PROCEDIMIENTO Cddigo: PRO310-245-11

lﬁzmm[%ﬁ EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL

La que més billate da.

Objetivo:
Gestion efectiva en la ejecucion y control presupuestal de la entidad

Inicia con la recepcion de solicitudes de Certificados de Disponibilidad presupuestales y finaliza con el respectivo cierre mensual y reporte de la ejecucion presupuestal a entes de control.

Definiciones:

1 CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, es el documento mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién
de compromisos.

2 RP: Registro Presupuestal, es el documento mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal, garantizando que sdlo se utilizara para tal fin.

3 licativo A y Fi iero: Sistema de informacion que permite hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de la entidad, asi como obtener diferente tipos de reportes de
informacién.

4 Rubro: Cédigo numérico que identifica el concepto del gasto presupuestal (Funcionamiento, Deuda Inversion), el cual define de acuerdo con la naturaleza del gasto las apropiaciones
incluidas en el presupuesto de la entidad, el cual se aprueba con la Resolucién de Liquidacion del Presupuesto.

5 BOGDATA: Sistema de Informacidn para el Seguimiento de la Informacion Presupuestal de las entidades del Distrito Capital.

6 PAA:Plan Anual de A isiciones: es el d en el cual se i anualmente todas las compras y/o adquisiciones de bienes y/o servicios que requiere la Entidad para el

desarrollo de sus actividades

Documentos de soporte:

CcODIGO NOMBRE ENTIDAD
FRO310-72-3 Certificado Di: ibilidad Pr Loteria de Bogotd
FRO310-73-3 Registro Presupuestal Loteria de Bogotd
N/A Plan Anual de Adquisiciones Loteria de Bogotd
N/A Resolucién Loteria de Bogotd
N/A Acuerdo Junta Directiva Loteria de Bogotd
N/A Contrato Loteria de Bogotd
N/A Memorando Loteria de Bogotd
N/A Reporte de Ejecucién de Ingresos (Ejecucion de Ingresos) Loteria de Bogotd
N/A Reporte de Ejecucidn de gastos (Ejecucion de gastos) Loteria de Bogotd
POLITICAS DE OPERACION
1 El Rubro define la naturaleza del gasto y de las apropiaciones incluidas en el presupuesto de la entidad.
2 El bien y/o servicio que se van a amparar mediante el Certificado de Disponibilidad deben estar incluidos en la definicion del rubro presupuestal, y debe haber suficiente apropiacién
presupuestal para amparar la compra del bien y/o servicio.
3
El bien y/o servicio que se van a amparar mediante el Certificado de Disponibili deben corr al tipo de gasto (Funcionamiento, operativos, Deuda o Inversién).
4 El valor del Certificado de Disponibilidad no debe superar el monto de las apropiaciones aprobadas en la Resolucién de Liquidacion del presupuesto para la vigencia fiscal respectiva.
5 La modificaciones al presupuesto pueden ser: adiciones, reducciones, suspensiones y traslados presupuestales
6 La ejecucion presupuestal cargada en el Sistema BOGDATA o cualquiera utilizado para tal fin por la Secretaria Distrital de Hacienda, constituye la informacién oficial de la entidad en
materia presupuestal.
7 Manual Operativo Presupuestal de Empresas Industriales y Comerciales vigente.
8 El bien y/o servicio que se van a amparar mediante el Certificado de Disponibilidad deben estar incluidos es el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), si aplica.
s La informacién presupuestal debe consolidarse en el sistema el 6 dia habil de cada mes con el objeto de ser registrada en el aplicativo BOGDATA o cualquiera utilizado para tal fin por la

Secretaria Distrital de Hacienda y ser transmitida a la Contraloria de Bogota.

