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MANUAL DE PRESUPUESTO

PRESENTACION

Con el fin de mantener la eficiencia, control y transparencia en las labores
financieras establecidas para el Fondo de Vivienda de Interés Social y
Reforma Urbana del Distrito de Cartagena - Corvivienda - es necesario
contar con un manual que identifique y establezca los criterios y
lineamientos conceptuales por los cuales deben ser guiadas las actividades
del area financiera de la entidad. Motivos por los cuales con base al Estatuto
Organico del Presupuesto del Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de
Indias y de sus Entidades Descentralizadas expedido por medio del Acuerdo
044 de 1998, se ha constituido el Manual de Presupuesto adoptado por la
entidad.
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INTRODUCCION

El Manual de Presupuesto es considerado una guia implementada en el
Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana del Distrito de
Cartagena - Corvivienda - con el fin de mantener la eficiencia y superar las
dificultades y falencias ocasionadas en los procesos del area financiera para

la constitucion del Presupuesto de la Entidad.

El Manual consta de 6 capitulos que establecen los conceptos principales que
deben ser tenidos en cuenta para la elaboracion, presentacion y ejecucion del

Presupuesto.
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MARCO JURIDICO

Para la constituciéon del Manual fue necesaria la revision de normas y
decretos que reglamentan el Presupuesto General de la Nacion, entre las
contempladas estuvieron:

Ley 38 de 1989 que en el Articulo 1°establece que: La presente Ley
constituye el Estatuto Orgdnico del Presupuesto General de la Nacion a que se
refiere el inciso 1lo. del articulo 210 de la Constitucion Politica. En
consecuencia, todas las disposiciones en materia presupuestal deben ceifiirse a
las prescripciones contenidas en este Estatuto que regula el sistema
presupuestal.

Decreto 111 de 1996: compila las normas de la Leyes 38 de 1989, 179 de
1994y 225 de 1995, que conforman el estatuto organico del presupuesto.

Acuerdo 044 de 1998 por medio del cual se expide el Estatuto Organico del
Presupuesto del Distrito turistico y Cultural de Indias y de sus Entidades
Descentralizadas.

Ley 819 de 2003: Por la cual se dictan normas organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal contemplando ademas
las normas sobre endeudamiento territorial y otras disposiciones.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad
proporcionando las pautas y parametros por medio de los cuales debe

formularse, presentarse y ejecutarse el presupuesto de la entidad.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Definir la estructura establecida para el presupuesto de la entidad.
v' Servir de base para la capacitacion de los funcionarios de la entidad.
v" Lograr uniformidad en los procedimientos de trabajo manteniendo la

eficiencia y calidad.
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2. ALCANCE

Aplica al proceso del area financiera permitiendo que los funcionarios del
Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana en el distrito de
Cartagena - Corvivienda - conozcan a cabalidad los conceptos y pautas por

las cuales deben guiarse para la constitucion del Presupuesto de la entidad.
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3. TERMINOLOGIA

TERMINO

CONCEPTO

PAC

Plan Anual Mensualizado de Caja, instrumento que define el monto
maximo mensual de fondos disponibles en la Tesoreria y el monto
maximo mensual de pagos que esta puede hacer.

PAOI

Plan Operativo Anual de Inversiones - sefiala los proyectos de inversion
clasificados por sectores, secretarias, departamentos administrativos,
unidades administrativas, establecimientos publicos y programas.

CONFISCAR

Consejo Superior de Politica Fiscal de Cartagena, quién esta encargado
de la direccion, coordinacion y seguimiento del Sistema Presupuestal
en el Distrito.

CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - documento expedido por
el Jefe de Presupuesto con el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la
asuncion de compromisos.

CRP

Certificado de Registro Presupuestal - constituye un requisito de
perfeccionamiento de los actos administrativos, que afecta
provisionalmente la apropiacion existente, la afecta en forma definitiva.
Esto implica que los recursos financiados mediante este registro no
podran ser destinados a ningun otro fin
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4. RESPONSABILIDAD

El funcionario responsable del cumplimiento de este manual es el Director
Administrativo y Financiero de la entidad, por lo cual es él quien debe hacer
uso de sus facultades para la implementacién y conocimiento del manual por

parte de todos los funcionarios.
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5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. COMPOSICION DEL PRESUPUESTO:

El presupuesto de la entidad estara conformado por el presupuesto de
ingresos, el presupuesto de gastos y el presupuesto de inversiones, este sera
estimado en base cero (0) es decir que la sumatoria de los recaudos sera

igual al estimativo de los gastos.

