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1 INTRODUCCION

Si bien la gestion presupuestal de la Nacion esta regida por la Ley y por otras normas y lineamientos
que determinan las condiciones generales que deben sequir las diferentes organizaciones
involucradas en dicha gestion, la Agencia Nacional de Infraestructura, a traves de este manual, busca
establecer parametros mas detallados. y definir la distribucion de responsabilidades, los flujos de
informacion y la secuencia que deben seguir las diferentes dependencias de la Entidad en desarrollo
de los procesos relacionados con el presupuesto, de tal modo que, no sélo exista claridad sobre las
tareas que se deben adelantar como parte de tales procesos, sino que también se creen incentivos
para una gestion que fortalezca la estructura de la Entidad y genere valor pablico.

Con este manual se pretende mejorar las practicas presupuestales de la Agencia Nacional de
Infraestructura, para lograr una mayor eficiencia y efectividad en el uso de los recursos, promoviendo
un alto sentido de responsabilidad en la ejecucién de los recursos ptiblicos
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2 OBJETIVOS

Contar con un instrumento gerencial de autorregulacion que reglamente |a ejecucién del presupuesto a
fin de tener unidad de criterio en cuanto a fas politicas, los procedimientos y funciones de orden
presupuestal que permitan dar cabal cumplimiento a las normas legales vigentes.

Determinar los niveles de responsabilidad, estandarizar y unificar criterios generales que deben tener en
cuenta las dependencias involucradas en el proceso presupuestal.

Permitir el disefio y adopcion de politicas para el control y optimizacion de los recursos publicos y para
que estos se ejecuten con base en las disposiciones presupuestales y administrativas vigentes, en
procura de una gestién eficiente y transparente.

Fortalecer el Sistema de Control Interno en el manejo de los recursos asi como, en las funciones de
registro y contabilizacion de los mismos.

Crear conciencia en los funcionarios, acerca de la responsabilidad derivada del registro, ejecucion,
control y contabilizacion de los recursos e igualmente, en la utilizacion del sistema rector de [a
administracion financiera publica, es decir, el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion 1.

Optimizar la comunicacion dentro de la Entidad en aras de lograr una informacion confiable, precisa y
oportuna.

3 ALCANCE

Este manual esta dirigido a todos los servidores plblicos y contratistas que directa o indirectamente
participan en el proceso y tramites presupuestales requeridos para €l cumplimiento de las metas
enmarcadas en el Plan de desarrollo del Gobierno Nacional.
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4 DEFINICIONES Y CONSIDERACIONES BASICAS
4.1 DEFINICIONES

Ao Fiscal

Afo pesupuestario para el cual se presupuestan los ingresos y gastos brutos. En Colombia el afo fiscal

abarca del 1 de enero al 31 de diciembre.

Apropiacion

Las apropiaciones son autorizaciones maximas de gasto que el Congreso de la Republica aprueba 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.

Apropiacion sin situacion de fondos

La apropiacion sin situacion de fondos implica que no requiere para su ejecucion desembolsos directos
por parte de la Direccion del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico. Esto puede
suceder principalmente porque la Entidad ejecutora recauda directamente los recursos, o porque para la
gjecucion de un contrato determinado, resulta preferible que la Tesoreria le gire directamente los

recursos al proveedor, sin tener que ingresar a la Entidad contratante.

Adiciéon Presupuestal

Es la operacion presupuestal mediante la cual se incorporan nuevos recursos en el Presupuesto de la
Entidad, provenientes de mayores recaudos de sus ingresos cortientes, recursos de capital o de los
Aportes de la Nacion. Los ingresos adicionales alteran el monto global del presupuesto aprobado por el
Congreso de la Republica, por lo cual su incorporacion demanda del tramite de la correspondiente Ley.

Las adiciones permiten financiar nuevos proyectos o incrementar el valor de las apropiaciones en los
proyectos ya existentes. En el caso de una adicién del presupuesto de inversion en el cual se asignen
recursos a nuevos proyectos de inversion, en forma previa a su afectacion se requiere que los mismos
sean inscritos y viabilizados en el Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas SUIFP.

2n
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Corresponde al levantamiento de restricciones o condicionamientos para la ejecucion de partidas
contenidas en el gasto del Presupuesto General de la Nacion.

Causacion

Define el momento del tiempo en que se contrata una transaccion de bienes o servicios. Los ajustes de
causacidn surgen cuando este momento no coincide con el pago efectivo de la transaccion, es decir,
cuando el flujo de caja correspondiente ocurre en un periodo diferente, como ocurre por ejemplo en el
caso del rezago presupuestal.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - COP

Es un documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de
una apropiacion presupuestal disponible vy libre de afectacion para la asuncién de un compromiso, de
ello, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto administrativo que
comprometa apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de disponibilidad presupuestal
previos y cualquier compromiso que se adquiera con violacidn de esa obligacidn, generara
responsabilidad disciplinaria, fiscal y penal.

Compromiso Presupuestal

Son los actos realizados por los 6rganos {Entes) que en desarrollo de la capacidad de contratar y de
comprometer el presupuesto a nombre de la persona juridica de la cual hagan parte, se encuentren en el
proceso de llevar a cabo el objeto establecido en los mismos. Dichos actos deben desarrollar e objeto
de la apropiacion.

Cuentas por Pagar

Desde el punto de vista presupuestal, las cuentas por pagar corresponden a las obligaciones causadas
mediante el recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios y los anticipos pactados en los contratos que
quedan pendientes de pago al cierre de cada vigencia fiscal. Seran constituidas a 31 de diciembre de
cada afo por el Ordenador del Gasto y el Tesorero y solo afectan la vigencia en la cual se constituyeron.

CONFIS
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Consejo Superior de la Palitica Fiscal. El CONFIS esta adscrito al Ministerio de Hacienda y Credito
Publico, es el rector de la Politica Fiscal y ¢oordina el sistema presupuestal,

CUBS
Catalogo Unico de Bienes y Servicios, por niveles escalonados hasta maximo nivel de desagregacion.
Excedentes financieros

Los excedentes financieros son un concepto patrimonial resultante de deducir del valor patrimonial el
monto del capital social, el de las reservas legales de la Entidad y el superavit por donaciones, a 31 de
diciembre del afic que se analiza.

Patrimonio - Capital Social - Reservas Legales - Superavit por donacién
Imputacién Presupuestal

Es la calificacion del ingreso o del gasto de conformidad con la clasificacion que se detalla en el
presupuesto por codigos de acuerdo a las actividades del sector y segln las necesidades de la
administracion.

Modificaciones Presupuestales

Corresponde a cambios en el componente del detalle del gasto que pueden o no afectar o no los montos
aprobados por el Congreso de la Republica. Dicha afectacion puede darse en circunstancias especiales
y expresa autorizacion Legal. Las modificaciones presupuestales pueden ser: Adiciones, traslados,
reduccion y aplazamiento, correcciones y aclaraciones de leyenda.

Obligacién Presupuestal

Se entiende por obligacion exigible de pago el monto adeudado por el Ente Piblico como consecuencia
del perfeccionamiento y cumplimiento total o parcial de los compromisos adquiridos equivalentes al
valor de fos bienes recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades pendientes de pago, incluidos
los anticipos no pagados, que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de
contratacion administrativa.

Ordenacion del Gasto

-~
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Es el proceso administrativo y legal que le permite a la Entidad adquirir bienes y/o servicios con cargo al
presupuesto de gastos, para posibilitar el cumplimiente de su funcidn administrativa.

Ordenador del Gasto

Es el funcionario competente facultado para contratar bienes y/o servicios y por consiguiente decide
sobre la oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar ei gasto.

Presupuesto

Es la estimacién formal de las fuentes de financiamiento (ingresos o Rentas) y la definicion de la
respectiva aplicacion (Gastos) para un periodo determinado.

El presupuesto se constituye en una herramienta fundamental para la ejecucion de la politica econdémica
por parte del estado, a través de su funcion come financiador yfo proveedor directo de bienes y servicios.

Presupuesto Publico

Puede identificarse como un acto de autoridad (Ley; Ordenanza, Acuerdo, etc.), mediante el cual en el
Plan de Desarrollo correspondiente, se fijan los ingresos y se autorizan los gastos que se ejecutaran en
una vigencia fiscal determinada.

Programa Presupuestal

Lo constituyen las apropiaciones destinadas a actividades homogéneas en un sector de actividad
econdmica, social, financiera o administrativa a fin de cumplir con las metas fijadas por el Gobierno
Nacional, a través de la integracion de esfuerzos con recursos humanos, materiales y financieros
asignados,

Programa Anual de Caja - PAC

Es el instructivo a través del cual se ejecutan los gastos del Presupuesto General de la Nacion. Mediante
el PAC, se define el monto maximo mensual de fondos disponibles en a cuenta Unica Nacional, para los
organos financiados con recursos de la Nacién y el monto maximo mensual de pagos de los
Establecimientos Publicos del Orden Nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos con el fin de
cumplir sus compromisos. En consecuencia los pagos se haran teniendo en cuenta el PAC y se
sujetaran a los montos aprobados en él.

Proyecto de Inversion
7 4




DN e AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRCI)JCTURA Gédigo: Mn - 09
Nz SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ersién: 3.
NG MANUAL DE PRESUPUESTO Fecha: 30/11/2011

Libesad y Srden

Se definen como el conjunto de actividades homogeneas a realizar dentro de un subprograma
presupuestal, que identifica objetivos concretos y especificos.

Reduccion Presupuestal

Es el movimiento mediante el cual el Gobierno Nacional reduce la afectacidn de las apropiaciones
presupuestales, cuando previo analisis se determina que el recaudo de los ingresos van a ser menores a
los ingresos estimados y que puedan generar un desfinanciamiento de las respectivas apropiaciones del
presupuesto de gastos.

Igualmente el Gobiemo Nacional puede reducir ¢ aplazar apropiaciones cuando determina la fecha, no
se han perfeccionado los recursos del crédito autorizados por coherencia macroeconémica.

Registro Presupuestal

Imputacién presupuestal, mediante el cual se afecta en forma definitiva 1a apropiacién, garantizando que
los recursos financiados mediante este registro no podran ser destinados a ningun otro fin. En el registro
se deberd 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.

Reserva Presupuestal

Corresponde a los saldos presupuestales de los compromisos no cumplidos a 31 de diciembre de cada
vigencia fiscal siempre y cuando estén legalmente contraidos y desarrollen el objeto de cada una de las
apropiaciones del presupuesto de gastos. Seran constituidas por el Ordenador del Gasto y el Jefe de
Presupuesto o quien haga sus veces.

Rezago presupuestal

Corresponde a la diferencia generada entre ios compromisos presupuestales asumidos por el Ente
frente a los pagos o giros presupuestales realizados en el transcurso de una vigencia fiscal, de acuerdo
a una programacion debidamente realizada en un programa anual de caja.

Rubro Presupuestal

Cédigo numérico que identifica el concepto del Gasto {Funcionamiento, Deuda; Inversion) y el cual es
definido en el Decreto de Liguidacion.
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Subprograma Presupuestal

Conjunto de proyectos de inversién destinados a facilitar la ejecucion en un campo especifico en virtud
del cual se fijan metas parciales que se cumplen mediante acciones concretas que realizan determinados
érganos. Es una divisién de los programas.

Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF

Es una herramienta modular automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera,

propicia una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién y brnda informacion oportuna y
confiable.

Es una herramienta tecnologica disefiada y desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
que busca consolidar la informacion financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General
de la Nacién y ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las Entidades
pertenecientes a la Administracidn Central Nacional y cubrir los aspectos relacionados con la gestion
administrativa y comercial de las entidades.

Traslado Presupuestal

Es una operacién a través de la cual se adelantan tanto créditos como contracréditos en el presupuesto
de rentas o en el presupuesto de gastos.

Los traslados presupuestales que no modifiquen los totales por nivel rentistico y el monto del gasto de
funcionamiento, servicio de la deuda o los subprogramas de inversion aprobados por el Congreso de la
Republica, se adelantaran por via administrativa y pueden ser de tres tipos: ordinario, vigencia expirada o

cambio de fuente.

Unidad Ejecutora

Se entiende por Unidad Ejecutora el ente plblico que realiza una actividad especifica dentro de los
organismos que ejecutan el Presupuesto General de la Nacién.

Vigencia Expirada

%/ﬁ'
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Hacen referencia a los compromisos adquiridos legalmente en una vigencia fiscal y que por
circunstancias ajenas al acreedor no se cumplieron y por consiguiente se hacen necesario su pago. El
pago de pasivo de vigencias expiradas se realiza mediante un traslado presupuestal.

Vigencia Futura

Es la autorizacién para asumir obligaciones que afecten ef presupuesto de vigencias siguientes pueden
ser, Ordinarias, cuya ejecucion se inicia afectando el presupuesto de la vigencia en curso y
Excepcionales, cuyas obligaciones afectan el presupuesto de vigencias fiscales futuras y no cuentan
con apropiacion en el presupuesto de 1a vigencia en que se concede la autorizacion y son aprobadas por
el CONFIS.

4.2 CONSIDERACIONES BASICAS

Con el fin de ilustrar de manera general los diferentes procesos relacionados con la ejecucion del

Presupuesto General de la Nacion y la Entidad en particular, a continuacion se describen los principales

aspectos del Sistema Presupuestal que se aplica a los drganos que forman parte del Presupuesto

General de la Nacion, los principios, la estructura presupuestal, el presupuesto de rentas o ingresos, el

presupuesto de gastos o Ley de apropiaciones, las modificaciones presupuestales, las vigencias futuras
_ y el régimen de reservas,

4.2.1 El Sistema Presupuestal Colombiano

El sistema presupuestal es un conjunto de herramientas dirigido a organizar |a informacion financiera en
los Entes PUblicos para optimizar la utilizacion de los recursos y 1a satisfaccion de las necesidades de la
poblacian de acuerdo con las competencias que le han sido asignadas constitucional y legaimente.

El sistema presupuestal esta conformado por el Plan Financiero, el Plan Operativo Anual de Inversiones,
el Presupuesto y el Plan Anual de Caja.

El Plan Financiero: Es un instrumento de planificacion y gestion financiera del sector publico de
mediano plazo, que tiene como base las operaciones efectivas de las entidades cuyo efecto cambiario,
monetario y fiscal sea de tal magnitud que amerite incluidas en el plan. Define las metas maximas de
pago a efectuarse durante el afio que serviran de base para la elaboracion del Programa Anual de Cajay
garantiza |a financiacion del Plan Nacional de Desarrollo.

El Plan Financiero es elaborado anualmente por el Ministerio de Hacienda y Crédito Puablico - MHCP, en
coordinacién con el Departamento Nacional de Planeacion- DNP y se somete a consideracion del

2~
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Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social - CONPES, previo concepto del Consejo Superior de
Politica Fiscal - CONFIS

Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI Es el Instrumento de priorizacién de las inversiones
contempladas y se usa para planear a corto plazo el manejo de la inversion en las Entidades Pablicas.

Este Plan sefiala los proyectos de inversion clasificados por sectores, érganos y programas. El Plan
Operativo Anual de Inversiones es realizado por el Departamento Nacional de Planeacién - DNP en
coordinacion con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP (Oficina de Presupuesto}. Ei
Departamento Nacional de Planeacion — DNP asigna dicho presupuesto de inversion a las Entidades
Ejecutoras mediante la aprobacion presupuestal de los proyectos previamente registrados por las
Entidades en el Banco Nacional de Proyectos.

Presupuesto Anual de la Nacién: Es el instrumento para el cumplimiento de los planes y programas de
desarrollo econdmico y social. Es la Ley que se sanciona cada afic en la cual se detalla para cada sector
(Ministerio y sus Entidades) el Presupuesto de Inversion (proyecto por proyecto) y los recursos de
funcionamiento. Esta Ley es presentada al Congreso por el Gobierno (Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico - MHCP). EI Gobierno Nacional presenta a las comisiones econémicas de Senado y Camara
cada afio, durante |a primera semana del mes de abril, el anteproyecto de presupuesto que presentaré
en forma definitiva a partir del 20 de julio al Congreso.

La preparacion y elaboracidn del Presupuesto General de la Nacién y de las Entidades Territoriales,
debera sujetarse a los correspondientes Marcos Fiscales de Mediano Plazo de manera que las
apropiaciones presupuestales aprobadas por el Congreso de la Republica, las Asambleas y los
Concejos, puedan ejecutarse en su totalidad durante la vigencia fiscal correspondiente.

Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC. Este es el instrumento mediante el cual se define el
monto maximo mensual de fondos disponibles en 1a Cuenta Unica Nacional, para efectuar el pago de los
compromisos asumidos en desarrcllo de las apropiaciones presupuestales incorporadas en el
presupuesto y financiadas con recursos de la Nacién, y el monto maximo mensual de pagos de los
Establecimientos Publicos del Orden Nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos, con el fin de
cumplir sus COMPromisos.

Principios Presupuestales: Los principios del sistema presupuestal establecidos son: la Planificacion,
la Anualidad, la Universalidad, la Unidad de Caja, fa Programacion Integral, la Especializacion, la
inembargabilidad, la Coherencia Macroecondmica y la Homedstasis Presupuestal. Igualmente se
considera principio presupuestal de origen jurisprudencial: la unidad presupuestal, la autonomia
presupuestal y la legalidad presupuestal.
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El principio de la unidad presupuestal se traduce en que todos los ingresos y gastos del Estado deben
sujetarse a los principios contemplados en la constitucion y desarrollados por la Ley Organica de
Presupuesto, independientemente de la naturaleza del Ente Pubfico de que se trate.

Por su parte, la autonomia presupuestal es la posibilidad, de caracter excepcional que tienen algunas
Entidades Publicas con régimen propio particular, basado en mandatos constitucionales especificos, de
ordenar y ejecutar los recursos apropiados conforme a las prioridades que ellas mismas determinen, y en
armonia con los cometidos constitucionales y legaltes de la respectiva Entidad, sin perjuicio del principio
de la unidad presupuestal.

4.2.2 Estructura del Presupuesto General de la Nacién

El Presupuesto General de la Nacion se compone de las siguientes partes:

o ElPresupuesto de Rentas. Contendra |a estimacion de los ingresos corrientes de la Nacién; de
las Contribuciones Parafiscales cuando sean administradas por un érgano que haga parte del
Presupuesto, de los Fondos Especiales, de los Recursos de Capital y de los ingresos de los
Establecimientos Piblicos de! Orden Nacional.

» El Presupuesto de Gastos o Ley de Apropiaciones. Incluird las apropiaciones para la Rama
Judicial, 1a Rama Legislativa, la Fiscalia General de la Nacion; la Procuraduria General de la Nacion, la
Defensaria del Pueblo, 1a Contraloria General de la Replblica, la Registraduria Nacional del Estado Civil
que incluye el Consejo Nacional Electoral, los Ministerios, los Departamentos Administrativos, los
Establecimientos Publicos y la Policia Nacional, distinguiendo entre Gastos de Funcionamiento, Servicio
de la Deuda Publica y Gastos de Inversion, clasificados y detallados en la forma que indiquen los
reglamentos.

e Disposiciones Generales. Corresponde a las normas tendientes a asegurar la coiecta
ejecucion del Presupuesto General de la Nacién, las cuales regiran Onicamente para el afio fiscal para el
cual se expidan. {(art.7 Ley 38 de 1989, arts. 3, 16 y 71 Ley 179 de 1994, art.1 Ley 225 de 1995y art.11
Decreto 111 de 1996).

4.2.2.1 ElPresupuesto de Rentas y Recursos de Capital

4.2,.2.1.1 Rentas de la Nacion

e
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E! Presupuesto de Rentas contendra la estimacion de los ingresos comientes de la Nacion, de las
Contribuciones Parafiscales cuando sean administradas por un organo que haga parte del Presupuesto,
de los Fondos Especiales, de los Recursos de Capital y de los Ingresos de los Establecimientos Publicos
del Orden Nacional.

Ingresos Corrientes.

Son los ingresos econdmicos que se derivan del ejercicio de la soberania del Estado, y se caracterizan
por su permanencia, regularidad, predictibilidad y sostenibilidad de las fuentes o bases generadoras,
constituyéndose en los ingresos normales de la operacion del sector publico. Estos ingresos se
clasifican, a su vez, en ingresos tributarios y no tributarios. Los primeros se clasifican en impuestos
directos, que recaen sobre la renta o la riqueza de las personas y consultan la capacidad econémica del
contribuyente y los indirectos, que gravan la produccién y el consumo y no consultan la capacidad de
pago del contribuyente. Los ingresos no tributarios son los ingresos del Gobierno Nacional, que aunque
son obligatorios, dependen de las decisiones © actuaciones de los contribuyentes o provienen de la
prestacion de servicios del Estado comprenden las Tasas, Multas, Contribuciones y Otros Ingresos no
Tributarios.

Las Contribuciones Parafiscales.

Son gravamenes establecidos con caracter obligatorio por la Ley, que afectan a un determinado y Unico
grupo social 0 econdmico y se utilizan para beneficio del propio sector. EI manejo, administracién y
ejecucion de estos recursos se hara exclusivamente en la forma dispuesta en fa Ley que los crea y se
destinaran solo al objeto previsto en ello, lo mismo que los rendimientos y excedentes financieros que
resulten al cierre del ejercicio contable”.

Las contribuciones parafiscales administradas por los érganos que formen parte del Presupuesto
General de la Nacion se incorporaran al presupuesto solamente para registrar la estimacion de su
cuantia y en capifulo separado de las rentas fiscales y su recaudo sera efectuado por los drganos
encargados de su administracion,

Fondos especiales.

En el Orden Nacional son los ingresos definidos en la Ley para la prestacién de un servicio publico
especifico, asi como los pertenecientes a fondos sin personaria juridica creados por el legislador.

% Recursos de capital
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Son aquellos que obtiene el Estado en forma eventual o aquellos a los que acude 1a autoridad estatal
cuando sus ingresos corrientes son insuficientes frente a requerimientos y necesidades de gastos. De
acuerdo con el articulo 31 del Estatuto Organico de Presupuesto, estos recursos de capital son:
Recursos de Crédito Externo e Interno y Otros Recursos de Capital.

Los Otros Recursos de Capital los conforman, los Recursos del Balance, los Rendimientos Financieros,
el Diferencial Cambiario, las Donaciones, el Excedente Financiero de los Establecimientos Publicos del
Orden Nacional y de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado del Orden Nacional, y de las
Sociedades de Economia Mixta con el régimen de aquéllas, y las utilidades del Banco de la Republica.

Ingresos de los Establecimientos Puablicos.

En el presupuesto de rentas y recursos de capital se identificaran y clasificaran por separado ias rentas y
recursos de los Establecimientos Pablicos. Para estos efectos entiéndase por:

Rentas Propias. Todos los Ingresos Corrientes de los Establecimientos Pablicos, excluidos los
Aportes y Transferencias de la Nacion, y

Recursos de Capital. Todos los Recursos del Crédito Externo e Interno con vencimiento mayor
de un afio, los Recursos del Balance, el Diferencial Cambiario, los Rendimientos por Operaciones
Financieras y las Donaciones.

4.2.2.1.2 ElPresupuesto de Rentas de la Agencia Nacional de Infraestuctura

Los Ingresos de la Entidad, estan conformados por los Recursos Propios generados por la Entidad en
desarrollo de su funcién administrativa y los aportes de la Nacion.

a) Recursos propios. Los recursos propios estan constituidos por los ingresos corrientes de la Entidad,
los cuales estan conformados de una parte, por los ingresos no tributarios, que estan representados
principalmente por las comisiones por concepto de transporte de carbon y cemento de acuerdo a lo
establecido en el contrato suscrito, por los usos de via de los operadores del corredor férreo, derechos
econdmicos de los tramos desafectados, fotocopias, amendamiento de bodegas de los tramos
desafectados. En Otros Ingresos se registran entre otros conceptos los convenios con el Invias y lo
relacionado con los ingresos que provienen de la Concesién Ruta del Sol y lo cual quedd establecido en
los contratos por excedentes de las interventorias.

Asi mismo, en los Recursos de Capital estan representados los Rendimientos Financieros generados por
los recursos depositados en las Entidades Financieras y la colocacidn de recursos en el mercado de

2
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capitales a través de titulos valores (TES), y los Excedentes Financieros liquidados en la vigencia fiscal
anterior, asi como las Donaciones.

b) Aportes de la Nacién. Son los recursos del Presupuesto Nacional que el Gobiemno asigna a las
Entidades descentralizadas del Orden Nacional para coadyuvar al cumplimiento de los fines, metas y
programas a cargo del respectivo organo, de conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo. Estos
aportes estan destinados a financiar Gastos de Funcionamiento, Deuda Plblica e Inversion,

‘ 4.2.2.2 Presupuesto de Gastos o Ley de Apropiaciones

‘ El Presupuesto de Gastos lo conforman los Gastos de Funcionamiento, el Servicio de la Deuda Pablica y

| los Gastos de Inversion. Cada uno de estos gastos se encuentran clasificados en las diferentes

‘ secciones. En el Proyecto de Presupuesto de Inversidn se indicaran los proyectos establecidos en el
Plan Operativo Anual de Inversién, clasificado segun lo determine el Gobiero Nacional.

