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Introduccion

Que la dimensién de Control Interno en el MIPG promueve el mejoramiento continuo de las
entidades, razén por la cual éstas deben establecer acciones, politicas, métodos, procedimientos de
control y de gestidn del riesgo, asi como mecanismos para su prevencidn, verificacién y evaluacion. Por
tanto, para MIPG el Sistema de Control Interno es la clave para asegurar que las demas dimensiones
cumplan su propdsito, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracién de la informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccidn y en atencién a las
metas u objetivos previstos y se opera a través del Modelo Estandar de Control Interno - MECI y demas

normas establecidas por el Estado Colombiano para la modernizacion de la Gestién Publica.

Que el manual de procesos y procedimiento es una herramienta de gestion y de control de
consulta permanente en la entidad que permitird a esta direccionar las acciones hacia un sistema
funcional operado a través de procesos, determinando roles y responsabilidades de los funcionarios.
Con esta herramienta, se podran determinar las desviaciones de los procesos y asi, realizar las acciones
preventivas o correctivas que correspondan, con el fin de actuar de manera eficaz y eficiente y dar

cumplimiento a la misidn y visién institucional del Municipio de Tibacuy.

Por lo anterior, el presente documento tiene por objeto establecer el plan de trabajo a realizar
en la elaboracion del proceso y los procedimientos que se desarrollan en el area de presupuesto de la

Secretaria de Hacienda.



Objetivos
Objetivo General

Elaborar el proceso y los procedimientos del area de presupuesto de la Secretaria de Hacienda
del Municipio de Tibacuy, Cundinamarca con el fin de orientar y apoyar la ejecucidn de las funciones,

actividades y programas de la Dependencia.

Objetivos Especificos

1. Realizar la identificacidn, analisis y revision del proceso y los procedimientos que se lleva a cabo
en el Area de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda.

2. Establecer el mapa de procesos y su organizacioén, clasificacidn e interaccién del proceso en el
Area de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda.

3. Elaborary Diagramar los procedimientos que conforman el proceso del drea de presupuesto de
la secretaria de Hacienda

4. Realizar la entrega del documento con el proceso y los procedimientos elaborados del Area de
Presupuesto de la Secretaria de Hacienda del Municipio de Tibacuy, para que sea parte integral
de los procesos y procedimientos de la Secretaria de Hacienda del Municipio de Tibacuy y del

Manual de procesos y procedimientos de la Entidad.



Fases y Metodologia para el Desarrollo de la Practica

La metodologia por implementar en el desarrollo de la practica administrativa en la secretaria
de Hacienda es el método de investigacidn cualitativo desde el enfoque inductivo, toda vez que se
analizard la informacién existente de la entidad, para asi decidir desde una vision mas amplia los
aspectos claves para tener en cuenta en la elaboracién y cumplimiento del objeto de este trabajo. Asi
mismo, a partir del método cualitativo, se abordard el documento del proyecto, con la intencién de
definir la forma en que se presentardn y adecuaran dichas pautas planteadas en los objetivos, para
luego proceder a una observacién global en cuanto a la coherencia y cohesién de cada uno de los
procesos y procedimientos de la Secretaria de Hacienda y cumplir con los objetivos de cada una de las

fases planteadas

Fase 1. Revisidn y analisis de los documentos existentes.

En esta fase se realizara una revisiéon de los documentos y normas existentes en el Municipio de
Tibacuy, en el cual se evaluara y analizara el manual de procesos y procedimientos existente y demas
normatividad del orden Municipal, Departamental y Nacional, para lo cual se tendra en cuenta los
conocimientos previos, fuentes tedricas y la asesoria del tutor de la Escuela Superior de Administracion
Publica y del asesor externo de la entidad en este caso la titular de la Secretaria de Hacienda. Con el fin
de definir desde el analisis bibliografico que proceso y procedimientos se deben de realizar en el Area de
Presupuesto de esta dependencia, teniendo en cuenta las politicas y lineamientos existentes para la

elaboracion del documento.

Fase 2. Integracion y organizacion de informacion

En esta fase se realizé una integracidn de informacion en los formatos adoptados para la
elaboracién de los procesos y procedimientos del Area de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda, con

el fin de evidenciar la coherencia y actualizacién de la informacidn, para que esta sea concreta y veridica



para los consultantes del proceso y esto haga mas sencilla la comprensién del proceso y los
procedimientos de la Dependencia, esto con el fin de cumplir con la misién y visién del Municipio de

Tibacuy.
Fase 3. Revision documentos elaborados e implementacion.

Después de la respectiva revision y analisis del proceso y procedimiento del Area de
Presupuesto de la Secretaria de Hacienda elaborados se procedera a presentar el documento final a la
Escuela Superior de Administracidn Publica y a la Secretaria de Hacienda del Municipio de Tibacuy

Cundinamarca, para que sea aceptado y se inicie su implementacién en la Dependencia y Entidad.



Cronograma de Actividades y Entrega de Informes

Actividades

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre
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Indicador

Fase 1. Revisiény
analisis de los
documentos existentes.

Evaluar: observar y analizar cada uno de los procesos y
procedimientos, en cuanto a estructura de los aspectos
presentes.

Fase 2. Integraciony
organizacion de
informacién.

Ajustes: Elaborar y ajustar los formatos segun las actividades,
integrar la fuente bibliograficas modificaciones y actualizacién
pertinente de la informacién dentro de la estructura del
proceso y procedimientos del Area de Presupuesto de la
Secretaria de Hacienda del Municipio de Tibacuy.

Fase 3. Revisidn
documentos elaborados
e implementacion.

Adaptacion: diagramar, documentar la informacidn de los
procesos y procedimientos del Area de Presupuesto de la
Secretaria de Hacienda del Municipio de Tibacuy de manera
grafica y ordenada.

Implementacion: Presentar documento de los Procesos y
Procedimientos del Area de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda. al tutor académico de la practica administrativa, para
luego de ser aprobado y entregado a la Secretaria de Hacienda
del Municipio de Tibacuy, Cundinamarca.




Contexto y Antecedentes

Que la Administracion Publica ha implementado distintos procesos de modernizacion
estatal dirigidos a que las entidades publicas eleven su capacidad de gestion y lograr recuperar la
legitimidad y credibilidad por los ciudadanos, por lo cual el Municipio de Tibacuy, Cundinamarca,
establece en su VISION que la entidad mejorara sus procesos apoyandose en herramientas y
tecnologias de la informacidn y la comunicacion, para asi, optimizar los recursos publicos

disponibles e impulsar gobiernos honestos, justos y transparentes”.

Que el Municipio de Tibacuy mediante Resolucién Administrativa No. 266 de 2011, adopto
el manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia Municipal de Tibacuy, el cual recopila los
procesos y procedimientos de las dependencias y oficinas de la Administracién Municipal de

Tibacuy.

El Municipio de Tibacuy a través del Acuerdo No. 003 de 2015, establecio la estructura de
la Administracién central del Municipio de Tibacuy y fijo las funciones generales de cada una de las
dependencias y oficinas, asi mismo establece que la misién de la Secretaria de Hacienda es:
“Planear, dirigir, fomentar e implementar politicas de hacienda Municipal relacionadas en
aspectos fiscales, de presupuesto y financieros basadas en normas constitucionales, a fin de
recaudar las rentas y recursos de capital del Municipio, legalizando las operaciones para garantizar
los pagos de los compromisos adquiridos por la Administracién Municipal, realizando los asientos
contables respectivos acorde con las leyes vigentes, buscando la uniformidad de criterios,
presentando informacion final consolidada de los estados financieros de la Alcaldia Municipal” y la

estructura orgdnica serd la siguiente: Area de Tesoreria, Area de presupuesto, Area de

contabilidad y Area de ejecuciones fiscales.



El Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad es el instrumento que tendrd a
disposicidn la descripcidn de las actividades que se deben de realizar de acuerdo con las funciones
de cada una de las Dependencias y oficinas de la entidad y se indicara la responsabilidad y
participacion de cada una de ellas con el fin de mejorar en la eficacia, eficiencia y transparencia de

la entidad, esta herramienta es parte integral de un sistema de gestion de procesos.

De acuerdo con la revisiéon de documentos normativos del Municipio de Tibacuy, se
evidencia que de conformidad con la estructura de la Administracidon Central del Municipio de
Tibacuy, adoptada mediante Acuerdo Municipal No. 003 de 2015, el Manual de procesos y
procedimientos de la Administracion Municipal de Tibacuy se encuentra desactualizado y la
entidad requiere iniciar las acciones de actualizacién de este manual, de conformidad con las

funciones de cada una de las Dependencias y oficinas indicadas en el acuerdo en mencién.

Por lo anterior y de acuerdo con el objetivo del presente trabajo, es necesario elaborar el
documento que describa el proceso y los procedimientos del Area de Presupuesto de la Secretaria
de Hacienda del Municipio de Tibacuy con el fin de orientar y apoyar la ejecucién de las funciones,

actividades y programas de la Dependencia y de la Administracién Municipal.



NORMATIVIDAD

Constitucidn Politica de 1991 (Articulos 83, 84, 209 y 333). Establece el principio de la
buena fe, el no poder exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, los
principios de la funcién administrativa, de la actividad econdmica y la iniciativa privada.
Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 (Articulos 1o y 40). Establece el ejercicio del control
interno de obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante la
elaboracion, verificacion y evaluacién de regulaciones administrativas, manuales de
funciones y procedimientos.

Decreto 111 De 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la ley
225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto.”

Ley 179 De 1994 (diciembre 30) "Por la cual se introducen algunas modificaciones a la Ley
38 de 1989, Organica de Presupuesto.”

Decreto 359 De 1995 "Por el cual se reglamenta la Ley 179 de 1994."

Documento CONPES 2790 del 21 de junio de 1995. Define la gestidn publica orientada a
resultados.

Decreto 2145 de 1999. “Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control
Interno de las Entidades y Organismos de la Administracién Publica del Orden Nacional y
Territorial y se dictan otras disposiciones.”

(Articulos 10, 20 y 50). Racionaliza la gestidn institucional, define los manuales de
procedimientos y las politicas de control interno disefiadas por el Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica.

Decreto 4110 de 2005. Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma

técnica de calidad en la gestién publica.



Decreto 943 de 2014. Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno
(MECI). Dentro de esta norma el manual de procedimientos se enmarca como un
elemento de control, materializado en una normatividad de autorregulaciéon interna que
contiene y regula la forma de llevar a cabo los procedimientos de la Entidad Publica,
relacionados de manera sistematica, con el fin de lograr la mision y visién institucional.
Resolucién No. 266 del 30 de noviembre de 2011 "Por medio de la cual se adopta el de
procesos y Procedimientos de la Alcaldia Municipal de Tibacuy Cundinamarca”

Acuerdo No. 012 de 2014 “Por Medio Del Cual Se Expide El Estatuto Orgénico De
Presupuesto Del Municipio De Tibacuy Y De Sus Entidades Descentralizadas”

Acuerdo No 003 de 28 de febrero de 2015 “Por Medio Del Cual Se Determina La Estructura
De La Administracién Central Del Municipio De Tibacuy, Se Fijan Las Funciones Generales
De Sus Dependencias, La Escala Salarial De Los Diferentes Empleos De La Administracion

Central Del Municipio De Tibacuy Cundinamarca Y Se Dictan Otra Disposiciones”



MUNICIPIO DE TIBACUY

El Municipio de Tibacuy es una entidad territorial del Departamento de Cundinamarca con
personeria juridica y autonomia administrativa, sujeta al régimen juridico que seiala la

Constitucion y la ley.

