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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES PARA LA OFICINA DE
PRESUPUESTO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DE PALMITO

RESUMEN

El presente informe de Practica profesional como opcién de grado tiene como objetivo
elaborar un manual interno de procedimientos presupuestales para la oficina de
presupuesto. Se desarrollo la metodologia de investigacion aplicada, el cual brinda
directrices para el desarrollo eficaz de la solucidén a una problematica encontrada. Cabe
destacar que para consolidar el desarrollo de las misma; se implemento el método de
estudio de caso, que direcciond con los parametros siguientes: Localizacion de fuentes,
recopilacion de datos e informacion, técnicas de observacion y entrevistas al personal
involucrado. Se concluye que el Manual de procedimientos resultara util, puesto que les
brinda a los funcionarios, asesores y futuros practicantes universitarios, una ruta de
accion e informacion de manera organizada y con sus respetivos diagramas; Definiciones
y directrices exigidas duran la elaboracién y ejecucion del presupuesto del Municipio de
San Antonio de Palmito.

Palabras claves: Procedimientos, Manual, presupuesto, Procesos, Normas.

ABSTRAC
The obijective of this professional practice report as a degree option is to elaborate an

internal manual of budgetary procedures for the budget office. The applied research
methodology was developed, which provides guidelines for the effective development of
the solution to a problem encountered. It should be noted that to consolidate the
development of the same; the case study method was implemented, which directed with
the following parameters: Location of sources, collection of data and information,
observation techniques and interviews with the personnel involved. It is concluded that
the Procedures Manual will be useful, since it provides officials, advisors and future
university interns with a route of action and information in an organized manner and with
its respective diagrams; definitions and guidelines required during the elaboration and

execution of the budget of the Municipality of San Antonio de Palmito.

Key words: Procedures, Manual, Budget, Processes, Standards.
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ANTECEDENTES
La oficina de presupuesto asignada como dependencia de Tesoreria municipal, cuenta
con el cargo de jefe de presupuesto y, tiene como funciones principales: organizar la
informacion del presupuesto general del municipio y apoyar en el seguimiento del mismo,
garantizando que el presupuesto cumpla con todas las normas legales, técnicas y
procedimentales para su correcta ejecucion. El jefe de presupuesto cumple sus funciones
con base al manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia Municipal de San
Antonio de Palmito, en cual se sintetizan las actividades de cada oficina y funcionario de
la misma. Sin embargo, este manual presenta pocas descripciones y detalles de las
actividades, parametros y procedimientos dentro de cada oficina de la entidad. Asi como
también, el estatuto organico de presupuesto de la alcaldia, presenta algunas falencias
en cuanto a los detalles y descripciones de los procedimientos exigidos para la
elaboracién del proyecto. A pesar de que existe pocos detalles en el manual y el estatuto,
el jefe de presupuesto realiza sus funciones basadas en sus conocimientos
profesionales, la experiencia adquirida durante su desempefo en el cargo, limitandose a

una basica induccion e instruccidn por parte de los asesores economicos.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
El presupuesto municipal es un conjunto de proyecciones de ingresos y gastos del
municipio, que se convierte en una herramienta fundamental de los gobiernos territoriales
para el factible cumplimiento de planes de desarrollo propuesto por los programas de
gobiernos vigentes; Para su elaboracion, se deben seguir ciertos procedimientos
presupuestales, los cuales se encuentran descritos en el Estatuto Organico de
Presupuesto de cada Alcaldia Municipal; donde evidencia el ciclo presupuestal que se
encuentra compuesto por: La etapa de programacion, aprobacion y gestion del
presupuesto y ademas por los parametros para la elaboracion del proyecto de
presupuesto, entre otros. Es importante mencionar que el Estatuto Organico de
Presupuesto de la Alcaldia municipal de San Antonio de Palmito, no cuenta en su
totalidad con los criterios minimos exigidos por parte de una manual; puesto que no se
incluye las etapas del ciclo presupuestal, ni con la descripcion de las actividades y
procedimientos de cada una de las mismas. De igual manera, no se detalla las fases de



cada una de las etapas y no se describen los tiempos estimados para el desarrollo de
cada actividad. Todo lo anterior ocasiona una falta de organizacién cronoldgica, puesto
que el funcionario realizara los procedimientos en el orden que el considere, sin seguir
los parametros exigidos por la normativa y a su vez también desorden en los datos y en
la documentacion exigidos por las normas legales del estado, Todo lo anterior es
necesario la elaboracion de un manual de procedimientos para el cumplir con los

parametros y normativas del estado que actualmente se esta incumpliendo.

