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SISTEMA PRESUPUESTAL PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS

1. CAMPO DE APLICACION: el presente Manual constituye la Norma Organica
del Presupuesto para la Personeria Municipal de Dosquebradas.

En consecuencia, todas las disposiciones en materia presupuestal deberan ceiiirse a
las prescripciones contenidas en éste, el cual regula el sistema presupuestal:
preparacion, presentacion, aprobacion, liquidacién, ejecucion y seguimiento y control

del presupuesto.

1.2 OBJETIVO DEL SISTEMA PRESUPUESTAL:

coordinar y evaluar

permanentemente los ingresos, los gastos y la gestion con el fin de
conservar un equilibrio presupuestal que garantice la sostenibilidad de las
finanzas de la Personeria municipal de Dosquebradas y, la asignacion de
los recursos de acuerdo con las disponibilidades y las prioridades de gastos
establecidas y la utilizacion eficiente de los recursos en un contexto de

transparencia.

1.3CONFORMACION: el sistema presupuestal de la entidad esta constituido:
e Marco Fiscal de Mediano Plazo

e Plan Financiero

e Plan Operativo Anual de Inversiones
e Presupuesto Anual de la entidad.

1.4MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO (MFMP): Es un instrumento de

referencia con perspectiva de diez (10) afios para la definicion de politicas
fiscales y financieras orientadas a garantizar la viabilidad y sostenibilidad de
las finanzas.

1.5EL PLAN FINANCIERO: Es un instrumento de planificacién y gestion

financiera que tiene como base las operaciones efectivas de la Entidad cuyo
efecto cambiario, monetario y fiscal sea de tal magnitud que amerite
incluirlas en el Plan, tomando en consideracion las previsiones de ingresos,
gastos, déficit y su financiacion compatible con el Plan Mensualizado de

Caja-PAC y las politicas cambiarias y monetarias. Debera contener:

* Estructura de Ingresos y Gastos: Evolucion o tendencia de los ingresos, gastos y

Su composicion.
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» Gestion Financiera: Estrategias, programas, acciones, metas, entre otras.

* Relaciones e Indicadores: limite de gastos de funcionamiento, cumplimiento en la
ejecucion de programas, entre otros.

1.6 COMPONENTES DEL PRESUPUESTO: el Presupuesto Anual de la
Personeria se compone de las siguientes partes:

1.6.1 Presupuesto de Ingresos: debe contener la estimacion de los ingresos
corrientes, recursos de capital e ingresos de terceros.

1.6.2 Presupuesto de Gastos: incluird las apropiaciones para gastos de
funcionamiento, inversion y pagos a terceros.

1.6.3 Disposiciones Generales: corresponde a las normas tendientes a asegurar la
correcta ejecucion del Presupuesto de la Agencia, las cuales regiran Unicamente para
el ano fiscal para el cual se expiden.

1.7. PRINCIPIOS DEL SISTEMA PRESUPUESTAL

El Presupuesto de la Personeria se estructurara con arreglo a los siguientes principios
presupuestales: Legalidad, Planificacion, Anualidad, Universalidad, Unidad de Caja,
Programacion Integral, Especializacion, e Inembargabilidad.

1.7.1 Legalidad: en el presupuesto de cada vigencia fiscal no podran incluirse
ingresos que no estén autorizados previamente por la Ley, las Ordenanzas o los
Acuerdos e incluido dentro del respectivo presupuesto, ni se podran incluir partidas de
gastos que no hayan sido aprobadas, para atender el normal funcionamiento de la
entidad, el servicio de la deuda o a dar cumplimiento al Plan Estratégico

1.7.2 Planificacion: el presupuesto guardard concordancia con los contenidos de la
Planeacion Estratégica, del Plan Financiero y del Plan Operativo Anual de Inversiones.
La planeacion, como principio presupuestal, busca la armonia entre estos planes.

1.7.3 Anualidad: el afio fiscal comienza el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de
cada afo. Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo
a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de
apropiacién no afectados por compromisos caducaran sin excepcion.

1.7.4 Universalidad: el presupuesto contendra la totalidad de los gastos publicos que
se espere realizar durante la vigencia fiscal respectiva. En consecuencia, ninguna
autoridad podra efectuar gastos o erogaciones o transferir crédito alguno, que no
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figuren en el presupuesto o no tenga saldo de apropiacion que lo respalde, sin perjuicio
de las autorizaciones para comprometer vigencias futuras.

1.7.5 Unidad de Caja: con el recaudo de todos los ingresos y recursos de capital, se
atendera el pago oportuno de las apropiaciones autorizadas en el presupuesto.

1.7.6 Programacion Integral: todo programa presupuestal deberd contemplar
simultdneamente los gastos de inversion y de funcionamiento que las exigencias
técnicas y administrativas demanden como necesarios para su ejecucion y operacion,
de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes. El programa
presupuestal incluye las obras complementarias que garanticen su cabal ejecucion.

1.7.7 Especializacion: las apropiaciones deben referirse en cada organo de la
administracion a su objeto y funciones y se ejecutaran estrictamente conforme al fin
para el cual fueron programadas

1.7.8 Inembargabilidad: son inembargables los ingresos y recursos incorporados en
el Presupuesto de la Personeria. No obstante, la anterior inembargabilidad, los
funcionarios competentes deberan adoptar las medidas conducentes al pago de las
sentencias en contra, dentro de los plazos establecidos para ello y respetaran en su
integridad los derechos reconocidos a terceros en estas sentencias.

