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1 INTRODUCCION

Si bien la gestión presupuestal de la Nación está regida por la Ley y por otras normas y lineamientos
que determinan las condiciones generales que deben seguir las diferentes organizaciones
involucradas en dicha gestión, la Agencia Nacional de Infraestructura, a través de este manual, busca
establecer parámetros más detallados. y definir la distribución de responsabilidades, los flujos de
información 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 sólo exista claridad sobre las
tareas que se deben adelantar como parte de tales procesos, sino que también se creen incentivos
para una gestión que fortalezca la estructura de la Entidad y genere valor público.

Con este manual se pretende mejorar las prácticas 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 ejecución de los recursos públicos
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2 OBJETIVOS

Contar con un instrumento gerencial de autorregulación que reglamente la ejecución del presupuesto a
fin de tener unidad de criterio en cuanto a las políticas, 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 dependencías involucradas en el proceso presupuestal.

Permitir el diseño y adopción de politicas para el control y optimización de los recursos públicos y para
que estos se ejecuten con base en las disposiciones presupuestales y administrativas vigentes, en
procura de una gestión eficiente y transparente,

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

•

Crear conciencia en los funcionarios, acerca de la responsabilidad derivada del regístro, ejecución,
control y contabilización de los recursos e ígualmente, en la utilización del sistema rector de la
administración financiera pública, es decir, el Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación I\. •

Optimizar la comunicación dentro de la Entidad en aras de lograr una información confiable, precisa y
oportuna,

3 ALCANCE

Este manual está dirigido JI todos los servidores públicos y contratistas que directa o indirectamente
participan en el proceso y trámites presupuestales requeridos para el cumplimiento de las metas

--... enmarcadas en el Plan de desarrollo del Gobierno Nacional.

•4
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4 DEFINICIONES Y CONSIDERACIONES BASICAS

4.1 DEFINICIONES

Año Fiscal

Año pesupuestario para el cual se presupuestan los ingresos y gastos brutos. En Colombia el año fiscal
abarca del 1 de enero al31 de diciembre.

Apropiación

Las apropiaciones son autorizaciones máximas de gasto que el Congreso de la República aprueba para
ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de Diciembre de cada año estas
autorizaciones expiran y en consecuencia no podrán comprometerse, adicionarse, transferirse ni
contracreditarse,

Apropiación sin situación de fondos

La apropiación sin situación de fondos implica que no requiere para su ejecución desembolsos directos
por parte de la Dirección del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Esto puede
suceder principalmente porque la Entidad ejecutora recauda directamente los recursos, o porque para la
ejecución de un contrato determinado, resulta preferible que la Tesorería le gire directamente los
recursos al proveedor, sin tener que ingresar a la Entidad contratante.

Adición Presupuestal

Es la operación presupuestal mediante la cual se incorporan nuevos recursos en el Presupuesto de la
Entidad, provenientes de mayores recaudos de sus ingresos corrientes, recursos de capital o de los
Aportes de la Nación. Los ingresos adicionales alteran el monto global del presupuesto aprobado por el
Congreso de la República, por lo cual su incorporación demanda del trámite 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 adición del presupuesto de inversión en el cual se asignen
recursos a nuevos proyectos de inversión, en forma previa a su afectación se requiere que los mismos

/ ~ "" lo""" y"'bili,oo" '",' Si'.m' Uo",,"'" do ,,,""""'" y""'"'" P,"Ii,,, SUIFP

• Autorizaciones
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Corresponde al levantamiento de restricciones o condicionamientos para la ejecución de partidas
contenidas en el gasto del Presupuesto General de la Nación.

Causación

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

Certificado de Disponibilidad Presupuestal . CDP

Es un documento de gestión financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de
una apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de un compromiso, de
ello, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al señalar que cualquier acto administrativo que
comprometa apropiaciones presupuestales deberá contar con certificados de disponibilidad presupuestal
previos y cualquier compromiso que se adquiera con violación de esa obligación, generará
responsabilidad disciplinaria, fiscal y penal. •

Compromiso Presupuestal

Son los actos realizados por los órganos (Entes) que en desarrollo de la capacidad de contratar y de
comprometer el presupuesto a nombre de la persona jurídica de la cual hagan parte, se encuentren en el
proceso de llevar a cabo el objeto establecido en los mismos. Dichos actos deben desarrollar el objeto
de la apropiación.

Cuentas por Pagar

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

CONFIS

•6
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Consejo Superior de la Política Fiscal. El CONFIS está adscrito al Ministerio de Hacienda y Crédito
Público, es el rector de la Politica Fiscal y coordina el sistema presupuestal.

CUBS

Catálogo Único de Bienes y Servicios, por niveles escalonados hasta máximo nivel de desagregación.

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 superávit por donaciones, a 31 de
diciembre del año que se analiza.

Patrimonio - Capital Social - Reservas Legales - Superávit por donación

Imputación Presupuestal

Es la calificación del ingreso o del gasto de conformidad con la clasificación que se detalla en el
• presupuesto por códigos de acuerdo a las actividades del sector y según las necesidades de la

administración.

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 afectación puede darse en circunstancias especiales
y expresa autorización Legal. Las modificaciones presupuestales pueden ser: Adiciones, traslados,
reducción y aplazamiento, correcciones y aclaraciones de leyenda.

Obligación Presupuestal

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

t/ Ordenación del Gasto/' ~

• 7
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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 cumplimiento de su función administrativa,

Ordenador del Gasto

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

Presupuesto

Es la estimación formal de las fuentes de financiamiento (Ingresos o Rentas) y la definición de la
respectiva aplicación (Gastos) para un periodo determinado,

El presupuesto se constituye en una herramienta fundamental para la ejecución de la política económica
por parte del estado, a través de su función como financiador y/o proveedor directo de bienes y servicios,

Presupuesto Público

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 ejecutarán en
una vigencia fiscal determinada,

Programa Presupuestal

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

Programa Anual de Caja - PAC

f

Es el instructivo a través del cual se ejecutan los gastos del Presupuesto General de la Nación. Mediante
el PAC, se define el monto máximo mensual de fondos disponibles en la cuenta Única Nacional, para los
órganos financiados con recursos de la Nación y el monto máximo mensual de pagos de los
Establecimientos Públicos del Orden Nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos con el fin de
cumplir sus compromisos, En consecuencia los pagos se harán teniendo en cuenta el PAC y se
sujetarán a los montos aprobados en él.

Proyecto de Inversión

8 •
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Se definen como el conjunto de actividades homogéneas a realizar dentro de un subprograma
presupuestal, que identifica objetivos concretos y específicos.

Reducción Presupuestal

Es el movimiento mediante el cual el Gobierno Nacional reduce la afectación de las apropiaciones
presupuestales, cuando previo análisis 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 o aplazar apropiaciones cuando determina la fecha, no
se han perfeccionado los recursos del crédito autorizados por coherencia macroeconómica.

Registro Presupuestal

Imputación presupuestal, mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiación, garantizando que
los recursos financiados mediante este registro no podrán ser destinados a ningún otro fin. En el registro
se deberá indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar, Esta operación
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. Serán constituidas por el Ordenador del Gasto y el Jefe de
Presupuesto o quien haga sus veces.

Rezago presupuestal

Corresponde a la diferencia generada entre los 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 programación debidamente realizada en un programa anual de caja.

Rubro Presupuestal

Código numérico que identifica el concepto del Gasto (Funcionamiento, Deuda; Inversión) y el cual es
definido en el Decreto de Liquidación.

9
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Subprograma Presupuestal

Conjunto de proyectos de inversión destinados a facilitar la ejecución en un campo especifico en virtud
del cual se fijan metas parciales que se cumplen mediante acciones concretas que realizan determinados
órganos. Es una división de los programas.

Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF

Es una herramienta modular automatizada que integra y estandariza el registro de la gestión financiera,
propicia una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nación y bnnda información oportuna y
confiable,

Es una herramienta tecnológica diseñada y desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público,
que busca consolidar la información financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General
de la Nación y ejercer el control de la ejecución presupuestal y financiera de las Entidades
pertenecientes a la Administración Central Nacional y cubrir los aspectos relacionados con la gestión
administrativa y comercial de las entidades,

Traslado Presupuestal

Es una operación 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 rentístico y el monto del gasto de
funcionamiento, servicio de la deuda o los subprogramas de inversión aprobados por el Congreso de la
Republica, se adelantarán 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 público que realiza una actividad especifica dentro de los
organismos que ejecutan el Presupuesto General de la Nación.

Vigencia Expirada

10
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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 presupuesta!.

Vigencia Futura

Es la autorización para asumir obligaciones que afecten el presupuesto de vigencias siguientes pueden
ser; Ordinarias, cuya ejecución 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 apropiación en el presupuesto de la vigencia en que se concede la autorización y son aprobadas por
el CONFIS.

4.2 CONSIDERACIONES BASICAS

Con el fin de ilustrar de manera general los diferentes procesos relacionados con la ejecución del
Presupuesto General de la Nación y la Entidad en particular, a continuación se describen los principales
aspectos del Sistema Presupuestal que se aplica a los órganos que forman parte del Presupuesto
General de la Nación, 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 la información financiera en
los Entes Públicos para optimizar la utilización de los recursos y la satisfacción de las necesidades de la
población de acuerdo con las competencias que le han sido asignadas constitucional y legalmente.

El sistema presupuestal está 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 planificación y gestión financiera del sector público 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 incluirlas en el plan. Define las metas máximas de
pago a efectuarse durante el año que servirán de base para la elaboración del Programa Anual de Caja y
garantiza la financiación del Plan Nacional de Desarrollo.

I El Plan Financiero es elaborado anualmente por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público - MHCP, en
coordinación con el Departamento Nacional de Planeación- DNP y se somete a consideración del

lfi$...
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Consejo Nacional de Política Económica y Social. CONPES, previo concepto del Consejo Superior de
Política Fiscal - CONFIS

Plan Operativo Anual de Inversiones • POAI: Es el Instrumento de priorización de las inversiones
contempladas y se usa para planear a corto plazo el manejo de la inversión en las Entidades Públicas,

Este Plan señala los proyectos de inversión clasificados por sectores, órganos y programas, El Plan
Operativo Anual de Inversiones es realizado por el Departamento Nacional de Planeación - DNP en
coordinación con el Ministerio de Hacienda y Crédito Público. MHCP (Oficina de Presupuesto), El
Departamento Nacional de Planeación - DNP asigna dicho presupuesto de inversión a las Entidades
Ejecutoras mediante la aprobación presupuestal de los proyectos previamente registrados por las
Entidades en el Banco Nacional de Proyectos,

Presupuesto Anual de la Nación: Es el instrumento para el cumplimiento de los planes y programas de
desarrollo económico y social. Es la Ley que se sanciona cada año en la cual se detalla para cada sector
(Ministerio y sus Entidades) el Presupuesto de Inversión (proyecto por proyecto) y los recursos de
funcionamiento, Esta Leyes presentada al Congreso por el Gobierno (Ministerio de Hacienda y Crédito
Público - MHCP), El Gobierno Nacional presenta a las comisiones económicas de Senado y Cámara •
cada año, durante la primera semana del mes de abril, el anteproyecto de presupuesto que presentará
en forma definitiva a partir del 20 de julio al Congreso,

La preparación y elaboración del Presupuesto General de la Nación y de las Entidades Territoriales,
deberá 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, PACo Este es el instrumento mediante el cual se define el
monto máximo mensual de fondos disponibles en la Cuenta Única Nacional, para efectuar el pago de los
compromisos asumidos en desarrollo de las apropiaciones presupuestales incorporadas en el
presupuesto y financiadas con recursos de la Nación, y el monto máximo mensual de pagos de los
Establecimientos Públicos 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 Planificación,
la Anualidad, la Universalidad, la Unidad de Caja, la Programación Integral, la Especialización, la
inembargabilidad, la Coherencia Macroeconómica y la Homeóstasis Presupuestal. Igualmente se
considera principio presupuestal de origen jurisprudencial: la unidad presupuestal, la autonomia
presupuestal y la legalidad presupuestal.

12 •
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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 constitución y desarrollados por la Ley Orgánica de
Presupuesto, independientemente de la naturaleza del Ente Público de que se trate,

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

4.2.2 Estructura del Presupuesto General de la Nación

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

• El Presupuesto de Rentas, Contendrá la estimación de los ingresos corrientes de la Nación; de
las Contribuciones Parafiscales cuando sean administradas por un órgano que haga parte del
Presupuesto, de los Fondos Especiales, de los Recursos de Capital y de los ingresos de los
Establecimientos Públicos del Orden Nacional.

• El Presupuesto de Gastos o Ley de Apropiaciones. Incluirá las apropiaciones para la Rama
Judicial, la Rama Legislativa, la Fiscalia General de la Nación; la Procuraduría General de la Nación, la
Defensoría del Pueblo, la Contraloria General de la República, la Registraduría Nacional del Estado Civil
que incluye el Consejo Nacional Electoral, los Ministerios, los Departamentos Administrativos, los
Establecimientos Públicos y la Policía Nacional, distinguiendo entre Gastos de Funcionamiento, Servicio
de la Deuda Pública y Gastos de Inversión, clasificados y detallados en la forma que indiquen los
reglamentos,

• Disposiciones Generales. Corresponde a las normas tendientes a asegurar la correcta
ejecución del Presupuesto General de la Nación, las cuales regirán únicamente para el año fiscal para el
cual se expidan, (art.7 Ley 38 de 1989, arts, 3, 16 Y71 Ley 179 de 1994, art,1 Ley 225 de 1995 y art,11
Decreto 111 de 1996),

4.2.2.1 El Presupuesto de Rentas y Recursos de Capital

4.2.2.1.1 Rentas de la Nación ,
13



El Presupuesto de Rentas contendrá la estimación de los ingresos corrientes de la Nación, de las
Contribuciones Parafiscales cuando sean administradas por un órgano que haga parte del Presupuesto,
de los Fondos Especiales, de los Recursos de Capital y de los Ingresos de los Establecimientos Públicos
del Orden Nacional.

Ingresos Corrientes.

Son los ingresos económicos 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 operación del sector público. 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 económica del
contribuyente y los indirectos, que gravan la producción 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 o actuaciones de los contribuyentes o provienen de la
prestación de servicios del Estado comprenden las Tasas, Multas, Contribuciones y Otros Ingresos no
Tributarios.

Las Contribuciones Parafiscales.

Son gravámenes establecidos con carácter obligatorio por la Ley, que afectan a un determinado y único
grupo social o económico y se utilizan para beneficio del propio sector. El manejo, administración y
ejecución de estos recursos se hará exclusivamente en la forma dispuesta en la Ley que los crea y se
destinarán sólo 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 órganos que formen parte del Presupuesto
General de la Nación se incorporarán al presupuesto solamente para registrar la estimación de su
cuantia y en capítulo separado de las rentas fiscales y su recaudo será efectuado por los órganos
encargados de su administración.

Fondos especiales.

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

•

Recursos de capital

•14
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Son aquellos que obtiene el Estado en forma eventual o aquellos a los que acude la autoridad estatal
cuando sus ingresos corrientes son insuficientes frente a requerimientos y necesidades de gastos. De
acuerdo con el articulo 31 del Estatuto Orgánico 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 Públicos del
Orden Nacional y de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado del Orden Nacional, y de las
Sociedades de Economía Mixta con el régimen de aquéllas, y las utilidades del Banco de la República.

Ingresos de los Establecimientos Públicos.

En el presupuesto de rentas y recursos de capital se identificarán y clasificarán por separado las rentas y
recursos de los Establecimientos Públicos. Para estos efectos entiéndase por:

. Rentas Propias. Todos los Ingresos Corrientes de los Establecimientos Públicos, excluidos los
Aportes y Transferencias de la Nación, y

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

4.2.2.1.2 El Presupuesto de Rentas de la Agencia Nacional de Infraestuctura

Los Ingresos de la Entidad, están conformados por los Recursos Propios generados por la Entidad en
desarrollo de su función administrativa y los aportes de la Nación.

al Recursos propios. Los recursos propios están constituidos por los ingresos corrientes de la Entidad,
los cuales están conformados de una parte, por los ingresos no tributarios, que están representados
principalmente por las comisiones por concepto de transporte de carbón y cemento de acuerdo a lo
establecido en el contrato suscrito, por los usos de vía de los operadores del corredor férreo, derechos
económicos de los tramos desafectados, fotocopias, arrendamiento de bodegas de los tramos
desafectados. En Otros Ingresos se registran entre otros conceptos los convenios con el lnvías y lo
relacionado con los ingresos que provienen de la Concesión Ruta del Soi y lo cual quedó establecido en
los contratos por excedentes de las interventorias.

Así mismo, en los Recursos de Capital están representados los Rendimientos Fínancieros generados por
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capitales a través de titulas valores (TES), y los Excedentes Financieros liquidados en la vigencia fiscal
anterior, asi como las Donaciones,

b) Aportes de la Nación. Son los recursos del Presupuesto Nacional que el Gobierno asigna a las
Entidades descentralizadas del Orden Nacional para coadyuvar al cumplimiento de los fines, metas y
programas a cargo del respectivo órgano, de conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo. Estos
aportes están destinados a financiar Gastos de Funcionamiento, Deuda Pública e Inversión,

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 Pública y
los Gastos de Inversión. Cada uno de estos gastos se encuentran clasificados en las diferentes
secciones. En el Proyecto de Presupuesto de Inversión se indicarán los proyectos establecidos en el
Plan Operativo Anual de Inversión, clasificado según lo determine el Gobierno Nacional.

En el Presupuesto de Gastos sólo se podrán 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 económico y social y
a las de las obras públicas de que tratan los articulas 339 y 341 de la Constitución Política, que fueren
aprobadas por el Congreso Nacional; y

Las leyes que organizan entre otros a la rama judicial, la rama legislativa, la Fiscalía General y
los establecimientos públicos, que constituyen titulo para incluir en el presupuesto partidas para Gastos
de Funcionamiento, Inversión y Servicio de la Deuda Pública. Artículo 38 del Estatuto Orgánico del
Presupuesto.

4.2.2.2.1 Clasificación del Presupuesto de Gastos

El presupuesto de gasto presenta una clasificación que permite ordenar la asignación de las
apropiaciones en forma económica, funcional, sectorial e institucional.

Económica. Esta clasificación permite identificar el destino de los gastos desde el punto de su definición
económica asi: Gastos de Funcionamiento, Gastos del Servicio de la Deuda y Gastos de Capital o
Inversión.

16
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Funcional. Clasifica los gastos de acuerdo con el propósito principal así: Educación, salud,
comunicaciones, infraestructura etc. Esta desagregación permíte la racionalización en la asignación del
gasto a las entidades del sector público según su objeto y fines sociales.

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

Institucional. Establece la nomenclatura asignada a los órganos adscritos, vinculados o dependientes
de una sección principal del Presupuesto General de la Nación, La Agencia Nacional de Infraestructura,
adscrita al Ministerio de Transporte y está identificado en la sección 2413

4.2.2.2.2 Composición del Presupuesto de Gastos

El presupuesto de gasto esta compuesto por los gastos de funcionamiento, servicio de la deuda pública
e inversión, los cuales se encuentran definidos en el decreto de liquidación anual del presupuesto.

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

e) Gastos de Inversión. La característica fundamental de este gasto debe ser que su asignación
permita acrecentar la capacidad de producción y productividad en el campo de la estructura física,
económica y social.

La codificación 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 inversión corresponde a programa, subprograma, proyecto y recurso.

De acuerdo con los objetivos y fines de la Agencia Nacional de Infraestructura se asignan recursos
presupuestales a los siguientes programas:

17
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113 Mejoramiento y Mantenimiento de la Infraestructura propia del Sector

530 Atención, Control y Organización Institucional para el apoyo a la Gestión del Estado

5 NORMAT1VIDAD

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

La Constitución Politica de Colombia, Título XII, artículos 332 a 373, establece el régimen económico
y de la Hacienda Pública y le otorga la dirección general de la economía al Estado, Especificamente el
Capitulo 3, trata lo referente al presupuesto (Art. 345 al 351) y el Capitulo 4 que se refiere a la
distribución de recursos y las competencias (Art. 356 a 364).

•

El artículo 151 que determina que el Congreso de la República expedirá las Leyes Orgánicas, entre otros
aspectos, para establecer las normas sobre la preparación, aprobación y ejecución del presupuesto de •
rentas y ley de apropiaciones.

Los Artículos 209 y 269 de la Constitucíón Politica, determinan la obligatoriedad de las Entidades y
organismos del Sector Público para diseñar y aplicar métodos y procedimientos de Control Interno.

Ley 38 de 1989. "Normativo del Presupuesto General de la Nación' Reglamentada por el Decreto
3245 de 2005, por el Decreto 568 de 1996, por el Decreto 634 de 1994, por el Decreto 119 de 1994, por
el Decreto 2424 de 1993, por el Decreto 976 de 1991, por el Decreto 843 de 1990 y por el Decreto 841
de 1990'.

Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública'

El Articulo 3 de la Ley 87 de 1993, establece que "el Sistema de Control Interno forma parte integrante
de los sistemas contables, financieros, de planeación, información y operaciones de la respectiva
Entidad'.

