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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
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VERSION 7.0

PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

1. OBJETIVO

Definir los pardmetros para un adecuado desarrollo de las actividades en el
proceso de preparacion, ejecucion y control del presupuesto de ingresos y gastos
para el funcionamiento de la entidad, suministrando informacion confiable y
oportuna.

2. ALCANCE

Abarca desde la preparacion del proyecto de presupuesto hasta el cierre
presupuestal determinando reservas de cuentas por pagar o reservas de
apropiacion (si las hay) e incluyendo la generacién de informes.

3. DEFINICIONES

e Disponibilidad Presupuestal: Documento que afecta preliminarmente el
presupuesto y garantiza la apropiacion presupuestal suficiente, por lo tanto
no tiene un beneficiario y su expedicion es de caracter informativo.

o Registro Presupuestal: Accidon que requiere certificacion para crear
compromiso oficial, determinando un beneficiario, valor y plazo, garantizando
gue los recursos no sean desviados a ningun otro fin. Afecta la ejecucion
presupuestal y es requisito de perfeccionamiento del acto de ordenacion del
gasto.

o Principios del Sistema Presupuestal

Planificacién: El Presupuesto debera guardar concordancia con los
contenidos del Plan de Desarrollo, del Plan de inversiones, del plan
Financieros y del plan Operativo Anual de inversiones.

Anualidad: El afio fiscal comienza el 1 de Enero y termina el 31 de Diciembre
de cada afio. Después del 31 de Diciembre no podran asumirse compromisos
con cargo a las apropiaciones del afo fiscal que se cierra en esa fecha y los
saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin
excepcion.
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Universalidad: El presupuesto contendra la totalidad de los gastos publicos
gue se espere realizar durante la vigencia fiscal respectiva. En consecuencia
ninguna autoridad podra efectuar gastos publicos, erogaciones con cargo al
tesoro o transferir crédito alguno, que no figuren en el presupuesto.

Unidad de Caja: Con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se
atendera el pago oportuno de las apropiaciones autorizadas en el
Presupuesto.

Programacion integral: Todo programa presupuestal, debera contener
simultaneamente los gastos de inversibn 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.

Especializaciéon: Las apropiaciones deben referirse en cada érgano de la de
la administracion a su objeto y funciones y se ejecutaron estrictamente
conforme al fin para el cual fueron programadas.

Inembargabilidad: Son inembargables las rentas incorporadas al presupuesto
general de la nacion, asi como los bienes y derechos que los conforman.

No obstante la anterior inembargabilidad, los funcionarios competentes
deberan adoptar las medidas conducentes al pago de las sentencias en
contra de los organos respectivos, dentro de los plazos establecidos para
ello, y respetaran en su integralidad los derechos reconocidos a terceros en
estas sentencias.

Coherencia Macroeconomica: El presupuesto debe ser compatible con las
metas macroeconomicas fijadas por el gobierno en coordinacién con la junta
directiva del Banco de la republica.

Homeostasis presupuestal: El crecimiento real del presupuesto de rentas
incluida la totalidad de los créditos adicionales de cualquiera naturaleza,
deberan guardar congruencia con el crecimiento de la econémica, de tal
manera que no genere desequilibrio macroeconémico.
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e Traslado presupuestal: Modificacibn que disminuye el monto de una
apropiacion para aumentar la de otra, en la misma cuantia, mediando el
certificado de disponibilidad al rubro que se contraacredita

e  Crédito adicional: Es la adicion a las partidas inicialmente aprobadas o para
un objeto del gasto no previsto, en este Ultimo caso se crea nuevos rubros en
el presupuesto vigente

e Cuentas por pagar: Son aquellas obligaciones presupuestales constituidas
para amparar los compromisos que se hayan derivado de la entrega a
satisfaccion de los bienes y servicios y de anticipos pactados en los
contratos.

o Reservas presupuestales: Son aquellas obligaciones y compromisos que a
31 de Diciembre de cada vigencia fiscal no se hayan podido cumplir, esto es,
gue 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 valido que
soporte o demuestre lo contrario, pero que estén legalmente contraidas y
desarrollen el objeto de la apropiacion de acuerdo a la normatividad vigente.