1.8. CICLO PRESUPUESTAL. el ciclo presupuestal comprende las siguientes
etapas:

1.8.1 Preparacién del proyecto de Presupuesto
1.8.2 Presentacion del proyecto de Presupuesto
1.8.3 Aprobacion del proyecto de Presupuesto
1.8.4 Liquidacion del Presupuesto

1.8.5 Ejecucion del Presupuesto

1.8.6 Seguimiento y control

9.1 TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD DEL CICLO PRESUPUESTAL: los
procedimientos de preparacion, presentacion, aprobacion, liquidacion,
ejecucion, seguimiento y control del Sistema Presupuestal, asi como los
informes periddicos y finales sobre el mismo, seran de conocimiento publico.
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10.1 PREPARACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO. Preparacion del
proyecto de Presupuesto: la preparacion del proyecto de Presupuesto se iniciara
con la elaboracion del Marco Fiscal de Mediano Plazo que contiene el Plan
Financiero, luego se hara el Plan Operativo Anual de Inversiones y, por ultimo,
el Presupuesto Anual de la entidad.

11.1 PRESENTACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO. El personero
municipal de Dosquebradas someterd el proyecto de Presupuesto a
consideracion del concejo municipal a mas tardar el 30 de noviembre por
intermedio del alcalde municipal.

El proyecto de Presupuesto se presentard, para su aprobacion, de la siguiente
manera:

11.1.1 Presupuesto de ingresos

11.1.2 Presupuesto de gastos

11.1.3 Gastos de funcionamiento

11.1.4 Capitulo de Disposiciones Generales. El Proyecto de Presupuesto estara
acompafado por un anexo que contenga la ejecuciéon presupuestal de la vigencia en
curso y el detalle de la composicion del presupuesto de ingresos y las apropiaciones
destinadas al gasto.

12.1 APROBACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

12.1.1 aprobaciéon del Proyecto de Presupuesto la hara el concejo municipal
mediante acuerdo municipal a mas tardar el 15 de diciembre.

12.2.2 Repeticidon del Presupuesto: si el concejo municipal no aprobaré el proyecto
de Presupuesto de la vigencia y dentro de los términos del presente manual, regira el
proyecto presentado por el personero y si el proyecto de Presupuesto no hubiere sido
presentado dentro de los plazos establecidos, regira el del afio anterior.

13.1 LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO. Corresponde a personero municipal
mediante resolucién administrativa dictar antes del 30 de diciembre, la cual
contendra el detalle desagregado de la composicion de los ingresos y las
apropiaciones del presupuesto de gastos.

14.1 EJECUCION DEL PRESUPUESTO. La ejecucion de presupuesto se
realizara con los siguientes instrumentos basicos:

14.1.1 El Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) afecta preliminarmente
el presupuesto y garantiza la existencia de recursos disponibles o apropiaciéon
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suficiente para atender el gasto que se va a realizar. No se podra efectuar gasto
publico que no figure en el presupuesto.

14.2.1 La expedicion del Certificado de Registro Presupuestal (CRP) es la
operacion mediante la cual se afecta en forma definitiva la disponibilidad presupuestal,
garantizando que ésta no sera desviada a ningun otro fin.

No se podran celebrar compromisos cuya entrega de bienes o prestacion de servicios
pactada exceda la anualidad. Cuando se requiera exceder la anualidad, se debera
contar previamente con una autorizacion por parte del concejo municipal para
comprometer vigencias futuras.

14.3.1 La causacion presupuestal mediante la Orden de Pago (OP) es el monto
adeudado producto de los bienes recibidos, los servicios prestados y demas
exigibilidades pendientes de pago.

La causacion de las obligaciones afecta en forma definitiva las apropiaciones. Sélo en
este evento, se entiende ejecutado realmente el presupuesto.

14.4.1 El egreso se utilizara para efectos de garantizar el adecuado control de los
pagos.

14.5.1 Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal: Formato
establecido para que el ordenador el gasto, solicite al area de presupuesto que realice
el certificado de disponibilidad presupuestal.

14.6.1 Solicitud de certificado de registro presupuestal: Formato establecido para
gue el ordenador del gasto, solicite al area de presupuesto que comprometa
definitivamente mediante la reserva presupuestal el recurso ya apropiado en el
certificado de disponibilidad para atender un gasto.

15.1 MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO: Durante la ejecucion del
Presupuesto la entidad podra hacer adiciones, reducciones y traslados del
Presupuesto.

Las modificaciones que superen este porcentaje deberan ser autorizadas por
personero.

En Contabilidad se deben realizar y documentar mediante Resolucion las
modificaciones al Presupuesto autorizadas.

De la capacidad de contratacion y de la autonomia presupuestal: esta facultad la
tendra el representante legal, quien podra delegar en los funcionarios del nivel
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directivo, y seran ejercidas teniendo en cuenta las normas consagradas en el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica y demés disposiciones legales
vigentes, respecto del Presupuesto asignado a la Agencia

16.1 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA: el Programa Anual
Mensualizado de Caja (PAC) define el monto maximo mensual de pagos para el
Presupuesto de cada periodo, con el fin de cancelar las obligaciones exigibles
de pago.

Para hacer uso de este instrumento financiero se tendrdn en cuenta que el PAC
debidamente mensualizado corresponda con los flujos de recaudos y pagos a realizar
cada mes y que tenga estadisticas apropiadas e informacion confiable que sirva de
base para su eficiente proyeccion.

Para el céalculo del PAC se debera contar con los cronogramas de ejecucion de los
gastos, con el fin de propender por una eficiente ejecucion del presupuesto a través
de la consistencia entre la contratacion y la disponibilidad y predictibilidad de caja.

