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1. OBJETIVO
Establecer tas actividades para realizar adiciones, reducciones, traslados y aplazamientos de
un rubro, a partir del presupuesto inicialmente aprobado y controlar los cambios efectuados.

2.ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad de realizar adiciones, traslados, reducciones o
aplazamientos del presupuesto afectando los diferentes rubros y apropiaciones y finaliza
con el procesamiento de cargue de la informacion al Sistema de Gestién Financiera.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

ADICION PRESUPUESTAL: Movimiento mediante el cual se incorporan nuevos recursos
en el presupuesto que permitan financiar nuevos proyectos de Inversion o incrementar la
apropiacion de los rubros existentes.

ACTUALIZAR: Poner al dia, adaptar al momento presente aquello que se ha quedado
atrasado o anticuado.

ANALIZAR: Estudiar algo en sus partes para conocerlo y explicarlo, aplicando
conocimientos y técnicas a los resultados presentados en informes, cuadros y tablas, para
concluir, recomendar y presentar.

APROBAR: Considerar que algo estd bueno, darlo por bueno o suficiente. Considerar que
un documento o informe presenta el contenido y formalidades pre-establecidas. Requiere
autorizacion mediante acto administrativo, dentro de las competencias de cada cargo.

APLAZAMIENTO PRESUPUESTAL: Es la facultad que tiene el Ordenador del gasto de
suspender temporalmente las partidas presupuestales, mediante Decreto, bajo las siguientes
condiciones:

+ Que la secretaria de hacienda estimare que los recaudos del afioc puedan ser
inferiores al total de los gastos y obligaciones contraidas que deban pagarse con
cargo a tales recursos.

« Que no fueran aprobados los recursos adicionales por la asamblea departamental, o
que lo aprobados fueran insuficientes para atender los gastos a que se requiere el
articulo 347 de la constitucion politica

Que no se perfecciones los recursos del crédito autorizados.

APROPIACION: Nombre con el cual se identifica a los grupos de conceptos de gastos en el
Presupuesto.

COMPLETAR: Accion de incluir informacion clasificada para lograr el todo de un
componente, nivel, organismo, entidad, dependencia o grupo de datos.
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CONSOLIDAR: Accion de incluir en un cuadro o tabla, informacion clasificada proveniente
de diferentes fuentes en una misma herramienta.

CONTRACREDITO PRESUPUESTAL: Es e! proceso mediante el cual se disminuye la
apropiacion de un rubro presupuestal para incrementar la apropiacién de otro rubro.

CODFIS: Consejo Departamental de Politica Fiscal

C.D.P: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

CGR: Contraloria General de la Republica

CREDITO PRESUPUESTAL: Son modificaciones al presupuesto que presentan los
directamente responsables, cuando sea necesario aumentar la cuantia de las apropiaciones
autorizadas inicialmente, o no comprometidas en el presupuesto aprobado.

DISTRIBUIR: Disponer en forma adecuada.

ELABORAR: Preparar o transformar un producto mediante el tratamiento adecuado.

FUT: Formulario Unico Territorial

POAI: Plan Operativo Anual de Inversiones.

PARAMETRIZAR: Fijar las variables para consolidar informacién o elaborar calculos
especificos.

RADICAR: Accion de llevar el control de ingreso o salida de documentos, en bases de datos
o planillas fisicas.

REDUCCION PRESUPUESTAL: Consiste en la disminucion de las partidas presupuestales
bajo las siguientes condiciones:

-Cuando se estime que los recaudos del afio puedan ser inferiores al total de las
obligaciones.

-Cuando la entidad encargada de efectuar el giro de los recursos informe sobre la
disminucion de los recursos autorizados.

REFRENDAR: Dar validez a un documento firmandolo la persona o grupo de personas que
tienen capacidad legal para ello.

REGISTRAR: Accidon de incluir en una base de datos, informacion detallada
proveniente de documentos fuente.

REVISAR: Examinar algo con atencion y cuidado para corregir los errores.

