recursos entre proyectos de inversion”, y diligenciar el
campo llamado “Justificacién técnica y econdmica por metas”, teniendo en cuenta la afectacion por la(s) meta(s)
de donde provienen los recursos objeto de traslado, como también, el campo denominado “Impacto de metas”.

La modificacién presupuestal para los recursos a aumentar (acreditar), se debe tramitar en el formato citado
como “Traslado de recursos entre proyectos de inversién“, y diligenciar el campo llamado “Justificacién técnicay
econdmica por metas”, teniendo en cuenta la afectacidon por la(s) meta(s) de donde provienen los recursos
objeto de traslado, como también, el campo denominado “Impacto de metas”, para los casos que la posicion
presupuestaria — POSPRE no esté creada en el Sistema de Informacion Institucional Pandora, se debera tramitar
por medio de la OAPTI, la creacidn de la cadena presupuestal ante la SDH, donde la unidad de gestion definira la
POSPRE requerida, segun el tipo de gasto asociado al proyecto de inversién, objeto del traslado.



Los documentos y/o anexos para tramitar el traslado de recursos entre proyectos de inversion son:

Formato de modificacidn presupuestal -sefialado en el punto anterior-.

Proyeccion de la ficha de formulacién modificada de los proyectos de inversidn objeto de traslado.
Certificado(s) de disponibilidad presupuestal que ampara(n) el traslado presupuestal.

Proyeccion de recaudo actualizada de la vigencia en curso (aplica para tramitar traslados asociados a la
ampliacion del cupo de gasto de los escenarios).

Acta de inicio del convenio o contrato interadministrativo.

Actas de reunidén donde se autorice las prorrogas y/o adiciones a los convenios y/o contratos
administrativos, y/o donde se autoriza la reinversién de recursos asociados a los mismos.

VVVYVYVY

Y VvV

Cuando el tramite se destine para cubrir un pasivo exigible, ademas de lo anterior, se debe anexar:

» Acta de fenecimiento de las reservas presupuestales expedida por el responsable de presupuesto de la
entidad (aplica para tramitar el pago de pasivos exigibles).

» Certificado expedido por el Ordenador(a) del Gasto donde se relacionan los pagos parciales que se han
realizado sobre el compromiso (aplica para tramitar el pago de pasivos exigibles).

» Actos administrativos con los cuales se perfeccion6 el compromiso: Certificado de Disponibilidad
Presupuestal — CDP, Certificado de Registro Presupuestal — CRP, copia del compromiso perfeccionado
(contrato, convenio, resolucidn, ...) y modificaciones al mismo (cuando se deba tramitar el pago de
pasivos exigibles, convenios y/o contratos interadministrativos para el traslado de recursos por el fondo
de financiacion donde su naturaleza sea recursos administrados).

> Resolucién donde se reconoce el pago de la obligacidn o la existencia del pasivo exigible; en los casos
donde el pasivo provenga de un plan de desarrollo anterior, se debera detallar el rubro del plan de
desarrollo anterior, y su homologacién al rubro del nuevo plan de desarrollo, por el cual se pagara la
obligacién (aplica para tramitar el pago de pasivos exigibles).

En el caso de traslados para tramites de pagos de pasivos exigibles, que provenga de la naturaleza del fondo de
recursos administrados, se deberd generar una certificacion o constancia por parte del Tesorero de la Entidad,
donde se ratifique que los recursos se encuentran en las cuentas bancarias del IDARTES, y son parte de los
recursos del balance del cierre fiscal inmediatamente anterior (aplica para tramitar el pago de pasivos exigibles).
En el caso de traslados para amparar el cupo de gasto de recursos administrados y de rentas e ingresos, por el
rubro de “convenios con otras entidades distritales”, y/o “aprovechamiento econdmico del espacio publico” y/o
“venta de bienes y servicios”, se debera generar una certificacién o constancia por parte del Tesorero de la
Entidad, donde se indique que “evaluada la proyeccion de ingresos a 31 de diciembre de la vigencia actual, no se
recibird la totalidad de los ingresos por los citados conceptos, y que dichos recursos son susceptibles de
disminuir” -los cuales se deberdn ver reflejados en la proyeccién del presupuesto de rentas e ingresos, cuando asi
aplique.

1.1.2 Solicitud de concepto a SDP

Una vez el Ordenador(a) del Gasto remita la solicitud de modificacién y los documentos correspondientes a la
Oficina Asesora de Planeacidn y Tecnologias de la Informacién — OAPTI, el funcionario o contratista designado
tramita la solicitud de concepto favorable para el traslado de recursos entre proyectos de inversidon ante
Secretaria Distrital de Planeacion - SDP, en la cual se debera remitir la siguiente documentacion:

» Solicitud formal suscrita por el Representante Legal de la entidad.

