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l. INFORMACION GENERAL
1. LIDER DE PROCESO: Director(a) de Gestion Corporativa y Relacién con el Ciudadano

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir las actividades que se deben seguir en la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte para solicitar y expedir el certificado de existencia de recursos presupuestales amparados previamente con
el certificado de disponibilidad presupuestal, que se encuentren disponibles para el perfeccionamiento de los compromisos,
garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados para ningun otro fin.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la solicitud de creacion de tercero en el sistema Bogdata, seguido de la solicitud
de expedicion del certificado de registro presupuestal de las areas, continla con la verificacién y registro en el sistema de
informacion presupuestal, la expedicion del Certificado de Registro Presupuestal, y finaliza con la remision del CRP al area
solicitante e inclusion en el expediente digital de ORFEO.

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Director(a) de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano
1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Ordenadores de Gasto, Grupo Interno de trabajo de Contratacion,
supervisores, apoyos a la supervision de contratos.

2. GLOSARIO:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento expedido por el responsable de presupuesto o por quien haga
sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Certificado de Registro Presupuestal (CRP): Documento expedido por el responsable de presupuesto o por quien haga sus
veces con el cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definida la apropiacion, garantizando que esta no sera
desviada para ningun otro fin.

Cultured: Sistema de Informacion administrativo y financiero de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
Orfeo: Sistema de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

Ordenador del Gasto: Es el funcionario publico delegado para efectuar los compromisos y ejecucion del presupuesto, a partir del
Plan Anual de Adquisiciones.

Registro Presupuestal: Es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la
apropiacion, garantizando que esta no sera desviada a ningun otro fin. En esta operacion se debe indicar claramente el valor y el
beneficiario del compromiso. El Certificado de Registro Presupuestal es un requisito de perfeccionamiento que afecta el
presupuesto.

Responsable de presupuesto: Funcionario publico designado mediante acto administrativo, a quien se le establece la funcién de
certificar los recursos disponibles presupuestales en los rubros de la entidad, para la apropiacion y ejecucion presupuestal.

Rubro presupuestal: Representa cada uno de los items o conceptos en que se divide el presupuesto de la Entidad, caracterizado
por corresponder a un concepto especifico de ingresos o gastos.

SiCapital - Predis: Sistema de Informacion Presupuestal complementario de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
Deporte.

Sistema de Informacion Financiera de la SDH- BOGDATA: Sistema de intercambio de informacion e interoperabilidad de los
sistemas financieros de las entidades del Distrito con la Secretaria Distrital de Hacienda, en el que se expiden Certificados de
Disponibilidad Presupuestal, Certificados de Registro Presupuestal y se realizan modificaciones presupuestales.

Tercero: Persona naturales y/o juridicas con las cuales se realiza todo tipo de movimiento financiero con el Distrito Capital.
3. POLITICAS DE OPERACION:

1. Para realizar la solicitud de un Registro Presupuestal se debe contar con el contrato y/o acto administrativo en firme y el
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certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) asociado.

Para la expedicion del Certificado de Registro Presupuestal se debe diligenciar la solicitud creacion terceros de propiedad
de la Secretaria Distrital de Hacienda, en caso de no existir en la base de datos de la SDCRD y SDH o en caso de requerir
actualizacion de informacion.

El ordenador del gasto y el responsable de proyecto deberan realizar seguimiento y control de la ejecucion presupuestal
de los proyectos a su cargo, e informaran al Grupo Interno de Trabajo de Gestion Financiera las novedades presupuestales
a que haya lugar, resultantes del andlisis efectuado.

El tiempo de ejecucion de este procedimiento es de (2) dos dias habiles, una vez se encuentre creado el tercero y sean
remitidos los documentos en debida forma en el Grupo Interno de Trabajo de Gestidn Financiera, hasta la reasignacion al
area solicitante del Certificado de Registro presupuestal (CRP) debidamente firmado por el responsable de presupuesto.

Para el caso de viaticos y gastos de viaje, se expedira el Certificado de Registro presupuestal (CRP) una vez informada la
Resolucion de reconocimiento via correo electronico.

En el caso de estimulos, la resolucidon de reconocimiento debe incluir el siguiente detalle: Nombre de la convocatoria,
nombre del beneficiario, identificacion del beneficiario, valor del estimulo, el nimero de Certificado Disponibilidad
Presupuestal (CDP), y la fuente de financiacion, para expedir el Certificado de Registro presupuestal (CRP).

