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PROCEDIMIENTO PARA LA
APERTURA Y CIERRE
PRESUPUESTAL

Version: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. Vigente desde: 31/03/2023

HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y responsabilidades para la apertura y cierre
presupuestal de ingresos, gastos e inversiones asignados a la Caja de la Vivienda
Popular, teniendo en cuenta los lineamientos y politicas establecidos por la Secretaria
de Hacienda Distrital y la Caja de la Vivienda Popular.

2. ALCANCE

Inicia con la asignacién y cargue de la apropiacion inicial, continua con el cierre
presupuestal realizando las siguientes actividades: registro de ingresos y de
reconocimiento; registros y ajustes presupuestales; constitucion de reservas
presupuestales; proyeccion de pasivos exigibles, y finaliza con la elaboracion de
informe de situacion fiscal y excedentes financieros.

3. RESPONSABLES

Los responsables del procedimiento son los Profesionales de planta y/o contratistas
del Proceso de gestion Financiera en coordinacién con los Procesos Intervinientes.

4. GENERALIDADES O POLITICAS OPERACIONALES

1. El Proceso de Gestion de Talento Humano, en acompafamiento del Proceso
de Gestion Financiera deberan estimar los gastos de funcionamiento de cada
vigencia de aquellos gastos que son necesarios para el cumplimiento de los
objetivos misionales, asi como cumplir con los compromisos y metas del Plan
Distrital de Desarrollo, conforme a los recursos que se dispongan.

2. Los recursos que fueron programados en la vigencia inmediatamente anterior y
por diferentes razones no se ejecutaron, deberan ser justificados y enviados a
la Oficina Asesora de Planeacion y/o Proceso de Gestion del Talento Humano,
para proceder con la constitucion de las reservas.

3. Los recursos que fueron programados como reservas presupuestales en la
vigencia inmediatamente anterior y que por diferentes razones no se ejecutaron,
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deberan ser justificados y enviados a la Oficina Asesora de Planeacion y/o
Proceso de Talento Humano, para proceder con la constitucion de pasivos
exigibles.

4. Para la apertura y cierre presupuestal, los Proceso Misionales y de Talento
Humano, deberan seguir los lineamientos establecidos en las circulares internas
gue se emiten y publican en cada vigencia.

5. En atencion a los principios administrativos de eficiencia y efectividad, se debe
ejecutar el presupuesto de manera oportuna y procurando que los giros se
realicen durante la vigencia, de tal forma que se realice la entrega efectiva de
bienes y servicios y se reduzca el monto de reservas presupuestales.

6. El reporte de la ejecucion de ingresos se debe presentar a mas tardar el quinto
dia habil del siguiente mes, por lo tanto, posterior a esta fecha no es posible
realizar modificaciones a documentos y/o transacciones.

7. Para el pre cierre de la vigencia, se recomienda validar toda la informacion
registrada, generando los reportes de las ejecuciones del presupuesto de rentas
e ingresos, de gastos e inversiones y reservas presupuestales.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

APROPIACION. Autorizaciones méaximas que el Concejo de Bogota aprueba para ser
comprometidos durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de diciembre de
cada afio estas autorizaciones expiran y en consecuencia no podran comprometerse,
adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

APROPIACION PRESUPUESTAL. Monto maximo autorizado por la Secretaria
Distrital de Hacienda — Concejo de Bogot4, de gastos aprobados para ser ejecutado o
comprometido con un objeto determinado durante la vigencia fiscal respectiva.
Después del 31 de diciembre de cada afio, estas autorizaciones expiran y en
consecuencia no podran comprometerse, adicionarse, transferirse, ni contracreditarse.

ANUALIDAD: Principio del sistema presupuestal por el cual se determina que el afio
fiscal comienza el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después del
31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del
afo fiscal que se cierra.

ANULACION TOTAL CDP: Permite efectuar anulacion total del CDP siempre y
cuando no esté comprometido.
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ANULACION PARCIAL CDP: Permite anular los saldos de los certificados de
disponibilidad presupuestal que quedan después de haber registrado el compromiso.

ANULACION TOTAL CRP: Permite la anulacion total de un compromiso dejando libre
el certificado de disponibilidad presupuestal para la asuncién de un nuevo compromiso
si es del caso.

ANULACION PARCIAL CRP: Permite la anulacion parcial de un compromiso.

BOGDATA: Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital de la Secretaria Distrital
de Hacienda. Este sistema consolida y administra toda la informacion contable y
financiera de las entidades del orden distrital.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP: Documento que
garantiza la existencia de la apropiacién libre de afectaciébn para atender un
determinado compromiso con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.
Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL CRP: Documento que muestra que
se ha comprometido una parte del presupuesto con un tercero en forma definitiva, con
el fin de cumplir obligaciones contractuales o aquellas derivadas de la misién de la
entidad.