En el Presupuesto de Gastos solo se podran incluir apropiaciones que correspondan a:

Créditos judicialmente reconocidos;

Gastos decretados conforme a la ley;

Las destinadas a dar cumplimiento a los planes y programas de desarrollo econdmico y social y
a las de las obras publicas de que tratan los articulos 339 y 341 de la Constitucién Politica, que fueren
aprobadas por el Congreso Nacional; y

Las leyes que organizan entre otros a la rama judicial, la rama legislativa, la Fiscalia General y
los establecimientos plblicos, que constituyen titulo para incluir en el presupuesto partidas para Gastos
de Funcionamiento, Inversion y Servicio de la Deuda Publica. Articulo 38 del Estatuto Organico del
Presupuesto.

4.2.2.21 Clasificacion del Presupuesto de Gastos

El presupuesto de gasto presenta una clasificacion que permite ordenar la asignacién de las
apropiaciones en forma econémica, funcional, sectorial e institucional.

Econémica. Esta clasificacion permite identificar el destino de los gastos desde el punto de su definicion

econdmica asi: Gastos de Funcionamiento, Gastos del Servicio de la Deuda y Gastos de Capital o
Inversién.

1o
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Funcional. Clasifica los gastos de acuerdo con el propdsito principal asi: Educacién, salud,
comunicaciones, infraestructura etc. Esta desagregacion permite |a racionalizacion en (a asignacion del
gasto a las entidades del sector publico segun su objeto y fines sociales.

Sectorial. Establece la nomenclatura de gasto asignada a cada una de las Ramas del Sector Publico y
en general a cada una de las entidades que conforman el Presupuesto Nacional. Esta clasificacion para
cada Ministerio es una seccidn principal def Presupuesto; al Ministerio le corresponde la seccién 2401.

institucional. Establece ta nomenclatura asignada a los organos adscritos, vinculados o dependientes
de una seccidn principal del Presupuesto General de la Nacién. La Agencia Nacional de Infraestructura,
adscrita al Ministerio de Transporte y esta identificado en la seccion 2413

4.2.2.2.2 Composicién del Presupuesto de Gastos

El presupuesto de gasto esta compuesto por los gastos de funcionamiento, servicio de Ia deuda puablica
e inversion, los cuales se encuentran definidos en el decreto de liquidacion anual del presupuesto.

a) Gastos de funcionamiento. Tienen por objeto atender las necesidades de los drganos para cumplir
a cabalidad con las funciones asignadas en la Ley. Estos gastos son aprobados por el Congreso de la
Repuiblica en forma global y en el anexo al decreto se desagregan en gastos de personal que incluyen
todos los conceptos relacionados con la ndémina de personal; los gastos generales que comprenden la
adquisicion de bienes y servicios, los impuestos y multas y transferencias corrientes que para la entidad
corresponden a las cuotas de Auditaje a favor de fa Contraloria General de la Republica,

b) Servicio de la Deuda. Tienen por objeto atender el cumplimiento de las obligaciones contractuales
correspondientes al pago de capital, los intereses, las comisiones y los imprevistos originados en
operaciones de crédito publico.

c) Gastos de Inversion. La caracteristica fundamental de este gasto debe ser que su asignacion
permita acrecentar a capacidad de produccion y productividad en el campa de la estructura fisica,
econdmica y social.

La codificacién presupuestal para el presupuesto de gastos de funcionamiento y servicio de la deuda
corresponde a los conceptos de: cuenta, subcuenta, objeto de gasto, ordinal y recurso; para los gastos
de inversion corresponde a programa, subprograma, proyecto y recurso.

De acuerdo con los objetivos y fines de 'a Agencia Nacional de Infraestructura se asignan recursos
presupuestales a los siguientes programas:
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113 Mejoramiento y Mantenimiento de la Infraestructura propia del Sector
530 Atencidn, Control y Organizacion Institucional para el apoyo a la Gestion del Estado

5 NORMATIVIDAD

Las normas aplicables al proceso presupuestal se constituyen en la fuente de andlisis y consulta
permanente por parte de los servidores publicos que participan directa o indirectamente en el proceso,
para lo cual requiere de una permanente actualizacion de acuerdo a las nuevas disposiciones que se
expidan o reglamenten las existentes.

La Constitucién Politica de Colombia, Titulo XlI, articulos 332 a 373, establece el régimen econémico
y de la Hacienda Publica y le otorga la direccion general de la economia al Estado. Especificamente el
Capitulo 3, trata lo referente al presupuesto (Art. 345 al 351) y el Capitulo 4 que se refiere a la
distribucion de recursos y las competencias {(Art. 356 a 364).

El articulo 151 que determina que el Congreso de [a Republica expedira las Leyes Qrganicas, entre otros
aspectos, para establecer las normas sobre la preparacion, aprobacion y ejecucion del presupuesto de
rentas y ley de apropiaciones.

Los Articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica, determinan la obligatoriedad de las Entidades y
organismos del Sector Publico para disefiar y aplicar métodos y procedimientos de Control Interno.

Ley 38 de 1989. “Normativo del Presupuesto General de la Nacién” Reglamentada por el Decreto
3245 de 2005, por el Decreto 568 de 1996, por ef Decreto 634 de 1994, por ef Decreto 119 de 1994, por

el Decreto 2424 de 1993, por el Decreto 976 de 1991, por ef Decreto 843 de 1990 y por ef Decreto 841
| de 1990".

| Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”

‘ El Articulo 3 de la Ley 87 de 1993, establece que “ef Sistema de Control Interno forma parte integrante

de los sistemas contables, financieros, de planeacién, informacion y operaciones de la respectiva
Entidad”.

Ley 344 de 1996, "Por la cual se dictan normas tendientes a la racionalizacion del gasto pablico, se
concede unas facultades extraordinarias y se expiden ofras disposiciones”

Ley 617 de 2000 "Por Ja cual se reforma parcialmente la Ley 136de 1394, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona fa Ley Orgénica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se
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dictan ofras normas tendientes a fortalecer fa descentralizacion, y se dictan normas para la
racionalizacion del gasto publico nacional”.

El Articulo 34 de la Ley 734 de 2002 en su numeral 3. “Formular, decidir oportunamente o ejecutar los
planes de desarrollo y los presupuestos, y cumplir las feyes y normas que regulan el manejo de los
recursos econdmicos publicos, o afectos af servicio publico”.

Ei Articulo 48 de la Ley 734 de 2002, numeral 26, define como falta gravisima. “No llevar en debida
forma los libros de registro de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, ni los de contabilidad
financiera’.

Ley 819 de 2003, “por fa cual se dictan normas orgénicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan olfras disposiciones”

Ley 1150 del 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la fransparencia en
la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras disposiciones generales sobre fa contratacion con recursos publicos”

Decreto 359 de 1995 “Por ef cual se reglamenta la ley 179 de 1994”

Decreto 1013 de 1995 “Por la cual se dictan normas relacionadas con la inversion de los recursos de los
érganos publicos def orden nacional”

Decreto 111 de 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de
1995 que conforman el estatuto orgénico del presupuesto”

Decreto 126 de 1995 “Por el cual se dictan normas de austeridad en el gasto ptiblico”

Decreto 568 de 1996 "Por el cual se reglamentan fas Leyes 38 de 1989, 179 de 1994y 225 de
1995 Organicas del Presupuesto General de la Nacion®

Decreto 2260 de 1996 ‘Por ef cual se introducen algunas modificaciones al Decreto 568 de 1996",
Articulos 2° y 4°

Decreto 274 de febrero de 1996, “Por el cual se modifica el Decreto 126 de 1996"

Decreto 2126 de 1997 “Por el cual reglamenta e! articulo 29 de la ley 344 de 1996° que establece el
Reconocimiento como deuda Publica las sentencias y conciliaciones judiciales. Sentencia C-428 de
1997,

&
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Decreto 1737 de 1998 "por ef cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a
condiciones especiales la asuncion de compromisos por parte de fas entidades pdblicas que manejan
recursos del Tesoro Publico”.

Decreto 1738 de 1998 “For ef cual se dictan medidas para la debida recaudacion y administracion de
las rentas y caudales publicos tendientes a reducir el gasto publico”.

Decreto 2209 de 1998 “por el cual se modifican parciaimente fos Decretos 1737 y 1738 del 21 de agosto
de 1998".

Decreto 1800 de 2003 Decreto 1800 de 2003. "Por ef cual se crea el Instituto Nacional de
Concesiones, INCO, y se determina su estructura”

Decreto 4165 de 2011 por el cual cambia la naturaleza juridica del Instituto Nacional de
Concesiones - INCO de establecimiento plblico a Agencia Nacional Estatal de Naturaleza Especial.

La Agencia Nacional de Infraestructura tendra por objeto planear. coordinar, estructurar, contratar,
ejecutar, administrar y evaluar proyectos de concesiones y otras formas de Asociacion Publico
Privada - APP, para el disefio, construccion, mantenimiento, operacidn, administracién  y/o
explotacion de la infraestructura pablica de transporte en todos sus modos y de los servicios conexos o
relacionados y el desarrollo de proyectos de asociacién piblico privada para otro tipo infraestructura
publica cuando asi lo determine expresamente el Gobierno Nacional respecto de infraestructuras
semejantes a las enunciadas en este articulo, dentro del respeto a las normas que regulan la
distribucién de funciones y competencias y su asignacion.

Decreto 2789 de 2004 “Por ef cual se reglamenta ef Sistema Integrado de Informacion Financiera SHF
Nacion”

Decreto 4730 de 2005, “Por el cual se reglamentan las normas orgénicas del presupuesto”

Decreto 4318 de 2008, “Por el cual se modifica el Decreto 2789 de 2004 que reglamenta ef Sistema
Integrado de Informacién Financiera, SIIF Nacion”

Decreto 1957 de 2007 “For el cual se reglamentan normas orgénicas del presupuesto y se dictan otras
disposiciones en fa materia”.

Decreto No. 1525 del 2008 “Por ef cual se dictan normas relacionadas con la inversion de los recursos
de las enfidades estatales del orden nacional y territorial”.

73
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Decreto de liquidacién del presupuesto de rentas y Gastos de cada vigencia fiscal.

Resolucién 036 del 7 de mayo de 1998 del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico “Por la cual se
determinan algunas normas y procedimientos sobre registros presupuéstales, suministro de informacion
y su sistematizacion del Presupuesto General de la Nacion”

Resolucion Orgénica N° 5544 de 2003 de la Contraloria General de la Republica “Por la cual se
reglamenta la rendicion de cuenta, su revision y se unifica fa informacion que se presenta a la Contraloria
General de la Republica”.

Resolucién Orgéanica N° 5993 de 2008 de la Contraloria General de la Republica “Por fa cual se
modifica el Titulo Vill de la Resolucién Orgénica N° 5544 del 17 de diciembre de 2003; y los articulos 29,
3°4° 5° 7° y 8° de la Resolucion Organica N°5799 del 15 de diciembre de 2006"

Resolucion N° 035 de 2009 de la Direccién General del Presupueste Publico Nacional “Por la cual
se establece el Plan de Cuentas a que se refiere el Decreto 4730 de 2005, modificado por el articulo 5
del Decreto 1975 de 2007"

Resolucion Organica N° 6054 de 2009 de la Contraloria General de la Republica “Por fa cual se
modifica el paragrafo transitorio del articulo 64 de la Resolucién 5544 del 17 de diciembre de 2003
modificado por el articulo 2° de fa Resolucion Organica N° §993 de 2008”

Resolucion Organica N° 6224 de 2010 de la Contraloria General de la Repablica “Por fa cual se
modifica ef articulo 64 de la Resolucién Orgénica 5544 del 17 de diciembre de 2003 modificado por ef
articulo 2° de la Resolucion Organica No. 5993 del 17 de septiembre de 2008, en materia de
definiciones, procedimientos para la afectacion, el registro presupuestal y estructuracion de libros de
Contabilidad Fresupuestal’.

Guia procedimental para el uso del aplicativo SIIF Nacion

Circulares externas. Emitidas por la Administracion del SIIF Nacién relacionadas con la gestion
presupuestal

6 DESCRIPCION Y/O DESARROLLC DEL MANUAL

En el desarrolio de este capitulo se definen, defimitan y recopilan las reglas formales y las practicas
reales adoptadas por la Entidad, para la ejecucion de los recursos y apropiaciones incluidas en ef
presupuesto de rentas y gastos de la vigencia fiscal a través del sistema de informacién que maneja fa

% .
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entidad y se constituye como guia para evaluar, apoyar a los usuarios en la interpretacién y aplicacién de
las normas y aportar en la construccion del proceso presupuestal.

El Presupuesto de Gastos se ejecuta a través de la ordenacion del gasto, la afectacion presupuestal y el

pago de las obligaciones teniendo en cuenta el Programa Anual Mensualizado de Caja para gastos
financiados con Recursos de ta Nacion.

Para mayor comprension se describe paso a paso cada una de las actividades a desarroliar para el
cumplimiento del proceso presupuestal.

6.1 POLITICAS APLICABLES

Con el fin de lograr la unidad de criterio y estandarizacion de las acciones a reafizar al interior de |a
Entidad, ef presupuesto se ejecutara con base a la normatividad que sobre la materia expida e! Gobierno
Nacional y adoptara politicas internas de acuerdo con su funcion social.

Verificar que todas las actividades, operaciones y registros que se adelanten en las diferentes etapas del

| proceso financiero y en general, sean realizadas de conformidad con lo dispuesto en las normas legales
| vigentes
|

6.2 CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

La base del sistema de informacion relacionada con la ejecucion de los recursos y las apropiaciones
incluidas en el presupuesto de rentas y gastos de una vigencia fiscal determinada , es la contabilidad
presupuestal, que proporciona la informacién requerida para la toma de decisiones y posibifita las tareas
de control, evaluacién y seguimiento de la ejecucion presupuestal de la Entidad.

De conformidad con el Estatuto Organico de Presupuesto, los érganos que se conforman del

Presupuesto General de la Nacion, deberan llevar los siguientes libros para ef registro de las operaciones
presupuestales, asi:

Libro registro de Ingresos

Libro registro de Gastos: apropiaciones, compromisos, obligaciones y pagos
Libro registro de Reservas Presupuestales

Libro registro de Cuentas por Pagar
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La Agencia Nacional de Infraestructura, para el registro de las operaciones presupuestales cuenta con
el aplicativo Financiero desarrollado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico SIIF Nacion |I.
Este aplicativo incluye funcionalidades que soportan procesos de caracter financiero, administrativo y
de negocios. Este aplicativo lo conforman los siguientes ciclos de negocios:

- Parametrizacién,

- Administracidn de Usuarios,
- Programacién Presupuestal,
- Gestion Contable,

- Administracion de apropiaciones,
- PAC,

- Gestién Tesoreria,

- Gestion Gastos,

- Gestién de Ingresos,

- Gestion de Cajas menores

- Cierre e Inicio de afio

- Administracion de seguridad

En la Entidad, este sistema inici6é su operacion a partir det afio 2011 por lo tanto hasta que el SIIF Nacion
Il no opere de manera estable e integrada todas sus funcionalidades la entidad registrara de forma
paralela toda la informacion en el Sistema Administrativo y Financiero - SINFAD.

Para la operacion del modulo de presupuesto, existe la guia de operacion en el cual se define
claramente las opciones y rutas de acceso al sistema el cual se incluye como anexo a este documento
(Anexo 1)

El sistema contiene el plan de cuentas de presupuesto definida en la Resolucion de la Direccidn General
de Prestpuesto Publico Nacional y la parametrizacion de los diferentes tipos de documentos y
movimientos de caracter presupuestal, que permite el tramite y registro de las diferentes operaciones
presupuestales y generacion de tos reportes reglamentarios.

Como propbdsito basico de la contabilidad presupuestal y con el fin de realizar un seguimiento a todos y
cada uno de los rubros del presupuesto de gastos, el sistema se ha estructurado con una codificacion
numérica que permite identificar las afectaciones al Gltimo nivel de desagregacion que se requiera para
los gastos de funcionamiento, de deuda publica e inversion.

g
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6.2.1 APROPIACION PRESUPUESTAL

La apropiacion presupuestal es el monto méximo autorizado para asumir compromisos con un objeto
determinado durante fa vigencia fiscal. Después del 31 de diciembre de cada afio estas autorizaciones
expiran, en consecuencia no podran comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

Las apropiaciones pueden tener restricciones para su ejecucion, lo cual determinan que estan
condicionadas a cumplir un requisito antes de poder afectarse.

Teniendo en cuenta que de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad legal vigente, la desagregacion
presupuestal debe ser reflejada al méaximo nivel del detalle de acuerdo con 1a Resolucion expedida por la
Direccion General de Presupuesto Pablico. Para mayor claridad a continuacion se presenta algunos
ejemplos:

Funcionamiento

"Cuenta | Subcuenta | Objeto gasto | Ordinal ﬁ@gﬁl_i_ﬂgﬁjiéj:::: O
I I A R R T _________ﬂ
1 . 0 i 1 5 { 12| Subsidio de Alimentacien |
2 0o 4 1 T T 6 T TEquipo de Sistemas |
Ty 2 tauipoge sistemas
2 U N S T I S
Servicio de la Deuda L _ L L -
 Cuenta [ Subcuenta T Objeto gasto! Ordinal I_Recurso Nombre ~— ]
| | T | | Amortizacion Deud%
7 1 11 1 e
L o | ____lpiblea |
Inver_s._ién L
" Programa | Subprograma | Proyecto IRecurso_ TNombre T o
ubprograma Recurso ‘ more
‘I-1— 13 | 600 y 125 | 11 Mejoramiento Apoyo Estatal |
——— e b e
113 | 601 3 20 : Mlejor.am|e{1to Autopista Bogota i
] 1 _ Vlavicenco !

Esta estructura constituye el Plan de cuentas Presupuestal, que ademas de |a estructura de codificacion
de cada uno de los rubros de Presupuesto de ingresos y gastos de la entidad, esté constituido por fas

diferentes operaciones que reflejan movimientos y afectaciones presupuestales y que a efectos del
presente documento se denominaran:

&
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Apropiacion Vigente
Apropiacion Disponible
Apropiacion Afectada (CDP)
Aprapiacion Comprometida (RP)
Obligaciones

Reservas Presupuestales
Vigencias Futuras Autorizadas

6.2.1.1 Incorporacion de la Apropiacion

De conformidad con la normatividad legal vigente la Subgerencia Administrativa y Financiera es la
responsable del tramite de los respectivos Acuerdos, Resoluciones y de efectuar las solicitudes de
tramite de los Decretos, Leyes.

E| Decreto 4730 del 28 de diciembre de 2005 en su articulo 30, modificado este por i decreto 1957 del
30 de mayo de 2007, articulo 5 establece: “Desagregacion de las Apropiaciones. E/ Representante
Legal de cada uno de fos érganos que hacen parte def presupuesto General de la Nacion, o quien éste
deleque, el primer dia habil de cada vigencia fiscal, debe desagregar, mediante resolucion, el detalle def
anexo del Decreto de Liquidacién correspondiente a fas cuentas de gastos de Personal y Gastos
generales de conformidad con el plan de cuentas que para el efecto expida la Direccion General del
Presupuesto Piblico Nacional, y remitir al dia siguiente de su expedicion una copia a dicha Direccion”

Al inicio de la vigencia el Area de Presupuesto recibe el Decreto de Liquidacion del Presupuesto del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico ya sea en documento fisico o traves de la pagina Web del
Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico o de la Presidencia de la Repiblica.

Una vez recibida esta informacién, el profesional responsable del Area de Presupuesto, para efectos de
la desagregacion de los gastos de funcionamiento en el formato en Excel procede a:

Solicitar at Area de Talento humano diligencie los gastos relacionados con la rémina a méximo
nivel de acuerdo a los requisitos del Sistema de Informacion.

Solicitar al Area de Servicios Generales diligencie los gastos generales a maximo nivel de
acuerdo a los requisitos del Sistema de Informacion y ai Plan de compras.

Los gastos de Servicios Personales Indirectos se diligencian en el area de Presupuesto.

=3
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Con base en la anterior informacion, el profesional responsable del Area de Presupuesto proyecta la
Resolucién y la remite a la Subgerente Administrativa y Financiera para la firma.

El personal responsable del registro en el sistema presupuestal, recibe la resolucion fimada y verifica
la consistencia de las cifras, teniendo en cuenta que:

Las cifras de ingresos y gastos, descripciones, imputaciones presupuestales, numerales
rentisticos en la resolucion emitida por la Subgerencia Administrativa y Financiera, estén ajustados al
anexo del Decreto de Liquidacidn del Presupuesto.

Exista equilibrio entre el origen o fuente de recursos y las apropiaciones del Presupuesto de Gastos
por rubro.

La Resotucién emitida por la Subgerencia Administrativa y Financiera en la cual se efectia la

desagregacion de los gastos de personal y gastos generales, se encuentre desagregada al maximo nivel
del detalle del anexo de gastos del Decreto de Liquidacion.

Una vez se verifique que la Resolucion esta correcta y cuenta con toda la informacion requerida, se
ingresa al aplicativo y se procede a registrar las apropiaciones a maximo nivel de acuerdo con los
requerimientos del sistema descritos en el manual del usuario (Anexo 1)

Asi mismo se remite copia de la resolucién a la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional.
6.21.2 Afectaciones, Modificaciones y Autorizaciones Presupuestales

La Ley de Presupuesto se aprueba por secciones y a nivel de partidas globales de funcionamiento,
servicio de la deuda publica y por programas y subprogramas para el caso de inversion.

6.2.1.2.1 Afectaciones
Las afectaciones mas importantes del presupuesto son:

a. Levantamiento Previo Concepto DNP

El levantamiento de previo concepto es la autorizacion que expide el Departamento Nacional de
Planeacion -DNP, para la ejecucion de partidas por parte de las entidades, cuyos presupuestos tengan
la leyenda “Previo Concepto DNP". Esta leyenda esta incluida en el Decreto de Liquidacion del
Presupuesto para algunos proyectos de inversion o rubros del presupuesto de gastos de funcionamiento,

2
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en razon a que en el momento de la programacion, la informacién es deficiente 0 no se ha definido en
forma clara su utilizacion.

Cuando el Presupuesto de la Entidad, contenga partidas con esta leyenda deberén al inicio de la
vigencia o cuando lo requieran, solicitar el levantamiento de esta afectacion, adjuntando la informacion
requerida por la Direccién Técnica del Departamento Nacional de Pianeacion- DNP.

Esta autorizacion es refrendada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP para lo cual
revisa que la solicitud cumpla con los requisitos presupuestales y técnicos y procede a liberar los
recursos presupuestales para que la entidad pueda comprometerlos.

b. Levantamiento Distribucidn Previo Concepto

Esta leyenda incluida en el Decreto de Liquidacion del Presupuesto para algunos proyectos de inversion
“Distribucion previo concepto DNP" ¢ "Distribucién previo concepto DGPPN’ las cuales son impuestas
por fas direcciones técnicas del Departamento Naciona! de Planeacion- DNP a proyectos globales cuyas
actividades o desagregacion no esta bien definidas en el momento de realizar el proceso de
programacion o por la Direccion General del Presupuesto Pablico Nacional - DGPPN, para situaciones
similares en el presupuesto de funcionamiento.

De acuerdo con lo anterior, cuando en el presupuesto contenga partidas con esta leyenda, al inicio de la
vigencia o cuando lo requiera, debera solicitar la distribucién de estas partidas teniendo en cuenta ios
siguientes requisitos:

- Para los proyectos de inversion, 1a solicitud se tramitara ante el Departamento Nacional de Planeacion -
DNP, adjuntando la informacion requerida por las direcciones técnicas del Departamento Nacional de
Planeacion, para lo cual la Entidad debe remitir al Departamento Nacional de Planeacion - DNP, previa
inscripcién de los subproyectos.

-La autorizacién para los proyectos de inversion ademas del concepto previo y favorable del
Departamento Nacional de Planeacion - DNP, requiere la refrendacion ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito Pablico - MHCP, Direccion General del Presupuesto Piblico Nacional - DGPPN.