Para Servicios Publicos se debe allegar la factura correspondiente a través del sistema Orfeo indicando claramente el CDP
que debe ser afectado.

Para némina, dada su caracteristica y como procedimiento excepcional, una vez se allegue al GITG Financiera (GITGF) la
solicitud de CDP inmediatamente se adelantard la expedicién de CRP.

Para la liberacion parcial de Registros Presupuestales, (en caso de modificacién contractual, liquidacion) es necesario
diligenciar el formato FIN-PR-02-FR-01 (Formato para solicitar liberacién de saldos) y se adjunte un balance financiero,
este formato debe ir firmado por el ordenador de gasto. Para las solicitudes de liberacion de saldos de contratos de
prestacion de servicios y apoyo a la gestién que hayan finalizado es necesario que se diligencie el formato FIN-PR-02-FR-
04 (Solicitud liberacion de saldos de contratos finalizados de prestacion de servicios y apoyo a la gestion), para esta
liberacion de saldos se hace necesario contar con la firma del supervisor.

En el caso de finalizacion de un contrato que cuente con saldo, se realiza el trdmite de liberacién de recursos una vez se
allegue al GITGF el acta de liquidacion con la totalidad de las firmas requeridas y el soporte SECOP en donde se evidencie
la liquidacion realizada.

Para la liberacion de Registros Presupuestales de estimulos, es necesario allegar resolucion firmada por el ordenador del
gasto en dénde se indique el motivo por el cual se ajusta la resolucion inicial y se dé la instruccién al Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Financiera de liberar los recursos.

Para la anulacién de registros presupuestales de reserva, adicionalmente, una vez el Grupo Interno de Trabajo de Gestién
Financiera reciba el soporte para la modificacion, diligenciara un “Acta de cancelacién y/o anulacion de reservas
presupuestales” que remitira al Ordenador del Gasto para su firma y proceder a la anulacién correspondiente en el sistema
de informacion financiero de la Entidad.

