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1. OBJETIVO

Establecer las actividades, responsabilidades y controles para la formulacion, aprobacion y liquidacion del presupuesto
del SETP TRANSFEDERAL S.A.S., garantizando la adecuada estimacion de ingresos y egresos, la asignacion
eficiente de recursos y el cumplimiento de los objetivos institucionales, en coherencia con la normatividad vigente, los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y los principios de transparencia, eficiencia y
sostenibilidad financiera.

2. ALCANCE

Aplica desde la identificacion y proyeccion de necesidades presupuestales hasta la liquidacion y registro del
presupuesto aprobado, incluyendo la consolidacion, analisis, ajuste, aprobacién interna y externa (COMFIS), y su
incorporacion al sistema financiero institucional.

3. RESPONSABLE

Responsable del procedimiento: Lider del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera
Responsables de ejecucion:
o Profesional del area financiera
Lider del proceso
Gerencia
Junta Directiva
COMFIS

O
O
O
O

4. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia

Ley 38 de 1989, Ley 179 de 1994, Ley 152 de 1994, Ley 225 de 1995: Ley orgénica de presupuesto
Estatuto Organico Presupuestal

Decreto 111 de 1996: Estatuto Organico de Presupuesto Decreto 1082 de 2015

Ley 617 de 2000: De saneamiento fiscal y financiero

Ley 715 de 2001: Sistema General de Participaciones

Ley 819 de 2003: De responsabilidad y transparencia fiscal

Ley 1148 de 2007: Que modifica las Leyes 136 de 1994 y 617 de 2000

Ley 1176 de 2007: Por el cual se desarrollan los articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica de Colombia
Ley 1283 de 2009: Por la cual se modifica y adicionan los articulos 14 de la Ley 756 de 2002 y los articulos
1530y 45 de la Ley 141 de 1994

Ley 1473 de 2011: Por la cual se estable una regla fiscal

Ley 1438 de 2011: Por medio del cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal para las entidades territoriales

Decreto 1499 de 2017

CONPES 3756 de 2013

Lineamientos del DAFP

Normativa del Ministerio de Hacienda
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5. DEFINICIONES

Acto Administrativo de Liquidaciéon: Documento oficial mediante el cual la entidad formaliza la
desagregacion del presupuesto aprobado, detallando las apropiaciones presupuestales para su ejecucion
durante la vigencia fiscal.

Aprobacion Presupuestal: Acto formal mediante el cual las instancias competentes (Junta Directiva y
COMFIS) validan y autorizan el presupuesto de la entidad para una vigencia fiscal.

Anteproyecto de Presupuesto: Documento preliminar que contiene la estimacion de ingresos y gastos,
construido a partir de las necesidades institucionales y lineamientos estratégicos.

Anualidad: El afio fiscal comienza el 1°.de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después del 31
de diciembre no podra asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en
esa fecha y los saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin excepcion.

COMFIS: Consejo Municipal de Politica Fiscal encargado de analizar y aprobar el presupuesto de las
entidades del orden territorial.

Ejecucion Presupuestal: Proceso mediante el cual se realizan los compromisos, obligaciones y pagos con
cargo al presupuesto aprobado, conforme a la disponibilidad de recursos y a la normatividad vigente.
Gasto Presupuestal: Asignacion de recursos financieros destinada a cubrir las necesidades operativas,
administrativas y misionales de la entidad durante la vigencia fiscal.

Gestion del Riesgo: Conjunto de actividades orientadas a identificar, analizar, evaluar y tratar los riesgos
estratégicos, operativos, legales, financieros, ambientales y sociales asociados al proceso de estudios y
disefios, conforme a los lineamientos del MIPG y el MECI.

Ingreso Presupuestal: Recursos financieros estimados que la entidad espera recaudar durante la vigencia
fiscal, provenientes de fuentes propias, transferencias o capital.

Liquidacion del Presupuesto: Acto administrativo mediante el cual se desagrega y formaliza el presupuesto
aprobado, asignando los recursos a los diferentes rubros para su ejecucion.

Marco Fiscal o Financiero: Conjunto de criterios, proyecciones y supuestos econdmicos que orientan la
formulacion del presupuesto, incluyendo variables como inflacién, comportamiento histérico y disponibilidad
de recursos.

Presupuesto: Instrumento de planificacion financiera que proyecta los ingresos y autoriza los gastos de la
entidad para una vigencia fiscal.

Presupuesto de ingresos: Comprende la disponibilidad inicial, los ingresos corrientes que se esperan
recaudar durante la vigencia fiscal y los recursos de capital. El presupuesto podra incluir la totalidad de los
cupos de endeudamiento autorizados por el Gobierno.

Presupuesto de gastos: Comprende las apropiaciones para gastos de funcionamiento, servicio de la deuda
y gastos de inversion que se causen durante la vigencia fiscal respectiva. La causacidn del gasto debe contar
con la apropiacion presupuestal correspondiente, asi su pago se efectle en la siguiente vigencia fiscal. El
pago debera incluirse en el presupuesto del afio siguiente como una cuenta por pagar.