4. RESPONSABLES
Son responsables de la aplicacion de este procedimiento el Secretario(a) General,
el(a) Profesional Universitario con funciones de Contabilidad y Presupuesto.

Todos los funcionarios que intervengan en alguna(s) de las etapas de este
procedimiento deben cumplir con lo aqui dispuesto.

5. PROCEDIMIENTO O DESARROLLO

PLAN DE ANUAL DE ADQUISICIONES Y NOMINA

El Técnico Administrativo con funciones de Almacenista General, elabora el plan
anual de adquisiciones de la vigencia, el cual tendra en cuenta los datos historicos
de toda la contratacidon de vigencias anteriores. Sin embargo los planes de
compras son susceptibles a modificaciones durante el periodo de ejecucién, la

Pagina 4 de 16



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
CODIGO: 600.01.30

VERSION 7.0

PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

entidad tendra en cuenta para hacer las modificaciones las fechas permitidas en
las normas legales.

El(a) Profesional Universitario con funciones de Talento Humano elabora la
proyeccién de los gastos de la planta de personal de la Contraloria Departamental
del Meta, tomando como base las normas legales vigentes sobre la materia.

El(a) profesional universitario con funciones de presupuesto analiza el plan de
compras y los gastos de personal para ser incorporados al proyecto de
presupuesto de gastos de la Contraloria Departamental del Meta.

51 PREPARACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

El(a) profesional con funciones de presupuesto prepara anualmente el proyecto de
presupuesto de rentas y gastos con supervision del(a) Secretario(a) General para
ser entregado al(a) Contralor(a) con el fin de que éste verifique y apruebe dicho
plan.

5.2 PRESENTACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

El(a) Contralor(a) Departamental presenta el proyecto de presupuesto al
Secretario(a) Financiero y Administrativo de la Administracion Central del
Departamento para la incorporacion al Proyecto de Ordenanza de Presupuesto
del Departamento del Meta.

53 RESOLUCION DE DESCRIPCION DEL PRESUPUESTO

El(a) profesional con funciones de presupuesto, proyecta la Resolucion de
descripcion del presupuesto de acuerdo al Decreto de Liquidacién del Presupuesto
del Departamento del Meta para la vigencia fiscal. Presenta el proyecto al (a)
Secretario (a) General para verificacion, revision y Vo.Bo., y se entrega al
Despacho del Contralor (a) para su aprobacion y firma.

El(a) profesional con funciones de presupuesto, proyecta la Resolucion de
descripcion del presupuesto de acuerdo al Decreto de Liquidacion del Presupuesto
del Departamento del Meta para la vigencia fiscal. Incluye dentro de este acto
administrativo los ingresos provenientes de la cuota de fiscalizacion de las

Pagina 5 de 16



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
CODIGO: 600.01.30

VERSION 7.0

PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

entidades descentralizadas del orden departamental y municipal por el valor
recaudado en la vigencia anterior y la disponibilidad inicial del Fondo de Bienestar
Social e Institucional.

El(a) profesional universitario con funciones de presupuesto incluye en el proyecto
de Resolucion de presupuesto el 2% sobre los recursos aprobados por la H.
Asamblea Departamental en el rubro de capacitacion de acuerdo a lo establecido
en el articulo 4° de la Ley 1416 de 2010,

El  profesional con funciones de presupuesto presenta el proyecto al(a)
Secretario(a) General para verificacion, revision y Vo.Bo., y se entrega al
Despacho del(a) Contralor(a) para su aprobacion y firma.