» Justificaciéon técnica y econdmica.

» Justificacion impacto de metas.



» Proyeccidn de la ficha de formulacion modificada de los proyectos de inversidn objeto de traslado.

» Actos administrativos con los cuales se perfecciond el compromiso: Certificado de Disponibilidad
Presupuestal — CDP, Certificado de Registro Presupuestal — CRP, copia del compromiso perfeccionado
(contrato, convenio, resolucidn, ...) y modificaciones al mismo. Se debera copiar por correo electrénico a
la Subdirecciéon Administrativa y Financiera — SAF, Oficina de Presupuesto y Oficina de Tesoreria.

Una vez se cumplen los requisitos por parte de la entidad, la SDP emite el concepto favorable de traslado entre
proyectos de inversion, para lo cual el funcionario o contratista designado de la OAPTI, informa al Ordenador(es)
del Gasto de la situacion de la modificacion solicitada y prosigue con el trdmite. En caso de que la solicitud de
concepto favorable sea rechazada y/o devuelta por la SDP, se debera subsanar las inconsistencias requeridas y
tramitar nuevamente la emisién del concepto.

1.1.3 Solicitud de concepto a SDH

Paralelamente a la solicitud de concepto a SDH, se debe tramitar la Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal — CDP para amparar traslado de recursos, para lo cual, el funcionario o contratista designado de la
OAPTI, remitira por correo electrdnico a la unidad de gestion de dénde se contra acreditaran los recursos, el
objeto para la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP, que amparara el traslado entre
proyectos de inversion, para que el drea involucrada tramite la expedicién del mismo ante el area de
Presupuesto. Se deberd copiar por correo electrénico a la Subdireccion Administrativa y Financiera — SAF, area de
Presupuesto.

El trdmite solicitud de concepto favorable ante la Secretaria Distrital de Hacienda - SDH para el traslado de
recursos entre proyectos de inversion, se adelanta en la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la
Informacién — OAPTI, por el funcionario o contratista designado, quien deberd remitir via correo electrénico
mediante Orfeo, la siguiente documentacidn cumpliendo con la revision del drea de Presupuesto, la habilitacidn
de la Subdireccion Juridica y aprobacion de la Subdireccidn Administrativa y Financiera — SAF:

Solicitud formal suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Justificacion técnica y econdmica suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Justificacidon impacto de metas suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Concepto favorable expedido por la Secretaria Distrital de Planeacién - SDP.

Presupuesto de gastos de inversidon ajustado vigencia actual suscrita por él(la) Responsable de

Presupuesto y el/la Subdirector Administrativo y Financiero.

Presupuesto de rentas e ingresos ajustado a la vigencia actual (cuando aplique) suscrita por el

Responsable de Presupuesto y él/la Subdirector Administrativo y Financiero.

Proyecto de resolucién de traslado externo suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Certificado(s) de disponibilidad presupuestal que ampara(n) el traslado presupuestal.

Actos administrativos con los cuales se perfeccioné el compromiso: Certificado de Disponibilidad

Presupuestal — CDP, Certificado de Registro Presupuestal — CRP, copia del compromiso perfeccionado

(contrato, convenio, resolucidn, ...) y modificaciones al mismo (cuando aplique).

» Copia del cargue del traslado de recursos entre proyectos de inversion en el Sistema Distrital de
Presupuesto BOGDATA, firmado por él por el Representante Legal de la entidad.

» Formato maestro de cuentas establecido por la SDH.

Y YVVVYVYVYVY
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Una vez se cumplen los requisitos por parte de la entidad, la SDH emite el concepto favorable correspondiente al
traslado de recursos entre proyectos de inversién. En caso de que la solicitud de concepto favorable sea



rechazada y/o devuelta por la SDH, se debera subsanar las inconsistencias requeridas y tramitar nuevamente la
emision del concepto.

1.1.4 Registro en BogData

En este punto del tramite, es el area de Presupuesto quien debera realizar la anulacién del CDP que ampara la
modificacién presupuestal y proceder al cargue del traslado de recursos entre proyectos de inversién en el
Sistema Distrital de Presupuesto BogData.

1.1.5 Resolucion

Una vez recibido el concepto favorable de la SDH, el funcionario o contratista designado de la OAPTI, diligenciara
en el proyecto de resolucidn los campos pendientes con el nimero y fecha del concepto favorable, tramitara el
acto administrativo definitivo previamente avalado por la Subdireccién Juridica, para firma del Representante
Legal de la Entidad y legalizacidn con nimero y fecha de este.