- La autorizacion para los gastos de funcionamiento, la expide ia Direccién General del Presupuesto
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. -~ MHCP, Direccion General dei Presupuesto
Publico Nacionai - DGPPN

¢. Aclaracién de leyenda
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La aclaracion de la leyenda es un procedimiento para enmendar errores de transcripcion o aritméticos
existentes en el Decreto de Liquidacion del Presupuesto General de la Nacion. La aclaracion de la
leyenda no permite cambiar la destinacién de la apropiacién original.

Cuando en el presupuesto de fa Entidad, se presenten estas situaciones se deberé:

Para los gastos de funcionamiento se hara la solicitud ante fa Direccién General del Presupuesto
Pablico Nacional - DGPPN del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico - MHCP, quien mediante
Resolucion hara las operaciones gue se requieran.

- Para el presupuesto de gastos de inversion la solicitud requiere concepto previo favorable del
Departamento Nacional de Planeacion - DNP

6.2.1.2.2 Modificaciones Presupuestales

Las modificaciones presupuestales buscan adecuar el presupuesto a nuevas condiciones economicas,
que se puedan presentar durante la ejecucion de los gastos de funcionamiento, servicio de la deuda

publica o en los proyectos de inversion, por diferentes motivos no previstos en la etapa de programacion
presupuestal.

Las modificaciones de las apropiaciones presupuestales se presentan por adicion de apropiacion,
traslados presupuestales, Reduccion o aplazamiento presupuestal las cuales se efectian al interior de
las apropiaciones aprobadas en el Presupuesto de Gastos de la Entidad, y segtin su alcance requieren
de tramites especificos. Estas modificaciones son preparadas por el Area de Presupuesto.

De acuerdo con la normatividad legal vigente, las madificaciones al anexo del decreto de liquidacion que
no modifiquen en cada seccién presupuestal el monto total de sus apropiaciones de funcionamiento,
servicio de la deuda o los subprogramas de inversion aprobados por el Congreso, se haran por acto
administrativo (Resolucién) y requieren para su validez de la aprobacion del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pablico-MHCP. Cuando se trate de! Presupuesto de gastos de inversion requerira del concepto
previo favorable del Departamento Nacional de Planeacion.

d. Traslados Presupuestales

Un trasfado presupuestal es un movimiento de recursos a través del cual una Entidad, motivada por una

razon econdmica y técnica justificada, considera la necesidad de contracreditar los recursos de un rubro
presupuestal o proyecto para acreditarlos a otro.

Cuando 'a Entidad requiera hacer Traslados Presupuestales debe tener en cuenta lo siguiente:

-4
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- Para Proyectos de Inversion del mismo subprograma Presupuestal se efectia mediante Acuerdo del
Consejo Directivo,

- Cuando se realizan traslados dentro de rubros de un mismo tipo de Gasto (Funcionamiento) se
hacen mediante resolucién interna.

- Para Proyectos de Inversion, requiere de la refrendacion de la Direccion General del Presupuesto
Publico Nacional - DGPPN, previo concepto favorable del Departamento Nacional de
Planeacién —~ DNP.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, del proyecto contracreditado

En el 4rea de presupuesto una vez recibida la informacién de autorizacion, el responsable dei registro en
el sistema presupuestal procede a establecer el origen del trastado presupuestat y revisa que:

- El Acuerdo del Consejo Directivo o la Resolucion segin sea el caso, venga acompafiado del
certificado de traslado correspondiente y que sus valores coingidan.

- Cotejar que el Acuerdo del Consejo Directivo contenga la aprobacion de la Direccion General de
Presupuesto Nacional.

- Verificar las operaciones aritméticas de los créditos y contracréditos

Para todos los casos si encuentra alguna inconsistencia, solicite la aclaracion correspondiente o st falta
informacian, solicitela y si la documentacion esta correcta proceda a registrar en el traslado presupuestal

respectivo.

Verificada que la informacion esta correcta y cuenta con todo lo necesario, ingrese al aplicativo y procede
a registrar toda la informacion a maximo nivel de acuerdo con los requerimientos del sistema.

e. Adiciones Presupuestaies

Las adiciones presupuestales incorporan nuevos recursos en el presupuesto de la entidad, los cuaies
permiten financiar nuevos proyectos o incrementar el valor de las apropiaciones de los proyectos
existentes. Cuando la adicion sea para nuevos proyectos de Inversion requieren ser inscritos y
viabilizados en el Banco Nacional de Programas y Proyectos ~ BPIN.

Las adiciones presupuestales que modifiquen los montos aprobados por el Congreso, exigen el tramite
de una Ley y podran efectuarse cuando se cumpla con alguno de los siguientes requisitos:
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- Tener caracter de extraordinarios e imprevisibles, frente a la estimacion inicial de gastos.

- Contar con mayores ingresos.

En el area de presupuesto una vez recibida la informacion de la adicién, el responsable del registro en el
sistema presupuestal procede a establecer el origen de la adicion y revisa la consistencia de fa
informacion e ingresa al aplicativo y procede a registrar toda la informacion a maximo nivel de acuerdo
con los requerimientos del sistema.

f. Reduccidn, aplazamiento o sustitucion de recursos

Es un procedimiento mediante el cual el Gobierno Nacional reduce o pospone la afectacion de las
apropiaciones presupuestales, cuando previo analisis se determina que el recaudo de los ingresos van a

ser menores a los ingresos estimados y que pueden generar un desfinanciamiento de las respectivas
apropiaciones del Presupuesto de Gastos.

Cuando la Entidad requiera reducir una apropiacion, requerira de una certificacion del saldo disponible en

la apropiacion expedida por el responsable del Area de Presupuesto, adjuntando la ejecucion
presupuestal,

lgualmente, el Gobierno Nacional puede reducir o aplazar apropiaciones cuando a determinada fecha,
no se ha perfeccionado los recursos del Crédito Autorizados por coherencia Macroeconémica, dado que
el presupuesto debe ser compatible con las metas macroeconémicas fijadas por el gobierno.

Cuando esta situacion se presenta, se puede reformar, si fuere el caso el PAC para eliminar los saldos
disponibles para compromisos u obligaciones de apropiaciones aplazadas o reducidas.

Las reducciones o aplazamientos se efectian mediante decreto, previo concepto del Consejo de
Ministros.

El Area de presupuesto una vez recibida la informacion, el responsable del registro en el sistema
presupuestal procede a establecer el origen de la operacién y

- verifique que los proyectos afectados correspondan a los incorporados en el presupuesto de la
entidad;

- consulte el saldo disponible de la apropiacion con el fin de establecer si es posible realizar la
transaccion y revise la leyenda de los proyectos.

&
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Para todos los casos en que se encuentre alguna inconsistencia, solicite la aclaracidn correspondiente o
si falta informacién, se deberd soficitarla a fa Direccién General de! Presupuesto Publico Nacional -
DGPPN del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico - MHCP vy si la documentacién esta correcta
proceda a registrar en el sistema las modificaciones respectivas.

Verificada que la informacion esta correcta y cuenta con toda la informacién ingresa al aplicativo y
procede a registrar toda la informacion a méximo nivel en caso de que sean rubros de gastos de
personal o gastos generales de acuerdo con los requerimientos del sistema

g. Vigencias Expiradas

Este mecanismo permite atender obligaciones legalmente adquiridas en anualidades anteriores, en las
siguientes situaciones:

Cuando en vigencias anteriores no se haya realizado el pago de obligaciones adquiridas con las
formalidades previstas en el Estatuto Organico de Presupuesto -~ EOP y no se haya constituido reserva
presupuestal o cuenta por pagar se podra crear el rubro "Pasivos exigibles ~ vigencias expiradas”.

Cuando a pesar de haberse constituido la reserva presupuestal o cuenta por pagar no se realizo el
pago.

Cuando se trate de! cumplimiento de una obligacion originada directamente en la ley, exigible en
vigencias anteriores, aun sin que exista certificado de disponibilidad presupuestal ni registro
presupuestal.

En el evento de que la entidad requiera utilizar las vigencias expiradas para el pago de obligaciones a
través de vigencias expiradas se requiere para su tramite:

El jefe del érgano respectivo certificara previamente la exigibilidad de las acreencias, las razones del
incumplimiento de |a obligacion.

Acuerdo de Consejo Directivo

Aprobacién de ia Direccion General del Presupuesto Publico Nacional - DGPPN, previo concepto
favorable del Departamento Naciona! de Planeacion — DNP.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP del proyecto contracreditado.

Certificado de Registro Presupuestal ~ RP det afio en que se generd la obligacion por cancelar.
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Es importante sefialar que una vez efectuada la modificacién, se debera dar aviso a la Contraloria
General de la Republica para lo de su competencia.

La expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y el Registro Presupuestal (compromiso)
de las vigencias Expiradas, se adelantan de acuerdo a lo descrito en el Numeral 6.2.2 Cadena
Presupuestal de Egresos del presente documento.

6.2.1.2.3 Autorizaciones Presupuestales
Las principales autorizaciones presupuestales tenemos:

Vigencias Futuras
Distribuciones presupuestales
Contratos Interadministrativos

Vigencias Futuras

Una vigencia futura es una autorizacion para la asuncion de obligaciones que afecten presupuestos de
vigencias posteriores, garantizando fa inclusién de las apropiaciones presupuestales correspondientes
en el presupuesto de gastos de cada una de las vigencias objeto de la autorizacion.

Existen dos tipos de vigencias futuras: ordinarias y excepcionales.

En ambos casos, se debe tener en cuenta que no se conceden autorizaciones para iniciativas que
excedan el periodo de gobierno en curso, a menos que el CONPES las haya declarado como
estratégicas

Vigencias futuras Ordinarias- VFO

Se presentan cuando su ejecucion se inicia con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto del
compromiso se lleva a cabo en una o varias vigencias posteriores.

El CONFIS podré autorizar la asuncién de las obligaciones que afecten presupuestos de vigencias
futuras cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto del compromiso
se lleve a cabo en una de ellas, siempre y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

Proyeccion de los ingresos y gastos para el periodo que se va a afectar,

x4
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E!l monto maximo de vigencias futuras, el plazo y las condiciones de las mismas consulten con las
metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo de Plazo.

Como minimo, de las vigencias futuras que se soliciten se deberéa contar con apropiacion del quince por
ciento {15%) en la vigencia fiscal en las que estas sean autorizadas.

Cuando se trate de proyectos de inversion debera obtenerse el concepto previo y favorable del
Departamento Nacional de Planeacion y del Ministerio del Ramo, la autorizacién por parte del
CONFIS para comprometer presupuesto con cargo a vigencias futuras.

Se requiere que cuenten con el correspondiente Certificado de Disponibifidad Presupuestal - CDP

Certificacion que garantice el inicio de los compromisos en {a vigencia en curso, cuando se frate de
vigencias futuras ordinarias - VFO

Certificado de disponibilidad presupuestal -~ CDP, que contenga el monto por comprometer en el afio
en que se solicita la vigencia futura.

. Vigencias Futuras Excepcionales -VFE

Una vigencia futura excepcional es una autorizacién para ia asuncion de obligaciones que afecten
presupuestos de vigencias posteriores sin apropiacion en el presupuesto del afio en que se concede la
autorizacion.

Esta clase de vigencias futuras nicamente se aprueban para las obras de infragstructura, energia,
comunicaciones, aeronautica, defensa y seguridad, asi como para las garantias a las concesiones.

El CONFIS podra autorizar que se asuman obligaciones que afecten el presupuesto de vigencias futuras
sin apropiacion en el presupuesto del afio en que se concede la autorizacion, siempre y cuando se
cumpla que:

Proyeccion de los ingresos y gastos para el periodo que se va a afectar.

El monto méaximo de vigencias futuras, el plazo y las condiciones de las mismas deberan
consultar las metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo.

Los proyectos de inversion que requieren de vigencias futuras excepcionales y superen el
respectivo periodo de gobiemno, deben contar con el aval fiscal det CONFIS, antes de su declaratoria de
. importancia estratégica por parte del CONPES.
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Para el otorgamiento de las vigencias futuras excepcionales - VFE, no se requiere que el
proyecto o compromiso cuente con certificado de disponibilidad presupuestal.

Los cupos anuales autorizados para asumir compromisos de vigencias futuras no utilizadas a 31 de
diciembre del afio en que se concede la autorizacion caducan. En los casos de licitacion, concurso de
méritos o cualquier otro proceso de seleccion, se entienden utilizados los cupos anuales de vigencias
futuras con el acto de adjudicacion.

La Oficina de Evaluacion de la Entidad quien es la responsable del tramite de fas vigencias futuras, una

vez remita la solicitud de Aprobacion al CONFIS de la vigencia futura remitira una copia de la solicitud al
Area de presupuesto.

Recibida la informacion de ta solicitud el responsable de presupuesto procede a registrar en ef sistema
de informacion financiera la respectiva solicitud.

La expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y el Registro Presupuestal (compromiso)
de las vigencias futuras se adelantan de acuerdo a lo descrito en el Numeral 6.2.2 Cadena Presupuestal
de Egresos det presente documento.

Incorporaciones - Contratos Interadministrativos

Cuando los 6rganos que hacen parte del Presupuesto General de ta Nacidn, celebren contratos entre si,
que afecten sus presupuestos, harén los ajustes mediante acto administrativo del jefe del érgano

respectivo. Los recursos deberan ser ejecutados en la misma siguiente vigencia fiscal en que se lleve la
aprobacion.

En el caso que la entidad celebre contratos interadministrativos debera tener en cuenta lo Tratandose

de gastos de inversion, requerira concepto previo favorable del Departamento Nacionat de Planeacién -
DNP

Elaborar el acto administrativo - Acuerdo del Consejo Directivo.

Remitir el acuerdo al Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico. - MHCP, Direccién General de!
Presupuesto Publico Nacional - DGPPN.

Remitir el Certificado de disponibilidad presupuestal expedido por el 6rgano contratante.
Justificacion econdmica.

- a
34

e e e e —————— -, —— -y

|
|
|
i
i
!
|

SRS |




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA | Cédigo: Mn - 09
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION geff;"é_m ?;-101
MANUAL DE PRESUPUESTO echa: 30/11/2011

6.2.1.2.4 Documentos necesarios para los tramites de Afectaciones, Modificaciones y
Autorizaciones Presupuestales

Las solicitudes de Afectaciones, Modificaciones y Autorizaciones Presupuestales deben cumplir con los
siguientes requisitos:

Solicitud de la entidad, firmada por el Presidente u Ordenador del Gasto, dirigida a la Direccion de
Inversiones y Finanzas Plblicas de Departamento Nacional de Planeacién — DNP, cuando se frate de
presupuesto de inversion, o al Director General de! Presupuesto Pablico Nacional, cuando se trate de
gastos de funcionamiento.

Justificacion técnica y economica de 1a soficitud.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Actualizacion de la ficha EBI, o inscripcion de proyectos en €l BPIN del Departamento Nacional de
Planeacion — DNP, previa viabilidad del ministerio respectivo, cuando se trate de presupuesto de

. inversion,
Para las vigencias futuras se debe anexar el programa de gastos o de inversiones detallando por cada
uno de los afios cuya autorizacion se solicita, incluyendo las fuentes de financiacion

6.2.1.3 Controles a la Apropiacion Presupuestal

- Hasta que el SIIF Nacion este totalmente estabilizado y en operacién plena, el responsable de
presupuesto deber validar la informacion generada por el SIIF Nacion con la informacion det médulo de
Presupuesto del Sistema de Informacion SINFAD.

- Los requisitos, tramites y plazos se deben adelantar de conformidad a lo dispuesto por la
Subgerencia Administrativa y financiera.

- Es procedente recordar, que de no comprometerse la apropiacion presupuestal a 31 de
diciembre estas autorizaciones expiran en consecuencia, no podran comprometerse adicionarse,
transferirse ni contracreditarse

- Las modificaciones a la apropiacion presupuestal son responsabilidad directa del Area de
Presupuesto quien velara por el control de la ejecucion de las apropiaciones asignadas a cada
dependencia ejecutora.

® =
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- Los procesos de seleccion amparados con vigencias futuras excepcionales que no se
adjudiquen en la vigencia fiscal en que se autorizaron, requerirdn una nueva autorizacion, antes de su
perfeccionamiento, sin que sea necesario reiniciar el proceso de seleccion.

- Los cupos anuales autorizades para asumir compromisos de vigencias futuras no utilizados a 31
de diciembre de cada afic caducan sin excepcion.

6.2.2 CADENA PRESUPUESTAL DE EGRESOS

Con el proposito de tener mayor claridad sobre la Cadena Presupuestal, a continuacion se efectia la
representacion grafica y posteriormente, la descripcion de cada una de las instancias de la misma

Certificado de ' Registro de Compromiso
Apropiacion ——— Disponibilidad Bienes/servicio f——, (Registro
Presupuestal s presupuestal)
(Si aplica CUBS) (Si aplica)

M

Entrada a
Orden de . Obligacion [<=== satisfaccién de
Pago | Bienes o Registro
cumplimiento de

ﬂ servicios

Pago
(Beneficiario
final)

La afectacion del presupuesto constituye un procedimiento de ejecucion presupuestal que realizan los
organos que forman parte del Presupuesto General de la Nacion — PGN, en virtud de la autonomia
presupuestal otorgada por la Constitucion Palitica y fa ley.

&&
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Ei proceso de ejecucion el cual inicia desde el 1° de enero de cada vigencia y para este efecto como es
de conocimiento, el presupuesto es distribuido en cada vigencia mediante acto administrativo o separata
de prestpuesto por concepto del gasto y recursos tanto con y situacion de fondos.

El presupuesto es afectado través de la cadena presupuestal, es decir, Apropiacion, Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, Registro de Bienes/Servicios, Registro Presupuestal, Entrada a satisfaccion
de Bienes o cumplimiento de Servicios, Obligacion, Orden de Pago y Pago Beneficiario Final.

Es pertinenie aclarar que el Sistema SHF il - Nacion, contiene un catélogo Unico de bienes y servicios -
CUBS, para aquellos bienes, servicio y obras que estén contemplados en él y por consiguiente, aguelios
bienes y servicios y obras que se encuentren en el mismo y que no estén exceptuados deben adelantar
la cadena presupuestal considerando el CUBS.

6.2.2.1 Certificado de Disponibitidad Presupuestal - CDP

En la entidad este documento es expedido por el Profesional Especializado del Area de Presupuesto, el
cual garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion y ampara todos y
cada uno de los procesos de asuncion de compromisos presupuestales, en desarrollo de las facultades
de autonomia presupuestal y de la ordenacion de gasto otorgada por fa ley.

El certificado de Disponibilidad Presupuestal, afecta prefiminarmente el presupuesto mientras se
perfecciona el compromiso y para su expedicion requiere de una solicitud previa del Ordenador del Gasto
que de acuerdo con lo expresado en el Estatuto Orgénico del Presupuesto Nacional, esta en cabeza def
jefe del 6rgano quien podra delegarlo en funcionarios de nivel directivo y serd ejercida teniendo en
cuenta fas normas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica y en las
disposiciones legales vigentes.

En la Agencia Nacional de Infraestructura, la Ordenacion del Gasto esta delegada en las
Vicepresidencias, por lo tanto las solicitudes de expedicion del Certificado disponibilidad Presupuestal
deben cumplir los requisitos establecidos en la Resolucion de delegacion def gasto conferidas por ef
presidente de la entidad mediante Resolucion.

Las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal ~ CDP Gue afecten el presupuesto de
funcionamiento deben ser soficitadas por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera. Las solicitudes
de CDP que afecten el presupuesto de inversion las solicitaran los ordenadores def gasto respectivo,
previo a su expedicion el Area de presupuesto revisara entre ofras cosas que el gasto solicitado este
contemplado en la ficha BPIN correspondiente, la cual podra ser consultada en el aplicativo SUP del
Departamento Nacional de Planeacion.
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Las solicitudes de Centificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, para traslados presupuestales del
presupuesto de inversion deben contar con el Visto bueno del Jefe de la Oficina de Evaluacion.

Cuando se han aprobado vigencias futuras, la dependencia responsable de la ejecucion presupuestal al
comienzo de cada afio realiza la solicitud de expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal —
CDP para la respectiva vigencia. En evento que la vigencia futura haya sido aprobada a precios
constantes 0 en moneda extranjera en la solicitud debe informar el valor por el cual se debe expedir el
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal - COP.

Andlisis y revision de los documentos

Recibido el memorando de la solicitud de expedicién del Certificado de Disponibiidad Presupuestal —
CDP de !a dependencia correspondiente, el funcionario responsable de la expedicion, verifica;

- Que et memorando, contenga como minimo la siguiente informacion:
La descripcion de la necesidad a contratar
La justificacidn de por qué se requiere contratar

La firma del jefe de la dependencia solicitante

- La solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP esté suscrito por el Ordenador
del Gasto.

- Que el valor en letras coincida con el valor en nimeros y que contenga la identificacion del rubro o
rubros presupuestales

- Que el objeto del gasto solicitado sea concordante con el objeto del gasto de la apropiacion que se
pretende afectar,

- Sifa solicitud afecta el presupuesto de inversion se informe que el objeto del gasto solicitado esta
contenido en la respectiva ficha técnica del proyecto.

- Sirequiere previo concepto DNP, verifique la existencia del documento mediante el cual el DNP
levanta dicho concepto previo. De igual forma debe proceder en el caso de las demas restricciones al
Presupuesto asignado a la entidad, tales como, Recursos Previa Distribucion de la DGP, Levantamiento
Distribucion Previo Concepto Departamento Nacional de Planeacion — DNP para los proyectos de

-
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inversion o de! Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico — MHCP para los gastos de funcionamiento,
aplazamientos ordenados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico.

- Cuando la solicitud de expedicién Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP, sea para
cubrir los gastos de la némina de personal, servicios pablicos y telefonia celular a solicitud se hara por
un monto giobal que cubre la vigencia.

- Cuando la solicitud de expedicion del Certificado de Disponibilidad corresponda a Cajas mencres
debe tener en cuenta lo siguiente:

Cuando se constituye la caja menot:

- Solicitud mediante Memorando suscrito por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera,
solicitando la apertura de la caja menor con el fin de proceder a la elaboracion de la Resolucion de
constitucion de ta caja menor

- Que en el Sistema de Informacién SIIF 11 Nacién se haya creado previamente la Caja menor.
Para el reembolso y Legalizacion

- Soficitud de expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP mediante
memorando suscrito por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Se adjunte la relacién de gastos de legalizacion de la caja menor

Impresion de la solicitud de reembolso generada en el sistema SIIF || Nacion, médulo caja menor.

¥

Impresion de la legalizacion de la caja menor

Cuenta por pagar de la caja menor
Impuesto a las transacciones financieras {4X1000)

Gon.base en las circulares emitidas por el Ministerio de Macienda y Crédito Publico relacionado con el
procedimiento para el tramite y pago de este impuesto, para lo cual 2! inicio de la vigencia se procederas
a:

=
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- E! area de Presupuesto remitira un memorando al ordenador de gasto respectivo, donde se les
informara el valor del 4 x 1000 calculado sobre el total de las apropiaciones con recursos propios,
utilizando fos rubros a maximo nivel de desagregacion.

- El ordenador de gasto respectivo con base en la informacién recibida del area de presupuesto,
solicitara expedir el CDP por el mismo valor y rubros presupuestales al maximo nivel de
desagregacion.

Expedicion del documento

Si la informacion esta incompleta o presenta inconsistencias solicite 1as aclaraciones respectivas o en el
evento de no presentar ninguna inconsistencia, verifique que el saldo de aprapiacion sea suficiente para
amparar el valor solicitado.

Recibida la informacion de la solicitud el responsable de presupuesto procede a registrar en el sistema la
informacién correspondiente previa verificacion de que el saldo de la apropiacion es suficiente para
amparar el valor solicitado.

Verificado que los datos ingresados no presentan inconsistencias graba la informacion y continua con el
proceso de expedicion del respectivo Certificado de Disponibilidad presupuestal.

Una vez se determine que los datos ingresados no presentan inconsistencias

- imprime el Certificado de Disponibilidad Presupuestal en original y copia.
- Firma y adjunta soporte y remite el onginal a la dependencia solicitante

- La copia del CDP, junto con |a solicitud se entrega para archivo.

El profesional del Area de presupuesto mensualmente informara a los ordenadores del gasto, fos saldos
en certificados de Disponibilidad Presupuestal pendientes de comprometer para que se tomen las
medidas a que haya lugar en el menor tiempo posible; teniendo en cuenta, que a 31 de diciembre de la
vigencia actual de no haberse utilizado este expirara.

Para ejercer un mejor conlrol y 2vitar realizar varias cadenas presupuestales, se sugiere expedir un Unico
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP por proceso contractual

Es procedente que las dependencias ejecutoras de la entidad tengan en cuenta que no podran adquirir
compromisos, ni dictar actos con cargo al presupuesto sin soportarlos previamente con el certificado de

&
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disponibilidad presupuestal, debidamente expedido por el jefe de presupuesto ¢ por el funcionario que
desempefie estas funciones e igualmente realizar un permanente seguimiento a los Certificados de
Modificacion que se hayan expedido en virtud de los traslados presupuestales gestionados.