5.1.1 DE LOS INGRESOS.

El Presupuesto de Ingresos contiene la estimacion de los Ingresos
Operacionales, Transferencias y Recursos de Capital de Corvivienda. La
tesoreria en coordinacién con la Junta Directiva de la entidad fijara los
criterios técnicos para el manejo de los excedentes de liquidez del Tesoro

Institucional, acorde con los objetivos financieros del ente publico.

Los rendimientos financieros que generan las inversiones con recursos de la
entidad se utilizaran en la consecucion de activos que propendan a la calidad

de vivienda de interés social.

5.1.2 DE LOS GASTOS

Incluye las apropiaciones para la entidad y sus dependencias. Todos los actos

administrativos que afecten las apropiaciones presupuéstales deberan

11
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contar con Certificados de Disponibilidad Presupuestal previos que

garanticen la existencia de recursos para atender estos gastos.

Igualmente, estos compromisos deberan contar con un Certificado de
Registro Presupuestal para que los recursos con él financiados no sean

desviados a ningun otro fin.

En consecuencia, el ordenador del gasto no podra contraer obligaciones
sobre apropiaciones inexistentes, o en exceso del saldo disponible, o sin la
autorizacién previa de la Junta Directiva para comprometer vigencias

futuras.

Cualquier compromiso que se adquiera sin el lleno de estos requisitos creara
responsabilidad personal y pecuniaria a cargo de quien asuma estas

obligaciones.

Las obligaciones con cargo del Tesoro Institucional que se adquieran con

violacién a este precepto, no tendran valor alguno.

Las afectaciones al presupuesto general se haran teniendo en cuenta la
prestacidn principal originada en los compromisos que se adquieran y con

cargo a este rubro se cubriran los demas costos inherentes o accesorios.

12
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El cargo a cada rubro se hard con sujecion al concepto y definiciéon que
otorguen las normas del sector publico. Algunos de los rubros reconocidos

para la ejecucion presupuestal son:

v" Funcionamiento son aquellos que tienen el objeto de atender las
necesidades de CORVIVIENDA para cumplir a cabalidad con las

funciones asignadas en la constitucion y la ley.

v’ Gastos de Personal Corresponden a aquellos gastos que debe hacer
CORVIVIENDA como contraprestacion de los servicios recibidos, bien

sea una relacion laboral o a través de contratos.

v’ Servicios Personales Asociados a la Némina comprenden la
remuneracion por conceptos de sueldos y demas factores salariales
legalmente establecidos, de los servidores publicos vinculados a la

planta de personal.

v Gastos de Inversion son aquellas erogaciones susceptibles de causar
réditos o de ser de algiin modo econémicamente productivas, o que
tengan cuerpo de bienes de utilizacion perdurable, llamados también
de capital por oposiciébn a los de funcionamiento, que se hayan

destinado a extinguirse con su empleo. Asi mismo, aquellos gastos
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destinados a crear infraestructura social. La caracteristica fundamental
de este gasto es que su asignacion permita acrecentar la capacidad de
produccion y productividad en el campo de la estructura fisica,

econdmica y social.

Las inversiones que estén financiadas con recursos del crédito, para
ejecutarse, deberan tener el recurso incorporado en el presupuesto, tener la
aprobacién del CONFISCAR para el crédito autorizado y someterse a los

procedimientos de la contrataciéon administrativa.

La institucién, podra emplear rubros adicionales, siempre que figuren como
cuenta en el plan general de contabilidad publica y se tengan los actos
administrativos de modificacién presupuestal, en donde conste la

disponibilidad del rubro.

Prohibase tramitar o legalizar actos administrativos u obligaciones que
afecten el Presupuesto de Gastos cuando no retinan los requisitos legales o se
configuren como hechos cumplidos. Los ordenadores de gastos responderan

disciplinaria, fiscal y penalmente por incumplir lo establecido en esta norma.

5.2. EL PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA PAC

La ejecucion de los gastos del Presupuesto de la entidad se hara a través del

Plan Anual Mensualizado de Caja - PAC. Este es el instrumento mediante el

14
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cual se define el monto maximo mensual de fondos disponibles en la
Tesoreria y el monto maximo mensual de pagos que esta puede hacer, con el

fin de cumplir los compromisos a cargo de la Administracion.