CIERRE PRESUPUESTAL: Procedimiento que realiza la entidad, con el fin de
determinar la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, los reconocimientos, las
obligaciones pendientes de pago, el estado de tesoreria a diciembre 31 de la
respectiva vigencia, y los excedentes financieros de la entidad como establecimiento
publico.

COMPROMISO: Acto administrativo mediante el cual los funcionarios con capacidad
legal de contratar afectan el presupuesto para atender un gasto que desarrolla el objeto
de una apropiacion.

CONTRACREDITO. Disminucién de una partida inicialmente aprobada para financiar
otros rubros presupuestales.

CUENTAS POR PAGAR: Corresponde a compromisos de la vigencia legalmente
constituidos y que no fueron girados presupuestalmente a 31 de diciembre; igualmente
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se consideran las cuentas por pagar de vigencias anteriores sobre las cuales existe
certeza de su exigibilidad.

EJECUCION PRESUPUESTAL. Proceso mediante el cual se recauda los ingresos, se
adquieren los compromisos y se ordenan los gastos, cumpliendo con los requisitos
sefalados en las disposiciones legales vigentes.

GASTOS: Erogaciones que se efectdan en la vigencia fiscal respectiva, con base en
las asignaciones presupuestales.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO. Son las apropiaciones necesarias para el
desarrollo de las actividades administrativas, técnicas y operativas de la entidad.
Comprende los gastos por servicios personales, gastos generales y los aportes
parafiscales.

GASTOS DE INVERSION. Gastos en que incurre el Distrito para el desarrollo
econdmico, social, cultural y ambiental de la ciudad, es decir, aquellos que contribuyen
a mejorar el bienestar de los ciudadanos y la satisfaccion de sus necesidades al igual
gue el cumplimiento de los Planes de Desarrollo.

ORDENADOR DEL GASTO: La capacidad de contratar y comprometer a nombre de la
persona juridica de la cual hagan parte, y ordenar el gasto en desarrollo de las apropiaciones
incorporadas en la respectiva seccién (Decreto 111 de 1996 ARTICULO 110).

OTRAS VIGENCIAS: corresponden a las obligaciones constituidas en vigencias
anteriores a la del cierre.

PASIVOS EXIGIBLES. Son obligaciones legalmente contraidas y perfeccionadas que
fenecen presupuestalmente por no efectuarse su pago en la vigencia en que se
constituyeron; pero que deben cancelarse en la vigencia en que se hagan exigibles;
por esta razon al existir la obligatoriedad de su cancelacion, solo puede extinguirse por
las vias administrativa y/o juridica, de acuerdo con los lapsos de prescripcion y de
caducidad en ellas establecidas.

PREDIS: Modulo del aplicativo SICAPITAL donde se registra la informacion
presupuestal de la CVP.

PROGRAMACION PRESUPUESTAL. Proceso mediante el cual se define los
lineamientos, procedimientos y metodologias para el calculo de los ingresos y gastos
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para la elaboracion, presentacion, estudio y aprobacion del presupuesto de las
entidades del Distrito. Este se desarrolla de manera permanente y continta teniendo
como parametro el cronograma presupuestal, asi como la coordinacién de la Direccion
Distrital de Presupuesto y Secretaria Distrital de Planeacion en lo referente a la
Inversion.

RESERVAS PRESUPUESTALES: Se genera cuando el compromiso es legalmente
constituido pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termina y sera
pagada con cargo a la reserva que se constituye en enero de la siguiente vigencia y
solo podran utilizarse para cancelar los compromisos que les dieron origen. No
obstante, serd posible cambiar el beneficiario mediante la cesién del contrato en los
términos del estatuto de contratacion administrativa.

SAP (BOGDATA): Sistema de Informacién de Presupuesto Distrital de la Secretaria
Distrital de Hacienda. Este sistema consolida y administra toda la informacion contable
y financiera de las entidades del orden distrital.

SICAPITAL: Sistema administrativo y financiero de la CVP.

VIGENCIA ACTUAL: Corresponden a los compromisos adquiridos y pendientes de
pago en la vigencia objeto de cierre.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

APERTURA DE LA VIGENCIA PRESUPUESTAL

ASIGNACION DEL PRESUPUESTO Y CARGUE DE LA APROPIACION INICIAL

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros

Asignaciéon del presupuesto y cargue de la
apropiacion inicial en SAP (BOGDATA).
Secretaria de
1 | Previa aprobacion del presupuesto por decreto, la Hacienda N/A
Secretaria de Hacienda Distrital realiza el cargue Distrital
de la apropiacién inicial en el Sistema
Administrativo distrital SAP (BOGDATA).
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Solicitud para el cargue de la apropiacion
inicial en el aplicativo administrativo vy

