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. INTRODUCCION

Con el propésito de contar con un documento que refleje los temas inherentes al
manejo del presupuesto, se elabora este Manual el cual contempla las politicas,
procedimientos, propdsitos y funcionamiento del presupuesto, asi como del
personal responsable del control de las operaciones y de la informacién que se

debe obtener como resultado de su implementacion y ejecucion.

Este manual se aplica en las transacciones de indole presupuestaria que efectla la
Entidad y todas las areas que la conforman deberan apegarse a las politicas vy

directrices contenidas en él.

Distribucion

La Divisidén Financiera es el area encargada de la difusién de este Manual.

Vigencia

El presente Manual entra en vigor en la fecha en que la administracién de la

Camara de Comercio de Sogamoso lo apruebe

Actualizacion

La actualizacién del presente Manual se realizard de acuerdo con las necesidades
que para el sistema presupuestal requiera la Entidad, previa aprobacion de la

administracion.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar una herramienta administrativa formal que establezca los lineamientos a
los que habra de sujetarse LA CAMARA DE COMERCIO DE SOGAMOSO, en lo relativo a

presupuesto.

Alinear el contenido del manual al cumplimiento de las leyes y reglamentaciones
operativas, administrativas, contables y financieras emitidas por el Gobierno Nacional a
través de las diversas entidades como son la Superintendencia de Industria y
Comercio, Contraloria General de la Republica, Confederacion Nacional de Camaras de

Comercio y normatividad interna como son los Estatutos y las directrices de la Entidad.

Presentar el marco normativo y los procedimientos que permitan guiar la ejecucion de
los métodos de trabajo, obtener una eficiencia general en la realizacion de las

actividades y lograr un mejor aprovechamiento de los recursos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL
1. Servir como herramienta guia para el personal encargado del presupuesto.

2. Establecer y delimitar las funciones y responsabilidades de cada una de las

personas involucradas con el sistema presupuestal.

3. Aportar los lineamientos que agilicen las actividades legales en materia de

presupuesto.

4. Establecer los elementos necesarios para documentar la elaboracién y ejecucion

del presupuesto de la Entidad.

5. Sistematizar las actividades inherentes al manejo presupuestal de la Entidad,

atendiendo a los objetivos y a la organizacién de la misma,

6. Establecer la estructura general del sistema presupuestal entre los distintos
niveles y actividades, para lograr la maxima eficiencia de acuerdo con los

planes aprobados por la Junta Directiva y ejecutados por la Administracion

7. Determinar la forma en que debe desarrollarse el proceso presupuestal
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8. Establecer formatos y registros que permitan comparar el presupuesto con los

resultados reales, en base al analisis de diferencias.

Ill. MARCO LEGAL

GENERAL

La ley 111 de 1890, la cual definid el caracter de estas instituciones sefialando que “las
Camaras de Comercio son, en todos los centros civilizados, asambleas compuestas de
negociantes elegidos por sus colegas, llamadas a servir al comercio... y a propender
por el desarrollo y mantenimiento de los intereses privados del gremio comercial.
Como organos oficiales del comercio, las camaras tienen el derecho de presentar al
Gobierno por via de iniciativa, sus opiniones sobre los medios para aumentar la
prosperidad de la industria y el comercio, y sobre las mejoras que deben introducirse
en todos los ramos de la legislacién comercial”. Tales funciones quedaron
incorporadas en el articulo 20 de la Ley, al tiempo que el articulo 70 les otorgaba la

facultad de servir como tribunales de comercio.

En cumplimiento de la Ley 111, se constituy6 el 1 de agosto del 1891 la Camara de
Comercio de Bogotd, la pionera en el pais y, luego, fueron surgiendo otras: Medellin,
en 1904, Cali, en 1910, Manizales, en 1913, Bucaramanga y Cartagena, en 1915,
Tunja, en 1917, Pasto, en 1918, Honda, en 1924, Pereira y Buga, en 1926, y afios

después, Sogamoso en 1947-

La Ley 28 de 1931, respetando la estructura organica que habia fijado la Ley 111 de
1890, dispuso que en los lugares en que hubiere cédmaras de comercio, seria
obligatorio para todo comerciante, industria, agente o comisionista y representante de
compafiias, inscribirse en ella. Se implantaba asi el Registro Publico de Comercio, que
comprendia la matricula mercantil y la inscripcion de algunos actos, contratos y

documentos.
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El 6 de mayo de 1947 se promulgd el Decreto No. 1357 por el cual se crea la Camara

de Comercio

ESPECIFICO

Codigo de Comercio

Articulo 91. Los gastos de cada Camara se pagaran con cargo a Su respectivo

presupuesto, debidamente aprobado por el Superintendente de Industria y Comercio.

Comentario. La parte del articulo 91° del Cddigo de Comercio que exige la aprobacién
del presupuesto por parte de la Superintendencia de Industria y Comercio no se
encuentra vigente, pues segun la Circular Externa 005 de noviembre 24 de 1998 de la
Superintendencia de Industria y comercio “Con ocasion de la Expedicion del Decreto
2153/92, proferido en desarrollo del articulo 20° transitorio de la Constitucion Politica,
se eliminod la funcidon de aprobar los presupuestos de las Camaras de Comercio y sus

adiciones o traslados, contenida en el Cédigo de Comercio y en el Decreto 05 de 1981.

En consecuencia, las Camaras de Comercio quedan relevadas de la obligacion de
someter a la aprobacion de esta Superintendencia los presupuestos, sus adiciones vy
traslados. Con el fin de liquidar los derechos que deben cancelar a esta Entidad, las
Camaras de Comercio enviaran una certificacién del revisor fiscal respecto del monto
del presupuesto y sus adiciones dentro de los 10 dias habiles siguientes a su

aprobacion.

SISTEMA DE CONTABILIZACION DE INGRESOS Y GASTOS EN LAS CAMARAS DE
COMERCIO.

Los registros contables de las operaciones y hechos econdémicos de ingresos y gastos
de la Camara de Comercio se llevaran de forma separada de conformidad con la

naturaleza publica o privada de la actividad o servicio que los gener6é o motivo.
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La Camara de Comercio de Sogamoso contabiliza sus ingresos y gastos mediante los
centros de costos (1000, 2000, 3000, 4000, 5000, 6000, 7000 y 8000) y programas

que dependen de dichos centros de costos.

Estructura de Centros de Costos:

Centro de Costos Registros Publicos y otras actividades en que se actie como auxiliar
del Estado.

Centro de Costos Métodos Alternativos para la solucion de conflictos
Centro de Costos de Gestion Civica, Social y Cultural.

Centro de Costos Mejoramiento del Entorno y de la competitividad regional
Centro de Costos Desarrollo Empresarial

Centro de Costos Promocién del Comercio

Centro de Costos Gestidn Estratégica.

Centro de Costos Gestion Administrativa y de soporte.

CIRCULAR UNICA SIC modificada en su capitulo VIII con la Circular Externa
002 de 2016 SIC

Aspectos financieros (Capitulo 8, lit 1)
8.1.1. Para efectos de la preparacion de los estados financieros las Camaras de
Comercio deben dar aplicacion a las normas de contabilidad vigentes de acuerdo al

grupo al cual pertenezcan (Capitulo 8, lit 1.1).

8.1.2. Los registros contables de las operaciones y hechos econdmicos de ingresos,
gastos, activos, pasivos y patrimonio de las Cadmaras de Comercio se deben llevar de
forma separada de conformidad con la naturaleza publica o privada de la actividad o
servicio que los generd o motivo.

De acuerdo con lo anterior, separar las operaciones y hechos econdmicos segun la
naturaleza publica o privada de la actividad o servicio que los generd o motivd
(Capitulo 8, lit 1.2)
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8.1.3. Presupuesto y contribucion de las Camaras de Comercio

Las Camaras de Comercio anualmente deben preparar y aprobar su presupuesto de
ingresos y gastos, asi como sus adiciones y traslados, sin que requieran aprobacion
previa de la Superintendencia de Industria y Comercio.

Las Camaras de Comercio pagaran anualmente a la Superintendencia de Industria y
Comercio el uno por ciento (1%) del presupuesto aprobado, en tres (3) contados
iguales, pagaderos asi:

- Primer contado a mas tardar el 30 de marzo.

