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PROCESO: GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: PRESUPUESTO

1. OBJETIVO:

Establecer la metodologia para la gestién presupuestal de la empresa.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los ingresos y gastos de cada vigencia acorde al desempefio del objeto social de la

empresa.

3. RESPONSABLE:

Es responsable de la gestion presupuestal de la empresa el profesional en Presupuesto, bajo la

supervision del Subgerente Administrativo y Financiero.

R |S(PO/R APROBADO POR:
Chiml_| pTOR"

spina Valencia
Subgerente Administrativo y
Financiero

Gema Garcia Arango Fernando José Da Pena Montenegro
Profesional de Presupuesto Gerente
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES:

4.1. Presupuesto de ingresos

Es la proyeccion de los ingresos que la empresa espera recibir durante la vigencia de un afio
contado a partir del 1 de enero hasta el 31 de diciembre, proveniente de las rentas propias del

desempefio misional enmarcado en su objeto social.

4.2. Presupuesto de Egresos

Es la proyeccion de los egresos en administracion, operacion, inversion y pago de la deuda que la
empresa debe realizar durante la vigencia de un afio en cumplimiento de su mision y de los planes y
metas de gestion trazadas por la alta direccion, contado igualmente a partir del 1 de enero hasta el

31 de diciembre.

4.3. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es un documento expedido por el
profesional de presupuesto, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para asumir un compromiso con cargo al presupuesto de la
respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se

perfecciona el compromiso.

4.4. Registro Presupuestal (RP): Es el documento mediante el cual se perfecciona el compromiso
con un proveedor y se afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal, garantizando que ésta
solo se utilizara para tal fin. Es expedido por el Profesional en Presupuesto y es el ultimo documento

que garantiza la legacion de un contrato.
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4.5. Orden de Pago (OP): Documento que se elabora una vez verificados los requisitos previstos
en el respectivo acto administrativo o contrato, teniendo en cuenta el reconocimiento de la obligacion
y la autorizacién del pago efectuado por el interventor, liquidadas las deducciones de Ley y las

contractuales (Amortizacion de anticipos y otras)

4.6. Contrato: Acuerdo o pacto escrito, entre dos 0 mas personas por el cual se contraen ciertos

derechos y obligaciones.

4.7. COMFIS: Consejo Municipal de Politica Fiscal y Econdmica: Es el ente loca! que rige las
politicas en materia fiscal y econdmica en el municipio, el encargado de aprobar los presupuesic de

las empresas comerciales e industriales del estado.

5. CONDICIONES GENERALES:
5.1. fases presupuestales:
v" Planeacion del presupuesto
" Ejecucion del presupuesto de ingresos
Ejecucion del presupuesto de gastos

v
v
v" Modificaciones presupuestales
v" Cierre del presupuesto

v

Informes de Ejecucion del presupuesto
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6.1. Planeacion del

Codigo Version
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Pagi
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presupuesto

Datos de entrada: Proyecciones de

su

scriptores, consumos, tarifas, politicas,

metas, etc.

l

Proyecciones de ingresos

!

Solicitud de requerimientos

de bienes y servicios

E

Consolidacion de requerimientos

de bienes y servicios

|

Re

vision y ajustes al proyecto de presupuesto

:

Aprobacién del presupuesto por

junta directiva

v

Presentacion del presupuesto al CONFIS

v

Desagregacion o liquidacién del presupuesto
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Servicios

vigencia y se calculan los valores

ycions de inreo 1 Se realiza enin oen ut. bgeente
*Proyecciones de suscriptores laneacion
*Proyecciones de consumos
*Proyecciones de tarifas
*Metas y politicas de gestion para la siguiente vigencia
Solicitud de requerimientos | Los subgerentes envian los requerimientos de bienes y | Todos los
de bienes y servicios servicios de sus respectivas areas a presupuesto y | subgerentes
subgerencia administrativa y financiera para ser incluidos
en el presupuesto de gastos
Consolidacion de | Se consolida todos ios requerimientos en bienes y servicios | Profesional “en
requerimientos de bienes y | que hacen todas las éreas de la empresa para la siguiente | Presupuesto/

Subgerente Admon.

Y Financiero

Revision y ajustes al

proyecto de presupuesto

Se realiza presentacién del borrador del proyecto de
presupuesto de la nueva vigencia, para concertacion,
retroalimentacion y aprobacion donde se hacen lcs ajustes
pertinentes para que el presupuesto quede en equilibrio.

quedando como regqistro el acta de comité de gerencia.