RUBRO: Nombre con el cual se identifica a los grupos de conceptos de Ingresos en el
Presupuesto.
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SGF: Sistema de Gestion Financiera

SHD: Sistema Integrado de Informaciéon Departamental.

TRASLADOS INTERNOS: Son modificaciones al presupuesto, tanto de funcionamiento vy
servicio de la deuda e inversién, solicitadas por los responsables sin que afecte la
apropiacién inicial y los compromisos que se tienen previstos, se efectuara mediante
Resolucion para Gastos de Funcionamiento y por Decreto para el SGR.

TRAMITAR: Hacer pasar un asunto por los pasos oportunos © necesarios para solucionarlo.

VERIFICAR: Demosirar o comprobar que es verdadera una cosa.

VISAR: Dar validez

una autoridad a un documento,

poniéndole la certificacién

correspondiente después de haberlo examinado, para que pueda ser empleado.

4. NORMATIVIDAD
» Constitucidn Politica de Colombia Articulo 345 y 352.
¢ Decreto 111 de 1996, Estatuto Organico de Presupuesto.
» Capitulo VI de la Ordenanza 014 de 2015 Estatuto de Presupuesto Departamental
» Ley617 de 2000
s |ey819de 2002
» Ley 1530 de 2012, Sistema General de Regalias-SGR
e Decreto 1949/2012