17.1 RECAUDO DE LOS INGRESOS: corresponde a Contabilidad efectuar el
recaudo de los ingresos y recursos

17.1.1 Cuentas por pagar: todas las obligaciones exigibles no pagadas a 31 de
diciembre, correspondiente a los bienes recibidos y servicios prestados, se cancelaran
sin operacion presupuestal alguna.

17.1.2 Vigencias Futuras: cuando se requiera exceder la anualidad en la ejecucion
presupuestal se debe contar previamente con una autorizacion por parte del concejo
municipal.

2. SEGUIMIENTO Y CONTROL.

A través de Contabilidad, efectuara el seguimiento del presupuesto, razén por la cual
sera el centro de informacién presupuestal donde se consolidara lo pertinente al Ciclo
Presupuestal.

En Contabilidad se disefiaran los métodos y procedimientos de informacién y de
sistematizacion requeridos para el cumplimiento de esta funcion para garantizar una
correcta ejecucion presupuestal.

2.1 Definicion y Objetivos del Seguimiento y Control
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El seguimiento y control del presupuesto consiste en la determinacion de los
resultados, relaciones e indicadores que miden el grado de cumplimiento de la gestidon
social, econémica y financiera.

El seguimiento se entendera como un proceso continuo de recoleccién y analisis de
informacion util para tomar decisiones durante la ejecucion del presupuesto anual, con
base en una comparacion de los resultados esperados y el estado de avance de los
mismos.

El control del presupuesto se hace, béasicamente, partiendo del sistema
presupuestado, registrando lo realizado, y por comparacion, determinar las
variaciones o desviaciones, mismas que se estudian y se analizan, para dar lugar a
acciones correctivas y superaciones.

3. DESARROLLO MANUAL

3.1 OBJETIVO. Definir procedimientos propios de la Personeria Municipal de
Dosquebradas en el area de presupuesto.

3.2 ALCANCE. Los procedimientos planteados a continuacion, aplican para la
Personeria Municipal de Dosquebradas.

Procedimiento de Presupuesto Planear, ejecutar, consolidar, elaborar y controlar los
recursos teniendo en cuenta los ingresos disponibles y los planes trazados de acuerdo
con el Plan de compras, buscando el equilibrio entre ingresos y egresos de forma tal
gue las Finanzas de la entidad sean sostenibles conforme a los requisitos legales
vigentes internos y externos

4. JEFE DE PRESUPUESTO.

4.1 ESTABLECER CRONOGRAMA PRESUPUESTO ANUAL INTERNO. De
acuerdo con el cronograma del afio anterior, se establece el cronograma anual para
las actividades desarrolladas en la Seccion, en caso de no necesitar modificaciones,
se maneja en cronograma anual que se tiene en el momento.

De acuerdo con lo establecido en el cronograma anual, se establece el cronograma
para elaborar el presupuesto de la siguiente vigencia, que se llevara a cabo con la
participacion del personero municipal.

Para establecer las politicas mediante las cuales se elabora el presupuesto, entre
otros aspectos, se tiene en cuenta el Indice de Precios al Consumidor del afio anterior
(IPC), los requerimientos especificos que determine el municipio.
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SECCION DE PRESUPUESTO

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS PROPUESTO DE
LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS PARA EL SIGUIENTE
ANO.

Se hace el envio del oficio, se solicita a la secretaria de
hacienda y finanzas publicas el proyecto de
presupuesto para elaborar el de la entidad para cada
vigencia, este se debe realizar los primeros quince (15)
dias del mes de agosto de cada vigencia.

Se recibe o se diligencia la informacion, se analiza, se
consolida y se establecen el proyecto que
financieramente son acordes presupuestalmente por
cada una de las secciones del presupuesto de la
entidad.

CONTROL A LA EJECUCION DE
INGRESOS

Se realiza la revision permanente de la informacion
registrada y enviada por la secretaria de hacienda vs
presupuestado y se realizan los ajustes a que haya
lugar.

CONTROL A LA EJECUCION DE
EGRESOS

Con anterioridad a la aprobacién por medio de acuerdo
y luego la liquidacion del presupuesto acto
administrativo de la entidad.

Se realiza la revision permanente de la informacion
registrada contra lo presupuestado y se realizan los
ajustes a que haya lugar.

PROPUESTA DE RESOLUCION O
ACUERDO DE MODIFICACION AL
PRESUPUESTO

Una vez realizados los controles y autocontroles, se
establece la necesidad de hacer los ajustes al
presupuesto (Adiciones o traslados) que pueden ser
propuestos por cualquier unidad.

Se elabora una resolucion o acuerdo segun
corresponda frente a las modificaciones y se lleva para
aprobacion del representante legal.

VALIDACION DE DATOS SEGUN
ACTIVIDADES PLANEADAS Y
EJECUTADAS CON PRESUPUESTO
ANUAL APROBADO

Para los cierres mensuales se realiza el andlisis y
validacion de la ejecucién presupuestal de ingresos y
egresos comparada con la presupuestada y se realizan
los ajustes correspondientes.

REALIZAR INFORMES DE ACUERDO LOS
REQUERIMIENTOS

De acuerdo con la informacién cerrada se realizan los
informes para las diferentes entidades.

REUNION DE SEGUIMIENTO

Se realizan de manera periddica con el fin de analizar
general y detallada el estado presupuestal de la entidad
y tomar las acciones a que haya lugar en cada caso.

ANALISIS DE INDICADORES DE GESTION

Se realizan los calculos de indicadores que permiten el
analisis de resultados y se analizan con el fin de
determinar las acciones a tomar y la toma de decisiones
oportuna.

IMPLEMENTAR ACCIONES DE
MEJORAMIENTO (PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS).