1.1.6 En firme movimiento BogData

El traslado externo o traslado de recursos entre proyectos de inversion, se da como concluido cuando es enviado
a la SDH el acto administrativo legalizado (resolucidon de traslado externo firmada, numerada y con fecha).
Posteriormente, el funcionario o contratista designado de la OAPTI generara un reporte de ejecucion de gastos
de la vigencia actual del mencionado aplicativo, con el fin de verificar que el movimiento presupuestal esté
correctamente aplicado. Dada esta condicién informard por ORFEO al enlace del proyecto de inversidn
encargado, para que proceda con la modificaciéon en Pandora, y modifique los techos presupuestales segun la
solicitud de modificacion recibida inicialmente.

1.2 ADICION / REDUCCION E INCORPORACION

Estos tres tipos de modificaciones presupuestales corresponden a diferentes conceptos, sin embargo, su
ejecucién cumple con los mismos pasos y requisitos:

Las adiciones presupuestales corresponden al aumento de las cuantias del presupuesto de inversién, tanto en los
renglones rentisticos como en las apropiaciones de gasto, que conforman el presupuesto de la entidad aprobado
por el Concejo de Bogota.

Analogamente, las reducciones presupuestales corresponden a la disminucion de las cuantias del presupuesto de
inversidn, tanto en los renglones rentisticos como en las apropiaciones de gasto, que conforman el presupuesto
de la entidad aprobado por el Concejo de Bogota.

El proceso de incorporacion se aplica cuando los montos o mayores recursos que se generan por la celebracién de
convenios o contratos interadministrativos, exceden las apropiaciones inicialmente programadas en el
Presupuesto de Ingresos y Gastos de la entidad que los recibe, y la proyeccién de recaudo lo amerite. Cuando no
existe disponibilidad en el cupo del Presupuesto de Gastos por el fondo de financiacion de recursos
administrados, ni tampoco en el presupuesto de Rentas e Ingresos, se debe solicitar la incorporacién de recursos
en los mencionados presupuestos, ya sea para cubrir de manera total o parcial, los compromisos adquiridos por
la Entidad.



1.2.1 Solicitud

La solicitud de modificacion presupuestal se debera remitir por el Sistema de Informacién Documental Orfeo, en
el formato “Solicitud de modificacidn techos presupuestales proyectos de inversién - cddigo: DIR-F-28” ubicado
en el proceso de Direccionamiento Estratégico Institucional, debidamente diligenciado y firmado, junto con los
documentos de soporte que motivan la necesidad de la incorporacién de recursos en proyectos de inversién.

Es importante tener en cuenta las siguientes indicaciones en el momento de tramitar la solicitud de modificacion
presupuestal:

En el formato antes mencionado, el tipo de modificacidon aplica cuando es Adicidon de recursos en
proyectos de inversion (9), Reduccidn presupuestal en proyectos de inversidon (7) 6 Incorporacién de
recursos en proyectos de inversion (10), segun el caso.

La modificacion presupuestal para los recursos a aumentar (acreditar), se debe tramitar en el formato
antes mencionado como tipo de modificacidon “Adicionar o Incorporacién de recursos en proyectos de
inversién”, y diligenciar el campo llamado “Justificacién técnica y econdmica por metas”, teniendo en
cuenta la afectacion por la(s) meta(s) de donde provienen los recursos objeto de la incorporacién, como
también, el campo denominado “Impacto de metas”.

Para los casos que la posicidn presupuestaria — POSPRE no esté creada en el Sistema de Informacién
Institucional Pandora, se debera tramitar en el mismo formato ya mencionado, la creacién de la cadena
presupuestal ante la SDH, donde la unidad de gestién definira la POSPRE requerida, segun el tipo de gasto
asociado al proyecto de inversién, objeto de la incorporacidn.

La modificacion presupuestal para los recursos a disminuir (contra acreditar), se debe tramitar en el
formato antes mencionado como tipo de modificacion “reducciéon presupuestal en proyectos de
inversién”, y diligenciar el campo llamado “Justificacién técnica y econdmica por metas”, teniendo en
cuenta la afectacién por la(s) meta(s) como también, el campo denominado “Impacto de metas”.

Los documentos y anexos necesarios para tramitar la incorporacidn de recursos en proyectos de inversion son:

>

En el caso de incorporacidn para tramites de pagos de pasivos exigibles, que provenga de la naturaleza
del fondo de recursos administrados, se deberd generar una certificacién o constancia por parte del
Tesorero de la Entidad, donde se ratifique que los recursos se encuentran en las cuentas bancarias del
IDARTES, y son parte de los recursos del balance del cierre fiscal inmediatamente anterior (aplica para
tramitar el pago de pasivos exigibles).