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 TRASLADOS PRESUPUESTALES

NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Las unidades ejecutoras solicitan saido a la direccion | Unidad ejecutora
1 de presupuesto correspondiente a la apropiacion que Nota interna
se proyecta trasladar.
Emitir certificacion de saldoe de la apropiacion Direccién de
solicitada. Mediante consulta al SGF. presupuesto({profe | Certificacion de
2 sional saldo
especializado de
presupuesto)
Con la anterior certificacion la unidad ejecutora solicita
3 a ia secretaria de Planeacion Concepto técnico sobre
la viabilidad de traslado. Unidad Ejecutora Nota interna
Secretaria de Planeacién emite concepto sobre la
4 viabilidad o no viabilidad del traslado presupuestal. Concepto de
Remitiendo a la unidad de Presupuesto. Secretario de Viabilidad
Planeacidn.
Elaborar proyectc de ordenanza con las
5 modificaciones presentadas para tal fin (créditos Profesional Proyecto de
contracréditos) y lo pasa a revisién del Profesional Universitario de Ordenanza
Especializado de Presupuesto. Presupuesto
8 Se elabora la exposicion de motivos y se envia al
gobernador para firma. Profesional
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Especializado de
Presupuesto
Elaborar oficio remisario para envio del proyecto a la
7 asamblea departamental por parte de! secretario de Secretaria de Oficio
hacienda. Hacienda
La asamblea departamental realiza estudio y |
8 aprobacién del proyectc de Ordenanza en los tres Proyecto de |
debates reglamentarios Asamblea Ordenanza |
Departamental
Una vez aprobada la ordenanza por asamblea |
departamental, es enviado al gobemador para que lo | Coordinador de la Proyecto de
9 someta a control de legalidad, mediante concepto de | oficina de juridica Ordenanza
la oficina de Juridica
Gobermnador
Si el concepto de ia oficina de juridica es favorable, el
10 gobemador sanciona la ordenanza. Gobernador Concepto
técnico.
Ordenanza
Una vez sancionada, {a ordenanza debe publicarse en
1 la gaceta departamental y en el portal web de la } Oficina de prensa Portal Web de
Gobernacion Ia
Administracién
Luego es remitida a la Direccidn de presupuesto para
12 el Cargue en el SGF. Profesional
Universitario de
Presupuesto.
5.2 ADICIONES PRESUPUESTALES
NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El secretario de Hacienda solicita Certificacion de
1 saldo disponibfe de recursos adicionales al contador Profesional
de la entidad. especializado de Nota Interna
contabilidad
E! contador del departamento en conjunto con el Profesional Certificacion de
profesional especializado de presupuesto revisan ios | especializado de existencia de
2 saldos disponibles susceptibies de adicién y se Contabilidad — saldos
elabora la certificacion Contador. disponibles de
Tecursos
adicionales
Con ia anterior certificacion la unidad ejecutora solicita
3 a la secretaria de Planeacion Concepto técnico sobre
la viabilidad de adicion Presupuestal. Unidad Ejecutora Nota intema
Secretaria de Planeacion emite concepto sobre la
4 viabilidad o no viabiiidad de la adicidn presupuestal. Secretario de
Remifiendo a la unidad de Presupuesto. Planeacian. Concepto de
Viabilidad
La secretaria de Planeacion MODIFICA el POAI, con
5 los proyectos a adicionar y es enviade al a direccion Secretario de Nota intema
de presupuesto para la elaboracion del proyecto de Planeacién. POAL
ordenanza
La direccion de presupuesto procede a elaborar el Proyecto de
proyecto de Ordenanza, para ser enviado al CODFIS, Profesional Ordenanza
8 para estudio y aprobacion o desaprobacion. Universitario de Acta CODF!S
Presupue Plan Anual de
sto Inversiones-
POAI
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El COOFIS estudia el proyecto de ordenanza
7 elaborando acta con su aprobacion o rechazo.
CODFIS Proyecto de
Ordenanza
Se elabora la exposicién de motivos y se envia al
8 gobernador para firma.
Elaborar oficio remisorio para envio del proyecto a la
9 asamblea departamental por parte del Secretario de
Hacienda. Secretarna de Cficio
Hacienda
La asamblea departamental realiza estudio vy
10 aprobacion del proyecto de Crdenanza en los tres
debates reglamentarios. Asamblea Proyecto de
Departamental Qrdenanza
Una vez aprobado el proyecto de ordenanza por ia
asamblea departamental, es enviado al gobemador
para gue io someta a control de legalidad, mediante
11 concepto de la oficina de Juridica. Coordinador de la Proyecto de
oficina de juridica Crdenanza
Gobemador Concepto
técnice
Si el concepto de la oficina de juridica es favorable, el
gobernador sanciona la ordenanza. De lo contrario es
12 enviado a Ia Asamblea para su respectiva correccion.
Gobernador Proyecto de
Ordenanza
Una vez sancionada, la ordenanza debe publicarse en Portal web de la
13 la gaceta departamental y en el portal web de la | Direccion Jefe de Gobernacién
Gobernacion. prensa de la
Gobernacién
l.uego es remitida a la Direccién de presupuesto para Profesional
14 el Cargue en el SGF. Universitario de SGF
Presupuesto.
5.3 REDUCCION O APLAZAMIENTO PRESUPUESTAL
NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El Profesional Especializado de Presupuesto de
acuerdo al seguimiento de ia ejecucién de ingresos, Profesional Nota Interna
] informa sobre € aplazamiento de partidas | Especializado de
presupuestales al secretario de hacienda sobre la Presupuesto.
causa de una posible reduccion o aplazamiento.
El secretario de hacienda o leva al concejo de Secretario de Nota interna
2 gobiemo, para aprobacion de la reduccién o Hacienda.
aplazamiento una vez aprobado mediante acta por el Consejo de Acta
consejo de gobiemo. Gobiemo.
Elaborar decreto de reduccion o aplazamiento, el cual
debe ir firmado por:. Profesional
Elabora: Profesional universitario de presupuesto. Universitario de
Revisa: Secretario de hacienda Presupuesto. Decreto de
3 Profesional reduccién o
Visto  bueno: Profesional Especializade de universitario aplazamiento
Presupuesto Coordinador de juridica. especializado de
presupuesto.
Aprueba: Gobemador Coordinador de
juridica.
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Gobernador

Una vez producido el acto administrativo ta direccién Profesional Proyecto de

4 de presupuesto procede Actualizar en el SGF. Universitario de Ordenanza
Presupuesto
Informar a la Secretaria de Planeacion para que esta Profesiconal

5 a su vez realice la respectiva actualizacion en el Universitario de Nota Interna
POAL Presupuesto

6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

7. ANEXOS
No. Nombre Caédigo
1 FLUJOGRAMA

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
Versién 1 .
15-08-2017 Emisién del documento como nuevo del SGC

/]

y4ve.