Programacion Presupuestal: Proceso mediante el cual se distribuyen y organizan los recursos financieros
en el tiempo, estableciendo prioridades y garantizando la disponibilidad de recursos para la ejecucion de las
actividades institucionales.

Proyeccion Presupuestal: Estimacion técnica de ingresos y gastos basada en variables econdmicas,
historicas y estratégicas.

Riesgo Financiero: Probabilidad de que ocurran eventos que afecten la disponibilidad, estabilidad o
ejecucion de los recursos financieros de la entidad, comprometiendo el cumplimiento de sus objetivos.
Rubro presupuestal: Representa cada uno de los item o concetos en que se divide el presupuesto de la
entidad, caracterizado por corresponder a un concepto especifico de ingresos o gastos.
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o Sostenibilidad Financiera: Capacidad de la entidad para mantener en el tiempo el equilibrio entre ingresos
y gastos, garantizando el cumplimiento de sus obligaciones y la ejecucién de sus planes sin generar déficits
estructurales.

o Vigencia Fiscal: Periodo de tiempo para el cual se formula, aprueba y ejecuta el presupuesto institucional,
generalmente correspondiente a un afio calendario.

6. CONDICIONES GENERALES

El proceso de formulacién, aprobacién y liquidacion del presupuesto del SETP TRANSFEDERAL S.A.S. debera
desarrollarse bajo un enfoque integral que garantice su articulacion con la planeacion estratégica institucional,
permitiendo que los recursos proyectados respondan de manera efectiva a las necesidades operativas, misionales y
de apoyo de la entidad. En este sentido, el presupuesto no debe entenderse Unicamente como un instrumento
financiero, sino como una herramienta de gestion estratégica orientada al cumplimiento de los objetivos institucionales
y la generacién de valor publico.

En coherencia con lo anterior, la formulacion presupuestal debera sustentarse en criterios técnicos de sostenibilidad
financiera, realismo y prudencia, evitando la sobreestimacién de ingresos o la subestimacion de gastos que puedan
comprometer la estabilidad de la entidad durante la vigencia fiscal. Asi mismo, el proceso debera incorporar de manera
explicita el enfoque de gestion del riesgo, identificando y evaluando posibles contingencias relacionadas con las
fuentes de financiacién, la capacidad de ejecucion presupuestal y la disponibilidad efectiva de recursos, conforme a
los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema de Control Interno.

De igual forma, se debera garantizar la participacion activa y articulada de todos los procesos institucionales en la
identificacion de necesidades presupuestales, de manera que la construccion del anteproyecto refleje adecuadamente
las prioridades estratégicas, operativas y de inversién de la entidad. Esta participacion debera estar soportada en
informacién verificable, debidamente justificada y coherente con los planes institucionales vigentes.

Por otra parte, el procedimiento debera asegurar el estricto cumplimiento de la normatividad presupuestal aplicable,
asi como de los lineamientos emitidos por las autoridades competentes, incluyendo las instancias de aprobacién de
la Junta Directiva y COMFI), las cuales constituyen requisitos indispensables para la validez y ejecucién del
presupuesto institucional. En consecuencia, ningin presupuesto podra ser ejecutado sin haber surtido la totalidad de
los tramites de aprobacion establecidos.

Adicionalmente, todas las actividades desarrolladas en el marco del presente procedimiento deberan contar con
soporte documental suficiente, oportuno y verificable, garantizando la trazabilidad de la informacion y la disponibilidad
de evidencia frente a procesos de auditoria interna, control interno, entes de control externo y evaluaciones del
desempefio institucional y Transparencia.

Finalmente, los resultados derivados del proceso de formulacion y aprobacion presupuestal deberan ser considerados
como insumo fundamental para la mejora continua de la gestién administrativa y financiera, permitiendo identificar
oportunidades de optimizacion en la asignacién de recursos, fortalecer los mecanismos de control y ajustar
progresivamente las practicas institucionales en coherencia con los principios de eficiencia, eficacia, economia y
responsabilidad fiscal.
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7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicitar requerimientos de necesidades
mediante circular dirigida a los responsables
de los procesos, con el fin de diligenciar los
formatos de identificacion de necesidades y
constitucion de cuentas por pagar para la
siguiente vigencia fiscal. Se establece plazo
de entrega y se brinda acompafiamiento
durante la recoleccién de la informacion.

Remitir la informacién de necesidades por
parte de los procesos institucionales,
incluyendo la proyeccién de gastos y cuentas

por pagar, conforme a los lineamientos
establecidos.

Recepcionar y clasificar la informacién
remitida,  organizdndola  por  rubros

presupuestales para facilitar su analisis
técnico.

Realizar el andlisis y proyeccion presupuestal
evaluando las solicitudes en términos de
pertinencia, prioridad y viabilidad financiera,
considerando variables macroecondmicas,
lineamientos institucionales y comportamiento
historico.

Consolidar y estructurar el anteproyecto de
presupuesto, integrando ingresos, gastos y
fuentes de financiacién de manera coherente.