- Segundo contado a mas tardar el 30 de junio, y

- Tercer contado a mas tardar el 30 de septiembre.

El pago del uno por ciento (1%) por adiciones al presupuesto de cada vigencia, se
cancelara dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la expedicién del acto

aprobatorio.

En caso de que al finalizar la vigencia correspondiente las Camaras de Comercio
perciban ingresos superiores a los aprobados en su presupuesto, estas estan obligadas
a incorporarlos como adicidon al presupuesto de la vigencia respectiva a mas tardar
durante el mes de enero del afio siguiente, para efectos de la liquidacion de la

contribucion de que trata este numeral.

El pago se hara utilizando el medio de recaudo que autorice la Superintendencia para
estos efectos. En todo caso, debe hacerse la legalizacidon del pago ante el Sistema de
recaudo de la Superintendencia de Industria y Comercio.

Con el fin de liquidar los derechos que deben cancelar a esta entidad, las Camaras de
Comercio enviaran una certificacion firmada por parte del representante legal y el
revisor fiscal respecto del monto del presupuesto y sus adiciones, dentro de los diez

(10) dias habiles siguientes a su aprobacion.

Las Camaras de Comercio enviaran a la Superintendencia de Industria y Comercio un
reporte trimestral de la ejecucién de su presupuesto acumulado, el Ultimo dia habil del

mes siguiente a la culminacién del trimestre respectivo.
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ESTATUTOS CAMARA DE COMERCIO DE SOGAMOSO

Articulo 18. FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA

La Junta Directiva de la CAmara de Comercio ejercera las siguientes funciones:

Funciones de Estrategia y Gestion

3. Estudiar y aprobar el Plan Estratégico de Gestion de la Camara de Comercio, asi
como su plan de trabajo anual, presupuesto anual de Ingresos y Gastos, sefialar las

acciones que estime convenientes para realizar los objetivos de la entidad.

Funciones de Control y Evaluacion

4. Aprobar los informes financieros

Atribuciones y Facultades

5. Designar comisiones y comités para estudiar o tramitar asuntos especiales.

PATRIMONIO (CAPITULO V)
MANEJO (CAPITULO V, Articulo 40)

El manejo del patrimonio de la Camara se hara con sujecion al presupuesto anual y al
programa de inversiones, aprobados por la Junta Directiva, de acuerdo con los

programas de actividades adoptados por la misma y de conformidad con la Ley.
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IV. DEFINICIONES

PRESUPUESTO

Es una herramienta gerencial y de control que presenta las cifras proyectadas y
ejecutadas en las cuentas de ingresos y gastos de las Camaras de Comercio de

acuerdo con el principio de causacién.

El presupuesto es la valoracién de los diferentes planes y programas de las camaras de
comercio en su periodo contable, el presupuesto inicial, las adiciones, disminuciones y
traslados entre diferentes centros de costos, son aprobados por la Junta Directiva de la

respectiva camara.

Los gastos de cada camara se pagaran con cargo a su respectivo presupuesto (articulo

91 del Cédigo de Comercio)

El presupuesto se elabora y ejecuta de acuerdo con el origen de los ingresos y los

gastos en publico y privado.

INGRESOS

Los ingresos de las camaras de comercio representan flujos presentes o futuros de
entrada de dineros, en forma de incremento del activo o disminuciones del pasivo o
una combinacién de ambos, con vocacion de general incrementos en el patrimonio.
Devengados por la venta de bienes, por la prestacion de servicios o por la ejecuciéon de

otras actividades, realizadas durante un periodo.

Las cdmaras de comercio presentan como caracteristica especial la confluencia en su

contabilidad de flujos de dineros de origen publico y de origen privado.

Los ingresos de origen publico provienen de los derechos vy tarifas establecidos a favor
de las camaras de comercio por el manejo de los registros publicos delegados, de los
rendimientos o frutos que generen los mismos y de los que produzcan la venta, renta y

fruto de los bienes adquiridos con tales recursos. Estos pueden ser entre otros:

1 Los ingresos provenientes directamente de los registros delegados por el

Estado.

10
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2 Los rendimientos financieros provenientes de las inversiones de origen publico.

3 Los arrendamientos de salones y equipos adquiridos con dineros de origen

publico.
4 Venta de los formularios de los registros publicos.
5 Recuperaciones de provisiones de origen publico.
6 Ingresos de afnos anteriores de actividades y funciones publicas.
7 Reintegro de gastos de origen publico
8 Sanciones e intereses de cheques devueltos de origen publicos.
9 Aprovechamientos de origen publico.

10 Indemnizaciones de polizas de seguro por siniestros sobre activos adquiridos

con dineros de origen publico.

11 Utilidades en ventas de activos fijos adquiridos con dineros de origen publico.

GASTOS

Los gastos de las Camaras de Comercio representan tanto flujos de salida de dineros
como el registro de las amortizaciones, provisiones y depreciaciones, en forma de
disminuciones del activo o incrementos del pasivo o una combinacién de ambos, que
generan disminuciones del patrimonio, incurridos en las actividades de Ia

administracion y financiacioén, realizadas durante un periodo.

Las Camaras de Comercio registraran los gastos como de origen publico cuando en
estos gastos se establece la relacién de conexidad con las funciones delegadas vy

asignadas y de acuerdo con los principios establecidos.

Los gastos de origen publico son los destinados al cumplimiento de las funciones
atribuidas a las Camaras de Comercio por la Ley o por el Gobierno nacional, cuando los
programas que se desarrollen no tienden a promover el desarrollo regional y social o

generen ingresos privados.

11
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Se registraran como de origen privado los gastos realizados para el desarrollo de las
actividades privadas y gremiales de las Camaras de Comercio y aquellas que generen

ingresos privados.

En ningln caso podran utilizarse los recursos provenientes de las funciones publicas

para atender los compromisos privados y gremiales de las Camaras.

Las Camaras de Comercio en ejercicio de sus atribuciones publicas y cuando hagan uso
de los recursos provenientes de las mismas deberdn dar cumplimiento a los principios

de transparencia responsabilidad y economia.

CENTROS DE COSTOS

Acumulador que agrupa de manera homogénea valores registrados en programas y

rubros que pertenecen a una misma funcién de las Camaras de Comercio.

PROYECTOS Y/O PROGRAMAS

Conjunto de planes y actividades que se caracterizan por tener un marco de tiempo
para su ejecucion. Son dinamicas por naturaleza, pueden requerir recursos humanos
de diferentes disciplinas, deben tener gastos y tiempos definidos. Pueden ser un

conjunto de productos o servicios acordes con la planeacién de la respectiva Camara.

PROGRAMAS PRESUPUESTALES

Contablemente se maneja el concepto de programa presupuestal y este se asocia con
proyectos especificos que realiza la organizacion. En otras palabras las transacciones
contables que se graban en forma directa a los programas presupuestales son

también gastos directos de una o mas actividades de costo.

PROCESO

Es el conjunto de actividades y tareas ordenadas de manera ldgica y secuencial para el

desarrollo permanente de los servicios.

12




‘} Cédigo: GF OT 02
Version: 2
dcaﬂgdg MANUAL DE PRESUPUESTO Fecha: 04/06/19
de 8ogamoso

AUTORIZACION PRESUPUESTAL

Todos los gastos de origen publico o privado, registrados por las Camaras de Comercio

deberan estar autorizados en el presupuesto aprobado por la Junta Directiva.

INTEGRACION CONTABLE
MARCO TECNICO Y NORMATIVO

Como entidades de derecho privado, las Camaras de Comercio llevaran su contabilidad
de acuerdo con las Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pymes,
establecida en la Ley 1314 de 2009, el decreto 3022 de 2013 y el decreto 2490 y 2496
de 2015, decreto 2131 de 2016.

ASIGNACION DIRECTA

La asignacion directa de los ingresos y los gastos, es decir, el ingreso/gasto
independiente de su clasificacion como publico o privado, debe asignarse al centro de
costos. Para su asignacién se tendra en cuenta la funcion principal desarrollada por la

Camara de Comercio.

GASTOS DIRECTOS E INDIRECTOS

Se entiende por gastos directos aquellos que pertenecen al cumplimiento de alguna de
las funciones delegadas y asignadas a las Camaras de Comercio por la Ley o las
normas que las reglamentan (centros de costos misionales). Tales gastos se

acumularan en los centros de costos:

Registros Publicos y otras actividades en que ase actué como auxiliares del Estado
Métodos alternativos para solucién de conflictos.

