PROCESO: GESTION DE HACIENDA|Cddigo: PRO-GHP-07 musical
PUBLICA Version: 02 |= 1
Alcaldia MuniEipaI Fecha: ;:
Ibague PROCEDIMIENTO: Gestion 2018/07/30 | B
NIT. 80011 3359-7 Presupuestal Pagina: 1 de 20 |B

1. OBJETIVO:

Estudiar, elaborar, presentar, someter a aprobacion, y controlar la ejecucion del
presupuesto municipal.

2. ALCANCE:

Desde la elaboracién del presupuesto hasta la afectacion por las obligaciones de los
compromisos asumidos por el municipio.

3. BASE LEGAL:

Decreto 111de 1.996, Acuerdo 062 de 1998,Ley 38 de 1.989, Ley 179 de 1.994, Ley 225
de 1.995, Ley 819 de 2.003.acuerdo y decreto de adopcién del plan de desarrollo.

4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

PRESUPUESTO GENERAL DEL MUNICIPIO

Acto administrativo mediante el cual se relaciona en forma agregada vy
desagregada la proyeccion definitiva y anticipada de ingresos y gastos de los
cuales se soportara el municipio para que desarrolle y ajuste su accionar en todos
los ejes y unidades que hacen parte del mismo.

PERIODO FISCAL

El periodo fiscal o vigencia fiscal es aquel que inicia el 10 de enero y finaliza el 31
de diciembre de cada afio.

EL SISTEMA PRESUPUESTAL

Estd constituido por un Plan Financiero, por un Plan Operativo Anual de
inversiones y por el Presupuesto General del Municipio.
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PLAN FINANCIERO

Es un instrumento de planificacion y gestion financiera de la Administracion
municipal y de sus entes descentralizados, que tiene como base las operaciones
efectivas de caja, tomando en consideracion las previsiones de ingresos, gastos,
déficit y su financiacién compatible con el Programa Anual Mensualizado de Caja
(P.A.C) y el Plan de Desarrollo y/o Programa de Gobierno.

En el Plan Financiero se deben establecer metas cuantificables de recaudo,
funcionamiento, manejo de la deuda e inversion, los mecanismos necesarios para su
cumplimiento y los indicadores para su control, de tal forma que se garantice la
financiacién del Plan de Desarrollo Municipal.

PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES

El Plan Operativo Anual de Inversiones es el instrumento de priorizacion de las
inversiones contempladas en el plan plurianual de inversiones del Plan de Desarrollo
y por tanto sefialara los proyectos de inversion a ejecutar financiados o cofinanciados
con recursos del presupuesto, clasificados por sectores y programas.

No se podran incluir en el Plan Operativo Anual de Inversiones proyectos que no se
hubieren registrado previamente en el Banco de Proyectos.

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

Son los documentos elaborados por cada érgano o entidad autorizada en los
cuales se calcula de forma anticipada los gastos conforme la proyeccion de
ingresos efectuada por la Secretaria de Hacienda Municipal, para ser incorporados
en el proyecto de Presupuesto General del Municipio

Es el documento elaborado por la Secretaria de Hacienda con base en los
anteproyectos presentados por cada érgano o entidad autorizada en el cual se
calculan de forma anticipada los gastos del proyecto de Presupuesto General del
Municipio.

PRESUPUESTO DE RENTAS Y RECURSOS DE CAPITAL

Esta categoria comprende los ingresos corrientes, los recursos de capital y fondos
especiales.
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1 Ingresos Corrientes

Son los recursos que se perciben en desarrollo de lo establecido en las
disposiciones legales, por concepto de la aplicacion de impuestos, tasas, multas y
contribuciones, siempre que no sean ocasionales. De acuerdo con su origen se
identifican como tributarios y no tributarios. Los primeros se clasifican en impuestos
directos e indirectos. Los segundos, incluyen las tasas, multas, contribuciones y
otros ingresos no tributarios.

2 Ingresos Tributarios

Se obtienen por los gravamenes que la ley impone a las personas naturales o
juridicas, sin que se genere contraprestacion directa a favor de quien efectua el
pago. Se clasifican en impuestos directos e indirectos.

2.1 Impuestos Directos.

Comprende los tributos creados por norma legal que recaen sobre la renta o la
riqgueza de las personas, naturales o juridicas, consultando la capacidad de pago
de éstas. Se denominan directos porque dependen de la renta de cada persona.
Este incluye el impuesto predial y el impuesto de rodamiento.

