E SM RESP PROCESO GESTION FINANCIERA CODIGO PT-PO3

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Elaboracion, ejecucion y modificacion del presupuesto VERSION 02

1. OBIJETIVO

Identificar, describir y establecer las actividades, directrices y parametros para la elaboracién, ejecucién y
modificacion (si hubiere lugar a ello) del presupuesto de la ESSMAR E.S.P. dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable y de estricto cumplimiento para los responsables de la Gestion del presupuesto
en la ESSMAR E.S.P. y se desarrolld en dos etapas las cuales se describen a continuacion:

e Anteproyecto y Presupuesto Definitivo: Inicia con la generacién de comunicacion interna y finaliza con
la divulgacién de la resolucién

e Ejecucion y Seguimiento del Presupuesto: Inicia-con el ingreso de saldos iniciales y finaliza con la
liqguidacién del presupuesto.

3. RESPONSABLES

El responsable de la implementacién y ejecucion de este procedimiento estard a cargo de la Direccidn
Administrativa y Financiera con la directriz de la Subgerencia Corporativa de la ESSMAR E.S.P.

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la ejecucidn de las actividades estan identificados en el
item 6 (Descripcion de actividades).

4. DEFINICIONES

e Anteproyecto de Presupuesto: Son los documentos que se realizan en todo el proceso de toma de
informacidn de las necesidades de cada dependencia para el aio fiscal del presupuesto, esto con el fin de
obtener de manera anticipada los ingresos, renta, recursos de capital y gastos de la entidad.

e Adicion Presupuestal: Es la incorporacién de recursos al presupuesto de la ESSMAR E.S.P., el cual deben
ser aprobados por el ordenador del gasto o agente especial.

e Apropiacion Definitiva: comprende la suma del presupuesto inicial mas las adiciones y créditos, menos
las reducciones y contra créditos.

e Apropiacion Inicial: Es la autorizacion maxima de ingresos y gastos fijado por el decreto o resolucion de
aprobacion del presupuesto durante la vigencia fiscal determinada.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento expedido por el lider del presupuesto
adscrito a la direccidn administrativa y financiera, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncidn de compromisos.
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Compromiso: es la actuacidn que queda en firme mediante afectacidn definitiva del presupuesto a través
del registro presupuestal.

Contratista: Son personas naturales o juridicas que son contrata por la entidad con el fin de ejecutar
obras, prestar servicios o entregar suministros especificos.

Ejecucion Presupuestal: es la afectacion de las asignaciones presupuestales aprobadas por ley, la cual se
perfecciona con el registro de los compromisos presupuestales, en este proceso se registra todas las
transacciones y operaciones presupuestales que afectan el presupuesto de ingresos y el de gastos
mediante los certificados de disponibilidad presupuestal, los certificados de registro presupuestal, las
ordenes de pago y las modificaciones presupuestales.

Fuente de Financiacidn: Recursos que financian lasapropiaciones autorizadas en el presupuesto anual de
la ESSMAR E.S.P.

Presupuesto Anual: Es la herramienta mediante el cual se asigna recursos a una entidad para que pueda
cumplir con sus funciones, objetivos, metas y proyectos en una vigencia determinada, de conformidad
con lo establecido en la ley.

Reduccion Presupuestal: es la disminucidn del presupuesto, originada por la decisidén definitiva de no
ejecutar determinados gastos cuando se tiene la certeza que los recursos con los que se pretendia
financiarlos no van a ingresar.

Registro Presupuestal: Es el documento mediante el cual se perfecciona el compromiso y se afecta en
forma definitiva la apropiacidn, garantizando que ésta no sera desviada para ningun otro fin, en esta
operacion se debe indicar claramente el valory el-objeto del compromiso, donde se indique claramente
el beneficiario, valor y la fecha de expedicidn.

Rubro Presupuestal: Representa cada uno de los items o conceptos en que se divide el presupuesto de
la ESSMAR E.S.P., caracterizado por corresponder a un concepto especifico de ingresos o gastos.

Traslado Presupuestal: es la operacidon de crédito y contra crédito simultdaneamente de unas partidas
presupuestales. El contra crédito se refiere a una disminucion objeto del gasto y el crédito a un aumento
para complementar un rubro presupuestal.

Unidad Ejecutora: Unidad administrativa en forma total o parcial de la gestidon a nivel de una accién
presupuestal.