Gestidn civica, social y cultural.

Mejoramiento del Entorno y de la competitividad regional.

Desarrollo Empresarial.

Promocién del comercio.

13
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Se entiende por gastos indirectos los que sirven de apoyo al cumplimiento de las
funciones delegadas y asignadas (Centros de Costo no misionales). Tales gastos se

acumularan en los centros de costos denominados:
Gestion Estratégica y

Gestion Administrativa y de Soporte.

ORIGEN DE LOS INGRESOS

Los ingresos de origen publico provienen de los derechos vy tarifas establecidos a favor
de las Camaras de Comercio por el manejo de los registros publicos delegados, de los
rendimientos o frutos que generen los mismos y de los que produzcan la venta, renta y
fruto de los bienes adquiridos con tales recursos. Son de origen privado los demas

ingresos de las Camaras de Comercio.

CLASIFICACION PUBLICO/PRIVADO

La clasificacion y registro de los ingresos y gastos manejados por las Camaras de
Comercio como publico o privado se hara a nivel de documento fuente, transaccién o

hecho econdmico.

MANEJO DE LOS DINEROS

Las Camaras de Comercio deben mantener cuentas bancarias separadas para la

administracion de los dineros publicos y privados.

INVERSIONES FINANCIERAS

Las inversiones seran identificadas como publicas o privadas dependiendo del origen

de los recursos empleados para su adquisicion.

Todos los rendimientos y gastos financieros se identificaran y clasificaran de acuerdo

con el origen publico o privado de la inversién que los genera.

14
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CAJAS MENORES

Todos los principios y reglas de clasificacion publico/privada se aplican al manejo de las

cajas menores sin excepcion.

CALCULO DE LA CONTRIBUCION A LA SIC

Las Camaras de Comercio pagaran a la Superintendencia de Industria y Comercio el
1% sobre el valor del presupuesto aprobado. Esta contribucion deberd atender a la
participacion que cada uno de los grupos de ingresos (como publicos o privados)

tienen dentro de los ingresos totales.

Los pagos se haran en tres contados iguales pagaderos asi: El primero a mas tardar el
30 de marzo, el segundo a mas tardar el 30 de junio y el tercero a mas tardar el 30 de

septiembre.

Con el fin de liquidar los derechos que deben cancelar a esta entidad, las Camaras de
Comercio enviaran una certificacion firmada por parte del representante legal y el
Revisor Fiscal respecto del monto del presupuesto y sus adiciones, dentro de los diez

(10) dias habiles siguientes a su aprobacién

CUENTAS DE INGRESOS

Se reconocen los ingresos cuando su importe se puede medir confiablemente. Cuando
la transacciéon que involucre la prestaciéon del servicio no pueda estimarse de forma
fiable, se reconoceran los ingresos de una actividad ordinaria, solo en la medida de los

gastos reconocidos que se consideren recuperables.

Agrupa las cuentas de acumulacion de beneficios operativos y financieros que perciben
las Camaras de Comercio en el desarrollo del giro normal de sus actividades en el

periodo.

Se entiende causado un ingreso cuando nace el derecho a exigir su pago aunque no se

haya hecho efectivo el cobro.

Los ingresos se registraran en moneda funcional, es decir en pesos, teniendo en
cuenta las indicaciones y definiciones de contenidas en la NIC 21 de suerte que las

transacciones en moneda extranjera u otra unidad de medida deben ser reconocidas

15
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en moneda funcional utilizando la tasa de conversién tasa de cambio aplicable a la

fecha de su ocurrencia de acuerdo con el origen de la operacién que los genera.

RUBROS
41- DEL REGISTRO MERCANTIL

Corresponde a los ingresos que por derechos de matricula mercantil y de inscripcién de
los actos, libros y documentos se deben efectuar en las Camaras de Comercio, segun
lo sefialado por el Gobierno Nacional, lo mismo aplica a los certificados que expidan las

Camaras de Comercio.

Matriculas: Valor que las personas que ejerzan profesionalmente el comercio y sus
auxiliares, tales como los comisionistas, corredores, agentes, representantes de firmas
nacionales o extranjeras, deben pagar dentro del mes siguiente a la fecha en que
inicien actividades en la Camara de Comercio de su jurisdiccion, lo cual les da la

calidad de comerciantes legalmente constituidos.
Renovaciones: Valor correspondiente a la renovacién de la matricula mercantil.

Inscripcion Actos y Documentos: Registra el valor de los actos y documentos
respecto de los cuales la ley haya ordenado dicha formalidad, los cudles, estan
consagrados en la Circular Unica 10 de 2001 y sus modificatorias, expedidas por la

Superintendencia de Industria y Comercio.

Formularios: Registra el valor que se cobra por los formularios utilizados para la

matricula y renovacion de los entes de comercio.

Certificados: Registra el valor del documento que expide la Cdmara de Comercio para
acreditar la calidad de comerciante o representante legal, contienen la informacion de

los datos suministrados por la persona que se inscriba en el registro.

DEL REGISTRO DE PROPONENTES

Agrupa las cuentas pertinentes a la informacién presentada por las personas naturales
y juridicas que aspiran contratar con las entidades estatales. Valores pertinentes a los

formularios de inscripciéon en el Registro de Proponentes, asi como su renovacion y

16
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actualizacion y por las certificaciones que soliciten en relacidon con dicho registro. las

cartillas de proponentes y el costo de los tramites de impugnacion.

DEL REGISTRO DE LAS ESALD

Agrupa las cuentas pertinentes al registro de documentos que provee evidencias
objetivas de las actividades efectuadas por las Entidades sin Animo de Lucro, como es
su constitucidén, la reforma de sus estatutos, los nombramientos, las disoluciones,

liguidaciones y la inscripcion de libros.

INGRESOS POR ACTIVIDADES DE PROMOCION

Este grupo incluye los ingresos que se perciban por inscripcidon a eventos especiales y
de capacitacién que la Camara de Comercio realice en los cuales se haya estipulado

tengan un costo para los que participan en los mismos.

AFILIACIONES

Registra el valor que pagan los comerciantes afiliados a la Cdmara de Comercio como

cuota anual, adicional a la tarifa prevista para el registro mercantil.

CAPACITACIONES
CONCILIACION Y ARBITRAIJE

Registra el valor asociado a los gastos administrativos que por servicios de Conciliacidon

y Arbitraje perciba la Cdmara de Comercio.

VENTA DE INFORMACION
SERVICIOS ESPECIALES Y VARIOS
INTERESES - PUBLICOS
Rendimientos Financieros

INTERESES - PRIVADOS
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Intereses Prestamos Calamidad

Intereses por otros ingresos

ARRENDAMIENTOS CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES
ARRENDAMIENTOS EQUIPO DE OFICINA

ARRENDAMIENTOS EQUIPO DE COMPUTACION Y COMUNICACION
INGRESOS EJERCICIOS ANTERIORES

APROVECHAMIENTOS

OTROS INGRESOS

LLAMADAS TELEFONICAS

CONVENIOS

CUENTAS DE GASTOS

Son identificadores de acumulacion de cargos en que incurren las Cémaras de

Comercio en el desarrollo del giro normal de su actividad en un periodo.

Mediante el sistema de causacion se registrara con cargo a las cuentas del estado de
resultados los gastos causados. Se entiende causado un gasto cuando nace la

obligacion de pagarlo aunque no se haya hecho efectivo el pago.

Los gastos de registraran en moneda nacional, es decir en pesos, de suerte que las
transacciones en moneda extranjera u otra unidad de medida deben ser reconocida en
moneda funcional, utilizando la tasa de conversion que corresponda seguln el tipo de
operacién, como por ejemplo la tasa de cambio aplicable en la fecha de su ocurrencia,

de acuerdo con el origen de la operacion que las genera o la TRM.