5.4 CUOTAS DE AUDITAJE DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS DEL
NIVEL DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL

La Ley 617 de 2000 y 1416 de 2010 establecio la cuota de auditaje a cargo de las
entidades descentralizadas asi como su porcentaje y base de ingresos para el
célculo. Cuyo valor sera adicionado al presupuesto de ingresos y gastos de las
respectivas Contralorias Territoriales.

5.4.1 Periodicidad:

El (a) profesional universitario con funciones de presupuesto liquida anualmente la
cuota de auditaje de las entidades descentralizadas del nivel departamental y
municipal una vez rendida la cuenta por los sujetos de control.

5.4.2 Liquidacion:

El (a) profesional universitario con funciones de presupuesto liquida de manera
individual la cuota de auditaje a cada sujeto de control (articulo 2 y 3 Ley 42 de
1993, articulo 68 y paragrafo 49 de la Ley 489 de 1998) a mas tardar el ultimo dia
habil del mes de abril de cada afio.

En las dos primeras semanas del mes de marzo de cada vigencia, el(a)
profesional universitario con funciones de presupuesto proyecta el oficio para firma
del (a) Secretario (a) General solicitando a la Contraloria Auxiliar de Auditoria y
Control Fiscal Participativo, las ejecuciones presupuestales de ingresos y anexos
al mismo de la vigencia inmediatamente anterior de las entidades descentralizadas
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segun rendicion de la cuenta, en medio digital y la relaciéon de las entidades sobre
las que estd remitiendo dicha informacién, asi como la observacion sobre las
entidades liquidadas o creadas.

Cuando los sujetos de control fiscal no rindan la informacion necesaria para la
liquidacion de la cuota de auditaje en los plazos establecidos por la Contraloria
Departamental del Meta o ésta sea inconsistente o errénea, la entidad puede
adelantar todas las actuaciones de fiscalizaciéon y administrativas necesarias para
su recopilacioén sin perjuicio de las sanciones a que haya lugar.

De acuerdo al articulo 9 de la Ley 617 de 2000 los ingresos base de liquidacion
son todos los ejecutados en la vigencia anterior, excluidos los recursos de crédito;
los ingresos por la venta de activos fijos; y los activos, inversiones y rentas
titularizados, asi como el producto de los procesos de titularizacion. Igualmente los
recursos provenientes del Sistema General de Participaciones segun el articulo 97
de la Ley 715 de 2001 y las demas exclusiones determinadas en la normatividad
vigente.

Para la determinacion de la cuota de auditaje de los ingresos ejecutados y
reportados por las diferentes entidades descentralizadas en los rubros de cuentas
por cobrar y recuperacion de cartera, la oficina de presupuesto proyecta los
oficios a las diferentes entidades para el visto bueno del (a) Secretario (a) General
y aprobaciéon del (a) Contralor (a) Departamental, solicitando detallar la cuantia y
los conceptos de dichos rubros.

El calculo de la cuota de auditaje de las entidades descentralizadas del nivel
departamental es del 0.2% sobre el valor de los ingresos ejecutados base de
liquidacion de la vigencia anterior establecidos en el formato 600.02.555 -
Liguidacién Cuotas de Auditaje.

El calculo de la cuota de auditaje de las entidades descentralizadas del nivel
municipal es del 0.4% sobre el valor de los ingresos ejecutados base de
liquidacion de la vigencia anterior establecidos en el formato 600.02.555 -
Liquidacion Cuotas de Auditaje.

El profesional universitario con funciones de presupuesto transcribe en el formato

600.02.555 la informacién de la ejecucion de ingresos reportada por cada entidad
y determina segun normatividad vigente e informacion adicional presentada por las
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diferentes entidades, los ingresos excluidos, la base de liquidacién y la cuota de
auditaje.

El (a) profesional universitario con funciones de presupuesto envia el valor de la
cuota de auditaje al profesional universitario con funciones de Tesorero a mas
tardar el ultimo dia habil del mes de abril de cada vigencia, para que proyecte los
respectivos actos administrativos de cobro de las entidades descentralizadas del
orden departamental y municipal.

