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1. [bookmark: _GoBack]OBJETIVO

Garantizar la planeación de los ingresos y gastos de la vigencia, mediante la aplicación de los principios rectores en materia presupuestal, garantizando la eficacia y eficiencia del gasto, mediante el cumplimiento de la ejecución de los recursos apropiados para la vigencia y el cumplimiento de las metas propuestas en el plan de desarrollo.


2. ALCANCE 

Inicia con la preparación del proyecto de presupuesto, el cual debe estar soportado  con el Marco Fiscal de Mediano Plazo, y una vez surta el proceso de aprobación ante la Asamblea Departamental, el Instituto Departamental de Cultura del Meta, adopta mediante acto administrativo el presupuesto de rentas y gastos de acuerdo con el Decreto de liquidación, el cual se ejecuta conforme a la normatividad vigente, y culmina con el cierre presupuestal de la vigencia fiscal.


3. RESPONSABLES 

Es responsable de la aplicación de este procedimiento el Subdirector General y todos los funcionarios que intervengan en alguna(s) de las actividades de este procedimiento que  deben cumplir con lo aquí dispuesto.


4. DEFINICIONES

Modificación presupuestal: Es una variación mediante la cual y por acto administrativo se aumentan o disminuyen las cuantías de las apropiaciones, para complementar las insuficientes, ampliar los servicios existentes o establecer nuevos servicios autorizados por la ley y los acuerdos, lo mismo que cancelar o aplazar las apropiaciones aprobadas. 

Presupuesto: Es un plan de acción dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y términos financieros que, debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones.  

Disponibilidad Presupuestal: Documento que afecta preliminarmente el presupuesto y garantiza la apropiación presupuestal suficiente,  por lo tanto no tiene un beneficiario y su expedición es de carácter informativo.

Registro Presupuestal: Acción que requiere certificación para crear compromiso oficial, determinando un beneficiario, valor y plazo, garantizando que los recursos no sean desviados a ningún otro fin. Afecta la ejecución presupuestal y es requisito de perfeccionamiento del acto de ordenación del gasto.
Traslado presupuestal: Modificación que disminuye el monto de una apropiación para aumentar la de otra, en la misma cuantía, mediando el certificado de disponibilidad al rubro que se contracredita.

Cuentas por pagar: Son aquellas obligaciones presupuestales constituidas para amparar los compromisos que se hayan derivado de la entrega a satisfacción de los bienes y servicios.

Reservas presupuestales: Son aquellas obligaciones y compromisos que a 31 de Diciembre de cada vigencia fiscal no se hayan podido cumplir, esto es, que el bien no se haya recibido, que la obra no se haya terminado, que el servicio no se haya prestado o que no se tenga documento válido que soporte o demuestre lo contrario, pero que estén legalmente contraídas y desarrollen el objeto de la apropiación.

MFMP: Es un instrumento macro-presupuestal, determina a nivel agregado la restricción de gasto público establecida por la meta definida de acuerdo con la regla fiscal. Esta restricción se debe cumplir por el gobierno como resultado de la previsión de recaudo, y por la responsabilidad fiscal que le compete de aplicación del principio de sostenibilidad financiera. Este marco brinda elementos claros sobre la financiación y sobre la restricción


5. DEFINICIONES
 
- Ley 179 de 1994 
- Decreto 111 de 1996 
- Ley 617 del 2000 
- Ley 715 de 2001 
- Ley 819 de 2013 


6. POLÍTICAS 

· El presupuesto es el documento que recoge las previsiones de ingresos y gastos de la institución, para un período de un año que se cuenta del 1° de enero al 31 de diciembre.
· El presupuesto debe ser elaborado, ejecutado y controlado con base en el Estatuto general y los estatutos y reglamentos específicos, el plan de desarrollo y el plan de Acción. Así mismo debe atender los lineamientos de políticas trazadas por la Asamblea. 
· Principios: El Presupuesto estará orientado por los principios de planificación, programación integral, especialización, universalidad, unidad de caja, equilibrio, descentralización y anualidad. 
· El presupuesto anual debe reflejar los objetivos y metas del plan de desarrollo y de los programas previamente adoptados por la Asamblea para toda la institución. a Programación Integral indica en que todo programa presupuestal debe registrar simultáneamente tanto los gastos de inversión como los de funcionamiento que las condiciones técnicas y administrativas exigen como necesarias para su adecuada ejecución.
· El principio de especialización señala que las apropiaciones deben orientarse a cumplir la misión y las funciones de la institución universitaria y ejecutarse de conformidad con el fin para el cual se programan.


