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1. OBJETIVO

Establecer los parametros y directrices para la 6ptima administracion del Plan Anual
Mensualizado de Caja (PAC) municipal.

2. ALCANCE

Esta guia aplica para la elaboracion, presentacion, aprobacion y modificaciones del
Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) municipal.

3. DEFINICIONES

» Apropiaciones. Son autorizaciones maximas de gasto que se aprueban para ser
comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de Diciembre de
cada afio estas autorizaciones expiran y en consecuencia no podran comprometerse,
adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es el documento expedido por el
Asesor de Presupuesto con el cual se garantiza la existencia de la apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos.

* Cuentas por Pagar: Representan las obligaciones a cargo del ente econémico
originadas en bienes o servicios recibidos.

* Empreéstito. Es una fuente de financiacion ajena dividida en partes alicuotas llamadas
obligaciones. Los empréstitos de obligaciones se solicitan debido a que las grandes
empresas y entes publicos necesitan capitales de cuantia muy elevada, con lo que no les
resulta facil encontrar entidades financieras dispuestas a conceder préstamos de tales
cuantias.

» Gastos: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de
liquidacién de algun bien o servicio recibido o por algin otro concepto.

* Ingresos: El ingreso es un aumento del patrimonio neto como resultado de una
transaccion. Para las unidades del gobierno general, las cuatro fuentes principales de
ingreso son: los impuestos y otras transferencias obligatorias impuestas por unidades del
gobierno, las rentas derivadas de la propiedad de activos, las ventas de bienes y
servicios, y las transferencias voluntarias recibidas de otras unidades.

* Obligacion: Es el monto adeudado de bienes recibidos, servicios prestados y ademas
exigibilidades pendientes de pago, incluidos los anticipos que se hayan pactado con
observancia de las normas presupuestales y de contratacion administrativa.

* Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC): Es el instrumento mediante el cual se define
el monto maximo mensual de fondos disponibles en las cuentas de la Tesoreria
Municipal, para los organos financiados con recursos del municipio y el monto maximo
mensual de pagos de los establecimientos publicos del orden municipal con sus propios
ingresos, con el fin de cumplir sus compromisos.

* Plan de Inversiones: Documento donde se establece las inversiones que la
organizacion realizara con la aprobacion del presupuesto.
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Es donde se establecen los programas y subprogramas con indicacion de objetivos y
metas y los proyectos prioritarios de inversion y gasto publico.

También se definen los presupuestos plurianuales y se especifican los mecanismos y
procedimientos adecuados para la ejecucién de los programas, subprogramas y
proyectos de inversion.

* Presupuesto: Estimacion programada, de manera sistematica, de las condiciones de
operacion y de los resultados a obtener por un organismo en un periodo determinado.
También dice que el presupuesto es una expresion cuantitativa formal de los objetivos
que se propone alcanzar la administracién de la empresa en un periodo, con la adopcion
de las estrategias necesarias para lograrlos.

* Registro presupuestal. A diferencia del certificado de disponibilidad presupuestal, que
afecta provisionalmente la apropiacion existente, la afecta en forma definitiva. Esto
implica que los recursos financiados mediante este registro no podran ser destinados a
ningun otro fin. En el registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las
prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion constituye un requisito de
perfeccionamiento de los actos administrativos

4. RESPONSABLE
Asesor de Tesoreria
5. DESARROLLO

A continuacion se establecen parametros y sugerencias generales para el manejo
eficiente y eficaz del Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) del Municipio.

5.1 GENERALIDADES

Durante la ejecucion y administracion del Plan Anual Mensualizado de Caja es de gran
transcendencia el conocimiento de algunas caracteristicas del manejo de los recursos,
ejecucion y afectacion presupuestal.

5.2 CARACTERISTICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL
MENSUALIZADO DE CAJA

A continuacion se describen las caracteristicas que influyen en la administracion del
PAC:

5.2.1 Ejecuciones Presupuestales

Dentro de este parametro se describen las siguientes ejecuciones
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* Ejecucion de las Apropiaciones. El presupuesto de apropiaciones se ejecuta a traves
de la creacion de compromisos y el pago de las obligaciones.