Profesional y/o
Contratista del

GLPI

financiero interno SICAPITAL. Proceso de
2 Gestion
. - , : : Reportes de SAP
Se solicita a la oficina TICS mediante GLPI, el Financiera - (pBOGDATA)
cargue de la apropiacién inicial en el sistema | Presupuesto.
administrativo y financiero interno SICAPITAL.
Cargue de la apropiacion inicial en el aplicativo
administrativo y financiero interno SICAPITAL. | psfesional ylo
_ o Contratista del GLPI
Se realiza el cargue de la apropiacion inicial en el Proceso de
3 | aplicativo administrativo y financiero interno Gestion
: 2 Reportes de SAP
SICAPITAL, una vez cargado, se cierra el GLPI. Tecnologica de
g la Informacion y (BOGDATA)
Fin de la actividad. Comunicaciones
CIERRE PRESUPUESTAL
REGISTRO DE INGRESOS Y DE RECONOCIMIENTOS
N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Diligenciar lainformacion de los ingresos en el
formato 208-FIN-Ft-91 “CERTIFICADO DE | profesional y/o
REGISTRO DE INGRESOS CVP. Contratista del “CZ;%%?I';'I-EZ%O
o Proceso DE REGISTRO
4 | Mensualmente, en la Subdirecciéon Financiera, Financiero DE INGRESOS
Pagos, Cartera y Tesoreria diligencian el formato (Pagos, CVP
208-FIN-Ft-91 “CERTIFICADO DE REGISTRO DE TCa”ef% Y
INGRESOS CVP, con la informacioén esoreria).
correspondiente y sus respectivos conceptos.
Profesional y/o | 208-FIN-Ft-91
Enviar la informacién de los ingresos en el Corgrrgggts%del SEEEE”C::g¢58
5 | formato 208-FIN-Ft-91 “CERTIFICADO DE Financiero - DE INGRESOS
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Tesoreria envia el formato a Presupuesto Correo
mediante correo electrénico. electronico
Recibir la informacién de los ingresos en el

formato 208-FIN-Ft-91 “CERTIFICADO DE

REGISTRO DE INGRESOS CVP” mediante

correo electronico.

Recibir la informacion de los ingresos en el formato 208-FIN-Ft-91
« Profesional y/o «
208-FIN-Ft-91 “CERTIFICADO DE REGISTRO DE onal'y CERTIFICADO
INGRESOS CVP” debidamente diligenciado y con CO’;}:S‘ES@% del | SEREGISTRO
las firmas correspondientes de los funcionarios Financiero - DE INGRESOS

que estuvieron encargados de su diligenciamiento. |  presupuesto. Cvp

¢La informacion cumple con los requisitos
establecidos por la SHD?

Si, continuar con la actividad No. 7
No, Devolver certificado con las respectivas
observaciones y regresar a la actividad No. 4

Correo electrénico

Registrar los ingresos en SAP (BOGDATA).

Registrar la informacién reportada en formato 208-
FIN-Ft-91 “CERTIFICADO DE REGISTRO DE
INGRESOS CVP” en SAP (BOGDATA).

Profesional y/o
Contratista del
Proceso
Financiero -
Presupuesto.

208-FIN-Ft-91
“‘CERTIFICADO
DE REGISTRO
DE INGRESOS
CvpP

SAP (BOGDATA)

Verificar la informacién y registrarla al final de
la vigencia.

Al finalizar la vigencia de debe realizar las
siguientes actividades:

1. Revisar el de

acumulados

reporte ingresos

Profesional y/o
Contratista del
Proceso
Financiero
(Pagos
Tesoreriay
Presupuesto).

Reportes PAC
acumulado.

Reportes de
ejecucion
presupuestal de
ingresos y de
gastos
SAP (BOGDATA)
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Revisar la informacibn que se reportd

mensualmente durante la vigencia, a fin de “(2:08-F|N—gt—9%
verificar que coincida con los reportes de ejecucion DEEEEH(_‘::S'?F?O
presupuestal y no exista novedad de registro, en DE INGRESOS
caso de existir novedad, realizar los ajustes CVP

correspondientes.
2. Registrar los ingresos

Una vez se cumple con los prerrequisitos, se
procede a realizar el registro contable en el
sistema de informacion presupuestal, de acuerdo
con lo establecido en la “GUIA PARA REGISTRO
DE INGRESOS Y DE RECONOCIMIENTOS” y
antes de la fecha de cierre automético establecida
por SHD.

3. Reportar los reconocimientos
Identificar y reportar la informaciébn de
reconocimientos, entendidos como la Reserva
presupuestal y las cuentas por pagar constituidas
por la Fuente de Financiacion Distrito.

Fin de la actividad.