Ley 344 de 1996, "Por la cual se dictan normas tendientes a la racionalización del gasto público, se
concede unas facultades extraordinarias y se expiden otras disposiciones"

Ley 617 de 2000 "Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgánica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se

18
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dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralización, y se dictan normas para la
racionalización del gasto público nacional".

El Artículo 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 leyes y normas que regulan el manejo de los
recursos económicos públicos, o afectos al servicio público".

El Artículo 48 de la Ley 734 de 2002, numeral 26, define como falta 9ravísima. "No llevar en debida
forma los libros de registro de la ejecución presupuestal de ingresos y gastos, ni los de contabilidad
financiera".

Ley 819 de 2003, "por la cual se dictan normas orgánicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones'

Ley 1150 del 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en
la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratación con recursos públicos"

• Decreto 359 de 1995 "Por el cual se reglamenta la ley 179 de 1994"

Decreto 1013 de 1995 "Por la cual se dictan normas relacionadas con la inversión de los recursos de los
órganos públicos del 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 orgánico del presupuesto"

Decreto 126 de 1995 "Por el cual se dictan normas de austeridad en el gasto público"

Decreto 568 de 1996 "Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de 1994y 225 de
1995 Orgánicas del Presupuesto General de la Nación"

Decreto 2260 de 1996 "Por el cual se introducen algunas modificaciones al Decreto 568 de 1996",
Artículos 20 y 4o

Decreto 271 de febrero de 1996, "Por el cual se modifica el Decreto 126 de 1996"

Decreto 2126 de 1997 "Por el cual reglamenta el artículo 29 de la ley 344 de 1996" que establece el

~

Reconocimiento como deuda Pública las sentencias y conciliaciones judiciales. Sentencia C-428 de
1997.•~
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Decreto 1737 de 1998 "por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a
condiciones especiales la asunción de compromisos por parte de las entidades públicas que manejan
recursos del Tesoro Público".

Decreto 1738 de 1998 "Por el cual se dictan medidas para la debida recaudación y administración de
las rentas y caudales públicos tendientes a reducir el gasto público'.

Decreto 2209 de 1998 "por el cual se modifican parcialmente los Decretos 1737 y 1738 del 21 de agosto
de 199ft

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

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

La Agencia Nacional de Infraestructura tendrá por objeto planear. coordinar, estructurar, contratar,
ejecutar, administrar y evaluar proyectos de concesiones y otras formas de Asociación Público •
Privada - APP, para el diseño, construcción, mantenimiento, operación, administración y/o
explotación de la infraestructura pública de transporte en todos sus modos y de los servicios conexos o
relacionados y el desarrollo de proyectos de asociación público privada para otro tipo infraestructura
pública cuando así 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
distribución de funciones y competencias y su asignación.

Decreto 2789 de 2004 'Por el cual se reglamenta el Sistema Integrado de Información Financiera SIIF
Nación"

Decreto 4730 de 2005. "Por el cual se reglamentan las normas orgánicas del presupuesto"

Decreto 4318 de 2006, 'Por el cual se modifica el Decreto 2789 de 2004 que reglamenta el Sistema
Integrado de Información Financiera, SIIF Nación"

Decreto 1957 de 2007 "Por el cual se reglamentan normas orgánicas del presupuesto y se dictan otras
disposiciones en la materia".

Decreto No. 1525 del 2008 "Por el cual se dictan normas relacionadas con la inversión de los recursos
de las entidades estatales del orden nacional y territorial". •20
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Decreto de liquidación del presupuesto de rentas y Gastos de cada vigencia fiscal.

Resolución 036 del 7 de mayo de 1998 de/ Ministerio de Hacienda y Crédito Público "Por la cual se
determinan algunas normas y procedimientos sobre registros presupuéstales, suministro de información
y su sistematización del Presupuesto General de la Nación"

Resolución Orgánica N° 5544 de 2003 de la Contraloria General de la República "Por la cual se
reglamenta la rendición de cuenta, su revisión y se unifica la información que se presenta a la Contraloría
General de la República".

Resolución Orgánica N° 5993 de 2008 de la Contra/oría General de la República "Por la cual se
modifica el Título VIII de la Resolución Orgánica W 5544 del 17 de diciembre de 2003; y los articulas 2°,
3° 4°, 5°, JO Y8° de la Resolución Orgáníca W5799 del 15 de diciembre de 2006"

Resolución N" 035 de 2009 de la Dirección General del Presupuesto Público Nacional "Por la cual
se establece el Plan de Cuentas a que se refiere el Decreto 4730 de 2005, modificado por el artículo 5
del Decreto 1975de 2007"

Resolución Orgánica N" 6054 de 2009 de la Contraloria General de /a República "Por la cual se
modifica el parágrafo transitorio del artículo 64 de la Resolución 5544 del 17 de diciembre de 2003
modificado por el artículo 2" de la Resolución Orgánica W 5993 de 2008"

Resolución Orgánica N° 6224 de 2010 de la Contraloría General de /a República "Por la cual se
modifica el artículo 64 de la Resolución Orgánica 5544 del 17 de diciembre de 2003 modificado por el
artículo 2° de la Resolucíón Orgánica No. 5993 del 17 de septiembre de 2008, en materia de
definiciones, procedimientos para la afectación, el registro presupuestal y estructuración de libros de
Contabilidad Presupuestal".

Guía procedimental para el uso del aplicativo SIIF Nacíón

Circulares externas. Emitidas por la Administración del SIIF Nación relacionadas con la gestión
presupuestal

6 DESCRIPCION YIO DESARROLLO DEL MANUAL

En el desarrollo de este capítulo se definen, delimitan y recopilan las reglas formales y las prácticas
reales adoptadas por la Entidad, para la ejecución de los recursos y apropiaciones incluidas en el
presupuesto de rentas y gastos de la vigencia fiscal a través del sistema de información que maneja la
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entidad y se constituye como guía para evaluar, apoyar a los usuarios en la interpretación y aplicación de
las normas y aportar en la construcción del proceso presupuesta!.

El Presupuesto de Gastos se ejecuta a través de la ordenación del gasto, la afectación presupuestal y el
pago de las obligaciones teniendo en cuenta el Programa Anual Mensualizado de Caja para gastos
financiados con Recursos de la Nación,

Para mayor comprensión se describe paso a paso cada una de las actividades a desarrollar para el
cumplimiento del proceso presupuesta!.

6.1 POLlTICAS APLICABLES

Con el fin de lograr la unidad de criterio y estandarización de las acciones a realizar al interior de la
Entidad, el presupuesto se ejecutará con base a la normatividad que sobre la materia expida el Gobierno
Nacional y adoptará políticas internas de acuerdo con su función 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 información relacionada con la ejecución 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 información requerida para la toma de decisiones y posibilita las tareas
de control, evaluación y seguimiento de la ejecución presupuestal de la Entidad,

De conformidad con el Estatuto Orgánico de Presupuesto, los órganos que se conforman del
Presupuesto General de la Nación, deberán llevar los siguientes libros para el registro de las operaciones
presupuestales, asi:

Libro registro de Ingresos

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

Libro registro de Reservas Presupuesta les

•

•

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 Público SIIF Nación 11.
Este aplicativo incluye funcionalidades que soportan procesos de carácter financiero, administrativo y
de negocios. Este aplicativo lo conforman los siguientes ciclos de negocios:

Parametrización,
Administración de Usuarios,
Programación Presupuestal,
Gestión Contable,
Administración de apropiaciones,
PAC,
Gestión Tesorería,
Gestión Gastos,
Gestión de Ingresos,
Gestión de Cajas menores
Cierre e Inicio de año
Administración de seguridad

En la Entidad, este sistema inició su operación a partir del año 2011 por lo tanto hasta que el SIIF Nación
11no opere de manera estable e integrada todas sus funcionalidades la entidad registrará de forma
paralela toda la información en el Sistema Administrativo y Financiero - SINFAD.

Para la operación del módulo de presupuesto, existe la guia de operación 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 Resolución de la Dirección General
de Presupuesto Público Nacional y la parametrización de los diferentes tipos de documentos y
movimientos de carácter presupuestal, que permite el trámite y registro de las diferentes operaciones
presupuesta les y generación de los reportes reglamentarios,

Como propósito básico 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 codificación
numérica que permite identificar las afectaciones al último nivel de desagregación que se requiera para
los gastos de funcionamiento, de deuda pública e inversión.
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6.2.1 APROPIACION PRESUPUESTAL

La apropiación presupuestal es el monto máximo autorizado para asumir compromisos con un objeto
determinado durante la vigencia fiscal. Después del 31 de diciembre de cada año estas autorizaciones
expiran, en consecuencia no podrán comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse,

Las apropiaciones pueden tener restricciones para su ejecución, lo cual detenminan que están
condicionadas a cumplir un requisito antes de poder afectarse.

Teniendo en cuenta que de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad legal vigente, la desagregación
presupuestal debe ser reflejada al máximo nivel del detalle de acuerdo con la Resolución expedida por la
Dirección General de Presupuesto Público, Para mayor claridad a continuación se presenta algunos
ejemplos:

Funcionamiento

•
Ordinal ¡-Recurso i Nombre---------¡

- - - --¡-11 i A-m-ortizaci6n - --D-eud~
I I pública I

_~ __ ----1.- .-J.- -'
1
7
'--_

Inversión

~~~gra:J :b~pr~gr_ama: ~;~yecto f~~curso ~~~:~i:nto ~:: ~s~~aJ---~ ~--l
013 ~_ 1-5-0-1---- >.-_~~_-_-_-_~E_o__ -~l~~~_'ov~ri~~~_~e-c_~o~to_-_A__u_to~~~~~_0~90~tá_-_-J

Esta estructura constituye el Plan de cuentas Presupuesta!, que además de la estructura de codificación
de cada uno de los rubros de Presupuesto de ingresos y gastos de la entidad, está constituido por las
diferentes operaciones que reflejan movimientos y afectaciones presupuestales y que a efectos del
presente documento se denominaran:
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Apropiación Vigente
Apropiación Disponible
Apropiación Afectada (CDP)
Apropiación Comprometida (RP)
Obligaciones
Reservas Presupuestales
Vigencias Futuras Autorizadas

6.2.1.1 Incorporación de la Apropiación

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

El Decreto 4730 del 28 de diciembre de 2005 en su articulo 30, modificado este por el decreto 1957 del
30 de mayo de 2007, articulo 5 establece: "Desagregación de las Apropiaciones. El Representante
Legal de cada uno de los órganos que hacen parte del presupuesto General de la Nación, o quien éste

• delegue, el primer día hábil de cada vigencia fiscal, debe desagregar, mediante resolución, el detalle del
anexo del Decreto de Liquidación correspondiente a las cuentas de gastos de Personal y Gastos
generales de conformidad con el plan de cuentas que para el efecto expida la Dirección General del
Presupuesto Público Nacional, y remitir al día siguiente de su expedíción una copia a dicha Dirección".

Al inicio de la vigencia el Área de Presupuesto recibe el Decreto de Liquidación del Presupuesto del
Ministerio de Hacienda y Crédito Público ya sea en documento físico o través de la página Web del
Ministerio de Hacienda y Crédito Público o de la Presidencia de la República.

Una vez recibida esta información, el profesional responsable del Área de Presupuesto, para efectos de
la desagregación de los gastos de funcionamiento en el formato en Excel procede a:

Solicitar al Área de Taiento humano diligencie los gastos relacionados con la nómina a máximo
nivel de acuerdo a los requisitos del Sistema de Información.

Solicitar al Área de Servicios Generales diligencie los gastos generales a máximo nivel de
acuerdo a los requisitos del Sistema de Información y al Plan de compras.

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

• 1&
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Con base en la anterior información, el profesional responsable del Área de Presupuesto proyecta la
Resolución y la remite a la Subgerente Administrativa y Financiera para la firma.

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

Las cifras de ingresos y gastos, descripciones, imputaciones presupuestales, numerales
rentísticos en la resolución emitida por la Subgerencia Administrativa y Financiera, estén ajustados al
anexo del Decreto de Liquidación del Presupuesto,

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

La Resolución emitida por la Subgerencia Administrativa y Financiera en la cual se efectúa la
desagregación de los gastos de personal y gastos generales, se encuentre desagregada al máximo nivel
del detalle del anexo de gastos del Decreto de Liquidación.

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

Así mismo se remite copia de la resolución a la Dirección General del Presupuesto Público Nacional.

6.2.1.2 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 pública y por programas y subprogramas para el caso de inversión,

6.2.1.2.1 Afectaciones

Las afectaciones más importantes del presupuesto son:

a. Levantamiento Previo Concepto DNP

•

El levantamiento de previo concepto es la autorización que expide el Departamento Nacional de
Planeación -DNP, para la ejecución de partidas por parte de las entidades, cuyos presupuestos tengan
la leyenda "Previo Concepto ONP", Esta leyenda está incluida en el Decreto de Liquidación delt ~.,"P"". p'. "'"""proY'"" d, 'o"""" o rub,,,dOpre,"p""'o d, ,,,',, d, fu",""m'"., •
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en razón a que en el momento de la programación, la información es deficiente o no se ha definido en
forma clara su utilización.

Cuando el Presupuesto de la Entidad, contenga partidas con esta leyenda deberán al inicio de la
vigencia o cuando lo requieran, solicitar el levantamiento de esta afectación, adjuntando la información
requerida por la Dirección Técnica del Departamento Nacional de Planeación- DNP.

Esta autorización es refrendada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público - 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 Distribución Previo Concepto

Esta leyenda incluida en el Decreto de Liquidación del Presupuesto para algunos proyectos de inversión
'Distribución previo concepto DNP" o "Distribución previo concepto DGPPN" las cuales son impuestas
por las direcciones técnicas del Departamento Nacional de Planeación- DNP a proyectos globales cuyas
actividades o desagregación no está bien definidas en el momento de realizar el proceso de
programación o por la Dirección General del Presupuesto Público 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, deberá solicitar la distribución de estas partidas teniendo en cuenta los
siguientes requisitos:

- Para los proyectos de inversión, la solicitud se tramitará ante el Departamento Nacional de Planeación •
DNP, adjuntando la información requerida por las direcciones técnicas del Departamento Nacional de
Planeación, para lo cual la Entidad debe remitir al Departamento Nacional de Planeación - DNP, previa
inscripción de los subproyectos.

-La autorización para los proyectos de inversión además del concepto previo y favorable del
Departamento Nacional de Planeación - DNP, requiere la refrendación ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito Público - MHCP, Dirección General del Presupuesto Público Nacional. DGPPN.

• La autorización para los gastos de funcionamiento, la expide la Dirección General del Presupuesto
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Público. - MHCP, Dirección General del Presupuesto
Público Nacional • DGPPN

c. Aclaración de leyenda
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La aclaración de la leyenda es un procedimiento para enmendar errores de transcripción o aritméticos
existentes en el Decreto de Liquidación del Presupuesto General de la Nación. La aclaración de la
leyenda no permite cambiar la destinación de la apropiación original.

Cuando en el presupuesto de la Entidad, se presenten estas situaciones se deberá:

Para los gastos de funcionamiento se hará la solicitud ante la Dirección General del Presupuesto
Público Nacional - DGPPN del Ministerio de Hacienda y Crédito Público - MHCP, quien mediante
Resolución hará las operaciones que se requieran.

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

6,2.1,2.2 Modificaciones Presupuestales

Las modificaciones presupuestales buscan adecuar el presupuesto a nuevas condiciones económicas,
que se puedan presentar durante la ejecución de los gastos de funcionamiento, servicio de la deuda
pública o en los proyectos de inversión, por diferentes motivos no previstos en la etapa de programación
presupuestal. •
Las modificaciones de las apropiaciones presupuesta les se presentan por adición de apropiación,
traslados presupuestales, Reducción o aplazamiento presupuestal las cuales se efectúan al interior de
las apropiaciones aprobadas en el Presupuesto de Gastos de la Entidad, y según su alcance requieren
de trámites especificos. Estas modificaciones son preparadas por el Área de Presupuesto.

De acuerdo con la normatividad legal vigente, las modificaciones al anexo del decreto de liquidación que
no modifiquen en cada sección presupuestal el monto total de sus apropiaciones de funcionamiento,
servicio de la deuda o los subprogramas de inversión aprobados por el Congreso, se harán por acto
administrativo (Resolución) y requieren para su validez de la aprobación del Ministerio de Hacienda y
Crédito Público-MHCP. Cuando se trate del Presupuesto de gastos de inversión requerirá del concepto
previo favorable del Departamento Nacional de Planeación.

d. Traslados Presupuesta les

Un traslado presupuestal es un movimiento de recursos a través del cual una Entidad, motivada por una
razón económica y técnica justificada, considera la necesidad de contracreditar los recursos de un rubro
presupuestal o proyecto para acreditarlos a otro.

Cuando la Entidad requiera hacer Traslados Presupuestales debe tener en cuenta lo siguiente: •28
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- Para Proyectos de Inversión del mismo subprograma Presupuestal se efectúa mediante Acuerdo del
Consejo Directivo,

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

- Para Proyectos de Inversión, requiere de la refrendación de la Dirección General del Presupuesto
Público Nacional - DGPPN, previo concepto favorable del Departamento Nacional de
Planeación - DNP.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP, del proyecto contracreditado

En el área de presupuesto una vez recibida la información de autorización, el responsable del registro en
el sistema presupuestal procede a establecer el origen del traslado presupuestal y revisa que:

El Acuerdo del Consejo Directivo o la Resolución según sea el caso, venga acompañado del
certificado de traslado correspondiente y que sus valores coincidan.

• Cotejar que el Acuerdo del Consejo Directivo contenga la aprobación de la Dirección General de
Presupuesto Nacional.

Verificar las operaciones aritméticas de los créditos y contracréditos

Para todos los casos si encuentra alguna inconsistencia, solicite la aclaración correspondiente o si falta
información, solicítela y si la documentación esta correcta proceda a registrar en el traslado presupuestal
respectivo.

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

e. Adiciones Presupuestales

Las adiciones presupuesta les incorporan nuevos recursos en el presupuesto de la entidad, los cuales
permiten financiar nuevos proyectos o incrementar el valor de las apropiaciones de los proyectos
existentes. Cuando la adición sea para nuevos proyectos de Inversión 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 trámite
de una Ley y pOdránefectuarse cuando se cumpla con alguno de los siguientes requisitos:
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Tener carácter de extraordinarios e imprevisibles, frente a la estimación inicial de gastos,

Contar con mayores ingresos,

En el área de presupuesto una vez recibida la información de la adición, el responsable del registro en el
sistema presupuestal procede a establecer el origen de la adición y revisa la consistencia de la
información e ingresa al aplicativo y procede a registrar toda la información a máximo nivel de acuerdo
con los requerimientos del sistema.

f. Reducción, aplazamiento o sustitución de recursos

Es un procedimiento mediante el cual el Gobierno Nacional reduce o pospone la afectación de las
apropiaciones presupuestales, cuando previo análisis 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 apropiación. requerirá de una certificación del saldo disponible en
la apropiación expedida por el responsable del Área de Presupuesto, adjuntando la ejecución
presupuestaL

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

Cuando esta situación 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 efectúan mediante decreto, previo concepto del Consejo de
Ministros.

El Área de presupuesto una vez recibida la información, el responsable del registro en el sistema
presupuestal procede a establecer el origen de la operación y

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

consulte el saldo disponible de la apropiación con el fin de establecer si es posible realizar la
transacción y revise la leyenda de los proyectos,

30
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Para todos los casos en que se encuentre alguna inconsistencia, solicite la aclaración correspondiente o
si falta información, se deberá solicitarla a la Dirección General del Presupuesto Público Nacional -
DGPPN del Ministerio de Hacienda y Crédito Público - MHCP y si la documentación esta correcta
proceda a registrar en el sistema las modificaciones respectivas.

Verificada que la información esta correcta y cuenta con toda la información ingresa al aplicativo y
procede a registrar toda la información a máximo 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 Orgánico de Presupuesto - EOP y no se haya constituido reserva
presupuestal o cuenta por pagar se podrá crear el rubro "Pasivos exigibles - vigencias expiradas" .

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

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

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 trámite:

El jefe del órgano respectivo certificará previamente la exigibilidad de las acreencias, las razones del
incumplimiento de la obligación.

Acuerdo de Consejo Directivo

Aprobación de la Dirección General del Presupuesto Público Nacional - DGPPN, previo concepto
favorable del Departamento Nacional de Planeación - DNP.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP del proyecto contracreditado.

Certificado de Registro Presupuestal- RP del año en que se generó la obligación por cancelar.

$'.
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Es importante señalar que una vez efectuada la modificación, se deberá dar aviso a la Contraloria
General de la República para lo de su competencia.

La expedición 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 autorización para la asunción de obligaciones que afecten presupuestos de
vigencias posteriores, garantizando la inclusión de las apropiaciones presupuestales correspondientes •
en el presupuesto de gastos de cada una de las vigencias objeto de la autorización.

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 período de gobierno en curso, a menos que el CONPES las haya declarado como
estratégicas

Vigencias futuras Ordinarias- VFO

Se presentan cuando su ejecución 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 podrá autorizar la asunción de las obligaciones que afecten presupuestos de vigencias
futuras cuando su ejecución 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:

Proyección de los ingresos y gastos para el periodo que se va a afectar.
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El monto máximo 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 mínimo, de las vigencias futuras que se soliciten se deberá contar con apropiación del quince por
ciento (15%) en la vigencia fiscal en las que estas sean autorizadas.

Cuando se trate de proyectos de inversión deberá obtenerse el concepto previo y favorable del
Departamento Nacional de Planeación y del Ministerio del Ramo, la autorización por parte del
CONFIS para comprometer presupuesto con cargo a vigencias futuras.

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

Certificación que garantice el inicio de los compromisos en la vigencia en curso, cuando se trate de
vigencias futuras ordinarias - VFO

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

Vigencias Futuras Excepcionales .VFE

Una vigencia futura excepcional es una autorización para la asunción de obligaciones que afecten
presupuestos de vigencias posteriores sin apropiación en el presupuesto del año en que se concede la
autorización.

Esta clase de vigencias futuras únicamente se aprueban para las obras de infraestructura, energía,
comunicaciones, aeronáutica, defensa y seguridad, así como para las garantías a las concesiones.

El CONFIS podrá autorizar que se asuman obligaciones que afecten el presupuesto de vigencias futuras
sin apropiación en el presupuesto del año en que se concede la autorización, siempre y cuando se
cumpla que:

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

33

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

~

Los proyectos de inversión que requieren de vigencias futuras excepcionales y superen el
respectivo periodo de gobierno, deben contar con el aval fiscal del 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 año en que se concede la autorización caducan. En los casos de licitación, concurso de
méritos o cualquier otro proceso de selección, se entienden utilizados los cupos anuales de vigencias
futuras con el acto de adjudicación.

La Oficina de Evaluación de la Entidad quien es la responsable del trámite de las vigencias futuras, una
vez remita la solicitud de Aprobación al CONFIS de la vigencia futura remitirá una copia de ia solicitud al
Área de presupuesto.

Recibida la información de la solicitud el responsable de presupuesto procede a registrar en el sistema
de información financiera la respectiva solicitud.

La expedición 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 del presente documento. •

Incorporaciones. Contratos Interadministrativos

Cuando los órganos que hacen parte del Presupuesto General de la Nación, celebren contratos entre sí,
que afecten sus presupuestos, harán los ajustes mediante acto administrativo del jefe del órgano
respectivo. Los recursos deberán ser ejecutados en la misma siguiente vigencia fiscal en que se lleve la
aprobación.

En el caso que la entidad celebre contratos interadministrativos deberá tener en cuenta lo Tratándose
de gastos de inversión, requerirá concepto previo favorable del Departamento Nacional de Planeación -
DNP

Elaborar el acto administrativo - Acuerdo del Consejo Directivo.

Remitir el acuerdo al Ministerio de Hacienda y Crédito Público. - MHCP, Dirección General del
Presupuesto Público Nacional. DGPPN.

Remitir el Certificado de disponibilidad presupuestal expedido por el órgano contratante,
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6.2.1.2.4 Documentos necesarios para los trámites 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 Dirección de
Inversiones y Finanzas Públicas de Departamento Nacional de Planeación - DNP, cuando se trate de
presupuesto de inversión. o al Director General del Presupuesto Público Nacional, cuando se trate de
gastos de funcionamiento.

Justificación técnica y económica de la solicitud.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Actualización de la ficha EBI, o inscripción de proyectos en el BPIN del Departamento Nacional de
Planeación - DNP, previa viabilidad del ministerio respectivo, cuando se trate de presupuesto de
inversión.

Para las vigencias futuras se debe anexar el programa de gastos o de inversiones detallando por cada
uno de los años cuya autorización se solicita, incluyendo las fuentes de financiación

6.2.1.3 Controles a la Apropiación Presupuestal

Hasta que el SIIF Nación este totalmente estabilizado y en operación plena, el responsable de
presupuesto deber validar la información generada por el SIIF Nación con la información del módulo de
Presupuesto del Sistema de Información SINFAD.

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

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

Las modificaciones a la apropiación presupuestal son responsabilidad directa del Área de
Presupuesto quien velará por el control de la ejecución de las apropiaciones asignadas a cada
dependencia ejecutora,
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Los procesos de selección amparados con vigencias futuras excepcionales que no se
adjudiquen en la vigencia fiscal en que se autorizaron, requerirán una nueva autorización, antes de su
perfeccionamiento,sin que sea necesario reiniciar el proceso de selección.

Los cupos anuales autorizados para asumir compromisos de vigencias futuras no utilizados a 31
de diciembre de cada año caducan sin excepción.

6.2.2 CADENA PRESUPUESTAL DE EGRESOS

Con el propósito de tener mayor claridad sobre la Cadena Presupuestal, a continuación se efectúa la
representacióngráfica y posteriormente, la descripción de cada una de las instancias de la misma

•

Apropiación
Certificado de Registro de Compromiso
Disponibilidad Bienes/servicio (Registro
Presupuestal s

I
presupuestal)

(Si aplica CUBS) (Si aplica)

Entrada a
Orden de Obligación satisfacción de
Pago Bienes o Registro

cumplimiento de
servicios

•

Pago
(Beneficiario

final)

La afectación del presupuesto constituye un procedimiento de ejecución presupuestal que realizan los
órganos que forman parte del Presupuesto General de la Nación - PGN, en virtud de la autonomia
presupuestalotorgada por la Constitución Politica y la ley.

36 •



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTiÓN

MANUAL DE PRESUPUESTO

Código: Mn - 09
Versión: 3.0
Fecha: 30/11/2011

El proceso de ejecución el cual inicia desde el 10 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 presupuesto por concepto del gasto y recursos tanto con y situación de fondos.

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

Es pertinente aclarar que el Sistema SIIF 11 - Nación, contiene un catálogo único de bienes y servicios -
CUBS, para aquellos bienes, servicio y obras que estén contemplados en él y por consiguiente, aquellos
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 Disponibilidad Presupuestal - CDP

En la entidad este documento es expedido por el Profesional Especializado del Área de Presupuesto, el
cual garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y libre de afectación y ampara todos y

• cada uno de los procesos de asunción de compromisos presupuestaies, en desarrollo de las facultades
de autonomía presupuestal y de la ordenación de gasto otorgada por la ley.

El certificado de Disponibilidad Presupuestal, afecta preliminarmente el presupuesto mientras se
perfecciona el compromiso y para su expedición requiere de una solicitud previa del Ordenador del Gasto
que de acuerdo con lo expresado en el Estatuto Orgánico del Presupuesto Nacional, está en cabeza del
jefe del órgano quien podrá delegarlo en funcionarios de nivel directivo y será ejercida teniendo en
cuenta las normas en el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública y en las
disposiciones legales vigentes.

En la Agencia Nacional de Infraestructura, la Ordenación del Gasto está delegada en las
Vicepresidencias, por lo tanto las solicitudes de expedición del Certificado disponibilidad Presupuestal
deben cumplir los requisitos establecidos en la Resolución de delegación del gasto conferidas por el
presidente de la entidad mediante Resolución.

Las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP que afecten el presupuesto de
funcionamiento deben ser solicitadas por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera. Las solicitudes
de CDP que afecten el presupuesto de inversión las solicitarán los ordenadores del gasto respectivo.
previo a su expedición el área de presupuesto revisará entre otras cosas que el gasto solicitado este
contemplado en la ficha BPIN correspondiente, la cual podrá ser consultada en el aplicativo SUIP del
Departamento Nacional de Planeación.
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Las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, para traslados presupuestales del
presupuesto de inversión deben contar con el Visto bueno del Jefe de la Oficina de Evaluación.

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

Análisis y revisión de los documentos

Recibido el memorando de la solicitud de expedición del Certificado de Disponibilidad Presupuestal -
CDP de la dependencia correspondiente, el funcionario responsable de la expedición, verifica:

Que el memorando, contenga como minimo la siguiente información:

La descripción de la necesidad a contratar

La justificación 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 números y que contenga la identificación del rubro o
rubros presupuestales

Que el objeto del gasto solicitado sea concordante con el objeto del gasto de la apropiación que se
pretende afectar;

Si la solicitud afecta el presupuesto de inversión se informe que el objeto del gasto solicitado está
contenido en la respectiva ficha técnica del proyecto.

Si requiere 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 demás restricciones al
Presupuesto asignado a la entidad, tales como, Recursos Previa Distribución de la DGP. Levantamiento
Distribución Previo Concepto Departamento Nacional de Planeación - DNP para los proyectos de

•
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•

inversión o del Ministerio de Hacienda y Crédito Público - MHCP para los gastos de funcionamiento,
aplazamientos ordenados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

Cuando la solicitud de expedición Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, sea para
cubrir los gastos de la nómina de personal, servicios públicos y telefonia celular la solicitud se hará por
un monto global que cubre la vigencia.

Cuando la solicitud de expedición del Certificado de Disponibilidad corresponda a Cajas menores
debe tener en cuenta lo siguiente:

Cuando se constituye la caja menor:

Solicitud mediante Memorando suscrito por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera,
solicitando la apertura de la caja menor con el fin de proceder a la elaboración de la Resolución de
constitución de la caja menor

Que en el Sistema de Información SIIF 11Nación se haya creado previamente la Caja menor.

Para el reembolso y LegaUzación

Solicitud de expedición del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP mediante
memorando suscrito por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Se adjunte la relación de gastos de legalización de la caja menor

Impresión de la solicitud de reembolso generada en el sistema SIIF 11Nación, módulo caja menor.

Impresión de la legalización 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 Hacienda y Crédito Público relacionado con el

~

procedimiento para el trámite y pago de este impuesto, para lo cual al inicio de la vigencia se procederás
~ a:

771'
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El área de Presupuesto remitirá un memorando al ordenador de gasto respectivo, donde se les
informará el valor del 4 x 1000 calculado sobre el total de las apropiaciones con recursos propios,
utilizando los rubros a máximo nivel de desagregación.

El ordenador de gasto respectivo con base en la información recibida del área de presupuesto,
solicitará expedir el CDP por el mismo valor y rubros presupuestares al máximo nivel de
desagregación.

Expedición del documento

Si la información está incompleta o presenta inconsistencias solicite las aclaraciones respectivas o en el
evento de no presentar ninguna inconsistencia, verifique que el saldo de apropiación sea suficiente para
amparar el valor solicitado.

•

Recibida la información de la solicitud el responsable de presupuesto procede a registrar en el sistema la
información correspondiente previa verificación de que el saldo de la apropiación es suficiente para
amparar el valor solicitado.

Verificado que los datos ingresados no presentan inconsistencias graba la información y continua con el •
proceso de expedición del respectivo Certificado de Disponibilidad presupuesta!.

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 original a la dependencia solicitante

La copia del CDP, junto con la solicitud se entrega para archivo.

El profesional del Área de presupuesto mensualmente informará a los ordenadores del gasto, los 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 expirará.

Para ejercer un mejor control y evitar realizar varias cadenas presupuestales, se sugiere expedir un único
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP por proceso contractual

Es procedente que las dependencias ejecutoras de la entidad tengan en cuenta que no podrán 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 o por el funcionario que
desempeñe estas funciones e igualmente realizar un penmanente seguimiento a los Certificados de
Modificación que se hayan expedido en virtud de los traslados presupuestales gestionados.

6.2.2.2 Controles a la expedición de Certificados de Disponibilidad Presupuesta!.

Hasta que el SIIF II Nación este totalmente estabilizado yen operación plena, el responsable de
presupuesto deberá validar la información generada por el SIIF 11Nación con la información del módulo
de Presupuesto del Sistema de Infonmación SINFAD,

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

El área de presupuesto expedirá certificados de disponibilidad hasta el valor del saldo que se
encuentre libre de afectación en la respectiva apropiación presupuesta!.

Deben tener en cuenta que desde el momento de la expedición del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, se tiene que relacionar el código CUBS para aquellos bienes, servicios u obras que estén
contemplados y no exceptuados en el Catálogo Único de Bienes y Servicios, en donde se identificará
las cantidades y los valores proyectados a adquirir.

Deben contar con la solicitud del Ordenador del Gasto para proceder a efectuar la expedición del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal por parte del Coordinador del Área de Presupuesto,

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

Debe ser impreso y contener la firma del funcionario competente para expedirlos, en este caso el
Coordinador del Área de Presupuesto y para el efecto deberá previamente validar si el rubro o rubros
presupuestales corresponden al objeto del gasto y si la adquisición se ciñe al plan de compras,

En el objeto del Certificado de Disponibilidad Presupuestal se debe describir en fonma clara y con
la mayor información posible la razón de su expedición,

Si un 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 documentación soporte del proceso,
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Si un contrato o acto administrativo de la vigencia es objeto de adición se debe adicionar el
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 órganos públicos, en desarrollo
de la capacidad de contratar y de comprometer el presupuesto, realizados en cumplimiento de las
funciones públicas asignadas por la ley. Dichos actos deben desarrollar el objeto de la apropiación
presupuestal. Previamente a la adquisición del compromiso (bien sea a través de la expedición de actos
administrativos o de la celebración de contratos), la entidad ejecutora debe contar con el respectivo
certificado de disponibilidad presupuestal- CDP

El registro ele compromisos presupuestales, es la operación obligatoria y requisito de ejecución de todos
y cada uno de los actos administrativos o contractuales, con vocación de afectar el presupuesto público.
Mediante el Registro Presupuestal se afecta en forma definitiva la apropiación, garantizando que ésta
solo se utilizará para ese fin, en él se debe indicar claramente el beneficiario, valor y el plazo de las
prestaciones a que haya a lugar mediante un plan de pagos ajustado al cupo de PAC Mensualizado. •

Es pertinente indicar, que a través de los contratos o actos administrativos, nóminas, entre otros, 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 apropiación. Dichos actos deben desarrollar el objeto de la apropiación
presupuestal.

Cuando la entidad cuenta con aprobación de vigencias futuras, la dependencia responsable de la
ejecución del presupuesto al inicio de cada vigencia solicitará a través de memorando la expediCión del
Registro Presupuestal para la respectiva vigencia.

El responsable del área de Presupuesto elaborará el Registro Presupuestal, recibe los documentos
soporte de los compromisos presupuestales (contratos, órdenes, Resoluciones, nóminas, etc.) y verifica
lo siguiente:

Contratos

Orig~lal del contrato debidamente firmado, fechado y numerado

Original del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.CDP
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Fotocopia del Registro Único Tributario y de la cédula de ciudadanía del Represente Legal si es
pertinente;

original de la certificación bancaria;

que la fecha suscripción del contrato sea posterior a la fecha de la Expedición del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal;

que el valor del contrato no supere el valor del Certificado de Disponibilidad Presupuestal; 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 número del oficio del CONFIS o de la Dirección 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 el 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 prestación de servicios profesionales que el valor mensual a pagar no supere
la remuneración total del Gerente de la entidad, si el servicio se presta de manera continua;

el objeto del contrato esté de acuerdo con la definición y clasificación de los gastos contenidos en
el Decreto de liquidación 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 ejecución, para lo cual deben anexar copia del acta de iniciación

Servicios Públicos

Original 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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Nómina y demás gastos inherentes a la nómina

Solicitud se realiza a través de memorando firmado por el responsable de Talento Humano y el
Jefe de [a Subgerencia Administrativa y Financiera.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuente con saldo por comprometer

Resolución

Original debidamente firmada, numerada y fechada;

Original del Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

El objeto del acto administrativo esté de acuerdo con la definición y clasificación de los gastos
contenidos en el Decreto de liquidación 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
legalización generado por Contabilidad y solicitud de reembolso generado por el sistema de información •
SIIF 11Nación, 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 Ejecución Presupuestal de Gastos de Vigencia del SIIF NACION 1[, la oficina de
presupuesto informará al Ordenador del Gasto respectivo, el valor del 4 x 1000 de estos pagos, para
que mediante memorando solicite expedir el correspondiente Registro Presupuesta[, anexando un
cuadro que refleja el máximo detalle por cada rubro presupuestal.

Recibida la información área financiera elaborará el correspondiente acto administrativo con la
información detallada en el memorando anterior, para proceder a expedir el Registro Presupuestal,
realizar la Obligación y el Pago.

Es importante resaltar que estos Registros Presupuesta les se realizarán con cargo a los CDPs
expedidos con anterioridad, donde el beneficiario será directamente la Dirección de Impuestos y
Aduanas Nacionales - DIAN.

Para el cierre de la vigencia fiscal se deberá proceder de la siguiente forma:

Mes de diciembre:

~~
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El impuesto a las transacciones financieras (4 x 1000) se calculará teniendo en cuenta los pagos
realizados en ese mes, reflejados en el Informe de Ejecución Presupuestal de Gastos generado a
través del aplicativo SIIF NACION 11, con corte al31 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 cálculo del impuesto a las
transacciones financieras ( 4 x 1000 ), se generarán los Registros Presupuestales con los
compromisos con saldo que se refleje en el informe de Ejecución Presupuestal del sistema SIIF
NACION 11 de fecha 31 de diciembre calculando el 4 x 1000 y durante el periodo de transición que
establece la circular de cierre, se harán 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 año, los cuales son susceptibles de ser constituidos como
reservas presupuestales, el procedimiento a seguir será:

Con base en la información suministrada por el área 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
los compromisos con saldo al 31 de diciembre y se realizará el correspondiente acto administrativo
que respalda la expedición de los anotados registros presupuestales. El beneficiario de estos
registros será la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN.

Durante el período de transición (del 1 al 20 de enero) señalado en la Circular Externa No. 066 del
22 de noviembre de 2011, expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, se realizarán
los ajustes (reducciones o 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 realizarán mediante un
acto administrativo firmado por el Ordenador del Gasto respectivo.

Una vez se ejecute la reserva presupuestal, con base en los pagos realizados que se reflejen en el