En el caso de incorporaciones para amparar el cupo de gasto de recursos administrados y de rentas e
ingresos, por el rubro de “convenios con otras entidades distritales”, y/o “aprovechamiento econémico
del espacio publico” y/o “venta de bienes y servicios”, se debera generar una certificacién o constancia
por parte del Tesorero de la Entidad, donde se indique que “evaluada la proyeccion de ingresos a 31 de
diciembre de la vigencia actual, no se recibira la totalidad de los ingresos por los citados conceptos, y que
dichos recursos son susceptibles de disminuir” -los cuales se deberan ver reflejados en la proyeccién del
presupuesto de rentas e ingresos, cuando asi aplique-.

Proyeccion de la ficha de formulacion modificada del proyecto de inversidon objeto de incorporacién.
Proyeccion de recaudo actualizada de la vigencia en curso (aplica para tramitar incorporaciones
asociadas a la ampliacidn del cupo de gasto de los escenarios).

Acta de inicio del convenio o contrato interadministrativo.

Actas de reunién donde se autorice las prdrrogas y/o adiciones a los convenios y/o contratos
administrativos, y/o donde se autoriza la reinversién de recursos asociados a los mismos.

En caso de reduccién presupuestal, debe anularse el CDP que ampara la modificacién presupuestal.



1.2.2 Solicitud de concepto a SDP

Una vez el Ordenador(a) del Gasto remita la solicitud de modificacidn y los documentos correspondientes a la
Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacidn — OAPTI, el funcionario o contratista designado,
tramitara la solicitud del concepto favorable ante la SDP, en la cual se debera remitir la siguiente documentacion:

Solicitud formal suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Justificacion técnica y econdmica firmada por el representante legal.

Justificacion impacto de metas.

Proyeccion de la ficha de formulacién modificada de los proyectos de inversion objeto de incorporacion.

YV VYV

Una vez se cumplen los requisitos por parte de la entidad, la SDP emite el concepto favorable de la incorporacién
de recursos en proyectos de inversién, para lo cual el funcionario o contratista designado de la OAPTI, informa al
Ordenador(es) del Gasto de la situacién de la modificacion solicitada y prosigue con el tramite. En caso de que la
solicitud de concepto favorable sea rechazada y/o devuelta por la SDP, se debera subsanar las inconsistencias
requeridas y tramitar nuevamente la emision del concepto.

1.2.3 Acuerdo Consejo Directivo

Para la incorporacién en el presupuesto de inversidn, el acto administrativo requisito y que reconoce el
movimiento presupuestal, es el acuerdo del Consejo Directivo de Idartes. Para ello, es la Subdireccién Juridica la
que avala el proyecto de acuerdo elaborado en la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién —
OAPTI, y es el(a) Jefe de la Subdireccidn Juridica en calidad de secretaria del érgano administrativo, quien
convoca la sesion del Consejo Directivo; donde se exponen los motivos, justificaciones y demds condiciones
propias de la situacién que alude la necesidad de la incorporacién en tramite. Una vez logrado el consenso, el
acuerdo es aprobado y firmado por los miembros del Consejo Directivo, quedando el documento listo para su
legalizacion, actividad que realiza la Subdireccion Juridica de la entidad.

1.2.4 Solicitud de modificacion del presupuesto a SDH

El trdmite de solicitud de modificacion del presupuesto ante la Secretaria Distrital de Hacienda — SDH, para la
incorporacién en el presupuesto de inversion, se adelanta en la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la
Informacién — OAPTI, por el funcionario o contratista designado, quien deberd remitir via correo electrénico
mediante Orfeo, la siguiente documentacidon cumpliendo con la revision del drea de Presupuesto, la habilitacidn
de la Subdireccion Juridica y aprobacién de la Subdireccidn Administrativa y Financiera — SAF:

Solicitud formal suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Justificacion técnica y econdmica firmada por el representante legal.

Justificacidon impacto de metas.

Concepto favorable expedido por la Secretaria Distrital de Planeacién - SDP.

Acuerdo del Consejo Directivo firmado y legalizado (con fecha y nimero).

Actos administrativos que evidencian el origen de los recursos (Certificacion expedida por la Direccidn
Distrital de Tesoreria u drgano receptor sobre monetizacién y recaudo de recursos o copia del convenio
de cooperacion, etc.).

» Formato maestro de cuentas establecido por la SDH, cédigo y detalle de la fuente de financiacidn.

VVVYVVYYVY

Una vez se cumplen los requisitos por parte de la entidad, la SDH realiza el tramite ante el Concejo de Bogotd



quienes expiden el decreto que avala y aprueba la incorporacion en el presupuesto de inversion de la Entidad. En
consecuencia, la SDH realiza el ajuste en el sistema Distrital de presupuesto BogData. Puede presentarse que el
monto aprobado por el Concejo de Bogota y definido en el decreto no coincida con la cantidad tramitada en la
entidad, sin embargo, esta diferencia sea mayor o menor, no requiere tramite adicional alguno.

