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	PROCEDIMIENTO
	CODIGO
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	PRESUPUESTAL
	VERSIÓN
	8

	
	
	VIGENCIA
	24-10-2022

	
	
	PÁGINA 
	 2 de 7



1. OBJETO 

	Describir las actividades desarrolladas en el área presupuestal, observando los principios presupuéstales y normatividad vigente, asegurando la coordinación y organización eficiente del área y procesos relacionados.


2. ALCANCE 

	Actividad de Inicio: Programación presupuestal
Actividad de Finalización: Emisión de informes


3. RESPONSABLE (S) 

	Profesional Especializado II – Profesional Universitario de la Secretaría General


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Generados por el software HAS SQL


5. DEFINICIONES 

	GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Son aquellos que tienen por objeto atender las necesidades de los órganos para cumplir a cabalidad con las  funciones asignadas en la Constitución y la ley. 

GASTOS PERSONALES: Corresponden a aquellos gastos que debe hacer el Estado como contraprestación de los servicios de personal que recibe.

GASTOS GENERALES: Son los gastos relacionados con la adquisición de bienes y servicios necesarios para que el  órgano cumpla con las  funciones asignadas por la Constitución y la ley, así como con el pago de los impuestos y multas a que estén sometidos legalmente.

APROPIACION: Es el monto máximo autorizado para asumir compromisos con un objeto determinado durante la vigencia fiscal.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es un documento expedido por el jefe de presupuesto o por quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y libre de afectación  para la asunción de compromisos con cargo al  presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

REGISTRO PRESUPUESTAL: se entiende por registro presupuestal del compromiso la imputación presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiación, garantizando que ésta solo se utilizará para ese fin. Esta operación indica el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. El acto del registro perfecciona, por tanto, el compromiso.
COMPROMISO: Son compromisos los actos y contratos expedidos o celebrados por los órganos públicos, en desarrollo de la capacidad de  contratar y de comprometer el presupuesto, realizados en cumplimiento de las funciones públicas asignadas por la ley.

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA: es un instrumento mediante el cual se fija el monto máximo para efectuar pagos y constituye el mecanismo mediante el cual se define el monto mensual de fondos disponibles.


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. Tema A - PROGRAMACION PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda Municipal, copia del Acuerdo y Decreto de Liquidación del Presupuesto asignado a la Contraloria Municipal de Neiva, para la vigencia siguiente conforme a la Ley.
	Profesional Especializado II
	
	En el mes de diciembre

	2. Realizar el cálculo de cada una de las partidas presupuestales definidas para la Entidad, observando la meta de inflación y la proyección de gastos para la siguiente vigencia.
	Profesional Especializado II 
	
	

	3. Aprobar la distribución del presupuesto.
	Contralor Municipal 
	
	

	4. Elaborar el acto administrativo de adopción del presupuesto


	Profesional Especializado II
	GD-F-04 Resolución
	Una vez se tenga copia del Acuerdo por el cual se aprobó el presupuesto del Municipio

	5. Firmar la Resolución de adopción del presupuesto para la vigencia siguiente.
	 Contralor Municipal
	GD-F-04 Resolución
	

	6. Archivar el original en el consecutivo de Resoluciones y generar una copia para registrar el presupuesto al inicio de la siguiente vigencia.
	Profesional Especializado II
	
	


6.2 Tema B – EJECUCION PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. APROPIACION INICIAL

     Al iniciar la vigencia, se procede a cargar en el módulo de presupuesto del aplicativo HASSQL, cada una de las partidas asignadas a cada artículo, de acuerdo a la Resolución por la cual se adoptó el presupuesto.
	Profesional Especializado II
	
	Inicio de la vigencia

	2. EXPEDIR CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL -CDP

Estos serán expedidos a través del módulo de presupuesto, a solicitud del representante legal de la Contraloría, antes de adquirir un compromiso,  el cual es entregado al funcionario designado para adelantar el estudio previo o de conveniencia.
	Profesional Especializado II
	GR-F-03 Solicitud CDP y certificado de disponibilidad presupuestal
	A solicitud del Contralor Municipal o Secretaria General según este asignado la ordenación del gasto.
Constatar que existe saldo de apropiación.

	3.  EXPEDIR REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Recibir la orden, contrato o cualquier acto que ordene un compromiso, observar que la partida afectada en el documento corresponda a la definición del gasto y expedir a través del módulo de presupuesto el registro presupuestal. Este documento será entregado al servidor público encargado del trámite correspondiente.  
	Profesional Especializado II
	Registro Presupuestal generado por el software
	Exigir el original de CDP.