El Plan Anual Mensualizado de Caja estara clasificado en la misma forma del
Presupuesto y sera elaborado por los diferentes 6rganos que conforman el
presupuesto del Distrito, con la asesoria de la Tesoreria Distrital, teniendo en
cuenta las metas financieras establecidas por el Consejo Superior de Politica

Fiscal de Cartagena.

El PAC correspondiente a las apropiaciones de la vigencia fiscal, tendrd como

limite maximo el valor del presupuesto de ese periodo.

Las modificaciones al Programa Anual Mensualizado de Caja que no varien
los montos globales aprobados por el Consejo Superior de Politica Fiscal de
Cartagena CONFISCAR seran aprobadas por la Tesoreria Distrital con base en

las metas financieras establecidas.

El PAC de inversiéon, después de ser evaluado y efectuado los ajustes
correspondientes por la Secretaria de Planeacion, lo remitird a la Tesoreria
Distrital antes del 22 de diciembre de cada afo, para su consolidacién y

presentacion al Consejo Superior de Politica Fiscal de Cartagena, CONFISCAR.

15
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El programa Anual Mensualizado de Caja - PAC - es la autorizacion maxima
para efectuar pagos en desarrollo de los compromisos adquiridos durante la

vigencia fiscal. Finalizado el afio, el PAC de la vigencia expira.

5.3. CONSTITUCION DE LAS CUENTAS POR PAGAR:

El monto que se determine como cuenta por pagar sera causado
contablemente y constituido como compromiso por parte de los empleados

de las tesorerias o pagadurias, con la aprobacion del ordenador del gasto.

Sélo podran incluirse en los compromisos presupuéstales las obligaciones

legalmente contraidas.

Aplicando lo establecido en el articulo 89 del Decreto 111 de 1996,
tenemos que:

Las apropiaciones incluidas en el Presupuesto General de la Nacion, son
autorizaciones maximas de gasto que el Congreso aprueba para ser
ejecutadas o comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después
del 31 de diciembre de cada afio estas autorizaciones expiran y, en
consecuencia, no podran comprometerse, adicionarse, transferirse ni

contracreditarse.

Al cierre de la vigencia fiscal cada oOrgano constituira las reservas

presupuestales los compromisos que al 31 de diciembre no se hayan

16
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cumplido, siempre y cuando sean legalmente contraidos y desarrollen el
objeto de la apropiacion. Las reservas presupuestales sélo podran utilizarse

para cancelar los compromisos que les dieron origen.

Igualmente, cada 6rgano constituira al 31 de diciembre del afio cuentas por
pagar con las obligaciones correspondientes a los anticipos pactados en los

contratos y a la entrega de bienes y servicios.

El Gobierno Nacional establecera los requisitos y plazos que se deben
observar para el cumplimiento del presente articulo (Ley 38/89, articulo 72,

Ley 179/94, articulo 38, Ley 225/95, articulo 82.)

Los compromisos presupuéstales constituidas por la institucion que no
hubiesen sido ejecutadas a 31 de diciembre de cada vigencia fiscal, expiraran
sin excepcion y se cancelaran por desaparecer el compromiso que las
origind; para constancia de tal acto, se elaborara un acta suscrita por el
ordenador del gasto y se comunicara a la Tesoreria para el ajuste respectivo

en el PAC.

5.4. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES:

El Alcalde Mayor presentara al Concejo Distrital proyectos de acuerdos sobre
traslados y créditos adicionales al presupuesto, cuando durante la ejecucién

del Presupuesto General de Distrito sea indispensable aumentar el monto de

17
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las apropiaciones, para complementar las insuficientes, ampliar los servicios

existentes o establecer nuevos servicios autorizados por la ley y los acuerdos.

El Alcalde Mayor podra hacer modificaciones presupuestales por decreto a
las apropiaciones incluidas en el anexo de desagregacion del decreto de
liquidacion, solo cuando no se modifiquen las partidas globales aprobadas
por el Concejo Distrital ni se trasladen recursos de una seccién a otra, para la
cual debe contar con el correspondiente Certificado de Disponibilidad
Presupuestal. En los establecimientos publicos esta modificaciéon se hara por

resolucion o acuerdo de la Junta Directiva.