La Misidn del Municipio como entidad territorial es: El municipio de Tibacuy,
Cundinamarca, tiene como misidn promover el bienestar general y el mejoramiento de la calidad
de vida de los tibacuyenses, mediante la provisidn de bienes y servicios publicos, dentro de los

limites sefialados por la Constitucion y la ley, para generar un desarrollo territorial sostenible.

La Vision del Municipio como entidad territorial es: En el afio 2030 Tibacuy serd un
municipio agroturistico sostenible, identificado a nivel nacional por la construccidn territorial de
tejido social, paz y reconciliacidn. Nifios, nifias adolescentes, jovenes y adultos, generaran
progreso en lo productivo y en lo cultural. La Administracion Municipal, mejorara sus procesos
apoydandose en herramientas y tecnologias de la informacion y las comunicaciones, para asi,

optimizar los recursos publicos disponibles e impulsar gobiernos honestos, justos y transparentes.

Valores Eticos:

= Honestidad: Cuidar y optimizar los bienes y recursos publicos empleandolos Unicamente
para beneficio del interés general, actuamos con rectitud y transparencia.

= Respeto: Reconozco, acepto y valoro los Derechos Humanos y constitucionales de
nuestros companeros y de los ciudadanos, y les brindamos un trato digno,
independientemente de sus diferencias de opinidn y jerarquia.

= Compromiso: Asumir como propios los lineamientos de la Administracién Municipal con el
fin de alcanzar los objetivos institucionales actuando con sentido de pertenencia y con el

mejor esfuerzo posible.



= Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de
la mejor manera posible, con atencidn, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar
el uso de los recursos del Estado.

= Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

= Transparencia: Es la disposicidn de nuestra administracién municipal, hacia el
cumplimiento de las normas bajo parametros éticos, que garanticen el seguimiento y el
control por parte de las demas instituciones publicas, por la comunidad y la ciudadania en

particular, en cumplimiento de nuestras funciones

Estructura Organizacional

Secretaria De Hacienda
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La Secretaria de Hacienda tiene como misién “Planear, dirigir y fomentar e implementar
las politicas de hacienda Publica Municipal relacionadas en aspectos fiscales, de presupuestos y
financieros, basadas en normas constitucionales, a fin de recaudar las rentas y recursos de capital
del Municipio. Legalizando las operaciones para garantizar los pagos de los compromisos
adquiridos por la Administracion Municipal, realizando los asientos contables respectivos acorde
con las leyes vigentes, buscando la uniformidad de criterios, presentando informacion final

consolidad de los estados financieros de la Alcaldia Municipal.”

La estructura orgdnica de la Secretaria de Hacienda es la siguiente:

SECRETARIA DE HACIENDA

Tesoreria

Presupuesto

Contabilidad

Ejecuciones Fiscales

Funciones Area de Presupuesto

1. Dirigiry coordinar la preparacion del Proyecto Anual de Presupuesto de Ingresos y Gastos
del Municipio, Asi como apoyar en la presentacién y sustento ante el Concejo Municipal
dentro de los términos que determinan la Constitucién y la Ley

2. Dirigiry Orientar la debida Ejecucién del Presupuesto anual de rentas y gastos del
Municipio de Tibacuy

3. Dirigir y Coordinar la ejecucién del Plan Operativo Anual de Inversiones, Plan Financiero y

Plan tactico para la debida aplicacidon del Sistema Presupuestal Municipal



Establecer, dirigir y coadyuvar en la ejecucién del Plan Anual Mensualizado de Caja PAC
Apoyar la elaboracion y aplicacidn del Plan General de Contabilidad Publica del Municipio
de Tibacuy

Planear, coordinar, evaluar y controlar la aplicacién de las normas, procesos y
procedimientos relacionados con la ejecucion activa y pasiva del presupuesto Municipal
Expedir los documentos, informes, certificaciones y actos administrativos que se requieran
para la debida ejecucion del presupuesto municipal.

Apoyar a la secretaria general y su drea de almacén en la formulacién y ejecucién del Plan
de Adquisiciones de la Administracién Central Municipal.

Dirigir y coordinar la tramitacién de las solicitudes de modificacidén presupuestal, la
liquidacion, cierre de la cuenta general de presupuesto al cierre de la vigencia y

preparacion del Decreto de Liquidacién o de Repeticidn presupuestal cuando sea el caso.



FORMATO DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Proceso Gestion Presupuestal Fecha Octubre

Objetivo Administrar y proporcionar informacién financiera y presupuestal para el cumplimiento de la gestion institucional; proveer
informacién presupuestal para la toma de decisiones y realizar seguimiento y control a los recursos financieros.

Alcance Comprende desde la formulacién del Proyecto de acuerdo del presupuesto Municipal, su ejecucion y la realizacién de los

pagos; consolidacion de estados financieros y la presentacion de informes.

Lider o responsable del proceso:

‘ Secretaria de Hacienda

ETAPAS CLAVES DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Tipo de Proveedor | Proveedor | Entrada/Insumo | Actividades Descripcion de la Salida del Cliente del Tipo de cliente
Interno | Externo clave del actividad Proceso Proceso Intern | Extern
proceso o o
X Document | Plan de Elaboraciény | Establecer el Acto Secretaria de X X
0s Desarrollo Aprobacidn procedimiento para administrativo | Hacienda
CONPES del elaborar el
Plan Plurianual Presupuesto | Presupuesto General Despacho
Directrices | de Inversiones de Rentas y Gastos alcalde
del del Municipio de
Gobierno | Plan de Compras Tibacuy garantizando Entes de
Nacional la apropiada vigilanciay
Plan Operativo planificacion control
Anual de financiera de los
Inversiones - recursos de la gestion
POAI publica
X Convenios | Solicitud de Modificacion | Establecer el Acto Secretaria de X
Interadmi | modificaciéon es procedimiento para administrativo | Hacienda
nistrativos | presupuestal Presupuestal | modificar el
es presupuesto Despacho
(Adiciones, Traslados alcalde
y Reducciones)
acorde con las Demas
solicitudes dependencia
autorizadas por el s
ordenador del gasto.




Dependen | Ejecuciones Elaboracién Garantizar y controlar | PAC Elaborado | Secretaria de
cias Presupuestales del PAC que los recursos Hacienda
Administr | Plan de compras destinados sean
acion POAI ejecutados bajo las
Municipal condiciones que se
Dependen | Solicitud de Ejecucion establecen en el Certificado de | Secretaria de
cias Disponibilidad presupuesto | decreto de Disponibilidad | Hacienda
Administr | Presupuestal general liguidacion del Presupuestal
acion presupuesto segun Contratacién
Municipal | Contrato y/o las normas del Estado | Registro
resolucién que y para los fines que presupuestal
respalda éste disponga.
compromiso
Secretaria | Carpeta con Formato Orden | Usuarios
de soportes de Pago externos
Gobierno - | contractuales Contabilidad
Area de Funcionarios
Contrataci | Facturas Contratistas
on Proveedores
Resoluciones Entes de
vigilanciay
Ordenando el control
pago
Ordenado | Movimientos Reporte Ejecuciones Secretaria de
r del presupuestales presupuestal Presupuestales | hacienda
Gasto
Entes de
Control
Directrices | Normatividad Elaboracién Informes Secretaria de
del relacionada con | de informes Presupuestales | Hacienda
gobierno cada informe Presupuestal
Nacional es Entes de

Control




X Tesoreria
Contabilid
ad
Contaduri
a General
dela
Nacion
Entes de
vigilancia
y control

Estados Elaboracién

Financieros Reporte
Contaduria
General de la
Nacidn

Reportes Tesoreria
Contaduria Contabilidad
General de la Contaduria
Nacion General de
la Nacién
Entes de
vigilanciay
control

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos Identificados

Controles existentes

Constitucion Politica de Colombia
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000

"Posibilidad de elaborar certificados de disponibilidad y
registros presupuestales por un coédigo presupuestal
diferente al que corresponda generando Incumplimiento
(Legales, compromisos, técnicos, presupuestales, otros)"

Cumplimiento Ley 617 de 2000

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos

Técnicos y Tecnoldgicos

Documentos/Tramites

Secretario(a) de Hacienda

Software Financiero y Contable

Plan de Desarrollo Municipal

Profesional Contaduria publica

Equipo de Computo (Computador, Impresora)

Marco Fiscal de Mediano Plazo

Auxiliar Administrativo

Servicio de Conectividad

Plan Plurianual de Inversiones

Secretario(a)

Plan Anual de Inversiones

Estatuto Organico de Presupuesto

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES

Luisa Fernanda
Ibarra Celemin

Elabora:

Elaboro:

Elaboro:

Pasante
Administrativo
Estudiante
Administraciéon
Publica territorial

Cargo:

Cargo:

Cargo:

Fuente: Funcién Publica, Direccion de Gestion y Desempeiio Institucional, 2020




Relacion De Procesos Y Procedimientos

Identificado el proceso del area de presupuesto de la Secretaria de Hacienda, a continuacion, se

precisaran los procedimientos de esta area.

Proceso Subproceso Procedimientos

Elaboracién Del Presupuesto General.

Aprobacidn Y Liquidacion Del Presupuesto General.

Elaboracion, Modificaciones Al Presupuesto.
‘2 Liquidacion
Gestion .q L. Y . L. . .
Ejecucion del Ejecucion, Seguimiento Y Cierre Presupuestal De Ingresos.
Presupuestal
Presupuesto

Municipal. Elaboracién Del Programa Anual Mensualizado De Caja.

Ejecucion, Seguimiento y Cierre Presupuestal De Gastos.

Autorizaciones Vigencias Futuras.




PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL
SUBPROCESO: PROYECCION, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO GENERAL

1. Informacidn General Del Procedimiento

OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento para elaborar el Presupuesto General de Rentas y Gastos del Municipio
de Tibacuy garantizando la apropiada planificacidn financiera de los recursos de la gestidn publica.

ALCANCE:

Inicia con el analisis del plan financiero y de los requerimientos de recursos de cada dependencia para
su normal funcionamiento y finaliza con la elaboracién del proyecto de acuerdo Presupuesto de
Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones para la vigencia fiscal respectiva.

RESPONSABLE

Secretaria de Hacienda

CONDICIONES GENERALES:

El proceso de aprobacidn del presupuesto del Municipio se sustenta legalmente en la aplicacién del
Estatuto Organico del Presupuesto (Decreto 111 de 1996), la Ley 136 de 1994, que reglamenta la
forma como se debe tramitar un Acuerdo y demas normas orgdnicas y presupuestales vigentes, sin
perjuicio de las disposiciones presupuestales adoptadas por el Municipio.