2.1Impuestos Indirectos

Recaen sobre la produccién, extraccion, venta, transferencias, arrendamiento o
aprovisionamiento de bienes y prestacién de servicios, asi como los impuestos
especificos al consumo, los servicios y aquellos que en general no consultan la
capacidad de pago del contribuyente. Incluye impuesto de industria y comercio,
vallas, espectaculos publicos etc.

3 Ingresos no Tributarios

Esta categoria incluye los ingresos que aunque son obligatorios dependen de las
decisiones o0 actuaciones de los contribuyentes o provienen de la prestacion de
servicio del Estado. Este rubro incluye los ingresos originados por tasas
obligatorias por las cuales se recibe una contraprestacién especifica, cuyas tarifas
se encuentran reguladas. Igualmente los provenientes del pago efectuado por
concepto de sanciones pecuniarias impuestos a personas naturales o juridicas que
incumplen algun mandato legal, y aquellos que constituyendo un ingreso corriente,
no puedan clasificarse en los items anteriores.
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4 Fondos Especiales

Constituyen fondos especiales, los ingresos creados y definidos en la ley para la
prestacion de un servicio publico especifico, asi como los pertenecientes a fondos
sin personeria juridica (Art. 27 Ley 225 de 1995, Art. 30 decreto 111/96)

5 Recursos de Capital

Son ingresos extraordinarios que percibe la Entidad, definidos en las siguientes
categorias generales:

5.1 Los recursos del Balance.

5.2 Los recursos del crédito interno y externo con vencimiento mayor a un afio, de
acuerdo con los cupos autorizados por Concejo Municipal.

5.3 Los rendimientos financieros.
5.4 Las donaciones.

5.5 Los excedentes financieros de los establecimientos publicos del orden
municipal y de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

5.6 Las utilidades de las Empresas Industriales y Comerciales societarias y de las
Sociedades de Economia Mixta, sin perjuicio de la autonomia que la Constitucion y
la Ley les otorga.

5.7 Recursos del Crédito, son los ingresos provenientes de empréstitos con
vencimiento mayor a un afo pueden ser:

a) Perfeccionado ( cuando el contrato de empréstito se encuentra suscrito y se
han cumplido las formalidades que exige la ley para su perfeccionamiento) y,

b) Autorizado (cuando se cuente con el acto administrativo 0 norma que
autorice su contratacion).

De acuerdo con la fuente, se clasifican en recursos del crédito externo e interno:

- Recursos del Crédito externo.
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Son recursos provenientes del exterior, previamente autorizados, obtenidos con
entidades financieras, organismos internacionales, o a través de la emisién de
titulos en el exterior.

- Recursos del Crédito interno.
Son los ingresos provenientes de las autorizaciones para contratar créditos con
entidades financieras y organismos nacionales, o a través de la emision de titulos
al interior del pais.

- Créditos de Tesoreria

Son otorgados por las entidades financieras, para atender de manera exclusiva la
insuficiencia de caja de caracter temporal.

No excederan la doceava parte de los ingresos corrientes del afio fiscal y su
cancelacion, incluyendo intereses y otros cargos financieros, debera efectuarse
antes del 20 de diciembre de la respectiva vigencia fiscal, con recursos diferentes
al crédito. No podran contraerse en cuanto existan sobregiros y otros créditos de
tesoreria en mora.

5.8 Otros Recursos de Capital.

PRESUPUESTO DE GASTOS

1 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Son aquellos que tienen por objeto atender las necesidades de los 6rganos para
cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la constitucion y la ley.

1.1 GASTOS DE PERSONAL

Corresponden a aquellos gastos que debe hacer el Municipio como
contraprestacion de los servicios que recibe, bien sea por una relacion laboral o a
través de contratos, los cuales se definen como sigue:
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1.1.1 Servicios Personales Asociados ala Némina

Comprende la remuneracion por concepto de sueldos y demas factores salariales
legalmente establecidos de los servidores publicos vinculados a la planta de
personal, tales como:

1.1.1.1 Sueldo Personal de N6mina

Pago de las remuneraciones basica, a los servidores publicos, vy trabajadores
oficiales debidamente posesionados en los cargos de planta. Incluye la jornada
ordinaria.

