CODIGO GF-PR-02

/\X/\ PROCEDIMIENTO VERSION 1
PARA PRESUPUESTO

Realizar la planeacién y administracién de los recursos financieros que garantizando su
disponibilidad para cumplir con los planes, programas, y proyectos establecidos por La
Cimarrona E.S.P para la prestacidon de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y
aseo, de la respectiva vigencia fiscal.

OBJETIVO

Desde: inicia con la planeacion, elaboracion, analisis, aprobacién del presupuesto, solicitud y
ALCANCE emision de disponibilidades y registro presupuestales,
Hasta: causacion del gasto.

RESPONSABLES Gerente, Tesorera y personal encargado en la adquisiciéon de bienes y servicios.

RECURSOS Talento Humano capacitado, infraestructura y normatividad legal vigente.

DEFINICIONES

ADICIONES: Las adiciones o créditos adicionales al presupuesto, aumentan el monto total de éste y tienen por objeto
complementar apropiaciones insuficientes, ampliar los servicios existentes, o establecer nuevos servicios, autorizados
por la ley, no previstos en el proyecto original.

APORTES: Recursos provenientes de personas naturales o juridicas, oficiales o privados del orden nacional,
departamental, distrital o municipal, ya sea por mandato legal, por convenio o por prestacion de servicios.

APROPIACION PRESUPUESTAL: Valor asignado a un rubro como presupuesto disponible para su ejecucion.

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 apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

CIERRE PRESUPUESTAL: Actividad que se realiza al final del periodo para establecer las partidas o valores que
pasaran como reservas presupuestales por su calidad de cuentas por pagar que quedaron pendientes para el
préximo periodo.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la imputaciéon presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la
apropiacion, garantizando que ésta sélo se utilizara para ese fin. Esta operacion indica el valor y el plazo de las
prestaciones a las que haya lugar.

CONVENIO: Son acuerdos de voluntades en forma escrita que por lo general se da entre dos entidades publicas.

CREDITO INTERNO: Tipos de Préstamos Internos - Con la Banca Oficial - Con la Banca Privada - Emision y
colocacién de Titulos Valores - Cartas de Crédito - Con cualquier organismo financiero Crédito Externo: Son recursos
provenientes del exterior, previamente autorizados a la Nacién contratados con entidades financieras, organismos
internacionales o a través de la emision de titulos.
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EJECUCION: Accidon de desarrollar las actividades planeadas o pactadas con un funcionario o contratista, que
contribuyen al logro de los objetivos de un programa o proyecto.

FACTURA: Documento que respalda los registros de la contabilidad, es un documento emanado por el vendedor
que ha de contener la referencia del bien que se vende y el precio.

GASTO: Son erogaciones o causaciones de obligaciones no recuperables efectuadas para adquirir los medios y
recursos necesarios en realizacion de las actividades, financieras, econémicas o sociales del ente publico, se
deben registrar como gastos administrativos, operativos, transferencias y otros gastos dependiendo de la actividad
principal.

GASTOS DE COMERCIALIZACION Y PRODUCCION: Son los gastos que realizan las entidades para adquirir bienes
y servicios destinados a la comercializacién o produccion.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Incluye las asignaciones para cubrir todos los gastos que tienen por objeto
atender las necesidades de los 6rganos para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas por la Constitucion y la
Ley. Comprende los gastos para el desarrollo normal de las funciones como: recurso humano, papeleria, agua, luz,
teléfono, correo, mobiliario, etc.

GASTOS DE INVERSION: Es aquel que incrementa la capacidad de produccion, la productividad fisica, econdmica o
social del ente publico.

GASTOS DE PERSONAL: Comprende los gastos que debe hacer el Estado como contraprestacion de los servicios
que recibe, bien sea por una relacion laboral o a través de contratos. Servicios personales asociados a la némina:
Comprende la remuneracion por concepto de sueldos y demas factores salariales legalmente establecidos de los
servidores publicos vinculados a la planta de personal,

INGRESOS: Comprende los ingresos corrientes, recursos de capital, las rentas parafiscales, los ingresos de los
establecimientos publicos y fondos especiales, que se estima recaudar durante el afio fiscal.

INGRESOS CORRIENTES: Son los que obtiene toda persona natural o juridica en desarrollo de su funcién u objeto
social, de las actividades que le son propias a su profesién o condicion juridica o en desarrollo de lo establecido en
disposiciones legales. En general constituyen ingresos de caracter mas o menos permanente, aunque ocasionalmente
suelen recibirse algunos derivados del aprovechamiento de sus bienes y recursos.

