Departamento del Valle del

ento d PROCEDIMIENTO Codigo: PR-M7-P1-06
y Y FORMULAR MODIFICACIONES AL |y¢rsisn: 01
PRESUPUESTO DE LOS
. ESTABLECIMIENTOS
Gobernacion PUBLICOS

Fecha de Aprobacion: 15/08/2018

pt

Pagina: 1 de 6

OBJETIVO:

Establecer la Metodologia para la aprobacion de modificaciones al Presupuesto de Ingresos y Gastos de los
Establecimientos Publicos.

RESPONSABLE:

Director Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de la Dependencia y.termina con la expedicidn del acto administrativo.
DEFINICIONES:

En el Proceso Administrar el Presupuesto se tienen algunos conceptos y actividades que se nombran de
una manera particular, a continuacion, se detalla y se define cada uno de estos conceptos:
L)

DAHFP: Departamento Administrative de Hacienda y Finanzas Publicas.
POAIL:  Plan Operativo Anual de Inversiones.

PFIN: Plan Financiero

CODFIS: Consejo Departamental de Politica Fiscal

PAC: Plan Anualizado de Caja.

C.D.P. : Certificado de Disponibifidad Presupuestal.

Actividades: ‘

« RADICAR: accion de llevar el control de ingreso o salida de documentos, en bases de datos o planilias
fisicas. .
VERIFICAR: accion de confrontar la existencia documental previamente determinada.
REVISAR: accion de confirmar que & contenido de un documenta cumple con los requisitos pre-
establecidos. Se deja constancia en el documento elaborado, del nombre completo y cargo de quien

revisa.

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

¢ CONSOLIDAR: accién de incluir en un cuadro o tabla, informacién clasificada proveniente de diferentes
fuentes. '

¢ FELABORAR: accion de incluir informacion de texto o calculos especificos, en un informe, cuadro o tabla.

+ PARAMETRIZAR: fijar las variables para consolidar informacion o elaborar calculos especificos.

¢+ ACTUALIZAR: accién de modificar informacién de un periodo o periodos anteriores y reemplazar por
informacién ultimo periodo, clasificando la nueva version.

e COMPLETAR: accion de incluir informacion clasificada para lograr el todo de un compenente, nivel,
organismo, entidad, dependencia o grupo de datos.

o ANALIZAR: accion de aplicar conocimientos y técnicas a los resultados presentados en informes,
cuadros y tablas, para concluir, recomendar y presentar

« APROBAR: accion de confirmar mediante FIRMA, que un documento o informe presenta el contenido y
formalidades pre-establecidas. Requiere autorizacién mediante acto administrativo, dentro de las
competencias de cada cargo.
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TRAMITAR: Realizar de principio a fin, la gestion a cargo de un area o grupo de &rea, que cumple

mandato o requisito legal.

DISTRIBUIR: separar paquetes o copias de un mismo documento o informe, para remitir a los

destinatarios segun lista previamente aprobada.
Visar: aprobacion de documento por intermedic de visto bueno.

5. CONTENIDO:

RESPONSABLE

justificado en sus partes considerativa y resolutiva.

Presupuesto y

Finanzas Plblicas.

No. ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio
Formular solicitud de modificacién al presupuesto, utilizando FO-M7-P1-10
el formato establecido segln el requerimiento. Representante {Adicién)
4 Legal o (gerente) FO-M7-P1-11
‘ Establecimiento {Reduccion)
Publico. FO-M7-P1-12
(Traslado)
Radicar en la ventanilla Unica de la Subdireccion de Auxiliar FO-M7-P1-10
Presupuesto y Finanzas Publicas el formato de solicitud de Administrativo (Adicion)
5 modificacion al presupuesto (Adicion, traslado y reduccion), Subdireccién de FO-M7-P1-11
" | con sus respectivos anexos. P (Reduccion)
_Presupuesto y FO-M7-P1-12
Finanzas Publicas. (Traslado)
Revisar y direccionar las solicitudes de modificaciones al Subdirector
3 presupuesto para profesional delegado. Presupuesto y NJ/A.
Finanzas Publicas.
Revisar las solicitudes de modificacién, verificando que los Profesional
4 formatos estén debidamente diligenciados y soportados frente Subdireccién de N/A
| alos requisitos. Presupuesto y ‘
Finanzas Publicas.
Devolver a la dependencia solicitante en caso de que los Profesional .
5 | formatos no estén debidamente diligenciados y no se cumplan |  Subdireccion de C%’}I‘;z‘f:go
con [os requisitos. . Presupuesto y devolucion
Finanzas Publicas.
Elaborar proyecto de acto administrativo de modificacion al Profesional
Presupuesto (Decreto) en caso de que los formatos estén Subdireccion de Acto
6. | debidamente diligenciados y se cumplan con los requisitos. Presu t administrativo
puesto y
: L en borrador
Finanzas Publicas.
Revision por parte de par profesional del proyecto de acto Profesional Acto
7 administrativo, verificando que esté debidamente imputado y Subdireccion de administrativo