Comité de Gerencia
| Profesional en

Presupuesto

Aprobacion del | Se presenta a Junta Directiva el proyecto de presupuesto y | Junta Directiva /
presupuesto  por junta | los criterios que fueron tenidos en cuenta para e! célculo | Gerente /
directiva del mismo para su aprobacion, quedando como registro el | Profesionai en
Acuerdo de junta directiva Presupuesto /
Presentacion del | Se presenta a Consejo Municipal de Politica Fiscal y | COMFIS / Gerente /
presupuesto a COMFIS Economica COMFIS el proyecto de presupuesto y los | Profesional en
criterios que fueron tenidos en cuenta para el calculo del | Presupuesto /
mismo para su aprobacién, quedando como registro el acta
de COMFIS
Desagregacion o | El gerente de la empresa mediante Resolucion desagrega | Gerente /
liquidacion del presupuesto i aprlopiaciones S c}e o8 108 Profesiona!
presupuéstales al detalle y define los conceptes de gastos
de cada uno de los rubros, quedando como registro la | Presupuesto

Resolucion de desagregacion.
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6.2. Ejecucion de ingresos

( Inicio )

Datos de entrada: recaudado
facturacion, ventas de  contado,

convenios institucionales, entre otros

Conciliacion entre

facturacion y tesoreria

A

Cargue de informacion en

el presupuesto de ingresos

v
Revision del presupuesto

de ingresos

Y

Generar informe de ejecucion para

subgerencia administrativa y financiera

y

Fin
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1 Conciliacion entre

Profesional

Administrativa y financiera

Se concilia mensualmente la informacion de lo recaao
facturacion y tesoreria por concepte de facturacion, ventas de contado, ingresos | Presupuesto
de desembolsos por convenios institucionales, entre otros;
del software comercial SICEPS con el cargue del modulo
de tesoreria del software financiero ORION.
2 Cargue de informacion en | Se carga la informacién de ingresos al modulo de | Profesional
el presupuesto de ingresos | presupuesto del software financierc ORION como valor | Presupuesto
ejecutado.
3 Revision de la ejecucion de | Se realiza revisién de la ejecucién presupuestal de | Profesional
ingresos ingresos para conocer si se debe de realizar | Presupuesto
modificaciones presupuestales (reduccion o adicion)
4 Generar  informe  de | Se prepara un informe mensual de ejecucién presupuestal | Profesional
ejecucién para Subgerencia | de ingresos para la Subgerencia administrativa y financiera | Presupuesto
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6.3. Ejecucion de gastos

Inicio

Solicitud de disponibilidad presupuestal

v

Revisidn juridica

Devolucidén de paquete

A4

Aprobacién por

parte del gerente

Verificacion y

Recepcion de

documentacion

Elaboracién del

registro presupuestal

Anulacién de CDP .

expedicion de CDP

Entrega del CDP

con documentacion

v

Contratos Pago directo
I |

T

Recepcion de cuenta

de proveedor

Revisidn de

documentacidn

\ 2

. Devolucion
Creacion L
de CxP de cuenta !

l Ll

Fin
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1 Solicitud de disponibilidad

presupuestal

Se recibe por parte de la subgerencia administrativa y
financiera los documentos siguientes para visto bueno:
Justificacion de contratacién (SGFO-12), Solicitud de CDP,

Carta remisoria; para revision presupuestal.

Sugerencia

administrativa y

financiera

2 Revisién Juridica

Se revisan los documentos anteriores, respecto a la parte
juridica, con firma del secretario general si se cumplen los
requisitos legales, de lo contrario se devuelve a la

subgerencia que solicita.

Secretaria general

fisico, con lo que se procede a realizar la anulacion para

liberar la apropiacion.

3 Aprobacion por parte del | El gerente aprueba con firma y autoriza la elaboracion del | Gerente
gerente CDP
4 Verificacion y expedicion de | Se procede a verificar si existe apropiacidn en los rubros | Profesional de
CDP solicitados, en caso positivo, se expide ei CDP, de lo | presupuesto
contrario se devuelve a la subgerencia que solicita.
5 Entrega del CDP con | Se entrega el paquete a secretaria general/contratos | Profesional de |
documentacion anexa cuando asi se considere, de lo contrario se entrega al area | presupuesto
que realizo la solicitud para pago directo.
6 Recepcion de | Se recibe el paquete de secretaria general en caso de | Profesional de
documentacion contrato, o de la subgerencia que solicita en caso de pago | presupiiesto
directo; para realizar registro presupuestal (paso 7), o
anulacidn del CDP (paso 8).
e Elaboracion  del registro | Se recibe el paquete para la eiaboracion del registro | Profesional de
presupuestal presupuestal, se revisa para el caso de contrato, las firmas | presupuesto
de la minuta, y la fecha del acta de aprobacion de pélizas,
en el caso de pago directo, la factura, RUT, entrada a
almacén si lo requiere, recibido a satisfaccion si lo requiere,
documentos, parafiscales; si cumple con los requisitos, se
expide el registro presupuestal.
8 Anulacién de CDP En caso de requerir anulacion del CDP, el subgerente que | Profesional de
solicita debe mandar oficio adjuntando el CDP original | presupuesto
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9 Recepcion de cuenta de | Se recibe por parte del proveedor el paquete para revision. | Profesional de
proveedor presupuesto
10 | Revision de requisitos y | Se hace revision de requisitos y documentacion anexa, | Profesional de
documentacion utilizando la lista de chequeo (SAFO-132). Si cumple con | presupuesto
los requisitos se procede a crear la cuenta por pagar, de lo
contrario se devuelve la cuenta al interventor o supervisor.
" Creacion de cuenta por | Se crea la cuenta por pagar en el modulo de presupuesto | Profesional de