SAP (BOGDATA)

REGISTROS Y/O AJUSTES PRESUPUESTALES PARA CIERRE

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Memorando de

Remitir informe de ejecucion presupuestal. Informe de

_ Ejecucion

Remitir informe del estado de la ejecucién Férof‘tss?ntalé//ci Reportes d

9 presupuestal detallada a los Directores de los Og{gc'gs% € s?sgg:nzsd ee

Procesos Misionales, que permitan establecer Financiero - informacion
apropiacion  presupuestal, ~ Certificados  de | Presupuesto presupuestal
disponibilidad y registros presupuestales con SAP(BOGDATA)

saldo, para la respectiva toma de decisiones.
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Recibir el informe de ejecucion presupuestal.

Directores de
los Procesos

Memorando de
Informe_ de
Ejecucién

10 | Recibir informacion de la ejecucion presupuestal, Misionales Reportes de
analizar y tomar decisiones. sistema de
informacion
presupuestal
SAP(BOGDATA)
Solicitar ajustes ylo actividades
presupuestales en concordancia con el
informe de ejecucién presupuestal.
Los Ordenadores de gasto, previa verificacion de
informe, solicitaran los ajustes presupuestales Memorando
(expedicion y/o liberacién de CDP, CRP (vigencia . d
11 | reserva pasivos) que sean necesarios, antes del %;eﬁtrgi;eeiog Formatos
cierre de la vigencia. Misionales (Ejecucion
(Ver formatos establecidos en los procedimientos Presupuestal)
208-FIN-Pr-18 PROCEDIMIENTO PARA LA
EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO (CDP
y CRP) V2 y 208-FIN-Pr-19 PROCEDIMIENTO
PARA LIBERACIONES, ANULACIONES DE CDP
Y CRP, CAMBIO DE BP ALTERNO (CESION DE
CONTRATOS)
Realizar los ajustes y/o actividades
presupuestales para el cierre.
Se realizan las operaciones presupuestales antes Memorando
de la fecha establecida por la SHD para el cierre _
de gastos, tanto de reservas como de vigencia, en | Profesional y/o Formatos
| Sistema de Informacion Presupuestal. (Ver Contratista del (Ejecucion
12 | € . pu Proceso Presupuestal)
formatos establecidos en los procedimientos 208- Financiero -
FIN-Pr-18 ~ PROCEDIMIENTO ~ PARA LA | Presupuesto

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO (CDP
y CRP) V2 y 208-FIN-Pr-19 PROCEDIMIENTO
PARA LIBERACIONES, ANULACIONES DE CDP
Y CRP, CAMBIO DE BP ALTERNO (CESION DE
CONTRATOS)

SAP (BOGDATA)
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Fin de la actividad.

CONSTITUCION DE RESERVAS PRESUPUESTALES.

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Reportar la constitucibn de reservas
presupuestales. ,
IIZ)lrectores de
- - > 0s Procesos | Formato 208-GE-
13 ?ad!]far en la \Zf'cé”aEAselsgral de P"?‘”e?tc'od”’ Misionales | Ft-25 Proyeccion
ustificacion en Word y Excel de la constitucién de de Reservas
reservas presupuestales de los proyectos de Presupuestales.
inversion a nivel de Registro Presupuestal firmada
por el ordenador del gasto.
Recibir el formato de constitucion de reservas
presupuestales.
Recibir y verificar que la informacién reportada
cumpla con los lineamientos vy requisitos Brofesional v/
establecidos por la SHD y la CVP. rotesional y/o -GE-
P y Contratista de la Formato 208-GE
. Ft-25 Proyeccion
14| . ., . Oficina Asesora
¢La informacion suministrada cumple con 10S | §e Planeacion de Reservas
lineamientos y requisitos? Presupuestales.
Si, continuar con la actividad No. 15
No, Devolver certificado con las observaciones
correspondientes y regresar a la actividad No. 13
Enviar Constitucion de reservas
presupuestales. F 208-GE
_ o Profesional y/o F?—rgalg?oyec-ciér{
15 | Enviar el formato de constitucion de reservas | Contratista de la

presupuestales, para:

Inversion:

Oficina Ases_ora
de Planeacion

de Reservas
Presupuestales.
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Enviar a la Direccion de Gestion Corporativa, la
justificacion de la constitucion de reservas
presupuestales de inversion con visto bueno de la
Oficina Asesora de Planeacion.

Funcionamiento:
Para los gastos de funcionamiento, la

Subdireccién administrativa radicara la respectiva
constitucién a la Direccion de Gestion Corporativa.