1.1.1.2 Horas Extras, dias Festivos

Corresponde a la remuneracion al trabajo realizado en horas adicionales a la
jornada ordinaria diurna o nocturna, o en dias dominicales y festivos. Su
reconocimiento y pago estan sujetos a las limitaciones establecidas en las
disposiciones legales vigentes.

1.1.1.3 Indemnizacidn por vacaciones

Indemnizacién por vacaciones, hace referencia a la compensacion en dinero por
vacaciones causadas y no disfrutadas que se paga al personal que se desvincula o
a quienes, por necesidades del servicio, no pueden tomarlas en tiempo. La
afectacion de este rubro requiere resolucion motivada suscrita por el jefe del
respectivo organo.

1.1.1.4 Prima Técnica

Reconocimiento econdémico a algunos servidores publicos que se pagara de
acuerdo al cargo que desempeiie y una vez sea otorgada conforme a los
requerimientos legales

1.1.1.5 Gastos de Representacion

Corresponde a parte de la remuneracion que reciben algunos Empleados Oficiales
en razén a la naturaleza de su cargo.

1.1.1.6 Prima de Navidad
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Corresponde al pago a que tienen derecho los Empleados publicos equivalente a
un mes de remuneracion o liquidado proporcionalmente al tiempo laborado que se
pagara en la primera quincena del mes de diciembre de cada vigencia.

1.1.1.7 Prima de Servicios

Pago a que tienen derecho los empleados publicos y, segun lo contratado, en
forma proporcional al tiempo laborado, siempre que hubieren servido en el
respectivo 6érgano por lo menos un semestre.

1.1.1.8 Auxilio de Transporte

Corresponde al valor a que tienen derecho por los Empleados Oficiales de acuerdo
con los montos y condiciones previstas en la ley.

1.1.1.9 Prima de Vacaciones

Pago que tienen los empleados de planta de la Alcaldia Municipal Ibagué en forma
proporcional en la cual se incluye sueldo, Gastos de Representacion, Auxilio de
transporte, 1/12 parte de la prima de Navidad y prima de Servicios

1.1.2 Servicios Personales Indirectos

Son gastos destinados a atender la contratacion de personas juridicas y naturales
para que presten servicios calificados o profesionales cuando no pueden ser
desarrollados con personal de planta. Igualmente incluye la remuneracion del
personal que se vincule en forma ocasional para desarrollar actividades netamente
temporales o para suplir a los servidores publicos en caso de licencias o
vacaciones; dicha remuneracion cubrira las prestaciones sociales a que tenga
derecho, asi como las contribuciones a que haya lugar, tales como:

1.1.2.1 Honorarios

Con cargo a este rubro se deberan realizar los pagos correspondientes a los
miembros de Juntas o Consejos Directivos cuando no sean empleados. Asi mismo
por este rubro se deberan cubrir los servicios profesionales, prestados en forma
transitoria y esporadica, por personas naturales o juridicas para desarrollar
actividades profesionales relacionadas con la atencion de los negocios o el
cumplimiento de las funciones a cargo de la entidad, cuando las mismas no pueden
cumplirse con personal de planta.
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1.1.2.2 Remuneracién servicios técnicos

Corresponde al pago por servicios calificados a personas naturales o juridicas para
asuntos propios de la entidad que no pueden ser atendidos con personal de planta
0 que requieren conocimientos especializados de conformidad con la legislacion
contractual vigente.

1.1.3 Contribuciones Inherentes a la N6mina al Sector Privado

Corresponde a las contribuciones legales que debe hacer el Municipio y sus
entidades descentralizadas como empleador, que tienen como base la némina del
personal de planta, destinadas a entidades del sector privado, tales como Cajas de
Compensacion Familiar, Fondos Administradores de Cesantias y Pensiones,
Empresas Promotoras de Salud privadas, asi como las administradoras privadas
de aportes que se destinan para accidentes de trabajo y enfermedad profesional.

1.1.4 Contribuciones Inherentes a la Nomina al Sector Publico

Corresponde a las contribuciones legales que debe hacer el Municipio y sus
entidades descentralizadas como empleador, que tienen como base la nébmina del
personal de planta, destinadas a entidades del sector publico, tales como, SENA,
ESAP, ICBF, Institutos Técnicos y Escuelas Industriales, Fondo Nacional de
Ahorro, Fondos Administradores de Cesantias y Pensiones, Empresas Promotoras
de Salud publicas, asi como las administradoras publicas de aportes que se
destinan para accidentes de trabajo y enfermedad profesional.