Gestion
P Administrativa y
Financiera

P Todos los procesos

Gestion
P Administrativa y
Financiera

Gestion
H Administrativa y
Financiera

Gestion
H Administrativa y
Financiera

Profesional financiero

Lideres de proceso

Profesional financiero

Profesional financiero

Lider financiero

Circular, FR-GAF-01,

FR-GAF-02

FR-GAF-01, FR-GAF-

02

Base consolidada

FR-GAF-03

Anteproyecto de
presupuesto

8h

16 h

8h

24h

16 h

Inicio del proceso

Insumo base

Preparacién del analisis

Construccion técnica
del presupuesto

Producto del planear
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10

11

12

Validar el anteproyecto de presupuesto
verificando coherencia financiera,
cumplimiento  normativo y  alineacién
estratégica, antes de su presentacién a
instancias de aprobacion.

Gestionar la  aprobacion interna  del
presupuesto ante la Junta Directiva.

Verificar y analizar la pertinencia, coherencia
y oportunidad del anteproyecto de
presupuesto de la entidad por parte de la
Junta Directiva y generar las actas
correspondientes de aprobacion. En caso de
no aprobacion, se deben realizar los ajustes
correspondientes y reiterar el tramite

Gestionar la aprobacion del presupuesto ante
el COMFIS,

Una vez aprobado por Junta directiva el
anteproyecto de presupuesto de la entidad se
presenta ante el COMFIS para ser aprobado y
generar el acta correspondiente a dicha
instancias de aprobacion. cumpliendo los
requisitos legales. En caso de observaciones,
se ajusta y se repite el proceso de aprobacién.

Elaborar el acto administrativo de liquidacion
del presupuesto aprobado, formalizando la
estructura presupuestal de la vigencia.

Registrar el presupuesto en el sistema
financiero institucional, habilitando  su
ejecucion.

Gestion
H Administrativa y
Financiera

Gestion
H Administrativa y
Financiera

\Y Alta Direccion

Gestion
A Administrativa y
Financiera

\Y Alta Direccion

Gestion
A Administrativa y
Financiera

Gestion
A Administrativa y
Financiera

Lider financiero

Lider financiero

Junta Directiva

Lider financiero

Junta Directiva
Gerencia / COMFIS

Profesional financiero

Profesional financiero

Anteproyecto validado = 8 h

Oficio de convocatoria

para Junta Directiva 16h
Acta Junta 8h
Oficio de convocatoria 16h
para COMFIS

Acta COMFIS 8h
Resolucion de

S 8h
liquidacion

Apropiacién inicial 4h

Punto de control clave

Requisito normativo

Decision estratégica

Requisito normativo

Decision estratégica

Formalizacion juridica

Inicio de ejecucion
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8. FLUJOGRAMA
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1. Solicitar req‘uerlmientos ’
de necesidad

" Circular © FR-GAF-01  FR-GAF-02

2. Remitir la informacién -
de necesidades.

" FR-GAF-01" FR-GAF-02

@
@
= -
Q
Q

3. Rece ionar
Iasiﬁcarpclnform%cién
Profesional financiero

Base
consoiidada
4. Realizar analisis e
yproysccion " | — gy
ptesupuestal |

" FR-GAF-03

S. COnsoIIdary ‘.
c rar e
mofesswnal ﬂnanciere) nteproyecto

de presupuesto

NO
| (Ajustes requeridos)
© Anteproyecto

validado

7. Gestionar j
aprobacion interna
ante la Junta

Directiva - :
. Oficio de convocatoria

para Junta Directiva

¢Aprobacion
COMEIS?

Ajust%s
repetir
¥rérglte

administrativo de
liquidacién

Resolucion 5
St A Acta de Aprobacion
de liquidacion COMFIS

12. Registrar L

presupuento en el =0 LEYEN.RA

sistema financiero Aproplacilon INICIO /FIN
Inicia

ACTIVIDAD
DECISION
) DOCUMENTO
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9. REGISTROS Y ANEXOS
Cadigo
FR-GAF-01
FR-GAF-02
FR-GAF-03

Nombre del registro
Plan Anual de Adquisiciones
Cuentas por pagar
Anélisis y proyecciones presupuestales

Anteproyecto de presupuesto

Acta aprobacion Junta

Acta aprobacion COMFIS

Resolucion aprobacion de presupuesto

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version  Vigencia Identificacién de los cambios Responsable
01  30/12/2018 Creacion inicial del procedimiento p Ared
inanciera
02 20/05/2026 Ajuste a estructura MIPG, PHVA, fortalecimiento de controles, Area
redefinicion de actividades y alineacion con ISO 9001 y Control Interno financiera

11. FIRMAS Y APROBACION

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Oscar Fabian Polania
Dussan

Nombre: Maria Estefania Salazar

M Nombre: Natalia Inés Trujillo Ceballes
osquera

Cargo: Contratista Gestion

o . Gerencia
Planificacién Estratégica

Cargo: Contratista Financiera
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