Internamente el Grupo Interno de Gestion Financiera realiza la generacion de los CRP en el aplicativo PREDIS, de la
misma manera en que se registr6 en BOGDATA.
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4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:
Procesos que se requieren como | Que insumos | Procedimiento Que se obtienedel | Paraquien va
proveedor requiere del procedimiento dirigido el
proveedor servicio o]
producto
Todas las areas de la SCRD Solicitud de Certificado | Expedicion de | Certificado de Registro | Todas las areas de
de Registro Presupuestal | certificados de registro | Presupuestal (CRP) la SCRD
presupuestal (CRP)
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II. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL
NO. Actividad Descripcion Responsable | Tiempo Documento o
Registro
Solicitar  creacién de | Diligenciar formato dispuesto para la solicitud de creacién de terceros | Ordenadores de | 2dias Radicado Orfeo
tercero y radicar a través de radicado Orfeo al GIT Gestion Financiera. Gasto. con solicitud
creacion tercero.
1. Apoyo a la
supervision
Radicar debidamente Una vez tramitado el contrato, resolucién o autorizaciéon de pago de | Ordenadores de | 0.5 dia Radicado Orfeo
solicitud CRP némina, se debe realizar la solicitud de expedicion del Certificado de | Gasto a través de con solicitud CRP
Registro Presupuestal (CRP) y radicar a través de Orfeo al GIT de | acto
Gestién Financiera. administrativo
Para ello se requiere: Profesional del Correo
. En el caso de contratos de prestacién de servicios, se | Grupo Interno de electrénico en
genera la solicitud de Registro Presupuestal a través del | Trabajo de caso de
aplicativo Cultured. — por parte del Grupo Interno de | Contratacién Resoluciones
Trabajo de Contratacion.
. En el caso de cesiones de contratos, se allegard a
Financiera a través de Orfeo pantallazo de la publicacién
del contrato en SECOP |I. - Por parte del Grupo Interno
de Trabajo de Contratacion.
. En el caso de otro tipo de contratos se debe allegar a
Financiera a través de Orfeo el pantallazo de la
publicacién del contrato en SECOP II. - Por parte del
Grupo Interno de Trabajo de Contratacion.
. En el caso de estimulos e incentivos, se debe allegar acto
Administrativo firmado por la de ordenacion del gasto
competente que esté debidamente ejecutoriada.
. Para las resoluciones que deciden la entrega de
estimulos, una vez se hayan cumplido los requisitos para
el desembolso, se elabora y radica por correo electrénico
la solicitud de Registro Presupuestal, la cual debe tener
2. como anexo o referencia la siguiente informacion:
 Acto Administrativo de ordenacién del gasto,
que a su vez debe incluir, como minimo:
- Fecha y nimero del acto administrativo.
- Datos basicos del beneficiario a expedir
Registro Presupuestal.
- Valor en nimeros y letras del monto
comprometido.
- Numero de Certificado Disponibilidad
Presupuestal (CDP) que ampara el acto
administrativo
¢ Listado de beneficiarios que ya han
cumplido requisitos para desembolso, y que
ya deben estar creados como terceros en
Bogdata, los cuales deben coincidir con los
relacionados en el acto administrativo.
) En el caso de Servicios Publicos, se debe adjuntar
factura, y detallar claramente valor del registro
presupuestal y CDP a afectar.
. En el caso de sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas, la respectiva resolucion de la SCRD
firmada por la de ordenacién del gasto competente.
Se recibe la solicitud de expedicion de Certificado de Registro | Profesionales con | 0.25dia Radicado Orfeo
Analizar y verificar | Presupuestal o documentos que comprometen los recursos de la | funciones de con solicitud CRP
solicitud, compromiso u | entidad, teniendo en cuenta las condiciones generales de este | presupuesto GIT
obligacion procedimiento. Gestion
Financiera
3. 1). Verificar la solicitud de CRP y el Acto Administrativo que estos se
encuentren firmados por un mismo ordenador de gasto.
2). Revisar que el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que
ampara el gasto tenga suficientes recursos para cubrir el valor que
se compromete con el acto administrativo a registrar.
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Punto de control:
Los profesionales de presupuesto deben verificar que la informacion
de la solicitud de CRP y/o Acto Administrativo estén debidamente
firmadas por el ordenador de gasto, ademas que coincida la firma en
los documentos recibidos, asi como revisar que el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal contenga recursos disponibles. De esta
manera dar inicio al tramite.
¢Los documentos cumplen con las condiciones generales?
Sl: Pasa a la actividad 6
NO: Pasa a la actividad 4
Devolver al 4rea paraque | En caso de que exista alguna inconsistencia, el profesional del GIT | Profesionales con | 0.25 dia Radicado  Orfeo
realice modificaciones de Gestién Financiera- Presupuesto debera devolver la solicitud por | funciones de con causal de
Orfeo para que el ordenador de gasto o el profesional del Grupo | presupuesto GIT devolucién.