6.2.2.2 Controles a la expedicién de Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

- Hasta que el SIIF I Nacién este totalmente estabilizado y en operacion plena, el responsable de
presupuesto debera validar la informacion generada por el SHF 1l Nacion con la informacién de! modulo
de Presupuesto del Sistema de Informacion SINFAD.

- Cualquier acto que afecte las apropiaciones presupuestales debe contar previamente con
certificado de disponibilidad presupuestal que garantice la existencia de apropiacién suficiente para
atender el compromiso que se pretende adquirir.

- El area de presupuesto expedira certificados de disponibilidad hasta e! valor del saldo que se
encuentre libre de afectacion en la respectiva apropiacion presupuestal,

- Deben tener en cuenta que desde el momento de la expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, se tiene que relacionar el codigo CUBS para aquellos bienes, servicios u obras que estén
contemplados y no exceptuados en el Catalogo Unico de Bienes y Servicios, en donde se identificara
las cantidades y los valores proyectados a adquirir.

- Deben contar con la solicitud del Ordenador del Gasto para proceder a efectuar la expedicion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal por parte del Coordinador del Area de Presupuesto.

- Con el fin de ejercer un mejor control y evitar realizar varias cadenas presupuestales, se sugiere
expedir un unico Certificado de Disponibilidad Presupuestal por proceso, sin querer decir, que se
expida por el monto total de la apropiacion.

- Debe ser impreso y contener la firma de! funcionario competente para expedirios, en este caso el
Coordinador del Area de Presupuesto y para el efecto debera previamente validar si el rubro o rubros
presupuestales corresponden al objeto del gasto y si la adquisicion se cifie al plan de compras.

- En el objeto del Certificado de Disponibilidad Presupuestal se debe describir en forma clara y con
la mayor informacion posible |a razon de su expedicion.

- Siun Certificado de Disponibilidad es modificado, adicionado o reducido, debe estar sustentado en
un acto administrativo y debe ser nuevamente impreso, firmado por el funcionario competente y
anexarlo a la documentacion soporte del proceso.
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- Si un contrato o acto administrativo de la vigencia es objeto de adicién se debe adicionar e
Certificado de Disponibilidad Presupuestal inicial que lo ampara siempre y cuando corresponda a la
misma vigencia fiscal.

6.2.2.3 Compromiso Presupuestal

Son compromisos los actos y contratos expedidos o celebrados por los érganos plblicos, en desarrollo
de la capacidad de contratar y de comprometer el presupuesto, realizados en cumplimiento de las
funciones pablicas asignadas por la iey. Dichos actos deben desarrollar el objeto de la apropiacidn
presupuestal. Previamente a la adquisicion del compromiso (bien sea a través de la expedicion de actos
administrativos o de la celebracion de contratos), la entidad ejecutora debe contar con el respectivo
certificado de dispenibilidad presupuestal- CDP

El registro de compromisos presupuestales, es la operacion obligatoria y requisito de ejecucion de todos
y cada uno de los actos administrativos o contractuales, con vocacion de afectar el presupuesto publico.
Mediante el Registro Presupuestal se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta
solo se utilizara para ese fin, en &l se debe indicar claramente el beneficiario, valor y el plazo de las
prestaciones a que haya a lugar mediante un pfan de pagos ajustado al cupo de PAC Mensualizado.

Es pertinente indicar, que a través de los contratos 0 actos administrativos, ndéminas, entre ofros, el
funcionario delegado para contratar y comprometer el presupuesto a nombre de la entidad y respaldado
en un Certificado de Disponibilidad Presupuestal, ordena un gasto con cargo al presupuesto, que afecta
los saldos disponibles de apropiacion. Dichos actos deben desarrollar el objeto de la apropiacion
presupuestal.

Cuando la entidad cuenta con aprobacion de vigencias futuras, la dependencia responsable de la
gjecucion del presupuesto al inicio de cada vigencia solicitara a través de memorando la expedicion del
Registro Presupuestal para la respectiva vigencia.

El responsable del area de Presupuesto elaborard el Registro Presupuestal, recibe los decumentos

soporte de los compromisos presupuestales (contratos, rdenes, Resoluciones, nominas, efc.) y verifica
lo siguiente:

Contratos
- Origial del contrato debidamente firmado, fechado y numerado

- Criginal del Certificado de Disponibifidad Presupuestal-CDP
<
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- Fotocopia del Registro Unico Tributario y de la cédula de ciudadania del Represente Legal si es
pertinente,

- original de la certificacion bancaria;

- que la fecha suscripcion del contrato sea posterior a la fecha de la Expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal;

- que el valor del contrato no supere el valor del Certificado de Disponibilidad Presupuestat; excepto
los respaldados con vigencias futuras, en cuyo caso debe indicarse en la respectiva clausula contractual
el valor a afectar en cada vigencia fiscal y el nimero del oficio del CONFIS o de la Direccion General de
Presupuesto Nacional que las aprueba. Cuando la vigencia futura sea aprobada a precios constantes o
en moneda extranjera, verifique que en el memorando se indique el valor por €l cual se debe efectuar el
Registro Presupuestal - RP

- el objeto del gasto que se estipula en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal; debe ser
concordante con el objeto que se estipula en el contrato;

- si se trata de un contrato adicional que este no supere el 50% del valor del contrato principal
expresado en salarios minimos mensuales vigentes (SMLMV);

- en los contratos de prestacion de servicios profesionales que el valor mensual a pagar no supere
la remuneracién total del Gerente de 1a entidad, si el servicio se presta de manera continua;

- el objeto de! contrato esté de acuerdo con la definicion y clasificacion de los gastos contenidos en
el Decreto de liquidacion del presupuesto, a fin de evitar inconvenientes de orden legal.

- Cuando se tramiten contratos adicionales debe verificar que el contrato se encuentre vigente en el
plazo de ejecucion, para lo cual deben anexar copia del acta de iniciacion

Servicios Publicos

QOriginal y copia de la factura,

que el memorando de solicitud contenga el valor del servicio estipulado en la factura;

la factura debe estar a nombre de la Agencia Nacional de Infraestructura

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuente con saldo por comprometer
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Némina y demas gastos inherentes a la nomina

- Solicitud se realiza a través de memorando firmado por ! responsable de Talento Humano vy el
Jefe de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuente con saldo por comprometer

Resolucién

Original debidamente firmada, numerada y fechada;

Original del Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

1

El objelo de! acto administrativo esté de acuerdo con la definicion y clasificacion de los gastos
contenidos en el Decreto de liquidacién del presupuesto, a fin de evitar inconvenientes de orden legal.

- Para la solicitud de reembolso de caja menor anexar memorando suscrito por la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera; la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal; reporte de
legalizacion generado por Contabilidad y solicitud de reembolso generado por el sistema de informacién
SIIF Il Nacion, modulo de caja menor.

Impuesto a las transacciones financieras (4X1000)

Al cierre del mes inmediatamente anterior, con base en los pagos presupuestales reflejados en el
informe de Ejecucion Presupuestal de Gastos de Vigencia del SIIF NACION I, la oficina de
presupuesto informara al Ordenador del Gasto respectivo, el valor del 4 x 1000 de estos pagos, para
que mediante memorando soiicite expedir el correspondiente Registro Presupuestal, anexando un
cuadro que refleja el maximo detalle por cada rubro presupuestal.

Recibida la informacién &rea financiera elaborara el correspondiente acto administrativo con la

informacion detallada en el memorando anterior, para proceder a expedir el Registro Presupuestal,
realizar la Obligacion y el Pago.

Es importante resaltar que estos Registros Presupuestales se realizaran con cargo a los CDPs
expedidos con anterioridad, donde el beneficiario serd directamente la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales — DIAN.

Para el cierre de la vigencia fiscal se debera proceder de la siguiente forma:
Mes de diciembre:

| # -
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El impuesto a las transacciones financieras (4 x 1000) se calculara teniendo en cuenta los pagos
realizados en ese mes, reflejados en el Informe de Ejecucion Presupuestal de Gastos generado a
través del aplicativo SIIF NACION 1I, con corte al 31 de diciembre.

Reservas Presupuestales

Para el caso de los compromisos con saldo (posibles Reservas Presupuestales) con el fin de expedir el
Registro Presupuestal que ampare al 31 de diciembre de la vigencia el calculo del impuesto a las
transacciones financieras { 4 x 1000 ), se generaran los Registros Presupuestales con los
compromisos con saldo que se refleje en el informe de Ejecucion Presupuestal del sistema SIIF
NACION Il de fecha 31 de diciembre calculando el 4 x 1000 y durante el periodo de transicion que
establece la circular de cierre, se haran los ajustes a los Registros Presupuestales correspondientes,
con el valor real del 4 x 1000 de las Reservas que se constituyan.

Para amparar el impuesto a las transacciones financieras (4 x 1000) de los registros presupuestales
que tengan saldo al 31 de diciembre de cada afio, los cuales son susceptibles de ser constituides como
reservas presupuestales, el procedimiento a seguir sera:

- Con base en la informacién suministrada por e! area de presupuesto, mediante memorando
firmado por ¢! Ordenador del Gasto respectivo se solicitan los registros presupuestales del
impuesto a las transacciones financieras (4 x 1000) con cargo a los rubros que correspondan &
los compromisos con saldo al 31 de diciembre y se realizara el correspondiente acto administrativo
que respalda la expedicion de los anotados registros presupuestales. El beneficiario de estos
registros sera la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN.

- Durante el periodo de transicion (del 1 al 20 de enero) sefialado en la Circular Externa No. 066 de!
22 de noviembre de 2011, expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se realizarén
los ajustes {reducciones 0 anulaciones si es el caso) a los Registros Presupuestales del impuesto
a las transacciones financieras (4 x 1000) correspondientes, una vez se establezca el valor real de
las Reservas Presupuestales constituidas. Los ajustes mencionados se realizaran mediante un
acto administrativo firmado por el Ordenador del Gasto respectivo.

- Unavez se ejecute la reserva presupuestal, con base en los pagos realizados que se refiejen en el
informe de ejecucion presupuestal de reservas, se realizara la obligacion y el pago del impuesto a
las transacciones financieras (4 x 1000) con cargo a los registros presupuestales respectivos el
cual incluye el rubro presupuestal objeto de la imputacion.

Cuentas por Pagar

Para amparar el impuesto a las transacciones financieras (4 x 1000) de las obligaciones sin pago que
tengan saldo al 31 de diciembre de cada afio, los cuales son susceptibles de ser constituidos como
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cuentas por pagar, el procedimiento a sequir sera:

- Con base en la informacion suministrada por el area de presupuesto, mediante memorando
firmado por el Ordenador del Gasto respectivo se solicitan los registros presupuestales del
impuesto a las transacciones financieras {4 x 1000} con cargo a los rubros que correspondan a
las obligaciones sin pago con saldo al 31 de diciembre y se realizara el correspondiente acto
administrativo que respalda la expedicion de los anotados registros presupuestales y se realizaran
las correspondientes obligaciones. El beneficiaric de estos registros sera la Direccidn de
Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN-.

- Durante el periodo de transicion (del 1 al 20 de enero) sefalado en la Circular Externa No. 066 del
22 de noviembre de 2011, expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se realizaran
los ajustes (reducciones o anulaciones si es el caso) a las Obligaciones y a los Registros
Presupuestales del impueste a las transacciones financieras (4 x 1000} correspondientes, una vez
se establezca el valor real de las Cuentas por Pagar constituidas. Los ajustes mencionados se
realizaran mediante un acto administrativo firmado por el Ordenador del Gasto respectivo.

- Una vez se gire la Cuenta por Pagar, con base en los pagos realizados que se reflejen en el
informe de ejecucion presupuestal de Cuentas por Pagar, se realizara el pago del impuesto a las
transacciones financieras (4 x 1000) con cargo a las obligaciones respectivas el cual incluye el
rubro presupuestal objeto de ia imputacion.

Es de sefialar, que la fecha del registro del compromiso (Registro Presupuestal) debe ser igual ©
posterior a la firma de! Acto Administrativo (contrato, resolucion, némina, entre otros) y previo a la
gjecucién del mismo.

Verificado fos requisitos anteriores y si se detectan inconsistencias o situaciones que rifien con la
normatividad vigente se devuelven los documentos o se solicita las aclaraciones a la dependencia que
origind la solicitud y si estan correctos todos los documentos procede a ingresar la informacion en el
sistema para |a expedicién del compromiso

Tenga en cuenta que para expedir el compromiso, se debe verificar que ya esté creado el beneficiario y
su correspondiente cuenta bancaria, en caso contrario solicite su creacion,

Una vez registrada toda la informacion debe verificar contra los documentos si hay inconsistencias
efectué las correcciones y si estan correctos proceda a:

- Imprimir el documento - Registro Presupuestal

- Entregue para la firma
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- Remite copia del documento presupuestal, junto con los documentos que sirvieron de soporte
para su expedicion,

6.2.2.4 Controles al Compromiso (Registro Presupuestal)

- Hasta que el SIIF 1l Nacién este totalmente estabilizado y en operacion plena, el responsabie de
presupuesto debera validar la informacion generada por el SIIF Il Nacién con la informacion det médulo
de Presupuesto del Sistema de Informacion SINFAD.

- Se debe comprobar que el objeto del contrato o compromiso esté de acuerdo con la definicion y
clasificacion de los gastos contenidos en el Decreto de Liquidacion del Presupuesto, a fin de evitar
inconvenientes legales.

- Verificar que el objeto del compromiso guarde coherencia con e! Certificado de Disponibilidad
Presupuestal emitido.

- Antes de expedir el Compromiso se debe consultar si ya se creé el Beneficiario siempre y cuando el
. mismo no haya sido asociado al Registro de Bienes y Servicios. De presentarse dicha situacion se
solicita su creacion al funcionario competente.

| - Se recomienda verificar que la cuenta se encuentre en estado activa. Es pertinente aclarar, que el
Sistema permite grabar el compromiso cuando la cuenta se encuentre en estado diferente a: Datos
Invalidos, Inactivay Blogueada.

- El objeto del compromiso debe describir en forma clara y con la mayor informacién posible la razon de
su expedicion.

- Se debe tener especial cuidado en constatar que el rubro presupuestal seleccionado al méaximo nivel de
desagregacion conserve la misma raiz del rubro escogido en el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

- Recuerde que ningln compromiso podrd expedirse por valor superior al Certificado de
Disponibilidad Presupuestal que lo ampara.

- Periddicamente el responsable de Presupuesto remitird a las dependencias ejecutoras un informe
sobre el estado de los compromisos con el fin de que estos sean analizados y se tomen las medidas
pertinentes sobre los saldos que se encuentran pendientes de ejecutar u obligar.

® %7
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- Los saldos de los compromisos que al cierre de la vigencia fiscal no se hayan cumplido, se
constituiran en reserva presupuestal, |a cual fenece a 31 de diciembre de la vigencia fiscal en ia que se
constituye.

- Si un Compromiso es modificado, adicionado o reducido éste debe ser nuevamente impreso, firmado
por el funcionario competente y anexarlo a la documentacion soporte del proceso.

- El Registro Presupuestal (compromiso) debe contener la firma del funcionario competente para
expedirlo, que para el caso de la entidad es el Profesional del Area de Presupuesto.

- Se debe tener en cuenta que los saldos de apropiacion no afectados por compromisos a 31 de
dictembre caducaran sin excepcién.

6.2.2.5 Modificaciones Presupuestales

En el proceso de la cadena presupuestal es viable que algunos documentos presupuestales puedan
ser modificados; estas modificaciones pueden generar adiciones, reducciones, anulaciones o
cancelaciones,

6.2.2.5.1 Cancelacion ylo modificaciones  de Certificados de Disponibilidad
Presupuestal

En el evento de que se hayan expedido Certificados de Disponibilidad Presupuestal y éstos no se vayan
a considerar para adelantar la Cadena Presupuestal por diferentes circunstancias, se debe informar al
profesional del Area de Presupuesto, anular o reducir

Dichos Certificados de Disponibilidad Presupuestal previa comunicacion escrita que justifique la
reduccion o anulacién de los mismos, a fin de liberar apropiacion, bien sea, para utilizarta en la atencion
de otra necesidad o para reintegrar al presupuesto.

Modificaciones de Certificados de Disponibilidad Presupuestal- CDP

Las solicitudes de modificacion o aclaracién det objeto del gasto de Certificados de Disponibilidad
Presupuestal se realizan a través de memorando.

Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal se pueden adicionar, modificar, anular y reducirse
unicamente en valor, sin desconocer que cualquier ajuste al Certificado de Disponibilidad Presupuestal
debe contar con la correspondiente documentacién soporte.

%+
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Un Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, puede ser adicionado o modificado antes de
que se perfeccione el compromiso, es decir cuando aln no se ha celebrado el contrato, para lo cual se
requiere sea solicitado a través de memorando firmado por el ordenador del gasto.

Si un Certificado de Disponibilidad Presupuestal es modificado o adicionado este debe ser nuevamente
impreso, firmado por el responsable del Area de Presupuesto y anexarlo a la documentacion soporte.

De acuerdo con fas situaciones anteriores, recibida la solicitud en el &rea de presupuesto, se verifica que:
- El memorando este firmado por el Ordenador del Gasto.
- Se halla anexado el original del Certificado de disponibilidad Presupuestai - CDP

- Ei Objeto del gasto sea concordante con el objeto de gasto de la apropiacion si es de inversion y
para funcionamiento el objeto del gasto se ajuste a Ia clasificacion y definicion de los gastos
establecidos en el decreto de liquidacion del presupuesto del correspondiente vigencia

Para todos los casos si encuentra alguna inconsistencia solicite la aclaracién correspondiente o falta
informacion solicitela y si la documentacion esta corecta proceda a registrar en el sistema las
modificaciones respectivas

Verificada que fa informacion esta correcta y cuenta con toda la informacion ingresa al aplicativo y
procede a registrar toda la informacion de acuerdo al tipo de modificacion que va a realizar

Una vez efectuado el registro de cancelacion se debe verficar que la informacion no presenta
inconsistencias y si las hay proceda a corregirias antes de grabar la informacion; si esa correcta proceda
a

- Generar el nuevo Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Firme el documento

- Anule fisicamente el Certificado de Disponibilidad Presupuestal anterior y anéxelo a la copia del
nuevo documento expedido

- Remita el original a la dependencia solicitante.
. 4
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Cancelacion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal
La cancelacion de un Certificado de Disponibilidad puede ser total o parcial.

Un Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, puede ser cancelado parcialmente, cuando en el
contrato se establece la cancelacion del saldo no comprometido o cuando el Ordenador del Gasto, lo
soficite mediante memorando, para lo cual debe anexar la respectiva documentacion soporte.

Un Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, puede ser cancelado totalmente cuando el
Ordenador de! Gasto, lo soficite mediante memorando, para lo cual debe anexar |a respectiva
documentacién soporte.

El personal responsable def registro de las operaciones presupuestales, para realizar la cancelacién def
Certificado de disponibilidad presupuestal debe tener en cuenta lo siguiente:

- Para el caso de los contratos, en el momento de expedir el Registro Presupuestal venfique si en

el se estipuld la cancelacion del saldo del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP no
comprometido.

- En la solicitud se exprese claramente si es una cancelacion parcial o cancelacion total del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal;

- Se anexe el original del Certificado de disponibifidad Presupuestal;

- E! Objeto del gasto sea concordante con el objeto de gasto de la apropiacion si es de inversion y
para funcionamiento el objeto del gasto se ajuste a fa clasificacion y definicion de los gastos
establecidos en el decreto de liquidacion del presupuesto del correspondiente vigencia

Para todos los casos si encuentra alguna inconsistencia solicite la aclaracion correspondiente o falta

informacion solicitela y si la documentacion esta correcta proceda a registrar en el sistema las
cancelaciones respectivas

Verificada que fa informacion esta correcta y cuenta con toda la informacion ingresa al sistema el tipo de
modificacion que va a realizar.

Una vez efectuado el registro de cancelacion se debe verificar gue la informacion no presenta

inconsistencias y si las hay proceda a corregirlas antes de grabar la informaciony verifique que se haya
liberado la apropiacién.

P
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6.2.2.5.2 Cancelacion y/lo modificaciones de registros Presupuestales
Cancelacion del Registro Presupuestal

La cancelacion de un Registro Presupuestal se realizan a través de solicitud del Ordenador del gasto,
esta puede ser total o parcial.

E! personal responsable del registro de tas operaciones presupuestales debe verificar que:

- Si el contrato se establece la liberacion del saldo sobrante cuando el valor del Compromiso es
inferior al valor del Certificado de Disponibilidad Presupuestal;

Si se solicita cancelacion de saldos de registros presupuestales que respaldan contratos, se adjunte la
copia de la respectiva Acta de Liquidacion u otro documento contractual que demuestre la inexistencia
de obligaciones a favor del contratista;

- Si se ftrata de solicitudes de cancelacidn de Registro Presupuestal que ampara actos
administrativos (Resolucion) se anexe la derogatoria del acto administrativo que sirvi6 de soporte para
. la expedicion del Registro Presupuestal inicial

Para todos los casos si encuentra alguna inconsistencia solicite la aclaracion correspondiente o falta
informacion solicitela y si la documentacion esta correcta proceda a registrar en el sistema las
cancelaciones respectivas.

Verificada que la informacion esta correcta y cuenta con toda la informacion ingresa al aplicativo y
procede a registrar toda la informacién teniendo en cuenta ef tipo de modificacion que va a realizar

Una vez efectuado el registro de cancelacion se debe verificar que la informacion no presenta
inconsistencias y si las hay proceda a corregirlas antes de grabar la informacion

Modificacion del Registro Presupuestal
La cancelacion de un Registro Presupuestal se realiza a solicitud del Ordenador del gasto.
El personal responsable del registro de las operaciones presupuestales debe verificar que:

- Si se trata de una modificacion al objeto o de una informacion retacionada con el contratista, se
anexe la modificacion del contrato y revise que este incluya la informacion modificada.

® =
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- Sisetrata de un acto administrativo (Resclucion) se anexe este documento.

Para todos los casos si encuentra alguna inconsistencia solicite la aclaracion correspondiente o falta
informacion solicitela y si la documentacion esta correcta proceda a registrar en el sistema las
cancelaciones respectivas.

Verificada que la informacion esta correcta y cuenta con toda la informacién, ingresa al aplicativo y
procede a registrar toda la informacion a méximo nivel, de acuerde con los requerimientos del sistema.

Una vez efectuado el registro de modificacién, se debe verificar que la informacién no presenta
inconsistencias, y si las hay proceda a corregirlas antes de grabar la informacion, procede a:

- Generar el Registro Presupuestal para el caso que sea una modificacion;
- firme el documento
- remita una copia a la dependencia solicitante

6.2.2.6 Controles a las modificaciones Presupuestales

Hasta que el SilF il Nacion este totalmente estabilizado y en operacion plena, ¢! responsable de
presupuesto debera validar la informacion generada por el SIIF [l Nacion con la informacion del médulo
de Presupuesto del Sistema de Informacién SINFAD.

- Las solicitudes de las modificaciones de los documentos presupuestales se realizan a peticion de
los funcionarios que inicialmente solicitaron |a expedicion de los documentos presupuestales

- No se hace cancelacion del saldo del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuando se

elaboran Registros Presupuestales por concepto de nomina, aportes patronales de la némina, servicios
publicos.

\

|

\

|

|

| - _

| - No se pueden hacer fraslados o adiciones presupuestales a proyectos no inscritos con
i anterioridad en el Banco Nacional de Programas y Proyectos de inversion Nacional.
|

|

|

|

|

6.2.2.7 Obligacion Presupuestal

Se entiende por obligacion exigible de pago e monto adeudado por el ente piblico como consecuencia
del perfeccionamiento y cumplimiento - total o parcial - de los compromisos adquiridos, equivalente al
valor de los bienes recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades pendientes de pago, incluidos

los anticipos no pagados que se hayan pactado en desarrollo de fas normas presupuestales y de
contratacion administrativa.
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La obligacion se reconoce a favor de un tercero, segun cumpla con las condiciones pactadas en los
contratos, actos administrativos o la normatividad vigente sobre la materia. Las obligaciones a cargo de
la entidad son radicados en el Area de Presupuesto para la revision de la documentacién y y posterior
remision al Area de contabilidad para la liquidacion, causacion contable y afectacion de la obligacion
presupuestal a traves del aplicativo en el Médulo Contable.

Para efectos del analisis y verificacion de los documentos, se deben tener en cuenta los requerimientos
establecidos para cada concepto y clase de pago.

