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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES PARA LA OFICINA DE 
PRESUPUESTO DE LA ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DE PALMITO 

 

 
               RESUMEN 

El presente informe de Practica profesional como opción de grado tiene como objetivo 

elaborar un manual interno de procedimientos presupuestales para la oficina de 

presupuesto. Se desarrollo la metodología de investigación aplicada, el cual brinda 

directrices para el desarrollo eficaz de la solución a una problemática encontrada. Cabe 

destacar que para consolidar el desarrollo de las misma; se implementó el método de 

estudio de caso, que direccionó con los parámetros siguientes: Localización de fuentes, 

recopilación de datos e información, técnicas de observación y entrevistas al personal 

involucrado. Se concluye que el Manual de procedimientos resultara útil, puesto que les 

brinda a los funcionarios, asesores y futuros practicantes universitarios, una ruta de 

acción e información de manera organizada y con sus respetivos diagramas; Definiciones 

y directrices exigidas duran la elaboración y ejecución del presupuesto del Municipio de 

San Antonio de Palmito. 

Palabras claves: Procedimientos, Manual, presupuesto, Procesos, Normas. 

 
 

 
                ABSTRAC 

The objective of this professional practice report as a degree option is to elaborate an 

internal manual of budgetary procedures for the budget office. The applied research 

methodology was developed, which provides guidelines for the effective development of 

the solution to a problem encountered. It should be noted that to consolidate the 

development of the same; the case study method was implemented, which directed with 

the following parameters: Location of sources, collection of data and information, 

observation techniques and interviews with the personnel involved. It is concluded that 

the Procedures Manual will be useful, since it provides officials, advisors and future 

university interns with a route of action and information in an organized manner and with 

its respective diagrams; definitions and guidelines required during the elaboration and 

execution of the budget of the Municipality of San Antonio de Palmito. 

 
Key words: Procedures, Manual, Budget, Processes, Standards. 
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ANTECEDENTES 

La oficina de presupuesto asignada como dependencia de Tesorería municipal, cuenta 

con el cargo de jefe de presupuesto y, tiene como funciones principales: organizar la 

información del presupuesto general del municipio y apoyar en el seguimiento del mismo, 

garantizando que el presupuesto cumpla con todas las normas legales, técnicas y 

procedimentales para su correcta ejecución. El jefe de presupuesto cumple sus funciones 

con base al manual de procesos y procedimientos de la Alcaldía Municipal de San 

Antonio de Palmito, en cual se sintetizan las actividades de cada oficina y funcionario de 

la misma. Sin embargo, este manual presenta pocas descripciones y detalles de las 

actividades, parámetros y procedimientos dentro de cada oficina de la entidad. Así como 

también, el estatuto orgánico de presupuesto de la alcaldía, presenta algunas falencias 

en cuanto a los detalles y descripciones de los procedimientos exigidos para la 

elaboración del proyecto. A pesar de que existe pocos detalles en el manual y el estatuto, 

el jefe de presupuesto realiza sus funciones basadas en sus conocimientos 

profesionales, la experiencia adquirida durante su desempeño en el cargo, limitándose a 

una básica inducción e instrucción por parte de los asesores económicos. 

 
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

El presupuesto municipal es un conjunto de proyecciones de ingresos y gastos del 

municipio, que se convierte en una herramienta fundamental de los gobiernos territoriales 

para el factible cumplimiento de planes de desarrollo propuesto por los programas de 

gobiernos vigentes; Para su elaboración, se deben seguir ciertos procedimientos 

presupuestales, los cuales se encuentran descritos en el Estatuto Orgánico de 

Presupuesto de cada Alcaldía Municipal; donde evidencia el ciclo presupuestal que se 

encuentra compuesto por: La etapa de programación, aprobación y gestión del 

presupuesto y además por los parámetros para la elaboración del proyecto de 

presupuesto, entre otros. Es importante mencionar que el Estatuto Orgánico de 

Presupuesto de la Alcaldía municipal de San Antonio de Palmito, no cuenta en su 

totalidad con los criterios mínimos exigidos por parte de una manual; puesto que no se 