informe de ejecución presupuestal de reservas, se realizará la obligación 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 imputación,

Cuentas por Pagar

,
q(~'" ,mp,,,,,, im""., ,'" ,.""","" 'O",,'''' (4, 1000)'" '" ,bl.,ooo" ,io "'" O"'

~ {/ tengan saldo al 31 de diciembre de cada año, los cuales son susceptibles de ser constituidos como
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cuentas por pagar, el procedimiento a seguir será:

Con base en la información suministrada por el área 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 realizará el correspondiente acto
administrativo que respalda la expedición de los anotados registros presupuestales y se realizarán
las correspondientes obligaciones. El beneficiario de estos registros será la Dirección de
Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN-.

Durante el período de transición (del 1 al 20 de enero) señalado en la Circular Externa No. 066 del
22 de noviembre de 2011, expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, se realizarán
los ajustes (reducciones o anulaciones si es el caso) a las Obligaciones y a los Registros
Presupuestales del impuesto 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
realizarán 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 ejecución presupuestal de Cuentas por Pagar, se realizará 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 la imputación.

Es de señalar, que la fecha del registro del compromiso (Registro Presupuestal) debe ser igual o
posterior a la firma del Acto Administrativo (contrato, resolución, nómina, entre otros) y previo a la
ejecución del mismo.

Verificado los requisitos anteriores y si se detectan inconsistencias o situaciones que riñen con la
normatividad vigente se devuelven los documentos o se solicita las aclaraciones a la dependencia que
originó la solicitud y si están correctos todos los documentos procede a ingresar la información en el
sistema para la expedición 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 creación.

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

Imprimir el documento - Registro Presupuestal

Entregue para la firma •46
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- Remite copia del documento presupuestal, junto con los documentos que sirvieron de soporte
para su expedición.

6.2.2.4 Controles al Compromiso (Registro Presupuestal)

Hasta que el SIIF 11Nación este totalmente estabilizado y en operación plena, el responsable de
presupuesto deberá validar la información generada por el SIIF 11Nación con la información del módulo
de Presupuesto del Sistema de Información SINFAD.

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

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

- Antes de expedir el Compromiso se debe consultar si ya se creó el Beneficiario siempre y cuando el
mismo no haya sido asociado al Registro de Bienes y Servicios. De presentarse dicha situación se
solicita su creación 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
Inválidos, Inactiva y Bloqueada.

- El objeto del compromiso debe describir en forma clara y con la mayor información posible la razón de
su expedición.

- Se debe tener especial cuidado en constatar que el rubro presupuestal seleccionado al máximo nivel de
desagregación conserve la misma raiz del rubro escogido en el Certificado de Disponibilidad
Presupuesta!.

Recuerde que nmgun compromiso podrá expedirse por valor superior al Certificado de
Disponibilidad Presupuestal que lo ampara.

- Periódicamente el responsable de Presupuesto remitirá a las dependencias ejecutoras un informe
i ~sobre el estado de los compromisos con el fin de que estos sean analizados y se tomen las medidas
I (¡j ~ertinentes sobre los saldos que se encuentran pendientes de ejecutar u obligar,

• tfY
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- Los saldos de los compromisos que al cierre de la vigencia fiscal no se hayan cumplido, se
constituirán en reserva presupuestal, la cual fenece a 31 de diciembre de la vigencia fiscal en la 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 documentación 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 Área de Presupuesto,

- Se debe tener en cuenta que los saldos de apropiación no afectados por compromisos a 31 de
diciembre caducarán sin excepción,

6.2.2.5 Modificaciones Presupuesta les

•

En el proceso de
ser modificados;
cancelaciones,

la cadena presupuestal es viable que algunos documentos presupuestales puedan
estas modificaciones pueden generar adiciones, reducciones, anulaciones o

•6.2.2.5.1 Cancelación y/o modificaciones
Presupuestal

de Certificados de Disponibilidad

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 Área de Presupuesto, anular o reducir

Dichos Certificados de Disponibilidad Presupuestal previa comunicación escrita que justifique la
reducción o anulación de los mismos, a fin de liberar apropiación, bien sea, para utilizarla en la atención
de otra necesidad o para reintegrar al presupuesto,

Modificaciones de Certificados de Disponibilidad Presupuesta). CDP

Las solicitudes de modificación o aclaración del 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
únicamente en valor, sin desconocer que cualquier ajuste al Certificado de Disponibilidad Presupuestal
debe contar con la correspondiente documentación soporte,
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Un Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, puede ser adicionado o modificado antes de
que se perieccione el compromiso, es decir cuando aún 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 Área de Presupuesto y anexarlo a la documentación soporte.

De acuerdo con las situaciones anteriores, recibida la solicitud en el área de presupuesto, se verifica que:

El memorando este firmado por el Ordenador del Gasto.

Se halla anexado el original del Certificado de disponibilidad Presupuestal- CDP

El Objeto del gasto sea concordante con el objeto de gasto de la apropiación si es de inversión y
para funcionamiento el objeto del gasto se ajuste a la clasificación y definición de los gastos
establecidos en el decreto de liquidación del presupuesto del correspondiente vigencia

Para todos los casos si encuentra alguna inconsistencia solicite la aclaración correspondiente o falta
información soiicitela y si la documentación esta correcta proceda a registrar en el sistema las
modificaciones respectivas

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

Una vez efectuado el registro de cancelación se debe verificar que la información no presenta
inconsistencias y si las hay proceda a corregirlas antes de grabar la información; 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.
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. Cancelación de Certificados de Disponibilidad Presupuestal

La cancelación 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 cancelación del saldo no comprometido o cuando el Ordenador del Gasto, lo
solicite mediante memorando, para lo cual debe anexar la respectiva documentación soporte,

Un Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, puede ser cancelado totalmente cuando el
Ordenador del Gasto, lo solicite mediante memorando, para lo cual debe anexar la respectiva
documentación soporte,

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

Para el caso de los contratos, en el momento de expedir el Registro Presupuestal verifique si en
él se estipuló la cancelación del saldo del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP no
comprometido.

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

Se anexe el original del Certificado de disponibilidad Presupuestal;

El Objeto del gasto sea concordante con el objeto de gasto de la apropiación si es de inversión y
para funcionamiento el objeto del gasto se ajuste a la clasificación y definición de los gastos
establecidos en el decreto de liquidación del presupuesto del correspondiente vigencia

Para todos los casos si encuentra alguna inconsistencia solicite la aclaración correspondiente o falta
información solicltela y si la documentación esta correcta proceda a registrar en el sistema las
cancelaciones respectivas

Verificada que la información esta correcta y cuenta con toda la información ingresa al sistema el tipo de
modificación que va a realizar,

Una vez efectuado el registro de cancelación se debe verificar que la información no presenta
inconsistencias y si las hay proceda a corregirlas antes de grabar la informacióny verifique que se haya
liberado la apropiación.
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6.2.2.5.2 Cancelación y/o modificaciones de registros Presupuestales

Cancelación del Registro Presupuestal

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

El personal responsable del registro de las operaciones presupuestales debe verificar que:

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

Si se solicita cancelación de saldos de registros presupuesta les que respaldan contratos, se adjunte la
copia de la respectiva Acta de Liquidación u otro documento contractual que demuestre la inexistencia
de obligaciones a favor del contratista;

Si se trata de solicitudes de cancelación de Registro Presupuestal que ampara actos
administrativos (Resolución) se anexe la derogatoria del acto administrativo que sirvió de soporte para
la expedición del Registro Presupuestal inicial

Para todos los casos si encuentra alguna inconsistencia solicite la aclaración correspondiente o falta
información solicite la y si la documentación esta correcta proceda a registrar en el sistema las
cancelaciones respectivas.

Verificada que la información esta correcta y cuenta con toda la información ingresa al aplicativo y
procede a registrar toda la información teniendo en cuenta el tipo de modificación que va a realizar

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

Modificación del Registro Presupuestal

La cancelación 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 modificación al objeto o de una información relacionada con el contratista, seff anexe la modificación del contrato y revise que este incluya la información modificada.

• -6f
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Si se trata de un acto administrativo (Resolución) se anexe este documento.

Para todos los casos si encuentra alguna inconsistencia solicite la aclaración correspondiente o falta
información solicítela y si la documentación esta correcta proceda a registrar en el sístema las
cancelaciones respectivas.

Verificada que la información esta correcta y cuenta con toda la información, ingresa al aplicativo y
procede a registrar toda la información a máximo nivel, de acuerdo con los requerimientos del sistema,

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

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

6.2.2.6 Controles a las modificaciones Presupuestales

Hasta que el SIIF 11Nación este totalmente estabilizado y en operación plena, el responsable de •
presupuesto deberá validar la información generada por el SIIF 11Nación con la información del módulo
de Presupuesto del Sistema de Información SINFAD.

Las solicitudes de las modificaciones de los documentos presupuesta les se realizan a petición de
los funcionarios que inicialmente solicitaron la expedición de los documentos presupuestales

No se hace cancelación del saldo del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuando se
elaboran Registros Presupuestales por concepto de nómina, aportes patronales de la nómina, servicios
públicos.

No se pueden hacer traslados o adiciones presupuestales a proyectos no inscritos con
anterioridad en el Banco Nacional de Programas y Proyectos de Inversión Nacional.

6.2.2.7 Obligación Presupuestal

Se entiende por obligación exigible de pago el monto adeudado por el ente público como consecuencia
del perfeccionamiento y cumplimiento - total o parcial. de los compromisos adquiridos, equivalente al
valor de los bienes recibidos, servicios prestados y demás exigibilídades pendientes de pago, incluidos
los anticipos no pagados que se hayan pactado en desarrollo de las nonmas presupuestales y de
contratación administrativa.
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La obligación se reconoce a favor de un tercero, según 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 Área de Presupuesto para la revisión de la documentación y y posterior
remisión al Área de contabilidad para la liquidación, causación contable y afectación de la obligación
presupuestal a través del aplicativo en el Módulo Contable.

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

Recibida la documentación en el Área de Presupuesto, el responsable de la recepción de la
documentación debe verificar, entre otros los siguientes aspectos:

Contratos

Establezca que se hayan adjuntado los siguientes documentos:

Formato de ORFEO para pago mensual, debidamente diligenciado;

• Original y copia de la factura si el beneficiario del pago pertenece al Régimen común. Revise que
la factura contenga como mínimo los requisitos establecidos en el Art. 617 del Estatuto Tributario,
adicionalmente verifique que la Resolución de la numeración de la factura este vigente; concepto de
pago; número y año 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 los dos conceptos para efectos del cálculo de la retención en la fuente:

Copia del acta de inicio si corresponde al primer pago;

Certificación del Representante legal o Revisor Fiscal según 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;

Certificación de cumplimiento y Balance de la ejecución del contrato firmado por el supervisor o
interventor debidamente diligenciado en el formato establecido por la entidad (formato fm. 98);

Informe de ejecución del contrato, firmada por el contratista y que incluya W de la Cuenta
Bancaria y actividad económica;
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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 periodo de pago.

Nómina

Formato de ORFEO para pago mensual, debidamente diligenciado;

Memorando de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera de solicitud del Registro
Presupuestal;

Verifique que se encuentre la totalidad del los documentos relacionados con la nómina y esté
debidamente refrendada y autorizada por los funcionarios competentes, así'

Nómina 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 Compensación Familiar)
Aportes al Fondo Nacional del Ahorro
Informe de descuentos en salud por entidad promotora de salud
Informe de descuentos en pensión por Fondo
Verifique que los descuentos más el valor a girar sea igual al valor de la nómina

Servicios Públicos y Pólizas

Formato de ORFEO 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 póliza estén a nombre de la
Agencia Nacional de Infraestructura.

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

Verifique que el plazo del pago no se encuentre vencido;
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Certificación de cumplimiento y Balance de la ejecución del contrato firmado por el supervisor o
interventor debidamente diligenciado en el formato establecido por la entidad.

Aporte Estatal o compensaciones

Formato de ORFEO para pago mensual, debidamente diligenciado;

Original y copia de la factura si el beneficiario del pago pertenece al Régimen común. Revise que
la factura contenga como mínimo los requisitos establecidos en el Art, 617 del Estatuto Tributario,
adicionalmente verifique que la Resolución de la numeración de la factura este vigente; concepto de
pago; número y año del contrato y Periodo de pago;

Certificación del Representante legal o Revisor Fiscal según 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 ORFEO para pago mensual, debidamente diligenciado;

Acto Administrativo (Resolución) mediante la cual se reconoce el gasto;

Original y copia de la factura si el beneficiario del pago pertenece al Régimen común. Revise que
la factura contenga como mínimo los requisitos establecidos en el Art. 617 del Estatuto Tributario,
adicionalmente verifique que la Resolución de la numeración de la factura este vigente; concepto de
pago; número y año del contrato y Periodo de pago;

Caja Menor

Formato de ORFEO para pago mensual, debidamente diligenciado;

Acto Administrativo (Resolución) mediante la cual se reconoce el gasto y se autoriza el reembolso;

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (formato fm-001);
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Impuestos Contribuciones y Tasas

Formato de ORFEO para pago mensual, debidamente diligenciado;

Memorando de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera de solicitud del Registro;

Formulario para Pago de los impuestos.

Viáticos

Fonmatode ORFEO para pago mensual, debidamente diligenciado:

Acto Administrativo ( resolución) mediante la cual se reconoce el gasto y se autoriza el pago;

Infonmede Comisión;

Certificación de cumplimiento

Revisados los documentos y si encuentra inconsistencias en la información, enmendaduras o falta
algún documento efectúa la devolución al beneficiario del pago o a la dependencia respectiva, Si la
documentación cumple con los requisitos para pago procede a radicar en el Sistema asociando en cada
cuenta (Obligación) al compromiso y en cada paquete de documento para pago registrar la siguiente
información:

Número del Registro Presupuestal

Si el pago es con situación de fondos- CSF o sin situación de fondos SSF

Lo relaciona en el fonmatodiseñado para tal fin

Una vez incluida toda la información junto con el formato diligenciado remite al Área de Contabilidad
para su liquidación.

Teniendo en cuenta que el Área de Contabilidad en el proceso de liquidación de la cuenta por pagar
causa contablemente y afecta la obligación Presupuestal, el Área de presupuesto deberá efectuar una
revisión con el fin de establecer que el gasto fue obligado de manera correcta, teniendo en cuenta entre
otros los siguientes aspectos:

Generar el 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 solicitud de pago

Si la información no es concordante, se procede a identificar inconsistencias y a realizar los ajustes a que
haya lugar si la inconsistencia no afecta el trámite de la orden de pago en caso contrario debe
informario al área de Tesorería y proceder a anular la obligación Presupuesta!.

Periódicamente, 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 generará de manera automática las cuentas por pagar, con aquellas obligaciones que
quedaron con saio por pagar.

6.2.2.8 Controles a las obligaciones

Hasta que el SIIF 11Nación este totalmente estabilizado y en operación plena, el responsable de
presupuesto deberá validar la información generada por el SIIF 11Nación con la información del módulo
de Presupuesto del Sistema de Información SINFAD .

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

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

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

El objeto de la obligación se debe describir en forma clara y con la mayor información posible la
razón de su expedición.

Si una obligación es modificada, esta debe ser nuevamente impresa y firmada por el funcionarío
competente y anexarla a la documentación soporte del proceso.

En el momento en que se realice una obligación se debe contar con los correspondientes
documentos soportes y el área de contabilidad es la responsable de registrarla y de hacer la
confirmación 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, Así mismo, la obligación se debe hacer a nombre del beneficiario real del
pago.

Para realizar la obligación 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 nación o propios el
responsable de las operaciones presupuestales una vez hayan ingresado estos recursos a la entidad y
con base a la documentación recibida procederá:

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

. Aplique el reintegro, para lo cual deberá ajustar el valor de la orden de pago, las deducciones
causadas si haya lugar, liberar PAC, reducir la obligación y liberar saldos en el compromiso.

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

6.2.3 CIERREDE 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 Nación
para la vigencia, establece que las Reservas presupuestales y las Cuentas por Pagar que no se ejecuten
durante el año de su vigencia fenecerán sin excepción.

•

•

Igualmente, las normas establecen que si durante la vigencia de la Reserva Presupuestal o la cuenta
por pagar desaparece el compromiso u obligación que las originó, el ordenador del Gasto y el Jefe de
Presupuesto, elaborarán un acta de cancelación de la Reserva y la tramitarán ante la Dirección del
Tesoro Nacional para los ajustes respectivos.
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Reserva Presupuestal Vigencia Anterior

Con el propósito de verificar el estado de ejecución de las Reservas Presupuestales, se deben generar
los reportes de ejecución de las Reservas, y proceda a efectuar el análisis de la información 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 Presupuesta!.

Determine si existen obligaciones pendientes de pago

Como resultado del análisis 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 las 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 obligación,

• El responsable del registro de las operaciones presupuestales, una vez recibida la información
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 la
normatividad vigente.

Si la documentación presenta inconsistencias, solicite las respectivas aclaraciones o en caso contrario
proceda a efectuar los registros en el sistema según sea el caso.

Una vez modificada la Reserva Presupuestal bien sea por una reducción o anulación, verifique que los
registros efectuados se hayan aplicado de manera correcta, y si se establece que aún existen saldos en
la reserva, se procederá a su cancelación definitiva.

6.2.3.2 Controles al Rezago Presupuestal

- El área de presupuesto mensualmente deberá remitir un reporte de las dependencias ejecutoras del
presupuesto, para que realicen el análisis del comportamiento de la ejecución 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 Dirección General de Crédito Público y del

• Tesoro Nacional si corresponden a recursos con situación de fondos.
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- De conformidad con lo dispuesto en la normatividad, si durante la vigencia de la Reserva
Presupuestal desaparece el compromiso que las originó, el Ordenador del Gasto y el Jefe de
Presupuesto elaborarán un acta, la cual debe ser enviada a la Dirección General de Crédito Público 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 Orgánico del Presupuesto, artículo 37, 38 Y39
del Decreto 568 de 1996 y en las disposiciones generales de la leyes anuales de presupuesto, las
reservas presupuéstales se pueden definir como aquellos compromisos legalmente constituidas por
los órganos que conforman el PGN, que tienen registro presupuestal, pero cuyo objeto no fue cumplido
dentro del año fiscal que termina y que serán pagados dentro de la vigencia fiscal siguiente con cargo
al presupuesto que las originó,

•

Para que sean ejecutadas, las entidades deberán 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 Dirección General de Presupuesto Públioc Nacional - DGPPN las pone a
disposición de la Dirección General de Crédito Público y del el Tesoro Nacional -DGCPTN y de la
Contraloría General de la República, para lo de su competencia.

I COMPROMISO I I OBlIGACION I = I RESERVAS PRESUPUESTALES I

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

I OBlIGACION I I PAGOS I
=

I CUENTAS POR PAGAR I

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

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 ejecución real, es decir los bienes o servicios no serán recibidos
en la vigencia fiscal siguiente, tales como: Nóminas, Impuestos, Servicios públicos, cajas menores,
viáticos, sentencias, entre otros.

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

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

• Igualmente, las diferentes dependencias de la entidad son las responsables de la ejecución del
presupuesto y por consiguiente, de la decisión de constituir Reservas Presupuestales; por lo tanto se
podrán 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 apropiación.

Por lo anterior y una vez finalizado el proceso de liquidación de las obligaciones a cargo de la entidad, el
área 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 el
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 reserva presupuesta!.

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

Con base en las comunicaciones recibidas de las dependencias y la respectiva documentación soporte,
el responsable del registro de las operaciones presupuestales, procede a efectuar los ajustes a los
saldos de los Registros Presupuestales (compromisos) ya sea registrando obligaciones, reduciendo
compromisos o certificados de disponibilidad que no serán incluidos en la Reserva Presupuesta!.

• -6';
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Una vez establecido que la información está correcta, proceda a efectuar el cierre de la vigencia que
termina para constituir el rezago definitivo y genera el Reporte de la Reserva Presupuestal constituida a
nivel de rubro presupuesta!. Este reporte debe ser remitido nuevamente a las dependencias de la
entidad para que procedan a verificar si efectivamente quedaron constituidas las Reservas
Presupuestales que son de competencia de su dependencia.

En el evento de establecer diferencias o inconsistencias sobre las Reservas Presupuestales constituidas
deberá informar al área de presupuesto para su corrección y si es el caso anexar el acto administrativo
para su respectiva cancelación.

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 según sea el caso. Una vez
establecido que la información está correcta, proceda a efectuar el cierre de la vigencia que termina para
constituir el rezago definitivo.

Una vez validada la información proceda a efectuar el cierre de la vigencia que termina para constituir el
rezago definitivo y su ejecución será en la vigencia fiscal siguiente. •

La gestión o ejecución 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 efectúa estas opresiones en el sistema.

6.2.3.4 Controles a la Constitución de las Reservas Presupuestales

• Las Reservas Presupuestales que se constituyan son responsabilidad del Ordenador del gasto, de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad y su control es competencia de la Contraloria General
de la República.

Las Reservas Presupuestales, solo procederán en casos excepcionales de fuerza mayor o caso
fortuito, que debe ser explicable de la constitución y por lo tanto se debe llevar el control de las
apropiaciones por cada uno de los rubros presupuestales que lo integran y por consiguiente,
previamente se ha debido efectuar la verificación de los beneficiarios con los cuales se han suscrito
contratos.

f) . No se podrán constituir Reservas Presupuestales globales.

C\(. g" .
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6.2.4 CONSOLIDACiÓN Y GENERACiÓN DE INFORMES DE EJECUCiÓN
PRESUPUESTAL

Los órganos que hacen parte del Presupuesto General de Presupuesto -PGN, a partir de la entrada en
operación del Sistema Integrado de Información Financiera SIIF 11- Nación, los informes presupuestales
definidos y requeridos por los diferentes entes y órganos de control, serán generados por las respectivas
entidades, para lo cual la entidad deberá mantener información veraz, confiable actualizada dentro de los
plazos establecidos en las disposiciones emitidas por las respectivas entidades.

Igualmente se debe generar información de manera periódica sobre la ejecución 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 la gestión presupuestal institucional,
permitiendo la toma de decisiones frente al cumplimiento de los planes y programas institucionales.

6.2.4.1 Reportes sobre la información presupuestal

El informe de ejecución 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

El informe de apropiaciones de la vigencia permite analizar el grado de avance de la ejecución a lo
largo de la cadena presupuestal (apropiación, compromiso, obligación y pago), las variaciones entre la
programación y la ejecución en términos financieros, el porcentaje de ejecución en el periodo y la
desviación respecto a lo programado.

Los aspectos a considerar dentro del análisis 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 últimas el movimiento de apropiación, las
disponibilidades expedidas, los saldos de apropiación que corresponden a la columna de saldos sin
CDP y saldos de CDPs sin compromisos.

En cuanto a la "Apropiación pendiente de Certificados de Disponibilidad Presupuestal", verificar en
forma permanente los saldos con el fin de tomar las acciones pertinentes de elaboración o no de los
certificados. De no afectarse la apropiación a 31 de diciembre como es de conocimiento, las
autorizaciones expiran y en consecuencia, no podrán comprometerse, adicionarse, transferirse ni
contracreditarse .• 63



Igualmente permite que las diferentes dependencias de la entidad determinen la situaci6n de cada
rubro presupuestal, a fin de verificar si efectivamente ya se ejecut6, comparando las columnas de
Apropiaci6n Vigente y Apropiaci6n sin comprometer, ya que al cierre de la vigencia si no se ha
comprometido la apropiaci6n fenece.

Reservas Presupuestales

El informe de reserva presupuestales de la vigencia permite hacer seguimiento a la ejecuci6n de los
contratos que amparan las reservas con el fin de tomar acciones por parte de la dependencia
responsable de la ejecuci6n presupuestal para que su ejecuci6n se realice dentro de la vigencia.

6.2.4.2 Controles al Reporte de la información presupuestal

Permanentemente se debe determinar el porcentaje de ejecuci6n mensual, con el fin de llevar el
control antes de terminar la vigencia fiscal, con miras a evitar la pérdida de saldos de apropiaci6n.

Encausar a las diferentes dependencias de la entidad a que ejecuten sus recursos en la vigencia
fiscal a fin de evitar al máximo la constituci6n de reservas presupuestales.

Cuando se generen inconsistencias en la informaci6n, se deben tomar las medidas pertinentes
antes del cierre de la vigencia fiscal.

6.2.4.3 Informes del Área de Presupuesto

El Área de Presupuesto, en cumplimiento de sus funciones y como responsable del Proceso de Gesti6n
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 ejecuci6n presupuestal y de seguimiento a su gesti6n
que a continuaci6n se relacionan:

•

•

Tipo de Informe - --] Entidad a Reportar---T Periodicidad¡---FiJente--¡
: INFORMES EXTERNOS __ u__ ¡
¡- ----------;Ministerio de Hacienda y CréditOf -- - --¡
1

1

'Ejecuci6n Presupuestal de ¡Público I I ,

I G t .. r Ofi' d PI - -;-; -d- -1----j Mensual : SIIF 11Nación '\ ngresos y as os vigencia ; IClna e aneaclon e I I '

~__________ : Ministerio de Transporte : __~-l---_--J
I Ejecuci6n de Reservas I Ministerio de Hacienda y Créditol I I

1

Presupuestales y Cuentas por : Público : Mensual : SIIF 11Naci6n :
, Pagar de la vigencia anterio~ Oficina de Planeaci6n-d-~--_-__-: _uL :
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•

•

Tipo de Informe Entidad a Reportar Periodicidad Fuente
Ministerio de Transporte

Anteproyecto de Presupuesto de Ministerio de Hacienda y Crédito Anual
la siguiente vigencia Público
Informes de Categoria Contraloría General de la

I TrimestralPresupuestal a través del Sistem, República SIIF 11Nación
CHIP i
Información de temas específicos Auditoria de la Contraloria I Según SIIF II Nación
presupuesta les General de la República I requerimientos
Rendición de Cuentas Formato 1
Estado de Ingresos y Formato 6 Contraloría General de la I SemestralIndicadores Presupuesto y República
Tesorería

INFORMES INTERNOS
Ejecución Presupuestal de
Ingresos y Gastos vigencia y Consejo Directivo Mensual SIIF 11Nación
Rezago vigencia anterior
Informes del Sistema de Gestión
de Calidad Mensual
Evaluación mensual del Plan de Oficina de Evaluación SGC
Acción
Medición trimestral de Indicadore Trimestral
de Gestión

Anual

Informe de Gestión
I Subgerencia Administrativa y Por cambio de
Financiera Representante

Legal
Seguimiento al Plan de

I Oficina de Control InternoMejoramiento del Área Según Hallazgo
Presupuestal i
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8 ANEXOS

8.1 Formatos

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

8.2 Manual del Usuario

Como una herramienta facilitadora para los usuarios del Sistema SIIF 11 Nación de la entidad, en el
Anexo 1 se recopila los Instructivos y guias desarrolladas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Público.
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1 DESAGREGACiÓN DE APROPIACIONES A MAXIMO NIVEL

1.1 DESAGREGACiÓN DE APROPIACIONES A MÁXIMO NIVEL

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

La resolución 035 contempla en el artículo 2, que la desagregación se debe realizar como minimo al
siguiente nivel de los rubros del detalle del anexo de gastos del Decreto de Liquidación, es decir, para
el rubro A-2-0-4 Adquisición de Bienes y Servicios la resolución debe reflejar la desagregación 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 PUBLlCOS

IMPORTANTE:

Para efectos de control de gestión y teniendo en cuenta que en el aplicativo SIIF 11 NACION 11, a partir
del Certificado de Disponibilidad Presupuestal se debe afectar el rubro a máximo nivel de
desagregación, adicional a la desagregación que se formaliza por acto administrativo. la Entidad debe
realizar una desagregación al máximo nivel de desagregación que contempla la resolución 035 de
julio 23 de 2009, de carácter estadístico, que no se debe reflejar en la resolución que se envía a la
DGPPN.

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

Para efectos de la gestión y registro en el SIIF 11 NACION 11, el responsable del área financiera deberá
desagregar las apropiaciones contenidas en la presente resolución, al máximo nivel que dicha
aplicación exige.

Esta desagregación será de carácter informativo y no podrá superar los valores de la apropiación aqui
desagregada.

Ejemplo:

Del rubro A. 2.0.4 Adquisición de Bienes y Servicios distribuye a:
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A-2-0-4-8 SERVICIOS PUBLlCOS y luego al máximo nivel asi:

A.2-0-4-8-1 Acueducto Alcantarillado y Aseo

A.2-0-4-8-2 Energía Guía de Operación Gestión de Apropiaciones Página: 3 de 25 SIIF NACiÓN

En el aplicativo SIIF NACION 11,la desagregación se aplica directamente a los rubros al máximo nivel,
es decir, del rubro A. 2.0.4 Adquisición de Bienes y Servicios se aplica la desagregación a

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

2-0-4-8-2 Energía

RUTA: APR I Apropiaciones de Gasto I Desagregación de Apropiaciones I Registrar
Apropiación a Posiciones Desagregadas.

rl.~\,tJ
1
I 'ID

,.•:.,2.;;;JI,~isé'it'tf ttrtrtt' "ts.bltrt
I,

!i~csIHqeM A~~;"j!!¡qliOon ¡,;;';."::'.,' ! ,,:¡r,," r.e,ra'e l¡lc-,,¡Cj¡:~¡S,~ié~s ¡
~,

•

~f.glto(f ~b~~~ ~e~~;n(f9S"J1 a;:':~Z':~e2t~ ..~,<"..' I ?~.~':;~~~~~'~~::e~rq:~d"~JaDef%ó;;,~:Jj~Aie~:~¥..r ~
- """",,-",,,,-,...'"'..,,"."'"."""'==="""'- - ~--_. --=====:::========-=-

Al ingresar a la transacción se da e1icen el botón ACEPTAR y aparecerá la información de los rubros
presupuestales de la entidad a nivel decreto de liquidación, seleccionar uno de ellos (color verde),

En la parte inferior el aplicativo habilita sus atributos como: fuente de financiación, Recurso
Presupuestal y Situación de Fondos, el cual se debe seleccionar simultáneamente y luego dar clic en
DESAGREGAR
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El sistema mostrará la siguiente pantalla. El primer dato corresponde al rubro a nivel decreto
seleccionado y el valor de la apropiación disponible; luego muestra los rubros desagregados a los
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cuales puede asignar apropiación, aqul se debe dar cHe (cambia a verde), en la parte inferior se
habilita el campo para registrar el valor y el botón Desagregar,

Digitar el valor deseado (el que el usuario estime de acuerdo con la apropiación disponible) a asignar
al rubro desagregado, Una vez dado el valor se dar clic en "Desagregar' y quedará así.

- - - - - - - -~-----------I~:2'~~~:-~Des03gregacllXles]
I
"Oc:.c:'a::g=r.=Qaa::cjo::nc:.-=-s-------- -.-- _.~ =~.=.-_-=~~ . ~ _

•
--- --- ---- --------------