REVISION DE LITERATURA
Para la elaboracion del manual interno de procedimientos para la oficina de presupuesto
y el desarrollo de la practica profesional, se utilizdé la normativa que serd expuestas a

continuacion:

CAPITULO II. DE LOS PLANES DE DESARROLLO

Articulo: 339 hasta el articulo 344 de la Constitucidn. (Constitucion politica de
Colombia, art 339)

e LEY 163 DE 1994
Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los municipios. Conforme ley 163, (1994).

e LEY 1551 DE 2012

Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacién y el
funcionamiento de los municipios. Conforme a la ley 1551, (2012)

e LEY 152 De 1994
Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo. Conforme a
la ley 152, (1994)

e LEY 549 DE 1999
Por la cual se dictan normas tendientes a financiar el pasivo pensional de
las entidades territoriales, se crea el Fondo Nacional de Pensiones de las

entidades territoriales y se dictan otras disposiciones en materia

prestacional. Conforme a la ley 549, (1999).



e LEY DE 614 DE 2000
por medio de la cual se adiciona la Ley 338de 1997 y se crean los comités

de integracion territorial para la adopcion de los planes de ordenamiento

territorial. Conforme a la ley 614, (2000)

e LEY 1454 DE 2011
por la cual se dictan normas organicas sobre ordenamiento territorial y se

modifican otras disposiciones. Conforme al Decreto ley 1454, (2011).

Las normas anteriormente mencionadas, describen de manera detallada la estructura, y
el funcionamiento de las entidades municipales. Asi como también, los objetivos y
proyectos que son implementados para el factible desarrollo del mismo. Cabe mencionar,
gue cada norma fue una pieza fundamental para familiarizarse con el funcionamiento del

sector publico.

e CAPITULO lll. DEL PRESUPUESTO
Articulo 345 hasta el articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia

e DECRETO 111 DE 1996
Este decreto compila las normas de las leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y
225 de 1995, que conforman el estatuto organico del presupuesto. Para
efectos metodoldgicos al final de cada articulo del estatuto se informan las
fuentes de las normas organicas compiladas. Conforme al Decreto ley 111,
(1996).

e LEY 617 DE 2000
Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley organica de presupuesto,

el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la



descentralizacion, y se dictan normas para la racionalizacion del gasto

publico nacional. Conforme al Decreto ley 617, (2000)

LEY 819 DE 2003
Por el cual se dictan normas Organicas en materia de presupuesto,

responsabilidad y trasparecia fiscal y se dictan otras disposiciones.
Conforme ley 819, (2003).

DECRETO 4730 DE 2005

Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto. Conforme al
Decreto 4730, (2005).

ACUERDO No 011 DE 2017
Por el cual se expide el Estatuto Organico del Presupuesto Municipal.
Conforme al acuerdo 011, (2017).

LEY 1483 DE 2011
Por medio de la cual se dictan normas organicas en materia de

presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal para las entidades
territoriales. Conforme a la ley 1483, (2011)

LEY 358 DE 1997
Por la cual se reglamenta el articulo 364 de la Constitucion y se dictan otras

disposiciones en materia de endeudamiento. Conforme ley 358, (1997).

Las normas expuestas anteriormente, nos muestra a detalle la estructura e importancia

del presupuesto publico, asi como también, la descripcidn y contextualizacion del sistema

y el ciclo presupuestal, la informacioén financiera de municipio de San Antonio de Palmito,

y, por ultimo, los parametros establecidos para el desarrollo y la elaboracion tanto como

los anteproyectos como el proyecto del presupuesto anual.

CAPITULO IV. DE LA DISTRIBUCION DE RECURSOS Y DE LAS
COMPETENCIAS
Articulo 356 hasta el articulo 364 de la constitucion politica de Colombia.
(Constitucion politica de Colombia, art;356)



e LEY 715 DE 2001
Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y
salud, entre otros. Conforme la ley 715 de (2001)

e LEY 1176 DE 2007
Por la cual se desarrollan los articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica
y se dictan otras disposiciones. Conforme a la ley 1176 de (2007)

e LEY 2056 DE 2020
Por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del Sistema

General de Regalias. Conforme a la ley 2056 de (2020)

e LEY 388 DE 1997
Establece que permiten al municipio, en ejercicio de su autonomia,
promover el ordenamiento de su territorio, el uso equitativo y racional del
suelo, la preservacion y defensa del patrimonio ecolégico y cultural
localizado en su ambito territorial y la prevencidon de desastres en
asentamientos de alto riesgo, asi como la ejecucion de acciones
urbanisticas eficientes. Conforme Ley 388 de (1997).