Profesional y/o
Contratista del
Proceso de
Gestion
Administrativa

Recibir la  Constitucion de reservas
presupuestales.
Verificar que la constitucibn de reservas

presupuestales cumpla con los requisitos de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la

Profesional y/o
Contratista de la

Formato 208-GE-
Ft-25 Proyeccion

16 | SHDy la CVP. Direccion de de Reservas
o CGestlotr) Presupuestales.
¢Cumple con los requisitos? orporativa
Si, continuar con la actividad No. 17
No, Devolver la solicitud con las respectivas
observaciones y regresar a la actividad No. 15
Consolidar la informacion de constitucion de
reservas presupuestales.
Consolidar la informaciéon de reservas CP ro{estilotnaldy/cl) Formato 208-GE-
17 presupuestales de funcionamiento e inversion. ?Dr}r:e%ésié% d% a | Ft-25 Proyeccion
Gestion de Reservas
. 3 . . o Corporativa Presupuestales
La Direccion Corporativa previa revision de la
informacion reportada, envia la Subdireccion
Financiera para radicacion en la SHD.
Profesional y/o | Formato 208-GE-
: : . - Contratista de la | Ft-25 Proyeccion
18 En\gar tIg, |n|1‘:qrma(:_|on consolidada al Proceso Direccion de de Reservas
e Lestion Financiera. Gestion Presupuestales
Corporativa Consolidada

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

PRESUPUESTAL

Cdédigo: 208-FIN-Pr-20

PROCEDIMIENTO PARA LA
APERTURA Y CIERRE

Version: 01

Vigente desde: 31/03/2023

Enviar la informaciéon consolidada al proceso de
Gestidn Financiera para su respectiva radicacion.

Recibir y radicar lainformaciéon consolidada de
la constitucion de reservas presupuestales.

Recibir y radicar la informacién en la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de
Presupuesto, el reporte de la constitucion de

Profesional y/o
Contratista del

Justificacion de
Reservas
presupuestales en
Word.

Reporte de la
constitucién de

19 | reservas presupuestales, generadas desde el Prggiagnde reservas
Sistema de Informacion Presupuestal, Financiera - presupuestales,
debidamente  firmadas, adjuntando  como | Presupuesto. generadas desde
documento de la justificacion a nivel de Registro el Sistema de
Presupuestal. Por radicacion virtual al correo Informacion
radicacion_virtual@shd.gov.co. Presupuestal

SAP (BOGDATA)
Fin de la actividad.
PROYECCION DE PASIVOS EXIGIBLES

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Proyectar memorando y adjuntar acta de | profesional ylo Memorando
fenecimiento de reservas presupuestales. '

p p Contratista del 11-F.10 Acta de
Proceso de L

20 , : fenecimiento de
Proyectar memorando vy adjuntar acta de _Gestion las reservas
fenecimiento del reporte de saldos de las reservas Financiera - presupuestales
presupuestales en ejecucion. Se exportael actade | PreSUPUesto. | .o cividas en la
acuerdo con el formato establecido por la SHD. vigencia anterior.
Enviar memorando con acta de fenecimiento
de reservas presupuestales para firma. Profesional y/o Memorando

Contratista del

»1 | Enviar memorando con acta de fenecimiento de Preoggzgnde %Lelr;gc':ilr?]iéﬁ'zg gg
las reservas presupuestales a los Directores de los Financiera - las reservas
Procesos Misionales para la respectiva revision, |  presupuesto. presupuestales

aprobacion y firma.

cpnstitpidas en la
vigencia anterior.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

PRESUPUESTAL

Cdédigo: 208-FIN-Pr-20

PROCEDIMIENTO PARA LA
APERTURA Y CIERRE

Version: 01

Vigente desde: 31/03/2023

Recibir memorando con acta de fenecimiento
de reservas presupuestales para firma.

Directores de
los Procesos

Memorando

11-F.10 Acta de

22 - . Misionales fenecimiento de
Recibir el memorando y revisar acta de las reservas
fenecimiento de reservas presupuestales, una vez Progesos de presupuestales
revisado, aprobar y firmar. pOyo constituidas en la

vigencia anterior.
Memorando
Enviar informacién de las reservas
presupuestales mediante memorando. 11-F.10 Acta de
fenecimiento de
Los Procesos Misionales y de Apoyo, deben enviar _ prlggurSSg;\tlglses
mediante memorando a la Oficina Asesora de | Directores de constituidas en la
Planeacion lo siguiente: Ioﬁi;goncaﬁggs vigencia anterior
23 firmada.
1. Memorando
- . Procesos de
2. Acta de fenecimiento aprobada y firmada. Apoyo Formato 208-PLA-
Formato 208-PLA-Ft-24 ANTEPROYECTO ANTE;&%‘\‘(E .
DE PRESUPUESTO PROYECCION DE DE
PASIVOS EXIGIBLES. PRESUPUESTO
PROYECCION
DE PASIVOS
EXIGIBLES.
Memorando
Recibir y verificar la informacion de las
reservas presupuestales mediante 11-F.10 Acta de
memorando fenecimiento de
' las reservas
resupuestales
Recibir y veri_fipar la informacion enviada por los Profesional v/ anstitﬁidas en la
Procesos Misionales de Apoyo, mediante | Frofeslonalyio |\ i-ancia anterior
y poy Contratista de la gen
24 | memorando de las reservas presupuestales. firmada.