5.5. DISPOSICIONES VARIAS

El Gobierno Distrital de oficio o a peticion del jefe del 6rgano hara por
resolucion las aclaraciones y correcciones de leyenda necesarias para
enmendar los errores de trascripcion y aritméticos que figuren en el
Presupuesto General del Distrito. Lo anterior, no implica cambio en la

Leyenda del rubro presupuestal ni en su objeto y cuantia.

v'El Director de Presupuesto de la entidad implementara y desarrollara
procedimientos sobre los registros presupuestales, suministros de
informaciéon y formatos, y el control de la ejecucion presupuestal. La
Contraloria Distrital o quien haga sus veces, ejercera el control fiscal

que le corresponda en los términos de la Ley 42 de 1993.

18
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v'El representante legal u ordenador del gasto queda facultado para
suscribir contratos a que haya lugar, conforme a las normas y
reglamento interno para la contratacion, para el cabal cumplimiento
de los Programas y Proyectos contemplados en el Plan Operativo
Anual de Inversiones, y las acciones de mejoramiento que se

establezcan.

v'Publicacion de informes: El representante legal u ordenador del gasto
publicara en cartelera administrativa o su equivalente, copia de la
ejecucién presupuestal mensualmente, dentro de los quince dias
siguientes al corte mensual. Con los informes publicados conformara
una carpeta donde conste fecha de publicacién y fecha de archivo de la
ejecucion. Los demas informes contables, presupuestales, financieros
y soportes podran ser consultados en el legajo de cuentas oficiales,
por parte de los integrantes de la comunidad interesados en esta
informacioén, la consulta siempre debera solicitarse con 10 habiles de
anticipacion y debera hacerse en presencia del Director o en quien

este delegue.

5.6 CAJA MENOR.

La constitucion del fondo fijo de caja menor estara sujeta a un acuerdo de la

Junta Directiva, quien en el mismo determinara su reglamento. En todo caso
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se podra constituir sobre la base del 10% del presupuesto definitivo y en la
medida que se aumente o reduzca, se deberan hacer los ajustes
correspondientes. La constitucion de este fondo se podra hacer con cargo a
los rubros del presupuesto de gastos que componen el presupuesto de la

entidad.

Antes de efectuar el giro inicial de los Fondos de Caja Menor, y los giros de
cada uno de los reembolsos, deben expedirse el correspondiente Certificado
de Disponibilidad Presupuestal, no obstante, en el primer evento, la
provisién de fondos para Caja Menor no representa ejecucién presupuestal
para la entidad, mas si requiere disponibilidad de saldo en el PAC segun el

nivel de agrupacion o rubro correspondiente.

El funcionario asignado para el manejo de los fondos de caja menor debera

ampararse con una poéliza de manejo.
El funcionario asignado para el manejo de los fondos de caja menor, hara
efectivo el cheque girado a su favor para el manejo de la caja menor acorde

con la cuantia autorizada.

Recibe de las distintas dependencias, la solicitud del gasto.

20
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Elabora el recibo de Caja Menor, hace firmar al solicitante y anexa los

documentos de soporte.

Registra en el libro auxiliar de Caja Menor el valor entregado

Elabora la relacién de gastos, agrupados por los diferentes conceptos y envia
la solicitud de Reembolso a la oficina de financiera; ésta, revisa y autoriza el

reembolso acorde a los rubros afectados.

El 27 de Diciembre de cada afio sera la fecha maxima para efectuar el cierre
del Fondo de Caja Menor y se entregaran los soportes a la Direccion

Administrativa para consolidar el cierre de la Vigencia Fiscal.

5.6.1 REGISTROS QUE SOPORTAN CADA PAGO CON CARGO A
LA CAJA MENOR:

v' Rubro presupuestal al que corresponda imputarlo y la respectiva
cuenta contable.

v Su monto bruto.

v" Deducciones practicadas - Concepto y monto.

v' Fecha del Pago.

v" Nit del beneficiario.

v Los demas datos que se consideren necesarios.

21
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5.6.2. PROHIBICIONES EN EL MANEJO DE LAS CAJAS
MENORES.

Fraccionamiento de compras de un mismo elemento.
Efectuar pagos de contratos.
Efectuar pagos de impuesto.

Cambiar cheques o efectuar préstamos.