Las normas anteriormente citadas, fueron clave importante para elaboracién del manual
interno de procedimientos, puesto que nos brinda los parametros y las proyecciones de
los montos destinado para cada uno del sector del Municipio de San Antonio de Palmito.
Asi como las exigidas por el estado para dar el correcto cumplimiento legal del plan de

adquisiciones y plan de desarrollo.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125&356
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125&357

e LEY 1474 DE 2011
“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad

del control de la gestidn publica.” Conforme a la ley 1474 de (2001).

e ARTICULO 74. PLAN DE ACCION DE LAS ENTIDADES PUBLICAS DE 1474 de
2011.Conforme a la Ley 1474 de (2011).

e CAPITULO VII. DISPOSICIONES PARA PREVENIR Y COMBATIR LA

CORRUPCION EN LA CONTRATACION PUBLICA.
Conforme a la Ley 1474 de (2011).

e ARTICULO 77. PUBLICACION PROYECTOS DE INVERSION.
Conforme a la Ley 1474 de (2011).

e« ARTICULO 82: RESPONSABILIDAD DE LOS INTERVENTORES.
Conforme ala Ley 1474 de (2011).

e ARTICULO 83: SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL.
Conforme ala Ley 1474 de (2011).

Para la proteccion de los intereses publicos y supervision de las misma, era importante
incluir las normas expuestas anteriormente. Puesto que, nos muestra a detalle las
actividades y parametros exigidos durante la elaboracion y ejecucion del presupuesto
municipal para el debido manejo los ingresos y gastos, asi como los procesos
contractuales de la entidad.

En resumen, cada una de las normas descritas, fueron factibles y respaldada por las

leyes del estado colombiano, para la veracidad y objetividad del manual.

DESCRIPCION DEL CASO
El presente trabajo de grado de practica profesional realizado en la Alcaldia municipal de
San Antonio de Palmito, buscaba dar solucion a una problematica encontrada dentro de
la entidad u organizacidn. Por consiguiente, en el presente trabajo de grado se

implemento la metodologia de investigacion aplicada, el cual nos brinda directrices como:
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la planificacion, ejecucién y publicacién del resultado, asi como también la metodologia
de estudio de caso; debido a que nos facilita y nos brinda con mucha mas precision los
parametros a seguir, como son: la localizacién de las fuentes, recopilaciéon de datos e

informacion, técnicas de observacion y entrevistas a el personal involucrado.

Con referencia a lo anterior, para el inicio de la investigacion del caso, se hizo un
reconocimiento de las actividades desarrolladas dentro de la oficina de presupuesto en
el cual, el jefe de presupuesto compartié e indico las funcién y parametros de cada uno
del procedimiento para la elaboracion del proyecto de presupuesto. Posteriormente, se
pudo verificar que Alcaldia Municipal de San Antonio Palmito cuenta con los siguientes
planes: Plan de Accién, Plan operativo anual de inversién, Plan financiero y Plan de
Ordenamiento Territorial; asi como también, El Estatuto Tributario, Estatuto Organico de
Presupuesto, Marco fiscal a Media Plazo, y el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, el cual se hizo el respectivo estudio de cada uno de estos.
Para finalizar con el estudio de caso, se realizaron las entrevistas de manera verbal a
cada uno de los funcionarios y asesores, que hacen parte del equipo de trabajo para la
elaboracién del anteproyecto del presupuesto; se tomd a detalle las actividades y
funciones establecidas para la elaboracion del mismo.