INGRESOS DE LIBRE DESTINACION U ORDINARIOS: Se identifican asi, aquellos ingresos corrientes no
destinados por norma legal alguna a fines u objetivos especificos; equivalen a los ingresos corrientes, menos, las
rentas de destinacion especifica (cedidas o compensadas).

TRIBUTARIOS: Comprenden todos los impuestos o gravamenes de caracter obligatorio establecidos por la ley, y que
no implican contraprestacion para el Estado con el contribuyente. Pueden ser recaudados directamente por el Estado
con el contribuyente. Pueden ser recaudados directamente por el Estado o a través de entidades autorizadas por él;
también pueden ser cedidos en administracion a algunas entidades publicas o privadas (rentas parafiscales, rentas de
destinacion especifica).
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IMPUESTOS: Es el dinero que una persona, una familia o una empresa deben pagar al Estado para contribuir con
sus ingresos. Esta es la forma mas importante por medio de la cual el Estado obtiene recursos para llevar a
cabo sus actividades y funciones (administracion, inversién social en infraestructura, en seguridad nacional, en
prestacion de servicios).

INVERSIONES: Recursos utilizados en la creacién y fortalecimiento de las entidades, asi como la adquisiciéon de
titulos valores, destinados al cumplimiento de las politicas sociales, econdmicas y financieras del Estado. Las
inversiones deben revelarse teniendo en cuenta la modalidad del titulo y los rendimientos que genere; igualmente, la
finalidad con la cual se realizan, es decir administrar la liquidez, adquirir el control del ente emisor y por razones de
politica.

LINEAMIENTOS PRESUPUESTALES: Son los parametros y limites que se deben tener en cuenta para la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto y las fechas limites en las que se debe presentar cada uno de las
etapas del anteproyecto de presupuesto.

MOVIMIENTOS: Son los pagos, consignaciones, legalizaciones de avances efectuados en el periodo contable.

MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO: Son variaciones que permiten cambiar su valor total aumentandolo o
disminuyéndolo buscando cambios entre componentes.

NOTAS DEBITOS: Son los retiros efectuados por el banco por concepto de chequera, pago de impuestos bancarios,
por servicios prestados por la entidad financiera, por error en transacciones que no correspondian al titular de la
cuenta.

NOTAS CREDITOS: Cuando la entidad financiera ingresa dinero a las cuentas bancarias por concepto de intereses,
comisiones, reintegros de impuestos cobrados, también se utiliza para registrar consignaciones que no han sido
registradas en los libros de la empresa y figuran en el extracto.

ORDEN DE PAGO: En el que se registra el monto adeudado producto del desarrollo de los compromisos adquiridos
por el valor equivalente a los bienes recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades pendientes de pago,
incluidos los anticipos no pagados que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de
contratacion administrativa.

OTROS RECURSOS DE CAPITAL: los reintegros de otras vigencias, las utilidades de las empresas publicas, el
diferencial cambiario (mayor valor de las divisas entre la fecha del desembolso y la de monetizacion), los rendimientos
financieros.

PRESUPUESTO: Proyeccion en el tiempo, partiendo del hecho que se va a recibir dinero por diferentes conceptos,
los cuales son liquidados de acuerdo con unas bases y tarifas establecidas, dicho presupuesto debe incluir los
gastos de funcionamiento, gastos generales, servicio a la deuda y gastos de inversion.

PRESUPUESTO DE RENTAS E INGRESOS: Incluye todos los recursos que se computen en el presupuesto o sea
que correspondan a listado de los rubros o nombres de cada entrada que se calcule habra de recaudarse en el afo
fiscal, medida en pesos colombianos.
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PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSIONES: Son los desembolsos en dinero que durante el periodo fiscal debe
realizar la administracion, para cumplir con el normal funcionamiento, la prestacién de servicios publicos y con el plan
de inversiones previsto.

PRESUPUESTO INICIAL: Es un calculo de las rentas de todos los rubros que se espera recibir.

DISPONIBILIDAD INICIAL: Es el saldo de caja, bancos e inversiones temporales, proyectado a 31 de diciembre de la
vigencia en curso, excluyendo los dineros recaudados que pertenecen a terceros y por lo tanto no tienen ningun
efecto presupuestal, aplica para las empresas Industriales y comerciales del estado.

RECAUDOS: Son los recaudos de dinero por impuestos, contribuciones y otras rentas publicas.

