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1. RESPONSABLE (ÁREA)
La Subdirección de Gestión Corporativa.  
2. OBJETIVO
Elaborar el presupuesto de la siguiente vigencia del año fiscal y contar con su aprobación, conforme a las normas y directrices emanadas por la Secretaria Distrital de Hacienda para la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá, con el fin de cumplir el objeto Misional.
3. ALCANCE
Comienza con la circular conjunta de programación presupuestal expedida por la Secretaría Distrital de Hacienda y Secretaría Distrital de Planeación y finaliza con la Asignación Presupuestal Aprobada. 
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

4.1 Es responsabilidad de cada líder de proceso: 
a. Socializar los documentos que aprueba al personal que interactúa en el documento. 
b. Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados y con los lineamientos del MIPG. 
c. Revisar y actualizar la documentación cuando la normatividad y documentos externos aplicables cambien. 
d. Revisar y/o actualizar los documentos cada vez que se requiera, como mínimo cada 2 años, con apoyo del referente de la dependencia. 

4.2 La organización de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben quedar organizadas de acuerdo con las tablas de retención documental —TRD— concertadas con el líder del proceso. 
4.3 Consultar permanentemente los lineamientos y Circulares que emita la Dirección Distrital de Tesorería de la Secretaría Distrital de Hacienda y participar en las capacitaciones dictadas por la misma entidad.
4.4 Las actividades de este procedimiento deben registrarse en los aplicativos y/o sistemas de información oficial de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos según corresponda.
4.5 Toda comunicación oficial asociada al presente procedimiento debe radicarse a través del sistema de radicación de correspondencia vigente en la Unidad.
4.6 Realizar el Anteproyecto de Presupuesto de periodicidad anual, de acuerdo a las directrices y fechas establecidas por la Circular Conjunta emitida por la Secretaría Distrital de Hacienda y Secretaría Distrital de Planeación.

5. DEFINICIONES

5.1 Anteproyecto de Presupuesto: Es la Información que se envía a la Dirección Distrital de Presupuesto de la Secretaría Distrital de Hacienda y a la Subsecretaria de Planeación de la Inversión de la Secretaría Distrital de Planeación, y debe remitirse debidamente firmado por el Representante Legal de la Entidad. 
5.2 Anteproyecto de Gastos: Se deberán explicar en detalle todos los componentes de gastos de funcionamiento y los factores que se tuvieron en cuenta para el cálculo de servicios personales, gastos generales y aportes patronales, servicio de la deuda y el Plan Operativo Anual de Inversiones -POAI- ya definido con fuentes de financiación discriminadas. 
5.3 Proyecto de Inversión: Inversiones del Sector Público cuyo propósito es incrementar o conservar los activos fijos. 
5.4 BOGDATA: Aplicativo de Hacienda Distrital para Presupuesto. 
5.5 SEGPLAN: Sistema de Seguimiento del Plan de desarrollo, Aplicativo de Secretaria Distrital de Planeación.
5.6 PMR: Producto, Meta, Resultado. Módulo de Secretaría de Hacienda.
5.7 
Punto de Control del procedimiento: Indica que la actividad es una revisión o verificación del cumplimiento de requisitos necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

6. NORMATIVIDAD 

· Decreto 714 de 1996, Estatuto Orgánico de Presupuesto de Bogotá.
· Resolución SDH N° 191 del 22 de septiembre de 2017, Manual operativo presupuestal del Distrito Capital.
· Resolución de programación y elaboración del presupuesto de la vigencia.

7. PRODUCTO O SERVICIO 
Presupuesto para la siguiente vigencia del año fiscal, aprobado por la Secretaría Distrital de Hacienda para la Unidad.
8. DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Este apartado deberá presentar y describir de manera sistemática y ordenada cada una de las etapas (tareas específicas de las que se obtiene un resultado) de agregación de valor que generarán el producto o servicio esperado.
[bookmark: _Hlk69747337]Las actividades van en forma de flujograma siguiendo los siguientes símbolos: 
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	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	OBSERVACIÓN

	
	      INICIO

 

	
	
	

	8. 1.
	A
Incorporar y Actualizar la información en el sistema de información Presupuestal– Modulo Plantas de Personal.

	Gestión Humana, Profesional Nómina
	Formato 1 0-F.08
Secretaría Distrital de Hacienda
	La información registrada debe ser de acuerdo a lo solicitado en el Formato 10-F.08 Secretaría Distrital de Hacienda. (Tipo de actualización, nivel, código, grado, descripción, centro de costos, sueldo actual, entre otros) 
Esta actividad se realiza anualmente en las fechas establecidas por la Circular emitida por la Secretaría Distrital de Hacienda.A


	8.2. 
	



Solicitar información de adquisiciones bienes y servicios 


	Profesional Especializado proceso financiera – Funcionamiento

Profesional especializado proceso gestión estratégica - Inversión
	Correo electrónico
Cuadro en Excel información de la SDH.
	Se solicita por medio de correo electrónico a las subdirecciones y oficinas asesoras, la información de bienes y servicios, para la proyección del anteproyecto. Esto teniendo en cuenta las fechas establecidas por la SDH.

	8.3.
	


Proyectar Adquisiciones de Bienes y Servicios.


	Profesional Especializado Presupuesto/ Responsable del gasto – Funcionamiento.

