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1. INTRODUCCION

La presidencia ejecutiva, direccién administrativa y financiera, direccién juridica y de
registros, direccién de desarrollo empresarial, anualmente plantean los programas que
desarrollaran, los objetivos que se han trazado alcanzar, los recursos que requieren y las
actividades especificas que llevaran a cabo durante cada vigencia.

Se requiere entonces prever, planear, organizar, actuar de acuerdo con estas acciones,
la obvia cuantificacion de recursos. Todo este conjunto de propdsitos, programas,
acciones y medios se unen para estructurar el presupuesto de la Camara de Comercio
del Magdalena Medio y Nordeste Antioquenio.

Definimos entonces Presupuesto, la expresion cuantitativa formal de los objetivos que se
propone alcanzar la Cdmara a través de todas sus areas de gestion para unperiodo
determinado, adoptando las estrategias e instrumentos necesarios para lograrlo.

Es una expresién cuantitativa porque se asignan unos recursos (se estiman ingresos y
egresos); es formal porque debe ser conocida y aceptada por las directivas y se adoptan
estrategias porque no de otra manera se puede lograr un buen intento en la busqueda
de los objetivos como no sea creando, disefiando y ejecutando mecanismos,
procedimientos y/o acciones.

De lo anterior se desprende que el presupuesto no es solo una funcién financiera
realizada por la Direccién Administrativa, ni tampoco el propdsito elaborado de unos
cuantos jefes. Mas que esto el presupuesto debe considerarse con la “carta de
navegacion” que marca el rumbo y las metas que deben lograrse en el corto plazo.En su
elaboracion deben participar todos los funcionarios de la institucion.

Aunque presupuestar implica cierta visualizacién, lo esencial y basico es que se trata de
un proceso de andlisis y planeacion detallados, mas que de adivinar resultados.

Cada érea, seccién u oficina de la Cadmara de Comercio debe entonces proceder a:

<l Analizar cuantitativamente las politicas que para el periodo a presupuestar ledefine la
junta‘directivaty. la presidencia ejecutiva de la cdmara, para cumplircon los objetivos
que se le han encomendado, todo esto en el marco de la planeacion estratégica de la
camara.

<l Planear sus programas y actividades.
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<l Realizar un diagnéstico interno y externo, un anélisis desde el entorno particular punto
de vista de cada area, para encontrar una conciencia real delo que debe ser su gestion,
su compromiso y su cumplimiento para con los planes que propone. Este
planteamiento sugiere la participacion de todas las personas de la organizacion para
conseguir una mayor responsabilidad yconciencia y utilizacion en el manejo de los
recursos disponibles, humanos, financieros y logisticos.

En resumen, desde el momento en que se plantea el problema del riesgo y la
incertidumbre, las directivas se ven en la necesidad de prever el futuro de las areasa su
cargo. Para ello toman como punto de referencia los propdsitos y objetivos dela
organizacion en el tiempo, establecen planes de beneficios a corto y a medianoplazo y
deben disefar un sistema de correlacidon entre objetivos y recursos financieros
disponibles, entre informes periddicos y procedimientos de control.

Este sistema como tal trae ventajas significativas:

< Le sirve de herramienta especialmente en la aplicacion de las funciones
administrativas.

<l Con su informacién oportuna se permite disminuir el riesgo y la incertidumbre por
cuanto pueden elegir mejores decisiones y evitar el fracaso de sus programas.

< Se compromete a todo el personal en la consecucién de los objetivos y metas yse
asignan responsabilidades en forma adecuada.

<l Es un instrumento esencial en la planeacidn y control de la gestion.

<l En este manual se expone con mayor profundidad la teoria del presupuesto de la
Camara de Comercio del Magdalena Medio y Nordeste Antioquefio, suestructura y
conformacién y los pardmetros a considerar para su preparacion, ejecuciéon y
evaluacion.

2. OBIJETIVO

Definir los mecanismos necesarios para elaborar el presupuesto de la Camara de
Comercio del Magdalena Medio y Nordeste Antioquefio, las normas a seguir para su
adecuada ejecucion y control, facilitando de paso la labor de concientizacién (tanto a
nivelgloperativomcomo administrativo) sobre la importancia del buen manejo del
presupuesto.

