
 
PROCEDIMIENTO 

Código: GCF-PRO-11 

Fecha: 31-03-2023 

Elaboración de Presupuesto y Ejecución 

Presupuestal 

Página 1 de 10 

Versión: 04 

Proceso 

Responsable 
Gestión Contable y Financiera 

 

 Cuadro de Aprobación  

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

Leidy Cocuy Lora   Karen Hernández Carrascal Cristóbal Bonilla Galindo 

Contadora Coordinador de Calidad Presidente Ejecutivo  

Firma:  Firma:  Firma:  

 

1. OBJETIVO 

Definir las directrices y lineamientos para la planeación, elaboración, 

ejecución y control del presupuesto de la Cámara de Comercio de 
Montería garantizando el cumplimiento legal aplicable y los requisitos 

organizacionales. 

 

2. ALCANCE 

Este procedimiento inicia con el análisis del entorno para la elaboración 
del presupuesto y finaliza con el informe de ejecución presupuestal de 

ingresos y gastos de la vigencia fiscal. 

 

3. DIRECTRICES DE OPERACIÓN 
 

• La elaboración del presupuesto es apoyada por cada uno de los 
líderes de procesos de la Entidad y el responsable de su 

consolidación y elaboración es la Subdirección Administrativa y 

Financiera y la Contadora. 
 

• La Subdirección Administrativa y Financiera y la Contadora son las 
responsables de preparar anualmente el Presupuesto de Ingresos y 

Gastos de la Entidad con la información reportada en el Plan Anual 
de Trabajo por los líderes de procesos. 

 

• Los ingresos a soportar en el Plan Anual de Trabajo Interno se deben 

proyectar sin incluir el IVA y para los egresos que estén sujetos al 

pago de IVA, se debe estimar el valor total incluyendo el IVA. 

 

• Todos los gastos de la Cámara de Comercio de Montería deben estar 
debidamente sustentados y aprobados en el presupuesto en 

vigencia.  
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• La aprobación del Presupuesto de la Cámara de Comercio de 

Montería estará a cargo de la Junta Directiva. 

 

• El presupuesto aprobado debe ser registrado en el sistema de 
información contable de la Entidad, codificado y organizado de 

acuerdo con los parámetros previamente establecidos. 

 

 

4. DEFINICIONES 

Centro de costos: Acumulador que agrupa de manera homogénea 

valores registrados en cuentas que pertenecen a una misma función de 

las cámaras de comercio clasificadas en misionales o no misionales. 

Consolidación: Dar solidez a algo, o bien integrar varios elementos en 

uno solo. 

Déficit: Saldo negativo entre los ingresos y los gastos, al comparar lo 

efectivamente recaudado frente a lo comprometido en una vigencia fiscal. 

Ejecución Presupuestal: Corresponde al proceso mediante el cual se 

cumple el objeto mismo del gasto. Este proceso se inicia con la asunción 
de compromisos y termina con la recepción del bien o la prestación del 

servicio y su respectivo pago. 

Presupuesto: Es el instrumento mediante el cual se determinan los 

objetivos, los planes y las metas que han de lograrse, mediante un 

sistema de planeación y control. En términos cuantitativos es el cómputo 

de los ingresos y egresos para vigencia determinada, En términos 

cualitativos es la herramienta financiera para desarrollar y controlar los 

programas de actividades previstas por la entidad durante el ejercicio. 

Plan Anual de Trabajo: Documento que contiene detalle de las 

actividades a desarrollar en cada uno de los proyectos y programas, es 

elaborado por el líder de cada proceso y contiene información como: 

presupuesto, responsable, etapas, fechas de ejecución, entre otros. 

Superavit: Saldo positivo entre los ingresos y los gastos, al comparar lo 

efectivamente recaudado frente a lo comprometido en una vigencia fiscal. 
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Verificación Presupuestal: Garantía de la existencia presupuestal 

disponible para la adquisición de compromisos, que respalden la 
contratación con la cual se ejecuta el presupuesto. 