1.2.5 En firme movimiento BogData

La incorporacion al presupuesto de inversién se da como concluido cuando mediante correo electrdnico dirigido
a la referente asignada por SDH para Idartes, es enviado a la SDH el acto administrativo legalizado (acuerdo
firmado del consejo Directivo de Idartes, numerado y con fecha). Posteriormente, el funcionario o contratista
designado de la OAPTI generara un reporte de ejecucion de gastos de la vigencia actual del mencionado
aplicativo, con el fin de verificar que el movimiento presupuestal esté correctamente aplicado. Dada esta
condicidn, informara por ORFEO al enlace del proyecto de inversién encargado, para que proceda con la
modificacién en Pandora, y modifique los techos presupuestales segun la solicitud de modificacién recibida
inicialmente.

1.3 CAMBIO DE CONCEPTO o TRASLADO INTERNO

Son operaciones simultaneas que se realizan al interior de los proyectos de inversién, sin que los agregados
presupuestales se modifiquen, consisten en reducir un rubro presupuestal (contracrédito) que tiene saldo libre
de afectaciéon presupuestal para adicionar otro rubro (crédito).

1.3.1 Solicitud

La solicitud de modificacién presupuestal se debera remitir por el Sistema de Informacién Documental Orfeo, en
el formato “Solicitud de modificacién techos presupuestales proyectos de inversién - cddigo: DIR-F-28” ubicado
en el proceso de Direccionamiento Estratégico Institucional, se debe tener en cuenta que el formato corresponda
a la ultima version publicada en el mapa de procesos y enviarse debidamente diligenciado y firmado por el
ordenador del gasto, junto con los documentos de soporte que motivan la necesidad del traslado de recursos
entre proyectos de inversidn. En el formato antes mencionado, el tipo de modificacién aplica cuando es Traslado
de recursos entre metas (1) 6 Traslado de recursos entre metas y unidades de gestidn (2), segun el caso.

Una vez recibida la solicitud en la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la informacion, el profesional
asignado realiza la validacidn de la documentacion recibida y tramita a la SAF — presupuesto para continuar con el
proceso.

1.3.2 Registro en BogData

La Subdireccién Administrativa y financiera procede a validar financieramente los documentos soporte de la
modificacién y la solicitud recibida, previo al cargue del traslado de recursos entre proyectos de inversién en el
Sistema Distrital de Presupuesto BogData.

1.3.3 En firme movimiento BogData



El cambio de concepto o traslado interno de recursos entre proyectos de inversidn, se da como concluido cuando
el funcionario o contratista designado de la OAPTI generara un reporte de ejecucién de gastos de la vigencia
actual del mencionado aplicativo, con el fin de verificar que el movimiento presupuestal esté correctamente
aplicado. Dada esta condicion informara por ORFEO al enlace del proyecto de inversidn encargado, para que
proceda con la modificacidon en Pandora segun la solicitud de modificacidn recibida inicialmente.

1.4 MODIFICACION AL PRESUPUESTO DE RENTAS E INGRESOS - R e | - SUSTITUCION DE FONDOS

La Modificacion al presupuesto de Rentas e Ingresos es la modificacién y/o reclasificacion que afecta los
numerales rentisticos del Presupuesto de Ingresos, sin aumentar el monto total del presupuesto aprobado.

La sustitucion de fondos son cambios entre las fuentes de financiacion de los agregados de ingresos y gastos de la
entidad, siempre y cuando no se modifique el valor total del presupuesto aprobado por el Concejo de Bogota
para cada seccion.

Es importante tener en cuenta que, dependiendo del tipo de fondo de financiacién, para el caso puntual de los
recursos administrados (03), se debe previamente modificar el presupuesto de rentas e ingresos de la entidad,
donde la SDH emite concepto favorable, y posteriormente tramitar la solicitud de sustitucion de fondos.

1.4.1 Solicitud (Modificacion R e 1)

La solicitud de modificacién presupuestal se debera remitir por el Sistema de Informaciéon Documental Orfeo, en
el formato “Solicitud de modificacidn techos presupuestales proyectos de inversién - cddigo: DIR-F-28” ubicado
en el proceso de Direccionamiento Estratégico Institucional, debidamente diligenciado y firmado, junto con los
documentos de soporte que motivan la necesidad de la incorporacién de recursos en proyectos de inversién.