5.5 EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE LA VIGENCIA

Para garantizar la ejecucion del presupuesto de la Contraloria se realizan las
siguientes actividades:

5.5.1 Elaboracion del PAC Programado.

El(a) Profesional Universitario con funciones de Tesorero General elabora el
Formato 600.02.170 PAC Programado de la vigencia de acuerdo a la Resolucion
de descripcion del Presupuesto.

5.5.2 Digitacion del Presupuesto Inicial

El(a) Profesional Universitario de presupuesto, ingresa al software la apropiacion
inicial de los rubros presupuestales de acuerdo a la Resolucion de descripcion del
Presupuesto expedida por el(a) Contralor(a) y el saldo disponible al cierre
presupuestal de la vigencia inmediatamente anterior de la seccion del Fondo de
Bienestar Social e Institucional de la Contraloria.

5.5.3 Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
El (a) Secretario (a) General por medio del formato 600.02.234 realiza solicitud de

disponibilidad presupuestal, para determinar la existencia de saldo disponible para
ejecutar el gasto que se requiere.
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5.5.4 Expedicion de Certificados de Disponibilidad

El(a) Profesional Universitario de presupuesto expide el certificado de
disponibilidad presupuestal mediante el formato 600.02.214 Certificado de
Disponibilidad como documento que garantice la existencia de la apropiacion
presupuestal. Este documento ampara, sin excepcion, todo acto administrativo
gue afecte el presupuesto, el cual se realiza en el software financiero (sysman).

5.5.5 Expedicion de Registro Presupuestal

El(a) Profesional Universitario de presupuesto, expide el registro presupuestal por
medio del formato 600.02.215 Registro Presupuestal como documento que
permite la perfeccion del compromiso y se afecta definitivamente la apropiacion,
este formato se realiza a través del software financiero (sysman).

5.5.6 Registro de la obligacion

El(a) Profesional universitario, de presupuesto, revisa los documentos que
soportan el compromiso adquirido. Estos documentos, dependiendo del tipo de
contrato son:

Solicitud de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad

Registro presupuestal

Contrato, orden de compra y/o servicio y convenio inter administrativo

Acta de iniciacion del contrato, acta de terminacién, acta de liquidacion
parcial y/o final

Certificado del recibo a satisfaccion y/o cumplimiento del objeto contractual
o Comprobante de entrada de almacén y/o certificacion del supervisor del
contrato

o Factura

Con estos documentos, el(a) profesional universitario realiza en el sistema
(sysman) la causacion de la obligacion con los debidos descuentos y retenciones y
elabora la orden de pago por medio del formato 600.02.218.
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Una vez alimentado el sistema, el(a) funcionario de presupuesto envia los
soportes al Tesorero General.

5.5.7 Registro de los Pagos

El(a) profesional universitario con funciones de Tesorero General realiza los pagos
de obligaciones adquiridas de conformidad con la ley y ajustado por el PAC, por
medio del software financiero (sysman), dejando evidencia en el formato
600.02.124 Comprobante de egreso.

5.5.8 Modificaciones al presupuesto
Las modificaciones que se presentan son:

o Traslado presupuestal: El(a) Contralor(a) Departamental aprueba mediante
resolucion los traslados presupuestales, cuando no sea indispensable
aumentar la cuantia de las apropiaciones autorizadas inicialmente o no
comprendidas en el presupuesto por los conceptos de gastos de
funcionamiento, servicio de la deuda publica e inversion, dejando evidencia
en el formato 600.02.216 Traslado Presupuestal.

