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1. OBJETIVO

Establecer las actividades y pasos a seguir para efectuar el tramite de las modificaciones al presupuesto inicial
asignado a la alcaldia en la vigencia fiscal.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud de modificacién proveniente de las distintas
dependencias y contempla actividades de adicion, traslado y finaliza con el registro en el sistema Sysman de
las modificaciones del presupuesto.

3. DEFINICIONES

Son las afectaciones que se tramitan y maodifican sustancialmente las

MODIFICACIONES AL .. . . A . P
apropiaciones incluidas en el presupuesto inicial asignado a la alcaldia, son

PRESUPUESTO: i - e

modificaciones presupuestales los traslados y las adiciones.

Las adiciones o créditos adicionales al presupuesto, aumentan el monto total
ADICIONES AL . L % . _
PRESUPUESTO de este y tienen como finalidad completar apropiaciones insuficientes no

previstas en el acuerdo inicial.

Sin alterar el valor total del presupuesto permite financiar apropiaciones nuevas
TRASLADO PRESUPUESTAL | o insuficientes mediante el uso de recursos que se encuentran financiando
otras apropiaciones gue no son indispensables.

Representa cada uno de los conceptos en que se divide el presupuesto de la

RUBRO PRESUPUESTAL alcaldia, caracterizado por corresponder a un concepto especifico de ingresos
0 gastos.

CREDITO Son las partidas que se debitan o adicionan.

CONTRA CREDITO Son las partidas que se acreditan o reducen.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Decreto Ley 111 de 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de
1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”

Ley 358 de 1997 “ por la cual se reglamenta el articulo 364 de la Constitucidon y se dictan otras
disposiciones en materia de endeudamiento”

Ley 617 de 2000 "Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario 1222 de
1986, se adiciona la ley orgénica de presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes
a fortalecer la descentralizacion, y se dictan normas para la racionalizacién del gasto publico nacional"

Ley 715 de 2001 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucién Politica y
se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros.”

Ley 819 de 2003 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad
y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”

Ley 1473 de 2011 “Por medio de la cual se establece una regla fiscal y se dictan otras disposiciones”

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Profesional universitario (Secretaria de Hacienda, Direccion Financiera)
Secretarias (Todas las areas)

6. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

AP-GF-PC-004-FM-001 Formato de Adicion o traslado presupuestal
AP-GF-PC-003-FM-001 Formato de solicitud de disponibilidad presupuestal

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

QUIEN Punto de control y/o
Dependencia | Responsable Registro

No. Descripcion de la actividad



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14811#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14941#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14940#0
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Determinar la necesidad de Modificacién al
presupuesto:

Cada dependencia una vez han evaluado sus
proyectos determinan si hay necesidad de
hacer adicion, traslado o reduccion al
presupuesto inicial.

Secretarios de
Despacho

Profesional
Universitario

AP-GF-PC-004-FM-001
Formato de Adicion o
traslado presupuestal

Presentar Formato de Modificacion:

Se solicita mediante Formato de Modificacion
presupuestal la justificacién debidamente
soportada de los proyectos que requieren
Modificacion

Secretarios de
Despacho

Profesional
Universitario

Punto de control: se deja
evidencia de la solicitud
presupuestal, mediante el
Formato de Modificacién al
Presupuesto.

AP-GF-PC-003-FM-001
Formato de solicitud de
disponibilidad presupuestal.

Recibir Solicitud de Modificacion:

Se reciben y se consolidan las solicitudes de
Modificacidon y se procede a elaborar el acto
administrativo de la adicion, reduccion y
traslado del presupuesto.

Secretario de
Hacienda
Direccion
Financiera

Profesional
Universitario

Elaborar Presupuesto Ajustado y Acto
Administrativo:

Secretario de

Hacienda . Punto de control: VoBo del
Profesional ) .
Se proyecta presupuesto ajustado y se elabora . : Universitario | 25€S0' financiero en el
> X o " Direccion documento de presupuesto
el acto administrativo y se solicita revision del g :
- . ; ; Financiera
asesor financiero y Secretario de Hacienda.
Enviar Acto Administrativo a la Alcaldia: Secretario de
Hacienda .
. - . Profesional
Una vez revisado el acto administrativo se . o
. . o Universitario
envia al Despacho del alcalde para su Direccion
aprobacién. Financiera
Recibir Acto Administrativo de

Modificacion:

recibe el acto administrativo lo revisa, si esta de
acuerdo lo pasa para aprobacion del alcalde de
lo contrario lo devuelve a la secretaria de
Hacienda para ajustes.

Despacho del
Alcalde

Alcalde

Aprobar Acto Administrativo:

Una vez revisado el acto administrativo de
modificacion el alcalde lo aprueba de acuerdo a
la facultad que dio el Concejo Municipal al
alcalde para modificar el presupuesto de la
vigencia.

Despacho del
Alcalde

Alcalde

Entregar Acto Administrativo Aprobado:

El despacho del alcalde devuelve a la
secretaria de Hacienda el acto administrativo
aprobado para incorporarlo al sistema.

Despacho del
Alcalde

Alcalde

Incorporar  Acto Administrativo de
Modificacion Presupuestal:

Secretario de
Hacienda

Profesional
Universitario
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La secretaria de Hacienda recibe el acto Direccion
administrativo de modificacion y lo incorpora en Financiera

Tesorero

Archivar los documentos:

Hacienda

10 | Se realiza el archivo de los documentos de
acuerdo con los lineamientos establecidos en Direccion
tablas de retencién documental. Financiera

Secretario de

Profesional
Universitario

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Versién Tipo de Cambio
29/05/2014 01 Se crea el documento
01/09/2017 02 Actualizacion

Elaborado por:

Aprobado por:

Adoptado por:

Nombre: Luis Manuel Aldana Gutiérrez

Nombre: Dr. José Ignhacio
Gualteros

Nombre: Ing. Nydia Corredor
Hernandez

Cargo: Profesional Universitario

Cargo: Secretario de Hacienda Cargo: Secretaria de Planeacion