incluye las etapas del ciclo presupuestal, ni con la descripción de las actividades y 

procedimientos de cada una de las mismas. De igual manera, no se detalla las fases de 
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cada una de las etapas y no se describen los tiempos estimados para el desarrollo de 

cada actividad. Todo lo anterior ocasiona una falta de organización cronológica, puesto 

que el funcionario realizara los procedimientos en el orden que el considere, sin seguir 

los parámetros exigidos por la normativa y a su vez también desorden en los datos y en 

la documentación exigidos por las normas legales del estado, Todo lo anterior es 

necesario la elaboración de un manual de procedimientos para el cumplir con los 

parámetros y normativas del estado que actualmente se está incumpliendo. 

 
REVISIÓN DE LITERATURA 

Para la elaboración del manual interno de procedimientos para la oficina de presupuesto 

y el desarrollo de la práctica profesional, se utilizó la normativa que será expuestas a 

continuación: 

 

• CAPITULO II. DE LOS PLANES DE DESARROLLO 

Articulo: 339 hasta el artículo 344 de la Constitución. (Constitución política de 

Colombia, art 339) 

 

• LEY 163 DE 1994 

Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organización y el 
funcionamiento de los municipios. Conforme ley 163, (1994). 

 

• LEY 1551 DE 2012 
Por la cual se dictan normas para modernizar la organización y el 
funcionamiento de los municipios. Conforme a la ley 1551, (2012) 

 
 

• LEY 152 De 1994 

Por la cual se establece la Ley Orgánica del Plan de Desarrollo. Conforme a 

la ley 152, (1994) 

 

• LEY 549 DE 1999 

 
Por la cual se dictan normas tendientes a financiar el pasivo pensional de 

las entidades territoriales, se crea el Fondo Nacional de Pensiones de las 

entidades territoriales y se dictan otras disposiciones en materia 

prestacional. Conforme a la ley 549, (1999). 
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• LEY DE 614 DE 2000 

por medio de la cual se adiciona la Ley 338de 1997 y se crean los comités 

de integración territorial para la adopción de los planes de ordenamiento 

territorial. Conforme a la ley 614, (2000) 

 
 

• LEY 1454 DE 2011 

por la cual se dictan normas orgánicas sobre ordenamiento territorial y se 

modifican otras disposiciones. Conforme al Decreto ley 1454, (2011). 

Las normas anteriormente mencionadas, describen de manera detallada la estructura, y 

el funcionamiento de las entidades municipales. Así como también, los objetivos y 

proyectos que son implementados para el factible desarrollo del mismo. Cabe mencionar, 

que cada norma fue una pieza fundamental para familiarizarse con el funcionamiento del 

sector público. 

 

• CAPITULO III. DEL PRESUPUESTO 

Articulo 345 hasta el artículo 355 de la Constitución Política de Colombia 
 

• DECRETO 111 DE 1996 

 
Este decreto compila las normas de las leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 

225 de 1995, que conforman el estatuto orgánico del presupuesto. Para 

efectos metodológicos al final de cada artículo del estatuto se informan las 

fuentes de las normas orgánicas compiladas. Conforme al Decreto ley 111, 

(1996). 

• LEY 617 DE 2000 

 
Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto 

Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley orgánica de presupuesto, 

el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la 
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descentralización, y se dictan normas para la racionalización del gasto 

público nacional. Conforme al Decreto ley 617, (2000) 

 

• LEY 819 DE 2003 

Por el cual se dictan normas Orgánicas en materia de presupuesto, 

responsabilidad y trasparecía fiscal y se dictan otras disposiciones. 

Conforme ley 819, (2003). 

 

• DECRETO 4730 DE 2005 

Por el cual se reglamentan normas orgánicas del presupuesto. Conforme al 

Decreto 4730, (2005). 

 

• ACUERDO No 011 DE 2017 

Por el cual se expide el Estatuto Orgánico del Presupuesto Municipal. 
Conforme al acuerdo 011, (2017). 