Se compendia aqui una serie de recomendaciones que facilitaran la labor a todo jefe de
area, para la elaboracion, la ejecucion y el control del presupuesto.
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3. OBJETIVOS DEL PRESUPUESTO

<l Presentar una visién global de la proyeccién de la entidad para el periodo encuestién.
<l Servir de herramienta a los funcionarios para orientar su gestion hacia la obtencién de
mayores logros.

<l Servir para interrelacionar las actividades de las diferentes areas, en procurade
objetivos comunes.

<l Permitir que se fijen planes generales de accién para el futuro.
<l Cumplir y hacer cumplir los objetivos propuestos.

<l Permitir la comparacién de resultados, hacer andlisis de variacidn vy fijarsoluciones
adecuadas de manera periddica.

<l Permitir un manejo eficiente de recursos (asignacién) y un adecuado flujo defondos.

4. ESTRUCTURA DEL PRESUPUESTO

Las areas de gestién de la Cdmara serdn responsables por su propio presupuesto y con
estos presupuestos parciales se consolidard el presupuesto final y Unico de laentidad.
Estas éreas son: Presidencia Ejecutiva, Direccién Juridica Y Registros, Direccién
Administrativa y Financiera, Direccidon de Desarrollo Empresarial.

Para la estructuracién del presupuesto de la Cdmara de Comercio del Magdalena Medio
y Nordeste Antioquefio, casa area debe considerar como bases esenciales los siguientes
aspectos:

1) Las formas disefiadas para la recolecciéon de informacion.

2) Los cdalculos matematicos necesarios en cada procedimiento.

3) La experiencia o el resultado de investigaciones que permitan identificar aquellos
factores que pudieron afectar actividades similares en periodos pasados.

4) Los procedimientos para determinar los costos de operacion.

5) Los métodos usados para la fijacion de las tarifas de los servicios de la camara.

6) La elaboracion del presupuesto en la Camara es sobre “base cero”, lo que significa
que en el presupuesto del aflo que estd elaborando no se mantendrdla reserva de
recursos para aquellos gastos que no se alcanzaron a ejecutaren el afio anterior. Los
proyectos que contindan deben presupuestarse nuevamente los recursos que sean
necesarios.

[Los principios que servirdn como guias especificas o moderadores del criterio de las
personas encargadas de confeccionar el presupuesto de cadadrea de gestion. Estos
principios son:
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Principios de Prevencion:

De predictibilidad: El presupuesto debe permitir predecir que queremos que suceda.

De determinacion cuantitativa: Se debe determinar en pesos cada uno de los programas
y proyectos de la entidad para el periodo presupuestal.

De objetivos: Todo programa y proyecto debe estar enmarcados en uno o varios de los
objetivos institucionales y ellos, los programas y proyectos, deben tener suspropios
objetivos.

Principios de Planeacién:

De Precisién: Los presupuestos son planes de accién y como tales debenexpresarse en
forma precisa y concreta. No debe tener ambigledades que impidansu correcta
ejecucion e interpretacion.
De Flexibilidad: todo plan debe dejar un margen para los cambios que surjan, en razén
de la parte totalmente imprevisible y las circunstancias que hayan variado después de la
prevision.
De Unidad: Debe existir un solo presupuesto para cada area y todos los que aplicana la
entidad deben estar debidamente coordinados y estructurados en uno solo.
De Confianza: El decidido apoyo y fe en todos los principios y en la eficiencia del control
presupuestal por parte de cada directivo de la institucién es factor importantisimo para la
buena marcha o desarrollo del presupuesto.
De Participacion: Es esencial que en la planeacién y control de los programas
intervengan todos los funcionarios con el objetivo de obtener el beneficio que se deriva
de la experiencia de cada uno de ellos en su area de operacion.
De Oportunidad: Los planes deben concluirse antes de que se inicie el periodo
presupuestal para tener tiempo de tomar las medidas conducentes a los fines
establecidos.
De contabilidad por area de responsabilidad: La contabilidad se estructura en tal forma
que ademds de cumplir los postulados de contabilidad general, sirve paralos fines de
control presupuestal.

Principios de Control:

De Coordinacion: El interés general debe prevalecer sobre el interés particular. Los
diferentes programas deben ser coordinados entre si.
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De Norma: El presupuesto se constituye en la norma por excelencia para todas las
gestiones de la entidad. De aqui que exige cumplimiento estricto de sus
reglamentaciones.

De Racionabilidad: Esto sugiere justificacion en la asignacion de recursos mediante la
calidad, la necesidad e idoneidad de lo presupuestado y de lo conseguido.

