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., . . SECRETARIA U . . . ., _—
PROCESO Gestion Financiera OFICINA Secretaria de Hacienda — Direccion Técnica de Presupuesto
PROCEDIMIENTO | Nota Presupuestal
OBJETIVO Establecer las actividades que permitan realizar el ajuste a un rubro o fuente presupuestales.
ALCANCE Aplica a partir del momento en que se elabora el CDP y CP que afecta a rubros o fuentes que no corresponden, registrando la Nota presupuestal que
realiza los ajustes en el Sistema de Informacion Financiero (totalidad de la cadena presupuestal)
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
1. Una vez detectado el error en la afectacion de los
rubros y/o fuentes presupuestales, la oficina gestora CDP
radica en la Direccion Técnica de Presupuesto un Acta Secretarias de CP Acta de Reunién
1. Radicar Acta de Reunion Firmada por el Secretario de la Oficina Despacho Secretario ocC
justificando la Gestora y su respectivo registro de reunion en la que P CE
elaboracion de la Nota expone la justificacion que conlleva a la elaboracion de Registro de Reunion
Presupuestal la Nota Presupuestal.
2. Una vez revisada el acta y verificado el error la
> Realizar aiustes a Direccion Técnica de Presupuesto remite el Acta de
) ! Reunién a la Direccion Técnica de Tesoreria para que . e .
componentes  de la L e Direccion Director o Nota Presupuestal
inicie la reversion desde el comprobante de Egreso, P . . Acta de Reunion
Cadena Presupuestal o : s i Técnica de Asistencial
automéaticamente el Sistema de Informacién Financiero .
. ; . Tesoreria
realiza los ajustes a los demas componentes de la
cadena presupuestal a través de la Nota Presupuestal.
v
3.Firmar la Nota Direccion
tal d i . . | Técnica de
presupuestal de revision 3. Una vez impresa la Nota Presupuestal por Tesoreria .
i ; . Tesoreria . Nota Presupuestal
pasa a firma de los Directores de la secretaria de Direccion Directores
Hacienda (Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto) P N.A
Técnica de
Contabilidad
Direccion
Técnica de
Presupuesto
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
4. Una vez firmada la Nota Presupuestal, la Direccion
Técnica de Presupuesto registra en el Sistema de | Direccién Director Primera Nota Presupuestal Nota Presupuestal
Informacion Financiero, el ajuste correcto de acuerdo a | Técnica de Asistencial firmada por los Directores
la modificacion solicitada segun el Acta. Presupuesto
4.Realizar el ajuste en
el Sistema - —
Direccion
Técnica de
v Presupuesto
5. La Direccion Técnica de Presupuesto imprime la Nota
5. Generar la Nota Presupuestal y pasa a firma de los Directores de la | Direccion .
Presupuestal con Secretaria de Hacienda (Presupuesto, Contabilidad y | Técnica de Directores Primera Nota Presupuestal Nota Presupuestal
el ajuste Tesoreria) Contabilidad firmada por los Directores
Direccion
v Técnica de
6. Archivar Tesoreria
6. La documentacion que intervino en este
FIN procedimiento sera registrada, almacena y archivada, de Direccion e Hoja de control de expedientes
acuerdo a los requisitos aplicables de Gestion Técnica de Asistencial Tablas de retencion documental | Formato Unico del inventario
Documental Tesoreria documental
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Primera Nota Presupuestal con la reversion de la Cadena Presupuestal
Segunda Nota Presupuestal con la correccién en la Cadena Presupuestal

DEFINICIONES

CDP. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CP: Registro Presupuestal

OC: Obligacion Contraida

CE: Comprobante de Egreso

OBSERVACIONES

En el acta de reunion que realiza la Oficina Gestora debe relacionar los Beneficiarios, valores, Rubros, Fuentes, Conceptos, asi como los Numeros de CDP y CP con sus
respectivas fechas de expedicion.

La Nota Presupuestal Gnicamente se podra usar cuando se trate de un ajuste donde toda la cadena presupuestal (CDP, CP, OC y CE) es afectada en su totalidad de un
rubro o fuente que no corresponde

La cadena presupuestal estd compuesta por el CDP, CP, OC, CE
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO

0 2014 Creacion del Procedimiento FELIX EDUARDO RAMIREZ RESTREPO

Director Técnico de Presupuesto
MARGARITAESCAMILLA ROJAS
Secretaria de Hacienda
MABEL YOHANA BAUTISTA
Directora de Contabilidad
JUAN RANGEL VESGA
Director de Tesoreria
GLORIA ISABEL VILLABONA SANCHEZ
L o Auxiliar Administrativo ELSY CABALLERO OJEDA

1 13/08/17 Actualizacién del procedimiento Secretaria de Hacienda
FELIX EDUARDO RAMIREZ RESTREPO
Director Técnico de Presupuesto
GLORIA ISABEL VILLABONA SANCHEZ _

L L Auxiliar Administrativo ELIZABETH LOBO GUALDRON

2 09/02/2021 Actualizacion del procedimiento Secretaria de Hacienda
FELIX EDUARDO RAMIREZ RESTREPO
Director Técnico de Presupuesto




