La que mis bilate da

Objetivo:

PROCEDIMIENTO

<PLANEACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS>

Proyectar un adecuado manejo de los recursos financieros, que permita una correcta operacién de la entidad

Alcance:

Codigo:P

RO310-188-8

Inicia con la solicitud de las proyecciones de ingresos y gastos por parte de gerencia a cada dependencia y finaliza con la aprobacidn de la resolucion de liquidacidn del presupuesto y del Plan anual de caja por
parte de Gerencia General.

Definiciones:

1
2

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion preliminar de los ingresos y gastos a efectuar para el desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias de la Entidad.

Plan Financiero Plurianual: Es u instrumento de planificacion y gestién financiera

CONFIS: Consejo Distrital de Politica Econdmica y Fiscal — CONFIS, es un cuerpo colegiado, creado como instancia rectora de la Politica Fiscal y coordinador del Sistema Presupuestal de la

Administracion Distrital de Bogota

La Resoluciéon CONFIS es el Acto Administrativo de la Administracion Distrital mediante el cual se aprueba el Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Loteria de Bogota.

PAC: El Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), se define como un instrumento de administracién financiera mediante el cual se verifica y aprueba el monto méximo mensual de fondos

disponibles para las entidades.

POLITICAS DE OPERACION
1. Las proyecciones de ingresos de las diferentes areas deben estar acordes a los compromisos estratégicos ya definidos y con los rubros presupuestales.

2. Las proyecciones de gastos esten acordes con los compromisos y actividades definidas en el plan de accién de la respectiva vigencia y con los rubros presupuestales.

3. Las partidas aprobadas en la Resolucion CONFIS, son los montos maximos de apropiacion a nivel de grandes rubros del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Loteria de Bogotd y no pueden ser

4. Con base en las partidas aprobadas en la Resolucién CONFIS, se expide la Resolucién de Gerencia de Liquidacion del Presupuesto de Ingresos y Gastosda de la Loteria de Bogota.

5. Las partidas aprobadas en la Resolucién de Liquidacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Loteria de Bogota solo se podran aumentar o disminuir mediante traslados presupuestales con
autorizacién de la Gerencia General al interior de grandes rubros, si se requiere realizar traslados y/o modificaciones del Presupuesto de Ingresos y Gastos a nivel de grandes rubros, solo se podran

realizar con la autorizacion del CONFIS Distrital, previa aprobacién de al Secretaria Distrital de Hacienda y la Secretaria de Planeacidn Distrital segin sea el caso.

6. La Entidad anualmente debe expedir la Resolucién PAC o Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), que se define como un instrumento de administracion financiera mediante el cual se verifica y
aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles para las entidades, y es una proyecion de los ingresos que se pretender recaudar en un mes, asi como el calculo de lo que se espera girar en
un mes.

Documentos de soporte:

CcODIGO NOMBRE ENTIDAD
N/A Memorando Loteria de Bogota
N/A Plan financiero plurianual Loteria de Bogota
N/A Oficio CONFIS Loteria de Bogota
N/A Formato Anteproyecto de presupuesto Loteria de Bogota
N/A Resolucion CONFIS Loteria de Bogota
N/A Resolucion de liquidacion Loteria de Bogota
N/A Presupuesto cargado en el sistema de informacién Loteria de Bogota
N/A Resolucion PAC Loteria de Bogota

Actividad

Descripcién: C6mo, Politicas,
Criterios de aceptacion o rechazo, Instructivos

Registro

Responsable

Solicitar proyeccién de
ingresos y gastos

Construir proyecciones

Enviar informacién de
proyecciones

Solicitar mediante memorando la informacion necesaria para la
construccion del presupuesto de la vigencia siguiente y la construccion
y actualizacion del plan financiero plurianual. Se debe solicitar a los
lideres de los procesos y/o procedimientos la proyeccién de ingresos y
la proyeccion de gastos de acuerdo con el cronograma establecido por
la Secretaria Distrital de Hacienda. En dicha solicitud se debe
establecer con claridad lo siguiente:

A. Periodo de proyeccion (vigencias de proyeccion).

B. Las proyecciones deben estar anualizadas de acuerdo a las vigencias
de proyeccion.

C. Cada proyeccion debe estar sustentada con los respectivos
supuestos.

D. Lineamientos para el caso de incrementos para las proyecciones de
comportamiento estandar econémico.

El memorando firmado debe ser formalizado a través del SICA.