De Austeridad: Con este principio establece que la ejecucion del presupuesto no debe
excederse en los valores presupuestados y siempre se tendrd como norma eltratar de
alcanzar los objetivos con menos del 100% de lo estimado, considerando como meta
minima un 10% de diferencia.

5. ETAPAS EN LA ESTRUCTURACION DEL PRESUPUESTO

Podemos establecer como etapas en la estructuracion del presupuesto las siguientes:

<l Planeacién y elaboracién del presupuesto.
<l Ejecucién, control y evaluacién.

Con estas etapas se establece el proceso para el completo desarrollo y cumplimiento del
presupuesto.

NUMERO | DIAGRAMA DE

FLUJO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD | RESPONSABLE

1 En los meses de octubre y noviembre,
INICIO anteriores al periodo a presupuestar se
debe:

Repasar la misiéon y las funciones de la
institucién y las necesidades de cadauna

de las areas.

Se toma como base el presupuesto

. P Direccién
ejecutado, como base histérico para . R
. . e Administrativay
realizar las proyeccionesy un analisis de las . .
Financiera

debilidades, oportunidades, fortalezas,
amenazas.

Estudiar las politicas anteriores, lasvigentes
y las nuevas que a manera de directrices
entrega la Presidencia de la Cédmara. De
acuerdo con los objetivos de la entidad,
redefinir los objetivos propios dentro de la
gestién o campo deaccién de cada &rea.
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PLANEACION

Definir un plan estratégico para eldesarrollo,
el cual define: Metas, objetivos e
indicadores.

Con el desarrollo de estos puntos sehabra
logrado un diagndstico interno y externo,
tanto en el 4rea que se realiza la planeacién
estratégica, como para la misma institucion,
plasmado en uninforme emitido por cada
responsable el cual debe contener:

La evaluacion del periodo por terminar, la
comparacién entre los presupuestadoy lo
logrado, y la justificacidn de las diferencias
que se presenten

Preposicion de planes, programas vy
actividades, definicién de los objetivos que
se persigue y establecimiento de las metas
que sirvan para evaluar los logros para el
nuevo periodo a presupuestar.

Planeamiento y justificacién de las
estrategias para el desarrollo de los planes
presupuestos.

Cada jefe de &rea debe ser consciente de la
responsabilidad que asume como los
programas que presupuesta, con la
conceptualizacidn de sus objetivos, metas e
indicadores de su propia gestion.

Esta etapa es demasiado importante,pues
no solo centra la atencién en el
posicionamiento real de la entidad, en los
aspectos econdmicos y sociales y las
politicas que afecten, sino que obliga a
pensar en propdsito u  objetivos
correlacionados y a integrar el personal.

Para que todos luchen mancomunadamente
por esospropdsitos.

ELABORACION

Con base en el informe, resultado de la
etapa de planeacién, se procederd a la
cuantificacién de los programas en cada
area de gestion.

En cada caso se procedera con:

Direccién
Administrativay
Financiera
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La preparacidon de programas operativos
(personal, costos, gastos).

La preparacién de programas financieros
(efectivo, inversiones, financiacion).

Conversién de los programas a términos
contables, célculo de valores para cada

programa o actividad.

Presentacion de los presupuestos

formalizados para su posterior
consolidacion en el presupuesto general
de la entidad.

Revisién del presupuesto consolidado,
andlisis, conveniencia e implicaciones en los
objetivos y en las metas desde elpunto de
vista financiera.

Ajustes para mejorar los resultados
previstos.

Presentacién para su aprobacidn final.

Para llegar a las cifras que se presupuestan,
serd necesario realizar cdlculos tomando los
valores bdasicos estimados para toda la
Cédmara y que se conocen como bases
presupuestales, los cuales se dardn en
termino de cantidad, precio y tiempo.

3 Dentro del proceso administrativo, la
ejecucion es la etapa en la cual se ponenem
marcha los planes. Esta etapa es la forma
tangible de verificar las dosprimeras, es la
materializacién de planes y objetivos.

Aqui actia como principal impulso la

EJECUCION adecuada delegacién deresponsabilidades
en el personalsubordinado, fijando con ello Direccién
metas de ejecucidn muy especificas sin Administrativay
permitir  olvidar que estas metas Financiera

comprometen recursosy porlo tanto, deben
estar bajovigilancia continua.