AN N N

Realizar gastos por encima del 70% de la constitucion de los fondos de

Caja Menor.

v’ Pagar facturas sobre documentos o cuentas de cobros que no sean los
originales.

v Que el gasto se haya realizado antes de haberse constituido o

reembolsado la Caja Menor.

5.7 DEL PAGO DE LAS OBLIGACIONES

Comprende el proceso mediante el cual todas las operaciones culminan con
éxito el proceso de pago al beneficiario; siempre y cuando haya cumplido con
su obligacion contractual y exista la correspondiente acta de recibido a

satisfaccion u entrada de almacén.

Se debe tener en cuenta que todos los actos administrativos expedidos por el
Director, que hayan originado obligaciones a cargo del tesoro de la institucion

deberan contar con certificados de disponibilidad previos y acordes a los

22
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preceptos del Estatuto Organico del Presupuesto y que garanticen la existencia

de apropiacién suficiente para atender estos gastos.

Igualmente, estos compromisos deberan contar con Certificado de Registro
Presupuestal para que los recursos con él financiados no sean desviados a
ningun otro fin. En este registro se debera indicar claramente el valor y el plazo
de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion es un requisito de

perfeccionamiento de estos actos administrativos.

Los pagos de las obligaciones de la entidad se hardn teniendo en cuenta la
prestacién principal originada en los compromisos que se adquieran y con

cargo a este rubro se cubriran los demas costos inherentes o accesorios.

El pago de las obligaciones debidamente constituidas, se hara a través del

sistema de tesoreria y se aplicara el procedimiento establecido para tal fin.

5.8 PROGRAMACION DE PAGOS EN LA ENTIDAD

El cronograma de pago se va consolidando en la medida que se diligencia la
informacion correspondiente al compromiso, a la obligacién y a la orden de
pago. En cada etapa se verifica que por rubro presupuestal, vigencia y
recurso exista PAC, suficiente para cumplir el compromiso, la obligacion, o la

orden de pago, en las fechas previamente definidas. Lo anterior garantiza que

23
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cuando se confirma la orden de pago o se causa, el valor de la misma esta

respaldado por un cupo PAC aprobado por la Junta Directiva.

5.8.1 RECONOCIMIENTO DE LA OBLIGACION Y ORDEN DE
PAGO.

Se entiende por obligacion el monto adeudado producto del desarrollo de los
compromisos adquiridos por el valor equivalente a los bienes recibidos,

servicios prestados y demas exigibilidades pendientes de pago.

La orden de pago, es el acto administrativo por medio del cual el funcionario
del cargo facultado reconoce a favor de un tercero, de acuerdo con la
naturaleza del gasto, una obligaciéon o cuenta por pagar, segiin se cumpla con
alguna de las siguientes condiciones:

v' Recepcién de bienes, obras o servicios.

v Vencimiento de una fecha de pago.

v Pago de anticipos previstos en el contrato.

v" Obligaciones generadas por norma legal, sentencia o conciliacion.

Presentacion de la Orden de Servicio, o del contrato o del documento en el
cual conste la obligacion, acompafiada, si es del caso, la manifestaciéon de
recibo a satisfaccion suscrita por el funcionario competente de la institucién,

segun lo dispuesto en el articulo 19 del Decreto 2150 de 1995
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5.8.2 ELABORACION DE ORDENES DE PAGO PARA LA
CONTABILIZACION

El Profesional Universitario adscrito a la Direccion Administrativa es el

responsable de elaborar la orden de pago, en la que debe ir consignado lo

siguiente segun lo establecido en el Manual de Tesoreria:

AN NN N Y N N NN

v
v

Numero consecutivo de la orden

Nombre o razén social del Contratista

Nit o nimero de Cédula

Numero del acta, o factura a cancelar, periodo al que corresponde.
Numero y objeto del contrato u orden y documentos.

Rubro presupuestal que se afecté.

Numero del Certificado de Disponibilidad que ampard la contratacidn.
Numero del Registro Presupuestal que respaldé la contratacion.
Valor total de la obligacion

Pagos o abonos parciales realizados

Valor parcial o total a pagar.