Para el caso de la CAMARA DE COMERCIO DE SOGAMOSO, para el manejo
presupuestal, se debe tener en cuenta que ademas de la clasificacion del régimen

contable los gastos pueden ser:
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e Gasto de funcionamiento
Son apropiaciones necesarias para el desarrollo de las actividades administrativas,

técnicas y operativas

¢ Gasto de Promocion y Desarrollo
Son gastos incurridos en el desarrollo de actividades orientadas al cumplimiento de las
normas legales vigentes aplicables a Camaras de Comercio y agrupados en los
Centros de Costos establecidos en la Circular 05 de la Superintendencia de Industria y
Comercio: Registros Publicos y Otras actividades en que se actué como auxiliar del
Estado, Métodos alternativos para la solucidon de conflictos, Gestion Civica Social y
Cultural, Mejoramiento del entorno y de la Competitividad Regional, Desarrollo

Empresarial, Promocion del Comercio y Gestidon Estratégica

Grupo 51: Se imputaran los gastos ocasionados en el cumplimiento de las funciones
delegadas y asignadas a las Camaras de Comercio por la ley y las normas que las
reglamentan, y se registran sobre la base de causacion las sumas o valores en que se
incurra durante el ejercicio, directamente relacionados con la gestidon administrativa y
operativa, encaminada a la direccién, planeacién y organizacion de las politicas

establecidas para el desarrollo de la actividad operativa.

Grupo 52: Comprende los gastos ocasionados en el cumplimiento de las funciones
delegadas y asignadas a las Camaras de Comercio por la ley y las normas que las
reglamentan y se registran, sobre la base de causacion, las sumas o valores en que se
incurre durante el ejercicio, directamente relacionados con la prestacién de servicios,
incluyendo basicamente las incurridas en las &reas tales como mercadeo,

comercializacion, promocién y publicidad.

Grupo 53: Comprende las sumas pagadas y-o causadas por gastos no relacionados
directamente con el cumplimiento de las funciones delegadas y asignadas a las
Camaras de Comercio. Se incorporan conceptos tales como: financieros, pérdida en

venta y retiro de bienes y gastos extraordinarios.
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5105 GASTOS DE PERSONAL

Corresponde a los gastos ocasionados por todos los conceptos de la relacién laboral
existente entre las Camaras de Comercio y sus empleados de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, el reglamento interno de la entidad, pacto colectivo o

convencion vigente.
Sueldos: Registra los gastos por este concepto a los empleados de la Cadmara.

Horas extras y recargos: Registra los gastos por trabajo extra, recargos nocturnos,

dominicales y festivos, de acuerdo a las normas vigentes.

Viaticos: Son los recursos que se le asignan a un empleado por estar realizando sus
labores en un lugar diferente al lugar habitual de trabajo, el valor de estos; se
encuentra estipulado de acuerdo a la Resolucién que para tal efecto emitid la Junta

Directiva; estos valores se incrementan de acuerdo Salario minimo legal vigente.
Incapacidades: Registra el valor causado por incapacidades.

Auxilio de Transporte: Registra los gastos por este concepto segun la normatividad

vigente.

Cesantias: Registra el valor que se provisiona por este concepto, como consecuencia
del derecho adquirido de conformidad con las disposiciones legales vigentes. Al
finalizar cada ejercicio contable se ajustan los saldos de acuerdo con el consolidado de

intereses sobre cesantias por cada empleado.

Intereses a Cesantias: Registra el valor que se provisiona por intereses (12%) sobre
las cesantias. Al finalizar cada ejercicio contable se ajustan los saldos de acuerdo con

el consolidado de intereses sobre cesantias por cada empleado.
Prima Servicios: Registra el valor que se provisiona por este concepto.

Vacaciones: Registra el valor que se provisiona por vacaciones. Al finalizar cada
ejercicio contable se ajustan los saldos de acuerdo con el consolidado de vacaciones

por cada empleado.
Auxilios: Registra el valor que causa por conceptos de auxilio de lentes.

Bonificaciones: Registra entre otros el valor pagado por conciliaciones laborales por
retiro donde existe comiUn acuerdo formalizado entre la entidad y el empleado,

diferentes a indemnizaciones.
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Dotacion y Suministro Trabajadores: Registra el valor pagado por todas las
compras y servicios que adquiere la entidad de acuerdo a las normas legales vigentes
y pacto colectivo o liberalidad de la Camara, en materia de uniformes y ropa de trabajo

y elementos de seguridad industrial como tapones, guantes, cascos, gafas, etc.

Pensiones Jubilacidon: Registra el valor que se provisiona por concepto de pensiones

de jubilacion a cargo de la entidad.

Indemnizaciones Laborales: Registra el valor de las indemnizaciones a cargo de la

entidad, por terminacion de contratos laborales de manera unilateral.

Capacitacion al personal: Son todos los pagos por concepto de bienes, servicios y
honorarios en los que se incurran para la capacitacion en educaciéon no formal a

empleados de la Camara.

Gastos Deportivos y de Recreacién: Registra pagos o causaciones por compras y
servicios en los que incurre la Camara con el fin de beneficiar a sus empleados, ya
sean en término indefinido, fijo o en misién, en eventos deportivos, culturales y de
recreacién, como inscripciones a campeonatos y olimpiadas, uniformes e implementos

deportivos, balones, toallas, entradas a sitios de entretenimiento.

Asi mismo, en este concepto se incluye el arrendamiento de salones, campos o
canchas deportivas, la coordinacién de caminatas, asesoria de preparadores fisicos,
técnicos, coordinadores, veedurias, juzgamiento de torneos deportivos, el transporte
para actividades deportivas o de recreacién y la compra de papeleria e impresion de

tarjetas para este tipo de eventos.

Aportes a ARP: Registra pagos o causaciones por riesgos profesionales, de acuerdo a

la normatividad vigente.

Aportes a EPS: Registra pagos o causaciones por el porcentaje de aportes que le

corresponde a la Camara a fondos de pensiones, segin normatividad vigente.

Aportes a Fondos Pensiones: Registra pagos o causaciones por el porcentaje de
aportes que le corresponde a la Camara a fondos de pensiones, segin normatividad

vigente.

Aportes a Cajas de Compensacion Familiar: Registra pagos o causaciones por

aportes parafiscales a cajas de compensacién familiar, segun normatividad vigente.
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Aportes a ICBF: Registra pagos o causaciones por aportes parafiscales al Instituto

Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) segun normatividad vigente.

Aportes al SENA: Registra pagos o causaciones por aportes parafiscales al Servicio

Nacional de Aprendizaje (SENA) segun normatividad vigente.

Gastos médicos y drogas: Registra pagos por medicamentos, compra de botiquines,
instrumentos para salud ocupacional, vacunacién, campafas de salud, examenes de
ingreso y egreso y elementos de menor cuantia para Salud Ocupacional. Asi como los
valores cancelados al médico laboral y otros profesionales de la salud y laboratorios

clinicos.

Otros gastos de Personal: Este concepto agrupa los gastos de bienestar social que

no son clasificables en otras categorias.

Igualmente en el caso de establecer otros beneficios mediante acuerdo o convenios
legales entre la Cadmara y los empleados se debe abrir la cuenta auxiliar respectiva

dentro del grupo de gastos de personal.

5110 HONORARIOS

Registra los gastos ocasionados por concepto de honorarios por servicios profesionales

recibidos.

En las Camaras de Comercio se entiende como Honorarios toda aquella retribucion por
toda actividad, labor o trabajo prestado por una persona natural o juridica, sin vinculo
laboral, en el que predomina el factor intelectual sobre el puramente mecanico o
material en la prestacidon de servicios, pudiéndose enmarcar dentro de esta definicion
entre otras, las profesiones liberales asi como las actividades que desarrollen los

técnicos tales como:
1 Técnicos Especialistas en un tema.
2 Artistas (En diversas disciplinas)
3 Expertos

4 Personas que aplican sus conocimientos y experiencias en forma similar a las

profesiones liberales. (Asi no tenga titulo académico)
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Las profesiones liberales son aquellas actividades en las cuales predomina el
ejercicio del intelecto, que han sido reconocidas por el Estado y para ejercerse se

requiere la habilitacion a través de un titulo académico.

Honorarios Revisoria Fiscal: Son los valores pagados como contraprestacién de la

Revisoria Fiscal.

La Revisoria Fiscal cumple con la funcion de dictaminar los estados financieros, revisar
y evaluar los componentes y elementos de control interno, en forma oportuna e
independiente, en los términos que sefala la ley, los estatutos de la respectiva Camara

y los pronunciamientos profesionales.