Profesional especializado proceso gestión estratégica – Inversión
	Plantilla de Adquisición Bienes y Servicios suministrada por la Secretaría Distrital de Hacienda
	Se hace de acuerdo con las necesidades proyectadas para la siguiente vigencia fiscal, por cada Subdirección y Oficina Asesora de la Unidad, y previamente revisada y ajustada con la Dirección.


	8.4
	
Ingresar información de adquisición de Bienes y Servicios en el Aplicativo.



	Profesional Especializado Presupuesto
	BOGDATA
	Se sube la Información por cada uno de los Rubros Presupuestales de Bienes y Servicios en el aplicativo BOGDATA.

	8.5



	






B

Revisar Adquisición de Bienes y Servicios










	Profesional Especializado de Presupuesto  y/o Director de la Unidad / Asesor Distrital para el presupuesto de funcionamiento

Jefe Oficina Asesora de Planeación y/o Director de la Unidad / Asesor Distrital para el presupuesto de inversión


	Acta de reunión en la Secretaría Distrital de Hacienda
	Esta revisión se lleva a cabo en las instalaciones de la Secretaría Distrital de Hacienda en las fechas establecidas por la misma, donde se hace la revisión de la Plantilla Adquisición de Bienes y Servicios, presentada por el profesional de Presupuesto de la Unidad. Se revisan y se discuten según los Gastos proyectados por la entidad, las reservas y la ejecución de la misma, teniendo como resultado la cuota de gastos generales aprobada por el Asesor Distrital, una vez realizado los ajustes previstos en la resolución de gastos de la siguiente vigencia, en caso de ser necesarios.B


Se adelanta el mismo ejercicio con el presupuesto de inversión, de acuerdo al cronograma de la SHD y SDP.


	8.6
	

Ingresar información de proyectos de Inversión






	Gestión Estratégica
	BOGDATA
	Se sube la Información por Rubro Presupuestal de inversión en el aplicativo BOGDATA.

	
8.7


	
Realizar reunión con los Subdirectores y Oficinas Asesoras.

	Gestión Estratégica / Profesional Especializado Presupuesto
	Presentación de Power Point
Acta de reunión
	Se realiza una reunión ejecutiva para proyectar la distribución del presupuesto general de la Entidad, teniendo en cuenta la cuota asignada por la SDH.

	
8.8

	

Recibir oficialmente la asignación de la cuota presupuestal total para el periodo del Plan de Desarrollo Distrital.






	Profesional Especializado Presupuesto
	Oficio Externo
	Esta información la remite la Secretaría Distrital de Hacienda con la asignación de cuota global para la Unidad.

	8.9
	
Priorizar los recursos asignados de bienes y servicios con los subdirectores y oficinas asesoras.



C


	Director-subdirección de Gestión Corporativa-Profesional Especializado Presupuesto
	Acta de reunión
	Reunión ejecutiva.
Una vez se priorice, se registra la información en el aplicativo del anteproyecto de presupuesto BOGDATA (profesional especializado de presupuesto)

	
8.10


	C




Priorizar los recursos asignados en los proyectos de inversión con los Subdirectores y Jefes Oficinas Asesoras. 







	Director- Jefe Oficina Asesora de Planeación

	Acta de Reunión

	Reunión ejecutiva.


	

8.11


	

Registrar en BOGDATA el detalle de los proyectos de inversión por fuente de financiación y concepto del gasto correspondiente a la cuota asignada.








	Gestión Estratégica
	BOGDATA
	Una vez se hace el registro, se considera Proyecto de Presupuesto.


	




8.12




	


Ingresar la información de los Proyectos de inversión y metas del Plan de Desarrollo correspondiente a la cuota asignada.

	Gestión Estratégica
	SEGPLAN
	Realizar la distribución de la cuota por meta de inversión y componente en el aplicativo SEGPLAN.

Generar POAI de la vigencia programada.

	

8.13



	
D
Enviar a la Oficina Asesora de Planeación el Proyecto de Presupuesto de Funcionamiento para su consolidación.

	Profesional Especializado Presupuesto
	Gestor Documental
	

	

8.14



	
Remitir información del Proyecto de Presupuesto con la cuota asignada


	Gestión Estratégica Oficina Asesora de Planeación
	Oficio, Página WEB
	A la Secretaría Distrital de Hacienda (SDH) y a la Secretaría Distrital de Planeación (SDP) según el medio solicitado.

	





	

Socializar la cuota asignada por proyecto de inversión con los Subdirectores y Jefes Oficinas Asesoras.



	Director
	Acta de Reunión
	Reunión ejecutiva.

	
	
FIN




	
	
	


D

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	CÓDIGO
	DOCUMENTO

	Documento Externo 
	Plantas de Personal-Secretaría Distrital de Hacienda (Formato Secretaría de Hacienda)

	Documento Externo
	Plantilla Adquisición de Bienes y Servicios

	Documento Externo
	Oficio Externo

	
	Acta de Reunión

	Modelo Presentación Institucional
	Presentación Power Point



10. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	1
	10/03/2022
	Creación del documento.











11. CONTROL DE FIRMAS 

	Elaboró 

Hernando Ibagué Rodríguez 


	Cargo

Profesional Especializado Área Financiera

	Firma

Firmado en Original

	Revisó

Hernando Ibagué Rodríguez 


Yecenia Cadena

Carmen Patricia Pacheco

	Cargo

Profesional Especializado Área Financiera

Contratista SGC

VoBo. Mejora Continua
	Firma 


Firmado en Original





	Aprobó 

Diana Mireya Parra Cardona

	Cargo 

Subdirectora de Gestión Corporativa
	Firma 

Firmado en Original




Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos
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