ALCALDIA DE SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION DE BARRANQUILLA
BARRANQUILLA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y
NIT 880.102.010-1 EJECUCION DEL PRESUPUESTO
Cédigo: SE-CF-PO1

1. OBJETIVO:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria Distrital de Educacion para la
vigencia fiscal siguiente, con el fin de planear los recursos financieros que permitan
garantizar el logro de los objetivos, planes, programas y proyectos, y obtener la
aprobacién del presupuesto por parte del Ente Territorial y el Concejo Distrital.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la orden de elaboracion de presupuesto sector educacion, se
analiza el procedimiento SE-GE-P02: Formulacion y aprobacion del componente
educativo del plan de desarrollo, se solicitan los proyectos a las diferentes oficinas de la
Secretaria Distrital de Educacion, se proyectan y cuantifican los ingresos y gastos de la
Secretaria Distrital de Educacién para la siguiente vigencia, se elabora y verifica el
proyecto de presupuesto, se aprueba el presupuesto por parte del Ente Territorial y
Concejo Distrital, se expide el Decreto de liquidacion del presupuesto y Finaliza con la
ejecucion del presupuesto.

3. DEFINICIONES:

ET: Entidad Territorial.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

4. RESPONSABLES:

Secretario de Despacho

Jefe Oficina de Gestién Estratégica y Fortalecimiento Institucional
Asesor de Control Financiero

Jefes de Oficina

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ITEM | ACTIVIDADES RESPONSABLES Y DETALLE REGISTROS

ASESOR DE CONTROL FINANCIERO Actas de
Recibe por parte de la Secretaria Distrital de reunion.
SOLICITAR Y |Hacienda la orden de la elaboracion del Oficios de
1 ANALIZAR LA |anteproyecto  de  presupuesto  sector| solicitud o
INEORMACION | €ducacion, cada jefe de oficina responsable envio de
de los programas y proyectos deben estudiar, | Informacion.
analizar el procedimiento  SE-GE-P02 Correos
Formulacién y aprobaciéon del componente | electronicos.
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ITEM

ACTIVIDADES

RESPONSABLES Y DETALLE

REGISTROS

educativo del plan de desarrollo. Se solicita y
recibe de las diferentes oficinas la informacion
que va a componer el anteproyecto de
presupuesto.

CUANTIFICAR
Y PROYECTAR
INGRESOS Y
EGRESOS

ASESOR DE CONTROL FINANCIERO -
JEFES DE OFICINA SECRE'I:AR[A
DISTRITAL DE EDUCACION.

Recibe por parte de la Secretaria Distrital de
Hacienda las proyecciones de Ingresos, y
compromisos de vigencias futuras (si las hay),
inversion y deuda publica. Ademas, realiza las
siguientes actividades:

e La Secretaria Distrital de Hacienda
Identifica las fuentes de ingreso
existentes a nivel territorial y nacional
(Ingresos Corrientes, Transferencias,
Fondos Especiales, Recursos de Capital,
Regalias), con el fin de mejorar la
gestion para la consecucién de recursos
de la poblacién escolar y proyectar su
utilizacion para la siguiente vigencia.

e El Asesor de control financiero junto con
los Jefes de Oficina determinan el valor
proyectado de los recursos de los
diferentes programas de la Secretaria
Distrital de Educacion.

e El asesor de control financiero organiza el
presupuesto de gastos y Codifica los
proyectos recibidos de las diferentes
oficinas de la Secretaria Distrital de
Educacion, teniendo en cuenta
prioridades sefialadas en el
Procedimiento SE-CF-P02 — Formulacion
y aprobacion del Componente Educativo
del Plan de Desarrollo Distrital, los ejes
teméticos del Ministerio de Educacion
Nacional, los programas y proyectos de la
Secretaria Distrital de Educacién, Los
diferentes documentos de Distribucion y
la disponibilidad de los recursos.

Actas de
reunion y
oficios o
correos de
solicitud o
envio de
Informacion.
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ITEM

ACTIVIDADES

RESPONSABLES Y DETALLE

REGISTROS

ELABORARY
MODIFICAR EL
PROYECTO DE
PRESUPUEST

O]

SECRETARIO DE DESPACHO - JEFE
OFICINA DE GESTION ESTRATEGICA -
ASESOR DE CONTROL FINANCIERO -
JEFES DE OFICINA SECRETARIA
DISTRITAL DE EDUCACION.