RECAUDOS POR RECONOCIMIENTOS VIGENCIA ANTERIOR: Son aquellos soportados en los actos en los cuales
se determina la cuantia del ingreso que debid recibirse en vigencias anteriores.

RECIBO DE CAJA: Documento interno de tesoreria, mediante el cual se legaliza los ingresos que percibe la entidad
por los diferentes conceptos.

RECONOCIMIENTOS: Deben registrarse los ingresos reconocidos a 31 de diciembre, sobre los cuales se tiene
certeza del recaudo en los primeros meses de la vigencia inmediatamente siguiente. Ejemplo; Los giros de
participaciones, convenios y/o desembolsos de deuda. Recaudos por reconocimientos

RECURSOS: Son aquellos insumos, materia prima, capital humano, tecnologia, cultura organizacional,
conocimiento, competencias y demas cualidades de la organizacion que utiliza para llevar a cabo sus objetivos
exitosamente.

RECURSOS DEL BALANCE: Recursos provenientes de la liquidacién del ejercicio fiscal y de operaciones contables
en general. Incluye el superavit fiscal (o capital de trabajo ajustado), la venta de activos, los cruces de cuentas y la
cancelacién de pasivos y de reservas fundamentalmente.

RECURSOS DE CAPITAL: Son los generados por rendimientos financieros o excedentes al momento de efectuar el
cierre de la vigencia fiscal.

RECURSOS DEL CREDITO: Comprenden los recursos provenientes de las autorizaciones de contrataciéon de
préstamos (cupos de endeudamiento que aprueban los 6rganos de eleccion popular) con plazo de vencimiento mayor
a un afio, ya sea de caracter interno o externo.

RENDIMIENTOS FINANCIEROS: Ingresos obtenidos por la entidad proveniente de la rentabilidad generada por las
inversiones o depdsitos efectuados en moneda nacional o extranjera expresados en porcentaje anual y en pesos.

REDUCCIONES: Disminuyen el monto total del presupuesto, y de conformidad con lo dispuesto en los articulos 76 y
77 del decreto 111 de 1996.

RESERVAS PRESUPUESTALES: Al cierre de la vigencia fiscal cada érgano constituira las reservas presupuéstales
con los compromisos que no hayan dado lugar a obligaciones, siempre y cuando estén legalmente contraido y
desarrollen el objeto de la apropiacion. Las reservas presupuéstales constituidas, sélo podran autorizarse para obligar
y cancelar los compromisos que le dieron origen.
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TRASLADO PRESUPUESTAL: Es un movimiento entre rubros dentro de un mismo concepto del presupuesto

aprobado.

VIGENCIA ANTERIOR: Se refiere a los ingresos derivados de los reconocimientos de la vigencia anterior.

VIGENCIA FISCAL: Es el afo durante el cual rige el presupuesto. El afio fiscal comienza el primero de enero y
termina el 31 de diciembre de cada afo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se este actividad se realiza la proyeccion de los ingresos y
egresos por la venta de servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo y actividades complementarias; de
acuerdo a lo establecido a los decretos 111 y 115 del 1996 y
Acuerdo Municipal 131 de 1996 y las demas normas que las la
Planeacion, compilen, modifiquen, deroguen o sustituyan. En conjunto con G . .
.y . . . . X . erencia, tesoreria,
elaboracion, gerencia, tesoreria y los directores de cada area, finalizando el : .
. e . o . . funcionarios de la
1. presentacion, analisis y | tercer trimestre del afio fiscal vigente se consolida el proyecto empresa, Junta
aprobacion del | de acuerdo de presupuesto, se radica en archivo y se presenta di P " ’
presupuesto. a la Junta directiva de la empresa, para ser revisado y frectiva.
aprobado.
Se Elabora acuerdo de presupuesto una vez el proyecto esté
aprobado y se solicita radicar en el archivo.
PUNTO DE CONTROL
Garantizar la disponibilidad de recursos previos suficientes para G .
L g . . .y erencila
L . . atender la adquisicidon de bienes y servicios prestacion de los ;
Solicitud disponibilidad o o . Tesoreria
2. servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo. . .
presupuestal Funcionarios de la
PUNTO DE CONTROL empresa
Los funcionarios encargado en la adquisicién de bienes vy
servicios solicitan registro presupuestal, de los compromisos
adquiridos por la empresa para que los recursos con él . .
. . . . ) o ; Funcionarios de la
3 Emision del Registro financiados no sean desviados a ningun otro fin. En este empresa
) presupuestal registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las T presa
prestaciones a las que haya lugar. esorena
PUNTO DE CONTROL
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se efectua la ordenacion del gasto con el cumplimiento de
unos requisitos previos segun la ley y requisitos internos de la | Tesoreria