El proyecto de presupuesto debe contener una parte con el estimativo de rentas e ingresos de capital,
otro con los gastos de funcionamiento, servicio de la deuda e inversion y finalmente un apartado con
las disposiciones generales.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de Colombia (Art. 359)
Ley 179 de 1994

Decreto 111 de 1996

Decreto 568 de 1996

Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003

Ley 136 de 1994

Acuerdo No 012 de 2014

ley 152 de 1.994

Decreto 1068 de 2015

DEFINICIONES

Presupuesto Publico: Es el instrumento legal en el cual se realizan las estimaciones de ingresos que
tendra una entidad publica, asi como las autorizaciones para realizar gastos durante un tiempo
determinado y, a su vez, constituye un instrumento de planificacién de las politicas publicas con miras
al cumplimiento de los fines del Estado.




Proyecto de Presupuesto: Es el estimativo de ingresos y la autorizacién mdaxima de gastos, que se
espera ejecutar en la vigencia siguiente. El proyecto de presupuesto se concreta partiendo de los
ingresos esperados y los gastos que se pueden realizar definidos en el Plan Financiero y en el Marco
Fiscal de Mediano Plazo, asi como, las prioridades de inversidén que fueron definidas en el Plan
Operativo Anual de Inversiones acorde con el Plan de Desarrollo.

Sistema Presupuestal: El régimen presupuestal colombiano se concibe como un sistema que articula
cuatro elementos esenciales: el Marco Fiscal de mediano Plazo establecido en la Ley 819 de 2003,
cuyo componente fundamental es el Plan Financiero, el Plan Operativo Anual de Inversiones y el
Presupuesto, cuya ejecucion se sustenta en el Plan Anual Mensualizado de Caja.

Principios Presupuestales: Los principios presupuestales son una serie de normas y premisas que
deben cumplir todas las entidades del orden nacional, y territorial en el momento de elaborar,
presentar, aprobar y ejecutar el presupuesto. Los principios presupuestales articulan lo local dentro de
lo nacional, aplicados de manen jerdrquica, con prevalencia del modelo constitucional y legal de
tramite presupuestal. Esto deja al ambito local la tarea de identificar y utilizar las modalidades
especificas, y las adiciones a los principios constitucionales y legales, que no entren en contradiccién
expresa o tacita con los mismos.

Plan Financiero: Es un instrumento de planificacidn y gestién financiera del sector publico, que tiene
como base las operaciones efectivas de las entidades cuyo eje cambiario, monetario y fiscal sea de tal
magnitud que amerite incluirlas en el plan.

Plan de inversiones: Es el Plan Operativo Anual de Inversiones —POAI- que sefiala los proyectos de
inversion clasificados por sectores, 6rganos y programa.

Marco Fiscal de Mediano Plazo: es un instrumento de referencia con perspectiva de diez afios para la
definicién de politicas fiscales y financieras orientadas a garantizar la viabilidad y sostenibilidad de las
finanzas publicas de la entidad territorial y para soportar la toma de decisiones en la elaboracién de
los presupuestos anuales.

Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI: es un instrumento que vincula el Plan de Desarrollo
(Parte Estratégica, PPI) con el Sistema Presupuestal (MFMP, POAI, Presupuesto Anual de Rentas y
Gastos) Se alimenta del Banco de Programas y Proyectos de Inversidn Territorial. Los proyectos que se
consignen en el POAI deben estar registrados en el Banco de Proyectos de Inversion que estan
programados para la vigencia fiscal.

Comité Municipal de Politica Fiscal - COMFIS: El Consejo Municipal de Politica Fiscal -COMFIS- es un
organismo técnico adscrito a la Secretaria de Hacienda, rector de la politica fiscal a nivel municipal que
se encarga ademas de coordinar el Sistema Presupuestal (Plan Financiero, contenido en el Marco
Fiscal de Mediano Plazo + POAI + Presupuesto), Los actos administrativos del COMFIS constan en
Resoluciones, actas y comunicaciones

Vigencia: Afio durante el cual rige el presupuesto.

INDICADORES

N/A

2. Informacion Especifica Del Procedimiento

OPERACION O .
No. | ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION

Inicio




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

Elaborar el
Marco Fiscal De
Mediano Plazo

La Secretaria de
Hacienda en
coordinacion con la
Secretaria de
Planeacidn y bajo la
direccidn del alcalde se
elaborard y/o
actualizara el MARCO
FISCAL DE MEDIANO
PLAZO, como parte de
este se elabora el Plan
Financiero y serd
presentado aprobacion
del Consejo de
Gobierno para su visto
bueno, Luego pasa a
consideracion del
Consejo Municipal de
Politica Fiscal —
COMEFIS.

Secretaria de
Hacienda

Secretaria(o)
de Planeacion

Comité
COMFIS

Actas COMFIS

Marco Fiscal
De Mediano
Plazo

Ninguna

Elaborar Del
Plan Plurianual
De Inversion

La Secretaria de
Hacienday la
Secretaria de
Planeacion, elaboraran
el Plan Operativo
Plurianual de
Inversiones, con base
en las metas de
financiamiento y de
gasto establecidas en
el Marco Fiscal de
Mediano Plazo,
sefialando las fuentes
de financiacién para
los proyectos de
inversion, que
previamente han sido
registrados y
viabilizados en el
Banco de Programas y
Proyectos de Inversién
Territorial. y
considerando las
destinaciones
especificas.

Secretaria de
Hacienda

Secretaria de
Planeacion

Plan Operativo
Plurianual de
Inversiones

El Plan
Operativo
Plurianual de
Inversiones sera
actualizado
cuando se
presenten
modificaciones
importantes en
las politicas de
gasto




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

Determinar los
Parametros
Para Elaborar
Los
Anteproyectos
De
Presupuesto

El titular de la
Secretaria de Hacienda
en coordinacion con la
secretaria de
Planeacion con base en
los MARCO FISCAL DE
MEDIANO PLAZO y
Planes financieros,
comunicaran a cada
Dependencia y oficinas
de la Administracion
Municipal, los
pardmetros
econdmicos y criterios
para la elaboracién de
los anteproyectos de
presupuesto.

Secretario(a)
de Hacienda

secretaria de
Planeacion

Circulary/o
Oficio

Ninguna

Elaborar Del
Plan Operativo
Anual De
Inversiones

El alcalde, |a secretaria
de Hacienda junto con
el Secretario de
Planeacion, en
coordinaciéon con
equipo de gobierno,
elaborara el Plan
Operativo Anual de
Inversiones, teniendo
en cuenta las metas
anuales de gastos
contenidas en el Marco
Fiscal de Mediano
Plazo y entidades que
conforman el
presupuesto General
del Municipio.

El proyecto de POAI
pasa

a ser aprobado por el
Consejo de Gobierno.

Secretaria de
Hacienda

Secretaria de
Planeacion

Acta de
Aprobacidn
Consejo de
Gobierno

Acto
administrativo
mediante el
cual se Adopta
el Plan
Operativo
Anual de
Inversiones

Ninguna

Preparacién De
Las
Disposiciones
Generales Del
Presupuesto

La preparacién de las
disposiciones
generales del
presupuesto la hara la
Secretaria de Hacienda
o quien haga sus veces,
tomando en

Secretaria de
Hacienda

Documento

Ninguna




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

consideracion los
conceptos de la Oficina
de Planeacidn en lo
gue a la ejecucién de la
Inversion se refiere y
las consideraciones de
cada una de las
Dependencias de la
Administracion.

Elaborar
Proyecto de
Acuerdo de
presupuesto

la Secretaria de
Hacienda estudiara los
anteproyectos de
presupuesto de
ingresos y gastos de
funcionamiento
presentados por los
miembros que integran
el Presupuesto General
del Municipio, y
consolidard el proyecto
de Presupuesto
General del Municipio.

Secretaria de
Hacienda

Despacho
alcalde

Proyecto de
Acuerdo

Ninguna

Revision y
Aprobacion del
Proyecto De
Acuerdo de
Presupuesto

El alcalde Municipal
junto con el consejo de
gobierno verificara que
el presupuesto guarde
concordancia con el
Plan de Desarrollo
Municipal, el Plan
Financiero y el POAL.

Si hay
recomendaciones se
deberan de realizar las
modificaciones al
proyecto de
Presupuesto.

Despacho
alcalde

Secretaria de
Hacienda

Proyecto de
Acuerdo

Acta Consejo
de Gobierno

Ninguna

Radicar
Proyecto De
Acuerdo de
Presupuestoy
anexos.

Si el alcalde y consejo
de gobierno aprueba el
Presupuesto se deberd
radicar ante el Concejo
Municipal para su
analisis y aprobacion.

Despacho
Alcalde

Proyecto De
Acuerdo de
Presupuestoy
anexos

Ninguna

Fin Del
Procedimiento




RECURSOS

Humanos Técnicos Y Tecnoldgicos Documentos/Tramites

. . Software pre estal, equipos | Proyecto De Acuerd De
Secretario(a) de Hacienda ware presupues quipos | Froyec cuerdo

de cédmputo, Licencias Office Presupuesto
Asesor presupuesto S
. .. . Internet adecuado para el cargue | Decreto de Liquidacién del
Auxiliar administrativo(a) . .
de informacion presupuesto
CONTROL DE CAMBIOS:
Realizado por: Revisado por: Fecha:

3. Diagrama De Flujo




Elaborar el Marco Fiscal De
Mediano Plazo

v

Elaborar Del Plan Plurianual De
Inversion

v

Determinar los Parametros Para
Elaborar Los Anteproyectos De
Presupuesto

v

Elaborar Del Plan Operativo
Anual De Inversiones

Plan Operativo
Anual De
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Preparacion De Las
Disposiciones Generales Del
Presupuesto

!
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Inversiones

Elaborar Proyecto de Acuerdo de
presupuesto

Proyecto de
Acuerdo de

|

Revisién y Aprobacién del

Proyecto De Acuerdo de

Presupuesto (Consejo de
Gobierno)

Ajustar el Proyecto De
Acuerdo de Presupuesto

;Se aprueba el Proyecto de
Acuerdo?

Radicar Proyecto De Acuerdo de
Presupuesto y anexos.

Fin

h 4

presupuesto




PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL
SUBPROCESO: PROYECCION, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: APROBACION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO GENERAL

1. Informacidn General Del Procedimiento

OBIJETIVO:

Presentar el proceso de aprobacion del presupuesto publico como la herramienta fundamental a tener
en cuenta para el logro de la misién y vision institucional.

ALCANCE:

Mejorar la gestion del Municipio a través de una adecuada planificacion financiera que propenda por la
optimizacién de los recursos de la gestién publica, conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

RESPONSABLE

Secretaria de Hacienda

CONDICIONES GENERALES:

El proceso de aprobacidn del presupuesto del Municipio se sustenta legalmente en la aplicacién del
Estatuto Organico del Presupuesto (Decreto 111 de 1996), la Ley 136 de 1994, que reglamenta la forma
como se debe tramitar un Acuerdo y demds normas orgdnicas y presupuestales vigentes, sin perjuicio
de las disposiciones presupuestales adoptadas por el Municipio.