 

• LEY 1483 DE 2011 

Por medio de la cual se dictan normas orgánicas en materia de 

presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal para las entidades 

territoriales. Conforme a la ley 1483, (2011) 

• LEY 358 DE 1997 

Por la cual se reglamenta el artículo 364 de la Constitución y se dictan otras 

disposiciones en materia de endeudamiento. Conforme ley 358, (1997). 

Las normas expuestas anteriormente, nos muestra a detalle la estructura e importancia 

del presupuesto público, así como también, la descripción y contextualización del sistema 

y el ciclo presupuestal, la información financiera de municipio de San Antonio de Palmito, 

y, por último, los parámetros establecidos para el desarrollo y la elaboración tanto como 

los anteproyectos como el proyecto del presupuesto anual. 

 

• CAPITULO IV. DE LA DISTRIBUCION DE RECURSOS Y DE LAS 
COMPETENCIAS 

Articulo 356 hasta el artículo 364 de la constitución política de Colombia. 
(Constitución política de Colombia, art;356) 
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• LEY 715 DE 2001 

 
Por la cual se dictan normas orgánicas en materia de recursos y 

competencias de conformidad con los artículos 151, 288, 356 y 357 (Acto 

Legislativo 01 de 2001) de la Constitución Política y se dictan otras 

disposiciones para organizar la prestación de los servicios de educación y 

salud, entre otros. Conforme la ley 715 de (2001) 

 

• LEY 1176 DE 2007 

Por la cual se desarrollan los artículos 356 y 357 de la Constitución Política 

y se dictan otras disposiciones. Conforme a la ley 1176 de (2007) 

 

• LEY 2056 DE 2020 

Por la cual se regula la organización y el funcionamiento del Sistema 

General de Regalías. Conforme a la ley 2056 de (2020) 

 

• LEY 388 DE 1997 

 
Establece que permiten al municipio, en ejercicio de su autonomía, 

promover el ordenamiento de su territorio, el uso equitativo y racional del 

suelo, la preservación y defensa del patrimonio ecológico y cultural 

localizado en su ámbito territorial y la prevención de desastres en 

asentamientos de alto riesgo, así como la ejecución de acciones 

urbanísticas eficientes. Conforme Ley 388 de (1997). 

Las normas anteriormente citadas, fueron clave importante para elaboración del manual 

interno de procedimientos, puesto que nos brinda los parámetros y las proyecciones de 

los montos destinado para cada uno del sector del Municipio de San Antonio de Palmito. 

Así como las exigidas por el estado para dar el correcto cumplimiento legal del plan de 

adquisiciones y plan de desarrollo. 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125&356
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125&357
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• LEY 1474 DE 2011 

 
“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de 

prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad 

del control de la gestión pública.” Conforme a la ley 1474 de (2001). 

 

• ARTÍCULO 74. PLAN DE ACCIÓN DE LAS ENTIDADES PÚBLICAS DE 1474 de 
2011.Conforme a la Ley 1474 de (2011). 

 

• CAPITULO VII. DISPOSICIONES PARA PREVENIR Y COMBATIR LA 
CORRUPCIÓN EN LA CONTRATACIÓN PÚBLICA. 
Conforme a la Ley 1474 de (2011). 

 

• ARTÍCULO 77. PUBLICACIÓN PROYECTOS DE INVERSIÓN. 
Conforme a la Ley 1474 de (2011). 

 
• ARTICULO 82: RESPONSABILIDAD DE LOS INTERVENTORES. 

Conforme a la Ley 1474 de (2011). 

 

• ARTICULO 83: SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA CONTRACTUAL. 
Conforme a la Ley 1474 de (2011). 

 
 

 
Para la protección de los intereses públicos y supervisión de las misma, era importante 

incluir las normas expuestas anteriormente. Puesto que, nos muestra a detalle las 

actividades y parámetros exigidos durante la elaboración y ejecución del presupuesto 

municipal para el debido manejo los ingresos y gastos, así como los procesos 

contractuales de la entidad. 