Teniendo en cuenta el andlisis de resultados, se
documenta, implementa y hace seguimiento, para los
casos a que haya lugar, acciones de mejoramiento de
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manera preventiva o0 correctiva, para afianzar y
fortalecer los procesos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE REGISTRO DE COMPROMISOS PRESUPUESTALES PARA
PAGOS DIRECTOS

PRESUPUESTO

Registro de documentos:

Compromiso Disponibilidad Presupuestal (CDP). Se
recibe el documento radicado desde la Direccion
Financiera y se procede a registrar el CDP en el
sistema para Ejecucién y control de Presupuesto.

Se envian los documentos registrados, para ejecutar
el compromiso presupuestal.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE REGISTRO DE COMPROMISOS PRESUPUESTALES PARA
SOLICITUDES DE CONTRATACION Y PAGO.

PRESUPUESTO
CONTRATACION Y PAGO.

SOLICITUDES

DE

Recibe las solicitudes de contratacién y de pago y
realiza el compromiso y aprobacion de pago y se
dispone a Contabilizar para pago.

CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y

TESORERIA

Expedicion de certificado de disponibilidad
presupuestal
Anulacién parcial o total de disponibilidades
presupuestales

Expedicion de registros presupuestales

Anulacién parcial o total de registros presupuestales

Traslados presupuestales, funcionamientos

Inventarios

Bajas, depuracién de inventarios

Identificacion de la transaccién u operacion

Analisis, codificacion y cuantificacién del documento
soporte

Generacion de libros contables oficiales

Generacion, aprobacion y presentacion de los
estados contables

Procedimiento, tramite de cuentas para pago

Informe mensual

Informes trimestrales

Informe anual

GESTION FINANCIERA

Recaudos y pagos

Liguidacion de prestaciones sociales

Liguidacion nomina

Andlisis y seguimiento financiero

MAPA DE RIESGOS

Analisis financiero

Gestién de calidad

Recaudos y pagos

Registro contable
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Bienes de consumo
Inventarios
Ejecucion fiscal
Contratacion
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTO

ESTANDARIZACION Y CARACTERIZACION DE PROCESOS PRIORITARIOS

QUE QUIEN CUANDO cOMO DONDE PARA QUE
Presupuesto inicial Financiera En el mes de |Procedimiento del
octubre. area financiera Representante legal | Para suplir las
necesidades  de la
Personeria Municipal de
Dosquebradas
En el momento en que | Procedimiento del | Area financiera Para mantener
Adiciones, reducciones, | Financiera surja la necesidad area financiera actualizado el
traslados presupuesto  anual de
acuerdo con las
necesidades y
requerimientos segun
andlisis periodico
Elaboraciéon documento de Financiera En el momento en que | Procedimiento del Area financiera Para realizar el
recaudo el drea de tesoreria del | @réa financiera registro de los
municipio entregue o recaudos realizados a
realice consignacion través de la caja y bancos
del recaudo de los ingresos
reconocidos
debidamente registrados
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Ejecucion Presupuestal de Financiera De acuerdo al i Para conocer de manera
ingresos mensual procedimiento Area financiera oportuna el
Establecido en el comportamiento de los
area financiera ingresos de acuerdo a
los ingresos reconocidos
yrecaudados
Elaboracion Certificado de Financiera De acuerdo al Area financiera Para dar
Disponibilidad Presupuestal En el momento en que | procedimiento conocimiento de
surja la necesidad Establecido en el existencia de
area financiera recursos que avalen el
gasto a realizar
Elaboracion Certificado de Financiera En el momento en que | De acuerdo al Area financiera :
- ; . Para dar legalidad a la
Registro Presupuestal surja la procedimiento o
L Establecid | obligacion o contrato
obligacion de acuerdo | EStablecido en e ito frente a t
> area financiera suscrito frente a terceros
a relacion contractual
Registro de pagos | Financiera De acuerdo a la De acuerdo al Area financiera Para dar
presupuestales . procedimiento cumplimiento a las
programacion de Establecid | e
. stablecido en e obligaciones de acuerdo
pagos realizado por area financiera | e
tesoreria a refacion
contractual
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Ejecucion Presupuestal de
gastos

Financiera

mensual

De acuerdo al
procedimiento
Establecido en el
area financiera

Area financiera

Para conocer de manera
oportuna el
comportamiento de la
Personeria en cuando a
los gastos ejecutados en
el periodo
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1. NOMBRE. ELABORACION PRESUPUESTO.

OBJETO: Elaborar el presupuesto inicial de ingresos y gastos de la personeria municipal de Dosquebradas para planear el comportamiento
financiero dentro de los parametros de calidad y oportunidad

RESPONSABLE: FINANCIERA

CONDICIONES: MATERIALES NECESARIOS:
- DOCUMENTO RENVIADO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA PARA EL PROYECTO DE ACUERDO. - Ejecucion de ingresos
PRESUPUESTO EN LA VIGENCIA SIGUIENTE - Ejecucion de gastos

EJECUCION: (ACTIVIDADES ESENCIALES):

1- Elabora el presupuesto de Ingresos.

2- Buscar Recibe informacion sobre el incremento de sueldos, aportes patronales y parafiscales.

3- Consolida la informacion en formatos a fin de establecer el gasto de personal mensual y anual.

4- Establece el valor minimo de gastos personales indirectos de acuerdo con el comportamiento del afio anterior los cuales se ajustan de acuerdo al
comportamiento de ingresos.

5- Analiza el comportamiento histérico de los gastos generales, insumos, suministros, transferencias e inversion acorde con los planes de compras e
inversion.

6- Calcula los saldos adeudados de vigencias anteriores discriminados en grupos de gastos de acuerdo al techo presupuestal.