Elabora el proyecto de presupuesto, dentro de
las fechas definidas en el Proceso Gestion
Financiera del ET. Se proyecta el presupuesto
para la  siguiente vigencia, teniendo en
cuenta todos los aspectos revisados vy
supervisado en actividades anteriores. Se
socializa el proyecto de presupuesto con el
Secretario de Despacho para su revision y si
hay lugar a modificaciones se realizan con los
Jefes de Oficina.

Actas de

Reunion,
Correos u
Oficios con
envio de la
informacién

ENVIAR
PROYECTO DE
PRESUPUEST

O

ASESOR DE CONTROL FINANCIERO -
SECRETARIO DE DESPACHO

Una vez se cuente con el Proyecto de
Presupuesto aprobado por el Secretario de
Despacho. Se envia a la Oficina de
Presupuesto del ET mediante oficio para que
sea incluido en el presupuesto oficial del
distrito.

Envio de
Informacion.
Proyecto de
Presupuesto
SED

SOCIALIZAR

PRESUPUEST

O APROBADO
EN LA SED

ASESOR DE CONTROL FINANCIERO -
JEFES DE OFICINA SED.

Una vez aprobado el Decreto de Adopcion y
Liguidaciéon del Presupuesto, se procede a
distribuirlo (a través de correos electrénicos o
se entrega copia magnética o fotocopia) a los
Jefes de Oficina y Secretario de Despacho de
la Secretaria Distrital de Educacion.

Se envia ademas al profesional de Gestion
Estratégica, programas y proyectos para
retroalimentar los procedimientos SE-GBS-
P01 (Elaborar y hacer seguimiento al ante
proyecto plan de compras) y SE-GE-PO05,
Definicién y seguimiento del plan de accion.

Actas de

reunion,

correos
electrénicos
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ITEM

ACTIVIDADES

RESPONSABLES Y DETALLE

REGISTROS

EJECUTAR
PRESUPUEST
O]

SECRETARIO DE DESPACHO - JEFE
OFICINA DE GESTION ESTRATEGICA -
ASESOR DE CONTROL FINANCIERO -
JEFES DE OFICINA SECRETARIA
DISTRITAL DE EDUCACION.-
SECRETARIA DE HACIENDA.

La ejecucion del presupuesto de la Secretaria
Distrital de  Educacién, se realiza de la
siguiente manera:

La Gerencia de Sistemas (Alcaldia) debe
ingresar en el sistema el presupuesto
aprobado de acuerdo a los rubros
presupuestales y montos aprobados en el
Decreto de adopcién vy liquidacion del
Presupuesto por concepto de ingresos Yy
gastos de funcionamiento e inversion de la
vigencia para efecto de ejecucion del mismo.

Cada dependencia u oficina de la Secretaria
Distrital de Educacién entrega al Jefe de
Gestibn  Estratégica y  Fortalecimiento
Institucional la informacién necesaria para
elaborar la solicitud de CDP (Estudio previo o
documentacién necesaria para la contratacién
de los diferentes proyectos de la Secretaria).

El asesor de control financiero se encarga de
revisar y elaborar la solicitud de CDP en
donde se debe verificar los siguientes
aspectos:

e Identificacion del rubro que se va a
afectar.

e Valor de la cuantia y registro del BPIN,
garantia que el proyecto fue radicado en
el Banco de proyectos de inversion.

e Consistencia entre el concepto del gasto y
el rubro presupuestal que se va a afectar.

e Comprobar que la cuantia solicitada no
sea mayor al presupuesto disponible y
contemplar los traslados de recursos y

Correos
Electrénicos
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ITEM

ACTIVIDADES

RESPONSABLES Y DETALLE

REGISTROS

modificaciones del presupuesto.

Si cumple con los requisitos anteriores el
asesor de control financiero elabora y entrega
la solicitud al Jefe Oficina de Gestion
Estratégica y Fortalecimiento Institucional
para su visto bueno y posterior firma por parte
del Secretario de Despacho.

Una vez firmada la solicitud se procede a
radicarla en la Secretaria Distrital de
Hacienda- Oficina de Presupuesto.

La oficina de Presupuesto (proceso Gestion
Financiera del ET) revisa la solicitud para ser
aprobada por parte del jefe de presupuesto
del ET el cual autoriza la expedicién del CDP,
y lo registra en el sistema con el fin de afectar
la apropiacion.