Otros Honorarios: Registra el valor pagado o causado por las labores profesionales
realizadas en las cuales prima el ejercicio intelectual que no han sido especificados en

las cuentas anteriores.

5115 IMPUESTOS

Registra el valor de los gastos pagados o causados por las Camaras de Comercio

originado en impuestos o tasas de caracter obligatorio a favor del Estado.

Se debe considerar que se constituyen Mayor valor del activo, todos los gastos en que
se incurren para adquirir el activo, asi como los que sea necesario capitalizar desde el
momento en que se inicia un proyecto de construccidén, hasta cuando el activo entra en
funcionamiento. En caso de requerirse incluir las cuentas del impuesto de propiedad

raiz y derechos de instrumentos publicos, seran incluidas en un futuro.

Impuestos Propiedad Raiz: Registra el gasto causado o pagado por el impuesto

predial que recae sobre los inmuebles de propiedad de la Camara.

5120 ARRENDAMIENTOS

Registra el valor de los gastos pagados o causados por las Camaras de Comercio
originados en servicios de arrendamientos o alquileres de bienes, para el desarrollo del

objeto social.
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El arrendamiento es un contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la
una a conceder el goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la

otra a pagar por este goce, obra o servicio un precio determinado.

5125 CONTRIBUCIONES Y AFILIACIONES

Registra el valor de los gastos pagados o causados por las Camaras de Comercio por
concepto de contribuciones, aportes, afiliaciones y/o cuentas de sostenimiento, con

organismos publicos o privados por mandato legal o libre vinculacién.

Registra el valor pagado y causado por contribuciones a la Superintendencia de
Industria y Comercio, Contraloria General de la Republica, aportes de sostenimiento a
entidades gremiales, civicas y sociales, entidades sin animo de lucro, aportes a
proyectos con organismos publicos o privados mediante convenio suscrito por mandato

legal o libre vinculacion.

Se entiende por contribucién, un aporte que se hace ya sea voluntariamente o por

mandato, pero del cual no se esperan beneficios a cambio.

Afiliaciones y Sostenimiento: Las Camaras registran el valor pagado o causado por
afiliaciones y cuotas de sostenimiento de clubes sociales donde la Institucién posee
derechos, entidades gremiales como Confecdmaras, Camaras de Comercio
Internacionales, PBEC, AICO o Defensa Civil, Juntas de acciéon comunal, asociacion de
vecinos, inscripcion asambleas, foros, eventos internacionales (diferentes a

capacitacion a empleados).

Se entiende por cuota de afiliacion un valor pagado para adquirir el derecho de
pertenecer a determinadas agremiaciones, diferente a suscripciones que es un valor

gue se paga por adquirir un bien o servicio periédicamente por un tiempo acordado.

5130 SEGUROS

Registra el valor de los gastos pagados o causados por las Camaras de Comercio por

concepto de seguros en sus diversas modalidades.

Entiéndase por seguro el contrato por el que una parte (asegurador) se obliga a

indemnizar a la otra (asegurado) por los dafios causados tipificados en el contrato
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(riesgos cubiertos), o a pagar todas las sumas que un tercero pudiera reclamar al

asegurado, por responsabilidad, a cambio de un importe al asegurador (prima).

5135 SERVICIOS

Se entiende por servicio toda actividad, labor o trabajo prestado por una persona
natural o juridica sin vinculo laboral, se concreta en una obligaciéon de hacer, en la que
predomina el factor manual, material o mecanico, y en los que el factor intelectual,
desarrollo de profesiones liberales, especializaciones técnicas o artisticas no tiene

relevancia.

Se enmarca dentro de esta denominacion todos los gastos pagados o causados por las
Camaras de Comercio por concepto de: Aseo y Vigilancia, personal laboral por
tercerizacion, asistencia técnica, procesamiento electronico de datos, redes de
transmisiéon de datos, servicios publicos, correo, transportes, fletes y acarreos,
administracion de locales y parqueaderos, fotografias, avisos en prensa, servicios de

impresion, sefalizacion, otros servicios. El detalle del manejo es el siguiente:
Aseo y Vigilancia: Registra el valor causado o pagado por:
1 Servicio por tercerizacién de vigilancia, monitoreo.

2 Servicio de outsourcing de aseo, desinfeccion de sanitarios, fumigaciones,
desinfeccion ambiental, lavado de vidrios, fachadas, manteles, cortinas,

tapetes, sillas, planchado, etc.

Los contratos de servicios de aseo, y vigilancia aprobados por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, tendran impuesto a las ventas a la tarifa definida
solamente sobre el valor del A.I.U, por tanto; en los contratos suscritos por este

concepto debera constar la respectiva discriminacion.

Acueducto y Alcantarillado: Registra el valor pagado por este servicio publico,

recoleccion de basuras y reembolsos de este servicio, de bienes propios y arrendados.
Energia Eléctrica: Registra el valor pagado por este servicio publico.

Teléfono: Registra el valor pagado por servicio publico de telefonia fija y movil

(celulares), tarjetas prepago, etc.
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Para los servicios publicos, la imputacién sera publica o privada segun el destino

principal de los mismos.

Correo, Portes y Telegramas: Registra el valor pagado por el servicio de correo,

portes, servicios de mensajeria especializada, motorizada, distribucion de correo y

envios de correos electrdonicos masivos mediante contratacion con terceros.

Transportes, Fletes y Acarreos: Registra el valor pagado o causado por el servicio

de transportes, fletes y acarreos, como:

1 Servicio de transportes de valores.
2 Servicio de transporte terrestre expreso para personas.

3 Transporte de bienes muebles: servicio de trasteos, menajes, acarreos,

mudanzas archivos empaque y descargue.

Otros: Incluye servicios tales como:

1

Administracion de locales y parqueaderos: Registra el valor pagado o causado por

administracion de depdsitos, oficinas, parqueaderos, locales, edificios, copropiedad.

Fotografias: Registra el valor pagado o causado por servicio fotografico, revelado,

toma de fotos.

Avisos en Prensa: Registra el valor pagado o causado por publicaciéon de avisos
institucionales como: avisos para seleccién de personal en periddicos e Internet,
edictos de fallecimiento, obituarios, licitaciones, etc. Que no son publicidad, es
decir que su objetivo no es dar a conocer un producto o servicio o aumentar su

demanda, ni posicionar el nhombre de la Entidad.

Servicio de Impresidon: Servicio de reproducciéon de un texto o una ilustracidon en
una imprenta, que se relacionen con publicaciones internas de la Cdmara, y que no
son publicidad, es decir que su objetivo no es dar a conocer un producto o servicio

0 aumentar su demanda, ni posicionar el nombre de la Entidad.

Sefializacion: Se entiende por sefializaciéon los textos y/o imagenes, ubicados en
avisos en los edificios de las Camaras y sus sedes, que pretenden informar,
prevenir y guiar a los usuarios, servicio de sefalizacion de dareas, avisos

informativos, retablos, avisos preventivos

Otros Servicios: Registra el valor pagado por los siguientes servicios:

26




‘} Cédigo: GF OT 02

Version: 2
dcaﬂgdg MANUAL DE PRESUPUESTO Fecha: 04/06/19

de 8ogamoso

e Encuadernacion, empaste, laminacion y restauraciéon de libros, laminacion,

enmarcacion de oleos, servicios de caligrafia.
e Servicios de ambientacion de espacios.
e Reubicacion avisos.
e Toma de Imagenes.

e Servicio de outsourcing de personal para eventos comerciales, recreacionistas,

etc.
e Servicio de ayudantes para eventos.

e Servicio de Telemercadeo (No Honorarios): Se entiende por telemercadeo
Ilamadas de entrada para inscripciones a eventos y llamadas de salida para
promocionar, vender, anunciar, informar sobre un producto o servicio y que

rindan solamente un informe.

En los casos en los que el telemercadeo incluya tabulaciones, informes y demas en los
cuales prime el ejercicio intelectual, la totalidad del gasto se debe registrar como un

honorario.

PUBLICIDAD

Registra el valor pagado o causado por todo concepto que se derive de una actividad o
proyectos dirigidos u orientados a la promocion, difusién o posicionamiento de los
productos, servicios, programas e imagen de las Cadmaras de Comercio. Los conceptos
son: Radio, prensa, revistas, videos, television, medios auditivos, material impreso,
pendones y pancartas, herramientas promocionales, eventos promocionales. En estas

cuentas no se deben incluir las campafas internas dirigidas a los empleados.