en borrador
revisado.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Remitir al subdirector {a) de Presupuesto y Finanzas Publicas, Profesional
8 el proyecto de acto administrativo para revision, Subdireccién de N/A
| observaciones a que haya lugar, visadc y su respectiva Presupuesto y
aprobacion. Finanzas Pudblicas.
Se considera en firme el acto administrativo y se registra en Profesional Redi I
9 forma preliminar la modificacion al presupuesto en el sistema Subdireccion de si:z%z:l: ene
- | financiero. Presupuesto y FNANGIEro
Finanzas Pubticas. '
Se remite el acto administrativo, con oficio para la firma del Auxiliar
Director del Departamento Administrativo de Planeacion. Administrativo
10. {Cuando corresponde a inversion). Subdireccion de Oficio radicado
Presupuesto y
Finanzas Publicas.
Una vez firmado por el Director del Departamento
Administrativo de Planeacién. (Cuando corresponde a Subdirector
11. | inversion), se procede a recoger la firma del Director del Presupuesto y
Departamento Administrativo de Hacienda 'y Finanzas | Finanzas Publicas.
Publicas
Se elabora oficio remisorio del acto administrativo, para la Profesional de la
12. firma del (a) Gobernador(a). Sﬁ&?;iﬁggpoie Oficio radicado
Finanzas Plblicas.
El acto administrativo firmade por el sefior Gobernador, se Acto
13, numera, se es'canea y 'se. envia a la Subdireccion de Secretaria General. admnmstratnvo
Presupuesto y Finanzas Publicas. firmado, ¥
numerado.
Contabilizar en el sistema financiero el Acto Administrativo de Profesional de la
14 modificacion al presupuesto. Subdireccién de a dmiﬁgtﬁatwo
l Presupuesto y contabilizado.
Finanzas Ptblicas.
Elaborar oficio para enviar copia del acto administrativo a 12 | 4 iliar o secretaria
Asamblea Departamental, dependencia gestora del gasto y | 4o 15 subdireccion
15. | para el caso de inversion remitir a la Contraloria | 4o Presupuesto y Oficio radicado.
Departamental. . o
Finanzas Publicas.
Archivar fisica y digitaimente copia del acto administrativo, Profesional
mediante el cual se ha realizado la medificacion al Subdireccion de Acto
16. | presupuesto con los respectivos soportes. Presupuesto y administrativo
‘ Finanzas Publicas. archivado.

Fin
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6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA;

s Constitucién Nacional. Articulo 345.
« ley617 de 2000
« leyB819de 2002
» Decreto 0795 de 2003.
« Estatuto Organico del Presupuesto Departamental, Ordenanza No. 408 del 5 de enero de 2016
7. REGISTROS:
Lugar de Tiempo de | .. sl
Cddigo Nombre Respons almacenami |Recuperacién | Proteccion | retencién D‘SP?S'CIO
able n finat
ento TRD
FO-M7-P1-10 | Solicitud de | Establec | No aplica No aplica No aplica | Noaplica | No aplica
Adicién. imientos
Publicos
FO-M7-P1-11 | Solicitud de
Reduccion
FO-M7-P1-12 | Solicitud de
Traslado
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBICS
Version Razdn de la Actualizacion y/o Descripeion del Cambio Fecha
04 Aplicacion del Decreto 1650 de octubre 25 de 2012, 15/08/2013
05 Ajuste segln Decreto 1138 de 29 de agosto de 2016 24/01/2017
Ajustes de acuerdo a la NTC |SO 9001:2015 — MIPG - proceso
01 de certificacion en calidad. 16/08/2018

9. LISTADO DE ANEXOS:

Anexo No. 1 Diagrama de fiujo.
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Elabord

Revisd

Aprohé

Nombre: Gonzalo Gonzalez
Fernandez

Nombre: Maria Victoria Machado Anaya y Rubén
Alonso Arteaga Ortegon.

Cargo: Profesional
Universitario

Cargo: Directora Departamento Administrativo de
Hacienda y Finanzas Puablicas y Subdirector de
Presupuesto y Finanzas Publicas.

Firma:

Comité Coordinador dei
Sistema Integrado de
Gestion
Acta No. 006

Fecha: 01/08/2018

Fecha:08/08/2018

Fecha: 15/08/2018
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CANEXO Mo, 1
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PR-M7-P1-06 FORMULAR MODIFICACIONES AL
PRESLIPUESTO DE LOS ESTABLECIMIENTOS PUBLICGS
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