 

5. GENERALIDADES 

Los ingresos que se van a generar por cada proyecto, deben estar 

codificados de acuerdo al tipo de ingreso y proyectarse por cada programa 

o actividad, para clasificarlos en los rubros respectivos: Ingresos de 

registro mercantil, Registro de entidades sin ánimo de lucro, Proponentes, 

Registro único de entidades operadoras de libranza y Métodos alternativos 

para la solución de conflictos y otros ingresos. 

 

5.3 DESARROLLO 

Actividad Descripción Responsable 
Registro o 

Evidencia 

Solicitud de 
Proyección del 
Presupuesto 

El proceso de Gestión Contable y 

Financiera solicita a los líderes de 
procesos las necesidades y 
requerimientos para la proyección 

de ingresos y gastos del 
Presupuesto conforme al Anexo 1 

(Cronograma para la elaboración 
del presupuesto). 

Gestión Contable 

y Financiera 
 

Líderes de 

Procesos 

Solicitud de envío 

de necesidades y 
requerimientos vía 
correo electrónico 

o medio digital. 

Análisis del 

entorno y 

variables 

aplicables 

Cada líder de proceso debe 
realizar análisis previo del entorno 
y las variables a tener en cuenta 

para la elaboración del 
presupuesto, analizando: 

 
• Misión, funciones y 

Direccionamiento Estratégico 

de la entidad. 
• Resultados obtenidos y 

proyecciones del área. 
• Factores que incidieron 

positiva y negativamente en 

la vigencia objeto del análisis. 

Líderes de 
Procesos 

Plan Anual de 
Trabajo Interno  
(GDR-PLN.01)  
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• Determinar la posición real 
del área y el estudio de 

políticas anteriores, vigentes 
y nuevas. 

• Redefinir objetivos propios 

dentro de la gestión de cada 
proceso. 

• Requerimiento de personal 
en las diferentes áreas de la 
entidad 

• Cargos fijos de la entidad 
(Servicios Públicos, 

Arrendamientos, 
Depreciaciones, 
Mantenimiento de equipos e 

instalaciones, pago de 
impuesto). 

• Compra de equipos 
tecnológicos y demás 
activos fijos. 

 
Planeación 

El líder de proceso debe 
diligenciar el formato de Plan 

Anual de Trabajo (GDR-PLN.01), 
el cual contiene:  

 
• Proposición de planes, 

programas y actividades, con 

sus respectivos objetivos y 
metas para la siguiente 

vigencia. 
•  Presupuesto de ingresos y 

gastos para cada actividad. 

• Planteamiento y justificación 
de estrategias para el 

desarrollo de los planes 
propuestos. 

  

El presupuesto del gasto de cada 
programa, proyecto o actividad, 

debe estar soportado por 
cotización de un proveedor o 

empresa que realice o 
comercialice bienes o actividades 

 
Líderes de 

procesos 

Plan Anual de 

Trabajo Interno 
(GDR-PLN.01) 
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relacionadas con la actividad 
planeada. 

 

Revisión del 
Proyecto de 
Presupuesto 

Consolidado 
General 

La Subdirección Administrativa y 
Financiera, la Contadora y los 

líderes de procesos mediante 
mesas de trabajo, socializan cada 

uno de los planes, de tal manera 
que se logre un presupuesto 
acorde a las necesidades de cada 

proceso y los requisitos 
organizacionales. 

 
Se hace un análisis del 
presupuesto teniendo en cuenta 

la conveniencia e implicaciones en 
los objetivos y metas desde el 

punto de vista administrativo y 
financiero para mejorar los 
resultados previstos y en 

coherencia con el Plan Estratégico 
de la Entidad    

 

Subdirectora 

Administrativa y 
Financiera 

 
Contadora 

 

Líderes de 
procesos 

Proyecto de 

Presupuesto 
Consolidado 

General 

 
Consolidación y 

Elaboración del 
Proyecto de 
Presupuesto 

El proceso de Gestión Contable y 

Financiera procede con la 
cuantificación y consolidación de 
los valores reportados en los 

planes de trabajo de cada 
proceso. 

 
En cada caso se procederá con: 

• Conversión de los 

programas a términos 
contables (cálculo de 

valores para cada proyecto 
y/o actividad). 