Interno de Trabajo de Contratacion realice los ajustes requeridos | Gestion
para continuar con el tramite. Financiera Correo
electrénico  con
4 Nota 1: En el histérico del radicado Orfeo el profesional del GIT observacion.
: Gestion Financiera indicara la causal de devolucion de la solicitud de
CRP.
Nota 2: En caso de presentarse inconsistencias en la solicitud de
CRP remitida por correo electrénico de los actos administrativos, las
observaciones seran informadas por este mismo medio.
Realizar ajustes Realizar las modificaciones requeridas por el profesional del GIT de | Ordenadores de | 0.25 dia Radicado Orfeo —
requeridos para continuar | Gestion Financiera- Presupuesto, de acuerdo con la causal de | Gasto a través de solicitud de CRP
con solicitud de CRP devolucién consignada en el histérico de Orfeo. acto con
administrativo modificaciones
5. En caso de actos administrativos, se deberan remitir los ajustes por
correo electrénico. Profesional  del Correo
Grupo Interno de electrénico  con
Continuar con el tramite yendo a la actividad 2. Trabajo de solicitud ajustada.
Contratacion
Ingresar debidamente Ingresar debidamente la informacién del compromiso en el aplicativo | Profesionales con | 0.25 dia Registro en el
informacién Bogdata, validando que los datos asociados correspondan al rubro | funciones de aplicativo
preliminar presupuestal a afectar y se asocie con el Certificado de | presupuesto GIT Bogdata
6 Disponibilidad Presupuesta respectivo. Gestion
’ Financiera
Verificar informacion En el sistema Bogdata revisar que la informacion del Certificado de | Profesionales con | 0.25 dia
cargada en el Registro Presupuestal sea coherente con el Certificado de | funciones de
sistema Bogdata Disponibilidad Presupuestal que lo ampara y/o el Acto Administrativo | presupuesto GIT
respectivo. Gestion
Financiera
Punto de control:
Los profesionales de presupuesto verificaran que la informacion
registrada en el Certificado de Registro Presupuestal coincida con la
solicitud:
7.
1). Rubro presupuestal
2). Afectacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
correspondiente.
3) Valor
4). Tipo y nimero de compromiso
5) Beneficiario (nimero de identificacién y nombre)
¢ El Registro Presupuestal presenta alguna inconsistencia?
Sl: Pasa a la actividad 8
NO: Pasa a la actividad 9
GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024
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Rechazar e informar | Sise presenta alguna inconsistencia en el registro de informaciéon en | Profesionales con | 0.25 dia Devoluciéon de
inconsistencias en el | el sistema Bogdata los profesionales con funciones de presupuesto | funciones de registro
registro presupuestal. del GIT Gestién Financiera deben informar al Coordinador del GITG | presupuesto GIT presupuestal en
Financiera para que rechace el registro en su interfase. Una vez | Gestién sistema Bogdata
surtido el rechazo el coordinador debe informar al profesional de | Financiera
8. presupuesto para que se realicen los ajustes.
Profesional con
Continuar con el trdmite yendo a la actividad 6. funciones de
Coordinador de
GIT Gestion
Financiera
Firmar digitalmente CRP Se debe descargar el CRP del aplicativo BogData en formato pdf y | Profesional con | 0.25dia Certificado de
firmarlo por medio del dispositivo de firma digital que se tenga | funciones de Registro
habilitado en la entidad. Para ello utilizan la firma registrada y | Coordinador de Presupuestal
9 certificada por parte de la empresa certificadora. GIT de Gestion firmado
' Financiera digitaimente -
token
Cargar CRP firmado Una vez firmado digitaimente el CRP se sube al sistema BogData | Profesional con 0.25 dia Aplicativo
para validacion por la Secretaria Distrital de Hacienda, y se comparte | funciones de Bogdata
el documento firmado en el Drive al profesional de presupuesto | Coordinador de
encargado para realizar el cargue en Orfeo GIT Gestién Radicado Orfeo
Financiera con certificado de
10. Registro
Profesionales con Presupuestal
funciones de firmado
presupuesto GIT
Gestion
Financiera
Generar radicado interno | Se crea un radicado interno utilizando borrador de comunicacion | Profesionales con | 0.25 dia Radicado  Orfeo
con CRP interna sin plantilla e informando a la plataforma que es un radicado | funciones de con Certificado de
sin firma para poder finalizarlo posteriormente. presupuesto GIT Registro
- Debe verificarse que el radicado quede incluido en el expediente de | Gestién Presupuestal
11. certificados de Registro Presupuestal del GIT de Gestion Financiera. | Financiera firmado
« Se incluye el radicado en el expediente correspondiente, a
excepcion de los CRP de estimulos, estos son enviados al area
técnica para que sean ellos quien realizan la inclusion en el
expediente.
Reasignar y cerrar tramite | Reasignar el Certificado de Registro Presupuestal al &rea solicitante. | Profesional con 0.25 dia Radicado
funciones de aplicativo  Orfeo
Coordinador de con certificado de
12 GIT Gestion Registro
: Financiera Presupuestal
firmado
[ll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS
DOCUMENTOS ASOCIADOS:
CODIGO NOMBRE