Responsable

Criterios de aceptacion o rechazo, Instructivos

INICIO

Registrar en el software administrativo y financiero de la
1 Empresa el presupuesto de ingresos y gastos aprobado para
Presupuesto la vigencia

Presupuesto de Ingresos | Responsable de Presupuesto
y de Gastos ylo quien haga sus veces

. ] Asignar los rubros presupuestales de acuerdo con los perfiles
Asignar perfiles 9 p P p Presupuesto de Ingresos | Responsable de Presupuesto

2 de cada uno de los lideres de proceso o Jefes de Unidad u 3
- y de Gastos y/o quien haga sus veces
oficina.
R Realizar Realizar la solicitud de CDP en el aplicativo administrativo y| Solicitud de certificado de| Jefes Unidad o Lideres de
solicitud de CDP financiero disponibilidad proceso
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Recibir solicitudes presupuestales a través del aplicativo sollcnlutljlde
S - N . Disponibilidad .
administrativo y financiero. Secretario General
Presupuestal en el
aplicativo
Verificar que la solicitud se encuentre debidamente registrada -
X Solicitud de
en el sistema Disponibilidad
Dar Vo.Bo. a la Solicitud de Disponibilidad Presupuestal, o P Secretario General
L N L Presupuestal en el
rechazar la solicitud si no cumple con los criterios -
aplicativo

Verificar el objeto, valor y rubro en el sistema, si es correcto
continua en caso contrario la rechaza

Aplicativo Administrativo
y Financiero

Profesional de Presupuesto

Generar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).
Aplicativo Administrativo y Financiero

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal FRO310-72
4

Profesional de Presupuesto

Guardar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
y enviarlo por correo a la dependencia que solicito.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal FRO310-72
4

Profesional de Presupuesto

Realizar la solicitud de RP en el aplicativo administrativo y
financiero

Solicitud de RP

Jefes Unidad, Lideres de
proceso o funcionarios de
Secretaria General

Recibir
4 solicitudes
No Viabilidad de
[ lasolicitud
5
Si
Verificar
objeto
6
No s
Si
Generar certificado
7
CcDP
8
FIN
9 Realizar
solicitud de RP
Viabilidad del la
solicitud
10
Verificar
informacion
11

Dar Vo. Bo. A la solicitud de Registro Presupuestal

Aplicativo administrativo y
financiero

Secretario General
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Verificar que la informacién cargada al sistema se encuentre
debidamente diligenciada y completa, asi como los soportes
cargados en el aplicativo. (contrato, resolucion, factura u
otros) y corresponda a los mismos valores y conceptos
establecidos en los documentos que soportan la expedicién
del Registro Presupuestal.

Contrato / Resolucion /
Memorando / Factura

Profesional de Presupuesto
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. . Registro Presupuestal .
11 Expedir el registro presupuestal Profesional de Presupuesto
P gistro presup FRO310-73-3 P
Expedir el Registro
presupuestal
Guardar registro
Guardar el Registro Presupuestal (RP) y enviarlo por correo al| Registro Presupuestal .
12 . N gistro ¢ P (RP)y P 9 P Profesional de Presupuesto
funcionario que solicito. FRO310-73-3
Elaborar solicitud . . » . e . . . .
13 de cancelacién de Realizar la solicitud de cancelacién de CDP y/o RP por medio| Aplicativo Administrativo Jefes Unidad o Lideres de
CDP Y/ORP del aplicativo y financiero proceso
13
Verificar solicitud
- . Aplicativo Administrativo
Verificar que exista el saldo para ser cancelado. y . .
14 y Financiero Profesional de Presupuesto
No
@ Si
Aprobar la
cancelacion L . - X o - .
Aprobar la cancelacién de saldos de disponibilidad y registro| Aplicativo Administrativo .
15 L - y . Profesional de Presupuesto
solicitados por el aplicativo y Financiero
FIN
Revisar
saldos sin
cancelar
Mediante la revision de CDP y/o RP se determina el saldo Listado de saldos .
16 N N N . Profesional de Presupuesto
H pendiente susceptible de ser anulado o cancelado. pendientes por ejecutar
Enviar correo Envi6 de correo mensual a los supervisores de los contratos o
17 lideres de proceso, con los saldos de los CDP y/o RP correo electrénico Profesional de Presupuesto
solicitando la cancelacion de los mismos
13
INICIO
L
Verificar
22 solicitud Verificar si la modificaciones al presupuesto es una: adicion,
una reduccion o si es un traslado presupuestal Memorando / correo .
18 . N N L L P Profesional de Presupuesto
No Si es traslado continua en este punto si es adicion, reduccion electrénico
0 suspensioén paso 22
Traslado
Si
Proyectar resolucion de traslado presupuestal, se envia al .
Proyectar V! - : ) presup Y Profesional de Presupuesto -
resolucion Jefe de la Unidad Financiera y Contable para su revision | . . .
" . . R L Jefe Unidad Financiera y
19 firma, posteriormente se remite a la Secretaria General para| Proyecto de Resolucién N
S N " . ; Contable - Secretaria General -
revisién y firma. Una vez verificada se envia a Gerencia para| :
firma Gerencia General
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Numerary enviar
resolucién

21

Recibir resolucion
y cargar al sistema
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Numerar la resolucién, escanear, archiva una copia y enviar a|
Presupuesto.