Con la investigacion realizada anteriormente, se logré detectar que la oficina de
presupuesto no cuenta con un manual de procedimientos, en el cual describan y definan
las etapas y fases presupuestales de manera cronoldgicas, descritas por las hormas del
Estado. Asi como tampoco, las actividades, documentacion y datos necesarios. En
consecuencia, se prosiguid a validar los datos e informacion exigidos para el desarrollo
de los procesos presupuestales y la verificacion de las imputaciones presupuestales de
los gastos e ingresos del municipio de san Antonio de palmito; es importante mencionar,
gue para la validacion y verificacion de los anteriormente mencionado; se revisaron los
Estados Financieros, el presupuesto municipal vigente y, cada uno de los Planes
vigentes en la entidad. Como referencia a el resultado del estudio desarrollado para la
identificacion del problema, se inicia con la recopilacion de la informacion requerida para
la elaboracion de un manual interno presupuestales, que incluye como base principal la

informacion plasmada en Estatuto Organico de Presupuesto del municipio de San
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Antonio de Palmito, Decreto 111 de 1996 del estado colombiano y, por ultimo, las normas
y decretos descritos en la constitucion politica de Colombia. De esta manera, se dio inicio
con la redaccion minuciosa del manual interno de procedimientos presupuestales para
la oficina de presupuesto.

Durante la elaboracion del manual de procedimientos, se detectaron ciertos detalles que
retrasaron la compresion del material utilizado como, por ejemplo: El Estatuto Organico
de presupuesto de la entidad no describe de una manera organizada los procedimientos
y normas establecidas, durante la elaboracién, descripcién, definicion, composicion y
ejecucion del presupuesto municipal. Asi como tampoco establece cual es el tiempo y
fecha estimada para cada uno de los, por lo tanto, se incluyeron fechas hipotéticas dentro
del manual, pero sin dejar a un lado las normas del estado. Con las actividades
anteriormente mencionada, se obtuvo como resultado, el Manual Interno de

Procedimientos presupuestales para la oficina de presupuesto.

SOLUCIONES Y RETOS ACTUALES

Con la practica profesional realizada en la Alcaldia Municipal de San Antonio de Palmito,
especificamente en la oficina de presupuesto del mismo, se obtuvo como resultado final
un Manual interno de procedimientos presupuestales, en donde se describe y se define
explicitamente el ciclo presupuestal, con cada una de las etapas y fases relacionadas;
asi como el personal encargado en cada una de las actividades vy, el tiempo estimado
durante el desarrollo de los procedimientos presentados. Importante mencionar que en
la estructura del manual se incluye una serie de diagramas que sirve como ruta de accion
en cada procedimiento.

En segundo lugar, este manual esta orientado a los funcionarios, asesores y futuros
practicantes universitarios que posiblemente puedan llegar a esta dependencia, y es
necesario y se requiere que conozcan en que consiste el funcionamiento y la ejecucion
del presupuesto publico. Finalmente, se le recomienda a la oficina de presupuesto y su
funcionario encargado, que el manual de procedimientos elaborado es susceptible a
cambios o ajustes de acuerdo a nuevas las normativas que se presenten conforme a
pasen los anos y, de esta manera evitar que se quede desactualizado y no se le pueda

dar le uso por el cual fue elaborado. Adicionalmente es recomendable hacer ciertos
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ajustes al Estatuto Organico de Presupuesto, especificamente la descripcion cronoldgica
de los procedimientos presupuestales, ya que puede contraer cierta confusion a el
momento de estudiar el material. por otro lado, asignarle las fechas o el tiempo estimado
para cada actividad, puesto que durante la elaboracion del manual se tomd la decisidon
de agregar fechas hipotéticas para cada actividad que se desarrollé. Para concluir, es
recomendable que la entidad mantenga de manera organizada la informacion y normas

para facilitar el acceso y estudio de funcionarios y ciudadanos interesados.
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https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=37781&%3A~%3Atext=Los%20ciudadanos%20que%20padezcan%20limitaciones%2Cproblemas%20avanzados%20de%20la%20visi%C3%B3n
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=327
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5306
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=3423
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=3420&%3A~%3Atext=Por%20la%20cual%20se%20dictan%2Cotras%20disposiciones%20en%20materia%20prestacional
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=3420&%3A~%3Atext=Por%20la%20cual%20se%20dictan%2Cotras%20disposiciones%20en%20materia%20prestacional
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Ley 614, (2000)

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4154#:~:text=EI%200bjeto%20de%

20la%20presente,l0s%20planes%20de%20ordenamiento%?20territorial.

Ley 617, (2000)

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=3771

Ley 1474 de (2001).

Art. 77: Publicacién proyectos de inversion; responsabilidad de los interventores,
Art.82: Supervision e interventoria contractual,

Art: 83: Supervision e interventoria contractual,

Capitulo VII. Disposiciones para prevenir y combatir la corrupcion en la contratacion
publica
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1474 2011.html#:~:text=Leyes%20desde%201
992%20%2D%20Vigencia%20expresa%20y%20control%20de%20constitucionalidad%20%5BLEY 1474

_2011%5D&text=Por%20la%?20cual%20se%?20dictan,control%20de%20la%20gesti%C3%B3n%20p%C3
%BAblica.