~~~_. --- -:~:: ~~~~ __ ~I iJ 11
/1

1:

,
1:
~

Valor
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

"lE"" :tfJ
Págin!l ' (:le 6

Sltudclón de Fondos

--_._--- --------

__~e.r~.Pf;1.=:l2En101,,,
o,oe
o,w
O,iIJ
u..xJ
000
0,00
.J,llJ)

a,oo
'!-'~~

Aprop I~';:;iéll
0,00
ü,iJ;;

o,uo
0,00
0,00
O,OC
0,0'"
üue
OlA;

---,-------- - ..- ---- - - ~
Jterns de gasto confllmados par;.> desagre9~c ón

DesCIlPción
3Ot.JIFIC.1I,CION ESPEC\'&,l DECRETO 1214 DE 199 .
3ONIflCACION ESPE(:lAL PERSON.a.l DE SEGURI
3ON1flCACI0N POR COMPENS.A.C10N
3ON:fICAOON POR COMISION ESPECIAL DE 'SER ..
3CtMF\CACION POR COMISlON ESPECIAL CE EST ...
:)TR,A,S BONIFK;AClONES PROVtS!ONADAS
JTRAS BONlFi<..:ACIONl:S NO P"'vVISlONADA~
~R¡M.b,S EXTR"a,ORDi{<t"'RlAS

I ~IM,Il.DE ACTMOAD
I ~'J. ~f.","F:- \ ,--'
I11 .• 1r~
11

I Valor a desCilc:¡¡e ar

1
I

I
i,
!
!

•

Dar elle en ACEPTAR, y aparecerá la siguiente pantalia, luego dar elle en GUARDAR, el sistema
arroja el siguiente mensaje .

•
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I
I
I
I

I
I
I
I
Ic..,.. .- J

$.. l .

1< • ."
"

•• • . "_.w_ __ _
Vlindows Internet Explorer •

ñ La des.agreg~:ón de I~ apropiaciónse registró (orrectame-rte, D~.:;¡rega(.iónde Apropiaciones: 810 13-Ql.(}1

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

1.2 ADICIONAR APROPIACIONES A MÁXIMO NIVEL

RUTA: APR t Apropiaciones de Gasto t Desagregación de Apropiaciones t Adicionar
Apropiación a Posiciones Desagregadas

•
72



•
Ministe~o de Hacienda y Crédito Público
Rep(lllea de Cdomt>ia SIIF~~

Al ingresar a la transacción se da elic en el botón ACEPTAR y aparecerá la información 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 financiación, Recurso
Presupuestal y Situación de Fondos, el cual se debe seleccionar simultáneamente y luego dar elic en
ADICIONAR.

PosicióneleOos~-------

", .,"

Po~cÍOlle~ de Go-SIO$-~--------- - - - -- .--- -

íPos;clones de Gasto con ~propiaci6n j¡-~pc""ii~I.~~ ~ : ~=_=-=_=- ~ ~
I

, '" .Tl:< :. Di: .••• L ~',,,_ ':,.'~' .; ...••'\L~Q -GESTION GENERAL
113-01.01

•.•, '.'

•
A-1-O-1-5-20~ -~.
A.3.2,'.30
A-3-2-1-31
A.3.2.1-3:l
.6,..3.2.1-33
A-3-2-1-:H
A-3-t-:)- ••
A-3-0-1.3
A.3.8-2.'
A_3.1".1_1
A-3-1-4-'.;'!
A.':;c.j'"A-1-3
A.3+4_1_4
A_J-7.<I_1_5
A.3.7-4-1-6
A_3_1_4_'.7
A.3-1-4-'-8
A_3.7.o(.'.S
A-3-7-4-1-~O

•• • . "

pt.l('vr3j('NPAR.l,:"': P,ll.X- 1.::l. "'-'1'"6.

f\"l:(JJ~(J~PAH~_"" UNVlt'\' ~ ~,)- ( ••..' .•••• PAR.... I
~("!Jfl ;..>~PAf(.ll- ~At1.dNTII f- ul 1:.Mi 1)'.' ~•••.•.;.•
l'IA,N'; rt:k_l'l<.lA, ,..•••R •• - '¡}<"N1Il •.•" l'>1t" """' r Jt-ll.

l (¡':)lO" -.' r OMI' " .1"t: .. p, ..'t.. :T~' :,. :,E t 'J,! f' l,""C.o¡.. I
1'''1 ,(i" ...U~"'TE It~rt'r-~.M,... ' ,II>'..•..•• :n ~,.\.,..E._NO .• f-f-I/I~~ , 11
F,.f\lO>.; Of, 'J/o.II'-".II".;"" _',..,¡.r'.'t<~••••..•,TI ki"'L

" .• n-MA -.*1* •• '" Ot:. , .••i 'l.'" ".', '".~: . ~,;<r.••...' ~,
, .,H:MAC".:Ntk"l (jI' ,:< ••• I~I' t .LLr.I., L.' • i.,¡I&r;-:f .••• -' ~

.' "T¡--MA .,r-M.R'" l)~ ;"~.'l . ..1-'.••••' ~'h¡ t<t-- .' ,_r:l.);' l.
-.: .'n:M,I.;}l:;Nt:fo.4,-l.Jt~."'t<l.-,<" ~.>r<Jt,.' ",k"Ov:,'/'J.
•• _,Tl~'4, 'C"lf'h' ••.•, lIt,.'pl-<loo w •.. r..f\okt:.(,..t.4ri'f)\~"N

~",T~.".~.Af..•i.*\Il:'-.4' Ot::p&f'lT,',ll'","" ~:"'I"~ "#ñ.th" 'N
:. ; fEHlI, ~[Nl ~1ALLIt:PAr<r" lP"" _,' .: •. "¡ J ~RfJ(".'SIN
~:.~rE"",~ -:>ENl"'(Al tlE f".,.: ",.-'>-',A,: l>.-.••• 1-1 . '_"'k",I. '-- N

~n:MA '.q'~'" ~o!I.¡,¡.lEPAf/TL'..~'. (••.h':f ---, :al<.".;', 1,.,
... __~.::::!!'~.""2~.~P~kf'i',~~.~,-i.!"\.."~':~"X"_-~N__ ~ _

Pag,ne 1 de 5

-ói¥•

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

Digitar el valor deseado (el que el usuario estime de acuerdo con la apropiación disponible)

Una vez registrado el valor se da elic en "Adicionar" y quedará así.
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..
Desagregaríones

Página 1 de 2

Págm1 de1

Valor Adición
0,00
',00
~,OO
0,00
0,00
0,00
0,00
0.00
0,00

~

"~_~p~~."'~~!~ .:\Qt.P£ Disponlb!e
L~4 ;::" :<Jü'~ 100000,00

Returso f£l?1
10 • RE':IJRS)S CORR!ENTES

I
I,,

------.~----. --~------~-----------~I,~1

-Ar;-ep-¡,-, -1 ¡

Fuente de Financiación
Nación

O

e Fondos

I
: OI ._~ __

i .!J ------- --.-------~I~
1 -------------------
1 ?Scripción Aprop, Ir,~lal I\P~Cp ~~3£~~.~¡8
'1 \STOSDEREPRESEt.JTAOON ~t9.547310,OD ~,I)O

JNlFICAOONPORSfRV1CIOSPR£STADOS 602.465~G,OO O,OC
I ~,!FlCftaoNESPEa.~DERECRtACION 95299,'77,(0 D~~
: I8SIlIODEAU\IENTAC~~ \5\551/1,00 OJO
I ;XrJO DETRANSPORTE 25\59 357,ro O\J/J¡ ~AADEStRV1C1O e'ó6031621,iJIJ \ 00
I :M~DEVA,CAmNES ~~OOO836,CD 0,;0
~ :IMADEN,h,V(j~.D 1340;'00391.S(J a,oe
~ JMt¡,DERIESGO 9 051 1X ,Su '~,pe
I :~f'1-k;f",~1r!1"'~'•

Valor a adicionar

Dar clie en ACEPTAR, y aparecerá la siguiente pantalla, luego dar clie en GUARDAR, y el
sistema trae el siguiente mensaje,
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-
WiodlJWlllolef"net Explorer

,\ l"'5 .ed!""""'5 d •• ,~s.!lQreQ&~••..•..•es se r ••Q'''''' .•••on .-o,,~d3n"1O"nte. Arllnón '" "P''''P ••. 1'••.••••5 r~sb9teq6<1_ , .1'(O)
~_~ I"l-(ll-Ol

1.3 REDUCIRAPROPIACIONESA MAXIMONIVEL

RUTA: APR I Apropiaciones de Gasto I Desagregación de Apropiaciones I Reducción
Apropiación a Posiciones Desagregadas •

.- T( ':'~'

Al ingresar a la transacción se da e1icen el botón ACEPTAR y aparecerá la información de los rubros
presupuestales de la entidad que desea reducir, seleccionar uno de ellos (color verde).

En la parte inferior el aplicativo habilita sus atributos como: Fuente de Financiación, Recurso
Presupuestal y Situación de Fondos, el cual se debe seleccionar simultáneamente y luego dar cllc en
REDUCIR.
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F~'-=~------ -- ---- ---------.---------------j
,.-------------- -- -~~.

L • :::."tP:J ~t >1&.":'1:' ü.. ':R[I""-;J o\';SLCO _GES~N GEtiERlo •• l
I \3-01.1}¡" !

I
I,

- - - - _.- --- --------~

;1'" ," .j

. "

L-- " --.-J

"

iIli
!

I I
I

1
'

P;~~1 del j i
,1
!II

I ,

I '1, I

P~irR'l1 de1 I ,1, i',
I

"1:
l'

PeduClr 1:I ,

"-'- ...- - -------

--------~~--_._- - -------

De::Hrlpc~t,n (j",st(';J-:;:".. , .' .---. "'::::----c-~'-.-

Sil'Jación de Fondos

l" , "

. ~l' -

" .-----, "
POSIción de Gastos

PosICiones ae Gasto con apropiación d:spún:b'?-= .. " . . ~

•
El sistema mostrará la siguiente pantalla,

El primer dato corresponde al rubro presupuestal desagregado a reducir y el valor de la apropiación
disponible; luego muestra el rubro a nivel de decreto con su apropiación disponible, donde llega el
valor a reducir de la apropiación, aquí se debe dar dic (cambia a verde)
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Con el paso anterior, el campo 'Reducir" se habilita y puede digitar el valor deseado (el que el
usuario estime de acuerdo con la apropiación disponible).

Una vez dado el valor se dar clic en "Reducir" y quedará asi: •
r __ .•...•••-.,... .

.•. -< '~.~- . ,í.-JL... w.I Noci';.--:';:.;'

-- -e .•~.______ _~_4-

, . .
I 4:
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. ~~j U'-l..i. Namim
Dar dic en ACEPTAR, y aparecerá la siguiente pantalla, luego dar dic en GUARDAR, y el
sistema trae el siguiente mensaje.

Ittem de gasto destmú de~! ~P:r.2.Pjil~IPI}.~;:....:~_.J!a'.'-~ _
I ---------- ------. - - - ---

I 'siclón da Gasto o"":~_-_~~~~~::.~.':~r~.t •• ,""-:'

I ~~ .~---- - -
I -- -..:::=::: ==.:: :. ~ -

1 Valor a rl:'uuGrt

- -
•.••(, :.1(1
---------,

n I;.I.:.! __ ._. Aprop C.l~poll;tlle ; :
________ ..,:' I

P$'Jlne1 dI:" I ,

_______ ~ •.J
--~

Acopta, : ¡I
. _..~~-- .-' l'

-, I
------~II

l'
I

L- ~ -----------~
,j!-- :1" I~'., jr.- - ----------;

: 1:,

~:,tllr "1I."(.11 ValLl/ Reducciorl
- ~f!_'"l;S-~J50-.._-- 300 000,00

t3 ,gm1de1 J
___ J.tl

Rf-t'IJr'::I',OP:,li
-. REr .F,--; . ~- "h- "';ff

Situación de F~nrj!_,_
es,

Las reducciones de des,~II~re9<'oonesse registroron correctamente. Reducción a o!Ipropiacrones des~gregedes : 210
13-01-01

[ Acepl:ar

- -

VlindO\vs Internet Explorer

1 ~ de FInanciación

¡.b•
------------_._- ~- - - --.- -_._------------"

2 MODIFICACIONES PRESUPUESTALE S

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

Las que afectan el máximo nivel de desagregación de Gastos de Personal o Gastos Generales.

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

Las que afectan el Anexo del Decreto de Liquidación.

•
A continuación se describe las transacciones que permiten realizar las modificaciones presupuestales
dentro del aplicativo SIIF Nación I1
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2.1 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES QUE AFECTAN LAS DESAGREGACIONES
DE GASTOS DE PERSONAL Y GASTOS GENERALES

Dependiendo del acto administrativo que haya utilizado la Entidad para formalizar la desagregación
de Gastos de Personal y Generales, la Entidad puede tener dos tipos de modificaciones a la
desagregación.

La Entidad que por medio de Resolución formalizó la desagregación de las cuentas de
Gastos de Personal y Generales según el plan de cuentas establecido mediante resolución
035 del 23 julio de 2009, expedida por la Dirección General de Presupuesto y que para
efectos de gestión en el SIIF Nación continuo desagregando al máximo nivel mediante
memorando u oficio.

La Entidad que por medio de Resolución formalizó la desagregación al máximo nivel de las
cuentas de Gastos de Personal y Generales según el plan de cuentas establecido mediante
resolución 035 del 23 de julio de 2010, expedida por la Dirección General de Presupuesto, y
que para efectos de gestión en el SIIF Nación continuo desagregando al máximo nivel
resolución.

Para aplicar las modificaciones presupuestales que resulten según el caso a) ó b), la diferencia estará
en el acto administrativo (documento soporte) que se utilice para el registro de la operación.

PRIMER ESCENARIO: Aquel en el cual la modificación presupuestal se debe realizar entre rubros al
máximo nivel de desagregación que dependen del mismo Ordinal.

Ejemplo.