7- Con toda la informacion elabora el presupuesto de gastos

8- Sino es adecuada: Si el presupuesto de gastos supera el presupuesto de ingresos debe realizarse el ajuste en gastos generales, insumos y
suministros.

9- Sies adecuada: contintia con el procedimiento.

10- Se presenta la representante legal para su aprobacion

11- Se remite a la secretaria de hacienda para ser incorporado en el presupuesto del municipio y aprobado por medio de acuerdo.

Se presenta liquidacion (desagregado) al presupuesto por medio de resolucién y se remite a la secretaria de hacienda

ADVERTENCIAS: Para la elaboracion del presupuesto se debe tener en cuenta el comportamiento de los ingresos por venta de servicios para realizar la

proyeccion de acuerdo con el comportamiento de los dos ultimos afios, el nimero de usuarios potenciales a contratar, y el valor per capita del régimen
contributivo y subsidiado y las proyecciones de gastos a octubre.

ELABORO: MARIA GILMA Reviso. John Alexander Hurtado. RECIBIDO
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\ PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS: Presupuesto de ingresos y gastos elaborado para la siguiente vigencia

2. NOMBRE: ADICIONES, REDUCCIONES Y TRASLADOS

OBJETO: MODIFICAR EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS AJUSTANDOLO A LA REALIDAD

RESPONSABLE: FINANCIERA

CONDICIONES:
= Certificacion de contador con saldos reales en Bancos y cuentas por cobrar a 31 de diciembre.
= Contratos en cuentas por pagar.
=  Proyecciones presupuestales

MATERIALES NECESARIOS:

Equipo de computo
Impresora

Internet

Utiles y papeleria
Software

EJECUCION: (ACTIVIDADES ESENCIALES):

pagar para la realizacion de los ajustes presupuestales y el cierre del presupuesto de la vigencia en finalizacion.

proyectados tengan estimacién por encima a fin de realizar las adiciones respectivas.

el excedente trasladarlo al rubro que queremos aumentar.
4- Se realiza documento administrativo para su aprobacion y ser registrado en libro de presupuesto.

1- Enelmes de enero el area de contabilidad consolida los saldos reales en bancos, cuentas por cobrar a 31 de diciembre del afio anterior y cuentas por

2- En el gasto en caso de reduccion de ingresos, se analizan los rubros que proyectados tengan menor ejecucion reportada o menor impacto en la
prestacién del servicio a fin de realizar la reduccion de dicho rubro. En caso contrario o sea aumento de ingresos analizamos los rubros de gastos

3- En caso de requerirse traslados presupuestales por agotamiento de un rubro de gastos vital para el funcionamiento de la entidad, se analizan los
demas rubros que proyectados tengan menor ejecucién reportada o menor impacto en la prestacién del servicio para realizar la reduccion al rubro y

ADVERTENCIAS No se puede ingresar modificaciones al presupuesto sin la aprobacién por el representante legal.
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PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS: Proyectos de acuerdo con modificaciones presupuestales Resoluciones con traslados que no
afecten el techo presupuestal

3. NOMBRE: ELABORACION DOCUEMENTO DE RECONOCIMOIENTO

OBJETO: REGISTRAR EN EL SOFTWARE DE PRESUPUESTO DOCUMENTO DE RECONOCIMIENTO

RESPONSABLE: FINANCIERA

CONDICIONES: MATERIALES NECESARIOS:
e Que el area financiera registre oportunamente en libros el gasto presupuestal (adquisicién de bienes e Relacién de facturacion
y servicios) e Estado de cartera
(TRANSFERENCIAS)

EJECUCION: (ACTIVIDADES ESENCIALES):
1- El area financiera realiza relacion de ingresos de acuerdo a las transferencias.
2- Se realiza registro mediante documento de reconocimiento en el software de presupuesto
3- Se realiza verificacion con contabilidad vs presupuesto.

ADVERTENCIAS: La relacién de egresos para pagos en el mes (salarios. Contratistas. Seguridad social. Servicios publicos y otros)

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS: Consolidacion de ingresos reconocidos en el software para el pago de los egresos

4. NOMBRE. ELABORACION DOCUMENTO DE RECAUDO

OBJETO: REGISTRAR EN EL SOFTWARE DE PRESUPUESTO DOCUMENTO DE RECAUDO DE INGRESOS

RESPONSABLE: FINANCIERA

ELABORO: MARIA GILMA Reviso. John Alexander Hurtado. RECIBIDO
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CONDICIONES: MATERIALES NECESARIOS:
e Que el area de financiera contabilice oportunamente relacién y comprobantes de e Recibos de caja
ingresos e Relaciéon de ingresos

EJECUCION: (ACTIVIDADES ESENCIALES):

1. El area financiera y de tesoreria realiza relacién de ingresos de acuerdo a los extractos bancarios por concepto de
transferencias realizadas por el municipio.