MARCO LEGAL:

Constitucién Politica de Colombia (Art. 359)
Ley 179 de 1994

Decreto 111 de 1996

Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003

Ley 136 de 1994

Acuerdo No 012 de 2014

ley 152 de 1.994

Decreto 1068 de 2015

DEFINICIONES

Presupuesto Publico: Es el instrumento legal en el cual se realizan las estimaciones de ingresos que
tendra una entidad publica, asi como las autorizaciones para realizar gastos durante un tiempo
determinado y, a su vez, constituye un instrumento de planificacién de las politicas publicas con miras
al cumplimiento de los fines del Estado.

Proyecto de Presupuesto: Es el estimativo de ingresos y la autorizacién maxima de gastos, que se espera
ejecutar en la vigencia siguiente. El proyecto de presupuesto se concreta partiendo de los ingresos
esperados y los gastos que se pueden realizar definidos en el Plan Financiero y en el Marco Fiscal de
Mediano Plazo, asi como, las prioridades de inversidon que fueron definidas en el Plan Operativo Anual
de Inversiones acorde con el Plan de Desarrollo.




Plan Financiero: Es un instrumento de planificacion y gestidn financiera del sector publico, que tiene
como base las operaciones efectivas de las entidades cuyo eje cambiario, monetario y fiscal sea de tal
magnitud que amerite incluirlas en el plan.

Plan de inversiones: Es el Plan Operativo Anual de Inversiones —POAI- que sefiala los proyectos de
inversidn clasificados por sectores, érganos y programa.

Comité Municipal de Politica Fiscal = COMFIS: El Consejo Municipal de Politica Fiscal -COMFIS- es un
organismo técnico adscrito a la Secretaria de Hacienda, rector de la politica fiscal a nivel municipal que
se encarga ademas de coordinar el Sistema Presupuestal (Plan Financiero, contenido en el Marco Fiscal
de Mediano Plazo + POAIl + Presupuesto), Los actos administrativos del COMFIS constan en
Resoluciones, actas y comunicaciones

Vigencia: Afio durante el cual rige el presupuesto.

Acto administrativo de liquidacion del presupuesto Es el Decreto en el que se detallan las
apropiaciones y se clasifican y definen los ingresos y gastos.

INDICADORES

Presupuesto ejecutado (Ingresos-Gastos)/Presupuesto definitivo

2. Informacion Especifica Del Procedimiento

OPERACION O .
No. | ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION

El alcalde por conducto

del Secretario de

Hacienda radicard ante

la Secretaria del

Concejo Municipal el

Proyecto de acuerdo

de Presupuesto

General del Municipio

de la siguiente vigencia

con sus respectivos

Presentaciéon | anexos:

Del Proyecto | ® Exposicion de

1 Del Acuerdo Motivos

Al Concejo =  Marco Fiscal de

Municipal Mediano Plazo
(incluye plan
financiero).

=  Proyeccién de los
Ingresos.

=  Proyeccion de las
Néminas.

= Acta de aprobacion
del POAI.

= Decreto de
Categorizacion

Proyecto Del
Acuerdo Al
Despacho Concejo
alcalde Municipal y sus
respectivos
anexos:

Ninguna




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

vigente con
certificacion
expedida por la
Contraloria
General de la
Nacion.

= Certificacion del
DANE.

Plan Operativo Anual

de Inversiones.

Estudio Y
Discusion Del
Proyecto De
Acuerdo Del
Presupuesto
En El Concejo
Municipal

Para el estudio del
proyecto de
Presupuesto General
del Municipio, la
comunicacion entre el
alcalde y el Concejo
municipal se hard a
través del titular de la
Secretaria de
Hacienda.

Cuando a juicio de la
Comisidn de
Presupuesto del
Concejo Municipal,
hubiera necesidad de
modificar una partida,
ésta formulara la
correspondiente
solicitud al alcalde
municipal.

Concejo
Municipal

El secretario de
Hacienda prestard
la asesoriay el
acompafamiento
al Concejo
Municipal, durante
el estudio,
discusién y
aprobacion del
Proyecto de
Acuerdo.

Tramite Del
Proyecto De
Acuerdo De
Presupuesto
En El Concejo
Municipal

La aprobacion del
proyecto de Acuerdo
de Presupuesto
General del Municipio
se efectuara en dos (2)
debates.

a) Estudio En
Comisién Y
Primer Debate.

b) Segundo
Debate Del
Concejo
Municipal:

Ninguna




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

Aprobado el proyecto
de Acuerdo, el Concejo
Municipal elaborara el
Acuerdo Municipal y lo
radicara en el
Despacho del alcalde.

Sanciény
publicacidn
del Acuerdo
Municipal

El alcalde Municipal
sancionara el
correspondiente
Acuerdo Municipal
radicado por el
Concejo Municipal y
debera enviarlo a
revisién del
Gobernador, asi mismo
éste se publicaen la
pagina Web
institucional de la
Alcaldia.

El alcalde puede
abstenerse de
sancionar el Acuerdo,
en cuyo caso podria
objetarlo por
inconveniencia o por
ilegalidad.

El Presupuesto general
del Municipio puede
ser adoptado en forma
excepcional por el
alcalde en los casos
previstos por el
Estatuto Orgdnico de
Presupuesto (Decreto
111 de 1996 - articulo
109)

Despacho del
alcalde

Acuerdo
Municipal

Ninguna

Elaboracion
del Decreto
de
Liguidacion
del
presupuesto

La Secretaria de
Hacienda elaborara el
decreto de liquidacion
del presupuesto
general aprobado.

Secretaria de
Hacienda

Acto
Administrativo
(Decreto)

Ninguna

Publicacién
del Decreto

Publicacién en pagina
web institucional

Secretaria
General y de

Reporte de
Publicacién

Ninguna




OPERACION O )

No. | ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION

de www.tibacuy- Gobierno -

Liquidacion cundinamarca.gov.co Prensa

de

presupuesto
7 Fin

RECURSOS

Humanos Técnicos Y Tecnolégicos Documentos/Tramites

Secretario(a) de Hacienda
Asesor presupuesto
Auxiliar administrativo(a)

Software presupuestal,
equipos de computo, Licencias
Office

Internet adecuado para el
cargue de informacion

Proyecto De Acuerdo De
Presupuesto

Decreto de Liquidacion del
presupuesto

CONTROL DE CAMBIOS:

Realizado por:

Revisado por:

Fecha:




3. DIAGRAMA DE FLUJO:

Proyecto de Acuerdo
y Anexos.

Presentacion Del Proyecto Del

| Acuerdo Al Concejo Municipal

Y

Estudio Y Discusién Del
Proyecto De Acuerdo Del
Presupuesto En El Concejo

Municipal

A 4

Tramite Del Proyecto De

No

Realizar ajustes al
Proyecto De Acuerdo
Del Presupuesto.

Acuerdo De Presupuesto En El
Concejo Municipal

\ 4

¢Aprueban el Proyecto
de Acuerdo?

Sancién y Publicacion del
Acuerdo

|-

Acuerdo Municipal

A

Elaboracion del Decreto de
Liquidacion
del presupuesto

\_/—\

Decreto de Liquidacion

:

Publicacion del Decreto de
Liquidacién
de presupuesto.

Fin

del Presupuesto

\_’/\



PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL
SUBPROCESO: PROYECCION, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO

1. Informacidn General Del Procedimiento

OBIJETIVO:

Realizar las modificaciones al presupuesto aprobado para la vigencia fiscal, ya sean traslados,
adiciones o reducciones, cuando los recursos no sean suficientes para adquirir los compromisos
necesarios para el cumplimiento de metas y funcionamiento de la entidad y también cuando los
recursos asignados a la vigencia exceden los requeridos en la misma.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica para las modificaciones presupuestales relacionadas con traslados
presupuestales, modificaciones de concepto de gasto, adiciones y reducciones; Inicia con la solicitud y
los soportes de modificaciones presupuestales, aprobacion del COMFIS y finaliza con la elaboracién
Acto administrativo de las modificaciones presupuestales.

RESPONSABLE

Secretaria de Hacienda

CONDICIONES GENERALES:

Para proceder con las modificaciones presupuestales se deben tener en cuenta los actos
administrativos que soporte las modificaciones presupuestales, estan deben ser debidamente
justificados, orientados a la satisfaccion de un bien y/o servicio.

Las adiciones, traslados o reducciones que modifiquen el valor total de los gastos de funcionamiento,
servicio de la deuda, y gastos de inversidn seran aprobados por el Consejo Municipal de Politica Fiscal
— COMFIS, con anterioridad a la presentacién del Proyecto de Acuerdo al Concejo Municipal.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de Colombia (Art. 359)
Ley 136 de 1994

Decreto Ley 111 de 1996

Ley 358 de 1997

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003

Ley 1473 de 2011 “

Acuerdo No 012 de 2014

DEFINICIONES

Comité Municipal de Politica Fiscal = COMFIS: El Consejo Municipal de Politica Fiscal -COMFIS- es un
organismo técnico adscrito a la Secretaria de Hacienda, rector de la politica fiscal a nivel municipal que
se encarga ademas de coordinar el Sistema Presupuestal (Plan Financiero, contenido en el Marco




Fiscal de Mediano Plazo + POAI + Presupuesto), Los actos administrativos del COMFIS constan en
Resoluciones, actas y comunicaciones

Modificaciones Presupuestales: son registros o movimientos (adiciones, reducciones y traslados.)
mediante los cuales se aumentan o disminuyen las apropiaciones presupuestales en el presupuesto de
gastos y/o las proyecciones vigentes en el presupuesto de ingresos, que seran objeto de ejecucion o
gestidn por parte de los administradores publicos.

Las Modificaciones Presupuestales acorde con el principio de Planificacion, permiten que el
presupuesto se mantenga como el instrumento mediante el cual se le dard cumplimiento al Plan de
Desarrollo, Las modificaciones presupuestales comprenden en Adiciones, Reducciones, Traslados)
Adiciones: Son aquellas modificaciones presupuestales mediante las cuales se incrementa tanto el
Presupuesto General de Rentas como el de gastos.

Reducciones: Son aquellas modificaciones presupuestales mediante las cuales se disminuye el
presupuesto general de rentas y el de gastos.

Traslados: Son aquellos movimientos que se realizan dentro o entre un mismo agregado del gasto
(funcionamiento o inversidn), pero que no aumentan ni disminuyen el Presupuesto General de Rentas
y Gastos.

INDICADORES

Presupuesto aprobado/Presupuesto definitivo.

2. Informacion Especifica Del Procedimiento

OPERACION O .
No. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION

Inicio

Identificar las
necesidades de
solicitud de
modificacion
presupuestal
(Adicidn, reduccion
y/o ajuste o traslado
presupuestal).

Identificar las Para la generacién de , Solicitud de
e e Secretaria de . .
1 modificaciones | modificaciones se Hacienda modificacion Ninguna
presupuestales | debe contar con las Presupuestal

ejecucionesy
proyecciones
presupuestales al
igual que la ejecucion
de los
procedimientos de
Ejecucion del gasto y
Ejecucion de
ingresos.




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

En caso de una
adicion, se debe
anexar a la solicitud:
Convenio, Contrato,
Factura de Venta u
otros documentos
soporte.