El(a) Secretario(a) General con funciones de Administrador del Fondo de
Bienestar Social e Institucional de la Contraloria realiza los traslados
presupuestales en la seccion del presupuesto denominado Fondo de
Bienestar Social e Institucional de la Contraloria Departamental del Meta.

o Crédito adicional: La Contraloria Departamental del Meta retoma el
procedimiento desde el numeral 5.1 llamado Preparacion del Proyecto de
Presupuesto, porque la Asamblea Departamental aprueba mediante
ordenanza los créditos adicionales al presupuesto, cuando éstos provienen
de cuotas de auditaje de entidades descentralizadas del orden
departamental y/o municipal o de recursos adicionales.

El(a) profesional universitario con funciones de Tesorero General envia
al(a) Contador(a) el formato 600.02.123 Control Pago Cuota de Auditaje
diligenciado en donde se evidencia el seguimiento a las resoluciones de
cobro de cuota de auditaje debidamente ejecutoriadas.
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Verificado el mayor valor recaudado en las cuotas de auditaje de las
entidades descentralizadas del nivel departamental y municipal, el(a)
Contador(a) emite certificacién sobre la disponibilidad de los ingresos para
ser adicionados al presupuesto de la Contraloria Departamental del Meta.

El(a) Contralor(a) Departamental del Meta envia solicitud de adicién de los
nuevos recursos a la Secretaria de Hacienda Departamental del Meta, de
acuerdo a certificacion emitida por el(a) Contador(a) de la entidad sobre la
disponibilidad de dichos recursos.

Cuando se trate de adicion por recursos adicionales diferentes a las cuotas
de fiscalizacién, el Contralor Departamental emite la respectiva solicitud de
adicién ante la Secretaria De Hacienda Departamental Del Meta, previa
certificacion del contador de la entidad de la disponibilidad en tesoreria de
los nuevos recursos.

Cuando ingresen recursos con destino al Fondo de Bienestar Social e
Institucional de la Contraloria Departamental del Meta, la Junta Directiva
aprueba el crédito adicional.

Cancelacion de apropiacion: Es la supresion de un rubro del presupuesto
de gastos.

En la seccion del Fondo de Bienestar Social e Institucional de la
Contraloria, la Junta Directiva es la encargada de autorizar la cancelacion
de apropiacion.

Reduccion 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 Contralor Departamental del Meta estima
gue los recaudos del afio son inferiores al total de los gastos y obligaciones
contraidas 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
Contralor puede prohibir o someter a condiciones especiales la Asuncién de
nuevos compromisos y obligaciones. Mediante resolucion, se sefialaran las
apropiaciones a las que se le apliquen las medidas de que trata el inciso
anterior y se efectuara las modificaciones necesarias en el PAC.
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En la seccion del Fondo de Bienestar Social e Institucional de la
Contraloria, la Junta Directiva es la encargada de autorizar la reduccién o
aplazamiento de apropiacion.

5.5.9 Cierre presupuestal

El Profesional Universitario de presupuesto determina desde el punto de vista
presupuestal la situacion financiera de la Contraloria Departamental del Meta
incluyendo la seccion del Fondo de Bienestar Social e Institucional de la
Contraloria Departamental del Meta y para ello verifica los compromisos
pendientes al cierre del ejercicio fiscal: Con base en el informe de la ejecuciéon de
gastos del presupuesto, se establece de manera clara y precisa la separacion de
los mismos en dos (2) grupos: Cuentas por pagar y los saldos de reservas
presupuestales (si las hay).

o Cuentas por pagar: El profesional universitario con funciones de Tesorero
General elabora una relaciéon detallada de éstas junto con el programa de
pagos correspondiente.

o Reservas presupuestales: El Profesional universitario con funciones de
presupuesto realiza la relacion detallada y se atienden de conformidad con
la norma presupuestal.

Una vez realizado el cierre presupuestal, los profesionales universitarios con
funciones de presupuesto y tesorero verifican que las cuentas por pagar y
reservas presupuestales se encuentren amparadas con los recursos disponibles
en las cuentas bancarias de la entidad.