¢Lainformacion cumple con los requisitos?

Si, continuar con la actividad No. 25
No, devolver el memorando con las respectivas
observaciones y regresar a la actividad No. 23

Oficina Ases_ora
de Planeacion

Formato 208-PLA-
Ft-24
ANTEPROYECTO
DE
PRESUPUESTO
PROYECCION
DE PASIVOS
EXIGIBLES.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

PRESUPUESTAL

Cdédigo: 208-FIN-Pr-20

PROCEDIMIENTO PARA LA
APERTURA Y CIERRE

Version: 01

Vigente desde: 31/03/2023

Remitir informacién validada de las reservas

Memorando

11-F.10 Acta de
fenecimiento de
las reservas
presupuestales
constituidas en la
vigencia anterior

resupuestales al Proceso de Gestion | Profesionaly/o firmada y
Einangiera Contratista de validada.
25 ' la Oficina
N L, . Asesora de Formato 208-PLA-
Remitir informaciéon validada de las reservas Planeacion Ft-24
preSUpueStaleS. ANTEPROYECTO
DE
PRESUPUESTO
PROYECCION
DE PASIVOS
EXIGIBLES
validado.
Recibir la informacion previa verificacion, de Memorando
las reservas presupuestales mediante 11-F.10 Acta de
memorando. fenecimiento de
las reservas
Recibir y verificar la informacion de las reservas | pofesional vio presupuestales
presupuestales enviada por los Procesos | Contratista é’e| constituidas en la
Misionales y de Apoyo, verificada previamente por |  Proceso de V'ge][‘ircr';;"a%rge”or
26 | parte de la Oficina Asesora de Planeacion. Gestion '
Financiera —
Formato 208-PLA-
¢Lainformacion cumple con los requisitos? Presupuesto Ft-24
ANTEPROYECTO
Si, continuar con la actividad No. 27 DE
No, devolver el memorando con las respectivas PFBREc?\L(J[I;(L;J(I;E%TNO
observaciones y regresar a la actividad No. 24 DE PASIVOS
EXIGIBLES.
Profesional y/o | Correo electronico
27 Radicar acta de fenecimiento de reservas | Contratista del
presupuestales. Proceso de 11-F.10 Acta de
Gestion fenecimiento de

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Cdédigo: 208-FIN-Pr-20

PROCEDIMIENTO PARA LA
APERTURA Y CIERRE

Version: 01

Vigente desde: 31/03/2023

Radicar en la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto las actas de
fenecimiento de las reservas constituidas en la
vigencia, en los formatos dispuestos para tal fin.
Por radicacion virtual al correo
radicacion virtual@shd.gov.co.

Fin de la actividad.

Financiera

las reservas
presupuestales

cpnstitpidas en la
vigencia anterior.

SITUACION FISCAL Y EXCEDENTES FINANCIEROS

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Proyectar el informe de situacién Fiscal al
cierre.
Se elaboran los documentos preliminares segun
formatos y anexos establecidos por la SHD, la
informacion relevante es:
Profesional y/o
- Estado de Tesoreria Contratista del
- Fondos de Tesoreria Proceso de Formatos
28 - Informe de ejecucion presupuestal de Firclsaensctilgpa- 11-F.07
gasto Tesoreria'y 11-F.08
- Reserva presupuestal Presupuesto.
- Cuentas por pagar
- Pasivos exigibles
- Recursos del Balance de la vigencia
anterior
- Saldos de convenios sin comprometer
- Recursos incorporados en el plan
financiero
: . - y : Subdirector (a) Formatos
29 Rewsar el informe de la situacién Fiscal al Financiero (a)
cierre. 11-F.07
11-F.08

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Version: 01

Vigente desde: 31/03/2023

Previas mesas de trabajo y diligenciamiento de la
informacién, se realiza verificaciébn y aprobacién
por parte del Subdirector Financiero.