En resumen, cada una de las normas descritas, fueron factibles y respaldada por las 

leyes del estado colombiano, para la veracidad y objetividad del manual. 

 
DESCRIPCIÓN DEL CASO 

El presente trabajo de grado de práctica profesional realizado en la Alcaldía municipal de 

San Antonio de Palmito, buscaba dar solución a una problemática encontrada dentro de 

la entidad u organización. Por consiguiente, en el presente trabajo de grado se 

implementó la metodología de investigación aplicada, el cual nos brinda directrices como: 
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la planificación, ejecución y publicación del resultado, así como también la metodología 

de estudio de caso; debido a que nos facilita y nos brinda con mucha más precisión los 

parámetros a seguir, como son: la localización de las fuentes, recopilación de datos e 

información, técnicas de observación y entrevistas a el personal involucrado. 

 
Con referencia a lo anterior, para el inicio de la investigación del caso, se hizo un 

reconocimiento de las actividades desarrolladas dentro de la oficina de presupuesto en 

el cual, el jefe de presupuesto compartió e indico las función y parámetros de cada uno 

del procedimiento para la elaboración del proyecto de presupuesto. Posteriormente, se 

pudo verificar que Alcaldía Municipal de San Antonio Palmito cuenta con los siguientes 

planes: Plan de Acción, Plan operativo anual de inversión, Plan financiero y Plan de 

Ordenamiento Territorial; así como también, El Estatuto Tributario, Estatuto Orgánico de 

Presupuesto, Marco fiscal a Media Plazo, y el Manual Especifico de Funciones y 

Competencias Laborales, el cual se hizo el respectivo estudio de cada uno de estos. 

Para finalizar con el estudio de caso, se realizaron las entrevistas de manera verbal a 

cada uno de los funcionarios y asesores, que hacen parte del equipo de trabajo para la 

elaboración del anteproyecto del presupuesto; se tomó a detalle las actividades y 

funciones establecidas para la elaboración del mismo. 

Con la investigación realizada anteriormente, se logró detectar que la oficina de 

presupuesto no cuenta con un manual de procedimientos, en el cual describan y definan 

las etapas y fases presupuestales de manera cronológicas, descritas por las normas del 

Estado. Así como tampoco, las actividades, documentación y datos necesarios. En 

consecuencia, se prosiguió a validar los datos e información exigidos para el desarrollo 

de los procesos presupuestales y la verificación de las imputaciones presupuestales de 

los gastos e ingresos del municipio de san Antonio de palmito; es importante mencionar, 

que para la validación y verificación de los anteriormente mencionado; se revisaron los 

Estados Financieros, el presupuesto municipal vigente y, cada uno de los Planes 

vigentes en la entidad. Como referencia a el resultado del estudio desarrollado para la 

identificación del problema, se inicia con la recopilación de la información requerida para 

la elaboración de un manual interno presupuestales, que incluye como base principal la 

información plasmada en Estatuto Orgánico de Presupuesto del municipio de San 
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Antonio de Palmito, Decreto 111 de 1996 del estado colombiano y, por último, las normas 

y decretos descritos en la constitución política de Colombia. De esta manera, se dio inicio 

con la redacción minuciosa del manual interno de procedimientos presupuestales para 

la oficina de presupuesto. 

Durante la elaboración del manual de procedimientos, se detectaron ciertos detalles que 

retrasaron la compresión del material utilizado como, por ejemplo: El Estatuto Orgánico 

de presupuesto de la entidad no describe de una manera organizada los procedimientos 

y normas establecidas, durante la elaboración, descripción, definición, composición y 

ejecución del presupuesto municipal. Así como tampoco establece cual es el tiempo y 

fecha estimada para cada uno de los, por lo tanto, se incluyeron fechas hipotéticas dentro 

del manual, pero sin dejar a un lado las normas del estado. Con las actividades 

anteriormente mencionada, se obtuvo como resultado, el Manual Interno de 

Procedimientos presupuestales para la oficina de presupuesto. 