1.2 GASTOS GENERALES

Son los gastos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios necesarios
para que el érgano cumpla con las funciones asignadas por la Constitucion y la ley;
y con el pago de los impuestos y multas a que estén sometidos legalmente.

La ejecucion de los gastos correspondientes a Compra de Bienes y Servicios se
realizard con base en las previsiones y distribuciones previstas en el Plan Anual de
Compras que debe tener cada seccidn del presupuesto. No se podran dar
disponibilidades y por tanto ejecutar estas partidas mientras no se encuentre
elaborado, priorizado y aprobado el correspondiente Plan Anual de Compras.

1.2.1 Adquisicion de Bienes
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Corresponde a la compra de bienes muebles duraderos y de consumo, destinados
a apoyar el desarrollo de las funciones del 6rgano, como compra de equipo,
materiales y suministros, los pagos destinados a Bienestar Social, Capacitacion,
higiene y seguridad industrial siempre y cuando sea exclusivamente para la
adquisicion de bienes. En caso de que el pago con destino a estos objetos combine
bienes y servicios se cancelara con cargo al rubro de la prestacion principal (Objeto
del Contrato u orden)

1.2.2 Compra de Equipo

Adquisicion de bienes tangibles de consumo duradero que deben inventariarse. Las
adquisiciones se haran con sujecién al plan de compras. Por este rubro se debe
incluir el software, Adquisicibn de vehiculos debera estar contenidas en el
correspondiente plan de compras.

1.2.3 Materiales y Suministros

Adquisicion de bienes tangibles e intangibles de consumo final o fungibles que no
se deban inventariar por las diferentes dependencias y no sean objeto de
devolucion. Tales como papeleria, Gtiles de escritorio, cafeteria y aseo, medicinas,
materiales desechables de laboratorio y uso meédico, materiales para seguridad y
vigilancia, material fotografico, material necesario para artes graficas vy
microfilmacion, adquisicion de bienes de consumo final.

Las anteriores adquisiciones se haran con sujecion al Plan de Compras.

1.2.4 Adquisicion de Servicios

Comprende la contratacion y el pago de personas juridicas y naturales que
complementa el desarrollo de las funciones del 6rgano y permiten mantener y
proteger los bienes que son de su propiedad o estan a su cargo, asi como los
pagos por concepto de tasas a que estén sujetos los 6rganos. Incluye, entre otros,
el pago de servicios publicos, arrendamientos de inmuebles, viaticos y gastos de
viaje, vigilancia y aseo, seguros, gastos bancarios diferentes al servicio de la
deuda, Comunicacion y transporte, mantenimiento etc.

1.2.5 Viéticos y Gastos de Viaje

Rubro para atender los gastos de transporte, manutencion y alojamiento de los
empleados municipales que se desplacen en comision oficial de acuerdo con las
normas vigentes. Por este rubro no se puede atender el pago de viaticos del
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personal vinculados por honorarios, remuneracion servicios técnicos, personal
supernumerario o de contrato.

1.2.6 Servicios Publicos

Rubro para sufragar los servicios de energia eléctrica, acueducto, alcantarillado,
aseo, gas, Yy telecomunicaciones de los inmuebles e instalaciones en los cuales
funcionen las diferentes secciones, cualquiera que sea el afio de su causacion.
También incluye aquellos costos accesorios tales como instalaciones,
reinstalaciones, acometidas y traslados.

1.2.7 Comunicaciones y Transporte

Apropiacion destinada a cubrir los gastos por concepto de portes aéreos y
terrestres, empaques, embalajes y acarreos, alquiler de lineas telefonicas, fax,
servicio de mensajeria, correo postal, correo electrénico, provision del servicio de
Internet, beeper, celular, intranet, extranet y otros medios de comunicacion y
transporte dentro de la ciudad de los empleados en cumplimiento de sus funciones.

1.2.8 Impresos y Publicaciones

Rubro destinado a la compra de material didactico, libros de consulta, periddicos y
revistas, suscripciones, disefio, diagramacion, divulgacion y edicion de libros,
revistas, cartillas, videos y memorias, edicibn de formas, fotocopias,
encuadernacion, empaste, sellos, avisos, formularios, fotografias, autenticaciones y
calcomanias por revision de vehiculos, estampillas.