Los estudios de mercado se consideran honorarios de asistencia técnica
independientemente de sus resultados. Las acciones que se puedan desprender de
estos, se consideran publicidad, solo si tienen como objetivo ofrecer un producto o
servicio, incrementar su demanda y/o posicionar el nombre de la entidad ante

terceros.
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Los videos de difusion interna de las Camaras de Comercio deberan cargarse en la
cuenta de honorarios, debido a que su fin no es ofrecer un producto o servicio,

incrementar su demanda y/o posicionar el nombre de la entidad ante terceros.

5140 GASTOS LEGALES

Registra el valor de los gastos pagados o causados por las Camaras de Comercio en
cumplimiento de disposiciones legales de caracter obligatorio tales como: gastos,

notariales, aduaneros y consulares, tramites y licencias y otros gastos legales.

5145 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

Registra los gastos ocasionados por concepto de mantenimiento y reparaciones que se

efectlan en desarrollo del giro operativo de las Camaras de Comercio.

Las adecuaciones se entienden como las acciones que pretenden adecuar, ajustar,
adaptar un lugar con el objetivo de suplir las necesidades emergentes. Mientras que el
mantenimiento consiste en tareas de limpieza, proteccion, asistencia, preservacion,
con el fin de prevenir, corregir dafios y buscar la conservacién de: Inmuebles, muebles

y/0 equipos, asi como el cuidado de los mismos.

Construcciones y Edificaciones: Mantenimiento de construcciones mantenimiento de
instalaciones eléctricas, remodelaciones, servicio de mantenimiento de inmuebles,
plomeria, herrajes; incluyendo mano de obra y materiales utilizados, mantenimiento

de jardines y poda de prados.

En los casos que aplique, la imputacidon sera publica o privada segun el destino

principal de los mismos bienes.

Compra de: Materiales de construccidén, pinturas, servicio de mantenimiento de

inmuebles plomeria, herrajes; incluyendo mano de obra y materiales utilizados.

El mantenimiento de instalaciones eléctricas se considera un mantenimiento de

construcciones y edificaciones.

Entiéndase como mantenimiento de software y licencias, cuando el proveedor entrega
la propiedad de un programa a la Camara de Comercio, mediante una licencia para

uso, sobre la cual no se paga arrendamiento, sin embargo, para obtener soporte
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técnico y actualizaciones del programa, se paga un valor anual del mantenimiento de

software y licencias.

5155 GASTOS DE VIAJE

Registra todos los gastos en que incurre un empleado de la Camara de Comercio por
su desplazamiento a un sitio diferente a su habitual sede de trabajo y que implique el
reconocimiento de gastos ocasionados por alojamiento, manutencién y/o transporte.
Igualmente se aplica para compradores, conferencistas, consultores que las Camaras

de Comercio consideren necesarios para el cumplimiento de los planes y programas.

5160 DEPRECIACIONES

Las Camaras de Comercio registran los valores calculados de acuerdo con las
instrucciones senaladas en la cuenta 1592 Depreciacion Acumulada, sobre bienes
adquiridos con dineros de origen publico y privado y clasificaran el gasto como de
origen publico o privado de acuerdo con el destino principal a que estd dedicado el

bien.

5165 AMORTIZACIONES

De acuerdo con lo establecido en el parrafo 18.22 de la seccién 18, Activos Intangibles,
de la NIIF para las PYMES, la amortizacién comenzara cuando el activo intangible esté
disponible para su utilizacién, es decir, cuando se encuentre en la ubicacién y

condiciones necesarios para que se pueda usar de la forma prevista por la gerencia.

5195 DIVERSOS

Registra los gastos operacionales o de ventas ocasionados por conceptos diferentes a

los anteriores, tales como:
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Comisiones: Estos gastos se origina generalmente por comisiones de intermediacion
son diferentes a las comisiones financieras que estan definidas en los gastos no

operacionales y las de personal.

Libros, suscripciones, periédicos y revistas: Registra el valor de los gastos
pagados o causados por la adquisicién de libros para la biblioteca, sean para uso
interno o externo. Incluye otros medios de consulta como discos compactos, videos,

suministro de bases de datos, etc.

Suscripcion, Periodicos y Revistas: Registra el valor de gastos pagados o causados
por suscripciones a periddicos, revistas y por renovaciones pagadas para la

actualizacion de codigos de la biblioteca y otras areas de la entidad.

Elementos de Aseo Cafeteria: Registra el valor pagado o causado por elementos de
aseo, detergentes, papel higiénico, ambientadores, guantes, escobas, cepillos, ceras,
toallas, etc, y elementos de cafeteria como gaseosas, agua, café, azucar, leche, te,

aromaticas, frutas etc.

Utiles, papeleria y fotocopias: Registra todos aquellos valores pagados o causados
por la papeleria, como: Papel (incluye papel membreteado, sobres (incluye sobres
membreteados), papel seguridad, formularios lapiceros, lapices, borradores, minas,
legajadores, carpetas, fuelles, sellos, tintas, disquetes, CD, DVD, cuadernos,

formularios; cintas y tintas, etc; servicio de fotocopiado.

Enseres menores: Los enseres menores son elementos que por su naturaleza y valor

no alcanzan a considerarse como activo fijo.

Casino y Restaurante: Registra los pagos o causaciones por conceptos de almuerzos,

comidas y refrigerios.

53 GASTOS NO OPERACIONALES

Comprende las sumas pagadas y/o causadas por gastos no relacionados directamente
con la explotacion del objeto social de las Camaras de Comercio. Se incorporan
conceptos tales como: Financieros, pérdidas en venta y retiro de bienes, gastos

extraordinarios y gastos diversos.
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5305 FINANCIEROS

Registra el valor de los gastos causados durante el periodo, en la ejecucion de diversas
transacciones con el objeto de obtener dineros para el cumplimiento de las actividades

de las Camaras de Comercio o solucionar dificultades momentaneas de fondos.

Incluye conceptos tales como: intereses, gastos bancarios, descuentos comerciales y

comisiones, gravamenes a transacciones financieras.

V. LINEAMIENTOS GENERALES

1. La determinacién, ejercicio y control del presupuesto se sujetara a lo establecido en

el presente manual.

2. El registro de la contabilidad del presupuesto debe realizarse conforme al marco

legal establecido en el presente documento.

3. Para una mayor organizacién de la contabilidad, se continlan manejando las

cuentas y rubros del plan de cuentas que se utilizaba bajo normas locales.

4. El ejercicio, control y evaluacion del presupuesto debe realizarse de conformidad
con las normas y disposiciones en materia presupuestal aplicables para las

Camaras de Comercio.

5. La Division Financiera ademas de elaborar el presupuesto, supervisard que la
Entidad cumpla con las disposiciones aplicables en esta materia, de igual manera,
vigilara que la Entidad se apegue al presupuesto autorizado, llevando un estricto

control de éste.

6. El registro, afectacion e informes mensuales deben realizarse de conformidad con

lo establecido en el presente manual.
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7.

Para la preparacion y ejecucién del presupuesto anual la Camara de Comercio de
Sogamoso se aplicara el sistema de causacion, incluyendo partidas no monetarias,

tales como depreciaciones y amortizaciones.

Para reflejar el manejo de los remanentes la Camara de Comercio de Sogamoso,
preparard anualmente un presupuesto informativo de inversién, que se presentara

a la Junta Directiva como anexo al presupuesto de ingresos y gastos.

VI. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

DEL PRESUPUESTO EN GENERAL

1.

El ejercicio presupuestal estard orientado al fortalecimiento y desarrollo de las
acciones que apoyen los servicios que presta la CAMARA DE COMERCIO DE
SOGAMOSO.

La Division Financiera de la Entidad, debe elaborar el anteproyecto de presupuesto,
atendiendo las necesidades que se deriven del programa de trabajo para cada
vigencia, considerando ademas las politicas, lineamientos, metas y objetivos que

establezca la Junta Directiva y la Presidencia Ejecutiva.

Cuando se requiera, en el segundo semestre, la Administracion, hard una revisiéon
al presupuesto asignado, con la finalidad de contemplar los ajustes que sean

necesarios para la elaboracién de modificaciones al presupuesto.