1.4.2 Solicitud de concepto a SDH (para modificacionR e l)

El tramite solicitud de concepto favorable ante la Secretaria Distrital de Hacienda - SDH para la modificacién al
presupuesto de Rentas e Ingresos, se adelanta en la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la
Informacién — OAPTI, por el funcionario o contratista designado, quien deberd remitir via correo electrénico
mediante Orfeo, la siguiente documentacidon cumpliendo con la revision del drea de Presupuesto, la habilitacidn
de la Subdireccion Juridica y aprobacion de la Subdireccidn Administrativa y Financiera — SAF:

Solicitud formal suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Justificacion técnica y econdmica suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Justificacion impacto de metas suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Presupuesto de gastos de inversidon ajustado vigencia actual suscrita por él(la) Responsable de

Presupuesto y el/la Subdirector Administrativo y Financiero.

Presupuesto de rentas e ingresos ajustado vigencia actual (cuando aplique) suscrita por él(la)

Responsable de Presupuesto y el/la Subdirector Administrativo y Financiero.

» Proyecto de resolucion modificacién del presupuesto de rentas e ingresos (aplica para amparar traslados
del cupo de gasto de recursos administrados y de rentas e ingresos) suscrita por el Representante Legal
de la entidad.

» Certificado(s) de disponibilidad presupuestal que ampara(n) el traslado presupuestal.

» Actos administrativos con los cuales se perfecciond el compromiso: Certificado de Disponibilidad

Presupuestal — CDP, Certificado de Registro Presupuestal — CRP, copia del compromiso perfeccionado

YV VY
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(contrato, convenio, resolucidn, ...) y modificaciones al mismo (cuando aplique).
> Formato maestro de cuentas establecido por la SDH.

1.4.3 Resolucion

Una vez recibido el concepto favorable de la SDH, el funcionario o contratista designado de la OAPTI, diligenciara
en el proyecto de resolucién los campos pendientes con el nimero y fecha del concepto favorable, tramitara el
acto administrativo definitivo previamente avalado por la Subdireccién Juridica, para firma del Representante
Legal de la Entidad y legalizacién con numero y fecha del mismo.

Hasta aqui queda adelantada la modificacion al presupuesto de Rentas e ingresos, el cual es requisito vy
complementa la sustitucion de fondos para el cual se da inicio con:

1.4.4 Solicitud (Sustitucion de fondos)

La solicitud de modificacién presupuestal se debera remitir por el Sistema de Informacién Documental Orfeo, en
el formato “Solicitud de modificacidn techos presupuestales proyectos de inversién - cddigo: DIR-F-28” ubicado
en el proceso de Direccionamiento Estratégico Institucional, debidamente diligenciado y firmado, junto con los
documentos de soporte que motivan la necesidad de la incorporacién de recursos en proyectos de inversién.

Es importante tener en cuenta las siguientes indicaciones en el momento de tramitar la solicitud de modificacidon
presupuestal:

En el formato antes mencionado, el tipo de modificacion aplica cuando es Sustitucién de fondos (6).

b. Esimportante tener en cuenta que, dependiendo del tipo de fondo de financiacién, para el caso puntual
de los recursos administrados (03), se debe previamente modificar el presupuesto de rentas e ingresos
de la entidad, donde la SDH emite concepto favorable, y posteriormente tramitar la solicitud de
sustitucion de fondos.

Q

1.4.5 Solicitud de concepto a SDH (Sustitucion de fondos)

El trdmite solicitud de concepto favorable ante la Secretaria Distrital de Hacienda - SDH para la modificacion
sustitucion de fondos, se adelanta en la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la Informacion — OAPTI,
por el funcionario o contratista designado, quien deberd remitir via correo electrénico mediante Orfeo, la
siguiente documentacion cumpliendo con la revisidon del drea de Presupuesto, la habilitacion de la Subdireccién
Juridica y aprobacién de la Subdireccidn Administrativa y Financiera — SAF:

Solicitud formal suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Justificacion técnica y econdmica suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Justificacion impacto de metas suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Presupuesto de gastos de inversion ajustado vigencia actual suscrita por él(la) Responsable de
Presupuesto y el/la Subdirector Administrativo y Financiero.

Presupuesto de rentas e ingresos ajustado vigencia actual (cuando aplique) suscrita por él(la)
Responsable de Presupuesto y el/la Subdirector Administrativo y Financiero.

» Proyecto de resolucion modificacidn del presupuesto de gasto y/o rentas e ingresos (aplica para amparar
traslados del cupo de gasto de recursos administrados y de rentas e ingresos) suscrita por el
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Representante Legal de la entidad.

» Certificado(s) de disponibilidad presupuestal que ampara(n) el traslado presupuestal.

» Actos administrativos con los cuales se perfecciond el compromiso: Certificado de Disponibilidad
Presupuestal — CDP, Certificado de Registro Presupuestal — CRP, copia del compromiso perfeccionado
(contrato, convenio, resolucion, ...) y modificaciones al mismo (cuando aplique).

» Formato maestro de cuentas establecido por la SDH.