Vigencia Fiscal: Es el periodo en el cual se causa el hecho econédmico que tiene validez en un periodo
determinado.

Vigencia Futura: Herramienta financiera que permite a las entidades regidas por el Estatuto Orgdnico de

Presupuesto Nacional, cuando no cuentan con su propio Estatuto, asumir compromisos con cargo a
vigencias posteriores, con el fin de adelantar los tramites que demandan los procesos de contratacidn.

Cadigo: PT-P03 Versién: 02 Pagina 2 de



https://essmar.gov.co/?page_id=3132&preview=true&aiEnableCheckShortcode=true&1609973548277-2b8134ac-b003

E SM R ESP PROCESO GESTION FINANCIERA CODIGO PT-PO3
d___A.___
EMPRESA DEnSERVISZDS PUBIJ_(EOS PROCEDIMIENTO Elaboracion, ejecucion y modificacion del presupuesto VERSION 02
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

5.
5.1

5.2

5.3

o

5.4

5.5

5.6

GENERALIDADES

El presupuesto es una herramienta fundamental para la entidad con el fin de ejecutar el plan financiero
para alcanzar las metas propuestas por la entidad, permitiendo materializar los objetivos, politicas y
establecer el gasto en un periodo anual en la vigencia por el cual se aprueba, buscando ser eficiente en
la administracion de los recursos.

En la elaboracidn del anteproyecto del presupuesto, se debe tener en cuenta la normatividad vigente
comprendiendo las siguientes acciones:

Solicitar a la Subgerencia Comercial y Servicio al Ciudadano, la proyeccién de los ingresos y el recaudo
gue se espera adquirir en la siguiente vigencia.

Solicitar a la Subgerencia de Otros Servicios, la proyeccidon de los ingresos y el recaudo que se espera
adquirir en la siguiente vigencia.

Solicitar a cada una de las dependencias de la ESSMAR E.S.P. cudles son sus necesidades, proyectos y
bienes o servicios a contratar para la siguiente vigencia.

Solicitar a Capital humano una proyeccion sobre el valor total de la némina para la siguiente vigencia,
con el porcentaje propuesto.

Teniendo el calculo total de los ingresos emitido por las dependencias encargadas, se procede a
distribuir de la siguiente forma:

Gastos de funcionamiento que incluyen: gastos de personal, adquisicion de bienes y servicios,
transferencias corrientes, gastos por tributos, multas, sanciones e intereses de mora; Servicio de la
deuda Publica; Gastos de Inversién y Gastos de Operacion Comercial, el excedente de ingresos se
distribuye en la Disponibilidad Final.

El proyecto del presupuesto se socializa con cada una de las dependencias para su revision y aprobacién.
El proyecto del presupuesto se presenta al gerente o agente especial para su revision y aprobacion.

Se emite la resolucion de aprobacion del presupuesto una vez sea validado por el ordenador del gasto,
agente especial o quien haga sus veces.

Adoptado el presupuesto, se registra en el sistema de informacidn institucional, quedando listo para su
ejecucion y detallando las apropiaciones para proyectar el plan anual de adquisiciones de bienes y
servicios al inicio de la vigencia de dicha ejecucidn.

Solicitud de disponibilidad presupuestal: Es el procedimiento que realiza un funcionario o jefe de area
en la que solicita una necesidad, por medio de un documento en donde presenta la descripcién del
concepto, el valor y la unidad ejecutora que genere el gasto, el documento es expedido por el
profesional especializado o por quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacién
presupuestal disponible y libre de afectacidn para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto
de la respectiva vigencia fiscal.

Emision de Certificado de Disponibilidad (CDP): Es el documento que se expide en el area de

presupuesto con el cual se garantiza la existencia de apropiacidon presupuestal disponible y libre de
afectacién para la asuncidon de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.
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5.7

5.8

5.9

Registro Presupuestal (RP): La emisidn del Registro Presupuestal esta soportado con toda la
documentacién que genere la firma de un proceso contractual en la seleccién de un beneficiario, o en
su defecto una resolucidn o acto administrativo que proyecte la necesidad que genera la apropiacion.

Realizacion de adiciones al presupuesto: se presenta durante la ejecucién del presupuesto y cuando se
hace indispensable aumentar el monto de las apropiaciones, completar la insuficiencia del recurso,
ampliar las necesidades existentes o establecer un nuevo servicio autorizado por el agente especial.