pagar

del software ORION, después se remite el paquete a | presupuesto
contabilidad.
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6.4. Modificaciones presupuestales

(i)

.

Recepcidn de

modificacién presupuestal

solicitud de

1 ecepci de solicitud de ‘

Elaboracion de
resolucién
Revision y firma de I

resolucion

Los subgerentes que requieran  modificaciones

Su bgeen

modificacion presupuestal | presupuestales envian oficio a la gerencia con justificacion
de la necesidad.
2 Elaboracion de resolucion El gerente decide las modificaciones presupuestales que | Gerencia/Profesional
se van a realizar y envia a presupuesto la relacién de ellas | de presupuesto
para la elaboracién de la resolucion.
3 Revision y firma de | Se envia a gerencia la resolucién de modificacion para | Gerencia
resolucién revision y firma.
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6.5. Cierre del presupuesto

( Inicio )

y

Liberacion de CDPs sin

RPs

A

Envio comunicado de reporte

de cuentas por pagar

Recepcion de estado de

cuentas por pagar

|

Determinacion de cuentas

por pagar

}

Elaboracidn de acto

administrativo

Fin
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Liberacion eDPs sin

A 31 e |cnembre de cad afio, se liberan I software

de

Profesmnl
RPs CRION todos los CDPs que no fueron ejecutados con | presupuesto
registros presupuestales.
Envio  comunicado de | Se envia un oficio a todas las subgerencias a fin de | Profesional de
reporte de cuentas por | solicitar informacion sobre los saldos de cuentas por pagar | presupuesto
pagar y valores que no van a ser ejecutados.
Recepcion de estado de | Se recibe de parte de todas las subgerencias los reportes | Profesional  de |
cuentas por pagar sobre las cuentas por pagar a su carge y los valores que | presupuesto
no van a ser ejecutados, los cuales deben adjuntar copia
del acta de liquidacion.
Determinacion de cuentas | se establecen los saldos de registros presupuestales que | Profesional de
por pagar no se han ejecutado las cuales se adicionaran al | presupuesto
presupuesto de la siguiente vigencia como cuentas por
pagar de la vigencia anterior.
Elaboracion ~ de  acto | Una vez identificados los saldos de cuentas con pagar con | Profesional de

administrativo

el debido registro presupuestal, se realiza resoiucion de

cuentas por pagar con firma del gerente.

presupuesto
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6.6. Informes

( Inicio )

A

Elaboracion de calendario
de presentacion de

informes

&

Cierre de periodo

Consolidacion de

informacion

Presentacion de informes

Cdlculo y reporte de

indicadores

Y

Fin
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Elaboracion de calendario

Al inicio de cada afo, se elabora el calendario con las

Profesionai

de  presentacion  de | fechas de presentacion de informes para la vigencia. presupuesto
informes
Cierre de periodo Se genera informacion del software ORION en las Profesional de
periodicidades que lo requieran los entes de control al | presupuesto
realizar el cierre.
Consolidacién de | Se realiza la consolidacion de la informacion en la forma en | Profesional de
informacion que se requiera seguin cada informe. presupuesto
Presentacion de informes Se presentan los siguientes informes en las plataformas: | Profesional de
Informe a Contraloria Municipal (SIA) mensual gastos, | presupuesto
anual Ingresos y gastos, Informe a la Contaduria General
de la Nacion (CHIP) Trimestral ingresos y gastos, y otras
entidades de vigilancia y control que soliciten informacion
presupuestal.
Célculo y reporte de | Se calculan y reportan los indicadores establecidos por la | Profesional de
indicadores subgerencia de planeacion, en los tiempos que asi se | presupuesto

requieran.
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7. FORMATOS

SAFO-08 Certificado de disponibilidad presupuestal (Software ORION)
SAFO-10 Registro Presupuestal (Software ORION)

SAFO-11 OP-CxP Presupuesto (Software ORION)

SAFO-132 Lista de chequeo para recepcion y pago de cuentas

Documentos:

v

v
v
v
v

Resolucion de gerencia de modificaciones presupuestales y cuentas por pagar
Acta de COMFIS

Solicitud de disponibilidad presupuestal

Carta remisoria de solicitud de disponibilidad presupuestal

Calendario anual de presentacion de informes