En este punto puede presentarse que la SDH emita un concepto favorable o de negacién. En el primer caso, una
vez recibido el concepto favorable de la SDH, el funcionario o contratista designado de la OAPTI procede con el
final del proceso administrativo: En firme movimiento BogData. En caso de negacidn, es de vital importancia
proceder con la derogacién de la resolucién modificacion del presupuesto de rentas e ingresos, previamente
legalizada en el numeral 1.4.3, accién que adelanta la Subdireccién Juridica.

1.4.6 En firme movimiento BogData

La modificacién al presupuesto de R e | y la sustitucién de fondos, se da como concluido cuando es enviado a la
SDH el acto administrativo legalizado (resolucion de modificacion al Presupuesto de Rentas e Ingresos firmada,
numerada y con fecha). Posteriormente, el funcionario o contratista designado de la OAPTI generara un reporte
de ejecucion de gastos de la vigencia actual del mencionado aplicativo, con el fin de verificar que el movimiento
presupuestal esté correctamente aplicado. Dada esta condicién informara por ORFEO al enlace del proyecto de
inversidon encargado, para que proceda con la modificacién en Pandora, y modifique los techos presupuestales
segun la solicitud de modificacidn recibida inicialmente.

2. PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO

2.1 TRASLADO EXTERNO

Corresponde a las disminuciones (contracréditos) efectuadas a las apropiaciones de gasto para aumentar
(créditos) en el mismo monto las partidas presupuestales, sin que el monto total del presupuesto de
funcionamiento aprobado por el Concejo de Bogota sufra variacion alguna.

2.1.1 Solicitud

La solicitud de traslado externo de gastos de funcionamiento, debera ser remitida por el ordenador de gasto, a
través del Sistema de Informacién Documental Orfeo dirigida al profesional a cargo del drea de presupuesto,
indicando la necesidad o motivo de la modificacidon presupuestal, el monto, el rubro a acreditar y el rubro a
contracreditar. Como anexos debe incluirse la justificacion técnico-econdmica firmada por el representante legal
y soportes que respalden el movimiento solicitado, entre ellos el CDP que ampara la modificacidon presupuestal
previamente solicitado por el ordenador del gasto.

2.1.2 Solicitud de Concepto a SDH

Una vez recibida la solicitud en el area de presupuesto, el colaborador del area asignado, valida la coherencia de
lo solicitado y los soportes enviados y tramita la solicitud de concepto a la SDH mediante oficio saliente del



sistema Orfeo dirigido a la SDH y firmado por el representante legal, anexando la justificacidn técnico-econémica
firmada por el representante legal y demads soportes. La SDH emitird su concepto respecto a la solicitud de
traslado externo solicitada, el cual puede ser de favorabilidad o negacidn.

2.1.3 Registro en BogData

Una buena practica financiera, es la anulaciéon del CDP que ampara la modificaciéon presupuestal, antes de
proceder al registro (de manera preliminar) en el sistema BogData del traslado externo en curso. Ambas tareas
son adelantadas en el area de presupuesto, por el colaborador designado con las claves y accesos al sistema del
Distrito.

2.1.4 Resolucion de traslado externo

El acto administrativo que legaliza el movimiento presupuestal es la resolucidn de traslado externo, la cual
recopila todos los elementos que intervienen y son fundamento para el registro de la modificacion en el
presupuesto de la entidad; tales como, el motivo, el monto, el rubro a acreditar, el rubro a contracreditar, la
justificacién técnico-econdmica y el concepto emitido por la SDH. Esta resolucién es debidamente avalada por la
Subdireccidn Juridica — OJ y firmada por el representante legal.

2.1.5 En firme movimiento BogData

El traslado externo se da como concluido cuando el traslado en el sistema del distrito se registre como definitivoy
enviado a la SDH el acto administrativo legalizado (resolucion de traslado externo firmada, numerada y con
fecha). El registro se adelanta en el drea de presupuesto, por el colaborador designado con las claves y accesos al
sistema del Distrito. Cuando el movimiento es verificado en el sistema presupuestal del Distrito (BogData), el
tradmite finaliza informando al solicitante, dando respuesta en el sistema documental Orfeo a la solicitud recibida.

2.2 ADICION / REDUCCION

Las adiciones presupuestales corresponden al aumento de las cuantias del presupuesto de funcionamiento, tanto
en los renglones rentisticos como en las apropiaciones de gasto, que conforman el presupuesto de la entidad
aprobado por el Concejo de Bogotd. Analogamente, las reducciones presupuestales corresponden a la
disminucién de las cuantias del presupuesto de funcionamiento, tanto en los renglones rentisticos como en las
apropiaciones de gasto, que conforman el presupuesto de la entidad aprobado por el Concejo de Bogota.