• Asignación de centros de 
costos a cada proyecto y/o 
actividad para tener control 

sobre la ejecución de su 
respectivo presupuesto.  

• Presentación final del 
presupuesto. 

 

Gestión Contable 
y Financiera 

 

Subdirectora 
Administrativa y 

Financiera 
 

Contadora 

 
Presidente 

Ejecutivo 
 

 

Proyecto de 
Presupuesto 
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Para la consolidación del 

presupuesto general de la Entidad 
se utilizará la aplicación 
informática (Excel)  

 
Una vez hecha la consolidación, se 

entrega a la Subdirección 
Administrativa y Financiera y la 
Contadora para posteriormente 

remitirla a Presidencia Ejecutiva 
para su validación. 

 
Revisión del 

Proyecto de 

Presupuesto 

El Presidente Ejecutivo en 
conjunto con la Subdirectora 

Administrativa y Financiera y la 
Contadora hacen una revisión y 
análisis del Proyecto de 

Presupuesto teniendo en cuenta la 
conveniencia e implicaciones en 

los objetivos y metas desde el 
punto de vista administrativo y 
financiero para mejorar los 

resultados previstos y en 
coherencia con el Plan Estratégico 

de la Entidad.    
 
Una vez revisado, se envía a la 

Junta Directiva (Comisión 
Accidental) para su conocimiento 

previo. 

 
 

 
 
 

Presidente 
Ejecutivo 

 
Subdirectora 

Administrativa y 

Financiera  
 

Contadora 
 

 

Proyecto de 
Presupuesto 

Presentación del 

Proyecto de 

Presupuesto 

La Presidencia Ejecutiva presenta 

el Proyecto de presupuesto ante la 
Junta Directiva para su revisión y 

estudio. 

 

Presidencia 
Ejecutiva 

 

Junta Directiva 
 

 

Formato “GCF-
F.01-PRO.11 

Presupuesto de 

Ingresos y 
Gastos”. 

Revisión y 

Aprobación del 

Presupuesto 

La Junta directiva será la 
encargada de la respectiva 
revisión y aprobación del 

presupuesto a más tardar el 31 de 
diciembre de cada año. 

 
Aprobación 

Junta Directiva 

 
 

Formato “GCF-

F.01-PRO.11 
Presupuesto de 

Ingresos y 

Gastos”, 
debidamente 

firmado como 
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aprobación de la 
Junta Directiva 

Registro y 
Cargue del 

Presupuesto en 
el sistema 

contable 

La Contadora realiza el registro 
del Presupuesto en el Sistema 

JSP7, para hacerlo debe: 
 

• Actualizar el plan de cuenta 
en el sistema contable. 

• Elaborar el archivo en Excel 

que contenga (Rubro, 
Centro de costo, Valor del 

presupuesto de ingresos y 
gastos). 

• Dirigirse al módulo de 

Presupuesto en el sistema 
JSP7, y realizar el cargue 

del presupuesto. 

 
 

Contadora 
 

 
Presupuesto 

cargado en el 
sistema JSP7. 

Verificación 

Presupuestal 

La Subdirección Administrativa y 

Financiera solicita a la Contadora 
la emisión del Control 

Presupuestal (GCF-F.02-
PRO.11), previa solicitud del 
Presidente Ejecutivo. 

Subdirectora 

Administrativo y 
Financiero 

 

Contadora 
 

Presidente 
Ejecutivo 

 

Formato “GCF-
F.02-PRO.11 

Control 
Presupuestal” 

Ejecución del 

Presupuesto 

Iniciar la ejecución de los planes y 

objetivos mediante la ejecución 
presupuestal de ingresos y de 

gastos. 

Subdirectora 
Administrativo y 

Financiero 
 

Contadora 
 

Informes de 

Ejecución 
Presupuestal 

Seguimiento y 

monitoreo 

La Subdirección Administrativa y 
Financiera en conjunto con la 
Contadora realizan el seguimiento 

y monitoreo en la gestión del 
presupuesto vs el cumplimiento 

de las actividades programadas y 
solicitudes en el presupuesto. 