7. ACTIVIDADES

7.1  PREPARACIÓN DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

La subdirección Operativa una vez radicados los proyectos de inversión en el Banco de Programas y Proyectos de Inversión Departamental del Área de Inversión Pública de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Territorial del Departamento del Meta, hace entrega de los mismos a la Subdirección General,  con sus respectivos componentes y valores, el Plan Operativo Anual de Inversión del Instituto (POAI) y el Plan de Acción.

El Subdirector General, verifica que los proyectos radicados en el Banco de Programas y Proyectos de Inversión Departamental del Área de Inversión Pública de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Territorial del Departamento del Meta, correspondan con los techos presupuestales consignados en el marco fiscal de mediano plazo, y consolida la información correspondiente y proyecta el presupuesto de gastos de inversión.

El Subdirector General, junto con el asesor contable y financiero,  consolida la información correspondiente a los costos de la planta de personal de la Entidad y los demás gastos de funcionamiento que están soportados en el formato de necesidades de Bienes y servicios; con esta información proceden a la elaboración de la proyección  de gastos de funcionamiento.

El Subdirector General, hace entrega de la proyección del  presupuesto de ingresos y gastos de la siguiente vigencia al Director, para la respectiva revisión y aprobación y luego se procederá a efectuar la socialización del documento ante la Junta Directiva del Instituto Departamental de Cultura del Meta.

Una vez surtido este trámite ante la Junta Directiva, se radica el proyecto de presupuesto (anexo de ingresos y gastos), en la Secretaria de Hacienda Departamental, con el fin de que éste verifique y presente a la Asamblea Departamental para su aprobación, una vez se surta el proceso de sustentación y los debates respectivos, para la aprobación del presupuesto de rentas, recursos de capital y apropiaciones de gastos para la siguiente vigencia fiscal, se solicita a la Gerencia de Presupuesto del Departamento del Meta, el Decreto de Liquidación  del presupuesto de  rentas, recursos de capital y apropiaciones de gastos para la siguiente vigencia fiscal, para luego proceder a adoptarlo mediante acto administra.


7.2 RESOLUCIÓN DE ADOPCIÓN DEL PRESUPUESTO

El Subdirector General junto con el asesor contable y financiero, proyecta la Resolución por medio del cual se adopta el presupuesto de rentas, recursos de capital y apropiaciones de gastos, de acuerdo al Decreto de Liquidación del Presupuesto del Departamento del Meta para la vigencia fiscal, la cual es presentada a la Dirección General para aprobación y firma.

El Técnico Operativo junto con el asesor contable y financiero, proceden a cargar en el software financiero, módulo de presupuesto el presupuesto inicial de rentas y el presupuesto inicial de gastos de funcionamiento e inversión, digitando los respectivos rubros presupuestales, recurso y valor, de acuerdo con la resolución  de adopción del presupuesto de rentas y gastos.


7.3  EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO DE LA VIGENCIA
Para garantizar la ejecución del presupuesto de rentas y gastos del Instituto, se realizan las siguientes actividades:

7.3.1	Elaboración del PAC Programado. 
El Subdirector General junto con el Asesor Contable y financiero al inicio de cada vigencia proyectan el PAC Programado (ingresos y gastos) de manera detallada, de acuerdo con la Resolución de adopción del Presupuesto de ingresos y gastos para la vigencia fiscal, el cual debe estar autorizado por el Director con anterioridad a la entrega en la Secretaria de Hacienda Departamental - Secretario del CONFIS.

7.3.2 Digitación del Presupuesto Inicial.
El Técnico Operativo junto con el asesor contable y financiero, proceden a cargar en el software financiero, módulo de presupuesto el presupuesto inicial de rentas y el presupuesto inicial de gastos (funcionamiento e inversión), digitando el respectivo rubro presupuestal, recurso y valor, de acuerdo con la resolución de adopción del presupuesto de rentas y gastos.

7.3.3 Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (Código: GAF-PT-F-01)
El Director realiza solicitud de disponibilidad presupuestal, para determinar la existencia de saldo disponible para ejecutar el gasto que se requiere, una vez se tenga el respectivo requerimiento.




7.3.4 Expedición de Certificados de Disponibilidad (Código: GAF-PT-F-02)
El Subdirector General una vez aprobada la solicitud de disponibilidad presupuestal,   expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, garantizando con el mismo los recursos necesarios para el cumplimento del compromiso respectivo. Este documento ampara, sin excepción, todo acto administrativo que afecte el presupuesto. 

7.3.5 Expedición de Registro Presupuestal (Código: GAF-PT-F-03)
El Subdirector General, expide el Registro Presupuestal como documento que permite la perfección del compromiso y se afecta la apropiación presupuestal correspondiente al compromiso.

7.3.6 Modificaciones al presupuesto
Las modificaciones presupuestales se realizan para atender los compromisos necesarios dentro de las operaciones normales del Instituto Departamental de Cultura del Meta. El Subdirector General con apoyo del asesor contable y financiero, realizan las modificaciones presupuestales  las cuales están soportadas con una justificación técnica para la elaboración del respectivo acto administrativo, previa autorización del Director. 