Ley 715 de (2001)

https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-86098_archivo_pdf.pdf
Decreto ley 819, (2003).

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=13712

Ley 4730, (2005).

http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/1549931

Ley 1176 de (2007)

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=28306#:~:text=Asegurar%20que%?2
0se%20preste%20a,la%20Ley%20142%20de%201994.

Ley 1454, (2011).
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Documents/ley145428062011.pdf

Ley 1483, (2011)

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=44949


http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4154&%3A~%3Atext=El%20objeto%20de%25
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=3771
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474_2011.html#%3A~%3Atext%3DLeyes%20desde%201992%20%2D%20Vigencia%20expresa%20y%20control%20de%20constitucionalidad%20%5BLEY_1474_2011%5D%26text%3DPor%20la%20cual%20se%20dictan%2Ccontrol%20de%20la%20gesti%C3%B3n%20p%C3%BAblica
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474_2011.html#%3A~%3Atext%3DLeyes%20desde%201992%20%2D%20Vigencia%20expresa%20y%20control%20de%20constitucionalidad%20%5BLEY_1474_2011%5D%26text%3DPor%20la%20cual%20se%20dictan%2Ccontrol%20de%20la%20gesti%C3%B3n%20p%C3%BAblica
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474_2011.html#%3A~%3Atext%3DLeyes%20desde%201992%20%2D%20Vigencia%20expresa%20y%20control%20de%20constitucionalidad%20%5BLEY_1474_2011%5D%26text%3DPor%20la%20cual%20se%20dictan%2Ccontrol%20de%20la%20gesti%C3%B3n%20p%C3%BAblica
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474_2011.html#%3A~%3Atext%3DLeyes%20desde%201992%20%2D%20Vigencia%20expresa%20y%20control%20de%20constitucionalidad%20%5BLEY_1474_2011%5D%26text%3DPor%20la%20cual%20se%20dictan%2Ccontrol%20de%20la%20gesti%C3%B3n%20p%C3%BAblica
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-86098_archivo_pdf.pdf
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=13712
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=28306&%3A~%3Atext=Asegurar%20que%20se%20preste%20a%2Cla%20Ley%20142%20de%201994
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=28306&%3A~%3Atext=Asegurar%20que%20se%20preste%20a%2Cla%20Ley%20142%20de%201994
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Documents/ley145428062011.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=44949
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ley 1551, (2012).

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=48267#:~:text=Objeto%20de%?20la

%20ley.,cumplir%20sus%20competencias%20y%20funciones.

ley 1530 de (2012)

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=47474#:.~:text=Regula%?20la%200r
ganizaci%C3%B3n%20y%20funcionamiento,sociales%2C%20establece%20cu%C3%A1les%20son%20
sus

Acuerdo 011, (2017)
https://palmitosucre.micolombiadigital.gov.co/sites/palmitosucre/content/files/000022/1060_acuerdo-n-
011-30-noviembre-2017.pdf

ley 2056 de 2020


http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=48267&%3A~%3Atext=Objeto%20de%20la
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=47474&%3A~%3Atext=Regula%20la%20or
https://palmitosucre.micolombiadigital.gov.co/sites/palmitosucre/content/files/000022/1060_acuerdo-n-011-30-noviembre-2017.pdf
https://palmitosucre.micolombiadigital.gov.co/sites/palmitosucre/content/files/000022/1060_acuerdo-n-011-30-noviembre-2017.pdf
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ANEXOS

Anexo 1

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SUCRE

ALCALDIA MUNICIPAL SAN ANTONIO DE PALMITO

MANUAL INTERNO DE
PROCEDIMIENTOS
PRESUPUESTALES PARA LA
OFICINA DE PRESUPUESTO

Alcaldia Municipal San Antonio de Palmito en Sucre hittp:ihwww. sanantonicdepalmito-sucre. gov.col




Anexo 2

ALCALODIA MUNICIPAL
SAN ANTONIO DE PALMITO
NIT, 8922003128

SAN ANTONIO DE PALMITO

" GENERAL

RESOLUCION N° 069
(15 de Marzo de 2021)

“POR EL CUAL SE HACE UN NOMBRAMIENTO AD-HONOREM AL SERVICIO
DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO DEL MUNICIPIO DE SAN ANTONIO DE

PALMITO-SUCRE".