Otro aspecto igualmente importante es
velar por el cumplimiento del cronograma
establecido, ya que ello serd de gran
influencia en la determinaciéon del flujo de
fondos y porende, en la rentabilidad de las
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inversiones. De aqui que cada cambio de
planes, en cualquier aspecto, debe ser
informado con la rapidez que permitan las
circunstancia a la Direccién Administrativa.

Existe un aspecto muy importante que
requiere concientizacion plena por parte de
todos los directivos y es el de laplaneacion
y ejecucién del primer trimestre del afio,
periodo para el cual deben preverse los
recursos necesariosde gestién, no solo la
operativa dado que solo al finalizar el primer
trimestre es cuando se inicia la recepcién
del grueso de los ingresos de la entidad.

CONTROL

Esta etapa sirve como medio de
comparacién entre las actividades sujeto
del presupuesto y el desenvolvimiento o
diario transcurrir de sus diferentes
operaciones. Aqui debe darse la
confrontacién entre lo presupuestado y lo
que estd logrando en realidad.

El control puede considerarse desde dos
puntos de vista:

El primero el enfoque vigilancia, quedebe
dérsele dentro de cada area de gestién, es
decir, el seguimiento detallado y minucioso
que debe hacersea cada programa, etc. al
realizar los reportes parciales de su
ejecucion

deben identificarse los problemas
encontrados y las vacaciones causadas,
deben buscarse las explicaciones a tales
variaciones y, lo mas importante, deben
implementarse las medidas correctivas
necesarias.

El segundo, es el que se debe ejercer en
contabilidad, sobre la correcta codificacién
de las partidas, sobre el cumplimiento de
los procedimientos normativos que para el
manejo de presupuesto se establezcan,
incluyendo entre otros, tramitacion de
traslados presupuestales, acciones
presupuestales, etc.

Esta dltima versién de control debe tener
también una alta frecuencia al iniciar el

Direccién
Administrativay
Financiera
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periodo presupuestado y en ningdn caso
debe ampliarse de periodicidad mas alla del
mes.

En esta parte es también necesario el
concurso de la Direccién Administrativa'y
Financiera, para vigilar que cada
autorizacion de gastos que conlleve un
centro de costos exista una
correspondencia entre el tipo de gastos,el
centro de costos al que se estd imputando
y la firma que autoriza; esto equivale a
establecer que ninguln funcionario podra
autorizarimputaciones contables sino sobre
sus propios rubros presupuestales.

5 v La evaluacién consiste en un informe global
EVALUACION Y critic':o de los rgsultados qbtenidos que se
SEGUIMIENTO reallzq al finalizar el pgrlodo de tiempo
sometido apresupuestacion. No obstante,
resulta sano hacer evaluaciones parciales
en el transcurso de tal periodo que
dependiendo del tipo de gestidn a realizar
pueden ser periédicamente (cada, 3,4 0 6
meses) o cada culminacién de proyectos.

Dicho informe no se limitard solo a mostrar
variaciones sino también, como se
comportaron todasy cada una de las

actividades de la institucién, frente a las
situaciones que se plantearon en el

resupuesto. p
P P Direccién

Administrativay

Serd necesario analizar las fallas que se . .
Financiera

cometieron tanto en las etapas inicialesde
preparacion como las que se detectaron en
la ejecucion.

La Direcciéon Administrativa y Financieraes
la llamada a colaborar con las diferentes
dreas de gestion en las evaluaciones
parcialesy finales tantocon el anélisis como
con el informe global de toda la Cdmara de
Comercio.

v En este punto pueden emplearse las
herramientas de representacion de
resultados que ofrecen los paquetes de
Sistemas (software) para el manejo
estadistico (gréficos, curvas, etc.).
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6. NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y OTRAS CONSIDERACIONES SOBRE EL
PRESUPUESTO.

Ademas de los principios caracteristicos del presupuesto enunciado, deben tenerseen
cuenta las siguientes normas, procedimientos y consideraciones a saber: Todos los
egresos de la Camara de Comercio del Magdalena Medio y NordesteAntioquefio,
deberan estar debidamente sustentados y aprobados en elpresupuesto en vigencia.

El presupuesto deberd ser digitado en el software contable y administrativo JSP7 ypuesto
a disposiciéon de cada éarea involucrada. Este moédulo exige que la informaciéon sea
codificada y organizada de acuerdo con los parametros previamente establecidos.