Si se requiere
traslado presupuestal
se debe verificar la
disponibilidad
presupuestal en los
codigos
presupuestales que
se aspiran afectar.

Estudioy
aprobacién de
las
modificaciones
presupuestales.

Analiza solicitud de
modificaciéon
presupuestal
(Adicion, Reduccién
y/o ajuste, o traslado
presupuestal) y los
documentos que la
soportan.

El alcalde presentara
ante el COMFIS para
aprobacion las
solicitudes de
modificaciones

Cuando el alcalde se
viere precisado a
reducir las
apropiaciones
presupuestales o
aplazar su
cumplimiento,
sefialara, por medio
de Decreto una vez
sea aprobado por el
COMFIS.

El alcalde presentara
al Concejo Municipal

Comité
COMFIS

Actas COMFIS

El alcalde
aprueba el acto
administrativo
de modificacion
de acuerdo con
la facultad que
dio el Concejo
Municipal al
alcalde para
modificar el
presupuesto de
la vigencia.




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

el proyecto de
Acuerdo sobre los
traslados y créditos
adicionales al
presupuesto, cuando
sea indispensable
aumentar la cuantia
de las apropiaciones
autorizadas
inicialmente o no
comprendidas en el
presupuesto.

Las adiciones,
traslados o
reducciones que
modifiquen el valor
total de los gastos de
funcionamiento,
servicio de la deuda,
y gastos de inversién
serdn aprobados por
el Consejo Municipal
de Politica Fiscal —
COMFIS, con
anterioridad a la
presentacion del
Proyecto de acuerdo
con el Concejo
Municipal.

Elaborar Acto
administrativo
de las
modificaciones
presupuestales

Con base al acta de
reunién del COMFIS,
la Secretaria de
Hacienda proyecta el
acto administrativo
Proyecto de Acuerdo
o Resolucién de
acuerdo con la
solicitud de
modificaciéon
presupuestal, y envia
al Despacho del
alcalde parasu
revision. Una vez
aprobado el
ordenador del gasto

Secretaria de
Hacienda

Acto
Administrativo
Modificaciones
presupuestales.

Ninguna




OPERACION O .
No. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
firma el acto
administrativo y
remite copiaala
Secretaria de
Hacienda.

Recibir acto
administrativo de

Incorporar Acto | modificacidny se

Secretaria de

4 Administrativo incorpora en el Hacienda Nineuno Nineuno

de Modificacion | sistema financieroy & &

Presupuestal. contable, ademas se
debera reprogramar
el PAC.

Fin

RECURSOS
Humanos Técnicos Y Tecnoldgicos Documentos/Tramites

Software presupuestal, equipos
de cdmputo, Licencias Office
Internet adecuado para el cargue
de informacion

Acta del COMFIS.
Actos administrativos
modificatorios.

Secretario(a) de Hacienda
Asesor presupuesto
Auxiliar administrativo(a)

CONTROL DE CAMBIOS:

Realizado por: Revisado por: Fecha:




3. DIAGRAMA DE FLUJO
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de Modificacion Presupuestal. | k Municipal

Fin



PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL
SUBPROCESO: PROYECCION, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CIERRE PRESUPUESTAL DE INGRESOS

1. Informacidon General Del Procedimiento

OBJETIVO:

Garantizar y controlar que los recursos destinados sean ejecutados bajo las condiciones que se
establecen en el decreto de liquidacion del presupuesto seguin las normas del Estado y para los fines
que éste disponga.

ALCANCE:

Inicia con cargar la informacién de las apropiaciones aprobadas en Decreto de liquidacion del
presupuesto, al mdédulo de presupuesto del software de gestidn financiera, incluye el registro de los
recaudos y el seguimiento de estos, finaliza con el cierre presupuestal y la impresién definitiva de la
ejecucidén presupuestal de ingresos

RESPONSABLE

Secretaria de Hacienda

CONDICIONES GENERALES:

Para el desarrollo de este procedimiento se debe tener en cuenta la situacion financiera, econdmica y
social del Municipio, orientado hacia una armonizacién de las proyecciones presupuestales con el Plan
de Desarrollo Municipal.

MARCO LEGAL:

Constitucion politica de 1991
Decreto 111 de 1996
Ley 1483 del 2011.

DEFINICIONES

Ingresos con situacion de fondos — CSF-: Corresponde a aquellos recursos que ingresan directamente
a las cuentas bancarias de la Administracion Municipal. Igualmente se registra CSF los giros que realiza
el Ministerio de Educacion a la Fiduprevisora por concepto de aportes de seguridad social (salud y
pension) a cargo de los docentes y directivos docentes.

Ingresos sin situacion de fondos — SSF-: Comprende aquellos recursos que llegan de la fuente de
financiacién directamente a la entidad beneficiaria o si fuere del caso directamente al beneficiario o
proveedor. Comprende los siguientes sectores: Educacién, Salud, Agua potable, Alumbrado Publicoy
Transferencias del Nivel Nacional.

Sistema General de Participaciones —SGP-: El Sistema General de Participaciones esta constituido por
los recursos que la nacién transfiere por mandato de los articulos 356 y 357 de la Constitucidn Politica
alas Entidades Territoriales para la financiacidn de los servicios de educacion, salud y propédsito general,
cuya competencia se les asigna en la ley 715 de 2001.




CONPES: Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social. Es el organismo asesor especial del gobierno
en todos aquellos aspectos que se relacionan con el desarrollo econémico y social del pais (Decreto
627/1974).

INDICADORES

Numero de disponibilidades expedidas, Numero de registros expedidos, apropiacién inicial, apropiacion

definitiva, saldos por certificar y por comprometer

2. Informacion Especifica Del Procedimiento
OPERACION O ]
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
ACTIVIDAD
Inicio
Se carga en el mdédulo
Cargar al sistema de presuplfesto .del
. . software Financieroy
financieroy
Contable el
contable las . Reporte del
. presupuesto de Secretaria de . .
1 apropiaciones . . Registro Ninguna
ingresos aprobado en | Hacienda
presupuestales de presupuestal
L s el Decreto de
cada codigo o
resubuestal liquidacion y los actos
P P administrativos de
adicion o disminucion.
Ejecucion
I
Recaudo de ingresos pre.supuesta
. . ., de ingresos.
Registro de con situacién de .
. Secretaria de .
2 ingresos de la fondos -CSF . . Ninguna
. o . ., Hacienda Hoja control
vigencia fiscal Recursos sin situacion .
recursos sin
de fondos -SSF . .
situacion de
fondos.
Se registra el ingreso
en el médulo de
Registro de los . Secretaria de
presupuesto a través . Reporte
recursos del - Hacienda - .
3 del valor indicado en p resumen de Ninguna
balance de la . Area de .
. . . el Decreto de adicion ingresos
vigencia anterior presupuesto
de los recursos del
balance
La Secretaria de
. . Reporte
Registro de Hacienda generara el resumen de
adicion o informe detallado de Secretaria de ineresos
disminucién de las diferencias Hacienda — & .
4 . p Ninguna
ingresos por halladas entre Area de e
. conciliaciones
ajustes presupuestoy presupuesto

presupuestales:

Contabilidad,
indicando el (los)

efectivas de
caja




No. ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

documentos y el valor
que genera la
diferencia

Se realiza el registro
de ajuste en el
Software Financiero
generando el
documento respectivo
segun el caso.

Cierre
5 presupuestal de
Ingresos

El cierre presupuestal
se realiza
mensualmente en el
maddulo de
presupuesto.

Para el cierre del mes
de diciembre, el
responsable de
Presupuesto debe
generar el reporte de
ejecucién
presupuestal y
verificar la siguiente
informacioén:

Secretaria de
Hacienda

Ejecucién
presupuestal
de ingresos.

Ninguna

Descargar
informe definitivo
6 de la ejecucién
presupuestal de
ingresos

Una vez revisado el
cierre presupuestal se
imprime de forma
definitiva la ejecucién
presupuestal de
ingresos para la firma
de los responsables de
la informacion: El
ordenador del gasto,
El (la) secretario (a) de
Hacienda, El (la) El
Asesor de
presupuesto.

Secretaria de
Hacienda

Ejecucién
presupuestal
de ingresos
debidamente
firmada

Ninguna

Fin

RECURSOS

Humanos

Técnicos Y Tecnoldgicos

Documentos/Tramites




Secretario(a) de
Hacienda

Asesor presupuesto
Auxiliar
administrativo(a)

Software presupuestal, equipos de
computo, Licencias Office

Plan Anualizado Mensualizado de
Caja

Plan Operativo Anual de Inversion.
Documento Ejecucién presupuestal
de ingresos

CONTROL DE CAMBIOS:

Realizado por:

Revisado por:

Fecha:

3. Diagrama de Flujo

inicio

Cargar al sistema financiero y
contable las apropiaciones
presupuestales de cada
cédigo presupuestal

l

Registro de ingresos de la
vigencia fiscal

'

Registro de los recursos del
balance de la vigencia
anterior

'

Registro de adicién o
disminucion de ingresos por
ajustes presupuestales

'

Cierre presupuestal de
Ingresos

!

Descargar informe definitivo
de la ejecucién presupuestal
de ingresos

Informe ejecucion
Presupuestal

Fin




PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL
SUBPROCESO: PROYECCION, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA

1. Informacion General del Procedimiento

OBJETIVO:

Describir los pasos para la Elaboracidn, Ejecucién, Seguimiento y Modificaciones del
Plan Anual Mensualizado de Caja.

ALCANCE:

Desde la Proyeccion hasta la Ejecucién y control del Plan Anual Mensualizado de Caja de la Vigencia

RESPONSABLE

Secretaria de Hacienda

CONDICIONES GENERALES:

Proyeccién del Plan Anual Mensualizado de Caja con base en las Ejecuciones Activas mensuales del
Municipio, teniendo en cuenta datos histéricos, y en las Ejecuciones Pasivas, La Secretaria de Hacienda
coordinara con la Secretaria de Planeacién Municipal la elaboracién del Programa Anual Mensualizado
de Caja de inversion. En su elaboracion se tendra en cuenta las metas financieras establecidas por el
Consejo Municipal de Politica Fiscal — COMFIS.

MARCO LEGAL:

Ley 489 de 1998

Ley 87 de 1993

Decreto 2150de 1995
Decreto 359 de 1995
Decreto 111 de 1996

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001

Ley 795 de enero de 2003

DEFINICIONES

Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC: Es un instrumento mediante el cual se define el monto
méximo mensual de fondos disponibles en la Cuenta Unica Nacional para los érganos financiados con
recursos de la Nacion y el monto mdximo de pagos de los establecimientos publicos del orden nacional
en lo que se refiere a sus propios ingresos (Recursos Propios), con el fin de cumplir sus compromisos.

a) PACde la vigencia actual, que tiene como marco de asignacién los recursos del presupuesto de
la vigencia fiscal. Este puede modificarse durante el aiio, atendiendo el principio de anualidad.
b) El PAC de reservas y cuentas por pagar (lo que la nacion llama rezago del afio anterior)
constituido al cierre de la vigencia fiscal y ejecutado en la vigencia siguiente, sin posibilidad de




modificacién porque se circunscribe a la ejecucidén de los compromisos adquiridos conforme a
la apropiacién presupuestal del afio anterior.