Recibida la documentacion en el Area de Presupuesto, el responsable de la recepcion de la
documentacion debe verificar, entre otros los siguientes aspectos:

Contratos
Establezca que se hayan adjuntado los siguientes documentos:
- Formato de ORFEQ para pago mensual, debidamente diligenciado;

. - Original y copia de la factura si el beneficiario del pago pertenece al Régimen comiin. Revise que
la factura contenga como minimo los requisitos establecidos en el Art. 617 del Estatuto Tributario,
adicionalmente verifique que la Resolucion de la numeracion de la factura este vigente, concepto de
pago; nimero y afio del contrato y Periodo de pago;

- Cuando se trate de un contrato que incluya compra de bienes y servicios verifique que en factura
se discriminen os dos conceptos para efectos del célculo de la retencion en la fuente:

Copia del acta de inicio si corresponde al primer pago,

- Certificacion del Representante legal o Revisor Fiscal segin el caso cuando el beneficiario del
pago es una persona juridica, sobre el cumplimiento del pago de los aportes a la Seguridad Social;

- Planilla de pago de los aportes a Seguridad Social si el beneficiario del pago es persona natural;

- Certificacién de cumplimiento y Balance de ta ejecucion del contrato firmado por el supervisor o
interventor debidamente diligenciado en el formato establecido por fa entidad (formato fm- 98);

- Informe de ejecucion del contrato, firmada por ef contratista y que incluya N° de la Cuenta
Bancaria y actividad econémica;

-4
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- Copia del comprobante de ingreso al almacén cuando corresponde a compra de bienes;

- Verifique que los datos registrados en los diferentes documentos sean concordantes; tales como:
NIT, beneficiario y pericdo de pago.

Némina
- Formato de ORFEQ para pago mensual, debidamente diligenciado;

- Memorando de 'a Vicepresidencia Administrativa y Financiera de solicitud del Registro
Presupuestal;

- Verifique que se encuentre la totalidad de! los documentos relacionados con la némina y esté
debidamente refrendada y autorizada por los funcionarios competentes, asi’

Noémina por centro de costos

Aportes patronales a los fondos de pensiones

Aportes patronales a las entidades promotoras de salud

Aportes Parafiscales (SENA; ICBF y Caja de Compensacién Familiar)

Aportes al Fondo Nacional del Ahorro

Informe de descuentos en salud por entidad promotora de salud

Informe de descuentos en pensién por Fondo

Verifique que los descuentos mas el valor a girar sea igual al valor de la ndmina

Servicios Pablicos y Polizas
- Formato de ORFEQ para pago mensual, debidamente diligenciado:
- Memorando de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera de solicitud del Registro;

Original y copia de la factura verifique que verifique que la factura y la péliza estén a nombre de la
Agencia Nacional de Infraestructura.

Certificacion del Representante legal o Revisor Fiscal segun el caso cuando el beneficiario del pago es
una persona juridica, sobre el cumplimiento del pago de los aportes a la Seguridad Social:

- Verifique que €f plazo del pago no se encuentre vencido;

%%
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- Certificacién de cumplimiento y Balance de la ejecucion del contrato firmado por el supervisor o
interventor debidamente diligenciado en el formato establecido por la entidad.

Aporte Estatal o compensaciones
- Formato de ORFEOQ para pago mensual, debidamente diligenciado;

- Original y copia de la factura si el beneficiario del pago pertenece al Régimen comin. Revise que
la factura contenga como minimo los requisitos establecidos en el Art. 617 del Estatuto Tributario,
adicionalmente verifique que fa Resolucion de la numeracion de la factura este vigente; concepto de
pago; nimero y afio de! contrato y Periodo de pago;

- Certificacion del Representante legal o Revisor Fiscal segin el caso cuando el beneficiario del
pago es una persona juridica, sobre el cumplimiento del pago de los aportes a la Seguridad Social

Fallos Judiciales
- Formato de ORFEQ para pago mensual, debidamente diligenciado;
- Acto Administrativo (Resolucion) mediante la cual se reconoce el gasto;

- QOriginal y copia de Ia factura si el beneficiaric del pago pertenece al Régimen comin. Revise que
la factura contenga como minimo los requisitos establecidos en el Art. 617 del Estatuto Tributario,
adicionalmente verifique que la Resolucion de la numeracion de la factura este vigente; concepto de
pago; nimero y afio del contrato y Periodo de pago;

Caja Menor

Formato de ORFEQ para pago mensual, debidamente diligenciado;

Acto Administrativo (Resolucion) mediante la cual se reconoce el gasto y se autoriza el reembolso,

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (formato fm-001);

Reporte de legalizacién generado por Contabilidad;
Solicitud de reembolso generado por el sistema de informacién SIIF 1l Nacion, modulo de caja mener;

- Memorando de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera de solicitud del Registro.

=
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impuestos Contribuciones y Tasas
- Formato de ORFEO para pago mensual, debidamente diligenciado;
- Memorando de ta Vicepresidencia Administrativa y Financiera de solicitud del Registro;
- Formulario para Pago de los impuestos.

Viaticos

- fFormato de ORFEQ para pago mensual, debidamente diligenciado:

Acto Administrativo { resolucion) mediante la cual se reconoce el gasto y se autoriza el pago,

Informe de Comision;

Certificacion de cumplimiento

Revisados los documentos y si encuentra inconsistencias en la informacion, enmendaduras o falta
algun documento efectia la devolucion al beneficiario del pago o a la dependencia respectiva. Si la
documentacién cumple con los requisitos para pago procede a radicar en el Sistema asociando en cada

cuenta {Obligacién) al compromiso y en cada paquete de documento para pago registrar la siguiente
informacion:

Nimero del Registro Presupuestal
Si el pago es con situacion de fondos- CSF o sin situacion de fondos SSF
Lo retaciona en el formato disefiado para tal fin

Una vez incluida toda fa informacion junto con el formato diligenciado remite al Area de Contabilidad
para su liquidacién.

Teniendo en cuenta que el Area de Contabilidad en el proceso de liquidacion de la cuenta por pagar
causa contablemente y afecta la obligacién Presupuestal, el Area de presupuesto debera efectuar una

revision con el fin de establecer que el gasto fue obligado de manera correcta, teniendo en cuenta entre
otros los siguientes aspectos:

- Generar ef reporte de obligaciones
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- Verificar que la orden de pago haya afectado el Registro presupuestal correspondiente
- Que el valor afectado en el presupuesto corresponda al valor de la soficitud de pago

Si la informacion no es concordante, se procede a identificar inconsistencias y a realizar los ajustes a que
haya lugar si la inconsistencia no afecta el tramite de la orden de pago en caso contrario debe
informarlo al area de Tesoreria y proceder a anular la obligacion Presupuestal.

Periodicamente, se debe analizar el estado de las obligaciones, con el fin de determinar aquellos saldos
que se encuentran pendientes de pagar para tomar las acciones pertinentes, pues al realizarse el cierre
de la vigencia se generara de manera automatica las cuentas por pagar , con aquellas obligaciones que
quedaron con salo por pagar,

6.2.2.8 Controles a las obligaciones

- Hasta que el SIIF il Nacion este totalmente estabilizado y en operacion plena, el responsable de
presupuesto debera validar la informacién generada por el SIIF Ii Nacién con la informacién del modulo
de Presupuesto del Sisterna de Informacion SINFAD.

- La obligacion deben registrarla en el momento en que se presente y adicionalmente haber recibido
previamente a satisfaccion el bien o cumplido del servicio.

- Las obligaciones deben contener las firmas del funcionario competente para refrendarlas.

- En los rubros presupuestales que tengan mas de una cuenta contable asociadas se debe tener
claramente definida la cuenta que corresponda de acuerdo al bien o servicio que se recibid. Cuando la
cadena Presupuestal se realice con CUBS las matrices estan a nivel de clase si se selecciona mal la
cuenta contable, también se debe efectuar ajustes.

- El objeto de la obligacion se debe describir en forma clara y con la mayor informacién posible la
razon de su expedicion.

- Si una obligacion es modificada, esta debe ser nuevamente impresa y firmada por el funcionario
competente y anexarla a la documentacion soporte del proceso.

- En el momento en que se realice una obligacion se debe contar con los correspondientes
documentos soportes y el area de contabilidad es la responsable de registraria y de hacer la
confirmacién de las deducciones.

£
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- Se debe revisar que el beneficiario que aparece en el sistema sea el mismo que se encuentra en
los documentos soportes. Asi mismo, |a obligacion se debe hacer a nombre del beneficiario real del
pago.

- Para realizar la obligacion la cuenta bancaria del tercero tiene que estar en estado activa en el
sistema para que la permita grabar.

6.2.2.9 Reintegros

Un reintegro presupuestal, aplica cuando por razones de orden administrativo o financiero se requiere
ajustar un valor pagado parcial o totalmente y se han devuelto los recursos a la entidad.

En el evento que en la entidad se realicen reintegros ya sean de recursos nacion o propios el
responsable de las operaciones presupuestales una vez hayan ingresado estos recursos a la entidad y
con base a ia documentacion recibida procedera:

Identifique del concepto del reintegro y verifique que el pago de la obligacién sobre la cual se esta
haciendo el reintegro se haya realizado en la presente vigencia. En caso contrario este reintegro debera
tratarse como un reintegro.

- Aplique el reintegro, para lo cual debera ajustar ef valor de la orden de pago, las deducciones
causadas si hay a lugar, liberar PAC, reducir la obligacion y fiberar saldos en el compromiso.

Efectuado et registro del reintegro, verifique que se haya aplicado de manera correcta y que los saldos
de la apropiacién hayan quedado liberados.

6.2.3 CIERRE DE VIGENCIA
6.2.3.1 Rezago Presupuestal Vigencia Anterior

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacion
para la vigencia, establece que las Reservas presupuestales y las Cuentas por Pagar que no se ejecuten
durante el afio de su vigencia feneceran sin excepcion.

lgualmente, las normas establecen que si durante a vigencia de Ia Reserva Presupuestal o la cuenta
por pagar desaparece el compromiso u obligacién que las origing, el ordenador del Gasto y el Jefe de
Presupuesto, elaborardn un acta de cancelacién de la Reserva y la tramitaran ante la Direccion del
Tesoro Nacional para los ajustes respectivos.
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Reserva Presupuestal Vigencia Anterior

Con el propésito de verificar el estado de ejecucion de las Reservas Presupuestales, se deben generar
los reportes de ejecucion de las Reservas, y proceda a efectuar el andlisis de la informacion teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

- Verifique que el valor de las cancelaciones efectuadas durante la vigencia a las Reservas
Presupuestales Constituidas, estén debidamente respaldadas por un acta.

- Determine si existen compromisos pendientes de obligar de la Reserva Presupuestal.
- Determine si existen obligaciones pendientes de pago

Como resultado del anaiisis efectuado, remita a las dependencias correspondientes los saldos de
compromisos y de obligaciones pendientes de pago, con el fin de aclaren los motivos de estos saldos, e
informen sobre fas acciones a seguir en cada caso en particular, ya sea para proceder a obligar o
cancelar los compromisos, o proceder a cancelar o anular la obligacion,

El responsable del registro de las operaciones presupuestales, una vez recibida la informacion
determina las acciones a seguir, de acuerdo a lo informado por las dependencias en los respectivos
memorandos; y verifica que los documentos aportados cumplan con los requisitos establecidos en fa
normatividad vigente.

Si la documentacion presenta inconsistencias, solicite las respectivas aclaraciones o en ¢aso contrario
proceda a efectuar los registros en el sistema segun sea el caso.

Una vez modificada la Reserva Presupuestal bien sea por una reduccién o anulacion, verifique que los
registros efectuados se hayan aplicado de manera correcta, y si se establece que adn existen saldos en
la reserva, se procedera a su cancelacion definitiva.

6.2.3.2 Controles al Rezago Presupuestal

- El drea de presupuesto mensualmente debera remitir un reporte de las dependencias ejecutoras del
presupuesto, para que realicen el andlisis del comportamiento de la ejecucion de la Reserva
Presupuestal con el fin de tomar acciones correctivas en forma oportuna,

- Se debe tener presente que los saldos generados en los contratos que se constituyeron en Rezago
Presupuestal, dichos sobrantes deben ser reintegrados a la Direccion General de Crédito Publico y del
Tesoro Nacional si corresponden a recursos con situacion de fondos.
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- De conformidad con lo dispuesto en la normatividad, si duranie fa vigencia de la Reserva
Presupuestal desaparece el compromiso que las origind, el Ordenador del Gasto y el Jefe de

Presupuesto elaboraran un acta, la cual debe ser enviada a la Direccion General de Crédito Publico y
del Tesoro Nacional

6.2.3.3 Rezago Presupuestal Vigencia

El rezago presupuestal es un concepto que se utiliza para determinar el resultado de la suma de las
reservas presupuestales y las cuentas por pagar.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 89 del Estatuto Organico de! Presupuesto, articulo 37, 38 y 39
del Decreto 568 de 1996 y en las disposiciones generales de la leyes anuales de presupuesto, las
reservas presupuéstales se pueden definir como aquelios compromisos legalmente constituidas por
los drganos que conforman el PGN, que tienen registro presupuestal, pero cuyo obieto no fue cumplido
dentro del afio fiscal que termina y que seran pagados dentro de la vigencia fiscal siguiente con cargo
al presupuesto que las origing.

Para que sean ejecutadas, las entidades deberan constituir las reservas, antes del 10 de enero de la
vigencia siguiente las cuentas por pagar y del 20 de enero de la vigencia siguiente las reservas
presupuestales. La Direccion General de Presupuesto Publioc Nacional - DGPPN las pone a
disposicion de la Direccion General de Crédito Publico y del el Tesoro Nacional -DGCPTN y de Ia
Contraloria General de la Republica, para lo de su competencia.

COMPROMISO - OBLIGACION RESERVAS PRESUPUESTALES

Las entidades pueden constituir cuentas por pagar a 31 de diciembre de cada vigencia fiscal, cuando
se deriven de la entrega a satisfaccion de los bienes y servicios contratados o se hayan pactado
anticipos a contratos y estos no fueron cancelados.

OBLIGACION PAGOS CUENTAS POR PAGAR

Debe tenerse presente que las cuentas por pagar y las reservas de apropiacion afectan el presupuesto
de la vigencia en la que fueron constituidas y si no se ejecutan durante el afio de su vigencia, feneceran.

Reserva Presupuestal
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De acuerdo con las normas presupuestales no son susceptibles de incluir en la Reserva Presupuestal
los compromisos que no van a presentar ejecucion real, es decir los bienes o servicios no seran recibidos
en la vigencia fiscal siguiente, tales como: Néminas, Impuestos, Servicios publicos, cajas menores,
viaticos, sentencias, entre otros.

En cada vigencia el Gobiemo Nacional, reducira el presupuesto en el 100% del monto de las reservas
presupuestales constituidas sobre el presupuesto del afio inmediatamente anterior, que excedan el 2%
de las apropiaciones de funcionamiento y el 15% de las apropiaciones de inversion del presupuesto de
dicho afio.

En tal virtud las Reservas Presupuestales no deben ser el mecanismo permanente sino por el contrario,
estas procederan Unicamente en casos excepcionales. Lo anterior, considerando que el espiritu del
legislador es disminuir la constitucion de las Reservas Presupuestales ya que estas no se han suprimido
por cuanto fas mismas pueden ser objeto de constitucion pero solo en casos excepcionales de fuerza
mayor o caso fortuito. Las Reservas presupuestales solo podran utilizarse para cancelar los
compromisos que les dieron origen.

Igualmente, las diferentes dependencias de la entidad son las responsables de la ejecucion del
presupuesto y por consiguiente, de la decision de constituir Reservas Presupuestales; por lo tanto se
podrén constituir con los compromisos que al 31 de diciembre no se hayan cumplido, siempre y cuando
estén legalmente contraidos y desarrollen el objeto de la apropiacion.

Por lo anterior y una vez finalizado el proceso de liquidacién de las obligaciones a cargo de la entidad, el
area de presupuesto al cierre de la vigencia fiscal, procede a generar el reporte de los saldos de los
registros presupuestales (compromisos) provisionales y se remiten a las diferentes dependencias con €l
fin de que sean analizadas y determinen las acciones a seguir frente a los saldos de aquellos registros
presupuestales que no son susceptibles de constituirse como resesva presupuestal.

De acuerdo con los compromisos contractuales las dependencias ejecutoras, solicitaran la cancelacion
de saldos de los Registros Presupuestales que no se van a obligar (amparan contratos con plazo de
ejecucion vencidos o sin ejecucion en la siguiente vigencia fiscal).

Con base en las comunicaciones recibidas de las dependencias y la respeciiva documentacion soporte,
et responsable de! registro de las operaciones presupuestales, procede a efectuar los ajustes a los
saldos de ios Registros Presupuestales (compromisos) ya sea registrando obligaciones, reduciendo
compromisos o certificados de disponibilidad que no seran incluidos en la Reserva Presupuestal.
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Una vez establecide que la informacion esta correcta, proceda a efectuar el cierre de |a vigencia que
termina para constituir ef rezago definitivo y genera el Reporte de la Reserva Presupuestal constituida a
nivel de rubro presupuestal. Este reporte debe ser remitido nuevamente a las dependencias de ta
entidad para que procedan a verificar si efectivamente quedaron constiluidas las Reservas
Presupuestales que son de competencia de su dependencia.

En el evento de establecer diferencias o inconsistencias sobre las Reservas Presupuestales constituidas
debera informar al area de presupuesto para su correccion y si es el caso anexar el acto administrativo
para su respectiva cancelacion.

Recibido el reporte validado por las diferentes dependencias de la entidad, el responsable del registro de
las operaciones presupuestales verifica las observaciones planteadas y los documentos que hayan
adjuntado y procede a efectuar los registros o correcciones correspondientes segun sea el caso. Una vez
establecido que la informacion esta correcta, proceda a efectuar el cierre de la vigencia que termina para
constituir el rezago definitivo.

Una vez validada fa informacion proceda a efectuar el cierre de fa vigencia que termina para constituir el
rezago definitivo y su ejecucidn sera en fa vigencia fiscal siguiente.

La gestion o ejecucion de la Reserva Presupuestal se inicia con el traslado de los compromisos con
saldo por obligar y las obligaciones con saldo a pagar, para lo cual el responsable de las operaciones
presupuestales efectla estas opresiones en el sistema.

6.2.3.4 Controles a la Constitucion de las Reservas Presupuestales

- Las Reservas Presupuestales que se constituyan son responsabilidad del Ordenador del gasto, de

conformidad con o dispuesto en la normatividad y su control es competencia de la Contraloria General
de la Republica.

Las Reservas Presupuestales, solo procederan en casos excepcionales de fuerza mayor o caso
fortuito, que debe ser explicable de la constitucién y por lo tanto se debe lievar el contro! de las
apropiaciones por cada uno de los rubros presupuestales que lo integran y por consiguiente,

previamente se ha debido efectuar la verificacion de los beneficiarios con los cuales se han suscrito
contratos.

- No se podran constituir Reservas Presupuestales globales.

&—
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6.2.4 CONSOLIDACION Y GENERACION DE INFORMES DE EJECUCION
PRESUPUESTAL

Los érganos que hacen parte del Presupuesto General de Presupuesto —-PGN, a partir de la entrada en
operacion del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF IF - Nacién, los informes presupuestales
definidos y requeridos por los diferentes entes y 6rganos de control, seran generados por fas respectivas
entidades, para lo cual la entidad debera mantener informacion veraz, confiable actualizada dentro de los
plazos establecidos en fas disposiciones emitidas por las respectivas entidades.

lgualmente se debe generar informacion de manera periédica sobre la ejecucion de los recursos
presupuestales asignado a la Agencia, con destino a las dependencias ejecutoras del presupuesto y al
Comité de Gerencia, con el fin de efectuar seguimiento a fa gestion presupuestal institucional,
permitiendo la toma de decisiones frente al cumplimiento de los planes y programas institucionales.

6.2.4.1 Reportes sobre la informacion presupuestal

El informe de ejecucion del presupuesto de gastos debe elaborarse por cada uno de los siguientes
conceptos: Apropiaciones de vigencia. Reservas presupuestales y cuentas por pagar

Apropiaciones de vigencia

E} informe de apropiaciones de la vigencia permite analizar el grado de avance de la ejecucién a lo
largo de la cadena presupuestal (apropiacion, compromiso, obligacion y pago), las variaciones entre la
programacion y la ejecucion en términos financieros, el porcentaje de ejecucion en el periodo y la
desviacion respecto a lo programado.

Los aspectos a considerar dentro del analisis de este reporte son:

- Verificar las apropiaciones iniciales asi como las modificaciones positivas y negativas durante el
transcurso del tiempo a nivel de decreto, reflejando en Ultimas el movimiento de apropiacion, las
disponibilidades expedidas, ios saldos de apropiacion que corresponden a fa columna de saldos sin
CDP y saldos de CDPs sin compromisos.

- Encuanto a la “Apropiacion pendiente de Certificados de Disponibifidad Presupuestal”, verificar en
forma permanente los saldos con ei fin de tomar las acciones pertinentes de elaboracion o no de los
certificados. De no afectarse la apropiacion a 31 de diciembre como es de conocimiento, las
autorizaciones expiran y en consecuencia, no podran comprometerse, adicionarse, transferirse ni
contracreditarse.
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- lgualmente permite que las diferentes dependencias de la entidad determinen la situacién de cada
rubro presupuestal, a fin de verificar si efectivamente ya se ejecutd, comparando las columnas de
Apropiacion Vigente y Apropiacion sin comprometer, ya que al cierre de la vigencia si no se ha
comprometido ta apropiacion fenece.

Reservas Presupuestales

El informe de reserva presupuestales de la vigencia permite hacer sequimiento a la ejecucién de los
contratos que amparan las reservas con el fin de tomar acciones por parie de la dependencia
responsable de fa ejecucion presupuestal para que su ejecucion se realice dentro de la vigencia.

6.24.2 Controles al Reporte de la informacion presupuestal

- Permanentemente se debe determinar el porcentaje de ejecucién mensual, con el fin de llevar el
control antes de terminar la vigencia fiscal, con miras a evitar la pérdida de saldos de apropiacion.

- Encausar a las diferentes dependencias de la entidad a que ejecuten sus recursos en la vigencia
fiscal a fin de evitar al méaximo fa constitucion de reservas presupuestales.

- Cuando se generen inconsistencias en la informacion, se deben tomar fas medidas pertinentes
antes del cierre de la vigencia fiscal.

6.24.3 Informes de! Area de Presupuesto

El Area de Presupuesto, en cumplimiento de sus funciones y como responsable del Proceso de Gestidn
Presupuestal de manera permanente y dentro de los plazos definidos por la entidad y los entes de

control debe preparar y presentar los informes de ejecucion presupuestal y de seguimiento a su gestion
que a continuacién se relacionan:

!

: Tipodelnforme | EntidadaReportar | Periodicidad | Fuente |
| - INFORMES EXTERNOS )
i - T Ministerio de Hacienda y CI’édltT T !
| Ejecucion Presupuestal de | Publico ‘ !

t Ingresos y Gastos vigencia ' Oficina de Planeacion del | Mensual E SHF I Nacion :
' Ministerio de Transporte i i 1

Ejgcﬂuci(')n de Reservas | Ministerio de Hacienda y Crédito o MHTAW—_“ T
Presupuestales y Cuentas por | ' Publico 1 Mensual | SIIF It Nacion |

| Pagar de la vigencia anterior [ Ofi cma de Planeacion ¢ del i :
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Tipo de Informe Entidad a Reportar Periodicidad Fuente
Ministerio de Transporte
Anteproyecto de Presupuesto de | Ministerio de Hacienda y Crédito
o . . e Anual
la siguiente vigencia Publico
Informes de Categoria Contraloria General de Ia
Presupuestal a través del Sistemg Republica Trimestral SIIF 1l Nacién
CHIP
Informacion de temas especificos} Auditoria de la Contraloria Segun .’
- - SIIF Il Nacion
presupuestales General de la Republica requerimientos
Rendicion de Cuentas Formato 1
Estado de Ingresos y Formato 6 | Contraloria Generat de la
. e Semestral
Indicadores Presupuesto y Republica
Tesoreria
INFORMES INTERNOS
Ejecucidn Presupuestal de
Ingresos y Gastos vigencia y Consejo Directivo Mensual SIIF 1i Nacion
Rezago vigencia anterior
Informes del Sistema de Gestion
de Calidad
Evaluacio I del Plan d Mensual
valuacion menstal CeTan 1 oficina de Evaluacion SGC
Accidn
Medicion trimestral de Indicadoreg :
, Trimestral
de Gestidn
Anual
L, Subgerencia Administrativay | Por cambio de
informe de Gestion L
Financiera Representante
Legal
Seguimiento al Plan de
Mejoramiento del Area Oficina de Control Interno Segin Hallazgo
Presupuestal ,
- 4
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8 ANEXOS
8.1 Formatos

Como soporte de la informacién presupuestal, se han implementado los reportes de presupuesto en el
Sistema Integrado de Gestion,

8.2 Manual del Usuario

Como una herramienta facilitadora para los usuarios del Sistema SHF 1l Nacién de la entidad, en el

Anexo 1 se recopila los Instructivos y guias desarrolladas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico.
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1 DESAGREGACION DE APROPIACIONES A MAXIMO NIVEL
1.1 DESAGREGACION DE APROPIACIONES A MAXIMO NIVEL

La resolucién interna de desagregacion de apropiaciones, se debe formalizar mediante acto
administrativo conforme al plan de cuentas establecido en la resolucion No. 035 de Julio 23 de 2009.

