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1. CBIJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y coniroles necesarios para gestionar, aprobar
y ‘registrar los modificaciones dl presupuesto insiitucional (adiciones ¥ reducciones},
garantizando el cumplimiento de la normatividad presupuestal, la trazabilidad de los
cambios, la disponibilidad de recursos v la alineacién con los objetivos estratégicos de

la entidad.

2. ALCANCE

Aplica a todas las dreas de la enfidad que requieran solicitar o gestionar
modificaciones al presupuesto inicialmente aprobado. Cubre desde la identificacién
de la necesidad, elaboracién y revisién técnica del proyecto, autorizacion por
Gerencia y Consejo Directivo, hasta su registro en el sistema financiero-presupuestal,
expedicién del acto administrativo y archivo documental definitivo.

3. RESPONSABLE

ROL RESPONSABILIDAD

Director Liderar la identificacion de necesidades, coordinar la

i@g_rplrg_i_g_traging v 'elaboracién del proyecto de modificacion, validar viabilidad;

Financiero técnica y presentar la propuesta a Gerencia y Consejo
Directivo.

Contratistal Realizar analisis de cuentas, verificar disponibilidad, apoyar la

ig[tgf_egigp“qlL_ 'elaboracion del proyecto, ejecutar imputaciones y registrar las

Presupuesto modificaciones en el sistema financiero.

Gerente General

Revisar, validar y autorizar el proyecto antes de su
presentacion al Consejo Directivo. Firmar [a Resolucién o
iAcuerdo que oficializa la modificacion.

Consejo Directivo

iEvaluar, debatir y aprobar (o requerir ajustes) del proyecto de
modificacion presupuestal, conforme a sus competencias
lestatutarias y legales.

Responsables de
‘Archivo.

E_Digimtgl[jng[,_g[ggnizar y conservar los documentos generados,
seglin la Tabla de Retencion Documental (TRD) y la Ley 594
de 2000,
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4. DEFINICIONES

. Modificacién Presupuestal: Acto adminisirativo mediante el cual se alteran las
partidas del presupuesio inicialmente aprobado, mediante adiciones o

reducciones, conforme a la normatividad vigente.
« Adicién Presupuestal: Incorporacion o fraslado de recursos a rubros existentes

para financiar nuevas necesidades o proyectos, sin exceder los topes legales ni
afectar obligaciones contractuales.

« Reduccién Presupuestal: Disminucidn de recursos as

gnados a un rubro, previa

validacién de que no compromete el cumplimiento de compromisos
legalmente adquiridos ni la prestacion del servicio publico.
« Consejo Directivo: Organo de méxima direccion y administracion de la enfidad,
competente para aprobar madificaciones al presupuesto segun el régimen
juridico aplicable.

5. CONTENIDO
DESCRIPCION DE LA ACIIVADA | DOCUMENTOS
PASO ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
1 Identificar e Se it;ieniificoré !c_r)ecesidad de ’
informar recxlizor_tfnc adicidén-o Dl're'cior.
necesidad de redycmon en el presupuesto, Informe de AC!mlnIsT!’OTIVO
ope teniendo en cuenida las normas . Financiero.
modificar el aplicables; s informa a necesidad
presupuesto: Gerente.

2 Presupuesto revisa cuentas, Director
verifica disponibilidad, Administrativo
impacto financiero y Financiero

Revisar cuentas a | cumplimienio normativo. Cuentas

meodificar: Analizard el incremento y revisadas Profesional
disminucion del presupuesto presupuesto
en cada uno de sus
componenies.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVADA | DOCUMENTOS

PASO ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE

3 Se redacta el documento Director
técnico con la propuesia, Adminisfrativo

Elaborar soportes, justificacion y Financiero

modificacién estructura presupuestal Proyecto de

presupuestal: afectada. modificacion Profesional
presupuesto

4 El Gerente revisa el proyecto. Director
B3 Si cumple: autoriza irdmite Administrativo

Revision y | anfe Consejo. X Sihay Proyecto Financiero

validacién opservocxones: devuelve para validado o _

gerencial ajuste {vuelve a paso 2 o 3). devolucién Profesional
presupuesto

5 El Gerente y el Director Gerente
Administrativo Financiero

Presentacién  dl rod[co' el proyecto anf’e e[ Apio c_j’e Dl.re.cior‘
g . Consejo con scporie fécnico y radicacién / Administrativo
Consejo Directivo | . \ - . . .
financiero para su esfudio. Convocatoria Financiero
4 Fl Consejo andiiza el proyecio.
Evaluacién Y Si aprueba: autoriza c .
decision del | expedicién del acto Acta de Di?erg?\}/g
Consejo: adminisirativo. X Sirequiere Consejo con !
ajustes: remite observaciones decisién
para correccion.

7 Se incorporan observaciones Direcior
del Consejo, se actualiza el Administrativo
proyecto y se reenvia para Financiero

Ajustes (si aplica) aprobacion definitiva. Proyecto :
. Contratista
gjusiado .
Profesional
presupuesto
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PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVADA D&C.}t;f:\:ﬂ}gs RESPONS AJBLE
8 Se elabora y firma la Director
Resolucién o Acuerdo gque Administrativo
Expedicion  de | oficializa la modificacion Resolucién / Financiero
acto presupuesial. Acuerdo
administrativo . Profesional
firmado
presupuesto
T L regito v [renama inoncio s | oico Director
actualizaciéon actualizan [os presup'uesios Y Modificaciones | Administraiivo
registradas en Financiero
presupuesial se generan reportes de
el presupuesto
control,
10 Se organiza el expediente
fisico conforme alas TRD y
o s posteriormente se digitalizan
gggﬁlil:ggig: dgl fodos los documenifos d?;?c;:;n sggc;i Profesiopol de
archivo {proyecto, actas, rc-eso[ucson, archivados archivo
soportes) y se archivan
conforme a TRD y Ley 594 de
2000.
&. NORMATIVIDAD
« Ley 38 de 1989 (Principios y esfruciura del presupuesto)
« Decreto 111 de 1996 (Reglamenta la Ley del Presupuesto)
« Decreto 115de 1996
» Ley 819 de 2003 (Marco fiscal de mediano plozo}
« Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 (Gestidn documental y archivistica)
» Manual de politicas contables
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. : : FECHA DE VERSION
REVISION | DESCRIPCION DELA MODIFICACION | AproBaCION | ACTUALIZADA
01 Actualizacién imagen institucional. 9-Febrero- 02
2017
02 Se actudliza logos 10 de febrero 03
2020
. 03 ~ Se actudliza el formato de descripcion del 04 de mayo 04
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procedimiento y se actualiza el texio de 2026
redaccién de procedimiento, se actualiza la
ley del cédigo disciplinario
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por: e~
’ L
%, | e Ao~
d_»‘ -

JAQUFLINE GUTIERREZ B

califlad y gestion
documental

confratacion

ik
ANDRES PE AGREDA

Coardinador Juridico y de /

N

ARACELY DEL CARMEN
CHAMORRO HERNANDEZ
Direclora Adminisirativa y
Financiera

/ JORGE ARMANDO
DAZA MUNOZ

Gerente General