4. | Ordenacioén del gasto

empresa

PUNTO DE CONTROL

Lider de Proceso
Calidad en la Gestion

Realizar analisis de la ejecucion presupuestal de ingresos y

5 Seguimiento egresos para evaluar la gestion y el uso de los recursos, | Gerencia
" |presupuesto revisando el nivel de cumplimiento de las politicas | Tesoreria
determinadas por la entidad.
PUNTOS DE CONTROL
ACCION A TOMAR |REGISTRO
Quese | ACTVIPAD | COMOSE | CRITERIODE | (SINOCUMPLE | DELA |RESEONSABL
CONTROLA CONTROLA CONTROLA ACEPTACION CRITERIO DE ACCION CONTROL
ACEPTACION) TOMADA
Registro en el
3. Acuerdo de Venﬂpamon en | sistema saymir de Acciones correctivas | Planes de | Gerenciay
Recursos el sistema de|acuerdo a lo . L .
presupuesto . y de mejora Accién tesoreria
Saymir aprobado en Junta
Directiva
Solicitud de | Verificacion en | Cuente con . . .
: . L Acciones correctivas | Planes de | Gerenciay
Recursos disponibilidad |el sistema de |apropiacion ; s .
. y de mejora Accion tesoreria
presupuestal |Saymir presupuestal.
. Verificacion en | Cuente con . . .
Registro . . oL Acciones correctivas | Planes de | Gerenciay
Recursos el sistema de|disponibilidad ; s .
presupuestal S : : y de mejora Accion tesoreria
aymir previa,
Documentacion Cuente con visto
Recursos Ordenacién requerida bueno del &rea Acciones correctivas | Planes de | Gerenciay
del gasto segun o . y de mejora Accion tesoreria
. administrativa.
contratacion
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INDICADORES DE PROCESO
QUE MEDIR COMO MEDIR CADA CUANTO | pespoNSABLE
MEDIR
Equilibrio Financiero Ingresos Totales Ejecutados/Gastos Totales Semestral Tesorera
Ejecutados
(Presupuesto ejecutado de gastos generales/
Optimizacién del gasto Presupuesto programado para los gastos Semestral Tesorera
generales)*100
(Presupuesto de funcionamiento
Optimizacion Presupuesto | ejecutado/Presupuesto  de  funcionamiento Semestral Tesorera
programado)*100
(Compromiso Presupuestales/Presupuesto de
Nivel de ejecucion de | egresos)*100 Semestral Tesorera
compromisos
DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE DESCRIPCION

Proyecto de Acuerdo del presupuesto

Es el acto administrativo presentado por la Gerencia para someter a
consideracion y aprobacion ante la junta directiva de la empresa.

Acuerdo Directivo de Presupuesto.

Acto administrativo definitivo donde se aprueba el presupuesto
emitido por la Junta directiva.

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
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal. Este documento afecta preliminarmente el
presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

Registro presupuestal.

Es la imputacion presupuestal mediante la cual se afecta en forma
definitiva la apropiacién, garantizando que ésta sélo se utilizara para
ese fin. Esta operacién indica el valor y el plazo de las prestaciones
a las que haya lugar.
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NOMBRE DESCRIPCION

Ordenes de pago.

En el que se registra el monto adeudado producto del desarrollo de
los compromisos adquiridos por el valor equivalente a los bienes
recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades pendientes de
pago, incluidos los anticipos no pagados que se hayan pactado en
desarrollo de las normas presupuestales y de contratacion
administrativa.

Resoluciones de

presupuestales.

adiciones y

traslados

Actos administrativos expedidos por gerencia donde se aprueba las
modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos de la respectiva
vigencia, que permiten hacer los respectivos ajustes en el mismo.

Informes de Ejecucion presupuestal.

Documento emitido por el sistema que permite visualizar y tomar
decisiones en la ejecucién del presupuesto de ingresos y egresos del
periodo que se desea evaluar.

CONTROL DEL DOCUMENTO E HISTORIA DE CAMBIOS

i FECHA ]
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR
Se ajusta el documento al nuevo
enfoque y reingenieria de Directora
1 10/04/2018 procesos aplicado al SIG, Tesorera Financiera y Gerente

tomando como referencia la Contable
norma ISO 9001: 2015
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