Contra crédito

2.0.4-8-1 Acueducto, Alcantarillado y Aseo 3.000.000.00

Crédito

2-0-4-8-2 Energia 3.000.000.00

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

Para la Entidades que optaron por la opción b), para formalizar este traslado el Representante legal o
quien este delegue debe expedir una resolución donde autoriza el traslado.
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SEGUNDO ESCENARIO: Aquel en el cual la modificación presupuestal afecta la desagregación al
nivel de la resolución 035 del 23 de julio de 2009, expedida por la DGPPN, es decir, la modificación
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 Públicos 2.000.000.00

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

2.0-4.8.2 Energía 1.000.000.00

Crédito

• 2.0.4.11 Viáticos y Gastos de Viaje 2.000.000.00

2-0-4.8.1 Viáticos y Gastos de Viaje al Exterior 1.500.000.00

2.0.4.8.2 Viáticos y Gastos de Viaje al Interior 500.000.00

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

PRECONDICIONES

Apropiación disponible en la Unidad Ejecutora entidad que se identifica con 6 dígitos Ejemplo 13-01-
01

La Unidad Ejecutora para iniciar gestión, es decir, poder expedir CDFS debió realizar lo siguiente:

o Desagregar el presupuesto a máximo nivel.

o Si dentro de su estructura organizacionalla Unidad Ejecutora creó Sub unídades, debió
trasladar el presupuesto a cada una de las sub-unidades creadas.

o Cada Entidad o Sub-unidad creo dependencias de afectación de gasto, y el presupuesto
trasladado a cada una de las dependencias de afectación 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 afectación de gasto de la unidad
ejecutora o subunidad

RUTA: APR / Asignación Interna de Apropiaciones a Dependencias de Afectación de Gasto
/ Reducir Apropiaciones a Dependencias de Afectación

•

,.
' ..

'. + j l.. "( . ;•••..••..,."•._;.,'

" :" . .

. . ;

... f".' • r.¡ ,,1, V , ...

Perfil: Administrador Gestión Presupuestal y/o Ejecución Presupuestal de Gasto.

Requisitos:
Apropiación Disponible en la Dependenciade Afectación de Gasto de la Unidad
Ejecutoraó Subunidad.

Cómo conectarse:
Se debe ingresar a través de la Unidad Ejecutora 24.13.00 y reducir la apropiación en los rubros a
máximo nivel, Dependencia(s) de Afectación de Gasto, que tenga(n) la apropiación disponible,
susceptible de contracreditar, así:

Acciones:

82

•

•



•
Ministerio de Hacienda y Crédito Público
RePlbi"a ele Colombia I

1 Fecna de reglstro

I '.. '" ."O"C"

:,' 1'" d," '"

1" .,. ".

,), ~~:.

-

: Reduc" 1I

•

•

Po¡:icooes de Ga$los 1

i Posidones de gasto con apropiac.:ión en depe-Ild~ñda p<.l.ra.r!~s.~~-=~-
110 A.2-O-oC-7.3 ED:CION DE L1BROS,R£VlST;S~;;CR;~--: ;~B:~~~.;~¡.--l~¡-:;

I J O A-2-Q..4..7-5 SLlSCi=t:Pt-OtlES: I~E~7"~~os G:~TOSPO~''''''ESO:' . e.'''~.Ar.~S.leccion.,"".00<- d. oo,to,I
: ¡O A-2.o..t~;E;;;;;.~--.. - -

I : I [] A_1_0.4-.8.5 TEL.EfCUA MOVL CEluLAR

, D A-2-O •.!.1U TElEFONO.FAX ~ OTli:.OS

,1 I Di A-2.(}..4.9--S SEC~RO OE fffOt.OAQ .. ~:;-- :;'0'5 ~~, ,~,":~R(;"

I O A-2-Q....4.9--8SEG;"'QORtSPONSABUlAD ';:"'"v'L , ..el

1<1 l. __ ,1

j H~,,:a;ndeFondos---' .;u.n:~¡:~:~=~'=~~~~~~~:.~~:':'~"'_¡~I_---Pi'M''''ji
i~ ~
I
I

Definir periodo contable: Hace referencia al mes del registro

Dar elic en botón aceptar El sistema presenta los rubros a máximo nivel con apropiación
disponible
Seleccionar el rubro con sus atributos (Situación de Fondos, Fuente de Financiación, Recurso
Presupuestal) susceptible de contracreditar.
Dar elic en botón Reducir, con esta operación el sistema presenta la carpeta,

Reducir Asignaciones
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•
. Seleccionar el rubro que se va a contracreditar

o Seleccionar la Dependencia de Afectación de Gasto que tiene la apropiación disponible

o Dar e1icen el botón Reducir

o Se habilita el campo "Valor"

o Registrar el Valor a Reducir

o Dar e1icen botón "Modificar,

Se mostrará el valor registrado para reducir en la Dependencia de Afectación de Gasto,

. Dar e1icen Aceptar

. El sistema muestra en la parte inferior la confirmación de los items de gasto (rubros
presupuestales) para reducir,
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1 : lIems de gaslo conf.rmados para ,a ,edcece1 a '1S d,woe"c:es
I r::---,--,.---,,--'--- II, 11' Pos Gasto Desa:pc:61 --Re;-;~¡;;;'------I:
'1 ~.2.~1 AC~,IlJ(JOAlCAr:TAIllJoOC' A,lC ':. ""., ;S:,', ::.~,¿!.'ES I I
: 111 •• gft----~ ~I ----- :

1 i ~--------~ ----- ~ : i
II I
II 1

! LI LI::::~~~~~~~~======= I !

Si se requiere reducir varios ítems de gastos, se repite cuantas veces sea necesario el proceso
anterior.•

,

~~=======;-----
I , Dalos A.dmi1Istrah~s
I LI ----'

L

, 3lla'dar ¡: Cancelar I

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

. Dar e1icen botón Guardar, el sistema presenta los siguientes mensajes:

:;r"~jT"~

Windowslnternet Explorer ~ .. ~~;" .
''':.!i'''~

•-~

l ?) Nose ha afectado cl PACpara todos ~s ~ems de gasto incluidosen la operación, ¿ Desea consultar ~s res~tados del
'( proceso de afectación de PAC?

Este mensaje es informativo, dar e1icen Cancelar.
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•
La reducción interna de apropiación a dependencias se creó ccrrectamente, ReduCCIóna 1, aSí,.nación interna de
apropiaciones a dependencias de afectación de gastos , 4309 : 3-01-0 1-000

I Aceptar I

Con lo anterior, las apropiaciones quedarán disponibles en la Unidad y/o Subunidad Ejecutora. Si este
proceso fue realizado por el usuario en una Subunidad o Asignación Interna, debe salir de ella 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 Gestión Presupuestal

Requisitos:
Apropiación disponible en los rubros a máximo nivel de desagregación en la
Unidad Ejecutora Entidad de 6 dígitos 24.13.00

Acciones
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Reglstrar la aprobaaoo de CfeC1:tO$~ con~racrEClI!:)s t'1'1!r6 po ;:;¡~n\:;:: (1" ;¡;,,:310
des3greIJacras allrlleflor de una un:dad eiec'I;::r.~___ "__ "_ -- - - - - - - -

,'.'-- --- - -.-.-.-.- - - - - - -- - ,t
~ Fectla dé fegJstro ----,

-- - - - - - - - - - - - - - -----,
( I I :::J I. -. 1l.lt, '}-. I

I
I, _-o ,,

I .. ; ¡
I ,,------- - - - - -- - - - - - - - - -- ,
¡}~~-;Frcr~d~o;l~_________- - - - - - - - - - - - -----------

IConlracrédllos
-- -- --- - - --- ,

_. - - ---- - ---- -. ---- - - - - - - I
~;;_.J61, da"f.¡,:.,¡::-"1,,~--- - - - - - - - --- I

Posición Gaslo DescripCión POSfoón Gasto __ ¡:':"iQCJ5_ t ....lnt),~8'_.n
R~~ \)ti[JI:'i A,prop D.sponlble Valo

---- - ---.~". ~".'"" ""''!r ,~ ,"",. . - - --- --------- - - - - - - - -
•• ,9 • "

I~
- - -"- - -o' -- I iJ--- - - -._- - __ .______ -.J

I •••'-JI Total Contracredltos' $ OI, ~.~l'>_<1._I~O~jt:.>-Óil-"1, ¡,
:Flof -a-cOn!r~J(;ed:tar-- - - - -- _ ..

!AdiclOnar' un iem de nasto n¥~ contracredaler.------ -~._--~- - -

"

,,
I.,

" "--- - - ---- -- - - _.- ----

Definir el periodo contable

Dar e1icen botón ACEPTAR

Se habilita la carpeta de: CONTRACREDITOS:

Dar e1icen Adicionar Posición

Con esta operación, el sistema presenta los rubros a máximo nivel de desagregación que tienen
apropiación disponible y libre de afectación
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?(l.

-. '.tn,'i¡r;JI

- ~. _., _. - -- -;

I..- - -
o .,

, ,
• o,

Seleccionar la posición del catalogo de gasto que se va a contracreditar con sus atributos

Dar elic en Aceptar

."~----""-',-.-----------:;:--------------------------.,
~" ..

H ~ t.

,

l. __
El sistema deja disponible el rubro en la carpeta contracréditos
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Marcar el rubro seleccionado, con esta operación el sistema habilita el campo Valor a
contracreditar

Registrar el Montoo

Dar cHcen Aceptar Valor

Dar clic en carpeta de: CREOITOS:

Dar clic en Adicionar Posición

Re915trar la aprlJba~ondE cred:'.o:,. ~ ,ontraCf~~[HCJ':::nt'e PO;-iltw"es "y.,~~')j desagregacla::; alln~enorde una un,d •..d ¡;j~~l~'~ - - - - -- - - - - -•
I Fectla d.e req:st;-o

-- -- - - - - - . . - - - - - - l, ¡----- -~- - - - - - - _. - - .- -'

: I
I 'o , iq,t:", .. , :J
I I
I • " , 0-" I
, -' I
, I
L -----~.~-- - - - - - . - - ----- '0 - J

Cono-acré¡jlo'; 1 (r~.itf1~l_~__ - - --- - - - - -._.- - - -

rcreOl!OS- - '- _. - - - - - . - . - . - - - - ----------

1 sto D~SCJl~CI~n~~:I:~'I_C.~I~_
- . . - - - - --- - . .1

I

- -- s:fj~-;Ileh: F;;'!(".,_,
. ñ~!1~;;t.~nR~-Cu¡"SO Pptal

Valor er'd"';1•. .J>_,I¡~'_' ..,J

ENERGlA OS, \'!!L' . 10 ~,:.CV:::S.OSCORR'ENTES J-CCC.(lOO C"~ ~--"_.- - --~- - -
----!l- , " P80;,18 1 6e 1 I, -- ~--_._-~-- ------ - -. -- . --~- -_.!J . - - - - . - - - - . - - ~! I

l"aJor' Tol;T"cred:los~3,OOO -ioo üO
,
,

I AJj!CIOnar Poslo6n I I

vaiér a acred-:¡Y- . . - - - . . . . -. - - - - -- ---- - - -
I -' - - - - - ---- - - - - - - - -' ,-

I
I ~I, _. - - 0- -. -- - - - . . - . -L_____- - . - - - . - . - -- --- -- -- - ,

-- - - - "----- - - - - - - . - ---- -

Con esta operación, el sistema presenta los rubros con marca desagregado que dependan de la
misma cuenta presupuestal de los rubros registrados en la carpeta contracréditoso

Seleccionar el rubro que se quiere acreditar.

Diligenciar los campos contenidos en "Datos Adicionales de la Posición de Gasto",
referentes a Fuente de Financiación, Recursos presupuestal y Situación de Fondoso
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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 e1icen Aceptar Valor

Diligenciar los "Datos Administrativos', Se debe mencionar el acto administrativo con el cual
se va a efectuar la modificación.

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

n La aprobación se realizo correctamente. Créditos Contracreditos al Interior de la Unidad ejecutora: 509 I

¡"Aceptii'i':, , .,

Con esta operación la Apropiación se reducirá en los rubros contracreditados y se adicionara en los
rubros acreditados.

A continuación se muestra la Transacción de Créditos y Contracréditos entre posiciones de gasto
desagregadas al interior de una unidad ejecutora, para ilustrar la aplicación de la modificación a la
desagregación para el segundo escenario.

Segundo Escenario

A continuación se muestra la Transacción de Créditos y Contracréditos entre posiciones de gasto
desagregadas al interior de una unidad ejecutora, para ilustrar la aplicación de la modificación a la
desagregación cuando se realiza entre rubros que dependen del mismo Objeto de Gasto; para el
caso de Gastos Generales,
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RUTA: APRlRegistro de Créditos Contracréditos al Interior de la Unidad Ejecutora/Crear

•. " .'.
5111l'olU'p

• 1

,O\.u.. ••••~JPARDO :'wllarrjo'.

, ,1 ¡,,~(. ,:,~'''' IClIl'T"l;-.!l1 CQr.trsseñl! I SAL

•

. ,

. '

.'

.'

. '

;-
I f(e~letrodt!MlJd¡."",-,~".," a.1l!" ."' TI'-'lIo' ",:

Regitl:ro Trs::!loo \JO' '_..• 't1~_:,,:; .'.,<0'_

It ~lcItud dI; Tra--:JMO

fIlM. "
~ A,r'Ofli€IC~-: de (,;""'.10

I .....IOtOSde .ngteso"

Rt.'Q,I;t11Jd", No O.~pun'1..l,.d;",: _\~Al;U~~~'.~,'.'111;:' .''' t.. :(-0 ,

1
, """''''''''

SoIlCiud de ¡J,Unool.-,Of'l;jl" .'..fí'~:_.'i:. 1J1

",'-' .'"~_..•.-~..

•
Perfil: Administrador Gestión Presupuestal

Requisitos:
Apropiación disponible en los rubros a máximo nivel de desagregación en la
Unidad Ejecutora Entidad de 6 dígitos 24-13-00

Reglstrar;~ aprO!;<IC1t¡nóe cred~\o<', tv¡:'~"f' " "
1" 1; 0<1 L.) .. ,", " ~,~.-'1

tlesaQregadas al m~~lor 02 un;:¡un.(ldd l. '.üJ" . - o - ~------~--0'0- - - - - -
_.-.--- - - .- - - - - - - - -- -~ - - - - -'--------,
FCch~_~~¡<)\ro - - - - - - - - - -----¡

1, I
I

" ",.t ,. -' I
.~.; I

• ~.'.. !,
- - - - - - - - - - o - - _._- -

__ o

ConIIOClédilo; ft C~!::!~ - - - - - - - - - - - - - - - -- -
Cóñiracréditos--==- - - - - - - ,. - - - - - - _.- - - - - ;

- - - - - - ,
- - - - - - - - - - ---------- - --

Posición Gasto DeSCriPCló1\POS¡C:Ó¡l;~~.i'O " .j.,'. "'I_"! 1=.,,,(,' ,di
R('A.~ .":.Ppt;,J Aprop DIsponible Val{) ,, " , n_ 'u:-n~ll--------- _. --.--- - - --

- -- ,- '.. ~ I(,,~ .' ..- - -----------,------ - - _. __ . -- o - - - - .- - - - -

" • IJ--. ----- ,".- - - -- - - - - - - .. - .- - . - - - - - - I
,1

~ .. _ .. - - _. . - - - - - .. ~,
ValorTotal Contraqed:to:: $0 ¡

l-;"~.Clon;H PosICIón I ,,
- ---- . o o - - - - -- - - - - - - . AdiclOl"l«Ul tem de casto par~ contracredlt~r_I .•••.alor a C(lf\lr"cr~d \='lr - - - - - - .. - - ..

I
.-.- -

I
"! ,

- .,- ._--" . - ..
"
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Acciones:

Definir el periodo contable

Dar dic en botón ACEPTAR

Se habilita la carpeta de: CONTRACREDITOS

•

11. I i;
"J.
'. '

;¡¡:'
~;,
[:7~ .

~ .-1-'

_ 'l' H

c- - -- ----, ,

, ~-

.• ~I

3 Seleccionar los rubros a máximo nivel que se requiere contracreditar y que tiene
apropiación disponible y libre de afectación,

4 Marcar el rubro seleccionado y habilita el campo Valor a Contacreditar

5 Registrar el valor a Contacreditar y dar clic en Aceptar Valor.
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CREDITOS

, ,

Cred.!osr---'- _. -----

j sto De:mpc;ón Posición S,".ll;k., ::,~'J,.j1~01t!~,";".~ __; .~,'~:. '; . '-'~~~,,:::,'-,~~-.i~"~~O~P:'!~ .~1~-9éd~ .11
I - - VlATlCOS'~ GASTOS DE VIA..¡ AI--~)(,,"[~-2s~- . -...:i.~..-t:O';CORRENTES 1.50{).1Xl': ¡;~ '1

1

, -.!J V1A""CO", C~TOS DEV.~. AL'"""':": -==.,, ~":_~~_~~-._-_-_'-"":,"'0' CORRE""S P.::.,:r~~'. l'
V,-'o-' '-ol-,'-C-,.-O;-tos-'$-ÚiOO OOO~O ~

• 1

--.- --'Valor a acr€'r!'1.1r

i
j l. Datos Adm¡nlsfra!IVOS

Seleccionar los rubros también a máximo nivel.

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

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

----l
--------- l'

ji

•

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

Dar clic en botón GUARDAR, el sistema emite el siguiente mensaje:
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Windows Internet Explorer ' ~,

n La aprobación se realIzo correctamente. Créditos Contr acreditos al Interior de la Unidad ejecutor a : 509

1 Aceptar I

Nota: La transacción 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 operación.

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

5.1 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES QUE AFECTAN EL ANEXO DEL
DECRETO DE L1QUIDACION.

Requisitos:

Apropiación disponible en los rubros a nivel de anexo de decreto de liquidación en la Unidad
Ejecutora, Entidad de 6 dígitos Ejemplo 13.01.01.

Si los rubros a contracreditar son de las cuenta presupuestal Gastos de Personal o Gastos
Generales, para llevar la apropiación disponible a Nivel de Decreto de liquidación se debe:

5.1.1 Reducir apropiación a posiciones desagregadas

RUTA: APR f Apropiaciones de Gasto f Desagregación de Apropiaciones f Reducir Apropiación
a Posiciones Desagregadas.
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Perfil: Administrador Gestión Presupuestal

Acciones:

Definir el periodo contable
Dar clic en Aceptar

El sistema presenta los rubros, de Gastos de Personal o Gastos Generales:
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Seleccione el rubro con sus atributos,

Dar clic en botón Reducir, con esta operación el sistema presenta la carpeta
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L- ~__,_-------------------------------l
5.1.2 Reducir Desagregaciones

I FeChadE'reOIs.~ _
..---------------~

...•.. ;

---------'

" IF';¡' o'~'~P ,o6n 3p~"d"".S""'9""J30~:= ~--
~ 1 Pou;:'')1l de Ga51tl __ ?';}dl¡óJt..'IJ" _-o _.=...:1' ,i.;r:;;jO:=
t A-2-O.4 ~-J..JG¡C¡Q~,t¡::fjiJ,:-: -r~~.,-,;- :s-, _.

~
Fuente de F~n:;J;nc.i.,,~,~n I I
l\¡llo,h

• >1

-- ------------

--------~-- ". ,

.~.

• >1 i-----~:>J I
--------~--~~ZPl$'-._.._- Aprop 1~lIdal'" Apropü'SP(lp'j'/J

f;.~R_8:': --" ..__ ._. ~lC:::~::~ -~-'-J-O""~:~C{l-J'~I!

~!-ur",'"eduw
1 .----

I I--~----,~R~~;';;1
I~_-_-_-----'----~

I POSta~n da Gasto

A.-2.t .-4.-2-2

I¡I"'[J-
I , ..!J .-,

•
Seleccionar el rubro que se va a reducir
Registrar en el campo Valor a Reducir, el valor
Dar e1icen botón "Reducir.
Se mostrará el valor registrado para reducir en el rubro al máximo nivel de desagregación
Dar e1icen Aceptar
El sistema muestra en la parte inferior la confirmación de los ílems de gasto (rubros presupuestales)
para reducir,
Diligenciar los "Datos Administrativos". Se debe mencionar el acto administrativo con el cual se va a
efectuar la reducción,

~ Dar e1icen botón Guardar, el sistema emite el siguiente mensaje:

•
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•
las reduccbnes d~ desagregdclones se registraron correctarrr"'nte, Reducc:é!"'\ el "proPI ~c:ones desagregada'S : 1,;:09
13-01-01

1 Aceptar'

Con esta operación tenemos la apropiación disponible en el rubro 2-0-4 (Rubro de nivel anexo
Decreto de Liquidación)

5.2 REGISTRAR UN CDP DE TIPO MODIFICACiÓN PRESUPUESTAL

RUTA: EPG I CDP/Modificación Presupuestall Crear

,~
.I~,:,,>"",' "1

,J .• I"¡¡;"'~,,_,~

Perfil:

Entidad -Modificación Presupuestal

Acciones:

Seleccionar la fecha de registro.

Dar e1icen "ltem para afectación de gasto"

Buscar los rubros a Nivel de Anexo de decreto de liquidación que tengan apropiación
disponible en una dependencia de afectación de gasto.

Seleccionar el Rubro.

Registrar el valor por el cual se va afectar el CDP.