2.2.1 Solicitud

La solicitud de adicién / reduccion del presupuesto de funcionamiento, debera ser remitida por el ordenador de
gasto, a través del Sistema de Informacién Documental Orfeo dirigida al profesional a cargo del area de
presupuesto, indicando el motivo de la adicién o reduccidn requerida. Como anexos debe incluirse la justificacién
econdmica firmada por el representante legal y soportes que respalden el movimiento solicitado. Para el caso de
reduccion, previamente al inicio del trdmite debe haberse solicitado el CDP que ampara esta modificacion
presupuestal.



2.2.2 Acuerdo Consejo Directivo

Tanto para la adicion como para la reduccién, el acto administrativo requisito y que reconoce el movimiento
presupuestal, es el acuerdo del Consejo Directivo. Para ello, es la Subdireccidn Juridica la que avala el proyecto de
acuerdo elaborado en el drea de presupuesto, y es el(a) Jefe de la Subdireccién Juridica en calidad de secretaria
del érgano administrativo, quien convoca el Consejo Directivo; donde se exponen los motivos, justificaciones y
demas condiciones propias de la situacién que alude la necesidad de la adicion o reduccién del presupuesto de
funcionamiento. Una vez logrado el consenso, el acuerdo es aprobado y firmado por los miembros del Consejo
Directivo, quedando el documento listo para su legalizacion, actividad que realiza la Subdireccién Juridica de la
entidad.

2.2.3 Solicitud modificacion del presupuesto a SDH

Una vez avanzado el tramite del acuerdo del C.D., en el drea de presupuesto, el colaborador del area asignado,
tramita la solicitud de modificacién del presupuesto a la SDH mediante oficio saliente del sistema Orfeo dirigido a
la SDH y firmado por el representante legal, anexando justificacion técnico econdmica firmada por el
representante legal, para el caso de reduccién, el CDP que ampara la modificacidn presupuestal debidamente
anulado, datos maestros y el acuerdo de Consejo Directivo firmado. A partir de este envio, la SDH preparay envia
los documentos al Concejo de Bogotd, quienes emiten decreto que certifica la adicion o reduccién del
presupuesto de la Entidad. Posterior a ello, la SDH incorpora el movimiento en el sistema presupuestal del
Distrito BogData

2.2.4 En firme movimiento BogData

La adicién / reduccidn se da como concluido cuando es enviado a la SDH el acto administrativo legalizado
(acuerdo del Consejo Directivo firmado, numerado y con fecha). Cuando el movimiento es verificado en el
sistema (BogData) por el profesional asignado en el area de presupuesto. El tramite finaliza informando al
solicitante, dando respuesta en el sistema documental Orfeo a la solicitud recibida.

2.3 TRASLADO INTERNO

Son operaciones simultdneas que se realizan entre los gastos de funcionamiento, sin que los agregados
presupuestales se modifiquen, consisten en reducir un rubro presupuestal (contracrédito) que tiene saldo libre
de afectacidon presupuestal para adicionar otro rubro (crédito).

2.3.1 Solicitud

La solicitud de traslado interno de gastos de funcionamiento deberd ser remitida por el ordenador de gasto, a
través del Sistema de Informacién Documental Orfeo dirigida al profesional a cargo del drea de presupuesto,
indicando la necesidad o motivo de la modificacidon presupuestal, el monto, el rubro a acreditar y el rubro a
contracreditar. Como anexos debe incluirse la justificacion econdmica firmada por el ordenador del gasto y
soportes que respalden el movimiento solicitado, entre ellos el CDP que ampara la modificaciéon presupuestal
previamente solicitado por el ordenador del gasto.



2.3.2 Registro en BogData

Una buena priactica financiera, es la anulacién del CDP que ampara la modificacidon presupuestal, antes de
proceder al registro en el sistema BogData del traslado interno en curso. Ambas tareas son adelantadas en el drea
de presupuesto, por el colaborador designado con las claves y accesos al sistema del Distrito.

2.3.3 Resolucion de traslado interno

El acto administrativo que legaliza el movimiento presupuestal es la resolucién de traslado interno, la cual
recopila todos los elementos que intervienen y son fundamento para el registro de la modificaciéon en el
presupuesto de la entidad; tales como, el motivo, el monto, el rubro a acreditar, el rubro a contracreditar y la
justificacién técnico-econdmica. Esta resolucidon es debidamente avalada por la Subdireccidn Juridica — OJ y
firmada por el representante legal.

2.3.4 En firme movimiento BogData

El traslado interno se da como concluido cuando es enviado a la SDH el acto administrativo legalizado (resolucion
de traslado interno firmada, numerada y con fecha). Cuando el movimiento es verificado en el sistema
presupuestal del Distrito (BogData), el trdmite finaliza informando al solicitante, dando respuesta en el sistema
documental Orfeo a la solicitud recibida.
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