INDICADORES

PAC Ejecutado / PAC Proyectado

2.

Informacion Especifica del Procedimiento

No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

Inicio

Analiza las
ejecuciones
del
presupuesto
de ingresos y
egresos.

Con el presupuesto de
ingresos aprobado y el
decreto de liquidacién
se toma como
presupuesto inicial el
aprobado y tomando
de referencia el
comportamiento de
ejecucién del afio
anterior, se hace la
distribucién de los
ingresos de las rentas
con destinacidn
especifica y de los
demas recursos
incluidos en la cuenta
Unica general y en las
cuentas especiales del
Sistema General de
Participaciones,
diferenciando cada
fuente mediante un
cddigo de recursos.

Secretaria de
Hacienda

Decreto de
liquidaciony
Ejecuciones
presupuestales

Ninguna

Proyeccién del
Plan Anual
Mensualizado
de Caja

Conforme a la
apropiacién
presupuestal se solicita
a cada una delas
Dependencia y Oficinas
del Municipio que
elabore un proyecto de
PAC, considerando sus
prioridades, los
tiempos de ejecucién
de los programas o
proyectos y la

Todas las
Dependencias

Proyecto
consolidado del
PAC

Ninguna




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

programacién de pagos
a los funcionarios,
contratistas o
proveedores.

Elaborar
Programa
Anual
Mensualizado
de Caja - PAC

a partir del
presupuesto de gastos
aprobado, teniendo
clara la fuente de
financiacién de cada
concepto de gasto y la
propuesta de PAC de
cada Dependencia y/o
Oficinay la
disponibilidad mensual
de recursos segun la
fuente, en cada mes se
distribuyen los
recursos, entre los
diferentes conceptos
de gasto de acuerdo
con las secciones y
apropiaciones
correspondientes,
garantizando que el
gasto corresponda con
elingreso que
legalmente puede
financiar ese gasto.

Secretaria de
Hacienda

Programa
Anual
Mensualizado
de Caja - PAC

Ninguna

Aprobacidn
del PAC por el
Consejo
Municipal de
Politica Fiscal
COMFIS

Elaborado el Programa
Anual Mensualizado de
Caja PAC de ingresos y
egresos del municipio
para la vigencia
siguiente se debe
someter ala
aprobacién del Consejo
de Politica Fiscal del
Municipio COMFIS.

Relne el Consejo de
Politica Fiscal del
Municipio COMFIS,
sustentante ante
Consejo y se procede a
su aprobacion, se

Consejo
municipal de
politica Fiscal
COMFIS

Acta COMFIS

Las
modificaciones
al PAC seran
aprobadas por la
Secretaria de
Hacienda
cuando no
varien las metas
financieras
establecidas por
el COMFIS.




OPERACION O .
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
ACTIVIDAD
levanta el acta de
aprobacién y se firma
por los integrantes del
COMFIS Municipal.
Elab Act
Adopcién del @ c.>rz.:1r C.O Secretaria de Acto .
> PAC Administrativo de Hacienda Administrativo Ninguna
Adopcion del PAC
La Secretaria de
_— Hacienda realizara el
Seguimiento a .
. ., correspondiente
la ejecucion seguimiento y Secretaria de
6 del Plan Anual & . . Informe Ninguna
. cumplimiento a la Hacienda
Mensualizado . .
. ejecucién de PACy
de caja PAC .
elaborara los informes
de flujo de caja.
En el evento de
modificacion del PAC,
Modificacién >€ ?I(.at.)era re.alga.]r un Secretaria de Acta§ .de ., .
7 analisis de viabilidad y . Modificacidn Ninguna
del PAC Hacienda
en el caso que sea PAC
posible, se incorpora
inmediatamente al PAC
Fin
RECURSOS
Humanos Técnicos Y Tecnoldgicos Documentos/Tramites

Secretario(a) de

COMFIS

Acta de Aprobacién del

Hacienda . .
Software presupuestal, equipos de Plan Anual Mensualizado de

Asesor presupuesto , . . g .

. cOmputo, Licencias Office Caja.
Auxiliar . L

. . Resolucién de aprobacién del
administrativo(a)

PAC

CONTROL DE CAMBIOS:
Realizado por: Revisado por: Fecha:




3. DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio

v

(Amal: : : A
Analiza las ejecuciones del
presupuesto de ingresos y

L egresos. )

4
' N

Proyeccién del Plan Anual
Mensualizado de Caja

AN J/

4

KEIaborar Programa Anual
Mensualizado de Caja -
PAC

;

prrobacién del PAC por el

A 4

{ Ajustar PAC

Consejo Municipal de
Politica Fiscal COMFIS

\

iAprueba PAC?

Acto Administrativo
Adopcion del Plan Anual
Mensualizado de caja PAC}

Y

- - N
Seguimiento a la ejecucidn
del Plan Anual

Mensualizado de caja PAC}

h 4

~
Modificaciones Plan Anual
Mensualizado de caja PAC}

y
Fin

Acta COMFIS



PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL
SUBPROCESO: PROYECCION, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CIERRE DE PRESUPUESTO DE GASTOS

1. Informacion General del Procedimiento

OBIJETIVO:

Garantizar y controlar que los recursos destinados sean ejecutados bajo las condiciones que se
establecen en el decreto de liquidacidn del presupuesto segin las normas del Estado y para los fines
gue éste disponga.

ALCANCE:

Inicia con cargar la informacién de las apropiaciones aprobadas en el Decreto de liquidacién del
presupuesto, incluye la expedicién de certificados de disponibilidad presupuestal — CDP- y registros
presupuestales —RP-; finaliza con el cierre presupuestal, la impresién definitiva de la ejecucién
presupuestal de gastos y la expedicidn del acto administrativo del cierre presupuestal.

RESPONSABLE

Secretaria de Hacienda

CONDICIONES GENERALES:

La ejecucion de los gastos del Presupuesto General del Municipio se hara a través del Programa Anual
Mensualizado de Caja — PAC.

No se podra ejecutar ningln programa o proyecto que haga parte del Presupuesto General del
Municipio hasta tanto se encuentre evaluado por el drgano competente y registrado en el Banco
Nacional de Programas y Proyectos

MARCO LEGAL:

Constitucién Politica

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001.

Ley 136 de 1994

Decreto 111 de 1996

Estatuto Orgdnico del presupuesto General del municipio.

DEFINICIONES

Certificado de Disponibilidad Presupuestal —CDP-: Documento mediante el cual el Jefe de la Oficina de
presupuesto certifica que en el presupuesto de la entidad existe apropiacién suficiente para adquirir el
compromiso.

Registro Presupuestal —RP-: Es la accién mediante la cual se afecta la apropiacién presupuestal de
manera definitiva, garantizando que ésta no se desvie a ningun otro fin. Es requisito de
perfeccionamiento de los actos administrativos que afectan el presupuesto.

Reserva Presupuestal: Son los compromisos legalmente constituidos que tienen registro presupuestal
pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termina y serdn pagados dentro de la
vigencia siguiente, la Reserva de apropiacidén afecta el presupuesto de la vigencia en la cual fue




constituida. Seran constituidas por el Ordenador del gasto y el Jefe de Presupuesto o quien haga sus
veces. Las reservas presupuestales que al 31 de diciembre no se han ejecutado expiran sin excepcién.
Vigencias Futuras: Las vigencias futuras son un instrumento presupuestal que garantiza la incorporacion
del concepto de gasto en los presupuestos de vigencias posteriores a los de la asuncién del compromiso,
asi como de los recursos necesarios para financiar dicho gasto.

Rubro Presupuestal del Gasto: Son las codificaciones presupuestales en que se clasifican las
apropiaciones establecidas en el anexo del decreto de liquidacion presupuestal.

Orden de Pago: Es el documento con el cual se registra contablemente la causacion de los gastos y de
las obligaciones de pago.

Comprobante de egreso: Es el documento en el cual se registra el movimiento contable de las
operaciones de pago realizadas por la Tesoreria mediante transferencia electrénica, o cheque.
Sistema General de Participaciones —SGP-: E| Sistema General de Participaciones esta constituido por
los recursos que la nacién transfiere por mandato de los articulos 356 y 357 de la Constitucién Politica
a las Entidades Territoriales para la financiacién de los servicios de educacién, salud y propésito general,
cuya competencia se les asigna en la ley 715 de 2001.

Consejo Nacional de Politica Econémica y Social - CONPES:. Es el organismo asesor especial del
gobierno en todos aquellos aspectos que se relacionan con el desarrollo econdmico y social del pais
(Decreto 627/1974)

Documentos CONPES: Son el instrumento técnico de coordinacidon y planeacion por medio del cual el
gobierno traza lineas econdmicas y sociales. La elaboracidn de los documentos Compes es coordinada
por el Departamento Nacional de Planeacién -DNP.

Consejo Municipal De Politica Econdmica Y Social = COMPES: 6rgano rector de la politica econdmica y
social del Estado, cuya figura puede igualmente, asimilarse en el presente Estatuto municipal del
Presupuesto al Consejo Municipal de Politica Econdmica y Social o al Consejo de Gobierno municipal
COMPES

INDICADORES

Numero de disponibilidades expedidas, NUmero de registros expedidos, Apropiacién inicial, apropiacién
definitiva, saldos por certificar y por comprometer

2. Informacion Especifica del Procedimiento

OPERACION O .
No. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
Inicio
La oficina
Misional debera
verlflc'ar aue Ia,1 Secretarios de .
necesidad esté en Despacho y/o Solicitud de
| Plan Anual ifi Ni
1 Solicitud de CDP © a'n‘ .nua de jefes de Oficinay C?rtl |c.ao.lc.> de ingtina
Adquisiciones y/o Disponibilidad
royecto de Ordenador del Presupuestal
.p y ., Gasto. P
inversion,
revisando la
descripciény




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

monto total
programado.

Radicaren la
Secretaria de
Hacienda la
Solicitud de CDP

Recepciény
verificacion de
la Solicitud de
CDP

La secretaria
hacienda recibira
y verifica que la
solicitud de CDP
cumpla de
acuerdo con los
siguientes
criterios
minimos:

El valor, la clase
de Gasto
Funcionamiento
o Inversién y el
codigo
presupuestal,
revisar los saldos
de apropiacioén.

Que el objeto
solicitado se
encuentre en el
Plan Anual de
Adquisiciones,
con descripcion y
monto aprobado.

Aprobacion del
Ordenador de
Gasto firmaen la
solicitud de
disponibilidad
Presupuestal
junto con el
responsable de la
Dependencia
Misional.

Secretaria
Hacienda

Solicitud de CDP

Si la solicitud de
CDP esta
correcta continda
a la siguiente
actividad; en
caso contrario se
devuelve a

la actividad 1.




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

El cédigo
presupuestal
debe ser acorde
con el objeto a
contratar y con el
del Plan Anual de
Adquisiciones.

El codigo
presupuestal
debe ir de
acuerdo con el
Catdlogo de
Clasificador
Presupuestal
CCP.