Los compromisos presupuestales se originan en operaciones y actos administrativos de
los 6rganos, dependencias y entidades que integran el presupuesto general, con los
cuales se pretende cumplir con el objeto del gasto. El registro de compromiso perfecciona
dichos actos administrativos.

El registro de las obligaciones afecta en forma definitiva las apropiaciones. Las
apropiaciones incluidas en el Presupuesto General del Municipio, son autorizaciones
méaximas de gasto que el Concejo Municipal aprueba para que, durante una vigencia
fiscal respectiva, se adquieran obligaciones que desarrollen el objeto de la apropiacion.
Después del Treinta y Uno (31) de diciembre de cada afio estas autorizaciones expiran
Y, en consecuencia, no podran adicionarse, transferirse, contra acreditarse, ni contraerse
obligaciones con cargo a las mismas.

Las apropiaciones suspendidas, incluidas las que se financien con los recursos
adicionales a que hace referencia el articulo 347 de la constitucion politica, lo mismo que
aquellas financiadas con recursos del crédito no perfeccionados, solo se incluirdn en el
programa anual Mensualizado de caja cuando cese en sus efectos la suspension o
cuando lo autorice el Comité de Hacienda Municipal, mientras se perfeccionan los
contratos del empréstito.

* Ejecucion de los Gastos. La ejecucion de los gastos del Presupuesto General del
Municipio se hard a través del programa anual, Mensualizado de caja—PAC-. En
consecuencia, los pagos se haran teniendo en cuenta el PAC y se sujetaran en los
montos aprobados en él.

* Ejecucién de Proyectos del Plan Operativo Anual de Inversiones. No se podra ejecutar
ningun programa o proyecto de inversion que haga parte del Presupuesto General del
Municipio hasta tanto se encuentre evaluado por la Oficina de Planeacion Municipal y
registrado en el banco municipal de programas y proyectos de inversion.

El municipio cuando sea beneficiario de los recursos de los 6rganos de cofinanciacion,
debera tener garantizado el cumplimiento de las obligaciones que se deriven por el
convenio de cofinanciacion que se suscriba y aportara lo que le corresponda.

* Ejecucion de las Reservas de Apropiacion. El monto que se determine como reserva
presupuestal se constituira por cada érgano y lo podra ejecutar una vez sea aprobado
por el Comité de Hacienda Municipal el PAC de reservas. Para ello cada 6érgano que hace
parte del Presupuesto General del Municipio enviara a la Secretaria de Hacienda y a la
Tesoreria Municipal, a mas tardar el 15 de enero, una relacion detallada de los
compromisos pendientes de pago en que se basa la reserva, proponiendo la reduccién
presupuestal correspondiente si hay lugar a ella, acompafiada del proyecto de PAC de
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reservas. Una vez aprobado el PAC, la Tesoreria Municipal lo informaré a cada uno de
los 6rganos.

NOTA: Las reservas presupuestales constituidas por los 6rganos que conforman el
Presupuesto General del Municipio, que no se ejecuten durante el afio de su vigencia
feneceran. Si durante el afio de la vigencia, desaparece el compromiso que las origino,
el ordenador del gasto y el jefe de presupuesto elaboraran un acta, la cual sera enviada
a la secretaria de hacienda para los ajustes respectivos.

En los establecimientos publicos, cuando se trate de reservas presupuestales
financiadas con rentas propias, el PAC sera aprobado por la Junta o Consejo Directivo.
En los eventos en los que se encuentre en tramite una licitacion, concurso de meritos o
cualquier otro proceso de seleccién del contratista con todos los requerimientos legales,
incluida la disponibilidad presupuestal, y su perfeccionamiento se efectué en la vigencia
fiscal siguiente, se atendera con el presupuesto de esta ultima vigencia, previo el
cumplimiento de los ajustes presupuestales correspondientes.

5.2.2 Requisitos para el manejo de recursos

* Requisitos para Afectar el Presupuesto. Todos los actos administrativos que afecten las
apropiaciones presupuestales deberan contar con certificados de disponibilidad previos
gue garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos.

Igualmente, estos compromisos deberan ser materia de registro presupuestal para que
los recursos con €l financiados no sean desviados a ningun otro fin. Esta operacion es
un requisito de perfeccionamiento de estos actos administrativos.