 
SOLUCIONES Y RETOS ACTUALES 

Con la práctica profesional realizada en la Alcaldía Municipal de San Antonio de Palmito, 

específicamente en la oficina de presupuesto del mismo, se obtuvo como resultado final 

un Manual interno de procedimientos presupuestales, en donde se describe y se define 

explícitamente el ciclo presupuestal, con cada una de las etapas y fases relacionadas; 

así como el personal encargado en cada una de las actividades y, el tiempo estimado 

durante el desarrollo de los procedimientos presentados. Importante mencionar que en 

la estructura del manual se incluye una serie de diagramas que sirve como ruta de acción 

en cada procedimiento. 

En segundo lugar, este manual está orientado a los funcionarios, asesores y futuros 

practicantes universitarios que posiblemente puedan llegar a esta dependencia, y es 

necesario y se requiere que conozcan en que consiste el funcionamiento y la ejecución 

del presupuesto público. Finalmente, se le recomienda a la oficina de presupuesto y su 

funcionario encargado, que el manual de procedimientos elaborado es susceptible a 

cambios o ajustes de acuerdo a nuevas las normativas que se presenten conforme a 

pasen los años y, de esta manera evitar que se quede desactualizado y no se le pueda 

dar le uso por el cual fue elaborado. Adicionalmente es recomendable hacer ciertos 
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ajustes al Estatuto Orgánico de Presupuesto, específicamente la descripción cronológica 

de los procedimientos presupuestales, ya que puede contraer cierta confusión a el 

momento de estudiar el material. por otro lado, asignarle las fechas o el tiempo estimado 

para cada actividad, puesto que durante la elaboración del manual se tomó la decisión 

de agregar fechas hipotéticas para cada actividad que se desarrolló. Para concluir, es 

recomendable que la entidad mantenga de manera organizada la información y normas 

para facilitar el acceso y estudio de funcionarios y ciudadanos interesados. 
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GLOSARIO 

Manual: Un manual es un instrumento administrativo que contiene en forma explícita, 

ordenada y sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización 

y procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o acuerdo 

que se consideren necesarios para la ejecución del trabajo asignado al profesional 

teniendo como marco de referencia los objetivos de la institución. 

 
Presupuesto: El presupuesto es una estimación de un gasto que deberá concretarse para 

realizar pago. Se trata de un cálculo estimativo respecto a le dinero que implicara una 

cierta actividad o la concreción de un proyecto. 

 
Prepuesto público: Prepuesto público es un instrumento de gestión del Estado para el 

logro de resultados a favor de la población. Establece los límites de gastos durante el 

año fiscal, por cada una de las Entidades del Sector Público y los ingresos que los 

financian, acorde con la disponibilidad de los Fondos Públicos, a fin de mantener el 

equilibrio fiscal. 

 
Ciclo presupuestal: El ciclo presupuestal esta d definido en la norma comprende seis 

fases, que en ningún momento escapan a las cuatro etapas definidas inicialmente, ya 

que las fases de presentación, estudio y aprobación y liquidación hace parte de la fase 

de aprobación, en razón a que todas se refieren al tránsito que debe hacer el presupuesto 

por el Concejo Municipal. 

 
Marco Fiscal de Mediano Plazo: Es un instrumento de planeación fiscal cuyo propósito 

es asegurar la sostenibilidad de la deuda pública Municipal con un horizonte no inferior 

a diez (10) años basado en las operaciones efectivas de ingresos y gastos. Anualmente 

el alcalde deberá presentar al Concejo, a título informativo, un Marco Fiscal de Mediano 

Plazo. 
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Plan Operativo Anual de Inversiones: El Plan Operativo Anual de Inversiones señalará 

los proyectos de inversión clasificados por sectores, órganos, programas y 

subprogramas y excepcionalmente proyectos. Este plan guardará concordancia con el 

Plan de Inversiones establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y tomará la 

denominación de los programas y subprogramas definidos en este. 

Anteproyecto: Es una estimación del presupuesto, en el cual contiene las proyecciones 

de las inversiones, ingresos y gastos de una entidad territorial y sirve como base para la 

elaboración del proyecto de presupuesto anual. 