Remitir informacion preliminar a SHD

Remitir por correo electronico al profesional

Profesional y/o
Contratista del

encargado de asesorar la entidad, los documentos Proceso de Formatos
30 | preliminares (sin firmas) del cierre de vigencia que ‘Gestion 11-F.07
respaldan la situacion fiscal y excedentes Financiera - 11-F.08
financieros, previamente a las mesas de trabajo Tesoreriay
gque seran informadas por la Direccion Distrital de Presupuesto
Presupuesto.
Mesa de cierre financiero SHD. Profesionales
SHD
Presentar informe de situacion fiscal y excedentes
financieros, ante la SHD, segln cronograma Subdirector
establecido. Financiero.
. Formatos
31 SEl'informe requiere ajustes? Eg’;?gggg é’gl) LLE.07
_ _ . Proceso de :
Si, continuar con la actividad No. 32 Gestion 11-F.08
No, Continuar con la actividad No. 33 Financiera -
Tesoreriay
Presupuesto
Subdirector
Ajustar el informe de acuerdo con las Financiero.
recomendaciones dadas por los profesionales _
de la SHD. Profesional y/o Formatos
32 Contratista del
. . Proceso de 11-F.07
Ajustar el informe de acuerdo con las Gestién 11-F.08
recomendaciones dadas en la mesa de trabajo Financiera -
por parte de la SHD. Tesoreriay
Presupuesto
33 Director Formatos
General.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Version: 01

Vigente desde: 31/03/2023

Presentar y aprobar informe final de la 11-F.07
situacion fiscal. 11-F.08
Presentar informe de situacion fiscal y excedentes
financieros, al Director General para su aprobacion
y firma.
Radicar oficialmente informe de situacion
fiscal ala SHD.
Profesional y/o
Envio de informe con los anexos que respaldan la Contratista Formatos
34 | situacion fiscal y excedentes financieros Tesoreria'y 11-E.07
Por radicacion virtual al correo | Presupuesto. 11-F.08
radicacion_virtual@shd.gov.co.
Fin de la actividad.
7. DIAGRAMA DE FLUJO
El diagrama de flujo se encuentra adjunto al presente procedimiento.
8. PUNTOS DE CONTROL
N° . ;Qué y como se ;Con qué ; Quién |
N 2 y 2 qué sQuien lo
Actividad B EER controla? frecuencia? | controla?
Recibir la
informacién de los
ingresos _en el _ 3 Profesional y/o
formato 208-FIN-Ft- | ¢La informacion cumple Contratista del
6 91 “CERTIFICADO | con los requisitos Mensualmente Proceso
DE REGISTRO DE | establecidos por la SHD? Financiero -
|NGRESOS CVP” Presupuesto.
mediante correo
electrénico.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Versién: 01
iA
 DE BOGOTADC, PRESUPUESTAL
e ——— Vigente desde: 31/03/2023
Recibir el formato de | ¢La informacion Profesional y/o
constitucion de | suministrada cumple con Contratista de
14 reservas los lineamientos  y | Anualmente la Oficina
presupuestales. requisitos? Asesora de
Planeacion
Recibir la Profesional y/o
Constitucién de | ¢Cumple con los Contratista de
16 reservas requisitos? Anualmente la Direccion de
presupuestales. Gestion
Corporativa
Recibir y verificar la
informaCién de |aS Profes|onal y/o
reservas ¢La informacion cumple Contratista de
24 presupuestales con los requisitos? Anualmente la Oficina
mediante Asesora de
memorando. Planeacion
Recibir la _
informacion  previa Profesional y/o
verificacion, de las| , _ . . Contratista del
reservas ¢La informacion cumple Proceso de
26 con los requisitos? Anualmente Gestion
presupuestales Financiera —
mediante Presupuesto
memarando.
Profesionales
SHD
Subdirector
Financiero.
Mesa de cierre | ¢EI informe requiere .
31 financiero SHD ajustes? Anualmente Profesional y/o
' J ' Contratista del
Proceso de
‘Gestion
Financiera -
Tesoreriay
Presupuesto

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional

Distrital Otras

Ley

42

Sobre la organizacion del sistema
de control fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen

26/01/1993

X

Decreto

1525

Por el cual se dictan normas
relacionadas con la inversién de
los recursos de las entidades
estatales del orden nacional y
territorial.

09/05/2008

Decreto

872

Por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 41 de la
Ley 1537 de 2012.

29/04/2013

Decreto

234

Por el cual se reglamentan los
Acuerdos Orgéanicos de
Presupuesto 24 de 1995 y 20 de
1996 vy se dictan otras
disposiciones.

17/06/2015

Decreto

286

Por medio del cual se modifica el
Decreto 234 de 2015

01/07/2016

Resolucién

191

Manual Operativo Presupuestal
del Distrito Capital

22/09/2017

Decreto

571

Por el cual se liquida el
Presupuesto Anual de Rentas e
Ingresos y de Gastos e
Inversiones de Bogota, Distrito
Capital, para la vigencia fiscal
comprendida entre el 1 de enero 'y
el 31 de diciembre de 2023 y se
dictan otras disposiciones, en
cumplimiento del Decreto 612 del
29 de diciembre de 2022,
expedido por la Alcaldesa Mayor
de Bogot4, Distrito Capital

14/12/2022

Decreto

1510

Por el cual se reglamenta el
sistema de compras y
contratacién publica.