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DE PALMITO, En uso de sus facultades
legales y, en especial de las que le confiere la Constitucion Politica de Colombia,
articulo 315, la Ley 136 de 1994, modificada por la Ley 1551 de 2012, y,

CONSIDERANDO:

Que la Joven WINYI PAOLA PEREZ BELTRAN, identificada con C.C N°©
1.140.898.583 expedida en Barranquilla (Atlantico), es estudiante de la
Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativa en el Programa
académico Contaduria Publica de la Universidad del Atlantico.

Que la Universidad del Atlantico mediante comunicado de fecha 6 de
Octubre de 2020, presenta ante la alcaldia a la Joven WINYI PAOLA
PEREZ BELTRAN para que realice practica profesional con un itinerario de
20 horas semanales, modalidad presencial durante 16 semanas en el lugar
de practicas.

Que la Universidad del Atlantico mediante Resolucion de Facultad No. 004
13 de noviembre de 2020, “Por la cual se reestructura la reglamentacion de
las opciones alternativas de grado en los programas de pregrado de la
Facultad de Ciencias Econdmicas” en su articulo 63. Sefiala lo siguiente: “La
Practica Profesional es la actividad de formacion integral mediante la cual
los estudiantes se vinculan a un centro de investigacion, a una organizacion
privada o publica, con el objeto de realizar una practica investigativa o de
aplicacién de sus conocimientos, habilidades y destrezas profesionales
especificas para ofrecer soluciones a problemas propios de la organizacién
objeto de la practica profesional, sobre un tema especifico en el campo de
estudio de los programas de la Facultad de Ciencias Econémicas”.

Que mediante comunicado firmado por el Secretario General (E) de esta
alcaldia presentd la propuesta de practica profesional ante la universidad, la
cual fue aprobada por la UA el dia 16 de marzo de 2021.

Que a partir de la aprobacién de la propuesta, el estudiante tiene dieciséis
(16) semanas para realizar oficialmente y de manera voluntaria sus servicios
(Ad-honorem), ante una entidad publica o privada como Contador Publico y
le sera reconocido la practica laboral como requisito para optar por el titulo
de Contador Publico.

Que una vez cumplido el término de las practicas estudiantiles, el
funcionario del area a la cual sea designado la estudiante, expedira la
respectiva constancia de la labor realizada, para que el jefe la dependencia

Edificio Palacio Municipal, Kra. 7 NE. 06-08 « Teléfona: 249 79 00 = Cédigo Postal 706030 =

www. gov.co
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expida la respectiva certificacion indicando el tiempo laborado y las
funciones desempefadas.

e Que el articulo 16 de la Resolucion N°3546 del 3 de agosto 3 de 2018,
modificada por el articulo 7 la Resolucion 623 del 03 de marzo de 2020, por
la cual se regulan las préacticas laborales, establece que la vinculacion se
realizara a través de acto administrativo en indica el contenido del mismo.

e Que el Decreto 055 de 2015, establece la afiliacion de estudiantes al
sistema de general de riesgos laborales y su articulo 4 numeral 2, inciso d,
indica que la afiliaciéon estard a cargo de la entidad donde se realice la
practica, sin perjuicio de los acuerdos entre la institucion de educacion y la
entidad.

e Que el articulo 9 del decreto en comento, establece las obligaciones del
responsable de la afiliacion y pago, indicando que: "/a entidad territorial
certificada en educacion, o la empresa o institucion publica o privada que
afilia y paga los aportes al Sistema General de Riesgos laborales del
estudiante, tendra las siguientes obligaciones:

1. Realizar los tramites administrativos de afiliacion de los estudiantes al
Sisterma General de Riesgos Laborales.

2. Pagar los aportes al Sistemna a traves de la PILA.

3. Reportar las novedades que se presenten, a la Administradora de Riesgos
Laborales respectiva.

4. Reportar los accidentes y las enfermedades ocurridas con ocasion de la
practica o actividad, a la Administradora de Riesgos Laborales y a la Entidad
Promotora de Salud respectiva del estudiante. "

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Vincular a la joven WINYI PAOLA PEREZ BELTRAN,
identificada con C.C N° 1.140.898.583, expedida en Barranquilla (Atlantico), en la
practica laboral ad- honoren, como Contador Publico, por el término de dieciséis
(16) semanas contadas a partir del dia 16 de Marzo de 2021 hasta el 2 de Julio de
2021.