2. Se realiza registro mediante documento recaudo en el software de presupuesto
3. Se realiza verificaciéon con contabilidad y cuenta de cobro

ADVERTENCIAS: la relacion de ingresos recaudado entregado por la administracion es responsabilidad de esta area

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS: consolidacion de ingresos recaudados en el software de presupuesto

5. NOMBRE. ELABORACION EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS

OBJETO: Realizar el control en el cumplimiento del presupuesto inicialmente aprobado para realizar los ajustes, traslados, y adiciones segun el
comportamiento de los ingresos su correspondiente ejecucion.
RESPONSABLE: FINANCIERA

CONDICIONES: MATERIALES NECESARIOS:
e Recibos de caja e Recibos de caja

e Consignaciones e Relacién de ingresos
EJECUCION: (ACTIVIDADES ESENCIALES):

1. RECONOCIMIENTO DE INGRESOS: Se realiza teniendo como soporte la conciliacion bancaria

2. RECAUDO DE INGRESOS: Se realizan con las consignaciones efectuadas por la administracion

3. Consignaciones recibidas en las cuentas bancaria de la entidad

4. Conciliacion entre el libro de ingresos y contabilidad

ELABORO: MARIA GILMA Reviso. John Alexander Hurtado. RECIBIDO
MANRIQUE NORENA- CONTROL Abogado Contratista POR:
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ADVERTENCIAS: Se requiere de los documentos previos descritos en las condiciones

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

Ejecucidn presupuestal de ingresos

6. ELABORACION CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

OBJETO: Garantizar la existencia de apropiacién presupuestal para garantizar los compromisos contractuales y demas.

RESPONSABLE: FINANCIERA

CONDICIONES: Contar con

e Analisis de conveniencia de la necesidad
e Presupuesto aprobado

e Solicitud de requerimiento de disponibilidad presupuestal
[ ]

Autorizacién por parte del ordenador del gasto para la solicitud del certificado de

disponibilidad presupuestal

MATERIALES NECESARIOS:
e Equipo de coOmputo con internet
e Software
e Papeleria

EJECUCION: (ACTIVIDADES ESENCIALES):
1- El area respectiva genera la necesidad correspondiente
2- Solicita al area de presupuesto certificado de disponibilidad presupuestal
3- Se realiza la verificacion de disponibilidad en el presupuesto
4- Se emite y realiza registro de afectacion de presupuesto para expedir certificado de disponibilidad presupuestal
5- Se entrega al area solicitada el certificado de disponibilidad presupuestal para proceder con el proceso

contractual.

6- Se archivan en orden cronoldgico los certificados de disponibilidad presupuestal

ADVERTENCIAS: Se hace indispensable tener rubros sin afectacion presupuestal para expedir el certificado de disponibilidad presupuestal.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

Certificado de disponibilidad presupuestal

ELABORO: MARIA GILMA
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7. ELABORACION CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

OBJETO: Garantizar que el objeto de los recursos asignados mediante disponibilidad presupuestal no sea desviado del compromiso adquirido

RESPONSABLE: FINANCIERA

CONDICIONES: Contar con

e Certificado de disponibilidad presupuestal
e Contrato u orden de trabajo firmado por el ordenador del gasto y el contratista

e |dentificacion del rubro a afectar con su debido soporte (nominas, facturas, contratos,
tiquetes, resoluciones, entre otros)

MATERIALES NECESARIOS:
e Equipo de computo con internet
e Software de presupuesto
e Papeleria

EJECUCION: (ACTIVIDADES ESENCIALES):

oukwbdpE

El area financiera recibe los soportes que dan lugar a la afectacién presupuestal para registro presupuestal
Verifica requisitos como documentacién previa para proceso de registro
Verifica No de certificado de disponibilidad presupuestal
Realiza registro presupuestal en el software
Imprime certificado de registro presupuestal
Archiva en orden cronolégico certificado de registro presupuestal

ADVERTENCIAS: Se hace indispensable tener certificado de disponibilidad presupuestal y documentos que generen la legalidad del

compromiso

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

Certificado de registro presupuestal

8. REGISTRO DE PAGOS PRESUPUESTALES

OBJETO: Garantizar el pago y registro de las obligaciones contractuales

RESPONSABLE: FINANCIERA
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CONDICIONES: Contar con

e Certificado de disponibilidad presupuestal
Contrato u orden de pago firmado por el representante legal o
Identificacion del rubro a afectar con su debido los soporte
Documento de supervisién o autorizacion para pago
e Soportes de pago

MATERIALES NECESARIOS:

el contratista e Software de presupuesto

e Papeleria

EJECUCION: (ACTIVIDADES ESENCIALES):

Recibir los soportes que dan lugar al pago correspondiente
Verifica requisitos como documentacién previa para proceso de
Verifica No de certificado de disponibilidad presupuestal
Verifica No de registro presupuestal

Imprimir los documentos que se generen del respectivo pago
Realizar el registro contable y presupuestal del pago

Archivar en orden cronolégico los documentos

Nooh~wbdE

pago

ADVERTENCIAS: Se hace indispensable tener certificado de disponibilidad presupuestal, certificado de registro presupuestal y

documentos exigidos para pago

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

Certificado de giro presupuestal y el pago realizado con todos sus soportes

9. ELABORACION EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS

OBJETO: Realizar el control en el cumplimiento del presupuesto inicialmen
el comportamiento de los gastos y su correspondiente ejecucion.

te aprobado para realizar los ajustes, traslados, y adiciones segin

RESPONSABLE: FINANCIERA

CONDICIONES: MATERIALES NECESARIOS:
e Facturas de compra e Relacion de pagos
e Contratos e Comprobantes de egresos
ELABORO: MARIA GILMA Reviso. John Alexander Hurtado. RECIBIDO
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e Ordenes de trabajo
e Resoluciones
® nominas

e Comprobantes de egreso

Informe de disponibilidades presupuestales
Informe de registros presupuestales
Informe de giros

EJECUCION: (ACTIVIDADES ESENCIALES):

1. CAUSACION DE GASTOS: Se asigna el Certificado de Disponibilidad Presupuestal a cada hecho econémico que genere salida de recurso de

la entidad previo al compromiso.

ablrown

de contabilidad y tesoreria

Seguidamente se asigna el Registro Presupuestal o formalizacién del compromiso.