En el evento que
no exista
apropiacion
disponible se
devuelve la
solicitud a la
Secretaria y/o
Oficina Misional.

Expedicion del
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal —
CDP

Elabora y Expide
el Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal en
el Sistema
financiero.

El titular de Ia
Secretaria de
Hacienda
aprueba
mediante firmay
remite el
certificado de
disponibilidad a
la dependencia
y/o oficina
Misional.

Secretaria de
Hacienda

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Ninguna

Solicitud de
Registro

La secretaria
general y de
Gobierno — Area

Secretaria
General y de

Documento que
soporta el
Compromiso

Ninguna




OPERACION O

No. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
Presupuestal — de Contratacién, | Gobierno —Area
RP radicay remite a | de Contratacion.

la Secretaria de
Hacienda los
documentos que
acrediten la
calidad de
compromiso.

Solicita
expedicién del
registro
presupuestal
para:

a) Contratos,
debe adjuntar los
siguientes
Documentos
(Contrato,
acompaiada del
CDP En los
contratos de
prestacién de
servicios
informara la
fecha de inicio
del contrato,
Registro Unico
Tributario RUT,
certificacion
bancaria del
beneficiario
cuenta.

b) Némina:
expedir el
registro
presupuestal por
toda la vigencia
fiscal de acuerdo
con los recursos
apropiados o
valor autorizado.
c) Viaticos y
gastos de




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

desplazamiento,
adjuntar
resolucion para
funcionarios,
personal de
comision.

d) Servicios
publicos,
adjuntar la
facturay
certificacion de
prestacién de
servicio.

e) Pago de
Sentencias y
Conciliaciones
adjuntar la
Resolucién o
demads gastos de
acuerdo con el
soporte suscrito
por el ordenador
de gasto.

f) Pago de
impuestos se
hace el registro
presupuestal de
acuerdo con los
formularios de
impuestos

Elaborary
Expedir el

Re

Presupuestal —

RP

gistro

Recibida la
informacion
contenida en el
contrato y/o acto
administrativo y
se confirma el
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
referenciado en
el contrato y/o
acto
administrativo.

Se elabora e
imprime el

Secretaria de
Hacienda

Registro
presupuestal

Ninguna




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

Registro
presupuestal en
el moédulo
presupuestal del
software
financieroy
contable de la
Dependencia, el
secretario(a) de
Hacienda revisa y
firma.

Elabora y Expide
el Registro
Presupuestal en
el Sistema
financiero.

El titular de Ia
Secretaria de
Hacienda
aprueba
mediante firmay
remite el Registro
Presupuestal a la
Oficina Misional.

Presentary
radicar
documentacion
Para pago de
Cuentas

Radicar los
soportes de pago
suministrados
por el supervisor
para cada caso,
asi:

a) Contratos: Los
soportes deben
coincidir con lo
pactado en la
forma de pago.
b) Némina: La
liquidacion debe
estar de acuerdo
con las
novedades y
obligaciones
legales.

c) Viaticos y
gastos de viaje:

Secretarios de
Despacho y/o
jefes de Oficina

Secretaria
General y de
Gobierno -
Contratacion

Soportes para
pago

Ninguna




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

La resolucion de
reconocimientoy
liquidacion y/o
formato de
viaticos y Gastos
de viaje para
personal de
planta debe
corresponder a
los parametros
establecidos en la
normatividad
vigente.

d) Servicios
Publicos: Las
facturas deben
corresponder al
periodo y cumplir
con los requisitos
técnicos y
legales.

Otras
obligaciones:
acto
administrativo y
soportes para el
pago segun
corresponda

Recibir y Revisar
la Cuenta de
Pago.

El Area de
Contratacion
radica en la
Secretaria de
Hacienda
contrato, acto
administrativo,
facturayo
documento
debidamente
legalizado en el
cual se revisara
los soportes de
pagoyla
informacién que
corresponda de

Secretaria de
Hacienda

Documentos
revisados
(Cuenta de
Cobroy/o
Factura y demas
anexos)

Ninguna




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

acuerdo con cada
obligacion.

Si los soportes
cumplen con las
caracteristicas
esenciales se le
da continuidad al
proceso.

Elaborar,
Revisary
Aprobar la
orden de pago.

Elaborar la orden
de pago en el
Sistema de
Gestidn
Financiera, en el
cual liquidara las
retenciones a las
qgue haya lugary
afecta el registro
presupuestal
correspondiente,
verificando los
saldos
presupuestales.

Revisar la orden
de pago, verificar
la liquidacién de
retenciones
practicadas, asi
como la
documentacion
de soportes de

pago.

Realizar la
imputacién
presupuestal en
el sistema con el
fin de asociar el
comprobante de
egreso al
presupuesto de la
entidad.

Contabilizar
Orden de Pago,

Secretaria de
Hacienda

Orden de Pago

Cuando las
cuentas de gasto
afectan dos
codigos
presupuestales,
su distribucion
de afectacion de
gasto se realiza
de acuerdo con
la informacion
indicada por el
supervisor del
contrato y/o
ordenador del
Gasto.




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

este proceso se
realiza con el fin
de asociar esta
Orden de pago al
proceso contable
de la entidad.

Aprobada la
orden de pago
esta deberd ser
firmada por el
ordenador del
gastoy se
transfiere para el
correspondiente

pago.

Generar
Comprobante
de Egreso

Se registra el
numero de orden
y fecha de pago
en el sistema de
gestion financiera
y el sistema
genera el
comprobante de
egreso de la
obligacién en el
Sistema.

Secretaria de
Hacienda

Orden de pago

Comprobante de
Egreso

Ninguna

10

Realizar pago o
transferencia.

Si es por
transferencia
electrdnica
procede a
generar el
soporte de la
transaccion
realizada.

Se firma el
comprobante de
egreso anexando
los soportes de
pago y demas
documentos
requeridos.

Secretaria de
Hacienda

Comprobante de
egreso

Soporte de pago

Ninguna

11

Preparacion
cierre de
vigencia fiscal-

La Secretaria de
Hacienda prepara
y comunica

Secretaria de
Hacienda

Comunicaciones
oficiales

Ninguna




OPERACION O

No. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
mediante oficio Secretarios de
y/ocircularalas | despachoy/o
demas jefes de Oficina
dependencias y
oficinas las Ordenador del
instrucciones Gasto.
para el cierre de
vigencia de
acuerdo con los
lineamientos del
Ministerio de
Hacienday
Crédito Publico.
Preparar todos
los documentos
segun los
requerimientos y
normas Si el compromiso
presupuestales no se canceld
para la porque se amplio
constitucién de para la siguiente
reserva vigencia se
presupuestal, denominara
cuentas por RESERVA
pagary pasivos .
exigibles. Secretaria de Si el compromiso
Hacienda no se canceld
La secretaria de habiendo
Preparay . . .
Verificar Ha(fu.enda Secretarios de Documentos t(?rmm.aldo su
12 ., verificara los despacho y/o soporte de ejecucidén se
Documentacion . . . . . . .
documentos jefes de Oficina cierre vigencia. denominara

soporte

requeridos segun
los
requerimientos.

Se debera
generar un
informe de
reservasy
cuentas por
pagar, se analizan
los saldos a fecha
31 de diciembre
para asi
determinar si
corresponde a

Ordenador del
Gasto.

CUENTA POR
PAGAR

Si el compromiso
fue liquidado en
su totalidad y hay
saldo a favor del
Municipio de
denominara
PASIVOS
EXIGIBLES




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

una reserva,
cuenta por pagar
o pasivo exigible.

13

Constitucion de
reservasy
cuentas por

pagar.

Verificar los
reportes de
Constitucidn de
Reserva
presupuestal y
cuentas por

pagar.

Elaborar el acto
administrativo
para la
constitucion de
reservas y
cuentas por

pagar.

Secretaria de
Hacienda

Secretarios de
despacho y/o
jefes de Oficina

Ordenador del
Gasto.

Ninguna

14

Aprobaciony
Liquidacion de
reservasy
cuentas por

pagar.

Elaborar acto
administrativo
(decreto) de
Aprobaciony
liguidacion de las
reservasy
cuentas por
pagar, el cual se
envia para
aprobaciény
firma del alcalde.

Firmado el acto
administrativo, se
elabora oficio
para ser remitido
a la Contraloria
Departamental,
parala
refrendacién.

En el sistema de
Gestidn
financiera se
crean las reservas
y Cuentas por

pagar.

Secretaria de
Hacienda

Ordenador del
Gasto.

Acto
Administrativo
de constitucion
de Reserva
Presupuestal y
Cuentas por
Pagar firmada

Ninguna




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

15

Generary
revisar reportes
presupuestales
para el Cierre
Vigencia Fiscal

Generar en el
sistema los
correspondientes
reportes de
ejecucién del
presupuesto: a
corte 31 de
diciembre

Ejecucion de
Ingresos y Gastos
Relacién de
compromisos con
relacién de
pagos.

Informe de
liberacién de
saldos de CDPy
RP.

Informe de
Modificaciones
presupuestales.
Clasificaciéon de
Reservas, Pasivos
exigibles,
Vigencias
Futuras,
Autorizacion de
vigencias futuras.
Ejecucién
presupuestal con
acumulados.

Secretaria de
Hacienda

Reportes
presupuestales

Ninguna

16

Realizar el
cierre
presupuestal
para establecer
el resultado
fiscal de la
vigencia:

La Secretaria de
Hacienda
requiere la
siguiente
informacion con
corte 31 de
diciembre para
establecer el
resultado fiscal
de la vigencia.

- Conciliaciones
efectivas de caja

Secretaria de
Hacienda

Acto
Administrativo

Ninguna




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

- Ejecucion
presupuestal de
ingresos

- Ejecucion
presupuestal de
gastos

- Reporte de
saldo de cuentas
bancarias (saldo
del libro de
bancos) por
cuentay
agrupado por
fuente de
financiacién.

- Reporte de
saldo de cuentas
bancarias (saldo
extractos
bancarios) por
cuentay
agrupado por
fuente de
financiacién.

- Cierre
presupuestal de
la vigencia
anterior.

Se proyecta el
Decreto de cierre
de la vigencia
para la revision y
Vo.Bo. del

asesor juridico
interno. El
Decreto incluye
los anexos
firmados por el
secretario de
Hacienda.

Fin




RECURSOS

Humanos

Técnicos Y Tecnoldgicos

Documentos/Tramites

Secretario(a) de
Hacienda

Asesor presupuesto
Auxiliar
administrativo(a)

Software presupuestal, equipos de
computo, Licencias Office

Internet adecuado para el cargue
de informacién

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Registro Presupuestal

Certificacion del Banco de Proyectos
Cuenta de pago

Orden de pago

Comprobante de egreso.

Relacidn y justificacion de las reservas
presupuestales

Acto administrativo de consolidacion de
reserva presupuestal

Acto administrativo de incorporacién de
reserva presupuestal.