Resolucion

Secretaria General

Recibir la Resolucién e ingresar al sistema los traslados
presupt |

22

FIN

Recibir solicitud de
adicién o
reduccion

23

24

elaborar informe y
proyectar
presupuesto

Presupuesto
ajustado

25

Acuerdo Junta
Directiva

26

Enviar
documentacion
para aprobacion de
modificaciones al
presupuesto

27

Recibir resolucién
CONFIS

28

Proyectar
resolucion

29

Numerar y enviar
resolucién
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Resolucion - Aplicativo
Administrativo y
financiero

Profesional de Presupuesto

Si es una adicion, una reduccion, o si es un traslados
presupuestales entre grandes rubros, se requiere autorizacion
de la Junta Directiva y del CONFIS Distrital.

Memorando de solicitud

Profesional de Presupuesto

Elaborar informacién sobre la justificacion del ajuste al
presupuesto incluyendo todos los soportes requeridos por la
Secretaria de Hacienda Distrital.

presupuesto ajustado
(incluida la
modificaciones)

Profesional de Presupuesto

Presentar a la Junta Directiva el presupuesto ajustado,
incluida las modificaciones

Soportes Modificacion
presupuestal

Gerente General - Jefe Unidad
Financiera y Contable

Una vez aprobada la modificacién al presupuesto se expide el
Acuerdo de Junta Directiva de aprobacion de las
modificaciones al presupuesto.

Acuerdo de Junta
Directiva

Presidente Junta Directiva -
Gerente General

Enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda - Secretaria de
Planeacion Distrital - CONFIS, la documentacién para la|

Memorando -
documentacion para la
aprobacion de las

Gerente General - Jefe de
Unidad - Profesional de

aprobacion de las modificaciones al presupuesto modificaciones al Presupuesto
presupuesto
S " » I, Gerente General - Jefe de
Recibir la resolucién de aprobacién de la modificacién L N .
Resolucion Unidad - Profesional de

presupuestal

Presupuesto

Proyectar resolucién de modificaciéon presupuestal y se envia
al Jefe de la unidad financiera y Contable y a la Secretaria|
General para su revisién, una vez verificada se envia a
Gerencia para firma

Proyecto de Resolucién

Profesional de Presupuesto -
Jefe Unidad Financiera 'y
Contable - Secretaria General 4

Gerencia General

Numerar la resolucion, escanear, archiva una copia y enviar a
Presupuesto.

Resolucion

Secretaria General
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Recibir resolucién
y cargar al sistema

Correr Interfases

Recibir la Resolucién e ingresar al sistema las modificaciones
presupuestales

Resolucion

Profesional de Presupuesto

Correr las interfases de promocionales, foraneas, premios VY|
premios y consignaciones

Aplicativo Comercial

Profesional de Presupuesto

Generar ejecucion
de gastos

Generar mensualmente hasta el 5 dia hablar del mes, la|
ejecucion de Gastos e Inversion en el aplicativo Administrativo
y Financiero

Reporte de Ejecucion de
Gastos e Inversion

Profesional de Presupuesto

Revisar ajustes

° No
e

Revisar, realizar ajustes y firmar

Verificar los gastos comprometidos y girados en el mes que
no se exceda el monto maximo de las apropiaciones
aprobadas para cada uno de los rubros. Si se encuentran
inconsistencias se procede a informar al Jefe de la Unidad
Financiera y a la oficina de sistemas para determinar el origen
de la falla y proceder a solucionarla.

Reporte de Ejecucion de
Gastos e Inversion

Profesional de presupuesto -
Oficina de Sistemas - Jefe
Unidad Financiera y Contable

Revisar ejecucion

Reportar la
ejecucion del mes

Firmar la ejecucion.