Se consolida la obligacion cuando se cumple con la compra o la labor encomendada.
Se realiza el giro de gastos cuando la obligacién esta cancelada.
Después de realizados estos pasos a fin de mes se tiene como resultado la ejecucién presupuestal de gastos previa conciliacion con las areas

ADVERTENCIAS: Se requiere de los documentos previos descritos en las condiciones

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

Ejecucidn presupuestal de gastos
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5. CONTRATACION

5.1 OBJETIVO. Establecer las pautas para asegurar la provision de los recursos
econdmicos para la

gestion de los procesos y la prestacion de los servicios de la Personeria Municipal de
Dosquebradas.

5.2 ALCANCE. Este procedimiento comprende desde determinacion de las necesidades
de recursos para cada vigencia hasta la administracion de los rubros presupuestales para
la adquisicion de los bienes y servicios de la Personeria Municipal de Dosquebradas, como
también la contratacion de los profesionales para el apoyo misional de la entidad.

5.3 CAMPO DE APLICACION. Este procedimiento aplica para todos los recursos que
sean necesarios adquirir o contratar para el desarrollo de la gestion de la entidad y el
cumplimiento de la misién institucional.

5.4 RESPONSABLES. Son responsables de velar por la aplicacion de este procedimiento,
la encargada del area financiera de la entidad y la contadora externa, como también
realizara verificacion en forma esporadica el area de control interno.

5.5 DESARROLLO

No Descripcion de la Actividad Responsable Tiempo

5.1.1 | Determinar la necesidad de recursos. En conjunto con el Personero Agosto de
Personero, analiza los consumos historicos de insumos Municipal cada
registrados en el control de inventarios, asi como los contratos vigencia
de prestacion de servicios realizados y las necesidades para la
ejecucion del plan de accion y la prestacion de servicios para la
proxima vigencia, acorde a la planificacion de la gestién en
cada uno de los procesos misional y de apoyo

5.1.2 | Consolidar y analizar las solicitudes. Elabora la propuesta Personeroy Ultimo
de plan de compras de acuerdo con la informacion recopilada | fyncionarios trimestre
de los funcionarios, en conjunto con el Personero Municipal de cada
analizan y ajustan las propuestas y cantidades proyectadas . .
para la préxima vigencia. vigencia

5.1.3 | Elaborar el anteproyecto de presupuesto. Segun las Personero. Ultimo
directrices de la Secretaria de Hacienda de la Administracion Financiera trimestre
Municipal, elabora el anteproyecto de presupuesto para la vigencia
proxima vigencia y lo socializa con el Personero Municipal para
su aprobacion y presentacion. Este presupuesto debe incluir no
solamente lo proyectado en el plan de compras, sino también,
némina, prestaciones sociales y servicios publicos. (Ver Ley
617 de 2000)

ELABORO: MARIA GILMA Reviso. John Alexander Hurtado. RECIBIDO

MANRIQUE NORENA- CONTROL Abogado Contratista POR:

INTERNO. Lenith Parra Vanegas. financiera

Dia Mes Afio Hora

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165
personeria@dosquebradas.gov.co



mailto:personería@dosquebradas.gov.co

- CODIGO FT-GDOF-001
ﬁ pk FECHA ABRIL -2009
= J& PERSONERIA MUNICIPAL DE | [SR800 01

\ DOSQUEBRADAS
/6\ "Por La Digunidad de tus Derechos™

5.1.4 | Presentar el anteproyecto de presupuesto. Presenta el Personero. Ultimo

anteproyecto de presupuesto ante la secretaria de hacienda y Financiera trimestre
garantiza que se aprueben los recursos necesarios para la vigencia
gestién de la Personeria Municipal y el cumplimiento de su
obligacion legal y constitucional y continua con el
procedimiento.
En caso de requerirse realizar ajustes al anteproyecto de
presupuesto, se redne con el Personero para analizar los
recursos proyectados para la proxima vigencia, realizar los
acuerdos necesarios y regresar a la Actividad No.2 para una
nueva presentacion

5.1.5 |Socializar el presupuesto aprobado. Una vez se cuente con Personero. Diciembre
el Acuerdo Municipal de aprobacion del presupuesto para la Financiera de cada
Personeria, se procede a la liquidacion del mismo para ser vigencia
enviado a la secretaria de hacienda ye incluirlo como parte
integral del presupuesto de la administracion central.

5.1.6 | Elaborar el plan anual mensualizado de caja - PAC. Segln Personero. Enero de
disposiciones del area financiera, proyecta los gastos Financiera cada
mensualizados de caja para asegurar el pago de las vigencia
obligaciones econémicas de la Personeria y envia el Plan
Mensualizado de Caja a la contraloria municipal con
aprobaciéon mediante acto administrativo.

5.1.7 | Divulgar el plan de compras. Ajustado y aprobado el plan de Financiera Enero cada
compras Antes del 31 de enero de cada afio lo ingresa a la vigencia
pagina Web, acorde a las disposiciones de la ley 1447 de 2011,

Articulo 74.

5.1.8 | Administrar el presupuesto. De acuerdo con las necesidades Financiera Enel
de recursos o solicitudes presupuestales para la contratacion, momento
el plan de compras aprobado y los rubros presupuestales que sea
asignados, aprueba los movimientos requeridos para la entrega .
de los recursos econdémicos por parte de la Secretaria de requerido
Hacienda y de Tesoreria de la Administracion Municipal (cuenta
de cobro mensual
Nota: En caso de requerirse un recurso no planificado, la
Personeria Municipal deben actualizar el plan de compras,
realizar mediante acto administrativo los movimientos
presupuestales necesarios para la consecucion del bien o
servicio en referencia y actualizar el PAC, siguiendo los
lineamientos en materia de administracién del presupuesto

5.1.9 | Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal Realizar Financiera Enel
seguimiento y andlisis de la ejecucion presupuestal, momento
considerando, traslados y/o modificaciones efectuadas, asi que sea
como el porcentaje de ejecucion de cada uno de los rubros que .
forman parte del presupuesto de la Entidad, a fin de tener el requerido
control permanente y oportuno del mismo.
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Nota: Los resultados de dicho seguimiento se deberan
confrontar con la ejecucién del plan de compras y el plan de
accion, formulados para la respectiva vigencia.