98

•

•



• Ministerio de Hacienda y Crédito Público
ReP<J>lca de Caombia

PostClón tl,"l :.a1:,~,~'g"J
del Gasto

Diligenciar el campo "Observaciones", es un texto libre

Fecha de regisr--o •

Item para afectaCión del ga!>lo ~D
De¡:endenaa p3(a
AfectaCIón de Gasto

l'HCP GESTlON GEU[RAL A-2-0-4 AOf.lIJ:SICIOÑ'DEBE .l'.N.::c~',
1'4 • O~---_.lo ti

11, 1
,

I
I

I I
! I

I 'I

Diligenciar los "Datos Administrativos",•
I/ator lotal COP

Observaclone,,c¡

~---_.~
Datos t..dm.m!>tratvos

1~ 0(;::::OuO,OO

Icor piR.i:. '-IC-J'-F'-C,AC ~:~;~-pffi:-'":~,_;~.y..a,,: ••• 1'

t. ~r,.~p!'ESTO y Mul.ftl.S!

L--

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

•• -A'" ••••••

Windows Internet Explorer " ,',
~ ¡,. ,~

;~,r;;¡
\~

•

Se ha creado exitósamente un CDPCertificado de DisponibilidadPresupuestal para ModidificacionPresupuestal : 609
en estado generado,

Aceptar

5.3 REGISTRAR LA SOLICITUD DE TRASLADO PRESUPUESTAL

Ruta: APR I Solicitud de Traslado I Al Interior de la misma Sección PresupuestallCrear
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Perfil:

Entidad -Modificación Presupuestal

Acciones:

Definir periodo contable: Hace referencia al mes del registro.

Dar clic en botón ACEPTAR.

•

•

11

•• • . "
,_-':,v .. ~...J"';':. """'_~~Z ::•.•.•...••.' ..: ~[

Con esta operación el sistema presenta los CDP de tipo modificación presupuestal con saldo
disponible.
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De,.'_"~"-'Jn

l<l <11 Q.....-- • "

_.!.I.~~-=- _ ... .:..

Tipo C1~Tr,;¡;srado I

FS:_:-
-'.J~ _

Monto a Iraslad:u

Monto r v

•
L_

Marcar el COP, y dar clic en Seleccionar.

Guatdar j [ Catlf'''' ••.•¡ ~ i
_________ J

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.

S::JiwJn
de ~tlnd/Js

_ .. - . ~.
;;UE:'ntó: jI:' R.eClJ(~u

¡:"CI<:lIlCI"CK,n Ppl",'

..;~'.' ; ~ .-'~,-~-;-:,~~~:}>':" i1~;>';Jf.~~(-:'".-.::.~n __ • __ •
". ,:-.

oescnp'-::lón
--

o::;:r--~--.

'~t:_s
-- ----,

Valor Total Créd-'os S e.en

~rJ;f'..I~n~~r~O~II??~.J[ ~1Tl;n<l~_~

-------------- I

'----------_._---------------------------------

• Datos Adm n:;:,tratvv,> Guardar : i Canu, '...:0'
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Con esta operación, en la carpeta de Créditos

Dar dic en el campo Adicionar Rubros

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

Seleccionar el Rubro y los datos adicionales (Recurso, Fuente de Financiación y Situación de
Fondos)

Dar clíc en Aceptar

i~Cjjj.i!ItQ.;',i'g"itqt.f1C!f8á.jj. ',,'ti, .;¡ ViCy'/S f SWiii:!'"J': •
..••• p'flmh_v.f ••• oO.ml"lpt- ••• " •.• d¡ ••••.•.••- ••.. <;III" ••.~••• "" •.. I<>n,lD'> ••.•• <>/~••• ".rl,..,.JAF' ••.I••<>pUp •••• ' ••••- •• r:>AT..•• '••d.-. ••• p 7O'n-._,.- •.••..•••....••••,., _ ••••.••• ~ '

" .
I~.:::;::::-..r.,_:or_ •••• _ ••. •

L__~"~J

•

2
.qr

'"l'

....• "

,
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Diligenciar los "Datos Administrativos".

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

- _._- ---------
lo solicitud fue creada correctamente, So::titud de traslados Presupuesto"es: pare aprobación del órgoElno rector: 309
13-01-01

1 Aceptar I

Cuando la Dirección General del Presupuesto Público Nacional DGPPN, aprueba la solicitud, el
sistema Reduce la apropiación de los rubros contenidos en la carpeta Contracréditos y Adiciona la
apropiación de los rubros contenidos en la carpeta Créditos.

Para utilizar la apropiación, se deben realizar los siguientes pasos.

Desagregar el presupuesto a máximo nivel.

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

Trasladar el presupuesto a cada dependencia de afectación de gasto.

6 REGISTRO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES SIN TRÁMITE DE LEY

NOTA: Es importante aclarar que esta transacción es transitoria, y la debe utilizar aquellas entidades
que solicitaron adición a la Dirección General del Presupuesto Público Nacional, por convenio
interadministrativo o por otro tipo de adición Ejemplo: solicitud de traslado presupuestal - entre
unidades ejecutoras de diferente sección presupuesta!.

Precondición:

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

~ Ruta: APR IRegistro de Modificación Presupuestal sin Tramite de Ley ICrear

o
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Perfil:

Entidad - Modificación Presupuestal

Al ingresar a la transacción se da clic en el botón ACEPTAR y diligenciar el campo motivo, donde se
registra el motivo de la modificación presupuestal

.... ,~ ..

En la parte inferior de la transacción dar clip en el campo TRASLADO
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El primer dato corresponde a los campos de Contracredito y Crédito, seleccione Contracredito y dar
clip en el campo Adicionar item de gasto.

• El sistema mostrará la siguiente pantalla,

'...;;.l._--
_ l' ;! ¡nt ••.•.•••

11
...."

f~,' -:":,"'~- -

,
~~¡~

egistro de modificadones presupuestaies sin trarr':e de lE:

Ctflracréáios I[ Jéd:os I

I
Co~tr3crédilos , i

I

Posic.lnsl Descnpdón Pes:":,~as~os DesCflpClon SituaQón
de Fondos

IH g ~~I

r-J. 811 ! G,
¿7

, -
~,::::C"2~,~smje Gasto :::r ,Id'

o,
----~>-- ~j•
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El sistema mostrará la siguiente pantalla,

El primer dato corresponde posición del catalogo institucional (unidad ejecutora) aquí seleccione la
entidad contratante la que registro el compromiso, para el caso de solicitud de adición convenio
interadministrativo ó para aquellas entidades que contracreditaron recursos a otra entidad Ejemplo:
solicitud de traslado presupuestal- entre unidades ejecutoras de diferente sección presupuesta!.

Luego seleccione el rubro presupuestal a nivel de decreto de liquidación,
Diligenciar datos adicionales para el item del gasto como: Fuente de financiación, Recurso
Presupuestal y Situación de Fondos,
Dar clip en el botón ACEPTAR

•
,..

,. .

. ..

• ••

~•.~:-..._--_•._--

•

El sistema mostrará la siguiente pantalla,

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

Digite el monto a trasladar en el campo monto y dar clip en aceptar valor.
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El sistema mostrará la siguiente pantalla .

. I~ ~ gl+- ~ 11
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I~~g~ ~~I

!J
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~eFoMos
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•

•

107



~.:=:::=.'"~",~~".00 Ql ~'l ü ----- I
_________ JL_bf_\~__'~: h'tmtJ ~

El primer dato corresponde a los campos de Contracredito y Crédito, seleccione Crédito y dar
clip en el campo Adicionar item de gasto.

•
RM'S'" Je:,," "'" ""'S "'es ",'"sr, " " "",or", 1e ','t;}_ ..• :1,,,,,,". J~ J lo •• <1' .'J_"' U ,,, .•, ~ '"', ••.•• "

~---~
:c¡!'acrtj:lo:. : eC':;

!

: !

I I

....- J

------ ---- .- --.,

;)es:r:::
'.~ ,. '.~.'.~

---- -------

==~====~==------------------_.-----
• ---------

I I

El sistema mostrará la siguiente pantalla,

'" .. ,.,r'
• ; - -1,"

. ' •
El primer dato corresponde posición del catalogo institucional (unidad ejecutora) aqui seleccione la
entidad que está solicitando la ADICION, ya sea por solicitud de adición convenio interadministrativo
ó por otro tipo de adición Ejemplo: solicitud de traslado presupuestal - entre unidades ejecutoras de
diferente sección presupuesta!.

Luego seleccione el rubro presupuestal a nivel de decreto de liquidación,

Diligenciar datos adicionales para el item del gasto como: Fuente de financiación, Recurso
Presupuestal y Situación de Fondos,

:Dar clip en el botón ACEPTAR
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Fuente de
FinanCJaoón
Recurso Presup,lestal

SlluaaÓJ1 ele Fondos

IlaCIón v

v

El sistema mostrará la siguiente pantalla.

El primer dato corresponde posición 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.

• 6Ir- Automáticamente se llenan los campos correspondientes al Crédito.
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Diligenciar los "Datos Administrativos",

Dar clic en botón Guardar, el sistema emite el siguiente mensaje:
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Cuando la Dirección General del Presupuesto Público Nacional DGPPN, aprueba la solicitud Ejemplo
No. 6610, el sistema reduce en la entidad la apropiación de los rubros contenidos en la carpeta
Contracreditos y Adiciona a la entidad apropiación de los rubros contenidos en la carpeta Créditos.

Para utilizar la apropiación, se deben realizar los siguientes pasos.

Desagregar el presupuesto a máximo nivel.

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

Trasladar el presupuesto a cada dependencia de afectación de gasto.

7 CADENA PRESUPUESTAL

7.1 TRAMITE DE UNA SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL.

~ RUTA: EPG/Solicitud CDP/CrearlSin Bienes y Servicios

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

Relación de Dependencia de Afectación de Gasto con Bienes

Rubro presupuestal a nivel anexo de Decreto de Liquidación

Acciones:

_ DI X

•

•

a) Definir si es para soportar Caja Menor SI/NO
b) Identificar la dependencia de bienes y servicios y trae la DAG vinculada
c) Seleccionar las posiciones de gasto o rubros presupuestales, la recomendación es que los

rubros vayan a nivel agregado (Utilizar los filtros de búsqueda)
d) Dar el valor a cada rubro seleccionado
e} Texto libre que soporta la solicitud
~ Guardar
g} Se genera número consecutivo automático

NOTAS: Toda solicitud se puede ADICIONAR, REDUCIR, O ANULAR
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Adicionar: Si se requiere adicionar una solicitud y ya esta vinculada a un CDP, primero se
adiciona la Solicitud y luego el Certificado.

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

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

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

El sistema automáticamente, hace lo siguiente: Obtiene el valor total de la Solicitud del CDP, Genera
una "Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal", la identifica con un número 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. '
Si la Solicitud de CDP

7.2 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

~ RUTA: EPG/CDP/Gasto/Crear

•
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Requisitos:

Solicitud de CDP previamente creada a nivel rubro Decreto de liquidación

Apropiación disponible para el rubro presupuestal y en la Dependencia de Afectación de

Gasto

Rubro presupuestal a máximo nivel de desagregación

Valor del CDP igual a la Solicitud de CDP

Acciones:

Definir fecha de registro

Buscar y asociar la Solicitud de CDP

Dar e1icen botón ACEPTAR

Seleccionar la posición 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 ICompromisoNigencia Actual

~ http$:J/portaI2,siífnl!cion.90.••.colMHCP,snF,Pr~~l!'l1tolt(;'or¡f.DanaIrlfo=.d~3A .•.~7U2tu~E07vv"'P<l9ml! - WindooN~Internet Expl~er s;t @.~--~:*t

•
[

_P' ',C";"""" F.,.,
3e~in(;&-~c,-''')()"

"i.-4""1UI01l'_."

t>'''ll"go

Requisitos:

• A"-

,
" 1-' .: J -o,ACIU1iA •.. Dt. ~U~..:tS.:oNES _ foj •• D 'L4-' ~-. ':~

4.L1>: PEN;::.TA '-r"a~<a'a,
'J!\n,l<"Ii rS" -,~¡¡'.L'IC.lf1b.dr r;.(""'ase"8; ~.

•

. Certificado de disponibilidad con saldo por comprometer

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

. Los items de gastos (o rubros presupueslales) deben tener vinculada una posición

PAC

(Nivel de Agrupación PAC).

La posición de catálogo de PAC (Nivel de Agrupación) debe tener definida la Tesoreria que
debe realizar el pago.

Calendario de pagos definido por la Tesorería (Para Recursos Propios y Recursos Nación
SSF)

Ordenador de Gasto activo (Persona Natural con delegación 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 número 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 ítem de afectación de gasto

Definir el valor a comprometer y ACEPTAR.

El sistema presenta la dependencia de Afectación de PAC y el Nivel de Agrupación por el
cual se afectará el Gasto.

Seleccionar la combinación anterior, el sistema habilita el botón Plan de Pagos.

Definir la(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 año siguiente.

Definir el 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 línea de pagos se debe dar clic en botón 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 inversión), se deben definir planes de pagos de acuerdo al tipo de rubro.

Una vez haya diligenciado la infonmación anterior, dar clic en ACEPTAR.

El sistema habilita la carpeta de:

Compromiso presupuestal:

El sistema presenta el valor total del 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, el 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 podrá elegir cuando se requiera pagarle en efectivo y por ventanilla a
través de un banco a un tercero.

Titulas: Se utiliza para pagos DIAN o si se llegar a dar una orden gubernamental.

NOTA: Si el medio de pago que se seleccionó 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 ó giro, el sistema no habilita el campo cuenta bancaria.

El medio de pago sólo se puede modificar en el compromiso, no en la obligación ni en la orden de

~pago ..

(' ./ Definir un texto libre

•
Diligenciar la carpeta de Datos Administrativos: Debe contener la información

referente al documento que soporta este registro (contrato, resolución, oficio,
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nómina, etc.), los datos de quien lo firma y la dependencia respectiva.

Dar clic en botón GUARDAR

El sistema emite el mensaje con el número de registro

7.4 MODIFICACIONPLAN DE PAGOS DE UN COMPROMISO

RUTA: EPG/CompromisoNigencia Actual/Modificar Plan de Pagos

•
Acciones:

Buscar el compromiso al cual se le va a modificar plan de pagos y seleccionarto

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

Seleccionar la linea de plan de pagos que se quiere modificar

El aplicativo habilita el campo para definir el valor a Reducir de la linea de pago

Dar clic sobre el botón "Plan de Pagos"

El aplicativo 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:

La validación del cupo no se efectuará en la instancia compromiso.

Para modificar un Plan de pagos, es necesario también tener en cuenta el calendario de pago del
Tesoro o el definido por la entidad, cuando se trate de recursos Propios o Nación SSF,

El sistema permite modificar la(s) Línea(s) del Plan de Pago, para fechas del mes del registro, meses
posteriores de la vigencia actual o vigencia siguiente.

Cuando se obliga una línea 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

Relación de Gasto con Tipo de Cuenta por Pagar

Acciones:

Seleccionar el tercero al cual corresponde la cuenta por pagar (debe corresponder al mismo
del compromiso).

eM-
NOTA: En el caso de consorcios o uniones temporales, si cada representante de las empresas que
confonman el Consorcio o Unión Temporal presenta, factura por separado, se debe hacer radicación
independiente, asociando el mismo compromiso.
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Buscar y asociar al registro el compromiso que soporta la cuenta por pagar

El sistema presenta la moneda del compromiso (pesos) y el valor comprometido.

Adicionalmente, se activa la carpeta de:

Carpeta detalle cuenta por pagar:

I

I

._~ •

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

Registrar valor de IVA

El sistema calcula y refleja en el Campo "Valor antes de IVA" la diferencia entre el total de la
cuenta por pagar y el valor de IVA.

Registrar nota de texto libre y ACEPTAR

Diligenciar la carpeta de Datos Administrativos: Debe contener la información referente al
documento que soporta este registro (factura, contrato, resolución, cuenta de cobro, oficio,
nómina, etc.), los datos de quien lo firma y la dependencia respectiva.

Dar elic el botón GUARDAR, el sistema emite el número 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 radicación de la cuenta por pagar no se hace ninguna afectación de saldos: el control del saldo
de la cuenta por pagar esta en la obligación

La fecha de registro siempre va a ser la fecha del sistema y servirá para llevar un record del orden en
que se están radicando las cuentas por pagar, y en el mismo sentido llevar el control en su trámite 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:

" ",.~!i"I::~ <AL ~ CC~,:E~:::;lt.~s.tiCO,"14-1~f
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Buscar la radicación de la cuenta por pagar y ACEPTAR

El sistema presenta la información registrada en la radicación de la cuenta por pagar

Definir un texto de la justificación de la aprobación

Dar cHc el botón GUARDAR, el sistema emite mensaje satisfactorio de Aprobación de la
cuenta por pagar.

NOTA: Una vez aprobada la cuenta por pagar, no se puede modificar, la modificación se puede hacer
desde la radicación. Solamente se puede ANULAR esta aprobación.

7.7 OBLIGACiÓN PRESUPUESTAL

RUTA EPG/Obligación/Crear
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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 o en Rezago Año Siguiente)

Acciones:

Definir la 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 automáticamente presenta el compromiso vinculado a la cuenta por pagar

Dar e1icen ACEPTAR y se habilita la carpeta de:

ítems de afectación de gasto:

._---,-

•

Realizar la búsqueda de los ítems de afectación de gasto (rubros presupuestales) dando clic
en los tres puntos ".,,"

El sistema muestra aquellos rubros que tengan saldo comprometido no obligado
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Seleccionar el(os) rubro{s) que se requiera(n)

Definir valor a obligar al nubro 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 :

Líneas de pago:

El sistema presenta las combinaciones entre Dependencia de Afectación de PAC y el
catálogo de PAC o nivel de agrupación PACo

Seleccionar la combinación que se requiera.

Dar clic en botón ACEPTAR

Seleccionar la combinación de posiciones PAC

Dar clic sobre el botón "Líneas de Pago de la Obligación).

Muestra las lineas de pago definidas en el compromiso

Seleccionar cada linea de pago y luego se le definen Plan de Pago para la Obligación.

Se debe guardar la relación entre la linea de plan de pagos del compromiso con los definidos
en la obligación.

Una vez se establezcan las lineas de pago de la obligación, dar c1icen ACEPTAR.

Se habilita la carpeta de:

Deducciones:

Seleccionar clasificador regional, por defecto trae a Bogotá D.C, pero el usuario

puede seleccionar la ciudad que requiere.

Dar c1icen ACEPTAR
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El sistema presenta el catálogo No Presupuestal (deducciones), la base gravable y el
porcentaje aplicado de retención, el cual depende del Tipo de Cuenta por pagar que se haya
seleccionado en la Radicación de Cuenta por Pagar.

En el registro de las Deducciones el sistema permite:

Agregar: Si la deducción no está el usuario tiene la opción de agregar posiciones, automáticamente
trae la base gravable, la tarifa a aplicar, el valor de la deducción y tercero de la deducción.

Definir: Si la deducción 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 usuario debe definir la posición no presupuestal (deducción) y definirle el valor
manualmente.

Excluir: Si alguna de las deducciones no se requiere en la obligación, el sistema permite excluirla.

Después de definir las deducciones, el sistema habilita la carpeta de:

Detalle de la obligación:

1 El sistema muestra valor total de la obligación, las deducciones aplicadas y el valor neto
a pagar.

2 Definir un texto justificativo.

Diligenciar la carpeta de Datos Administrativos: Debe contener la información referente al
documento que soporta este registro (cuenta por pagar aprobada), los datos de quien lo firma y la
dependencia respectiva.

NOTAS:

La contabilidad es automática siempre y cuando la Contaduría haya definido una sola matriz para el
rubro.

Si el rubro tiene más de una afectación contable, por otra transacción el usuario debe consultarlo y
seleccionará las matrices contables de acuerdo al gasto.

•

•

De cada cuenta por pagar se registra una única obligación por el mismo valor.
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2.1 GENERACION ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL SIN INSTRUCCIONESDE
PAGO

RUTA: EPG/Orden de Pago Presupuestal de Gasto/Crear/Sin Instrucciones Adicionales de
Pago

IJARIA Pl.JL-OO 1

'... . ~,

•
I I

, :'~!¡<i'- '-'"'_ .•.. _...-_-
.. I .• ~:-<. ','~' _, ' •

'..:~!lt~\ll'"

:;;0"'41;>9-"

_~U1"f""I'",. ".~,

.,
I
I
i

•

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
(Tesorería).

Acciones:

e) Definir fecha de registro

a) Buscar las obligaciones que tengan lineas de pago en estado generada, el sistema muestra
la información de la obligación. las líneas de pago establecidas en la obligación.

Pestaña Líneas DePago

a) Seleccionar las lineas de pago. El sistema presenta las lineas de pago establecidas en la
oblígación.
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b) Seleccionar una línea. El sistema permite generar una orden de pago por cada linea de pago
establecida en la obligación. 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 agrupación PAC) definido para dicho rubro, identificando si es
Nación o Propios.

d) Establecidas las Líneas de Pago, el sistema habilita la carpeta de:

ítem de afectación gasto:

e) Seleccionar items de afectación de gasto.

a) El sistema muestra los items que estén en la obligación, que tengan saldo obligado, no
ordenado para pago.

b) Definir el valor ordenado para pago.

e) Dar e1icen ACEPTAR, y se habilitará la carpeta que sigue:

Pestaña deducciones:

d) Buscar las posiciones de catálogo No Presupuestal (deducciones) aplicadas en la

a) obligación.

b) El sistema presenta las posiciones y los valores definidos a cada una.

e) Seleccionar cada una y ACEPTAR.