Las necesidades de personal o de planta deberan sustentarse en conjunto con la Direccion
Administrativa, indicando para que se requiere, fecha de contratacion, tipode contrato,
tiempo de duracién, capacitacién, etc. Es importante resaltar que estassolicitudes deben
ser sustentadas ante la Presidencia Ejecutiva y dichasustentacion la hara el jefe de area
de que se trate.

Es importante tener en cuenta que, si un proyecto es replanteado o descartado,
inmediatamente las cifras presupuestadas y sus bases también deben replantearse o
descartarse.

a. CODIGO DE CUENTAS: Se presentan a continuacién los listados de cuenta autilizar
con las respectivas definiciones de lo que se debe presupuestar en cadarubro:

Cédigo de ingresos: Deben estimarse los ingresos que se proyecta recibir porcada
programa o actividad y clasificarlos en rubros respectivos.

Los ingresos de Registro Mercantil, Registro de Proponentes, Registro deEntidades Sin
Animo de Lucro y otros ingresos que se enumeran serdn presupuestados por la
Direccién Juridica y Registro mercantil y la Direccién de Desarrollo Empresarial con el
apoyo de la Direccién Administrativa y Financiera.

b. COPRIGOPE,CENTRO DE COSTOS

Estructuracion de los cédigos de los Centros de Costos.
Cada area se identificara con un centro de costos asi:
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1000. Registros publicos y otras actividades como auxiliares del estado.
2000. Métodos alternativos de solucion de conflictos.

3000. Gestidn civica, social y cultural.

4000. Mejoramiento del entorno y la competitividad.

5000. Desarrollo empresarial.

6000. Promocion del comercio.

7000. Gestion estratégica.

8000. Gestion administrativa y de soporte.

Para estructurar el codigo de los centros de costos, se cuenta con un total de 4digitos los
cuales identifican cada una de las areas. Una vez definida la estructura deberéd continuarse
con la misma secuencia para todo el departamento y todo el periodo a presupuestar.

Esta conformacion de cédigos debe hacerse cuidadosamente para facilitar la creaciéon de
estadisticas a través de los sistemas de software a través de los sistemas que posee la
Camara de Comercio del Magdalena Medio y Nordeste Antioquefio.

a. Sera una meta permanente el ejecutar todo lo presupuestado con menosdel 100% de
los recursos asighados, en pro del principio de austeridad antes enunciado.

b. los programas deberdn ejecutarse de acuerdo con el cronograma trazadopor cada
drea y sus variaciones deben ser sustentadas y comunicadas ala Direccion
Administrativa y Financiera para control de sus efectos en elflujo de fondos.

c. Flujo de Fondos: Es un mecanismo que sirve para determinar las necesidades o
excesos de fondos en un determinado momento o periodofiscal (disponibilidad de
fondos). Obtener un adecuado flujo de fondos esuna de las prioridades de la
administracion y para ello es necesario un adecuado control presupuestario.

d. Traslado Presupuestal: Todas las erogaciones que se realicen deben tener su partida
presupuestal correspondiente. De no ser asi serdnecesario un traslado presupuestal
que consiste en utilizar las partidas presupuestadas para otros programas o
actividades, ocasionando en estos recortes dentro de las actividades del programa o
su desaparicion.

Traslados presupuestales
Los traslados presupuestales se clasifican:

<l Adicion de ingresos por mayor valor ejecutado, en este caso realiza la respectiva
adicion y se informa a la junta directiva de esta situacion, asi mismo, se tendra en
cuenta este mayor recaudo para el pago de la contribucién del 1% a la SIC.
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<l Traslado de fondos entre cuentas mayores (adicién o disminucién), se debe informar
a la junta directiva explicando el porqué de la situacién y lajunta debe aprobar dichas
modificaciones.

<l Traslado de fondos entre auxiliares, este traslado no requiere autorizacidnde la junta
directiva, solo la respectiva discusion y aprobacion de la presidencia ejecutiva, en el
area financiera y las demas areas de direccidninvolucradas.

<l Se deben incorporar al presupuesto de la entidad los ingresos y gastos provenientes
de la ejecucién de recursos de los aliados en los conveniosde cooperacion.

<l Cuando dentrodela realizacidn de un programa sean necesarios algunosservicios que
deban ser requeridos a través de otras areas, cada serviciodebe contar con su partida

presupuestal dentro de su propio programa; es decir, el gasto no seré cubierto por el
presupuesto del departamento que presta el servicio.