5.1.10 | Realizar la verificacion de los recursos disponibles para la Financiera En el
contratacion del personal profesional que se requiere para momento
cumplir con la misién institucional. que sea

requerido
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6.

IDENTIFICACION DEL RIESGO

6.1 PROCESO GESTION DE CALIDAD

j < &% GESTION DE IDENTIFICACION DEL RIESGO 2022
PERSONERIA MUNICIPAL DE O CALIDAD
@)y ~ DOSQHUEBRADAS qQ-
Calificacion, Evaluacion y Valoracion i o . . o
. . . ) Politicas de administracidn del riesgo Seguimiento
Identificacion del Riesgo del riesgo
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6.2 ANALISIS Y SEGUIMIENTO FINANCIERO
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AMNALISIS Y SEGUIMIENTO
PROCESO 2022
PEEEDNEHIA MUMNICIPAL DE FINANCIERO
_,.-....__ DD S QU EEBRMAMDMAS
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6.3 REGISTRO Y ACTUALIZACION CONTABLE
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6.4 RECAUDO Y PAGOS
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MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION

VIGENCIA 2022

ENTIDAD

PERSONERIA MUNICIPAL

Mision: LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS, est4 Instituida como Agente del Ministerio Piblico ante autoridades judiciales y administrativas para
la defensa del orden juridico, del patrimonio publico y de los derechos y garantias fundamentales; para la Guarda y Promocion de los Derechos
Humanos, de la Proteccion del Interés Publico, la intervencién en la solucion de conflictos y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempenan
funciones publicas en el orden municipal.
Atendera y apoyara en forma permanente y personalizada los requerimientos de la comunidad, con criterios de compromiso social, equidad,
oportunidad, efectividad y mejoramiento continuo; propendiendo por el crecimiento integral de sus servidores. Esto encausado bajo el lema “POR LA
DIGNIDAD DE TUS DERECHOS".

IDENTIFICACION MEDIDAS DE MITIGACION SEGUIMIENTO
. -+ | Administracion
L Riesgo VALORACION | Administracio .
Proceso y Objetivo Causas del riesgo Acciones Responsable
No. Descripcion Tipo de Control
Buscar la efectividad de
En el desarrollo de los los mecanismos de AREA
ptlé?,gﬁﬁodse d?pgggzsgo Pliegos de condiciones Implementar ﬁ(;gt;(:n%aigiéggﬂggr FINANCIERA.
. ’ 1 hecho a medida de Preventivo. medidas de control | . CONTRATOS.
requisitos para favorecer : . o infractores del estatuto
.z - una firma en particular. y auditoria. CONTROL
Proceso Gest|o n determinados contractual, INTERNO
B . proponentes. particularmente a los
Financiera: Control y interventores
Buscar la efectividad de
desarr0| IO del Restriccion de la los mecanismos de AREA
: H participacion a través control para imponer
prOCGSO fl nanciero de Favorecer a un de visitas obligatorias . Ir_nplementar las sanciones a los FlalElSa,
s . 2 . ; Preventivo. medidas de control | . CONTRATOS.
|a Persone”a de proveedor en particular. innecesarias, . infractores del estatuto CONTROL
establecidas en el y ’ contractual, INTERNO
DOSC] uebradas. pliego de condiciones particularmente a los
interventores
— Alertar sobre el Actualizacion en las
IETTIETED € |2 Desconocimiento de resultado en normas contables al A
cuentas contables conla | 3 4 Preventivo. FINANCIERA.
contabilidad pablica. los parametros legales. cuentas contables perspnal (_ancargado del CONTRATOS.
inexactas. area financiera.
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CONTROL
INTERNO
Incumplimiento de . Informacion veraz y ARIEN
término legal para la . L|m|_tfintes 2k . Estar atento a la confiable de las fechas AT
presentacion de & €ecucion ekl plgn i FEEYeL fecha limite limites de presentacion SIOlTRAOkE
accion de la entidad. ’ CONTROL
presupuesto. del presupuesto. INTERNO
Elaborar un AREA
Cancelacion cronograma de FINANCIERA.
extemporanea de las 5 Sancion pecuniaria. Preventivo. E:L?]raitzgto: Igs actividades y CONTRATOS.
obligaciones tributarias. pago. vencimiento de CONTROL

obligaciones tributarias. INTERNO
~ TotALReseos s

Documentos de Referencia.

Ley 1447 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion)

Ley 617 de 2000 (Descentralizacion y Racionalizacion del Gasto)
Manual de Contratacion

Plan de compras original y sus modificaciones
Presupuesto original y sus modificaciones

Plan anual mensualizado de caja

Actos administrativos de modificacion del presupuesto
Manual caja menor

Proceso cuentas corrientes

. Comunicaciones entre las partes

ELABORO: MARIA GILMA Reviso. John Alexander Hurtado. RECIBIDO
MANRIQUE NORENA- CONTROL Abogado Contratista POR:
INTERNO. Lenith Parra Vanegas. financiera

Dia Mes Afo Hora
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