Nota: Se debe enviar memorando a los supervisores de los contratos
con el fin de identificar los saldos de los registros, solicitando la
cancelacién de los mismos, esto con el fin que en el presupuesto de la
Entidad no se incluyan cuentas por pagar inexistentes.

Memorando

Jefe Unidad Financieray Co

ntable

Cada lider de proceso y/o procedimiento seran los responsables de
construir las proyecciones de ingresos y gastos respectivas, con base
en los lineamientos expuestos en el memorando de solicitud.

Nota: Las proyecciones deben tener en cuenta y estar alineadas con
las metas y compromisos estratégicos de la Empresa.

Proyeccion de ingresos
Proyeccion de gastos

lideres de los procesos y/o

procedimientos

Por medio de un memorando se debe oficializar la entrega de las
proyecciones a la Unidad Financiera.

Memorando interno
Adjunto proyecciones

lideres de los procesos y/o

procedimientos
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PROCEDIMIENTO

<PLANEACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS>

Cbdigo:PRO310-188-8

Consolidar la informacién

Presentar Anteproyecto

—1 dePresupuestoy Plan

Financiero Plurianual

La informacion es consolidada por el profesional de Presupuesto en
conjunto con el Jefe de la Unidad Financiera y Contable y el Jefe del
area respectiva asi:

a. Que las proyecciones de ingresos de las diferentes areas deben
estar acordes a los compromisos estratégicos ya definidos y con los
rubros presupuestales.

b. Que las proyecciones de gastos esten acordes con los compromisos
y actividades definidas en el plan de accién de la respectiva vigencia y
con los rubros presupuestales.

Anteproyecto de presupuesto
Plan financiero plurianual

Profesional de presupuesto
Jefe Unidad Financiera y Contable

Se realiza el Comite Institucional de Gestion y Desempefio, para
analizar y aprobar el Plan financiero Plurianual y el anteproyecto de
presupuesto.

Sl se identifican diferencias, durante la reunion de Comite se ajusta el
anteproyecto de presupuesto y se deja constancia de la justificacion
de los ajustes realizados en el Acta de Comite .

Anteproyecto de presupuesto
Plan financiero plurianual
Acta

Profesional de presupuesto
Jefe Unidad Financiera y Contable

Enviar plan financiero
plurianual

Elaborar oficio remisorio a la Secretaria de Hacienda y Secretaria de
Planeacion Distrital, enviando el Plan Financiero Plurianual con sus
respectivos soportes.

Oficio Remisorio
Anteproyecto de presupuesto
Plan financiero plurianual

Profesional de presupuesto

Se realizan mesas de trabajo con la Secretaria de Hacienda, para
revisar el Plan Financiero Plurianual.

Acta Reunién

Funcionarios de la Direccién Distrital de
Presupuesto y de Unidad Financiera de la
Loteria de Bogota

Aprobacién del Plan
Financiero

EI CONFIS, remite la aprobacion del Plan Financiero de acuerdo con su
cronograma.

Oficio CONFIS

CONFIS

Presentar a Junta

—>  Directiva Proyecto de

resupuesto

El Gerente General mediante oficio y/o correo electrénico cita a Junta
Directiva para emitir concepto del Proyecto de Presupuesto, si se
presentan observaciones la Gerencia y/o los funcionarios de la Unidad
Financiera plantean las aclaraciones correspondientes.
NOTA: Previo a la Junta Directiva se envia a todos sus miembros la
informacién del Proyecto de Presupuesto y los antecedentes de la
gestion adelantada

Proyecto de presupuesto y sus soportes
Acuerdo Junta Directiva

Gerente General

Elaborar Acuerdo de
Junta Directiva

Elaborar y remitir oficio s
alas Secretarias de
Hacienda y de pPlaneacién

Recibir Resolucién CONFIS
de aprobacién del
Presupuesto

Elaborar Resolucién
interna de liquidacion del
presupuesto.

L

Revisar y firmar
resolucion de liquidacion
del presupuesto.