Si la solicitud es negada, la oficina de
presupuesto (Proceso Gestion Financiera del
ET) debe dar respuesta mediante carta u
oficio de negacién del CDP a la Secretaria
Distrital de Educacion incluyendo las
observaciones y los motivos por los cuales le
fue negada la solicitud.

Un funcionario de la Secretaria Distrital de
Hacienda entrega el CDP a un funcionario de
la oficina de Gestibn estratégica vy
Fortalecimiento Institucional.

El asesor de control financiero hace entrega
del CDP al Jefe de Oficina o al encargado
del proyecto para el posterior tramite de
contratacion.

6. REGISTROS ASOCIADOS

Actas de reunién.
Oficios de solicitud.,
Envio de Informacién.
Correos electronicos.
Decreto de adopcién y liquidacion del presupuesto del distrito.
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Oficios, CDP.

7. CONTROL DE CAMBIOS

No.
VERSION

DESCRIPCION

FECHA

01

PRIMERA EMISION

02/02/2010

02

En la actividad 3 “ELABORAR PROYECTO DE
PRESUPUESTO” se especifica que las actividades de este
procedimiento empiezan a realizar durante los primeros 10 dias
del mes de septiembre, siendo que las fechas para empezar
estas actividades son estipuladas por la oficina de presupuesto
del ente territorial

03/08/2010

03

Se modifica el objetivo del procedimiento, NO era claro:
Elaborar el presupuesto de la Secretaria de Educacion para la
vigencia fiscal siguiente, con el fin de planear los recursos
financieros que permitan garantizar el logro de los objetivos,
planes, programas y proyectos, y obtener la aprobaciéon del
presupuesto por parte del Ente Territorial y el Concejo Distrital”
por “Elaborar el Ante proyecto de presupuesto de la Secretaria
de Educacion para la vigencia fiscal siguiente, con el fin de
planificar los recursos financieros para los planes, programas y
proyectos

Se cambio el cddigo del procedimiento (SE-CF-01) debido a
que este procedimiento se incluye a partir de la fecha, al
proceso de gestion estratégica.

02/11/2010

04

Se cambia el cddigo del procedimiento (SE-GE-04) debido a
que este procedimiento no debe estar dentro del proceso de
gestion estratégica por que es un proceso de apoyo, es decir el
nuevo cédigo a partir de la fecha del proceso es (SE-CF-P01).

Se modifico el responsable del proceso, teniendo en cuenta
que las actividades la desarrollan el Asesor de Despacho-
Control Financiero.

22/10/2014

05

Se Elimina la definicion: SED

Se incluyen como responsables secretario de Despacho — Jefe
de Oficina de Gestion Estratégica y Jefes de Oficina

En la actividad N° 1 se elimina Asesores de despacho

Se cambia responsable Asesor de Despacho por Asesor de
Control Financiero

En la Actividad N° 2 Cambia responsable de actividad Asesor
de Despacho por Asesor de Control Financiero y Jefes de
Oficina

Se elimina “Se deben tener cuantificado los proyectos: costos
de la némina docente (docente, directivo docente) calidad

02/06/2017
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educativa, cobertura educativa, infraestructura de IED y los
Gastos Administrativos SED (Costo de nomina administrativos,
Servicios Publicos, Gastos Generales, prestacién de Servicios
no Misionales)”.

Se unifican Actividad N°3 y N°4.

En la nueva Actividad N°3 quedan como responsables
Secretario de Despacho-Jefe de Oficina de Gestidn
Estratégica-Asesor de Control Financiero y Jefes de Oficina

Se elimina la Actividad N° 5

En la Actividad socializar presupuesto aprobado en la SED se
cambia responsable Asesor de Despacho por Asesor de
Control Financiero.

Se Modifica la Actividad Ejecutar Presupuesto, se adiciona
responsable de actividad Jefe de Gestion Estratégica y Asesor
de Control Financiera.

Se cambia en el encabezado el logotipo de la Alcaldia Distrital
de Barranquilla”.

Se cambia codigo SE-CF-P02 por SE-GE-P02

06 Se actualiza logo en el encabezado 20i10/2023
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
JUAN MORALES COVA MARGARITA JACQUIN BIBIANA RINCON LUQUE
Profesional de Apoyo LASCARRO Secretario de Despacho
Control Financiero Técnico Operativo
Gestion Organizacional
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