ARTICULO SEGUNDO: Designar a la joven WINYI PAOLA PEREZ BELTRAN,
en la Oficina de Presupuesto de este municipio, para desarrollar sus practicas
labores de manera presencial, las cuales serviran como requisito para optar por el
titulo de Contador Publico.

ARTICULO TERCERO: Como Contador Piblico ad-honorem, desarrollaréd las
siguientes funciones:

1. Realizar archivo de presupuesto

“Edificlo Palacio Municipal, Kra. 7 N¥. 06-08 « Teléfono: 249 79 00 « Codigo Postal 706030
www.sanantoniodepalmito-sucre.gav.co
E-mail: gov.co i _gov.co
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2. Coadyuvar al jefe de presupuesto en la elaboracién de certificados de

Disponibilidad y Certificados de Registros Presupuestal.

Realizar registros de contratos de etapas contractuales.

Elaborar oficios emitidos y remisorios de la oficina de presupuesto.

Diligenciar el libro de apropiaciones de Ingresos y gastos del Municipio.

Coadyuvar en la elaboracion de decretos, con el acompafiamiento y revision

del jefe de presupuesto

Transcribir los proyectos de presupuesto para ser emitidos Concejo

Municipal

8. Digitar Informacion presupuestal a la plataforma SIA OBSERVA.

9. Demas funciones que le encargue el jefe del area acorde con la practica
laboral.

Quior & W

4

ARTICULO TERCERO: Comuniquese al designado el contenido de este acto.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Antonio de Palmito (Sucre), a los quince (15) dias del mes de Marzo
de 2021.

LEDEZMA PACHECO

Alcatde Municipal.
[ NOMBRE CARGO FIRMA ,
| Proyecto Oscar meza Secretaria General (E) o <> J(#:a(—[—,gl( Y,
[ Elabord Maddy Marmolejo Sevilla Secretaria (m 7
Revisé Angely Diaz Quiroz Asesora Juridica / / P
| -
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encbntramos ajustado a las normas legales y/o
técnicas vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del remitente.

" Edificio Palacio Municipal, Kra. 7 N¥. 06-08 * Teléfono: 249 79 00 » Codigo Postal 706030
www.sanantoniodepalmito-sucre.gov.co
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Anexo 3

Universidad
del Atlantico

Facultad de Ciencias Econdémicas

ACREDITACION INSTITUCIONAL
DE ALTA CALIDAD RESOLUCION
No. 004140 de 22 de abril de 2013

FORMATO RN-7.1

EVALUACION DE DESEMPENO DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Responsable:

Roberto Carlos

. DD MM AAAA
Fecha de presentacion: 02 07 2021
Funcionario Nombres: Apeliidos:

Pestana Montes

Nombres:
Estudiante :

Winyi Paola

Apellidos:
Pérez Beltran

Cédula de Ciudadania N 1.140.898.583

de Barranquilla- Atlantico

(Marque X) de Empresas

Programa:  Administracion l:] Contadurfa Economia I:I Administracién de I:]
Publica

Empresas Turisticas

Institucién: Universidad del Atlantico

Denominacion
de la Practica

“Elaboracién de un manual interno de procedimientos presupuestales para
la oficina de presupuesto”

Concepto del Evaluador (Art. 70, Pardgrafo 1, Res. de F.C.E. No. 004 de 13/11/2020)

Criterios: Calificaciones
i Nos. Letras

a) Responsabilidad en el cumplimiento de las funciones asignadas 50 Exeelente

b) Calidad de los logros o resultados para la institucién o empresa >0 Exalents

¢) Etica demostrada en el desempefio de las funciones 5:0 Excelente

d) Solvencia tedrica y técnica demostrada durante la préctica >0 Excelente
profesional

Observaciones:

La escala de calificaciones es de uno (1.0) a cinco (5.0), aprobatoria desde tres (3.0) y corresponde a las siguientes
valoraciones de calidad: De 1.0 a 1.9: Insatisfactorio; de 2.0 a 2.9: Deficiente; de 3.0 a 3.9: Aceptable; de 4.0 a 4.9:

Bueno y 5.0: Excelente

Firma del funcionario Responsable: L@_‘
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Anexo 4