Realizacion de reducciones al presupuesto: Este proceso se realiza mediante la autorizacion del
ordenador del gasto o agente especial para reducir la afectacidén de las apropiaciones presupuestales,
cuando previo andlisis se determina que el recaudo de los ingresos va a ser menor al recaudo estimado
y que pueden generar un desfinanciamiento de las respectivas apropiaciones en el tiempo.

5.10 Realizacidn de créditos y contra créditos al presupuesto. Es el movimiento mediante el cual el area

financiera pasa recursos de un rubro a otro, un traslado puede afectar diferentes clasificaciones del
gasto.

5.11 Informe de Ejecucién Presupuestal: Es el proceso.que se realiza mensualmente para presentar a la

Gerencia, la Superintendencia de servicios publicos y la Contraloria delegada en donde se debe generar,
clasificar y presentar la informacidn de la ejecucion presupuestal que registre y refleje las operaciones
presupuestales llevadas a cabo mensualmente por la ESSMAR E.S.P. durante la vigencia fiscal, con el
propdsito de efectuar seguimiento, control al comportamiento de los ingresos y los gastos de la entidad
y tomar las decisiones a que haya lugar por la alta gerencia.

5.12 Cuentas por pagar presupuestales: Corresponde a los compromisos que, a la fecha de 31 de diciembre

de la vigencia, no se hayan cumplido siempre y cuando estén legalmente contraidos y desarrollen el
objeto de la apropiacidn, debidamente identificados. Se elabora una resolucién por medio de la cual se
constituyen las diferentes cuentas por pagar, indicando rubros y valores, para ello se deja registro en el
formato PT-FO6 Solicitud constitucidon de cuentas por pagar presupuestal.

5.13 Las comunicaciones internas que se desprendan con ocasién a la aplicacidon de este procedimiento se

tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en este procedimiento GD-P01 Gestién de
comunicaciones oficiales.

5.14 Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestion de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord

teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracion y Control de
Documentos y Registros