FIN-PR-02-FR-01

Solicitar liberacion de saldos

FIN-PR-02-FR-02

Tramite de cesion de contrato

FIN-PR-02-FR-03

Justificacion constitucion de reservas presupuestales

FIN-PR-02-FR-04

Solicitud liberacién de saldo contratos finalizados de prestacion de servicios y apoyo a la gestion

FIN-PR-02-FR-05

Solicitud CRP

FIN-PR-02-FR-06

Acta cancelacion y/o anulacion de reservas presupuestales

FIN-PR-02-IT-01

Instructivo para la elaboracion de reservas presupuestales y pasivos exigibles

ANEXOS (Si aplica)

Diagrama de flujo del procedimiento
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IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de Cambios realizados
Emision
1 04/08/2022 Este documento sustituye el procedimiento del cédigo (PR-FIN-02) Fecha: 07 de mayo de 2020 Radicado No. 20207200072203
Ver solicitud del 30/06/2022 con radicado 20227200243983.
Ver Solicitud de crear o modificar documentos fecha 20/09/2024 radicado Orfeo 20247200359823
Modificaciones:
. Se modificé el objetivo
° Se modificé el alcance
. Se modifico el responsable del procedimiento, para este caso es el lider del proceso (Director(a) de Gestion Corporativa
y Relacion con el Ciudadano) y se incluyé el item de Corresponsables.
. Se modificaron las condiciones generales y politicas de operacion, en especial lo relacionado con el tiempo de
2 03/10/2024 ejecucion
° Se incluyé glosario
. Se incluyé la relacién con otro procesos y procedimientos
° Se incluyé la actividad 1- creacién de terceros
. Se modificé la actividad 2, en relaciéon con el medio por el cual se solicita la expedicion de certificado de Registro
Presupuestal para contratos de prestacion de servicios- Aplicativo Cultured.
. Se unificaron algunas actividades de la versién anterior debido a que estaban relacionadas con actividades similares.
. Se modificaron los puntos de control
Ver solicitud de creacion, modificacién o eliminacion de documento radicada en GLPI con el caso nimero GLPI #108896 de fecha
14/11/2024. Las principales modificaciones son:
° Se modificé la politica de operacién nimero 9
3 19/11/2024 . Se incluy6 en el numeral Ill. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS:
FIN-PR-02-FR-04 Solicitud liberaciéon de saldo contratos finalizados de prestacion de servicios y apoyo a la gestiéon
FIN-PR-02-FR-05 Solicitud CRP para contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestién
FIN-PR-02-FR-06 Acta cancelacion y/o anulacion de reservas presupuestales
FIN-PR-02-IT-01 Instructivo para la elaboracién de reservas presupuestales y pasivos exigible
FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaboré Aprobé Valido Avalé
Persona(s) responsable(s) de | Lider del Proceso quién debe hacer | Ppersona(s) de la OAP | Jefe de la Oficina Asesora de
crear, proyectar la modificacion | cumplir el contenido establecido en el | responsable(s) de verificar que el | Planeacion
y/o ajuste del documento documento documento contenga los
lineamientos establecidos
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
e Gina Paola Velasco e Rafael Arturo Berrio Nelson Javier Velandia e Luis Fernando
e Jeimy Rocio Franco e Sandra Patricia Mejia Castro
Quiroga Castiblanco Monroy
e Jose Giovanny
Conde
CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:
e Profesional e Coordinador del GIT de e Profesional o Jefe Oficina
Especializado GIT Gestion Financiera universitario Asesora de
Gestion Financiera e Directora de  Gestion Planeacion
e Contratista GIT Corporativa y Relacion con
Gestion Financiera el Ciudadano
e  Profesional
Especializado GIT
Gestion Financiera
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FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Firmado Firmado Firmado Firmado

Electré6nicamente

Electr6nicamente

Electrénicamente

Electr6nicamente
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Radicado: 20247200454103
Fecha 14-11-2024 14:04

El Documento 20247200454103 fue firmado electronicamente por:

Vilma Rosa Villarraga
Gongora

Profesional Universitario 219 Grado 10,
Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 51650932,
vilma.villarraga@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 06-12-2024 15:11:14

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Planeacidn,

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 19-11-2024 15:54:15

Nelson Javier Velandia
Castro

Profesional Universitario,

Oficina Asesora de Planeacidn,

ID: 79905104,
nelson.velandia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 19-11-2024 15:21:51

Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Directora,

Direccién de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano,
ID: 52100983,

sandra.castiblanco@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 18-11-2024 11:09:10

Rafael Arturo Berrio Escobar

Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Financiera,

Grupo Interno de Trabajo de Gestién Financiera,

ID: 79618584,

rafael.berrio@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 15-11-2024 18:57:51

Jose Giovanny Conde
Figueredo

Profesional Universitario,

Grupo Interno de Trabajo de Gestidn Financiera,
ID: 93402523,

jose.conde@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 15-11-2024 08:07:56

Cra. 8* No. 9- 83
Tel. 3274850
Cadigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporte.gov.co

Info: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




Gina Paola Velasco Ramirez |Profesional Especializado,

Grupo Interno de Trabajo de Gestién Financiera,
ID: 1026555542,

gina.velasco@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 14-11-2024 14:51:45

Jeimy Rocio Franco Quiroga |Contratista,

Grupo Interno de Trabajo de Gestidn Financiera,
ID: 1016069134,

jeimy.franco@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 14-11-2024 14:08:49
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Codigo de Verificacién CV: 44a6a

Cra. 8* No. 9- 83
Tel. 3274850
Cadigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporte gov.co .
Info: Linea 195 ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