De acuerdo al procedimiento de expedicion de actos administrativos

Acuerdo Junta Directiva

Unidad Financiera y Secretaria General

El Profesional de Presupuesto elabora el proyecto de oficio para la
remision del Proyecto de Presupuesto para las Secretarias de
Planeacion y Hacienda Distrital y los remite para la firma de la
Gerencia.

Una vez firmados los memorandos para la Secretaria de Hacienda y
CONFIS, el profesional de presupuesto envia a través del proceso de
Administracion de Comunicaciones Recibidas y Oficiales para la
entrega

Oficio remisorio, Proyecto de
Presupuesto y Acuerdo Junta Directiva

Profesional de presupuesto

El CONFIS, remite la Resolucion aprobada de acuerdo con su
cronograma. El Gerente una vez recibe la respectiva resolucién la
envia a la Unidad Financiera y Contable.

Resolucién CONFIS

Gerente General

La resolucion debe ser elaborada de acuerdo a los lineamientos
definidos en el procedimiento de Expedicion de Acuerdos vy
Resoluciones. Esta liquidacion debe desagregar el presupuesto rubro
arubro, en su maximo nivel de desagregacion.

Resolucidn de liquidacion

Profesional de presupuesto

Se revisa que la Resolucidn se encuentre elaborada de Acuerdo con los
Rubros Presupuestales y los valores aprobados por el CONFIS

Resolucidn de liquidacion

Gerente General
Secretario General
Jefe Unidad Financiera y Contable

Elaborar y remitir oficio s
alas Secretarias de
Hacienda y de Planeacién
Distrital

Recibir Resolucién firmada y elaborar oficio remisorios a la Direccion
Distrital de Presupuesto (DDP) de la Secretaria de Hacienda Distrital
(SHD) y a Distrital.
Una vez firmados los memorandos, el profesional de presupuesto
envia a través del proceso de Administracién de Comunicaciones
Recibidas y Oficiales para la entrega

Planeacién

Oficio remisorio y Resolucién de
liquidacion

Profesional de presupuesto

Cargar en el sistema de
informacion el
presupuesto aprobado

Una vez recibida la Resolucién se envia al Area de sistemas un archivo
en excel con la informacién del presupuesto aprobado para que sea
cargado al médulo de presupuesto.

Una vez se conoce que ya esta cargada la informacion se realiza la
consulta a través de la opcidn rubros-listado de rubros-apropiacion.

Listado de apropiacion

Profesional de Sistemas
Profesional de presupuesto
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Elaborar, revisary firmar
15 la Resolucion del Plan
Anual de Caja (PAC)

Publicar Resolucién del
Presupuesto y del PAC
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PROCEDIMIENTO

<PLANEACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS>

Cbdigo:PRO310-188-8

definidos en el

La resolucién debe ser elaborada de acuerdo a los lineamientos
procedimiento de Expedicion de Acuerdos V!

Resolucién PAC

Profesional de presupuesto

Se envian al Area de Sistema las resoluciones de Presupuesto y del
PAC para publicar en la pagina web de la Entidad en el link de

Resolucién de Presupuesto Liquidado y
PAC

Jefe de Unidad Financiera y Contable
Profesional de Sistemas

Relacién de registros

CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGITAL
N/A Anteproyecto de presupuesto X
N/A Plan financiero plurianual X
N/A Resolucién CONFIS X
N/A Resolucidn Liquidacién de Presupuesto X
N/A Resolucion PAC X
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Version anterior 6
04/06/2019 Se actualizd el procedimiento al cambiarlo al nuevo formato y se mejoraron las descripciones de los controles en el proceso. 7
También se incorpora un nuevo control por parte del drea de planeacién.
31/08/2020 Se actualizé el logo, seincrmentaron controles e identificaron responsables en las activides. 8

Control de revision y ap

Elaboracién

Revision

Aprobacion

Julian Camilo Serna Merchan
Profesional IV Unidad Financiera y Contable

Gloria Esperanza Acosta Sanchez
Jefe Unidad Financiera y Contable

Comité Institucional y Desempefio

Liliana Lara Méndez
Profesional li Planeacion Estratégica y de negocios.
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