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Anteproyectoy Presupuesto Definitivo
No. Descripcion de la Actividad I o_ Registros
Rol/Dependencia
Generar comunicacion: Subgerente GD-F23 Modelo
1 Corporativo de
Emite comunicacion a todos los procesos para definir la /Subgerencia Comunicacion
planeacion del anteproyecto del presupuesto. Para ello, Corporativa Interna
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No. Descripcion de la Actividad el ° Registros
Rol/Dependencia
se deja registro en el GD-F23 Modelo de Comunicacion
Interna Teniendo en cuenta PT-I01 Directriz de
Elaboracién del Presupuesto
Socializar el proceso presupuestal:
. . Grupo. ., SI-FO6 Formato
) Capacita al personal designado por cada una de las | presupuesto/Direccion Listado de
areas/dependencias  responsables del  proceso Administrativa y . .
. . Asistencias
presupuestal de la ESSMAR Financiera
Desarrollar mesa técnica:
Grupo
. ., SI-FO6 Formato
3 Socializacién de parametros y lineamientos para el pre:tépu.es.to/Dl.recuon Listado de
registro del proyecto de presupuesto de la vigencia m.|n|str.at|va y Asistencias
L Financiera
siguiente.
Concertar presupuesto definitivo:
. A 3 Jfeerene SI-FO5 Formato
a Definen de manera acordada la apropiacidon definitiva Lideres de procesos Acta de
para las necesidades proyectadas de la  vigencia Subgerencia Reunién
correspondiente Corporativa
Aprobar presupuesto: Gerencia
Lideres de procesos
5 De acuerdo con la lista de prioridades definidas y Direccidn N/A
costeadas para la vigencia préoxima se aprueba el Administrativay
presupuesto de ingresos y gastos de la ESSMAR ESP Financiera
Formular y expedir resolucidn:
Direccion
Proyectay define resolucion de presupuesto de ingresos Administrativay
6 | ygastos de la ESSMAR ESP Financiera Resolucién
Nota: La resolucion debe estar validada y firmada por el Gerencia
gerente para su posterior divulgacion.
Divulgar resolucidn:
Grupo
7 Informa a través de los medios o canales institucionales | presupuesto/Direccion Resolucién
la resolucion del presupuesto definitivo de ingresos y Administrativa y
gastos de la ESSMAR ESP Financiera
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6.2 Ejecuciony Seguimiento del Presupuesto
No Descripcion de la Actividad SRR Registros
’ P Rol/Dependencia g
Ingresar saldos iniciales:
Grupo
. . resupuesto/Direccion
1 Registra el presupuesto aprobado de ingresos y gastos al P P . / . N/A
. . e e . Administrativa y
sistema informatico institucional con fecha del primer . .
, o . Financiera
dia del afio, en el mddulo de presupuesto.
Hacer registro de disponibilidades de los costos fijos de
la vigencia:
-avigencla: Grupo
. . . resupuesto/Direccién
2 Realiza certificado y registros presupuestales de los P P . / . N/A
" ! . ~, : - Administrativa y
costos fijos en cada una de las unidades de financiacion . .
. . / Financiera
para la vigencia correspondiente
Realizar las disponibilidades de acuerdo con solicitudes
de las dependencias: PT-FO1 Solicitud
Grupo de certificado
Registra la disponibilidad presupuestal de la necesidad | presupuesto/Direccion de
del bien o servicio requerido, a través del formato PT- Administrativa y disponibilidad
FO1 Solicitud de certificado de. disponibilidad Financiera presupuestal —
presupuestal — CDP CbP
Emitir CDP:
5 Ordenador del Gasto
Certifica la apropiacion presupuestal solicitada.
Subgerente N/A
Nota 1: Cuando se va a emitir el CDP correspondiente a Corporativo
contratos de bienes y servicios, POIR y otras inversiones
debe ser firmado por el ordenador del gasto, teniendo en Grupo
cuenta los lineamientos establecidos en el PI- 05 presupuesto/Direccidn
Formulacion y ejecucion de proyectos de inversion. Administrativay
Financiera
Nota 2: Cuando se emitan CDP de tipologias diferentes a
contratos deben ser firmados por la Subgerencia
Corporativa y la Direccion Administrativa y Financiera.
Emitir RP:
Ordenador del Gasto
6 . . . . N/A
Registra el compromiso del bien o servicio contratado.
Subgerente
Nota 1: Cuando se va a emitir el RP correspondiente a Corporativo
contratos de bienes y servicios, POIR y otras inversiones
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debe ser firmado por el ordenador del gasto, teniendo en Grupo
cuenta los lineamientos establecidos en el PI- 05 presupuesto/Direccidn
Formulacion y ejecucion de proyectos de inversién. Administrativay
Financiera
Nota 2: Cuando se emitan RP de tipologias diferentes a
contratos deben ser firmados por la Subgerencia
Corporativa y la Direccién Administrativa y Financiera.
Hacer seguimiento a la ejecucion:
Grupo
- . resupuesto/Direccién
7 | Verifica y controla que el proceso se esté o haya P P . / . N/A
. Administrativa y
ejecutado de acuerdo con lo proyectado. . .
Financiera
Realizar informe: Grupo
resupuesto/Direccién
8 . . ., P P .. / . Informe
Realiza informe mensual de la ejecucion del presupuesto Administrativa y
Financiera
Liquidacidn del Presupuesto:
. Grupo Resolucién
Es el cierre de las cuentas del presupuesto de la empresa P . .
) . ) presupuesto/Direccidon
que se debe hacer al terminar la vigencia, con el cual . .
. . 9 Administrativa y
9 se obtiene el resultado de la ejecucidn del Financiera
presupuesto, tanto a nivel financiero, déficit o superavit.
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7. BASE LEGAL

. Entidad que N. Fecha de Descripcidn de articulos, capftulos o
Tipo de Norma . e a2 . . partes de la Norma que aplican al
Emite Identificacién Expedicion
documento
Mmg(taerlo "Por el cual se compilan la Ley 38 de
DECRETO Hacienda Y 111 15 de enero 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225
Crédito de 1996 de 1995 que conforman el estatuto
Publico orgdnico del presupuesto
“Por el cual se establecen normas
S sobre la elaboracidon, conformacion y
Ministerio . .
De ejecucion de los presupuestos de las
. 15 de enero | Empresas Industriales y Comerciales
DECRET H day 11
CRETO accrlée;itj > de 1996 del Estado y de las Sociedades de
Publico Economia Mixta sujetas al régimen de
aquellas, dedicadas a actividades no
financieras”
. . “Por el cual se reglamentan las Leyes
Presidencia
21 demarzo | 38de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995
DECRETO De La 568 , .
L de 1996 Orgdnicas del Presupuesto General de
Republica \ oy
la Nacion
“Por el cual se adiciona el articulo 17
L del Decreto 115 del 15 de enero de
Ministerio
1996 que establece las normas sobre
De 19 de febrero | la elaboracién, conformacion
DECRETO Hacienda Y 353 e ’ v
Crédito de 1998 ejecucion de los presupuestos de las
Publico Empresas Industriales y Comerciales
del Estado y las Sociedades de
Economia Mixta sujetas al régimen de
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Tipo de Norma