Paragrafo: Los gastos por conceptos de capacitacién solamente se

autorizaran cuando haga parte de una accién de mejoramiento institucional,

y se encuentre debidamente incluida en el Plan de Mejoramiento, en el que al

menos debera estar sefnalado el objetivo General y los especificos a

conseguir, los indicadores de logros y el tiempo en el que se pretende lograr

las metas.
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5.8.3 PAGOS

Una cuenta con los soportes legales completos lista para el pago quedaria

organizada de la siguiente manera:

v
v

DN N NN

ASERN

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Cotizaciones (segun el monto del contrato).

Documentos legales del contratista.(RUT, EPS, copia de Cédula,
Antecedentes Disciplinarios, Antecedentes Fiscales y Antecedentes
Penales)

Documento contractual

Certificado de Registro Presupuestal.

Acta de inicio, dependiendo de la cuantia.

Recibido a satisfaccion del Director o quien el delegue y copia del acta
de almacén segun el caso.

Factura o documento equivalente.

Orden de pago.

Comprobante de egreso.

Como es apenas logico todos los documentos deberan encontrarse sin

tachaduras ni enmendaduras y debidamente legalizados con las respectivas

firmas de quienes intervinieron en cada documento de la entidad.
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5.8.4 CONTABILIZACION DE LA ORDEN DE PAGO

El profesional universitario o la persona a quien el representante legal

delegue, revisa los anexos que deberan acompafar la orden de pago,

Diligenciada completamente la orden y habiéndole adjuntado los
correspondientes anexos, se le remitira al representante legal, éste la

revisara y autorizara la elaboracién del correspondiente cheque.

Estando completamente diligenciada y autorizada la orden de pago el
Auxiliar Administrativo, elaborara el comprobante de egreso, teniendo como
base los valores autorizados en la orden de pago, a ese valor bruto se le
practicaran las retenciones y deducciones de Ley correspondientes y
teniendo en cuenta el concepto (Compras, Servicios, Honorarios,
Transportes, Arriendos etc.), la base gravable y el régimen del proveedor o

contratista (Simplificado o Comun).

El diligenciamiento de los comprobantes de egreso y de los correspondientes

cheques se debera hacer en riguroso orden consecutivo.

Luego el profesional universitario verificard las deducciones y firma el
cheque, lo pasa para la firma del representante legal y por ultimo al Auxiliar
Administrativo del departamento financiero al realizar el pago, debera exigir

la correspondiente identificacion del beneficiario.
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Realizado el pago, el comprobante de egreso y sus correspondientes anexos,
se entregaran mediante relacién descriptiva del consecutivo y los folios que
los acompafian al Asesor Contable de la entidad o quien haga sus veces,
para que éste realice los correspondientes asientos contables y por ultimo los
soportes deben ser archivados en orden cronologico y respetando el

consecutivo.

NOTA RECOMENDATORIA:

Con el fin de brindar mayores garantias al manejo de los recursos de
CORVIVIENDA en la entidad, se recomienda, sea habilitado un espacio fisico
que permita cumplir las veces de almacén, para lo cual mediante resolucion

se designarad al funcionario que actuara como almacenista.

El funcionario habilitado como tal debera ser la persona encargada de recibir

y entregar las mercancias o materiales que sean adquiridos por la entidad.

Se debera llevar un registro cronoldgico de las entradas y salidas de almacén,
el cual debera sefialar como minimo, la fecha de entrada de los materiales,
proveedor que la suministra, cantidad y descripcion de lo recibido,
funcionario a quien se le entrega, cantidades y detalles de los materiales

entregados,
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6. DESCRIPCION
No Etapa Explicacion Responsables | Registro
Inicio De acuerdo a la proyecciéon de
impuesto predial unificado para el
siguiente afo se calculan los .
: Profesional
INEresos. universitario
1 Planeacion de | Teniendo en cuenta los dos Oficina Asesora
los Ingresos del | dltimos presupuestos se proyecta .
. de Planeacién
Presupuesto el ingreso por los otros rubros que
conforman el presupuesto de
Ingresos.
Se solicita a cada area y a los
procesos el plan operativo
cuantificado con el que van a Profesional
operar en la siguiente vigencia, con universitario Plan
2 POAI - . . .
el proposito de construir el POAI e | Oficina Asesora operativo
incorporarlos al proyecto de| dePlaneacion
presupuesto y posteriormente al
plan de compras
Se agrupan por rubros los valores
de las actividades del POAI de la .
y o . . . Profesional
Planeacion de | siguiente vigencia y se analiza el . o
: universitario Plan
3 los Egresos del | comportamiento de los rubros en .. )
o - Oficina Asesora operativo
presupuesto los udltimos dos afios, para .
de Planeacion
proyectarlos en el presupuesto de
gastos.
Después de calcular los Ingresos y
sy g analizar los Gastos y ajustarlos Profesional Proyecto de
Consolidacion : . o
para que sus valores sean iguales, universitario presupuesto
4 | del proyecto de o
resupuesto se elabora el proyecto de Direccion
P P presupuesto, asi como el Plan de | Administrativa PAC
Compras y el PAC
El ordenador del gasto presenta
. . Acuerdo
Presentacion al | proyecto de presupuesto, junto
. PAC
5 Consejo con el PAC y el Plan de Compras Gerente
Directivo y para que el Consejo Directivo lo Plan de
aprobacion analice, haga ajustes, si es
Compras