* Requisitos para el Manejo de Recursos a Traveés de la Fiducia. Los 6rganos que hacen
parte del Presupuesto General del Municipio, para la celebracién de contratos o
expedicion de actos administrativos con cargo a recurso que manejen entidades
fiduciarias, deberan realizar todos los tramites presupuestales, incluyendo los certificados
de disponibilidad, los registros presupuestales y la solicitud de vigencias futuras.

5.2.3 Autorizacién para la Utilizacion de Recursos de Crédito

Una vez el Concejo Municipal haya autorizado la celebracién del contrato de empréstito,
el Comité de Hacienda Municipal, podra autorizar compromisos u obligaciones, con cargo
a los recursos del crédito autorizado, mientras se perfeccionan los respectivos
empréstitos.
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5.3 ELABORACION DEL PLAN ANUAL MENZUALIZADO DE CAJA- PAC

A continuacién se establecen las fases que se han de considerar en la elaboracién del
Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC).

5.3.1 Fase 1: Metas Financieras

El Comité de Hacienda Municipal establece unas metas financieras que deben tenerse
presentes en la elaboracion del PAC. La Tesoreria Municipal comunica a cada uno de los
organos que conforman el Presupuesto General del Municipio, las metas anuales
mensualizadas de pago para la elaboracion del Programa Anual Mensualizado de Caja
con fundamento en las metas financieras determinadas por el Comité de Hacienda
Municipal. La Tesoreria Municipal coordina con la Oficina de Planeacion Municipal la
elaboracion del Programa anual Mensualizado de Caja de Inversion.

5.3.2 Fase 2: Clasificacion del PAC con Recursos del Municipio

El programa anual Mensualizado de caja con recursos del municipio estara clasificado
en:

ad Funcionamiento: Gastos de personal, gastos generales, transferencias corrientes y
transferencias de Capital.

b) Servicio de la deuda publica: Deuda interna y Externa.

c) Gastos de inversion

5.3.3 Fase 3: Prioridades de la Elaboracion

En la elaboracion y ejecucién del Programa Anual Mensualizado de Caja, los érganos
que conforman el Presupuesto General del Municipio atenderdn prioritaria y
oportunamente los gastos de personal, las pensiones y cesantias y las transferencias
relacionadas con la nomina, los pagos para servir la deuda publica, los servicios publicos
domiciliarios.

5.3.4 Fase 4: Presentacion del Proyecto del PAC

Los organos que conforman secciones del Presupuesto General del Municipio presentan
el Programa Anual Mensualizado de Caja a la Tesoreria Municipal, antes del quince (15)
de diciembre, clasificando el funcionamiento en gastos de personal, gastos generales,
transferencias corrientes, transferencias de capital; y el servicio de la deuda interna y
externa (Prioridades del PAC).

El PAC de inversion debe presentarse a la Oficina de Planeacion Municipal en la misma
fecha, quien lo evalla y hace los ajustes correspondientes y lo remite a la Tesoreria
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Municipal antes del Veintidos (22) de diciembre de cada afio, para su consolidacion y
presentacion al Comité de Hacienda Municipal.

5.3.5 Fase 5: Elaboracion o Consolidacién del PAC

En su elaboracion se tiene la asesoria de la Tesoreria Municipal, teniendo en cuenta las
metas financieras establecidas por el Comité de Hacienda Municipal.

La Tesoreria Municipal elabora el Programa Anual Mensualizado de Caja clasificado por
secciones presupuestales.

5.4 APROBACION DEL PAC

Cuando la Tesoreria Municipal consolida el Programa Anual Mensualizado de Caja con
las solicitudes presentadas por los 6rganos, hace la verificacion frente a las metas
financieras y su respectiva mensualizacion.

Si se presentan diferencias efectla los ajustes necesarios para darles coherencia y lo
somete a aprobacion del Comité de Hacienda Municipal, a mas tardar el Veintiocho (28)
de diciembre de cada afio.

Una vez aprobado por este comité, los comunica a los drganos respectivos.
5.5 MODIFICACIONES DEL PAC

El Comité de Hacienda Municipal puede reducir el PAC en caso de detectarse una
deficiencia en su ejecucion. Igualmente, se podran reducir las apropiaciones cuando se
compruebe una inadecuada ejecucién del PAC o cuando el comportamiento de los
ingresos o las condiciones econdmicas asi lo exijan.