Subdirectora 

Administrativo y 
Financiero 

 
Contadora 

 

Informes de 

Ejecución 
Presupuestal 

Generación de 

Informes 

La Subdirección Administrativa y 
Financiera en conjunto con la 
Contadora generan los informes 

Subdirectora 
Administrativo y 

Financiero 
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que se deben emitir de la 
ejecución del presupuesto en la 

siguiente periodicidad: 
 
Mensual: 

Ejecución presupuestal de 
ingresos y gastos. 

 
Trimestral: 
Reporte por parte de los Líderes 

de procesos de la ejecución del 
Plan Anual de Trabajo de su 

proceso 
 
Semestral / Anual: 

• Informe para rendición de 
cuentas a la Contraloría 

General de la República, 
teniendo como soporte las 
ejecuciones semestrales. 

Elaboración de informes 
solicitados según los 

requerimientos de los Entes de 
Control, Presidencia Ejecutiva o 
Junta Directiva 

 
Contadora 

 
Líderes de 
Procesos 

 

 

5.4 CRITERIOS OPERATIVOS 

Actividad Traslado Presupuestal: Todas las erogaciones que se 
realicen deben tener su partida presupuestal correspondiente; caso 

contrario será necesario realizar un traslado presupuestal, es decir se 

utiliza recursos de otras actividades. 

Los traslados presupuestales se clasifican en dos (2) tipos: 

• Nivel 1: Es la reasignación de recursos monetarios dentro de una 

misma cuenta y actividad, manteniendo el presupuesto total 
asignado, y es realizado por el Subdirector Administrativo y 

Financiero y la contadora. 
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• Nivel 2: Es la reasignación de recursos monetarios, entre dos 

grupos (cuentas y/o actividades) diferentes, estos traslados deben 
ser aprobados por el Presidente Ejecutivo, esto si la Junta Directiva 

autoriza estas facultades dentro de la aprobación del presupuesto 
de cada vigencia. 

 

Actividad de Adición o Disminución presupuestal: Se debe realizar 
seguimiento constante a la ejecución presupuestal, si es necesario se 

realizará adiciones o disminuciones al presupuesto, estos deben ser 

aprobados en reunión por la Junta Directiva. 

 

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS: 

➢ Manual de presupuesto JSP7.  

 

7. FORMATOS 

• GDR-PLN.01 Plan Anual de Trabajo Interno 
• GCF-F.01-PRO.11: Presupuesto de Ingresos y Gastos. 

• GCF-F.02-PRO.11: Control Presupuestal 

 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

CONTROL DE CAMBIOS 

Versión: Fecha: Descripción de los Cambios: Responsable: 

01 02-09-2019 Elaboración del Documento 
Claudia Mora Fuentes 

– Leidy Cocuy Lora 

02 03-05-2021 Se realizan cambios en el 
punto 5.3 criterios operativos 

Leidy Cocuy Lora 

03 15-06-2022 
Se ajusta la actividad 2. 

Planeación y se actualiza el 

formato GCF-F.02-PRO.11 

Leidy Cocuy Lora 

04 31-03-2023 
Se hacen ajustes al contenido, 

se agregan actividades y se 
anexa el cronograma. 

Leidy Cocuy Lora 
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1-15 16-31 1-15 16-30 1-15 16-31 1-15 16-30 1-15 16-31

1
Análisis del Entorno y 

variables aplicables
Lideres de proceso

2

Revisión del proyecto de 

presupuesto consolidado 

general

Lideres de proceso, 

Sub. Administrativa y 

Financiera, Contadora

3

Consolidación y 

elaboración del proyecto 

de presupuesto

Proceso de gestión 

contable y financiera, 

Sub. Administrativa y 

Financiera, Contadora

4
Revisión del proyecto de 

presupuesto

Sub. Administrativa y 

Financiera, Contadora, 

Presidente Ejecutivo

5
Presentación del proyecto 

de presupuesto
Presidente Ejecutivo

6
Revisión y aprobación del 

presupuesto
Junta Directiva

DIC
ResponsablesITEM ACTIVIDAD

AGO SEP OCT NOV

ANEXO 1 

CRONOGRAMA PARA ELABORACION DEL PRESUPUESTO 

 

 

 

 