Reporte de Ejecucion de
Gastos e Inversion

Profesional Presupuesto, Jefe
Unidad Financiera y Contable y
Ordenador del Gasto

Cargue ejecucion presupuestal en el sistema establecido por
la Secretaria Distrital de Hacienda y por la Contraloria de
Bogota.

Se reporta mensualmente hasta el séptimo dia habil

Reporte de Ejecucion de
Gastos e Inversion -
Aplicativos de la
Secretaria Distrital de
Hacienda y la Contraloria
de Bogota

Profesional de Presupuesto

Enviar oficios

Enviar oficio con la Ejecucién Presupuestal a los entes de
control hasta el 10 dia habil a través del proceso de
Administracién de Comunicaciones recibidas y Oficiales.

Ejecucién de Gastos e
Inversion / Oficio

Profesional de Presupuesto

Listar informacion

Listar la informacién relacionada con los ingresos.
La informaciéon se genera en el Aplicativo Administrativo y
Financiero

Listado

Profesional de Presupuesto
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Verificar listados

Verificar listados de ingresos frente al reporte de ejecucién
Listados y ejecucion de ingresos

Listado, cuadro de
tesoreria

Profesional de Presupuesto

Realizar registro

Correr interfase en
aplicativo

Reallizar registro de los ingresos en el sistema que no cargan
de manera automética (Informacién premios caducos de
loteria, rendimientos financieros de los CDT).

Sistema Administrativo y
Financiero

Profesional de Presupuesto

Correr la interfase de cargue de ingresos en el aplicativo
comercial (Premios -Descuentos y otros); es un cargue que lo
hace autométicamente el aplicativo de presupuesto de la
informacién previamente ingresada por las demas
dependencias dela Loteria de Bogota.

Aplicativo Comercial

Profesional de Presupuesto

Generar ejecucion
de ingresos

Revisar ejecucion

Generar la Ejecucion de Rentas e Ingresos

Se reporta mensualmente a los diferentes Entes externos
(Personeria de Bogota, Concejo de Bogotd, Secretarial
Distrital de Hacienda y Secretaria de Planeacion Distrital).

Reporte de Ejecucion de
Rentas e Ingresos

Profesional de Presupuesto

Revisar y firmar la ejecucion.

Ejecucién de Ingresos

Profesional de Presupuesto,
Jefe Unidad Financiera y
Contable y Ordenador del

Gasto

|

Cargar ejecucion

L

Cargue ejecucion presupuestal en el sistema establecido por
la Secretaria Distrital de Hacienda y por la Contraloria de
Bogota.

Se reporta mensualmente hasta el séptimo dia habil.

Reporte de Ejecucion de

Ingresos - Aplicativos de

la Secretaria Distrital de

Hacienda y la Contraloria
de Bogota

Profesional de Presupuesto

Enviar reporte

FIN

Enviar oficio con la Ejecucién presupuestal a los entes de
control hasta el 10 dia habil, a través del proceso de
Administracién de Comunicaciones recibidas y Oficiales.

Ejecucion de Ingresos

Profesional de Presupuesto

Relacion de registros NOMBRE Fisico DIGITAL
CcODIGO TRD Reporte de ejecucion X X
N/A Aplicativo X
N/A Memorando X
N/A Plan Anual de Adquisiciones (PAA) X
N/A Listado X
N/A Resolucién X
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Version anterior 7
Se actualiza el procedimiento al nuevo formato o plantilla.
4/06/2019 -, 8
Se fortalecen las descripcion de los controles.
31/08/2020 Se actualiza el procedimiento y se fortalece el procedimiento. 9
Se incluyen politicas de operacion, se identifican puntos de control y se actualiza nuevo logo de la Loteria de Bogota.
Se actualiza el procedimiento y se fortalecen controles.
1/04/2022 P v 10
Se actualiza el procedimiento y se fortalecen controles.
18/10/2023 P v 11

Control de revision y aprobacion

Elaboracién

Revisién

DAYAN PATRICIA PASAJE
Profesional | (a)

ANDRES MAURICIO PINZON R
Jefe Unidad Financiera y Contable (a)

Aprobacién

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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