Entidad que
Emite

Identificacion

N.2 Fecha de

Expedicion

Descripcion de articulos, capitulos o
partes de la Norma que aplican al
documento

aquellas, dedicadas a actividades no
financieras”

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

SI-GO1 Guia Elaboracion y Control de Documentos y Registros
GD-P01 Procedimiento de Gestién de comunicaciones oficiales
PT-101 Directriz de Elaboracion del Presupuesto
NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario
NTC ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos

NTC ISO 9011: 2018 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién

Identificacion

Almacenamiento
(Archivo de gestion)

Proteccién Recuperacién | Disposicion

Cédigo
Formato

Nombre

Lugary Tiempo de
Medio Retencion

(Accién cumplido
el tiempo de
retencion)

(clasificacién para

Responsable
consulta)

de Archivarlo

SI-FO6

Formato Listado de
Asistencias

Fisico/Di

i 5 afos
gital

Grupo
presupuesto
/Direccion
Administrati
vay
Financiera

Cdédigoy

TRD
fecha

PT-FO1

Solicitud de certificado
de disponibilidad
presupuestal — CDP

Fisico/Di

. 5 afos
gital

Grupo
presupuesto
/Direccion
Administrati
vay
Financiera

Cdédigoy

TRD
fecha

PT-FO6

Solicitud constitucién de
cuentas por pagar
presupuestal.

Fisico/Di

, 5 afos
gital

Grupo
presupuesto
/Direccidn
Administrati
vay
Financiera

Cdédigoy

fecha TRD

SI-FO5
Formato
Acta de
Reunion

Formato Listado de
Asistencias (V1).

Fisico/Di

) 5 afos
gital

Grupo
presupuesto
/Direccion
Administrati
vay

Cddigoy

fecha TRD
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https://essmar.gov.co/?page_id=3132&preview=true&aiEnableCheckShortcode=true&1609973548277-2b8134ac-b003
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/PT-I01-Directriz-de-Elaboracion-del-Presupuesto.pdf
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/SI-F06-Formato-Listado-de-Asistencias-V1.xlsx
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/SI-F06-Formato-Listado-de-Asistencias-V1.xlsx
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/PT-F01-Solicitud-de-CDP-V2.xls
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/PT-F01-Solicitud-de-CDP-V2.xls
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/PT-F01-Solicitud-de-CDP-V2.xls
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/SI-F05-Acta-de-reunion-V6.docx
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/SI-F05-Acta-de-reunion-V6.docx
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/SI-F05-Acta-de-reunion-V6.docx
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/SI-F05-Acta-de-reunion-V6.docx
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/SI-F06-Formato-Listado-de-Asistencias-V1.xlsx
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/SI-F06-Formato-Listado-de-Asistencias-V1.xlsx

PROCESO GESTION FINANCIERA CODIGO PT-P0O3
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS R, o 2
DEL DISTRIIO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Elaboracion, ejecucion y modificacion del presupuesto VERSION 02
Py Almacenamiento na . .
Identificacién (Archivo de gestion) Proteccion Recuperacion | Disposicion
P . (clasificacién para (Acc"?n Ui
Cdodigo Nombre Lugary Tiempo Responsable consulta) el tiempo de
Formato Medio de de Archivarlo )
Retencio
n
Financiera
Grupo
presupuesto
Modelo de Fisico/Di N Direccion Cddigo
GD-F23 0% co/ 5 afios /Direccion goy TRD
Comunicacion Interna gital Administrati fecha
vay
Financiera

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha Item Modificado Descripcion
Se definieron dos notas aclaratorias y se agregaron
02 07/11/2024 6.2 Actividad # 5 y #6 nuevos responsables de la actividad.
11. ANEXOS
No Aplica.
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https://essmar.gov.co/?page_id=3132&preview=true&aiEnableCheckShortcode=true&1609973548277-2b8134ac-b003
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/GD-F23_Comunic_Interna_V4.docx
https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/GD-F23_Comunic_Interna_V4.docx