1.2.9 Seguros

Apropiacion destinada a cubrir el costo previsto en los contratos o pélizas para
amparar la propiedad inmueble, maquinaria, vehiculos, equipos, seguros de vida,
igualmente se pagaran las poélizas de manejo que requieran los funcionarios, asi
como también los seguros que requieran el levantamiento de embargos judiciales y
los deducibles por concepto de reclamaciones a compafiias aseguradora, partida
destinada al pago de seguros de vida de los Concejales de acuerdo a lo
establecido en las disposiciones legales vigentes.

1.2.10 Mantenimiento

Por este rubro se registran las erogaciones correspondientes a la conservacion y
reparacion de bienes muebles e inmuebles y los repuestos y accesorios que se
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requieran para tal fin, contratos por servicios de aseo y cafeteria, gastos de
administracion vigilancia y mantenimiento de inmuebles que ocupen las entidades
distritales que requiera la administracion.

1.2.11Capacitacion

Rubro destinado a promover el desarrollo integral del recurso humano, elevar el
nivel de compromiso de los empleados, fortalecer la capacidad de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral, facilitar la
preparacion permanente de los empleados y para contribuir al mejoramiento de la
entidad.

1.2.12 Arrendamientos

Alquiler de bienes muebles e inmuebles para el adecuado funcionamiento de los
organos

1.2.13 Gastos Electorales

Rubro destinado al pago de todos aquellos gastos inherentes para cubrir oportuna
y eficientemente el proceso electoral, en el cual el Municipio participa en
cumplimiento de la Ley.

1.2.14 Otros Servicios

Por este rubro se atienden los gastos eventuales, accidentales o fortuitos no
incluidos especificamente dentro de los rubros de gastos generales que se
presenten durante la vigencia fiscal y cuya erogacién sea imprescindible para el
funcionamiento y buena marcha de la Administracion.

1.2.15 Impuestos y Multas

Involucra el pago de impuestos nacionales y territoriales que por mandato legal
deban atender los 6rganos. Asi mismo, incluye las multas que la autoridad
competente le imponga a la entidad.

1.3 TRANSFERENCIAS

2 DEUDA PUBLICA
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Constituye una forma de obtener recursos financieros materializada normalmente
mediante emisiones de titulos valores.

3 INVERSION

La inversion publica es la utilizacion del dinero recaudado en impuestos, por parte de las
entidades del gobierno, para reinvertirlo en beneficios dirigidos a la poblacion que atiende,
representada en obras, infraestructura, servicios, desarrollo de proyectos productivos,
incentivo en la creacion y desarrollo de empresas, promocion de las actividades
comerciales, generacion de empleo, proteccion de derechos fundamentales, vy
mejoramiento de la calidad de vida en general.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, la
existencia de la apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto
determinado.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

Esto implica que los recursos financiados no podran ser destinados a ningun otro
fin.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE TRASLADO

Es la operaciéon simultanea de reducir un rubro presupuestal (contracrédito) y la
adicion de otro (crédito) ya previsto.

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Son los cambios en el presupuesto aprobado inicialmente, entre los cuales se
encuentran:

1. Incorporaciones.- Son operaciones que implican un incremento de las
apropiaciones tanto de ingresos como de gastos, se realizan con el fin de
crear y complementar apropiaciones, que permiten atender compromisos.

2. Reducciones de Ingresos y Gastos.- Es la disminucion de la apropiacion
inicial aprobada que puede originarse por Insuficiencia en el recaudo de los
ingresos, aplicacion de politicas de austeridad en el gasto, disminucion de
los aportes asignados.
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3. Creacion de Codigos de Ingresos y Gastos.- Acto administrativo que da
apertura a rubros nuevos en el presupuesto de ingresos y gastos para su
correcta ejecucion.

4. Reserva Presupuestal.- Son los compromisos legalmente constituidos que
tienen registro presupuestal pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del afio
fiscal que termina y seran pagados dentro de la vigencia siguiente.

5. CONDICIONES GENERALES

Contar con el Presupuesto de la vigencia aprobado y liquidado.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPON- | PUNTO DE
ACTIVIDAD SABLE CONTROL REGISTRO FLUJOGRAMA
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