17/07/2013

Resolucién

192

Por medio del cual se reglamenta
el Estatuto  Organico del
Presupuesto Distrital y se dictan
otras disposiciones

02/06/2021

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP

208-PLA-Ft-65 — Version 04 - 02/08/2021

19 de 22



Cdédigo: 208-FIN-Pr-20
PROCEDIMIENTO PARA LA

. APERTURA Y CIERRE
e onsaly gl PRESUPUESTAL

Caja de la Vivienda Popular

Version: 01

Vigente desde: 31/03/2023

9.2 Documentos Internos

o Circulares internas que se emiten durante la vigencia.

o 208-FIN-Pr-18 PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION PRESUPUESTAL
DE GASTO (CDP y CRP) V2

o 208-FIN-Pr-19 PROCEDIMIENTO PARA LIBERACIONES, ANULACIONES DE
CDP Y CRP, CAMBIO DE BP ALTERNO (CESION DE CONTRATOS)

9.3 Formatos Asociados

208-GD-Ft-126 Memorando - Version 1.

208-GD-Ft-57 Memorando - Version 17.

208-PLA-Ft-24 PROYECCION DE PASIVOS EXIGIBLES

208-FIN-Ft-91 “CERTIFICADO DE REGISTRO DE INGRESOS CVP

208-FIN-Ft-24 SOLICITUD CERTIFICADO REGISTRO PRESUPUESTAL - V11
208-FIN-Ft-01 SOLICITUD CDP V10

208-FIN-Ft-43 SOLICITUD ANULACION DE CDP V3

208-FIN-Ft-92 SOLICITUD DE LIBERACION O ANULACION CERTIFICADO
REGISTRO PRESUPUESTAL V2

208-FIN-Ft-16 CRP V3

208-FIN-Ft-21 CDP V3

208-GE-Ft-25 Proyecciéon de Reservas Presupuestales.

208-PLA-Ft-24 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PROYECCION DE
PASIVOS EXIGIBLES.

O O O O O 0O O O

0O O O O

94 Documentos Externos

o Formato de actualizacion y registro de programacion y ejecucion de gastos de
funcionamiento, Version 1. Version 98. Version 99.

Reportes PAC acumulado.

Reportes de ejecucion presupuestal de ingresos y de gastos.

Formato de acta de fenecimiento 11-F.10

11-F.07

11-F.08

0O O O O O

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Version: 01
A,;gg%,‘:ggg? PRESUPUESTAL
s ——— Vigente desde: 31/03/2023
10. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Reviso
Version| Aprobacion Cambios Nombre y Cargo

(dd-mm-aaaa)

Lider del Proceso

31/03/2023

Documento Inicial

El Documento 208-SFIN-Pr-06 OPERACIONES DE
PRESUPUESTO fue dividido en 3 partes:

1. PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA Y
CIERRE PRESUPUESTAL (Presente
procedimiento).

2. 208-FIN-Pr-18 PROCEDIMIENTO PARA LA
EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO
(CDP y CRP) V1

3. 208-FIN-Pr-19 PROCEDIMIENTO PARA
LIBERACIONES, ANULACIONES DE CDP Y
CRP, CAMBIO DE BP ALTERNO (CESION DE
CONTRATOS)

Para consultar el procedimiento 208-SFIN-Pr-06
OPERACIONES DE PRESUPUESTO en su version 5 |
versiones anteriores, se debe solicitar la copia a la
Oficina Asesora de Planeacion.

Diana Rocié Montafia
Vera
Subdirectora Financiera

(E)

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Version: 01
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s ——— Vigente desde: 31/03/2023
11. APROBACION

ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Diana Rocio Montafial Nombre: Yuly Solangie Parada Nombre: Diana Rocio Montafig
Vera Reyes Vera
Cargo: Subdirectora Financieral Cargo: Contratista Subdirecciéon | Cargo: Subdirectora Financiera (E)
(E) Financiera Fecha: 31/03/2023

Fecha: 21/03/2023

Nombre:  Yuly
Parada Reyes
Cargo: Contratista Subdireccion
Financiera

Fecha: 22/03/2023

Solangie

Fecha: 27/03/2023

Nombre: Ivonne Buitrago Bernal
Cargo: Contratista Subdireccion
Financiera

Fecha: 22/09/2022

Nombre: Diana Rocio Montafia Vera
Cargo: Subdirectora Financiera (E)
Fecha: 30/03/2023

Este documento fue revisado por parte de la Oficina Asesora de Planeacion frente a la estructura del documento y

cumplimiento de los lineamientos del SIG conforme a lo establecido en el numeral 4 del procedimiento control de la

informacion documentada: 31/03/2023

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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