Igualmente verifican que el saldo disponible en las entidades financieras, una vez
descontada la totalidad de las cuentas y reservas presupuestales sobre los
ingresos por concepto de cuotas de auditaje, se transfiera a la Administracion
Central del Departamento del Meta, en el mes siguiente al cierre de la vigencia.
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5.5.10 Elaboracién del acto administrativo de reconocimiento de las Cuentas
por Pagar, Reservas presupuestales y transferencia de recursos.

5.5.10.1 Las cuentas por pagar a 31 de Diciembre en poder del Profesional
Universitario con funciones de Tesorero corresponden a las érdenes de
pago y ndminas debidamente tramitadas. Se soportan basicamente con
los siguientes documentos:

5.5.10.2

Solicitud de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad

Registro presupuestal

Contrato, orden de compra y/o servicio y convenio inter
administrativo

Acta de iniciacion del contrato, acta de terminacion, acta de
liquidacion parcial y/o final

Certificado del recibo a satisfaccion y/o cumplimiento del objeto
contractual

Comprobante de entrada de almacén y/o certificacion del supervisor
del contrato

Factura

Resolucion del Contralor Departamental o acto administrativo, para el
caso de obligaciones pendientes a favor de empleados

Estas se relacionan mediante el diligenciamiento del formato 600.02.259
Constitucion de cuentas por pagar por parte del Tesorero, en el cual se
relaciona detalladamente, por objeto de gasto de cada una de las cuentas
por pagar, identificando la imputacion presupuestal, el beneficiario, clase y
namero de documento soporte, fecha del documento, valor del documento
y el valor de la cuenta por pagar.

Reservas presupuestales (Si se presentan): Se soportan basicamente
con los siguientes documentos:

Solicitud de disponibilidad presupuestal,

Certificado de disponibilidad,

Registro presupuestal,

Contrato, orden de compra Yy/o servicio y convenio inter
administrativo.
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e Acta de iniciacion del contrato, acta de terminacion, acta de
liquidacion parcial y/o final,
e Resolucion del Contralor Departamental o acto administrativo.

Estas se relacionan mediante el diligenciamiento del Formato 600.02.260
Constitucion reservas presupuestales por parte del Profesional universitario,
de presupuesto, en el cual se relaciona detalladamente, por objeto de gasto
de cada una de las reservas presupuestales, identificando la imputacion
presupuestal, el beneficiario, clase y numero de documento soporte, fecha
del documento, valor del documento, fuente de financiacion, ubicacion de la
entidad, numero de cuenta y valor de la reserva.

5.5.10.3 Transferencia de Recursos (Si se presenta): Se soporta basicamente
con Resolucién del Contralor Departamental o acto administrativo.

5.5.11 Elaboracién de informes

Se realizan informes seguin modelos establecidos por la Auditoria General de la
Republica, Contaduria General de La Nacion, Contraloria General de la Republica
y demas entidades que lo soliciten, la informacién al Contralor Departamental; se
realizara por medio del software financiero (sysman) los cuales son: ejecucion del
presupuesto de ingresos y gastos, libro de presupuesto, relacion de certificados de
disponibilidad, registros presupuestales y demas informacion que sea necesaria.

5.6 SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESO

El profesional universitario con funciones de presupuesto controla a través de un
Libro Radicador la expedicién de los Registros Presupuestales solicitados por el
Despacho del Contralor (a) o Secretaria General. En este libro se suministra la
informacion de las actuaciones surtidas en la suscripcion de contratos, emision
de servicios publicos, viaticos, gastos de viajes, multas, sanciones y demas gastos
extraordinarios.

La oficina de presupuesto realiza seguimiento a la cuota de auditaje del nivel
central mediante solicitud de informacién sobre el comportamiento del recaudo de
los ingresos corrientes de libre destinacion base de liquidacion de la cuota de
auditaje, mediante oficio dirigido a la Secretaria de Hacienda Departamental del
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