La resolucion 035 contempla en el articulo 2, que la desagregacion se debe realizar como minimo al
siguiente nivel de los rubros def detalle del anexo de gastos del Decreto de Liguidacion, es decir, para

el rubro A-2-0-4 Adquisicion de Bienes y Servicics 1a resolucion debe reflejar la desagregacion a
rubros, Ejemplo:

A-2-0-4-1 COMPRA DE EQUIPO
A-2-0-4-4 MATERIALES Y SUMINISTROS
A-2-0-4-8 SERVICIOS PUBLICOS

IMPORTANTE:

Para efectos de control de gestion y teniendo en cuenta que en el aplicativo SIIF It NACION I, a partir
del Certificado de Disponibilidad Presupuestal se debe afectar el rubro a maximo nivel de
desagregacion, adicional a la desagregacion que se formaliza por acto administrativo. la Entidad debe
realizar una desagregacion al maximo nivel de desagregacién que contempla la resolucién 035 de

julio 23 de 2009, de caracter estadistico, que no se debe reflejar en la resolucion que se envia a la
DGPPN.

En el acto administrativo donde se desagregan las apropiaciones, se puede dejar un articulo que
diga:

Para efectos de la gestion y registro en el SIIF il NACION |, el responsable del area financiera debera

desagregar las apropiaciones contenidas en ta presente resolucion, al méaximo nivel que dicha
aplicacidn exige.

Esta desagregacion sera de caracter informativo y no podra superar los valores de la apropiacion aqui
desagregada.

Ejemplo:

Del rubro A- 2-0-4 Adquisicion de Bienes y Servicios distribuye a:

&
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A-2-0-4-8 SERVICIOS PUBLICOS y luego al maximo nivel asi:
A-2-0-4-8-1 Acueducto Alcantarillado y Aseo
A-2-0-4-8-2 Energia Guia de Operacion Gestién de Apropiaciones Pagina: 3 de 25 SIIF NACION

En el aplicativo SIIF NACION |, [a desagregacion se aplica directamente a los rubros al maximo nivel,
es decir, del rubro A- 2-0-4 Adquisicion de Bienes y Servicios se aplica la desagregacion a

2-0-4-8-1 Acueducto Alcantarillado y Aseo
2-0-4-8-2 Energia

RUTA: APR / Apropiaciones de Gasto / Desagregacion de Apropiaciones / Registrar
Apropiacion a Posiciones Desagregadas.

,ia T I A zz.swf

PAIH"J‘
i\ | LJ LSO RS
Ipnsa R N
J J ldtm Comana :;’C:"‘:&-eraiSALﬁ!

|
- )
DOYMSEIRNS v snari 0 ! P TR & OI00EAES 4

|
i
!
}
i Dﬁgl’:t'ﬂde Pb[:";",?{."] 11,,’ ﬁr(fﬁ‘l'lar g g Pbu ot », ’SNH) “:ffﬁ\ arergfﬂeﬁa 1 :re-» e} o

il

Al ingresar a la transaccion se da clic en el botén ACEPTAR vy aparecera la informacion de los rubros
presupuestales de la entidad a nivel decreto de liquidacién, seleccionar uno de elios (color verde).

En la parte inferior el aplicativo habiiita sus atributos como: fuente de financiacién, Recurso
Presupuestal y Situacion de Fondos, el cual se debe seleccionar simultaneamente y luego dar clic en
DESAGREGAR
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El sistema mostrara la siguiente pantalla. £l primer dato corresponde al rubro a nivel decreto

seteccionado y el valor de la apropiacién disponible; luego muestra los rubros desagregados a los .
7
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cuales puede asignar apropiacion, aqui se debe dar clic (cambia a verde), en la parte inferior se
habilita ef campo para registrar el vator y el boton Desagregar.

Digitar et valor deseado (el que el usuario estime de acuerdo con {a apropiacion disponible) a asignar
al rubro desagregado. Una vez dado el valor se dar clic en “Desagregar” y quedara asi.

|’ . L
! [Gegagregacianes T
|; .
e Fondos Fuente de Financiacion__ Recurso Putal T Amropviawente  Aprop.Disponible
Mmcion TT10 - RECURSDS CORWIENTES 4 754 270 0o O 200 006,00
Pégina 1 de
gl SR
Descupeidn Aprop mgial | AUIGp Lisponi'e valor | |
FONFICACION ESPECIAL DECRETO 1214 DE 199 | 000 IFE] 0,00 |
JOMFICACION ESPECIAL PERSONAL DFE SEGURI O o 0,00 I
SONFICACION POR COMPENS ACION Qug 1 1] 0,00 |
FONFICACION POR COMISION ESPECIAL DE SER .. oo G 0,00 |
FONFICACION POR COMISION ESFECIAL DE EST... 0,00 SR} 0,00 l
OTRAS BOMFICACIONES PROVISIONADAS ue son 0,00 !
2TRAS BOMFX.ACIONES NO PRFOVISIONADAS LR 210 0,00 f
PRIMAS EXTRAORDMARIAS oo 2,00 0,00 :
! DRIMA DE ACTIVIDAD i Ok a4 ] 0,00 I
’ . - L == = i 3080 !
| Pégina ' ge 6 !
——r—— e “
i _— S T
I
I ! Acentar EI
e e B |
| valor a desagregar L o |
1
* |
i [ J IDesaglegar!
i I
i
i G :
.l liems de gasto confiimadus para desagregas dn N T N
[ e e m e e e '
! Pogicibn de Gasto _ Descrpeidn Fue e de Fnanoigcdn  Situacidn de Fondos :
l el o _ _ _ __ __=='m;vortene regstos »e ‘_JJ

Dar clic en ACEPTAR, y aparecera la siguiente pantalla, luego dar clic en GUARDAR, el sistema
arroja el siguiente mensaje.
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L] La desagregac-in de la apropiacion se regstrd carrectamente, Desagregacitn de Aproplaciones @ 810 13-01-01
s}

Aceptar ;
]

IMPORTANTE: Después de digitar el valor y dar clic en desagregar, el usuario puede seleccionar otro
u otros rubros desagregados para asignarle apropiacion, cuando ya no desee asignar mas
apropiacion a rubros desagregados, debe Obligatoriamente dar Clic en Aceptar, con esta operacion el
sistema pasa los rubros con valor a la parte inferior para después dar clic en garbar.

1.2 ADICIONAR APROPIACIONES A MAXIMO NIVEL

RUTA: APR / Apropiaciones de Gasto / Desagregacion de Apropiaciones / Adicionar
Apropiacion a Posiciones Desagregadas

1 iy, R P |

Coled
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Al ingresar a la transaccion se da clic en el botén ACEPTAR y aparecera la informacion de los rubros
presupuestales de la entidad que desea adicionar, seleccionar uno de ellos (Color verde).

En la parte inferior el aplicativo habilita sus atributos como: fuente de financiacién, Recurso
Presupuestal y Situacion de Fondos, el cual se debe seleccionar simuitaneamente y luego dar clic en
ADICIONAR.

R STLie DR oMal e CNFT LAl - GESTION GEMERAL
r13-u1-\'.'14
-0 C-N0o c-ionfs:J
Hﬂmﬂﬂ VH A a8 qudrw | CAesaT CArTasAds | SAL

Posiciorres de Gaslos |
TPosicione s 86 Gaslo con apropiacign dispanible _ . L
Posicion de Gasios R ;crpf.rm Gaqn . T
oA e e T T —
A-1-0-1-5-20 P: (NA DE GE“.TION
A.3.2.1.30 FRCURAMAS DE WO WNIZACKON DE. & T {r;
A-3-2-9.51 PROVRION PARA L PR TE VETE Mme
A.3.2.1-32 RECURG 3 PARE L UMVER &l i a g PARA
A3.2.1.33 RECUR sos PARS GARANTIZ o F uL b P D0 s B,
2322134 TRAN: FERLMN 18, Fafre TR aNTIZam b v r T
AG-Z32 COSTON v F oMY T Pk T L O B IO
I} A361-3 Fail ¢/ LCOTE et AN, 2 AR (8 BB, - HUME
i AD8-2-1 FUNDn OB o BAP R il i, de o8N Ty il
1 A-3.7 a4t T JTEMS SRNERA Do rai Toow 30 ok 2 sl e .
A-3-T-0-1-2 T TEMA CliE A DF saief s f o dupabri T Lamie N 1
Ae3-fa-1-3 SATEMA rhERE D PasT. 8 p b ARl R
Be3-§-4.1-4 T OUTEMA SEMER AL UE el a4 2 L whDOL N
A-F3-7-4-1-5 S LTEM A EhR A, DE Panta e e bR GUIARIY T
A-3.7-8-1-6 = TEMA GLNE = & Ok PART Civar KN RS < BRI, N
A3T-41.T TLTEMA GEMLIAL Uk PAKIT 98 0 S04 4 ARINSIN
A.3-7-9-1-8 SIETEMA SENEXAL DE Pretisad ikt Labu L N
A-3.7-4-1-9 LOITEMA Rt vAy, BB PARTELPY po T RN I
£A-3-7-4-1-10 L. mesTEMA ENUAL DE PR B L MR N _
[L R [—— e ] | Pagna 1 de 5
[ Situac.on ge Fondos “Fues u:.- 0 Famane een_ I R T
= —- e e e i - =
] ; - N S . PR ——— "
i 14 4 —— h Phgna | de 1
I I e o e e e ]
I' AT LA
i Adicionar
' e e o e e ————— e~ . — = = = = s =k e - = - = o - e e == e - = — = — “__._.._,-.,.—;_,_._.;

El sistema mostrara la siguiente pantalla. EI primer dato corresponde al rubro a nivel decreto
seleccionado y el valor de fa apropiacion disponible; luego muestra los rubros desagregados a los
cuales puede ADICIONAR apropiacion, aqui se debe dar clic (cambia a verde), en la parte inferior se
habilita el campo para registrar el valor y el boton Adicionar.

Digitar el valor deseado (el que ef usuario estime de acuerdo con {a apropiacién disponible)

Una vez registrado el valor se da cfic en "Adicionar” y quedara asi.
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e

i Desapreqariones

: —

g -

_ 2 Fondos Fugnte de Financiacidn _ Recurso Pplal o _Apopwemert?  Aprop Dispomble

:. Mation 10 - RECURSDS CORRIENTES 1354 %, 00 10000200

i i

L 1 Paginat de 1

K T n

! ] -

||| | 2scipeids Aprog. oial ApIcp Do big Valor Adicion
| \3TOS OE REPRESENTACION 547 310,00 N 05
| NFICACION PGR SERVICIOS FRESTALOS §002 485 252,00 iy m
| HFCACIONESPECIAL DE RECREACION 35208777 [0 iy AL

! I JrSIDH DE ALMENTACION 55.456.471,00 63 306
I 2410 UE TRANSPORTE 25558 397 07 0% D
[ 1A LE SERVICO €08 03t 521 00 S0 0o
{8 DE VACROIONES £779 200 8236 00 03 oo
; 44 DE NAVIGAD 1340 0 391 12 o 0,20
' 9051 7550 i 0,00

Péging 4 oe 2

o

)

ezl

Valor a adicionar

i X ]
| 0 Adicinar

[ s - o = e == =

Dar clic en ACEPTAR, y aparecerd la siguiente pantalla, tuego dar clic en

e e

sistema trae el siguiente mensaje.

:
|
&
i
!
|
|
|

GUARDAR, y el
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Windows inlernet Explorer

'\ Las sdlcanes de desagregacknes 58 ragistraron rondckaments. Adicon & apsopuaciones Dasagregadas @ 210

13%-01-01

1.3 REDUCIR APROPIACIONES A MAXIMO NIVEL

RUTA: APR | Apropiaciones de Gasto / Desagregacién de Apropiaciones / Reduccion
Apropiacion a Posiciones Desagregadas

L

\‘\.‘ !‘ " ‘ ¥

WHN“ IJ

F""’“Q

© Raduck Apropiackin & Podiciones nes Cesigragadss,

Alingresar a la transaccion se da clic en el boton ACEPTAR y aparecera la informacion de los rubros
presupuestales de la entidad que desea reducir, seleccionar uno de eltos (color verde),

En la parte inferior el aplicativo habilita sus atributos como: Fuente de Financiacion, Recurso

Presupuestal y Situacion de Fondos, el cual se debe seleccionar simultaneamente y lego dar clic en
REDUCIR.

4 o
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Reduccirlas Desagregaciones

Fecha de regsiro

A

Posiciones dz Gastos |

Posiciones de Gasto con apropacion d:spm’?_:_

Posicion ge Gastos - Degtnpeiin Sa5to3
- - e g e e — | |
st H . P .. '
144 ad Pagna 1 de 1 )

Eitsacion d& Fondos

Foerite ge F nanyalion Res 750 Fres upuests

BN X . ;
1 L on! . i i . ]

3]

b bl Pégirm 1 de 1

kil

—_———— e ————————— N

! Reducir

I |

E) sisterna mostrar4 la siguiente pantalla.

El primer dato corresponde al rubro presupuestal desagregado a reducir y el valor de la apropiacion
disponible; luego muestra ef rubro a nivel de decreto con su apropiacién disponible, donde llega e
valor a reduci de fa apropiacién, aqui se debe dar clic {cambia a verde)
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Con el paso anterior, el campo “Reducit” se habilita y puede digitar el valor deseado (el que el
usuario estime de acuerdo con la apropiacién disponible).

Una vez dado el valor se dar clic en “Reducir’ y quedar asi:

f_\"F"II F

E..»_._,.J H:.'II:L"’# o
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Dar clic en ACEPTAR, y aparecerd la siguiente pantalia, lvego dar clic en GUARDAR, y el
sistema trae el siguiente mensaje.

[ tem de gasto desting de 'a aprop@cidn g sz mdve o i e !
I T Sl T
15{c1dn de Gasto Descrpeddns _ommun no)d_ Aptop Disponibe '
- s -"'*"¢I"'.‘rr'l"'_"_:' _ o
[ I JE— O ] | Pﬁglnﬂ(fc"':
Kl JE R 2|
.- —
Areplar lli
A Sl
Valor a reducnr ot T T __________ji II
!
¥
P!
-— —— 4 e e e e e e o= ———— .|
Pociciones e gasio desAprepadas i rf 2 et w0 G de i - —
_______ T 7 T Y
EAlED) 300 000,00
I
J 1
o] ‘

Las reducclanes de desagregaciones se registraron correctamente. Reduccion a apropiactones desagregadas : 210
13-01-01

2 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Durante la vigencia fiscal la Unidad Ejecutora de acuerdo a las necesidades puede realizar
modificaciones presupuestales de tres tipos:

Las que afectan el maximo nivel de desagregacion de Gastos de Personal o Gastos Generales.

Las que afectan las Desagregaciones de Gastos de Personal o Gastos Generales de acuerdo al
articulo 30 det Decreto 4730 de 2005,

Las que afectan el Anexo def Decreto de Liquidacion.

A continuacion se describe las transacciones que permiten realizar fas modificaciones presupuestales
dentro del aplicativo SIIF Nacion Il

-4
o
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—— 2.1 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES QUE AFECTAN LAS DESAGREGACIONES
DE GASTOS DE PERSONAL Y GASTOS GENERALES

!
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|

Dependiendo del acto administrativo que haya utilizado 1a Entidad para formalizar la desagregacion

de Gastos de Personal y Generales, la Entidad puede tener dos tipos de modificaciones a la
desagregacion.

La Entidad que por medio de Resolucién formalizd la desagregacion de las cuentas de
Gastos de Personal y Generales segin el plan de cuentas establecido mediante resolucion
035 del 23 julio de 2009, expedida por la Direccion General de Presupuesto y que para

efectos de gestion en el SIIF Nacién continuo desagregando al maximo nivel mediante
memorando u oficio.

|

|

| - La Entidad que por medio de Resolucion formalizé la desagregacion al maximo nivel de las

} cuentas de Gastos de Personal y Generales segln el plan de cuentas establecide mediante
resotucion 035 del 23 de julic de 2010, expedida por la Direccion General de Presupuesto, y

que para efectos de gestion en et SIIF Nacion continuo desagregando al maximo nivel
resolucion.

Para aplicar tas modificaciones presupuestales que resulten seglin el caso a) 6 b), 1a diferencia estara
en el acto administrativo (documento soporte) que se utilice para el registro de la operacion.

PRIMER ESCENARIO: Aquel en e! cual la modificacion presupuestal se debe realizar entre rubros al
maximo nivel de desagregacion que dependen del mismo Ordinal.

Ejemplo.

Contra crédito

2-0-4-8-1 Acueducto, Alcantarillado y Aseo 3.000.000.00
Credito

2-0-4-8-2 Energia 3.000.000.00

Para la Entidades que optaron por la opcidn a), para formalizar este traslado deben suscribir un oficio
o memorando donde ef jefe del &rea financiera y/o jefe de presupuesto autoriza su registro.

Para la Entidades que optaron por la opcion b), para formalizar este traslado el Representante tegal 0
quien este delegue debe expedir una resolucién donde autoriza el traslado. .

+*
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SEGUNDO ESCENARIQ: Aquel en el cual la modificacidn presupuestal afecta la desagregacion al
nive! de 1a resolucion 035 del 23 de julio de 2009, expedida por la DGPPN, es decir, la modificacion
presupuestal se realiza entre rubros que dependen del mismo Objeto de Gasto; para el caso de
Gastos Generales.

Ejemplo.

Contracredito

2-0-4-8 Servicios Publicos 2.000.000.00

2-0-4-8-1 Acueducto, Alcantarillado y Aseo 1.000.000.00
2-0-4-8-2 Energia 1.000.000.00

Crédito

2-0-4-11 Viaticos y Gastos de Viaje 2.000.000.00

2-0-4-8-1 Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior 1.500.000.00
2-0-4-8-2 Visticos y Gastos de Viaje al Interior 500.000.00

Para formalizar este traslado la Entidades deben suscribir una Resolucién firmada por el
representante legal o quien este delegue; independientemente si optaron por la opcion a) o b),

PRECONDICIONES

Apropiacion disponible en la Unidad Ejecutora entidad que se identifica con 6 digitos Ejemplo 13-01-
01

La Unidad Ejecutora para iniciar gestion, es decir, poder expedir CDFS debi¢ realizar lo siguiente:
o Desagregar ef presupuesto a maximo nivel.

o Sidentro de su estructura organizacional la Unidad Ejecutora cred Sub unidades, debid
trasladar el presupuesto a cada una de las sub-unidades creadas.

o Cada Entidad o Sub-unidad creo dependencias de afectacion de gasto, y el presupuesto
trasladado a cada una de las dependencias de afectacién de gasto.
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Teniendo en cuenta lo anterior, como el presupuesto debe estar disponible en la Unidad Ejecutora se
debe:

2.1.1  Reducir apropiaciones a dependencias de afectacion de gasto de la unidad
ejecutora o subunidad

RUTA: APR / Asignacion Interna de Apropiaciones a Dependencias de Afectacién de Gasto
! Reducir Apropiaciones a Dependencias de Afectacion

BRI Wk R e err o vy

ST

Perfil: Administrador Gestion Presupuestal y/o Ejecucion Presupuestal de Gasto.

Requisitos:
Apropiacidn Disponible en la Dependencia de Afectacion de Gasto de la Unidad
Ejecutora ¢ Subunidad.

Como conectarse:

Se debe ingresar a traves de la Unidad Ejecutora 24-13-00 y reducir la apropiacion en los rubros a
maximo nivel, Dependencia(s) de Afectacion de Gasto, que tenga(n) la apropiacion disponible,
susceptible de contracreditar, asi:

Acciones:
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P Reducr asignacion mierna de spropiaciones a depend: s g aheddbil. 3 Qasto_

Definir periodo contable: Hace referencia al mes del registro

S U —
Fecha de regstro
Ten apvapte “’ ERey j
»7' s dE e
Y
o seoph
- Pasiciones de Gasos 1
[Posiciones de gasta con apropiacion en dependencia para redus; '_-t T T
| e e — e e e e o - e ' )
| ] A-2-0-5-7-3 EDICKGN DE LBROS REVISTAS EXCRITOS « TRABALT . TR0 2ar:) -{
| | ) A-2-04.7-¢ SUSCEPCONES
|
| [] A-2-0-4-7-& OTRQS GASTOS POR T"HESOE - ™ flL!':ACKZ]Scleccmar una posicién de gasto.l ~]
] S TR A !
) [0 A-2-0-4-8-2 ENIRGIA
b 3 A-2-0-2.8.5 TELEFCILA MOWIL CELULAR
i
’ [} A-2-0-4.2.€ TELEFOND FAX ¥ OTRODS
I |i3 A-2-0-8.3-5 SECURC DE MFDLOAD - Ry 505 >k JERG . |
| [7] A-2-0-4-5-8 SEGLAO RESPONSABLIDAD (v -
P =
| b Lo ] o —
: (T Sliacon ds Fondos | Fueme rd Foondaddn - R i Pw (:_uf'_:f:-?;__:——
[ A - _ i T — |
[ I T N+ I—— A T Dégm‘ldmj
! — - = . m—— = — = . - e - = - e h e e ————
i D
| TRemw ]|

Dar clic en botén aceptar E! sistema presenta los rubros a méximo nivel con apropiacion

disponible

Seleccionar el rubro con sus atributos (Situacion de Fondos, Fuente de Financiacion, Recurso

Presupuestal) susceptible de contracreditar.

Dar clic en boton Reducir, con esta operacion el sistema presenta la carpeta.

ﬁ Reducir Asignaciones

&%
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- Seleccionar el rubro que se va a contracreditar
o Seleccionar la Dependencia de Afectacion de Gasto que tiene la apropiacién disponible
o Dar clic en el boton Reducir
o Se habilita el campo “Valor’
o Registrar el Valor a Reducir
o Dar clic en botén “Modificar.
Se mostrara el valor registrado para reducir en la Dependencia de Afectacion de Gasto,

- Dar clic en Aceptar

- El sistema muestra en la parte inferior la confirmacion de los items de gasto {rubros
presupuestales) para reducir.

&
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: fltems de gaslo confimados paraa freduotsn a 1as depenpensias

Pos Gasto Descrpeidn Rew o 'EI; ——
A-2-0-4-81 ACUTLICTO ALCARTARLLADS © A¥ED P T |
AW

DR

I
|
:I
I|
|
1K
|
)

|

1

,f Datos Adminictratves ]

e o ar

i_._

T SR e W T T Y S O

T suardar |: Cancelar

Si se requiere reducir varios ftems de gastos, se repite cuantas veces sea necesario el proceso

anterior.

Diligenciar los "Datos Administrativos”. Se debe mencionar el acto administrativo con €l cual se va a
efectuar la reduccién.

Y

Dar clic en boton Guardar, el sistema presenta los siguientes mensajes:

No se ha afectado el PAC para todas ks Rems de gasto inchidos en la operacian, ¢ Desea consultar s resutados del
proceso de afectation de PAC?

Acentar

{ancelar

Este mensaje es informativo, dar clic en Cancefar.

