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1. OBIJETIVO

Definir la metodologia para realizar una efectiva gestion de los recursos econémicos mediante
la elaboracién y estructuracion anual del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones, de
forma que serealice una aplicacién efectiva de los recursos y se cubranlas necesidades generales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para:

Determinar anualmente los requerimientos de ingresos, costos y gastosdistribuidos
por procesos.

Elaborar el presupuesto y gestionar su ejecucion.

Controlar la ejecucion del presupuesto aprobado.

Proyectar las inversiones y realizar seguimiento a su ejecucion presupuestalcuando
éstas se ejecuten.

3. DEFINICIONES

Presupuesto: Es la planificacion, organizacidn, coordinacion y ejecucién de losingresos,
gastos e inversiones de acuerdo con las necesidades de la compaiiia.

4. RESPONSABILIDADES

El Director Administrativo y Financiero es responsable por la elaboracion vy
consolidacion del presupuesto, analizando los diferentes escenarios posibles de la
planificacién, alinedndolo a las politicas corporativas y al plan estratégico.

Los Lideres de proceso son responsables por enviar la propuesta del presupuesto de
ingresos, gastos e inversiones de las dependencias a sucargo, para su revision y
aprobacion.

La Junta Directiva es responsable por la aprobacién del presupuesto deingresos, gastos
e inversiones para cada afio calendario.

5. ASPECTOS IMPORTANTES

6. MARCO LEGAL

e Decreto 111 de 1996.
e Todas aquellas normas, resoluciones, leyes y/o decretos nuevos o
modificatorios que regulen la materia.
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7. FLUJIOGRAMA
ACTIVIDAD REGISTRO PCC RESPONSABLE DESCRIPCION
El Director Administrativo y financiero
INICIO envia un comunicado para diligenciar el
formato de Solicitud dePresupuesto AD-
FO-008 a los jefes y lideres de procesos,
por lo menos 3 meses antes de la
Solicitud de culminacion del afio fiscal, para ser
v presupuesto diligenciado y entregado en un término
Gestionar los AD-FO-008 maximo dequince dias habiles.
requerimientos , Pre'supuesto En el formato se deben incluir todoslos
presupuestales de ingresos, requerimientos necesarios para
gaStos. ? igarantizar la operatividad del
inversionAD- . d tamento baio su
FO-009 Director epartamer )
1 Administrativoy |responsabilidad, tales como compras,
\/ financiero contrataciones, mantenimientos,
servicios, entreotros.
Una vez recibidas las solicitudes de
presupuesto, el Director
Administrativo en equipo con el
Coordinador de Compras, clasifican y
ordenan los rubros en el cuadro Resumen
de presupuesto AD-FO- 009 para
someterlo a consideracion yaprobacién
delGerente/Representante legal.
\ 4 Presupuesto
Elaborar el de ingresos,
presupuesto de gastos e
ingresos, gastos e inversiones
inversiones orar AD-FO-009 La consolidacién del Presupuesto se
Costos de Director realiza por afio fiscal y se registra en el
operacion Administrativoy [formato AD-FO-009 Presupuesto de
2 \/ financiero Ingresos, Gastos elnversiones.
Auxiliar
contable
\ 4
®
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ACTIVIDAD REGISTRO PCC RESPONSABLE DESCRIPCION
Presupuesto
g:stol:gresosé El presupuesto es presentado por el
- . . Gerente a la Junta Directiva para su
inversiones Director ., ,
Someter el AD-FO-009 Administrativo y aprobauonNa mas tardar en el mes de
N presupuesto a financiero enero del afio presupuestado.
aprobacion En caso de presentarse comentarios,
Representante | . . .

Solicitudes de legal |nq‘u!etu’des 0 correcciones al‘mlsrﬁo, se

presupuesto solicitara al Gerente el respectivo ajuste.

aprobadas AD-

FO-008 _—

\/ El Director Administrativo y financiero
ejecuta el presupuesto deacuerdo a los
requerimientos aprobados a los distintos
procesos de la compaiiia. Mensualmente,
se debe presentar un informe de
ejecucion presupuestal a la Gerencia, en
donde se verifica elcomportamiento de
cada rubro, comparando la variacion
entre lo presupuestado y lo ejecutado. El

4 \ 4 Fiecucion Director resultado de lo anterior se regist'ra en ’eI
bresupuestal Administrativo y formato AD-FO-011 Control a la Ejecucion
Ejecutar el presupuestoy H+AD-FO-011 financiero Presupuestal.
hacer seguimiento En caso de presentarse necesidades no
programadas o que excedan el
presupuesto, éstas  deberdn ser
aprobadas por el Gerente.
éSe presenta .
modificacion I_)lr.ector.
5 y/o ajustes al Adrr?mlstr.atlvo y
presupuesto? financiero
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Al inicio del afio fiscal siguiente, se evalta
la ejecucién presupuestal pasada y se

Director definen las acciones correctivas o de
Administrativo y mejora necesarias para garantizar una
6 Evaluar presupuesto X : adecuada gestion de los recursos
financiero L
econdmicos.

De igual forma, se controlan las
inversiones y se lleva un resumen delas
mismas.

FIN

8. REGISTROS

Solicitud de presupuesto AD-FO-008
Presupuesto de ingresos, gastos e inversiones AD-FO-009
Ejecucidn presupuestal AD-FO-011

9. FIRMAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL DOCUMENTO

REALIZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Dellys Barragan Maryorie Mantilla — Jorge Martinez Sandra Carbonell
Director Administrativo y Asesores de calidad Gerente General
financiero

10. CONTROL DE CAMBIOS

01 31/05/2021 Creacion del documento Gerente General