Universidad
del Atlantico

Facultad de Ciencias Econémicas

ACREDITACION INSTITUCIONAL
DE ALTA CALIDAD RESOLUCION
No. 004140 de 22 de abril de 2019

FORMATO RN-7.2

EVALUACION DEL INFORME FINAL DE LA PRACTICA PROFESIONAL

DD MM AAAA
Fecha de presentacién: 30 07 2021
Nombres: Apellidos:
Tutor: GUSTAVO TORREGROSA DE LA CRUZ
Nombres: Apellidos:
Estudiante : WINYI PAOLA PEREZ BELTRAN

Cédula de Ciudadania N °: 1.140.898.583

de Barranquilla-Atlantico

Programa:  Administracién D Contaduria Economia ,:' Administracién de l:l

(Marque X) de Empresas

Publica

Empresas Turisticas

Institucién o empresa:

Titulo del
Informe

‘“Elaboracién de un manual interno de procedimientos presupuestales para
la oficina de presupuesto”

Concepto del evaluador (Art. 70, Pardgrafo 2, Res. de F.C.E. No. 004 de 13/11/2020)

Criterios:

Calificaciones

Nos. Letras
a) Calidad de la Presentacién formal (Articulos 10y 71 Res. de F.C.E.No. | 45 gfjatro
02 de 13/11/2020) inco
Cero
b) Calidad de la descripcién de los resultados de la pasantia para la 4:60 Cu.atro
empresa Seis Cero
¢) Calidad de la descripcién del aporte individual especifico 450 gf‘atm
inco
Cero
d) Calidad de la argumentacién sobre la aplicacién de conocimientos 4-50 C}Jatro
y la experiencia adquirida durante la pasantia :‘"Co
ero

Observaciones:




1 1l ACREDITACION INSTITUCIONAL
[{rluvegsld_d‘d DE ALTA CALIDAD RESOLUCION §
ae Atldntl(_,() No. 004140 de 22 de abril de 2019 %

Facultad de Ciencias Econémicas FORMATO RN-7.2
La escala de calificaciones es de uno (1.0) a cinco (5.0), aprobatoria desde tres (3.0) y corresponde a las siguientes
valoraciones de calidad: De 1.0 a 1.9: Insatisfactorio; de 2.0 a 2.9: Deficiente; de 3.0 a 3.9: Aceptable; de 4.0 a 4.9:
Buenoy 5.0: Excelente.,

Firma del Tutor

RR SA DE LA CRUZ

C.C. N° 8.67034 de Barranquilla
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GLOSARIO
Manual: Un manual es un instrumento administrativo que contiene en forma explicita,
ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién
y procedimientos de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdo
que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al profesional

teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Presupuesto: El presupuesto es una estimacion de un gasto que debera concretarse para
realizar pago. Se trata de un calculo estimativo respecto a le dinero que implicara una

cierta actividad o la concrecién de un proyecto.

Prepuesto publico: Prepuesto publico es un instrumento de gestion del Estado para el
logro de resultados a favor de la poblacion. Establece los limites de gastos durante el
afo fiscal, por cada una de las Entidades del Sector Publico y los ingresos que los
financian, acorde con la disponibilidad de los Fondos Publicos, a fin de mantener el

equilibrio fiscal.

Ciclo presupuestal: El ciclo presupuestal esta d definido en la norma comprende seis
fases, que en ninguin momento escapan a las cuatro etapas definidas inicialmente, ya
que las fases de presentacion, estudio y aprobacion y liquidacion hace parte de la fase
de aprobacion, en razon a que todas se refieren al transito que debe hacer el presupuesto

por el Concejo Municipal.

Marco Fiscal de Mediano Plazo: Es un instrumento de planeacion fiscal cuyo propdésito
es asegurar la sostenibilidad de la deuda publica Municipal con un horizonte no inferior
a diez (10) anos basado en las operaciones efectivas de ingresos y gastos. Anualmente
el alcalde debera presentar al Concejo, a titulo informativo, un Marco Fiscal de Mediano

Plazo.
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Plan Operativo Anual de Inversiones: El Plan Operativo Anual de Inversiones sefnalara
los proyectos de inversion clasificados por sectores, Organos, programas Yy
subprogramas y excepcionalmente proyectos. Este plan guardara concordancia con el
Plan de Inversiones establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y tomara la
denominacion de los programas y subprogramas definidos en este.

Anteproyecto: Es una estimacion del presupuesto, en el cual contiene las proyecciones
de las inversiones, ingresos y gastos de una entidad territorial y sirve como base para la

elaboracién del proyecto de presupuesto anual.