'z
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' La reduccidn interna de epropiacidn a dependencias se cred correctamente, Reduccin a'a asignacion interna de
) apropiadiones 3 dependancias de afectacion de gastos ; 4309 13-01-G1-000

| Aceptar

Con lo anterior, las apropiaciones quedaran disponibles en la Unidad y/o Subunidad Ejecutora. Si este
proceso fue realizado por el usuario en una Subunidad o Asignacién Interna, debe salir de efla e
ingresar por la Unidad Ejecutora para:

2.1.2 Registro de créditos y contra créditos al interior de la unidad ejecutora
(modificaciones presupuestales a nivel desagregado)

Primer escenario

RUTA: APR / Registro de Créditos Contracréditos al Interior de la Unidad Ejecutora / Crear

Perfil: Administrador Gestion Presupuestal
Requisitos;
Apropiacion disponible en los rubros a méximo nivel de desagregacion en la

Unidad Ejecutora Entidad de 6 digitos 24-13-00

Acciones
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Definir el periodo contable
Dar clic en botén ACEPTAR
Se habilita la carpeta de: CONTRACREDITOS:
Dar clic en Adicionar Posicion

Con esta operacion, el sistema presenta los rubros a maximo nivel de desagregacion que tienen
apropiacion disponible y libre de afectacion

&_
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Seleccionar la posicion del catalogo de gasto que se va a contracreditar con sus atributos

Dar clic en Aceptar

El sistema deja disponible el rubro en la carpeta contracréditos

¥ 88



N 1,--.}". -t "
. )

_ g?’j " Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico i‘ ~

ol ,,I' " ‘7\ # o s ol
W_;F-i 4 Wi “u
Nacion

Repiblica de Colombla

(bertod y Orten

Marcar el rubro seleccionado, con esta operacion el sistema habilita el campo Valor a
contracreditar

Registrar el Monto.
Dar clic en Aceptar Valor
Dar clic en carpeta de; CREDITOS:

Dar clic en Adicionar Posicion

Ragistrar1a aprehanon de crad o y conffacreddat ent'e pesitienes d2 gs.*e

Con esta operacion, el sistema presenta los rubros con marca desagregado que dependan de fa

misma cuenta presupuestal de los rubros registrados en la carpeta contracreditos.

Seleccionar el rubro que se quiere acreditar.

Diligenciar los campos contenidos en “Datos Adicionales de ta Posicion de Gasto’,
referentes a Fuente de Financiacion, Recursos presupuestal y Situacidn de Fondos.
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En estos datos adicionales es necesario tener en cuenta que se deben seleccionar
los mismos del rubro que se esta contracreditando.

Clic en Aceptar.
El sistema deja los rubros seleccionados en la Carpeta Créditos
Marcar el rubro seleccionado y habilita el campo Valor a Acreditar
Registrar el valor a acreditar y dar clic en Aceptar Valor

Diligenciar los “Datos Administrativos™. Se debe mencionar el acto administrativo con el cual
se va a efectuar {a modificacion.

Dar clic en boton GUARDAR, el sistema emite el siguiente mensaje:

Windows Internet Explorer

Con esta operacion la Apropiacion se reducira en los rubros contracreditados y se adicionara en los
rubros acreditados.

A continuacion se muestra la Transaccion de Créditos y Contracréditos entre posiciones de gasto
desagregadas al interior de una unidad ejecutora, para ilustrar la aplicacion de la modificacion a la
desagregacion para el segundo escenario.

Sequndo Escenario

A continuacion se muestra la Transaccion de Créditos y Contracréditos entre posiciones de gasto
desagregadas al interior de una unidad ejecutora, para ilustrar ta aplicacion de la modificacion a la

desagregacion cuando se realiza entre rubros que dependen de! mismo Objeto de Gasto; para e
caso de Gastos Generales.
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RUTA: APR/Registro de Créditos Contracréditos al interior de {a Unidad Ejecutora/Crear
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Perfil: Administrador Gestion Presupuestal

Requisitos:

Apropiacion disponible en los rubros a maximo nivel de desagregacion en la

Unidad Ejecutora Entidad de 6 digitos 24-13-00

Ragisiraria aprobacion 48 creddos y con™ac £ 0 e pa aene s de ga E
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Acciones:
Definir el periodo contable
Dar clic en boton ACEPTAR

Se habilita la carpeta de;: CONTRACREDITOS

nt

K
Tt
a
el

3 Seleccionar los rubros a maximo nivel que se requiere contracreditar y que tiene
apropiacion disponible y libre de afectacién.

4 Marcar el rubro seleccionado y habifita ef campo Valor a Contacreditar

5 Registrar el valor a Contacreditar y dar clic en Aceptar Valor,
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Seleccionar los rubros también a maximo nivel.

Marcar el rubro seleccionado y habilita el campo Valor a Acreditar.

Registrar el valor a acreditar y dar clic en Aceptar Valor.

Diligenciar los “Datos Administrativos”. Se debe mencionar el acto administrativo con el cual se va a

efectuar estos registros.

Dar clic en boton GUARDAR, el sistema emite el siguiente mensaje:
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Windows Internet Explorer

! E La aprabacion se realizo correctamente. Créditos Contracreditos al Interior de la Unidad ejecutora : 509
*

}
|

Nota: La transaccion de Créditos y Contracréditos, se debe aplicar en los dos casos descritos como
escenario uno y escenario dos, la diferencia radica en el acto administrativo que se utilice para
realizar la operacidn.

Por ejemplo para el escenario dos, lo importante es reflejar en el acto administrativo (Resolucion), los
rubros en los diferentes niveles del contracrédito y crédito, tal y como se muestra en el formato de
resolucion que hace parte de este manual.

5.1 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES QUE AFECTAN EL ANEXO DEL
DECRETO DE LIQUIDACION.

Requisitos:

Apropiacion disponible en los rubros a nivel de anexo de decreto de liquidacion en la Unidad
Ejecutora, Entidad de 6 digitos Ejemplo 13-01-01.

Si los rubros a contracreditar son de las cuenta presupuestal Gastos de Personal o Gastos
Generales, para llevar 1a apropiacion disponible a Nivel de Decreto de liquidacion se debe:

5.1.1 Reducir apropiacion a posiciones desagregadas

RUTA: APR / Apropiaciones de Gasto / Desagregacién de Apropiaciones / Reducir Apropiacion
a Posiciones Desagregadas.
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Perfil: Administrador Gestién Presupuestal

Acciones:

Definir el periodo contable
Dar clic en Aceptar

j Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico C A FTSF“"':"""‘
Repibiica de Colombia \ lg /N '
bt (U Heomn
j
nr STERC £F GACENCA ¥ CREDMO PUBLLONIAS 0
lJ /____J WLLRTRRRDS ek
|.J hﬂﬁﬁ._. Panug: de usuano | Cerbar Comtrasels | mil
= EE "
A:UIQ’DHNBTM dz A"'m:ac:xecamm W t‘ REFaP R Y. 3 ] Sy U ' »
Asignacitn nterma de Armopiscones 2 Dependers, s anrke e h ' |
T T e m———— . .

El sistema presenta los rubros, de Gastos de Personal o Gastos Generales:

=2
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Seleccione &l rubro con sus atributos,

Dar clic en botén Reducir, con esta operacion el sistema presenta la carpeta
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5.1.2 Reducir Desagregaciones

I Fecha de registo

Aeducs de A 8gaAL ONeT L
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I

I
. | [valpr ¢ reducw o
[ — —_ -
| . Reduca |
| I A e —

Seleccionar el rubro que se va a reducir
Registrar en el campo Valor a Reducir, el valor
Dar clic en botdn "Reducir.

pr—

= -amy

- A

Fuents de Faancinon | |

D awr O Fonds

“TF

NBCAT

A

DR

Aprop [ncials

Aprop.Dispon't'e

e
F10.0°8 U050

oz | |

Se mostrara el valor registrado para reducir en ! rubro al maximo nivel de desagregacion

Dar clic en Aceptar

El sistema muestra en la parte inferior la confirmacién de los items de gasto (rubros presupuestales)

para reducir.

Diligenciar los “Datos Administrativos". Se debe mencionar el acto administrativo con el cual se va a

efectuar la reduccién.

d 2 Dar clic en botdn Guardar, el sistema emite el siguiente mensaje:

=2
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'B Las reducclanes d= desagregaciones se registraren cotrectamente, Reducc:én a epropiscanes desagregadas @ 1509
d

13-01-01

Con esta operacion tenemos la apropiacion disponible en el rubro 2-0-4 {Rubro de nivel anexo
Decreto de Liquidacion)

5.2 REGISTRAR UN CDP DE TIPO MODIFICACION PRESUPUESTAL
RUTA: EPG / CDP/Modificacion Presupuestal / Crear

PR LT S ]

~ Y,
w S (RO ] :-': ni-ul
LA
.
Perfil:

Entidad -Modificacion Presupuestal

Acciones:
Seleccionar la fecha de registro.
Dar clic en “ltem para afectacion de gasto”

Buscar los rubros a Nivel de Anexo de decreto de liquidacion que tengan apropiacion
disponible en una dependencia de afectacion de gasto.

Seleccionar el Rubro.

Registrar el valor por el cual se va afectar el CDP.
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Diligenciar el campo “Observaciones”, es un texto libre

i e < M T
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Diligenciar los “Datos Administrativos”.

Dar clic en botén Guardar, el sistema emite el siguiente mensaje:

Windows Internet Explorer

‘E Se ha creado exitdsamente un CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestal para Modidificacion Presupuestal : 609
*

en estado generado.

5.3 REGISTRAR LA SOLICITUD DE TRASLADO PRESUPUESTAL

% Ruta: APR / Solicitud de Traslado / Al Interior de la misma Seccién Presupuestal/Crear

&
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Perfil:

Entidad -Modificacion Presupuestal
Acciones:

Definir periodo contable: Hace referencia al mes del registro.

Dar clic en boton ACEPTAR.

—r o e . m —_ . —

e

Con esta operacion el sistema presenta los CDP de tipo modificacion presupuestal con saldo
disponible.
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Marcar el COP, y dar clic en Seleccionar.
En el campo Tipo de Traslado, seleccionar “Traslado al interior de la unidad ejecutora. *
Registrar en el campo Monto, el valor a Contracreditar

Dar clic en Aceptar Valor.
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3 i) ai
Monto [ 15000000 66} [ aceptar valor |
I Datos Adm niotrabvas _I Guardar }" Cance ai
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Con esta operacién, en la carpeta de Créditos
Dar clic en el campo Adicionar Rubros

El sistema presenta el catalogo presupuestal con los rubros a Nivel de Anexo de Decreto de
liguidacion,

Seleccionar el Rubro y los datos adicionales (Recurso, Fuente de Financiacion y Situacion de
Fondos)

Dar clic en Aceptar

i j B SUF - Adicionar Poxician da Ganton - Didiogo de prdgine wety
M hetp:/f/mb-pafesall . mhoresit red /MR, SIIF Bresercan lon, Preuara/Serviclos/APRFopUnP IR A Trasiad s amo < 7EH0 amrrarie cof ) —~fdhan — ‘
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Diligenciar tos “Datos Administrativos”.

Dar clic en botén Guardar, el sistema emite el siguiente mensaje

'E La solickud fue creada carrectaments, Solcitud de traslados Presupuestales para aprobacién del 6rgano rector : 309
*

13-01-01

Cuando la Direccidbn General del Presupuesto Publico Nacional DGPPN, aprueba la solicitud, el
sistema Reduce la apropiacién de los rubros contenidos en la carpeta Contracréditos y Adiciona la
apropiacion de los rubros contenidos en la carpeta Créditos.

Para utilizar la apropiacion, se deben realizar los siguientes pasos.
Desagregar el presupuesto a maximo nivel.

O Si dentro de su estructura organizacional la Unidad Ejecutora cre¢ Sub unidades, trasladar el
presupuesto a cada una de las sub-unidades creadas.

Trasladar él presupuesto a cada dependencia de afectacion de gasto.
6 REGISTRO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES SIN TRAMITE DE LEY

NOTA: Es importante aclarar que esta transaccion es transitoria, y la debe utilizar aquellas entidades
que solicitaron adicién a la Direccidn General del Presupuesto Publico Nacional, por convenio
interadministrativo o por ofro tipo de adicién Ejemplo: solicitud de traslado presupuestal — entre
unidades ejecutoras de diferente seccidn presupuestal.

Precondicion:

Ingresa al aplicativo la unidad ejecutora que solicita la Adicion e identifica con 6 digitos Ejemplo 22-
01-01

Ay Ruta: APR / Registro de Modificacion Presupuestal sin Tramite de Ley / Crear

74
O
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Perfil:

Entidad — Modificacion Presupuestai

Alingresar a |a transaccion se da clic en el boton ACEPTAR y diligenciar ¢l campo motivo, donde se
registra el motivo de ta modificacion presupuestal

- S om - +
P L
mrbatacs DT

gy *

En la parte inferior de la transaccién dar clip en el campo TRASLADO

\ &~
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El sistema mostrara la siguiente pantalla.

El primer dato corresponde a los campos de Contracredito y Crédito, seleccione Contracredito y dar

clip en el campo Adicionar item de gasto.

Registro de modificaciones presupuestaies sintram-t2 de e,

Conlracrédtos 1

Contracréditos

Posic. Inst. Descripcidn Pegi 5aghes  Descorpoon

Situacicn
de Fondos

K4l— M

[ J
—52=

P ol
Soenzr tem de Gasiy

10

1
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El sistema mostraré la siguiente pantalla.

El primer dato corresponde posicion del catalogo institucional (unidad ejecutora) aqui seleccione la
entidad contratante la que registro el compromiso, para el caso de solicitud de adicion convenic
interadministrativo 6 para aquellas entidades que contracreditaron recursos a otra entidad Ejemplo:
solicitud de traslado presupuestal — entre unidades ejecutoras de diferente seccion presupuestal.

Luego seleccione el rubro presupuestal a nivel de decreto de liquidacion.

Diligenciar datos adicionales para el item de! gasto como: Fuente de financiacion, Recurso
Presupuestal y Situacion de Fondos.

Dar clip en el boton ACEPTAR

B Shtama Intewrada de IdonTeockin |inancioss {S81 7). Dikilopn 3@ pagines wab

FANEL (T F TN e N Toam oW e e B b v Bt Rt n ] D F Sl pm b ek Pa

PR .
. ,mm -

El sistema mostrara |a siguiente pantalla.

El primer dato corresponde posicion del catalogo institucional (unidad ejecutora) con su rubro
presupuestal a trastadar.

Digite el monto a trasladar en el campo monto y dar clip en aceptar valor.

5
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Automaticamente se llenan los campos cotrespondientes al contracredito.
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El sistema mostrara la siguiente pantalla.
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El sistema mostrara |a siguiente pantalla.

El primer dato corresponde posicion del catalogo institucional {unidad ejecutora} aqui seleccione la
entidad que esta solicitando la ADICIGN, ya sea por solicitud de adicién convenio interadministrativo
6 por ofro tipo de adicion Ejemplo: solicitud de traslado presupuestal - entre unidades ejecutoras de
diferente seccion presupuestal.

Luego seleccione el rubro presupuestal a nivel de decreto de liquidacion.

Diligenciar datos adicionales para el item del gasto como: Fuente de financiacion, Recurso
Presupuestal y Situacién de Fondos.

Dar clip en el botén ACEPTAR
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El sistema mostrara |a siguiente pantalla.

/?E? El primer dato corresponde posicion del catalogo institucional (unidad ejecutora) con su rubro
presupuestal a CREDITOS.

Digite el monto a trasladar en el campo monto y dar clip en aceptar valor.

. S Automaticamente se llenan los campos correspondientes at Crédito.
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Diligenciar los “Datos Administrativos'.

Dar clic en boton Guardar, el sistema emite el siguiente mensaje:
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Cuando la Direccién General del Presupuesto Publico Nacional DGPPN, aprueba la solicitud Ejemplo
No. 6610, el sistema reduce en la entidad la apropiacion de los rubros contenidos en la carpeta
Contracreditos y Adiciona a Ia entidad apropiacién de los rubros contenidos en la carpeta Créditos.

Para utilizar |a apropiacion, se deben realizar os siguientes pasos.
Desagregar el presupuesto a maximo nivel.

Si dentro de su estructura organizacional la Unidad Ejecutora creé Sub unidades, trasladar el
. presupuesto a cada una de las sub-unidades creadas.

Trasladar el presupuesto a cada dependencia de afectacion de gasto.
7 CADENA PRESUPUESTAL

7.1 TRAMITE DE UNA SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL.

/ﬁy RUTA: EPG/Solicitud CDPICrear/Sin Bienes y Servicios

B

111



[ i o :
:E‘ :’1 tlinisterio de Hacienda y Crédito Pilblico
1 ; .
7 ¢  Repuicade Cotombia ., v
'}&4_ pLTAE .1
betngy Oyt T s i
# oy getels fracen o, o MRCR VI Diesentioan Jeneiefnz w20 TRnekCT ebenare Gt s iten 2 Bz - Ol
i T
N
S o N
1 . ; : Sl .
N, [ H
. ’.f“.- ,‘,Inl

' ‘k-/.. -'; Jh.r |h:.a-uu1

-
=

RO A l

Nota: Objeto debe estar acorde con el rubro presupuestal a imputar

Requisitos:
Relacién de Dependencia de Afectacién de Gasto con Bienes
Rubro presupuestal a nivel anexo de Decreto de Liquidacion
Acciones:

a) Definir si es para soportar Caja Menor SINO
b) Identificar la dependencia de bienes y servicios y trae la DAG vinculada
¢) Seleccionar las posiciones de gasto o rubros presupuestales, la recomendacion es que los
rubros vayan a nivel agregado (Utilizar los filtros de bisqueda)
i d) Dar el valor a cada rubro seleccionado
| g} Texto libre que soporta Ia solicitud
f} Guardar
g} Se genera nimero consecutivo automatico

NOTAS: Toda solicitud se puede ADICIONAR, REDUCIR, O ANULAR

z
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Adicionar: Si se requiere adicionar una solicitud y ya esta vinculada a un CDP, primero se
adiciona fa Solicitud y luego el Certificado.

Reducir: Si se requiere reducir una solicitud que esta vinculada a un CDP, primero se reduce el
CDP y luego Ia solicitud.

Anular: Una solicitud se puede anular siempre y cuando no esté vinculada a un CDP

NOTAS: En Datos Administrativos se debe diligenciar la informacion referente al documento que
soporta este registro (oficio), datos de quien lo firma y la dependencia respectiva.

El sistema autométicamente, hace lo siguiente: Obtiene el valor total de la Solicitud del CDP, Genera
una “Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal’, la identifica con un nimero consecutivo,
le asigna el estado “Generada” y establece la fecha del sistema como la fecha del registro.

Realizadas las acciones anteriormente descritas se obtiene como resultado: solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal generada.
& Sila Solicitud de CDP

. :

7.2 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

/ é RUTA: EPGICDP/Gasto/Crear

&
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Requisitos:

Solicitud de CDP previamente creada a nivel rubro Decreto de liquidacion

Apropiacion disponible para el rubro presupuestal y en la Dependencia de Afectacion de
Gasto

Rubro presupuestal a maximo nivel de desagregacion

Valor del CDP igual a la Solicitud de CDP

Acciones:

Definir facha de registro

Buscar y asociar la Solicitud de CDP

Dar clic en botéon ACEPTAR

Seleccionar la posicion de gasto
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Definir el valor para el{os) rubro(s)-dar clip en registrar y muestra los items de gasto dependientes del
rubro

Definir un Texto libre
7.3 COMPROMISO PRESUPUESTAL

RUTA: EPG /Compromiso/Vigencia Actual
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Requisitos:

- Certificado de disponibilidad con saldo por comprometer

- Tercero activo y cuenta bancaria en estado registrada (como minimo)

-Los items de gastos {0 rubros presupuestales) deben tener vinculada una posicion

e

PAC
(Nivel de Agrupacion PAC).

La posicion de catalogo de PAC {Nivel de Agrupacién) debe tener definida la Tesoreria que
debe realizar el pago.

Calendario de pagos definido por la Tesoreria (Para Recursos Propios y Recurses Nacion
SSF)

Ordenador de Gasto activo (Persona Natural con delegacion del gasto y cargo}.
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“Acciones:
Definir Fecha de Registro, siempre es fecha actual
Buscar el CDP, utilizando los filtros disponibles, el sistema muestra todos los CDPS
creados. Al dar clic sobre el numero de CDP muestra los detalles de este.
Después de seleccionar dar clic en ACEPTAR.

El sistema habilita la Carpeta de:

a) Plan de pagos:
Identificar SI/NO requiere mecanismo multimoneda.
Indicar NO y luego ACEPTAR,

El sistema habilita ... para seleccionar item de afectacion de gasto

Definir el valor a comprometer y ACEPTAR.

El sistema presenta la dependencia de Afectacidn de PAC y el Nivel de Agrupacion por el
cual se afectar el Gasto.

Seleccionar la combinacidn anterior, el sistema habilita el botdn Plan de Pagos.

Definir {a(s) fecha(s} posible{s) de pago, conforme se establece en el acto administrativo que
soporta el compromiso. Las fechas a definir pueden corresponder a un mes de la vigencia
actual o rezago aiio siguiente.

Definir ef valor por cada linea de pagos que se establezca. La sumatoria del{os) valor{es) de
la(s} linea(s} de pago debe ser igual al total del compromiso.

Definir los Atributos de Linea de Pago {Para Planes de pagos normales definir como atributo
NINGUNO.

Cada vez que se defina una linea de pagos se debe dar clic en boton Continuar y al final
Aceptar para que el sistema asuma los planes de pagos establecidos por el usuario.
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Si el compromiso tiene asociados rubros de dos conceptos diferentes (ejm: gastos generales
e inversién), se deben definir planes de pagos de acuerdo al tipo de rubro.

Una vez haya diligenciado la informacién anterior, dar clic en ACEPTAR.
£ sistema habilita la carpeta de:

Compromiso presupuestal:

El sistema presenta el valor total det compromiso
Definir el tercero del compromiso, que esté activo

Definir el Ordenador de Gasto (Este debe tener definidos los atributos respecto de rubros
autorizados, montos, etc, si se requiere.)

Definir los medios de Pago: El sistema presenta los siguientes medios de pago:

Abono en cuenta: Pago a beneficiario final en cuenta bancaria, e! sistema permite seleccionar la
cuenta bancaria activa para el tercero.

Cheque: Se pacta con el contratista ese medio de pago.

Giro: Este medio de pago se podra elegir cuando se requiera pagarle en efectivo y por ventanilla a
través de un banco a un tercero.

Titulos: Se uliliza para pagos DIAN o si se llegar a dar una orden gubernamental.

NOTA: Si el medio de pago que se selecciond es Abono en cuenta, el sistema habilita el campo de
Cuenta Bancaria, para registrar la cuenta del tercero.

Si el medio de pago es cheque 0 giro, el sistema no habilita el campo cuenta bancaria.

El medio de pago solo se puede modificar en el compromiso, no en {a obligacion ni en la orden de
pago.

Definir un texto libre
Diligenciar la carpeta de Datos Administrativos: Debe contener la informacion

referente al documento que soporta este registro (contrato, resolucién, oficio,
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ndémina, etc.), los datos de-quien lo firma yla depéndencia réépectiva.
Dar clic en boton GUARDAR

El sistema emite el mensaje con el nimeroe de registro

7.4 MODIFICACION PLAN DE PAGOS DE UN COMPROMISO

RUTA: EPG/Compromiso/Vigencia Actual/Modificar Plan de Pagos

- e e = — e - — C——— -- <= - 1

PR Y T O e T S S P L T S LT P T I T e BT T

i;\ L\ -l '

rrer -

: L)

| { fiom

| I suahdbs F e |
i - —

Acciones:
Buscar el compromiso al cual se le va a modificar plan de pagos y seleccionarlo

El aplicativo nos presenta la informacidn de la Dependencia de afectacion PAC, el rubro
‘ presupuestal, la linea de pago definida previamente, el valor del plan de pagos

Seleccionar 1a linea de plan de pagos que se quiere modificar
El aplicativo habifita el campo para definir el valor a Reducir de la linea de pago
‘ - Dar clic sobre el botdn "Plan de Pagos"

| - El apficativo nos presenta los campos para definir una nueva fecha de plan de pagos,
atributo de linea de pago y valor, se define y Aceptar

Se obtiene las nuevas lineas de pago para el compromiso y GUARDAR
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NOTAS:

lLa validacion del cupo no se efectuara en la instancia compromiso.

Para modificar un Plan de pagos, es necesario también tener en cuenta el calendario de pago del

Tesoro ¢ el definido por la entidad, cuando se trate de recursos Propios o Nacion SSF.

El sistema permite modificar la(s) Linea(s) del Plan de Pago, para fechas del mes del registro, meses

posteriores de la vigencia actual o vigencia siguiente.

Cuando se obliga una linea de pagos, al consultar el plan de pagos el sistema nos muestra el saldo

pendiente por obligar.
7.5 RADICACION DE LA CUENTA POR PAGAR

RUTA: EPG/Cuentas por Pagar/Radicar/Radicar
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Requisitos:
Compromiso presupuestal
Relacién de Gasto con Tipo de Cuenta por Pagar

Acciones:

- Db LOSCESIONES NC0 243001 )
i

|

1

Seleccionar el tercero al cual corresponde la cuenta por pagar (debe corresponder al mismo

del compromiso).