Las modificaciones que se presentan son:

Traslado presupuestal: Corresponde a los valores reclasificados (crédito y contra crédito) que se requieran para adquirir el respectivo compromiso ya sea de funcionamiento o inversión.

Adición: Corresponde a los valores que modifican el presupuesto mediante un mayor valor de recaudo de la estampilla procultura, transferencias Departamentales o Nacionales y los ingresos por concepto de rendimientos financieros correspondientes a (CDT, cuentas de ahorro), otros ingresos y Superávit Fiscal.

Cancelación de apropiación: Es la supresión del valor de un rubro presupuestal.

Reducción o aplazamiento de apropiaciones: Se puede reducir o aplazar total o parcialmente las apropiaciones presupuestales, en caso de ocurrir uno de los siguientes eventos: el Director estima que los recaudos del año son inferiores al total de los gastos y obligaciones contraídas que deban pagarse con cargo a tales recursos; o que no fueron aprobados los nuevos recursos por la Asamblea Departamental o que no se perfeccionen los recursos de crédito autorizados. En tales casos el Director puede prohibir o someter a condiciones especiales los nuevos compromisos y obligaciones; mediante acto administrativo - resolución, se procede a aprobar las reducciones de los rubros presupuestales correspondientes y se efectuara las modificaciones  en el PAC.



7.3.7 Obligación Presupuestal (Código: GAF-PT-F-04)
El Subdirector General junto con el asesor contable y financiero, y técnico operativo contable revisan los giros presupuestales de acuerdo a lo estipulado en el proceso contractual y verificación de los descuentos de ley correspondientes.


7.4 CIERRE PRESUPUESTAL

El Asesor Contable y financiero, procede a efectuar el cierre mensual de presupuesto los primeros cinco (5) días de cada mes, y envía al CONFIS la siguiente información: reporte de disponibilidades y registros presupuestales del periodo, reporte de disponibilidades con saldo, generación de la ejecución presupuestal de ingresos y gastos mensual y consolidada, diligenciamiento de la matriz del PAC ejecutado, comportamiento del recaudo vs compromisos del periodo.

Para el cierre final del periodo se procederá a identificar los saldos no comprometidos, y el reconocimiento de las cuentas pendientes por pagar y reservas presupuestales correspondientes al periodo, mediante acto administrativo (resolución), indicando la imputación presupuestal, el beneficiario, clase y numero de documento soporte, fecha del documento, valor del documento y el valor de la cuenta por pagar y / o reserva presupuestal. 


7.5 ELABORACIÓN DE INFORMES

Una vez efectuado el cierre presupuestal, se procede a efectuar los respectivos informes a los Órganos de Control, de acuerdo a los lineamientos estipulados para la elaboración, validación y envío de los mismos, de acuerdo con la normatividad vigente.




8. ANEXOS

	
Registro
	
Responsable
	Como
conservarlo
	Donde
conservarlo
	Tiempo de
conservación
	Disposición
final

	Actos Administrativos de modificación
del presupuesto
	
Subdirección General
	
Medio físico
	Puesto de trabajo de la persona
responsable
	Según tabla de retención documental
	
Archivo Central

	Proyecto de Ordenanza de presupuesto
	
Subdirección General
	Medio físico y magnético
	Puesto de trabajo de la persona
responsable
	Según tabla de retención documental
	
Archivo Central

	
GAF-PT-F-01
Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal
	
Subdirección General
	
Medio físico
	Puesto de trabajo de la persona
responsable
	Según tabla de retención documental
	
Archivo Central

	
GAF-PT-F-02
Certificado Disponibilidad Presupuestal
	
Subdirección General
	
Medio físico
	Puesto de trabajo de la persona
responsable
	Según tabla de retención documental
	
Archivo Central

	
GAF-PT-F-03
Registro Presupuestal
	
Subdirección General
	
Medio físico
	Puesto de trabajo de la persona
responsable
	Según tabla de retención documental
	
Archivo Central

	
GAF-PT-F-04
Obligación Presupuestal
	
Subdirección General
	
Medio físico
	Puesto de trabajo de la persona
responsable
	Según tabla de retención documental
	
Archivo Central






9. ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACIÓN

	
	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	
NOMBRE
	
SEPAD S.A.S
	
Natalia Alexandra Leyva Quijano
	

Comité Institucional de Gestión y Desempeño

	
CARGO
	
Contratista 
	
Subdirección General
	

	
FIRMA
	
	
	




10. CONTROL DE CAMBIOS

	
Revisión 
	
Versión No.
	
Fecha
	
Cambio

	N/A
	01
	Junio de 2019
	Elaboración del Documento
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