necesario y por ultimo lo apruebe.
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No

Etapa

Explicacion

Responsables

Registro

Publicacion

Después
presupuesto

de aprobado el
debe realizarse la
resolucion de liquidacion vy
distribucion se publicara para
informar a toda la Comunidad.

Gerente

Acuerdo

Ejecucion del
presupuesto de
ingresos

Para registrar los ingresos se debe
seguir lo dispuesto en el manual
de tesoreria.

Nota 1: Al presentarse un ingreso
de recursos que no estaban
aforados en el presupuesto es
necesario convocar al Consejo
Directivo para su respectiva
adicién presupuestal

Gerente

Ejecucion
Presupuestal
de Ingreso

Ejecucion del
presupuesto de
Gastos

Cada vez que se requiera realizar
un gasto el ordenador del gasto
solicitara al profesional
universitario o quien haga sus
veces el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y
cuando se formalice el
compromiso la expedicién del
Certificado de Registro
Presupuestal, al igual que la Orden
de Compra u Orden de Servicio
segin sea el caso, y los otros
documentos legales obligatorios
tal como lo establece el manual de
contratacion.

Nota 1: Si al presentarse Ila
necesidad el rubro
correspondiente no tiene saldos
suficiente para cubrirla, se realiza
un traslado presupuestal.

Profesional
universitario
Direccion
Administrativa

CDP
CRP
Orden de
Compra
Orden de
Servicio

Ejecucion
Presupuestal
de Gastos

Contabilizacion

Todas las semanas el auxiliar
administrativo contable

Profesional
universitario

Libros
Auxiliares de
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No Etapa Explicacion Responsables | Registro
contabilizara los egresos, para que Direccion Presupuesto
el profesional universitario tenga | Administrativa
actualizado el libro de bancos. 0 Libro de
Los primeros 10 dias de cada mes Auxiliar Banco
el asesor contable con ayuda de los | Administrativo
extractos bancarios clasificara y
consolidara los ingresos.
Profesional . .
. o Ejecucion
universitario
Todos los meses se publicara las Direccion TG
s . : e : de Ingresoy
10 Publicacion ejecuciones presupuestales en | Administrativa de Gastos
cartelera institucional, 0
1 Actas de
Rl Publicacion
Administrativo
Todos los meses se rendira Ejecucion
informe financiero y presupuestal Presupuestal
al Consejo Directivo de la entidad. de Ingresos
Profesional
Cada tres meses se depura y universitario Ejecucion
consolida la informaciéon para Direccion presupuestal
11 Rendicion de | rendir informe de situaciéon | Administrativa de Gastos
informes financiera y presupuestal a la 0
Contraloria distrital Auxiliar Conciliacion
Administrativo | es Bancarias
Se consolida la informacién anual
para rendir cuenta a la Contraloria Formatos de
Distrital o al ente que esta Rendicion de
delegue. Cuenta
Cierre fiscal Gerente
Presupuestal Profesional
universitario
Direccion
12 Al final de cada vigencia se realiza Admlnlstratlva Resol_ucién
Fin el cierre presupuestal Auxiliar de cierre
Administrativo

Asesor Contable
Externo
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7. TABLA ACTUALIZACION DE CAMBIOS
FECHA DE 4 <
ACTUALIZACION NUMERAL DESCRIPCION VERSION
19-10-2009 Todos |Elaboracion del documento 00
Realizado por Revisado por Aprobado por
Profesional Profesional Ordenador(a) del
Universitario GQ Universitario GQ Gasto
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