Informe de constituciéon de pasivos
vigencias expiradas

CONTROL DE CAMBIO

S:

Realizado por:

Revisado por:

Fecha:
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PROCESO: GESTION PRESUPUESTAL
SUBPROCESO: PROYECCION, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACIONES VIGENCIAS FUTURAS

1. Informacion General Del Procedimiento

OBIJETIVO:

Garantizar la continuidad de los proyectos de inversidn con autorizacion del concejo municipal para
recibir compromisos de vigencias futuras durante la vigencia siguiente

ALCANCE:

Desde la constitucién de vigencias futuras, hasta la autorizacidon para adquirir los compromisos de
dichas vigencias en el afio inmediatamente siguiente, este aplica a todas las dependencias de la Alcaldia
Municipal que requieren solicitar tramite de vigencias futuras y que dispongan recursos en la vigencia
actual.

RESPONSABLE

Secretaria de Hacienda

CONDICIONES GENERALES:

El monto mdximo de vigencias futuras, el plazo y las condiciones de las mismas deberdn consultar las
metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo

En las entidades territoriales, queda prohibida la aprobacidn de cualquier vigencia futura, en el dltimo
afio de gobierno del respectivo gobernador o alcalde; excepto para aquellos proyectos de
cofinanciacidn con participacion total o mayoritaria de la Nacién y la uUltima doceava del Sistema
General de Participaciones.

Las vigencias futuras excepcionales solo podran ser autorizadas para proyectos de infraestructura,
energia, comunicaciones, y en gasto publico social en los sectores de educacidn, salud, agua potable y
saneamiento basico, que se encuentren debidamente inscritos y viabilizados en los respectivos bancos
de proyectos.

MARCO LEGAL:

Constitucidn Politica

Ley 225 de 1995

Ley 819 de 2003

Ley 1483 de 2011

Estatuto Orgdnico Municipal

DEFINICIONES

Vigencia presupuestal: Se refiere al afio calendario durante el cual se ejecutan los gastos, comprende
desde el 1° de enero al 31 de diciembre.

Vigencia futura: Es una autorizacidon para la asuncién de obligaciones que afecten presupuestos de
vigencias posteriores, y el objeto del compromiso se lleve a cabo en cada una de ellas. Es decir, es una




autorizaciéon mediante la cual se garantiza la existencia de apropiaciones suficientes en los afios
siguientes para asumir obligaciones con cargo a ellas en las vigencias respectivas.

Vigencia futura ordinaria: Es una autorizaciéon para la asuncidn de obligaciones que afecten
presupuestos de vigencias posteriores, cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en
cursoy el objeto del compromiso se lleve a cabo en cada una de ellas. La autorizacién para comprometer
recursos de vigencias futuras ordinarias es otorgada por el Consejo Municipal de Politica Fiscal
(COMFIS). La entidad solicitante debe tener en el presupuesto de la vigencia fiscal en la cual se solicita
la autorizacidn, equivalente como minimo al quince por ciento (15%) de las vigencias futuras solicitadas.
Vigencia futura excepcional: Es una autorizacién que asume obligaciones que afecten el presupuesto
de vigencias futuras sin apropiaciéon en el presupuesto del afio en que se concede la autorizacién. La
otorga el CONFIS y se utiliza para las obras de infraestructura, energia, comunicaciones, aeronautica,
defensa y seguridad, asi como para las garantias a las concesiones. El monto maximo de vigencias
futuras, el plazo y las condiciones de estas deberdn consultar las metas plurianuales del MFMP.
Autorizaciones de vigencias futuras ordinarias en ejecucion de contratos: Es la autorizaciéon que asume
obligaciones que afecten presupuestos de vigencias futuras con el fin de adicionar los contratos que se
encuentren en ejecucion, sin que se requiera expedir un nuevo certificado de disponibilidad
presupuestal.

INDICADORES

Numero de disponibilidades expedidas
Numero de registros expedidos

2. Informacion Especifica Del Procedimiento

OPERACION O

ACTIVIDAD OBSERVACION

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

La Dependencia y/o
oficina que requiera
realizar una vigencia
futura debera
radicar la solicitud a
la Secretaria
Hacienday de
Planeacion

Comunicacion
Solicitud y Oficial
Justificacion
técnicay documento de

Secretario de

econdmica para

justificaciéon

1 la solicitud de En la elaboracion de | Despacho y/o | Técnico- Ninguna
vigencia futura la solicitud se jefe de Oficina | Econdmica de
de adjuntan los Vigencias
funcionamiento | siguientes futuras de

y/o de Inversién

documentos: a)
Justificacidn técnica
y econémica.
Documento que
describe la
necesidad a través

Funcionamiento
y/o de Inversién




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

del cual explican de
manera amplia, las
razones por las
cuales se requiere
comprometer
recursos de
vigencias futuras, se
describen los
procesos
contractuales a
realizar para
comprometer los
recursos, se
explican como se
impacta el logro de
las metas del Plan
de Accidn
Institucional (PAI),
las consideraciones
pertinentes al
impacto fiscal de la
solicitud y se
explican los
beneficios
econémicos y
sociales de realizar
dicha contratacion
amparados en una
vigencia futura. b)
Certificado de
disponibilidad
presupuestal que
respalda la solicitud

Revisary
Analizar la
solicitud y
documentacién
de vigencia
futura

La secretaria de
Planeacion solicitara
concepto ala
secretaria de
Hacienda para el
caso de los recursos
de inversion.

Secretaria de
Hacienda

Secretaria de
Planeacion

Concepto de la
Vigencia Futura

La Secretaria de
Hacienda indica
concepto y remite
a la secretaria de
Planeacion

Aprobacion del
COMFIS

El COMFIS deberd
aprobar
previamente, las
autorizaciones para
comprometer
vigencias futuras

Comité
COMFIS

Acta COMFIS

Proyecto de
Acuerdo Acto
Administrativo

Ninguna




No.

ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

OBSERVACION

para que estas sean
luego autorizadas
por el Concejo
Municipal, a
iniciativa del
gobierno local.

El Comité COMFIS
podra reducir o
eliminar
autorizaciones de
vigencias futuras,
siempre y cuando
no amparen
compromisos
perfeccionados.

Presentacion
Del Proyecto
Del Acuerdo Al
Concejo
Municipal

La Secretaria de
Planeacidn radicara
ante el concejo
Municipal el
Proyecto de
Acuerdo para
probacién de
vigencias futuras
con los respectivos
anexos.

El concejo
Municipal realizara
los debates para
aprobacién del
mismo.

Secretaria de
Planeacion

Acta COMFIS

Proyecto de
Acuerdo Acto
Administrativo

Ninguna

Discusion y
Aprobacidn Del
Proyecto De
Acuerdo de
Aprobacion de
Vigencias
Futuras En El
Concejo
Municipal

La aprobacion del
proyecto de
Acuerdo de
Presupuesto
General del
Municipio se
efectuara en dos (2)
debates.

a) Estudio En
Comisién Y
Primer
Debate.

Concejo
Municipal

El Secretaria de
Planeacion
prestara la
asesoriay el
acompafamiento
al Concejo
Municipal,
durante el
estudio, discusion
y aprobacién del
Proyecto de
Acuerdo.




No. ACTIVIDAD

OPERACION O
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO OBSERVACION

b) Segundo
Debate Del
Concejo
Municipal:

Aprobado el
proyecto de
Acuerdo, el Concejo
Municipal elaborara
el Acuerdo
Municipal y lo
radicard en el
Despacho del
alcalde.

Sanciény
publicacidn del
Acuerdo
Municipal

El alcalde Municipal
sancionard el
correspondiente
Acuerdo Municipal
radicado por el
Concejo Municipal y
deberd enviarlo a
revision del
Gobernador, asi
mismo éste se
publica en la pagina
Web institucional
de la Alcaldia.

Despacho del
alcalde

Acuerdo

Ningun
Municipal inguna

Fin

RECURSOS

Humanos

Técnicos Y Tecnoldgicos

Documentos/Tramites

Secretario(a) de
Hacienda
Asesor presupuesto

Software presupuestal, equipos de

Acto Administrativo de Vigencias

1 cdmputo, Licencias Office Futuras
Auxiliar
administrativo(a)
CONTROL DE CAMBIOS:
Realizado por: Revisado por: Fecha:




3. Diagrama De Flujo
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GLOSARIO
Manual: Herramienta o instrumento de una organizacién que recoge lo mas sustancial de una materia,
de manera diddctica para facilitar su comprensién. Orienta y dirige a quien lo consulta en la realizacién o
manejo.
Manual de procedimientos: El manual de procedimientos es un elemento del sistema de control interno,
el cual es un documento instrumental de informacidn detallado e integral, que contiene, en forma
ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones,
sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar individual y
colectivamente en una organizacion.
Proceso: Es una serie de fases o etapas secuenciales e interdependientes, orientadas a la consecucién de
un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad,
cada proceso estd conformado por un conjunto de procedimientos; estos precisan la forma de hacer
algo, incluyen el qué, el cdbmo y a quien corresponde el desarrollo de la tarea.
Procedimiento: Médulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un
conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacién con los
responsables de la ejecucidn, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duraciény
el flujo de documentos.
Actividad: Es un conjunto de operaciones o tareas, ejecutadas en un area especifica, para realizar un
proceso. Generalmente corresponden al desarrollo de los objetivos especificos que constituyen los
procedimientos. Para que no se presente ambigliedades, las actividades serdn descritas en forma claray
detallada, paso a paso en el Manual de Procedimientos.
Gestidn: Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar una entidad.
Gestion Por Procesos: Gerenciar una organizacién bajo la perspectiva de que toda empresa es un

conjunto de procesos que de manera concatenada comienzan y terminan en el cliente; teniendo en



cuenta, que la gestidn esta relacionada con los objetivos y resultados o logros, y no con el trabajo o las

actividades desarrolladas.

Procesos Estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacidn
de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y

revisiones por la direccién.

Procesos Misionales: incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad

en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

Procesos De Apoyo: incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son

necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicién, analisis y mejora.

Procesos De Evaluacidn: incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a
realizar el andlisis del desempeiio y la mejora de la eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de
medicion, seguimiento y auditoria interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de

los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

Producto: Es el resultado de una actividad especifica o de un proceso; pueden ser bienes (cuando son

tangibles) o servicios (cuando son intangibles).

Sistema: Es una red de procesos interconectados, disefiados para satisfacer las expectativas de los

clientes.

Control: Cualquier medida que tome la direccidn y otras partes para gestionar los riesgos y aumentar la
probabilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos. La direccidn planifica, organiza y dirige la
realizacidon de las acciones suficientes para proporcionar una seguridad razonable de que se alcanzaran

los objetivos y metas.



Formato o Documento: Instrumento que facilita el registro de la informacién necesaria para realizar los
procedimientos y/o para dejar evidencia de que éste se realizé de acuerdo con los lineamientos
previamente establecidos.

Indicador: Un indicador es una expresion cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la realidad a través de la evolucion de una variable o
el establecimiento de una relacion entre variables.

Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

Efectividad: La medida del nivel de impacto segun la cual se han logrado los objetivos o resultados
planificados.

Eficacia: Medida del grado en que una actividad alcanza sus objetivos en el plazo establecido.
Eficiencia: Medida del grado en que una actividad alcanza sus objetivos, optimizando el uso de los

recursos disponibles.
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