REVISO

Nomb
Manu Idercm San

pleto:

— |

Nombre-tompleto:
Ma ocio Herrera Bernal

\

Cargd: fider del Proceso Hacienda Publica

Cafgo: Representante de la Direccion

Fecha: Agosto 15 de 2017

Fecha: Agosto 15 de 2017

Arauca — Arauca
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Traslados presupuestales

ANEXQO PR-HC47

Modificaciones y traslado presupuestal

f//_ ..
i_. Inicio
v

{Recibir soficitud por cada unidad ejecutora de
Jlas certificacion de saldos de las apropiaciones [«
| rubros presupuestales a trasladar.
1

i h 4

|Elaborar Certificacién de Saldos, la cual es
ielabotada por el jefe de Presupuesto.

A 4

iEnViar a la Secretaria de Planeacidn Dptal para
iemitir el Concepto Técnico de viabilidad de No
;trasfado.

A 4

'El Profesional Universitario de Presupuesto
[revisa y verfica informacidn recibida de
|planeacién departamental que cumpla con los
‘porcentajes de distribucién requetides, segln
| normatividad vigente,

B

"/ﬂ-rﬁple log W‘
_ Goums roaus?

!

Elaborar proyecto de ordenanza  [«—

) 4

No

\ 4
| Imprimir proyecto de Ordenaza y enviar |

a la asamblea Departamental, con los
|\ documentos soportes

—
e e

T

_/%ecto es aprobado por\l‘a\_
- \asamblea? -

Si

Sancionar ordenanza y publicarla

v

Cargar en el SGF la informacion
presupuestal

i

N
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Adiciones presupuestales

! Iricio
N
_ A 4

Solicitud del secretario de Hacienda de las
certificacién de disponible de recursos
adicionales al contador de la entidad. i

-

-
|Recibir certificacidn de recursos adicionales,
lemitida por ef contador Departamental.

‘Solicitar a la Secretaria de Planeacion Dptal!
|Concepto Técnico de viabilidad de adicidn
Ef@supuestal.

Y .
lEl Profesional Universitario de Presupuesto
irecibe, revisa y verifica informacion recibida de
1 plarteacién departamental,

v

El profesionat universitario de presupuesto
elabera proyecto v envia al CODFIS i

FAprobado el proyecto por el CODFIS, este es
' enviado al gobernador para exposicidn de
L motivos
B \ 4 .
- = Enviar a la Asamblea para |
Enviar proyecto a la Asamblea Departamental correccion |
y

!

Aprobado el proyecto por la Asamblea
Departamental, este es enviado al gobernador No
para que someta a control de legalidad,

i mediante concepto de la oficina de Juridica.

| p
//!/-) -
_—tES favorable el concepto por

T oficina de Jundica? o
\ -

1 Si
el
i
i

| El Gobernador sanciona la Ordenanza y es
: publicada en el portal de la Gobernacién |

!

Cargar en ef SGF la informacion J
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Reduccién o aplazamiento presupuestal

STy
{ Tnicio }
//

) 4 _

El Profesionai Especializado de Presupuesto de
acuerdo al seguimiento de la ejecucién de
ingresos, informa sobre el aplazamiento de
partidas presupuestales ai secretario de
hacienda.

) 4

| El Secretario de Hadenda lo Hleva al Concejo de
gobierno, para aprobadién de 1a reduccion 0 pese———Jp
aplazamiento

h 4

(R e e e

iEIaborar decreto de reduccidn o aplazamiento,
|y hacer firmar por los responsables.

L

) 4

La direccion de presupuesto Actualiza en el
SGF.

R h 4 |
Informar a ia Secretaria de Planeaclon para |
: que realice fa actualizacién en el POAL.

T

Acta del Consejo de
gobiemo.

.

]
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