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1.PROPOSITO.

Consignar como se debe proyectar los gastos y los ingresos de la préxima vigencia acordes con los objetivos de la entidad
procurando la optimizacion de los recursos. El presupuesto es elaborado anualmente. Su adecuada ejecucion depende del
compromiso asumido por todas las dependencias de la empresa para ponderar sus respectivos gastos, consultando las
necesidades reales, politicas de la organizacion y teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

2.ALCANCE.
Aplica para todas las operaciones de presupuesto realizadas en el IDESAN.
3.PROCEDIMIENTO / INSTRUCCIONES

1. El Coordinador Financiero y Administrativo, comunica a través de correo electronico institucional a todas las
dependencias que se realizara el anteproyecto del presupuesto de la proxima vigencia donde, se solicita la presentacion
de informe con la proyeccién de sus gastos.

NOTA: Ademas les informa acerca de las directrices impartidas por la administracion central (secretaria de Hacienda de
Santander), para la presentacion de los informes y la fecha de entrega.

2. Los coordinadores de cada dependencia presentan al Area Financiera los informes con los requerimientos de
presupuesto para su gestion

3. El Coordinador Financiero y Administrativo, elabora las proyecciones de ingresos y egresos, basandose en los informes
mensuales de movimientos de Tesoreria, teniendo como soporte los comportamientos historicos

4. El Coordinador Financiero y Administrativo, revisa y analiza las proyecciones y los informes enviados por los
Coordinadores de grupo. Si encuentra inconsistencias los devuelve junto con un oficio explicando los errores con el fin
de que se le realicen los correctivos necesarios. Si no hay inconsistencias compila toda la informacion recibida tanto
las proyecciones como los informes y procede a elaborar al anteproyecto del presupuesto

NOTA: El anteproyecto se realiza en base a los formatos enviados por secretaria de hacienda

5. Para la materializacion del presupuesto de ingresos y gastos, el Coordinador Financiero y Administrativo presenta a la
Gerencia el Anteproyecto del Presupuesto y el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) que entrega planeacion, para su
revision y visto bueno

6. La Gerencia revisa y ordena al Coordinador Financiero y Administrativo hacer los ajustes respectivos

7. De no presentarse ajustes el anteproyecto del presupuesto y el PAA es firmado por el Coordinador Financiero y

Administrativo y la Gerencia.

La Gerencia presenta el anteproyecto ante el Consejo Directivo para su aprobacion.

Una vez aprobado por el Consejo Directivo, la Gerencia remite el anteproyecto de presupuesto y el PAA aprobado antes

del 30 de agosto de cada afio, a la Secretaria de Hacienda del Departamento, para el trdmite de su aprobacion y posterior

inclusion en el presupuesto general del departamento y su liquidacion.

10. Una vez aprobado el presupuesto por la Asamblea Departamental, y expedida su acto de liquidaciéon por parte del
Gobernador se remite al Técnico en informatica para su registro en el Sistema — Modulo —Contabilidad — Presupuesto

©®©

4.RELACION DE FORMATOS

Formato pre-establecido por secretaria de Hacienda: Presupuesto
e 30.024.11-232: Formato Presupuesto Aprobado segln vigencia
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5.REGISTRO DE DISTRIBUCION Y SOCIALIZACION PARA CONOCIMIENTO Y USO DEL DOCUMENTO

EMITIDA A FECHA FISICA ELECTRONICA FIRMA DE RECIBIDO
GERENTE 08/07/2024 v
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 08/07/2024 v
PLANEACION E INVENTARIOS
JEFE OFICINA ASESORA 08/07/2024 v
COMERCIAL
COORDINADOR GRUPO DE LA 08/07/2024
GESTION FINANCIERA Y v
ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 08/07/2024 v
AREA CARTERA Y CONVENIOS
JEFE OFICINA ASESORA DE 08/07/2024 v
CONTROL INTERNO
08/07/2024

TESORERO GENERAL v
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 08/07/2024 v
AREA JURIDICA

, , 08/07/2024
TECNICO EN INFORMATICA v
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6.HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION FECHA DESCRIPCION

00 31/03/2005 Liberado para su implementacion.

01 02/05/2007 Revisado y reeditado, para dar cumplimiento a la NTC-GP-1000 y MECI -1000.

02 11/02/2008 Actuallgado registro de distribucién, actualizada firma Gerente, incluidas referencias
Normativas.

03 20/02/2009 Revisado y actualizado, 1ISO-9001:2008, actualizada Nueva Imagen Instituto
Impreso en Acrobat y Publicado en Intranet de IDESAN, adecuado registro de

04 28/05/2009 Distribucion, incluida, distribucion electrénica

05 10/05/2010 Incluido diagrama de Flujo.
Revisado y actualizado, Decreto 4485 del 18 de Noviembre de 2009 adopcion de la NTC-

06 15/09/2010 GP-1000:2009, Actualizada distribucién, nueva Gerencia, impreso acrobat, actualizado en
intranet.

07 22/10/2012 Revisado y Actualizado con la nueva Imagen del Instituto

08 24/03/2017 Revision, ajuste y actualizacién de forma al procedimiento

09 12/06/2020 Actualizado con el Nuevo Logo del Instituto y Logo 1ISO 9001:2015

0 08/07/2024 CAMBIO DE LOGO INSTITUCIONAL SIN MARCAS DE GOBIERNO
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