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MACROPROCESO: 

APOYO
PROCESO:  


GESTION FINANCIERA 

SUBPROCESO:

GESTION PRESUPUESTAL
1. IDENTIFICACIÓN NECESIDADES  Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES
	PRODUCTOS
	CLIENTES
	NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

	Traslado presupuestal realizado


	Internos  

Gerencia, Coordinadores de Área, Jurídica, Almacén
	· Que se garantice la disponibilidad de recursos


2. OBJETIVO
Modificar el presupuesto de la vigencia fiscal cuando en la ejecución presupuestal se presenten traslados de un rubro a otro debido a que alguno de ellos se ha deficitado.
3. ALCANCE
Este procedimiento inicia cuando se verifica que un rubro no tiene disponibilidad presupuestal y se solicita un traslado presupuestal y termina cuando se archiva el traslado (apropiación) y la resolución de aprobación.
4. RESPONSABLES
CONFIS, Junta Directiva, Gerente, Subdirector Administrativo, Auxiliar Administrativo de presupuesto
5. GENERALIDADES

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	MATERIALES NECESARIOS

	· Identificación de que un rubro está deficitado 

	· Equipo de Cómputo
· Software de presupuesto 

· Conexión a red

· Materiales y útiles de oficina

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	RESULTADOS ESPERADOS

	· Políticas Institucionales relacionadas con el presupuesto 

· Presupuesto de la vigencia aprobado

· Ejecución presupuestal actualizada

· Conocimiento de la ley que regula las modificaciones al presupuesto
· Autorización de los responsables para hacer las modificaciones al presupuesto

· Las solicitudes se deben hacer a través de un oficio indicando que rubros se van a afectar

· En el software de presupuesto debe quedar registrado el número de la resolución de aprobación del traslado.


	· Traslado presupuestal realizado
· Disponibilidad de dinero para cubrir las necesidades de la institución y poder llevar a cabo los proyectos.


	POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1. En los diferentes procedimientos del proceso de Gestión Financiera, se actuará acorde a los principios corporativos y el código de ética.
2. Los traslados presupuestales solo pueden hacerse entre los mismos grupos presupuestales.

3. Para realizar traslados entre capítulos, se requiere solicitar autorización al COMFIS.


6. DESCRIPCIÓN  DE LAS ACTIVIDADES
	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	REGISTROS
	PUNTO DE CONTROL

	1
	Identificar que un rubro determinado está deficitado.
	Gerencia, Subdirector administrativo, Jurídica, Responsables de compras
	
	

	2
	Informar al subdirector Administrativo del rubro deficitado.
	Gerencia, Subdirector administrativo, Responsable de compras, Jurídica
	
	

	3
	Solicitar al Gerente los traslados presupuestales e identificar si es necesario modificar el valor total de los gastos de funcionamiento, gastos de operación comercial, servicio de la deuda y gastos de inversión.

No: Continuar con la actividad siguiente

Si: Se debe realizar un anteproyecto donde se sustenta el traslado presupuestal y enviarlo al COMFIS para su aprobación.


	Subdirector Administrativo
	Oficio
	

	4
	Analizar los rubros, verificando donde existe disponibilidad presupuestal para trasladar de un rubro a otro.


	Subdirector Administrativo


	
	

	7
	Informar al Gerente del análisis de los rubros para su aprobación o ajuste.


	Subdirector Administrativo


	
	

	8
	Recibir aprobación de la Gerencia y realizar la resolución del traslado presupuestal.


	Subdirector Administrativo


	Resolución de traslado presupuestal
	

	9
	Firmar la resolución del traslado presupuestal.
	Gerente
	
	Resolución Firmada

	10
	Ingresar al software de presupuesto, el traslado aprobado, 


	Subdirector Administrativo
	Registro del traslado en el software de presupuesto
	

	11


	Informara a la Junta Directiva sobre la realización del traslado ejecutado.
	Gerente
	
	Acta Junta Directiva Aprobada

	12
	Archivar la copia del traslado (Apropiación), junto con la Resolución de Aprobación.


	Auxiliar administrativa archivo
	
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Presupuesto anual aprobado
· Políticas presupuestales
8. DEFINICIONES

· Traslado presupuestal: Los traslados presupuestales son modificaciones que disminuyen el monto de una apropiación para aumentar la de otra en la misma cuantía
9. NOTAS DE CAMBIO
Se ajusta a la nueva metodología de procesos
10. ANEXOS
No aplica
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