	4. CAUSAR LA OBLIGACION

Una vez recibido los soportes para el pago de un compromiso, por un bien o servicio recibido a satisfacción, se registra la obligación por medio del módulo de Contabilidad, en el cual, al registrar las cuentas contables, se afecta la parte presupuestal. Este documento debe ser entregado al Profesional Universitario de la Secretaría General como prueba de su contabilización.
	Profesional Especializado II
	Orden de pago generado por el software
	

	5. AFECTAR  EL PAGO

Realizar el pago, al momento del registro del  pago se afecta la parte presupuestal, por medio del módulo de Tesorería
	Profesional Universitario
	Comprobante de egreso generado por el software
	

	6. Verificar los movimientos presupuestales en el software, imprimir y archivar el informe de la Ejecución Presupuestal, de certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales
	Profesional Especializado II
	Ejecución Presupuestal, informes de CDP Y RP 
	Mensual


6.3 Tema C – MODIFICACION AL PRESUPUESTO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Determinar la necesidad de apropiación para realizar el traslado presupuestal o si es el caso de una adición o reducción.
	Profesional Especializado II
	
	Una vez se observe la necesidad

	2. Evaluar y verificar los saldos de las partidas a modificar, adicionar o reducir
	Profesional Especializado II
	
	

	3. Elaborar el acto administrativo y certificado de partidas por ejecutar
	Profesional Especializado II
	GD-F-04 Resolución y GD-F-14certificado de partidas por ejecutar
	

	4. Firmar la Resolución
	Contralor Municipal o Secretaria general  - Profesional Especializado II
	
	Firma quien  según este asignado la ordenación del gasto.



	5. Registrar en el módulo de presupuesto la modificación, dejando una copia de la Resolución con el soporte generado por el software.
	Profesional Especializado II
	Comprobante generado por el Software
	

	6. Remitir copia de la Resolución de modificación al Profesional Universitario de la Secretaría General, para la modificación del PAC
	Profesional Especializado II
	
	Una vez se haya registrado por presupuesto

	7. Archivar en la cuenta mensual.
	Profesional Especializado II
	
	


6.4 Tema D – PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA –PAC

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Preparar el PAC: Al iniciar la vigencia fiscal y una vez cargado el presupuesto en el módulo de presupuesto, se procede a fijar los montos máximos mensuales de fondos disponibles para efectuar pagos de los compromisos asumidos en desarrollo de las apropiaciones presupuéstales incorporadas en el presupuesto, utilizando el modulo de presupuesto.


	Profesional Universitario
	P.A.C
	Al inicio de la vigencia

	2. Imprimir el formato generado por software, recoger las firmas correspondientes y archivar el documento.

	Profesional Universitario
	P.A.C
	

	3. Elaborar el PAC para remitir al Municipio, donde se consigna solamente la partida global por mes, para que sean girados mensualmente por parte de la Tesorería Municipal a esta Contraloría.
	Profesional Universitario
	GR-F-27 PAC de gastos
	Entre los primeros quince días de enero.

	4. Elaborar el oficio para la firma del Contralor, por medio del cual se remite  el PAC DE GASTOS al Municipio.
	Profesional Universitario
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Entre los primeros quince días de enero

	5. Remitir el oficio con el PAC DE GASTOS al Municipio
	Profesional Universitario
	
	Entre los primeros quince días de enero

	6. Realizar modificaciones al PAC: Cuando se efectúen traslados, adiciones o reducciones presupuestales, se modificará la apropiación afectada, por medio del aplicativo modulo de presupuesto, igualmente cuando se evidencia que alguna partida no posee saldo suficiente para pago.
	Profesional Universitario
	P.A.C
	En el momento en que se requiera
Imprimir el PAC cada vez que se genera una modificación

	7. Elaborar el informe trimestral de la ejecución del PAC.
	Profesional Universitario
	Formato establecido por la AGR
	


6.5 Tema D – CONSTITUCION DE RESERVAS PRESUPUESTALES

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. CONSTITUCION DE RESERVAS PRESUPUESTALES.

A cierre  de la vigencia fiscal, los compromisos que a 31 de diciembre no se hayan cumplido, siempre y cuando estén legalmente contraídos, se podrán constituir reserva mediante acto administrativo, el cual deberá ser firmado por el Señor Contralor o Secretaria General según tenga la ordenación del gasto.
	Profesional Especializado II
	GD-F-04 Resolución
	Al cierre de la vigencia


6.6 Tema E – CONSTITUCION DE CUENTAS POR PAGAR
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	CONSTITUCION DE CUENTAS POR PAGAR: a) A cierre  de la vigencia fiscal, los compromisos que a 31 de diciembre estén legalmente contraídos y desarrollados el objeto  de la apropiación, recibido el bien o servicio a satisfacción, se podrán constituir como cuenta por pagar, mediante acto administrativo, el cual deberá ser firmado por el Señor Contralor o Secretaria General según tenga la ordenación del gasto.
	 Profesional Universitario
	GD-F-04 Resolución
	Al cierre de la vigencia


7. POLÍTICAS 
	· No se pueden adquirir compromisos de pago por encima de los montos aprobados  en el PAC.

· Observación estricta de los principios presupuestales.
· Solo se podrán incluir gastos autorizados legalmente.


8. OBSERVACIONES 

	· Cuando se hable de profesional especializado II  y Profesional Universitario son los cargos asignados a la Secretaría General


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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