El ejercicio, control y evaluacion del presupuesto de la CAMARA DE COMERCIO DE
SOGAMOSO, se realizara en forma particular por cada area o divisiéon de acuerdo a

los centros de costos y programas de los cuales sean responsables.

El registro, afectacion, seguimiento, control e informes mensuales del ejercicio del

presupuesto se realizard de conformidad con el sistema establecido y con el
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presente Manual, documentos de compromiso presupuestal debidamente

autorizados (solicitudes de orden de compra y/o servicios).

El compromiso y la afectacion presupuestal se realizaréa mediante, diligenciamiento
del cuadro que para tal fin, se encuentra en la solicitud de orden de compra o
servicio, posterior a la consulta del saldo del aplicativo JSP7. La afectaciéon en el
momento de la causacion teniendo en cuenta que se debe observar un cuidadoso
registro y control del ejercicio presupuestal, sujetandose a los compromisos reales

de pago.

Las modificaciones al Presupuesto entre centros de costos seran autorizadas por la

Junta Directiva.

La transferencia de recursos de un programa presupuestal a otro, que no implique
variaciones al valor general del presupuesto se podra efectuar entre aquellos que
pertenezcan a un mismo centro de costos, para dichas trasferencias se requiere

una autorizacién expresa de la Presidencia Ejecutiva.
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VIl. ORGANIGRAMA PRESUPUESTAL

Junta Directiva

— — —| Comision de Presupuesto

Presidente Ejecutivo

I
Division Division
Financiera Administrativa
Division Registros, Division Promocién y
Conciliacion y Desarrollo
Coordinacion de arbitraje
Presupuesto

VIILFUNCIONES DEL PERSONAL INVOLUCRADO

1. JUNTA DIRECTIVA

FUNCION GENERAL: FUNCION DE ESTRATEGIA Y GESTION: Estudiar y aprobar el
Plan Estratégico de Gestion de la Cdmara de Comercio, asi como su Plan de Trabajo
anual, Presupuesto anual de Ingresos y Gastos, sefialar las acciones que estime

convenientes para realizar los objetivos de la entidad. ( Estatutos Art.18 Lit.3)

FUNCIONES DE CONTROL Y EVALUACION: aprobar informes financieros de la
entidad (Estatutos Art.18 Lit. 4)

FUNCIONES ESPECIFICAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES: Designar comisiones

0 comités para estudiar o tramitar asuntos especiales. ( Estatutos Art.18 Lit.5)

2. PRESIDENTE EJECUTIVO

FUNCION GENERAL: Presentar a consideracién de la Junta Directiva el presupuesto

de ingreso y gastos de cada afio
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Supervisar la integracioén, ejercicio y control del presupuesto de ingresos y egresos de

la Institucion, asi como dirigir y coordinar la evaluacion del cumplimiento de

actividades, metas y objetivos del programa anual de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Presentar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos y el correspondiente
a inversiones, para someterlo a aprobacion de la Junta Directiva junto con el

programa anual de trabajo a desarrollar, de conformidad con su mision.

Ordenar los gastos incluidos en el presupuesto de cada vigencia, celebrar las
contrataciones requeridas para el efecto y velar por el cumplimiento de la

recaudacién de los ingresos presupuestados.

Celebrar y ejecutar libremente los actos y contratos hasta veinticinco (25)
salarios minimos mensuales legales vigentes, siempre que ellos estén
relacionados con rubros y cuantia del presupuesto aprobado por la Junta
Directiva para el respectivo ejercicio anual, y por lo tanto comprendidos en las

actividades y funciones propias de la Camara.

3. DIVISION FINANCIERA

FUNCION GENERAL: Integra el presupuesto de ingresos y gastos que se

presentara a la Presidencia Ejecutiva y Junta Directiva para su conocimiento y

aprobacion. Instrumenta el proceso de control presupuestal, evalla, analiza e

informa el avance fisico y financiero del presupuesto de ingresos y egresos, de las

metas y del programa de trabajo a las instancias internas y externas de acuerdo

con los lineamiento y mecanismos establecidos para realizarlo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIVISION FINANCIERA

1. Revisar el presupuesto de ingresos y gastos para presentarlo al Presidente

Ejecutivo y Junta Directiva para su conocimiento y aprobacién.

2. Controlar el ejercicio del presupuesto de egresos y hacer seguimiento al
presupuesto de ingresos, conforme a las politicas institucionales

establecidas, asi como a las normas y disposiciones que en la materia emita
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la Superintendencia de Industria y Comercio y la Contraloria General de la
Nacion, en el ambito de sus competencias para dar cumplimiento a la

normatividad.

3. Elaborar y presentar mensualmente a la Junta Directiva el informe sobre el
Balance General, Estado de Rentas y gastos de Ejecucién Presupuestal en

coordinacion con la Coordinadora de Presupuesto.

4. Informar periddicamente en coordinacién con la Coordinadora de
Presupuesto a la Junta Directiva, Presidente Ejecutivo y demas
dependencias, cuando amerite proponer proyectos de adicidén o traslado de

presupuesto.

5. Elaborar en las fechas establecidas y en coordinacion con la Coordinadora de

Presupuesto los estados financieros y los informes para los entes de control.

6. analizar el ejercicio del gasto con la finalidad de proporcionar la informacién
necesaria a la Presidencia Ejecutiva, para la elaboracién de la estimacion de
resultados de la Entidad, asi como para prever las medidas a implementar

para controlar dichos resultados.

7. Atender los requerimientos de informacién presupuestal que emita la

Superintendencia de Industria y comercio.

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO

1. Estructura el anteproyecto de presupuesto con base en los lineamientos,

politicas y criterios establecidos.

2. Consolidar el presupuesto de ingresos y gastos para presentarlo a la Direccion
Financiera y posteriormente al Presidente Ejecutivo y Junta Directiva para su

conocimiento y aprobacidn.
3. Subir el presupuesto aprobado a la plataforma JSP7.

4. Informar a las divisiones que conforman la CAMARA DE COMERCIO DE
SOGAMOSO, los lineamientos y politicas establecidas por la Entidad para la

ejecucioén del gasto.

36




‘} Cédigo: GF OT 02

Version: 2
AA MANUAL DE PRESUPUESTO
Cémara de Comercio Fecha: 04/06/19
de 8ogamoso

5. Dar a conocer a las distintas divisiones de la Entidad, el presupuesto aprobado
para ejecutar durante la vigencia; asi como, informarles la ejecucion mensual
para que la evallen y tomen decisiones al respecto.

6. Elaborar para presentar mensualmente a la Junta Directiva el informe de
ejecucion presupuestal de Ingresos y gastos en coordinaciéon con la Directora
Financiera.

7 Informar peridédicamente en coordinacion con la Directora Financiera a la Junta
Directiva, Presidente Ejecutivo y demas dependencias cuando amerite proponer
proyectos de adicién o traslado de presupuesto.

8. Controla el ejercicio del presupuesto de egresos y le da seguimiento al
presupuesto de ingresos, conforme a las politicas institucionales establecidas,
asi como a las normas y disposiciones que en la materia emita la
Superintendencia de Industria y Comercio y la Contraloria General de la Nacidn,
en el ambito de sus competencias para dar cumplimiento a la normatividad.

9. Realizar un analisis mensual del presupuesto aprobado frente a la ejecucion, asi
como los rubros para determinar la diferencia en su caso, de acuerdo con la
correlacién de partidas presupuestales contra los rubros y realizar la correccién
correspondiente.

10. Atender las peticiones de informacion y aclaraciéon de las observaciones por
parte de los organismos internos y externos de control en el ambito de sus
competencias.

11. Verificar el registro de las afectaciones presupuestales por las divisiones de la
Entidad, revisando que estos cumplan con la normatividad establecida, en los
documentos respectivos y en la plataforma JSP7.

12. Analizar el ejercicio del gasto con la finalidad de proporcionar la informacién
necesaria a la Presidencia Ejecutiva, para la elaboracién de la estimacion de
resultados de la Entidad, asi como para prever las medidas a implementar para
controlar dichos resultados.