NOTA: En el caso de consorcios o uniones temporales, si cada representante de las empresas que
conforman el Consorcio o Unién Temporal presenta, factura por separado, se debe hacer radicacion

independiente, asociando ef mismo compromiso.
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Buscar y asociar al registro el compromiso que soporta la cuenta por pagar

El sisterna presenta la moneda del compromiso (pesos) y el valor comprometido.
Adicionalmente, se activa la carpeta de:
Carpeta detalle cuenta por pagar:

Buscar y Definir el tipo de cuenta por pagar y los documentos que soportan la cuenta por
pagar. Para cada tipo de cuenta por pagar, existe una lista de documentos que la soportan.

Una vez se selecciona, ACEPTAR
Registrar el valor en pesos colombianos, no mayor al compromiso
Reqistrar valor de IVA

El sistema calcula y refleja en el Campo "Valor antes de VA |a diferencia entre el total de la
cuenta por pagar y ef valor de VA,

Registrar nota de texto libre y ACEPTAR

Diligenciar la carpeta de Datos Administrativos: Debe contener la informacién referente al
documento que soporta este registro {factura, contrato, resolucién, cuenta de cobro, oficio,
ndmina, etc.}, los datos de quien lo firma y la dependencia respectiva.

Dar clic el boton GUARDAR, el sistema emite el numero de registro de cuenta por pagar.

NOTA: En el registro de la Cuenta por pagar es importante definir correctamente el Tipo de Cuenta
por pagar, por cuanto el sistema calcula las retenciones sobre el concepto que se haya definido.

En la radicacion de la cuenta por pagar no se hace ninguna afectacion de saldos: el control del saldo
de la cuenta por pagar esta en |a obligacién

La fecha de registro siempre va a ser |a fecha del sistema y servira para llevar un record del orden en
que se estan radicando as cuentas por pagar, y en el mismo sentido llevar el control en su tramite de
pago.
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7.6 APROBACION CUENTA POR PAGAR

RUTA: EPG/Cuentas por Pagar/Aprobar/Presupuestal
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Requisitos:

Cuenta por pagar radicada.

Acciones:

Buscar la radicacion de la cuenta por pagar y ACEPTAR
El sistema presenta la informacién registrada en la radicacion de la cuenta por pagar
Definir un texto de la justificacion de la aprobacidn

Dar clic e botdn GUARDAR, e} sistema emite mensaje satisfactorio de Aprobacién de la
cuenta por pagar.

NOTA: Una vez aprobada la cuenta por pagar, no se puede modificar, a modificacion se puede hacer
desde la radicacién. Solamente se puede ANULAR esta aprobacion.

e % .' 7.7 OBLIGACION PRESUPUESTAL

RUTA EPG/Obligacion/Crear
=%

®

121



— —- e — - - ——— m ———— . —_— =,

“MH inisterio de Hacienda y Crédito Piblico i '
"r o Repubi<a de Colombia Y
s L ae .
[hamty rion AN h.“::..-J

&4 "t portad s fnaccon g W MBCPLSEE Presentac dme Ganlal s an o agfo 4o 0 soesa e Wendes ciiee ap e

RV ELELI T
N

e :Jﬂﬂ:".:l
1

Requisitos:
Compromiso con saldo por Obligar
Cuenta por pagar aprobada

Cuenta bancaria del tercero activa (si el medio de Pago es Abono en Cuenta)

Cupo PAC Disponible (Puede ser Vigencia Actual 0 en Rezago Afio Siguiente)
Acciones:

Definir a fecha de registro

Buscar la cuenta por pagar aprobada. El sistema presenta la lista de cuentas por

pagar en estado aprobadas sin obligar.

Seleccionar la que se requiera.

El sistema automaticamente presenta el compromiso vinculado a la cuenta por pagar

Dar clic en ACEPTAR y se habilita |a carpeta de:

items de afectacion de gasto:

Realizar la busqueda de los items de afectacién de gasto (rubros presupuestales) dando clic
en los tres puntos “..."”

Ef sistema muestra aquellos rubros que tengan saldo comprometido no obligado

. 4
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Seleccionar el{os) rubro(s) que se requiera(n)

Definir valor a obligar al rubro seleccionado. La sumatoria de valores parciales debe ser igual
al total de la cuenta por pagar.

Dar clic en ACEPTAR.
El sistema habilita la carpeta de :

Lineas de pago:

El sistema presenta las combinaciones entre Dependencia de Afectacion de PAC y el
catalogo de PAC o nivel de agrupacion PAC.

Seleccionar la combinacion que se requiera.
Dar clic en boton ACEPTAR
. - Seleccionar la combinacién de posiciones PAC
Dar clic sobre el botén "Lineas de Pago de la Obligacion).
Muestra las lineas de pago definidas en el compromiso
Seleccionar cada linea de pago y luego se le definen Plan de Pago para la Obligacion.

Se debe guardar la relacion entre la linea de plan de pagos del compromiso con fos definidos
en la obligacion.

Una vez se establezcan las lineas de pago de la obligacion, dar clic en ACEPTAR.
Se habilita |a carpeta de:
Deducciones:
/%7 . Seleccionar clasificador regional, por defecto trae a Bogota D.C, pero el usuario
puede seleccionar la ciudad que requiere.

£ - Darclic en ACEPTAR
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El sistema presenta el catalogo No Presupuestal (deducciones), la base gravable y el

porcentaje aplicado de retencidn, el cual depende del Tipo de Cuenta por pagar que se haya
seleccionado en la Radicacién de Cuenta por Pagar.

En el registro de las Deducciones el sistema permite:

Agregar: Si la deduccién no esté el usuario tiene la opcidn de agregar posiciones, automaticamente
trae la base gravable, la tarifa a aplicar, el valor de la deduccidn y tercero de la deduccion.

Definir: Si fa deduccion no tiene algunos datos, el usuario la puede seleccionar y definir los datos que
requiera. Hay deducciones que no tienen base gravable y tarifa {ej. Multas, embargos, sanciones,
etc.), por lo tanto, el usuaric debe definir la posicidn no presupuestal (deduccion) y definirle el valor
manualmente.

Excluir: Si alguna de las deducciones no se requiere en |a obligacion, el sistema permite excluiria.
Después de definir las deducciones, el sistema habilita la carpeta de:

Detalle de la obligacion:

1 El sistema muestra valor total de la obligacién, las deducciones aplicadas y el valor neto
a pagar.

2 Definir un texto justificativo.

Diligenciar la carpeta de Datos Administrativos: Debe contener la informacion referente al
documento que soporta este registro (cuenta por pagar aprobada), los datos de quien Io firma y la
dependencia respectiva.

NOTAS:

La contabilidad es automatica siempre y cuando la Contaduria haya definido una sola matriz para el
rubro.

Si el rubro tiene mas de una afectacion contable, por otra transaccion el usuario debe consultarlo y
seleccionara las matrices contables de acuerdo al gasto.

De cada cuenta por pagar se registra una tnica obligacién por el mismo valor.
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21 GENERACION ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL SIN INSTRUCCIONES DE
PAGO
RUTA: EPG/Orden de Pago Presupuestal de Gasto/Crear/Sin Instrucciones Adicionales de
Pago
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Requisitos:

a) Cuenta bancaria del tercero en estado activa

b) Cuenta bancaria Pagadora de la entidad en estado activa (Si el pago es con Traslado a
(Tesoreria).

Acciones:
¢) Definir fecha de registro

a) Buscar las obligaciones que tengan lineas de pago en estado generada, el sistema muestra
la informacion de la obligacion. las lineas de pago establecidas en la obligacion.

Pestaina Lineas De Pago

yal 5 a) Seleccionar las lineas de pago. El sistema presenta las lineas de pago establecidas en la
obligacion.

=
o
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b} Seleccionar una linea. El sistema permite generar una orden de pago por cada linea de pago
establecida en la obligacidon. Cuando hay varias lineas, el sistema no permite seleccionar
todas las lineas al mismo tiempo, debe generarse la orden de pago una a una.

c¢) Para aquellas obligaciones con lineas de pago que contienen diferentes rubros, el sistema
muestra el rubro PAC (nivel de agrupacion PAC) definido para dicho rubro, identificando si es
Nacion o Propios.

d) Establecidas las Lineas de Pago, el sistema habilita la carpeta de:

item de afectacion gasto:

e} Seleccionar items de afectacion de gasto.

a) El sistema muestra los items que estén en la obligacién, que tengan saldo obligado, no
ordenado para pago.

b) Definir el valor ordenado para pago.
¢) Darclic en ACEPTAR, y se habilitara la carpeta que sigue:

Pestaiia deducciones:

d} Buscar las posiciones de catalogo No Presupuestal (deducciones) aplicadas en ‘a
a) obligacion.
b} Elsistema presenta las posiciones y los valores definidos a cada una.

c) Seleccionar cada unay ACEPTAR.

NOTAS:

Si la obligacion se paga parcialmente, al registrar la orden de pago el sistema calcula la
proporcionalidad para aplicar las deducciones.

Si la obligacion se paga totalmente, el valor total de deducciones de la orden de pago debe ser igual
al de {a obligacion

d} Una vez se acepten las deducciones el sistema habilita |a carpeta de:
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Informacion del pago

£l sistema informa la Tesoreria que paga: Para todos los pagos de los niveles de agrupacion
PAC Nacién, la Pagaduria sera la DTN. Cuando se trate Recursos Propios o Nacién SSF, el
sistema informara la Tesoreria (Entidad) que hace el pago.

Definir el Tipo de Beneficiario: Beneficiario Final 6 Traslado a Pagaduria

Beneficiario Final:

Al establecer este tipo de beneficiario, el sistema valida que el medio de pago referido desde
el compromiso sea “Abono en Cuenta"

Seleccionar el Tipo de cuenta bancaria: Corriente o de Ahorros

Relacionar el Nimero de Cuenta Bancaria del tercero, la cual debe estar en Estado Activa y
corresponder a la incorporada en el Compromiso.

Establecer la Fecha Limite de Pago

Para el caso de Recursos Nacion SSF y Propios, el sistema valida que el medio de pago
“Abono en cuenta” esté habilitado por 1a Tesoreria para la entidad que esta haciendo la orden
de pago.

NOTAS:

Para el caso de Recursos Nacién SSF y Propios, el sistema valida que el medio de pago
“"Abono en cuenta” esté habilitado por la Tesoreria para la entidad que esta haciendo la orden
de pago.

Cada Tesorerla (Recursos Nacion SSF y Recursos Propios), en el proceso de
Parametrizacion debe definir los medios de Pago, de lo contrario no podra generar ni pagar
érdenes de pago.

Traslado a pagaduria:

/927

Cuando se selecciona este Tipo de Beneficiario, el sistema valida que el medio de pago
definido en el compromiso es diferente al de “Abono en Cuenta’

El sistema muestra las habilitadas, el NIT que la identifica y las cuentas bancarias Pagadoras
que tienen asociadas.
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Seleccionar la Tesoreria que efectuara el pago.

Seleccionar la Cuenta Bancaria Pagadora desde |a cual saldran los recursos para el pago al
beneficiario.

Una vez se defina el Tipo de Beneficiario, dar clic boton GUARDAR.
2.2 ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL (PAGC DE DEDUCCIONES)

RUTA. EPG/Orden de Pago No Presupuestal de Gasto/Pago Deducciones

- f e ——

& vt ported s i g L MR B S e bl ks fat o oa e L 0 e e o cemfous W oo e ey

r\ Fl'-i\
IF i :.u.;' )

H

Requisitos:

e) Obligacion con deducciones

f) Orden de Pago principal en estado PAGADA
Acciones:

g) Seleccionar la Tesoreria que realiza el pago. Para recursos Nacion CSF sera la DTN y para
recursos Nacién SSF y Propios sera la Tesoreria entidad.

h) Seleccionar beneficiario del pago. Es el tercero beneficiario de la deduccién {DIAN,
Secretarias de Hacienda, etc.).
i) Dar clic en botén ACEPTAR y se habilitara |a carpeta de:

Datos terceros:

¥4
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Definir el periodo de causacion. Fecha Inicial y Final {lo establece el sistema automaticamente).
Corresponde al periodo en que se causaron las deducciones.

Dar clic en botén ACEPTAR
Buscar los registros de deducciones generados en el pericdo que se ha definido.
El sistema presenta todos los registros generados en el periodo seleccionade.
Seleccionar los registros que se quieren pagar.
Dar clic en botén ACEPTAR y se habilitara la carpeta de:

Valor:
Establecer Fecha limite de pago

Tipo de beneficiario: traspaso a pagaduria para DIAN, salud y pension y Beneficiario Final para
Cooperativas, Fondos, etc.

Seleccionar la Tesoreria que va a realizar €l pago.
NOTAS:

Cuando se paga la orden de pago presupuestal, queda una cuenta por pagar de las deducciones a
favor de unos terceros.

Solo se causan los descuentos cuando se paga la orden de pago principal.
El sistema nos habilita la fecha de la orden bancaria para modificarla.

3 GUIA PARA GENERAR ORDENES DE PAGO NO PRESUPUESTALES DE
DEDUCCIONES

En el flujo financiero, cuando se pagan las Ordenes de Pago Presupuestales que tienen incluidas
deducciones, se afectan los codigos de descuentos incluidos en cada una de las ordenes de pago, es

i decir, cuando se paga el principal nace la obligacién de pagar estos acreedores.

La transaccion para consultar los movimientos causados y pagados por la Unidad ejecutora o Sub
unidad y la transaccion para generar la ordenen de pago no presupuestal para pagar a los acreedores
. de los descuentos aplicados en la cadena presupuestal son:
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RUTA: EPG /Consulta Deducciones

|

1 HH

Perfil: Pagador Central o Pagador Regional

Requisitos:

Ordenes de pago presupuestales en estado pagadas.

Como conectarse:

!" -

El usuario debe ingresar por la Unidad Ejecutora o Sub Unidad, es decir por donde se esté
registrando la gestion.Acciones:

2~
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- Al ingresar a la transaccion el sistema presenta todos los movimientos causados por cada documento
generado en el sistema y que afecta deducciones.
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Al dar clic en Configuracion, el sistema despliega la pantalla que muestra cada una de las columnas
%:;aue conforman la consulta, el usuario si desea marca la columna o columnas que quiere que el

sistema le muestre en la consulta de deducciones.

La cantidad de registros indica el nimero de movimientos que muestra en cada pantallazo,

recomendable

.‘é’?
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Al dar clic en Actualizar pantalla en refrescar la consulta de movimientos
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Al dar clic en Vista imprimible, el sistema muestra para imprimir.
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Al dar clic en Exportar pagina archivo, el sistema exportara la informacion de la pagina
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Al dar clic en Exportar contenido archivo, el sistema exportara toda la informacion a un archivo Excel,

esta opcidn es la mas recomendable, pues el usuario obtiene un archivo de Excel con toda la
informacién.
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En este punto se recomienda dar clic en abrir, el sistema presenta la informacién en una hoja de
Excel asi:
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Pago de ordenas ge pago por trpo de moneda y con media de pago
2 PAGDAT _ |Ahono en cuenta 201001 24 04010 RETEFUENTE - 'NGRESOS LABORALES
Payo de ardenas de pago per tpa de moneda y con madio de pago
3 PAGD47  |Abono en cuenta. 01721 201040 .01 RETEFUENTE - INGRESOS LADORALES
Registrar una Orden de Paga No Presupuesial pars ol Pago de }
4 EPG129  |Dedutciones 21101/261201-0401-01 |RETEFUENTE - iNGRESOS LABORALES
i Pago de ordenes de pago por tipa de moneda ¥ con medio de pago : I
5 PAGDA7 pag en cuema 12201040101 RETEFUENTE - 'NGRESOS LABORALES
Pago de ordenes de pago par {ipo de moneda y con redio de pago
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Las columnas que muestra el archivo son:

Codigo

Descripcion Transaccion:

Fecha Ejec:

Posicion Pago No Pptal:

Descrip Posicion Pago No Pptal;

Num Doc:

Tesoreria:

PC| Genera Doc:

Tipo:

Num Doc Ter;

Disp Pgo:

Corresponde al codigo intero de la transaccidn que afecta el
control de deducciones.

Corresponde al nombre de la transaccién que afecta el
controt de deducciones.

Corresponde a la fecha del movimiento que afecta el control
de deducciones.

Corresponde al codigo de descuento.
Corresponde al nombre del descuento.

Corresponde al nimero de documento que afecto el control
de deducciones (orden de pago presupuestal, Orden de
Pago No presupuestal de deducciones efc:).

Corresponde al codigo de la entidad que debe tramitar el
pago de las deducciones.

Corresponde a la Unidad ejecutora o Sub Unidad que efectia
la gestion.

Nit 0 Cedula

Corresponde al numero de identificacién del tercero a quien
quedo causado el descuento, es decir, a quien se le pagara.

Cuando el movimiento tiene SI, indica que esta disponible
para ser incluido en una orden de pago No presupuestal de
deducciones, cuando tiene NO indica que YA fue incluido en
una orden de pago no presupuestal de deducciones

Otra opcion es realizar consultas utilizando los filtros

¥4
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ampo, selecciona una de las columnas que muestra la consulta para que le presente informacion de
ese solo campo.
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Operador, seleccione un operador para que a partir de este se presente la informacién requerida.

138



XY

libarid y Orten

Ministerio de Hacienda y Crédita Pablico
Repiblica de Calombla

B & A [as v

PAGO4T
EP129
FAGO4T
FAGDAT
EPS3129
PAGDAT

Pagu oe orderes de pago Por B0 (8 e y CO- Ml 08 paly: Al €60
Ragesti st e Orders cbe Pace M0 Fre Lpuetel s a o b=l O Do Laons.
Fagu de rdénes de pago por 1po de moneies v Lo biedo Of g =feyr e
Prgo de orderes de pagd por 1o O Mone e v G Do e VR L TR
Registrat uiw rden ds Pago Mo Presuiue (v prrn 2 F 200 o D ao s ome

Fag de croenm:. de pago por BPG O MONel + - wlt TEE. 08 pmiy AR =l

PAGOAT Pago de Grdenes de pago por thn de s s - 0 F A v ke sk e
FAGOAT Pago de ordenes de pand por Ups: 0 monw-cba » = O et 3 @ peee sy an g
PAGO47 Pago de ordenes de pogo por 0o oo i =1 ¢+ F nee o papa kb foe d
PAGOLT Pago de ordenes de Ao Fof Lpe de moned « ¢ Suy mala de paca pledy Ly
PAZAT  Pago (e orderes de pago por PO o8 feaee 2 0 L o0 M 8 Bree J A ae g Tl
PAGDST  Pagu de orfenes de LAGo Por ULO de INDMeds y Grny Mevst J2 favay mEade. st 4

PAGOAT Rt Al o G

Pag0 the ordernns de paQo i Lpn 62 mons da ¢ . hoeee e

PG4T
[ £ I 8 N
4
Posscion Pago No Fuld - qual v T AT
Seleccione hd LN =T kT A
L o mm A - - -

| =oeigo | tacson FralizaCurdt 7 N ) -
PAGO47  Fago de nrdens- e R o RR - TN P N T L O (IR Y

- i Fape o P Al
£-U7-4 m
< dm.m
2-01 11401 -1
01040101
2.01.u4411.T
Q1. 4-M.-m
M- 4-01-M
<-U1 M- -01
- M01-02-82 '
-0 010402
i 04-01.03-01
- 01 Mout.0..01
21 04010301
01 ML08- 0201
PRSI P

— e ———
L3
S.oeccwng v

— = e

T

Valor, registra un dato de la columna definida en campo para que a partir de este el sistema muestre

|la informacién requerida.

Luego dar clic en Buscar y aplicar filtros
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El sistema presentara los movimientos que cumplen con el filtro definido.

Con la informacion obtenida en la consulta de deducciones, et usuario tiene claro el valor, tercero y

movimientos sobre los cuales va a generar las ordenes de pago no presupuestal de deducciones, la
transaccion es:

RUTA: EPG /Orden de Pago no presupuestal de gasto /Pago Deducciones
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Perfil: Pagador Central o Pagador Regional
Requisitos:

Ordenes de pago presupuestales en estado pagadas.
Cémo conectarse:

El usuario debe ingresar por la Unidad Ejecutora o Sub Unidad, es decir por donde se esté
registrando |a gestion

Acciones:

a. Seleccionar la tesoreria responsable del pago, ( Si la ordenen de pago presupuestal la pago

la DTN, es decir, para érdenes de pago nacién CSF, la tesoreria es 13-01-01-DT, Si la ordenes

7@; de pago presupuestales las pago la misma entidad para recursos nacién SSF y/o propios la
tesoreria es la misma entidad)

o

141



S — —_ — e e

ft‘?_‘g Kinisterio de Hacienda y Crédito Piblico oo e i |
%~ 7  Repubicade Colomba A H |

| eyt NPT S |
L r . - - - - - — e e e e 4

M oL 1 & n
[ (U
m -t

C PN b Taateaivs BRI A ETipenal, T T UE R ) B ol = ]
. B b — i
;o &£ hitps: /Jportal2 sifnacan, Jov.cn "WHIP SITE. Presentacor Smrece o 0 Danalnlia—ig-Furess . . Lorederu ol iate Pt ycs -
1
i
p 1
I .
. '( !
;
. .
1 .
ey - b b
Jl-ttps:,f,rparralz safranu go. CofMHCP SIF PresentaconfServe. osEPE Do foms Fatrew. 2 re § Tdprpet pre B 1
! i

TR L 1 I

.2 0.

142



f"l Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico

lbmdyl]ﬂm

Repibéica de Colombia

{
{.
1.
1
[
I
|

|
| |
..'ij—
|

a) Seleccionar tercero beneficiario; Seleccione el tercero para el cual quedaron causados los
descuentos; en la transaccion de obligacion, cuando se registran deducciones se debe definir
un tercero que sera el tercero a quien debe girarse los descuentos aplicados: Clic en Aceptar.

E Vaion ,[_Daer;r ar;:u:)*]

[Periadn de deduci nes qUEe 58 va & GFdENal Dal # Ga
! £ va s OFdENS! Oal# 54 3

I Fecna .z~ s - J !

Facha final ™ . ]’

|

Selgccitnar posician D |
b

| |

L‘] Todos !

I

1

b e e * -

T T 7 loeduccionps y lista de transaceiones. ] T T T T T

_Deduceién T Temeic | ' Ve twr Bato
|
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. |_mp‘ar IR
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valor 1alat
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I Datos Adrnimisirativos ] 'L mioiar . bancslarJ
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b) Seleccione fecha inicial y fecha final; Carresponde al intervalo de tiempo donde quedaron
causados los descuentos producto del pago de las ordenes de pago presupuestal.

¢} Seleccionar posicion; Corresponde a los codigos del catalogo No presupuestal donde estan
acumulados los saldos de las deducciones causadas.
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A continuacion se obtiene en la pantalla cada uno de los movimientos que cumplen con las
condiciones definidas en las acciones anteriores, la cuarta columna muestra el saldo de la deduccion
al momento de generar la orden de pago; este es el valor maximo que se puede ordenar.

En la columna valor de cada transaccidn se pueden presentar valores negativos, estos corresponden

a transacciones que representan menor valor a pagar como reintegros y devolucion de deducciones
practicadas en exceso.

La informacion presentada en la pantalla se debe conciliar con el resultado del reporte ejecutado con
anterioridad para proceder a marcar los movimientos que se van a solicitar para pago, se sugiere
utilizar el botdn todos y de ser necesario desmarcar los movimientos que no se van a solicitar para
pago.

e  ~
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aceptar los movimientos seleccionados se habilita la segunda carpeta:
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1. Seleccionar fecha limite de pago, corresponde a la fecha en la cual se van a pagar los
recursos definidos en la orden de pago.

2. Seleccionar Tipo de beneficiario: (Beneficiario Final; si los recursos deben llegar directamente
al beneficiario Ej; fondos de empleados, cooperativas etc) Traspaso a Pagaduria (Cuando los
recursos deben girarse a la tesoreria de la entidad, para que esta realice el tramite de pago
Ej: Pago de impuestos nacionales y/o distritales etc).

Al guardar el sistema genera un nimero consecutivo de orden de pago y deja todos fos movimientos

seleccionados como "No disponibles para page”, La orden de pago generada se puede anular si se
‘ encuentra en estadc generada, en este caso devuelve el estado a los movimientos contenidos en ella
| para que queden disponibles para generar una nueva orden de pago.

| NOTA: Recuerde que después de generar cualquier tipo de orden de pago, se debe solicitar cupo de
| giro {Para recursos NACION CSF y/o si la tesoreria que paga recursos Nacion SSF o Propios a

configurado el requerimiento), una vez se aprueba el cupo de giro el pagador Central yfo Regional
autoriza las 6rdenes de pago por la transaccion

El?boradu pot: Revisado por:

Firma 7/ f“‘"‘( Firma ﬁ—
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