Las solicitudes de modificacién a la parte del Programa Anual Mensualizado de Caja
correspondiente a cada 6rgano con recursos del Presupuesto General del Municipio
seran presentadas por el Jefe del érgano a la Tesoreria Municipal y aprobadas por el
Comité de Hacienda Municipal, en las fechas y plazos que esta establezca.

Las solicitudes de modificacion a la parte del Programa Anual Mensualizado de Caja
con ingresos propios de los establecimientos publicos, seran presentadas por el
ordenador del gasto y por el tesorero o pagador para la aprobacion de la junta o
consejo directivo del establecimiento.

Las modificaciones que se pueden realizar en el Plan Anual Mensualizado de Caja
(PAC) se describen a continuacion:
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5.5.1 Modificacién sin Variacion de los Montos Globales Aprobados en el PAC

Las modificaciones al Programa anual Mensualizado de Caja PAC que no varien los
montos globales aprobados por el Comité de Hacienda Municipal seran aprobadas por la
Tesoreria Municipal con base en las metas financieras establecidas.

5.5.2 Modificacion financiadas con ingresos propios de los establecimientos
publicos

El programa anual Mensualizado de caja PAC y sus modificaciones financiados con
ingresos propios de los establecimientos publicos seran aprobados por las Juntas o
Consejos Directivos, con fundamento en las metas globales de pagos fijadas por el
Comité de Hacienda Municipal.

5.5.3 Modificaciones del PAC de Inversiéon

En las modificaciones al PAC de inversion se tendran en cuenta las recomendaciones de
la Oficina de Planeacién Municipal como resultado del seguimiento de la ejecucion de la
inversion que realiza este organo.

5.6 RECAUDO DE RENTAS Y RECURSOS

Corresponde a la Tesoreria Municipal, efectuar el recaudo de las rentas y recursos de
capital del presupuesto general por conducto de sus oficinas recaudadoras, o de los
organos de derecho publico o privado delegados para el efecto; se exceptian los ingresos
gue son recaudados directamente por los Establecimientos Publicos del orden municipal.

5.7 CONSTITUCION DE CUENTAS POR PAGAR

Cada 6rgano constituye al 31 de diciembre de la vigencia fiscal las cuentas por pagar con
las obligaciones correspondientes a los anticipos pactados en los contratos y la entrega
a satisfaccion de los bienes y servicios.

Estas cuentas se cancelan con cargo a los saldos disponibles sin operacion presupuestal
alguna. En consecuencia, antes del 15 de enero del afio siguiente cada o6rgano
comunicara a la Tesoreria Municipal una relacion detallada de estas, junto con cuentas
por pagar con la aprobacién del ordenador del gasto, a mas tardar el 30 de enero de cada
afo.

5.8 PROGRAMACION DE PAGOS MENSUALES

Cada uno de los 6rganos que hacen parte del Presupuesto General del Municipio, radican
en la Tesoreria Municipal, a mas tardar el tercer dia habil anterior a finalizacion




AREA TESORERIA ADMINISTRACION DEL PAC | Codigo: GU-GHP-002

e Version: 3
2 e PROCESO GESTION HACIENDA PUBLICA _'
Nt il gt Pagina: 8 de 8
Elaboré: Asesor Reviso: Secretario de Despacho | Aprobd6: Comité Tecnico de
Tesorera — Hacienda Calidad

del mes, una programacién diaria de los giros requeridos para atender los requerimientos
de caja durante el mes siguiente.

La Tesoreria Municipal comunica a los diferentes 6rganos, dentro de los dos (2) primeros
dias hébiles de cada mes, una programacién de pagos que le permita atender los
requerimientos de caja durante ese mes. La programacion presentada en la oportunidad,
solo podran ser modificada en las condiciones y dentro de los términos que establezca la
Tesoreria Municipal, quien podra abstenerse de girar los recursos correspondientes.

La oportunidad en la situacion de los recursos esta sujeta a la disponibilidad de los
mismos en la Tesoreria Municipal.

CONTROL DE CAMBIOS

" FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
VERSION APROBACION REALIZADO
1 Junio 12 de 2009 Creacioén del documento
2 15 de abril de 2015 Actualizacion
3 Diciembre 2021 /Actualizacion codigo del documento