13. Establecer lineamientos y mecanismos para la generacion e integracion de

informacion.
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14. Elaborar los informes mensuales para presentar a la Junta Directiva, el informe
semestral de revision de cumplimiento del presupuesto y los informes

pertinentes para los organismos de control en los tiempos y plazos establecidos.

4. DIRECTORES DE DIVISION

FUNCION GENERAL: Preparar los presupuestos detallados de su respectiva division,

colaborar en su revision y responsabilizarse de su correcto cumplimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Prepara el presupuesto detallado de su division con base al Programa de
Trabajo anual, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos

establecidos.
2. Colaborar en cualquier revision del presupuesto detallado que se necesite.

3. Tiene la responsabilidad operativa del presupuesto de acuerdo a los
programas que tenga a su cargo, en cuanto a su correcta ejecucion y

control.

IX. IDENTIFICACION DEL PROCESO PRESUPUESTAL

1. Preparacion, Consolidacion y presentacion del proyecto de presupuesto

de ingresos y gastos para la siguiente vigencia.
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DESCRIPCION
Actividad Responsable Descripcion
Junta En la reunion ordinaria de Junta Directiva

1.1. PREPARAR EL PRESUPUESTO

Directiva

del mes de octubre, es nombrada una
comision encargada del Andlisis y Validacién

del presupuesto para la siguiente vigencia.

Coordinador
de

Presupuesto

Con base en datos, tendencias histoéricas vy el
posible incremento del salario minimo, se
determinan primero los ingresos de forma
global directriz  inicial

como para la

elaboracién del presupuesto general.

Directores de
Division,
Coordinador
de

Presupuesto

Se realiza una reunién con los Directores de
Divisién para establecer lineamientos
generales para el presupuesto de la
siguiente vigencia con base en el Plan
Estratégico de la Entidad, lineamientos de la
Junta Directiva, y las disposiciones legales
vigentes, esta reunién se realiza la ultima

semana de octubre.

Director de la
Divisiéon
Financiera,
Coordinador
de

Presupuesto.

De acuerdo a las necesidades de la entidad,
para determinar los gastos de
funcionamiento (a cargo de la Divisidn
Financiera), se utiliza la practica de
“Presupuestos incrementados” donde se
toman las asignaciones del afio anterior y se
multiplican por una variable determinada
con lo cual se obtienen los niveles de gastos
teniendo en cuenta los lineamientos,
politicas y variables emitidas por la entidad

para tal fin.
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Coordinador |Teniendo en cuenta el presupuesto de
de ingresos, se informa a los directores de
Presupuesto division, la asignacion disponible para la
proyeccion de las actividades que conforman
el programa de trabajo
Directores de|Cada responsable elabora el presupuesto por
Division, division tomando como base la Metodologia
Coordinador para elaborar el Programa de Trabajo e
de Informe de Gestién PD OT 04, numeral 7. La
Presupuesto estructura del presupuesto se presenta
mediante centros de costos y programas.
Cada una, entrega el presupuesto a la
Divisién Financiera.
Coordinador Después de recibir y revisar los presupuestos
de de todas las divisiones se deben consolidar
Presupuesto en un presupuesto Unico para la CAMARA DE
COMERCIO DE SOGAMOSO, asegurando:
-Que las cifras entregadas por cada division
se ajusten al presupuesto disponible
suministrado
-El presupuesto esta de acuerdo con los
objetivos estratégicos y financieros a largo
plazo de la entidad
o Coordinador Elabora el proyecto del presupuesto global
é ,9 de debidamente clasificado en fondos publicos y
é % Presupuesto fondos privados.
§ % Director Presentar el presupuesto consolidado al
o Division Director Financiero para su revision;
:: ; Financiera, presentario al Presidente Ejecutivo
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Coordinador
de

Presupuesto

Presidente

Ejecutivo

Recibe el proyecto del presupuesto y lo
revisa, si requiere ajustes lo devuelve a la
division financiera para que se realicen los
ajustes necesarios, si no; autoriza su
elaboracién final, para su presentacion ante

la Junta Directiva.

1.3. PRESENTACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

Coordinador
de

Presupuesto

Elabora el Presupuesto Final para
presentacién ante la Junta Directiva, con el
visto bueno del Presidente Ejecutivo y el
Director Financiero, teniendo en cuenta la
fecha aprobada para tal fin en los Estatutos

de la Entidad.

Comision

Delegada

La Comisidon Delegada por la Junta Directiva
se reune en la ultima semana de noviembre
para analisis y validacién del presupuesto,
previo a la aprobacion de la Junta Directiva.

Solicita los ajustes a que haya lugar.

Junta

Directiva

Analiza y Aprueba el presupuesto, se elabora

el respectivo Acuerdo.

2. Sistematizacioén del Presupuesto aprobado en la plataforma JSP7
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DESCRIPCION
Actividad Responsable Descripcion
B N Una vez aprobado el presupuesto,
% C|3 u carga en el aplicativo JSP7, para ser
o % & Coordinador de| consyitado y utilizado por las
|_
n & Presupuesto divisiones, teniendo en cuenta los
O n <
w o0 i
5 E 8 diversos centros de costos,
~ %n: programas y origen de los recursos.

3. Ejecucion del Presupuesto de Ingresos

DESCRIPCION
Actividad Responsable Descripcion
o Se sigue el procedimiento para
= . ) .
% \ 8 manejo de efectivo y se verifica
O 2 ﬁ Coordinador de| gue  haya  pertinencia  de
O o)
o 99 Presupuesto encadenamiento en la tabla de
W £ ==
- & w servicios del SII con el rubro
-1 Q0
M W
a presupuestal.

42




AA
Cémara de Comercio
de 8ogamoso

MANUAL DE PRESUPUESTO

Codigo: GF OT 02
Version: 2
Fecha: 04/06/19

4. Ejecucion del Presupuesto de Gastos

DESCRIPCION

Actividad

Responsable

Descripcion

DE GASTOS

EJECUCION DEL PRESUPUESTO
4.2.

4.1.

Directores de

Division

De acuerdo a los requerimientos de la
entidad en cuanto a funcionamiento o
a los programas establecidos en el
Programa de Trabajo para el afio
respectivo, se diligencia el formato de
solicitud de orden de compra o
servicio y se pasa a la division
financiera para verificar la

disponibilidad presupuestal

5 SEGUIMIENTO A LA EJECUCION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION
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Actividad

Responsable

Descripcion

5.1 SEGUIMIENTO AL PRESUPUESTO

Coordinador

Presupuesto

de

1. Realiza la revisién contable en el

aplicativo JSP7

2. Si existen diferencias, procede a

analizarlas.

2. Informa al Director Financiero de

las diferencias y/o errores
encontrados.
3. Procede a efectuar las

correcciones en el aplicativo JSP7.

Coordinador

Presupuesto

de

Analiza las variaciones entre |la
Contabilidad y el Presupuesto vy
elabora el reporte de variaciones, el
cual pasa al-Director financiero y al
area responsable del programa, con
el fin que analicen y soliciten realizar
traslados y/0 adiciones

presupuestales, si es del caso.

Coordinador

Presupuesto

de

Realiza los traslados o modificaciones

al presupuesto que hayan solicitado.
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Coordinador de | Integra el reporte de variaciones a la
Presupuesto carpeta junto con el Informe de
Ejecucion Presupuestal previamente
elaborado.
Director Division | En el segundo semestre del afio, se
Financiera, y |realiza un analisis de la ejecucion
Coordinador de | presupuestal de ingresos y de gastos
Presupuesto con corte a la fecha de revisién, en
base al cual se proponen las
modificaciones que sean necesarias.
Se pasan a Presidencia Ejecutiva
para el visto bueno.
Presidente Ejecutivo |Con el visto bueno de la Presidencia
Ejecutiva se presenta a la Junta
Directiva la modificacion al
presupuesto de ingresos y/o gastos
para su aprobacién.
18]
& 2
t.-J.) ('/_) Coordinador de |En el cierre contable se hacen las
§ Presupuesto afectaciones presupuestales de la
R 5 vigetnci.a, las cuales seran pagadas en
n & la siguiente-
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6. Presentacion de Informes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable Descripcion
Coordinador de| Genera los informes necesarios
Presupuesto para los diferentes entes de

control previa revisién y de la
0 Direccién financiera.
L
E Divisiéon Revisa los informes para su
E_) Financiera presentacion.
=
—
O
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