NOTAS:

Si la obligación se paga parcialmente, al registrar la orden de pago el sistema calcula la
proporcionalidad para aplicar las deducciones.

Si la obligación se paga totalmente, el valor total de deducciones de la orden de pago debe ser igual
al de la obligación

d) Una vez se acepten las deducciones el sistema habilita la carpeta de:
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Información del pago

El sistema informa la Tesorería que paga: Para todos los pagos de los niveles de agrupación
PAC Nación, la Pagaduria será la DTN. Cuando se trate Recursos Propios o Nación SSF, el
sistema informará la Tesorería (Entidad) que hace el pago.

Definir el Tipo de Beneficiario: Beneficiario Final ó Traslado a Pagaduría

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 Número 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 Nación SSF y Propios, el sistema valida que el medio de pago
"Abono en cuenta" esté habilitado por la Tesoreria para la entidad que está haciendo la orden
de pago.

NOTAS:

Para el caso de Recursos Nación SSF y Propios, el sistema valida que el medio de pago
"Abono en cuenta" esté habilitado por la Tesorería para la entidad que está haciendo la orden
de pago.

Cada Tesoreria (Recursos Nación SSF y Recursos Propios), en el proceso de
Parametrización debe definir los medios de Pago, de lo contrario no podrá generar ni pagar
órdenes de pago.

Traslado a pagaduría:

•
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 ídentifica y las cuentas bancarias Pagadoras
que tienen asociadas.
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Seleccionar la Tesorería que efectuará el pago,

Seleccionar la Cuenta Bancaria Pagadora desde la cual saldrán los recursos para el pago al
beneficiario,

Una vez se defina el Tipo de Beneficiario, dar clic botón GUARDAR

2.2 ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL (PAGO DE DEDUCCIONES)

RUTA. EPG/Orden de Pago No Presupuestal de Gasto/Pago Deducciones
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Requisitos:

e) Obligación con deducciones

D Orden de Pago principal en estado PAGADA

Acciones:

g) Seleccionar la Tesoreria que realiza el pago, Para recursos Nación CSF será la DTN y para
recursos Nación SSF y Propios será la Tesorería entidad.

h) Seleccionar beneficiario del pago. Es el tercero beneficiario de la deducción (DIAN,

Secretarías de Hacienda, etc.).

i) Dar clic en botón ACEPTAR y se habilitará la carpeta de:

Datos terceros:
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Definir el periodo de causación, Fecha Inicial y Final (lo establece el sistema automáticamente),
Corresponde al periodo en que se causaron las deducciones,

Dar clic en botón ACEPTAR

Buscar los registros de deducciones generados en el periodo que se ha definido,

El sistema presenta todos los registros generados en el periodo seleccionado,

Seleccionar los registros que se quieren pagar,

Dar c1icen botón ACEPTAR y se habilitará la carpeta de:

Establecer Fecha limite de pago

Tipo de beneficiario: traspaso a pagaduría para DIAN, salud y pensión y Beneficiario Final para
Cooperativas, Fondos, etc,

Seleccionar la Tesorería que va a realizar el 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

•

i

J

•

En el flujo financiero, cuando se pagan las Órdenes de Pago Presupuestales que tienen incluidas
~deducciones, se afectan los códigos de descuentos incluidos en cada una de las órdenes de pago, es

/ ,/' decir, cuando se paga el principal nace la obligación de pagar estos acreedores.

La transacción para consultar los movimientos causados y pagados por la Unidad ejecutora o Sub
unidad y la transacción 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

Perfil: Pagador Central o Pagador Regional

Requisitos:

Órdenes de pago presupuestales en estado pagadas.

Cómo conectarse:

.1

•

El usuario debe ingresar por la Unidad Ejecutora o Sub Unidad, es decir por donde se esté
registrando la gestión.Acciones:
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C.od,!j!o DeSÜ,¡Jlruil Irar,,-.a~( or
PAGO"'! r>;;'~:;:¡"O'd~¡"'w.dl'l~"'J,_.-¡;:-:>rt.¡." ,j.••r._., d,.. ""',,.';" ,-1'>"'
PA0(l47 P'":,ll> dI!r ",".;I•••,_.:Ie l~" ¡.>oIt"..•.;..',•.0"1>'<1", "' <",Il .-r,..,,,,, •.••"",,1" ••t~.r",- '"'"
EPO-j2'3 R"'Jlt:1n •• un •• vn:l ••n u •..~~!J';,1'0.• .", ••.•.•••.,..•••~I•• ",d''"'" •.••...•• ,,:~ ;.,
PA0047 !>eI¡j(J CItoOr¡.le,>':» 'Jo f. •./l\,)'.- pUl li,",,":'" ,,~.,•••da v' ,"' h •• ,J,< 01•• ,'0>' .
P.a.G~"I.' P"9('.:le o<der,_ de P"'J" ~r t,po e- "~no.,1,,, ....•, ..,•.,.•....••.,>""',' "",~r,,-"r,
EP01;¿9 I~",~w!lr""\-In~Orden 001l P6yONo "1~ •••p..a!o"UIi 1><"'"~I ,••••1" .j'" Vo>'~
p,I,Oue! '""-I'tgO <1•••",'d~" do' I>IO<HJp., •. t •.....•c<~ n~,." •••.~ \f, .n, 11I<,",:11.. 'I.":\(.,o.) ¡.t.,.. , ••. "'f\

PA0047 Pl!Igo oe orMne1 (le p6!l<-'1>""I'f.'" ",'" ,"L-"'-doo • .:.un •••••Lto. <: ~!""' ••. 8<
P,I,OO., PIogO<le Otdom~ d", P"'{\Opor t'pa ,,~ rn.•".,tl" v ~oto"',",'1" ~ ,--'l',' """,.,~ "
P,I,Oc.7 P!O<:.Jo dt'<c,r~l",",e" ,'1" p'>oQ"" fIOI t.,: ..• ,jo<•.••..".'-"le •.• ~\ "',....::;.-: .•• P"""~'.00- .•.••. " •.•.
P,I,Gt5.7 P<!IogCldI!'OI"dN••.•'" de pl'Jl~IUpror tipo d~ r",."'~'" 'y" ,>n, ••.••.'.. jp P.•••••,' "'1',,,,,,,,,-,

l
1''''(.0.7 Po>g.:l d~ O'".~ .••(Illl-"'~!;';¡ pOI !I(I"' .j" ',~••••,~ 'y'c"of1 "-•• ,:fI,. 'le ~,•••...' ""-ti,:"", ~.' u

:~~; :::: :~~~::: :~: :~~.:. ~: :~:;~; ~:=..;::~': ~ :,~ ~:::l ::~:~,~~~.,~"1,
PAG04!. P6~d.,onj.".~ .••"dep¡o..J'~~~ :"'Jd.:o "~.'fI""" ( ..K.,"",'" <e1'''IiI''~I...,r,"~

leeg ••.
. .]

'1 '1"1
,,"1' "'1 ¿ ,

',"1' .<1"
.,,1'.'1 /.,
•. 111 .,2
"r,'.

l' 11: '.. '''<
,'JI' __, IJ~

"1i.,'. "
'''1 , l'
• '-¡' '4
"Jl" " ~ ,1

-.H" 1 '.,1..:' .•••..,e'.I" 1 J4,.1,- •.•foS'';"
. I C/I""""'r C""'l, ••:<et\1l I .'.Al tf.l

:~;:-. ".':;¡';:¡(t~_~.i.2...t(l.!3/
",' '''1.<)4-01 m
.'.3'!-04.0,-01
!_ .•,.n4-01 31
,.'-Dl.O.lt'ul01
",--"I-v4.U1 tl!
~..;11_04_01, ('1
1_01.U4_Ul-O'1
l_U1 .Ú4-1.I1.U1
.0'-01.04_01.02-02
,;_1)1_04_01 _0.••..07
2-<.11.04_01.LI:2l.CJ1
.'.01.04_0.11 03-01
?_Ol_04.;1.03_01
.•.•(11.(,.¡- .1-03-01
L ül q4:01 (.2:.(I~_

-- ----~.I

•
."'¡"L "f]

. ~...
::,:,.,I,n/ .0'\"loi'Ui

Al ingresar a la transacción el sistema presenta todos los movimientos causados por cada documento
generado en e[ sistema y que afecta deducciones.

]
I

I

_~_(;:"\ XL_S_ V_ ~

,

~.J
Codigo Descripcicn Transaccion

A[ dar clic en Configuración, el sistema despliega la pantalla que muestra cada una de las columnas~y ::;(1ue conforman la consulta, el usuario si desea marca [a columna o columnas que quiere que el
sistema le muestre en la consulta de deducciones.

.~La cantidad de registros indica el número de movimientos que muestra en cada pantallazo,
recomendable
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en n )Po ~:: r: .. ir. io n Trans a ecíOI
Actualizar pantalla dene::; ele pa~lo p

Al dar clic en Actualizar pantalla en refrescar la consulta de movimientos
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L ,•

Codig . Tran:3aCci(
P,~G041Vista imprimible es de pago

Al dar clic en Vista imprimible, el sistema muestra para imprimir .

.."
f1 XLS V

L...J

Codiqo De ... .-~.'
P,!l,G047 PaeExportar pagina archivo r tipe

Al dar clic en Exportar página archivo, el sistema exportara la información de la página

@. ~8..~'J I~v~J~
--~~~-/p Codigo DescripcionTrans;¡.c.AACJJ:"'ill.-"'----,

PA"04' P de o 'd ' d Exportar contenido archivo1:-(.'. lago I.ene.) ep ~., ",. T

•
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Al dar clic en Exportar contenido archivo, el sistema exportara toda la información a un archivo Excel,
esta opción es la mas recomendable, pues el usuario obtiene un archivo de Excel con toda la
información,

Llinisterio de Hacienda y Crédito Público
Repebl':. do CMm~,

/ .... ~.'- ~

..
."_""11' ~ .. '••;;...•._.1 1-

1 . . • •
,.,

"'-II.q,
. ~ r, •

•, '~I

•••• - ,,/ '~_ ,,, •• 11

'~'. -4(

'"". • d.. "

.,

¿Desea dl.-il o gUaldal elle archivo?

Norntlle t..¡:"lYt«.1\
T ~() rlo:ade cáhuo "" f'rkrr;N,ft l: "C~

D~ ,t;oIteB .•••h,~CJOt,.'JO"-tr\

ti}' AI-'lquelosór(..""vtll'p;OCe-Pl:"nt~~d~'rjf"'",~"; .•• d: i- '- :-

..f" ¿lglI'lOS arch",os pued.-I ~gara d..y'1)I ?'" t"-qv., ~\, ~I 1"-0 C>tira e--
~; ,'r.gen f;.) "'-"3 r. \Jl.-rl~e~ledIC:r.i\.O 6"_~':..~__!~~..::)_i •

En este punto se recomienda dar clic en abrir, el sistema presenta la información en una hoja de
Excel asi:
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Mlcr05~fth:cel ExpOrld~11 ' 'i J i ~, '. • '

'!l &tfwD [Ititl y"e: ~lIt' f;:rrMto 1jerT5I'Wtas~()S Y9IjIN l

J.J 1d.o.J .3 ..• "1 n ~ •.•t,. J '). ilíIt r .1111 ílt<Ji''''' '.',
.J ,c, 11 ¡J-
Aria! • 10 N I ¡ a:"::I ~ S f". r.~€ •..: •., ~ £J _ ~ .~ T .a . ;

es f. Pago de orden~s de pago por jlI'Q de moneda r..con medio de pago Abono en cuenta
A B e o E

•

2

.5

B

-, ,- -,. - '. .

IpOSICio'l Pa~o No PplallOescrip PllSIClOfI Paoo No PlllalCO~Qo D9strillClOn T ranS3CC10n Fectla EJec
Pago de croenes de pago POflipa de rnll!\8da y con medl3 de pago

IRETEFUENTEPAGll<7 Abono en cuenta J}1 t.1Jlf21 2.(11.(l.(.[ll.a1 'NGRESOS LABORALES
Pago de ordenes de pago ¡xlI lipa de moneda y con mtdlO de pago

IqETEFUENTEPAGll<7 ~no en cuenta. 1l~l.(11m 2.Ql~-D'.OI INGRESOS LABORAlES
RegIstrar una Orden de Pago No PraslJpueslal Pifl el Pago de

IRETEFUENTEEPGl29 DeduCCKlI'Ie5 21)11,{)1!262.01-&.ijl.(l1 ~RESOS LABOAAES

IpAGll<7
Pago de oroenes de pago por tipo de moneda y con mPdIO dR pago
Ah~no en cUlJnta A111rU2J2t 2.01..Q4.()1.Jll RETEFUENTE :NGRESOS lA8ORAI..ES
Pago de oldenes de pago por tipO de moneda y COl) medio de pago

IRETEFUENTE . INGRESOS lABORAlESPAGll<7 Ab~no en cuenta ¿QllJWl1 2.Jll.Q.4.Jlt.Ol
Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de

IRETEFUENTE. INGRESOS IJ\BORAlESEPGl29 Deducciones ;Dl1mAJ5 2.Jll~.Jll.Jll
Pago da ordenes d~ pago por tipo de moneda J con medio de pago ,

PAGll<7 Abono en cuenla JJl1mtn .ij1.Jl4.Ql.Jll 'RETEFUENTE. INGRESOS L4.BOR.Al.ES

•
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Las columnas que muestra el archivo son:

•
Código

Descripción Transacción:

Fecha Ejec:

Posicion Pago No Pptal:

Descrip Posicion Pago No Pptal:

Num Doc:

Tesorería:

PCI Genera Doc:

Tipo:

Num Doc Ter:

Disp Pgo:

Corresponde al código interno de la transacción que afecta el
control de deducciones.

Corresponde al nombre de la transacción que afecta el
control de deducciones.

Corresponde a la fecha del movimiento que afecta el control
de deducciones.

Corresponde al código de descuento.

Corresponde al nombre del descuento.

Corresponde al número de documento que afecto el control
de deducciones (orden de pago presupuestal, Orden de
Pago No presupuestal de deducciones etc:).

Corresponde al código de la entidad que debe tramitar el
pago de las deducciones.

Corresponde a la Unidad ejecutora o Sub Unidad que efectúa
la gestión.

Nit o Cedula

Corresponde al numero de identificación del tercero a quien
quedo causado el descuento, es decir. a quíen se le pagara.

Cuando el movimiento tiene SI, indica que está 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 opción es realizar consultas utilizando los filtros
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V (~";c"""",""",v~~

•

Codigo Descrtpclon TrrlnsaCClon . __
P,.!!..OO47 Pago de ordenes: de pago por ~:pode I'f'Qn~~y C~rmed'o;k> D..iQo:.' ,a.bonú ~fl :))
PAG047 Pago de ot(l~'le, de p~,gcpor I;".;~: -.íV-'bj '1 ,..;..:rlrft"rll., ~l"H!:J:),¿..!'Vl(l l."

EPG12'3 Registrar \.Il9 Orden de Pago No PretlJpue31al p~ra i" ~'.;'?'I J(-' :>:luCC. ~"":'.•.
PAG047 Pago de ordenes: de MO por [po de "'_ontlu~ y con tT'tdlU de ~qgü At' 'filo ::::n~.
PAG047 Pl;lgo de Jtdenes de p:'t(jj por I.po d:- ".~j!:' (:.:.:::t1 r-'~,-j: -,de~. ,'llJ A\.:;.~-<: "-, C:jJ

EPG129 Registr ar UM Orden de Pago ~~ Pre~;:,,:s1f<1 o:.v:.i e P'J:IQ De DducC':'.JI'I,!~
PAG047 Pego de Ofdefles de p:})o por too IJ':? >TlOned:~y con rT;edlo de p3g0 ,s,b:,..,.- . e ~1..1

PAG047 P¡;go d~ ordenes de pago por tipo d-?~,.on:..l~ 1 con r."".t,;....jde P-..t1~ /l,1!.;:; _ r"l:'Jl

PAG047 Pf,lgo de ordenes de pago pcr tipo (J~~onpd:ly con l'T':..:'dL")de (I~go At::X1'.' ':'1 ';U
Pft,G047 Pago de ordenes de pago por t ¡:M:I0-:: l"'I~d3 V con fT'ed!) de l:J~go ,~bono t'1 i. ~1
PAG047 Pago de ordenes de P¿jgo por t:pu de 'l'Onedi? y con metf!:~¡j,.- f.I~!J•••H::Jfr:~~"" I
PAC047 Pago de orrenes de ptlgo por t.pc ")7 t.)t'$l.'~da I¡ ceo l'f1e(,,) dl~ f.o 1\10,!.W", ; ••.•\ t:::ti

I PAOO47 Pago de ordenes de pago pcr rJ)D(le j~':CfI~d.l y con r.~•..J de ~~gc' /lJIl~: ') en ':1J

PAG047 Pago de ordenes de p~o por t;po Oe "'"01ede y con n'ecJ\)ele fJ;jgo ~rolG e~1.,>.l
1 PAG047 Pago de ordenes de paga po!' !:¡.'lC de moneda y COI') med [1 de paga ~t,,)IlQ ~fi ~u

I I~~O ~ ~I

.!J .

F,.'h~_Ele,
.::Ul1.01.21
201'.01-21
.1)1~.01 26
2011-02-21
Ln1'.02-~1
~(Jl1-0j.OS
21)1' -03-22
i:"11..n~-22
:201'1.03-03
2U11.03-C3
2011..Q2.02
2011-0~.11
2Gll-U2-11
2011-02-14
2011-02.14

POS"'O" Pago No Pptal
2-01-:J4~[I1-01
2-0' -04-01-01
2-01.04-01-01
2-01-04-01-01
2.01-04.01-01
2-0'.04-01-01
1.01.04.01-01
2-01-04-01-01
2.01-04-01-02-02
2-01-04-01-02-02
2-01-04.01.03-01
2-01.0.1-01-03-01
2.01.04-01.03-01
2-01-11-I.01.03-01
2-0'-04.0'-03.0'

L.

vSeleccione
~~.~~~~

___ 1v

vSeleCCione v

hiRilll:!
'Codigo
IOesctipcior TransacclOn
:Fecha Ejec

l IPosiclon Pago No Pptal
._~... Oescnp Poslclon Pago I~o Ppla!

Num Oac
~. • Valor [¡oc
:~' Tesorena
" I PCI Genera Oac

Tipo
Num Ooc Ter
01$ P o

~ Campo. selecciona una de las columnas que muestra la consulta para que le presente información de
ese solo campo .

•
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Operador, seleccione un operador para que a partir de este se presente la información requerida,

•
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@ .:;;; I_~ ••••..S v ;'1

:. oC!Igil [H.' __Cflj.,ClOrl lr ,~II::.'-'C,¡Úr I

PAC'.Q47 "¡:'<lgo!Jo',' "Ord •.•ñ•.._ ,jo':-IJ~gOPA t~..,¿';:-"~...•."'::'. ,1, .¡•.-<. ,;. v~< ,,:..t""¡-,j. ,.", (.
PAG047 PSV'J q~Qfd""',~l< r.lepl!'Jgopor11PO <:len~'_ ~ CQo.- fll.,.;l"" de ~"'~." ••••"" •• "r,'-,
EPG129 Re¡alsil"" U1~ Otd~', ':le P~i""$ Pr..- .,,0'.•••••.-' •••~...,<l "" 1-..•,.:."(l~ Dl=-dU',é<(.""'!o,

PAG047 r~o de udene~ ~ pólgO ')1')1tIPO d~ nlOi"'l"l,l._-~.u ..•• t'l~l1\O de ,,-1':." ••..l.•." '"".
PA(;fJ41 P"go (1~ Qr(Prw-"l dE' p6qo ponr ti,'') Qe rnon!'.,¡'" v <;,.,;, .1•••••••'" t>'" 1'0''',1,', .••tr.(1o.. el. (",.
EP012'3 Reglilr"'tw .••.•_lr~nd"Po!ll~.NoPre" •••'u'" '~' ••o1•••..••,I-~".Jl.P"p. .. 0_'
PM.G047 .,~ d,., ('"'0('''''', d~ 1""90 por ¡'po Cl~ 1fJ.)n."'1'" f • '"r, '1,.,.-. -, ,if) ,"",,111 •••I:>.-~" "" I .~
P••.•G04] p* de (l1'd~"'5 Oe PI'90 por 1'1-"" df< ,f'o....•. .4 .•. ( ...•-"" i .~'~,. ,.o",t:. ,"". '4
PAG047 PSlgt¡ de ord'!lnclS de ~~ por tlPO.<(le tJlQIw-rl•• ~ .'1,)" ~,~':>r1e t:> ••• ,,, ••• ¡,~'""r,' '.
P","OO47 p~o (:le ordenes de p~o por llf.'ll <>e,nc.<'*-...• <' ..-' "..(-)'. ".:0:<~''''/U ''J:, .••.." ~ u
PAG047 Po~ d"!t ordo;>ne:, de ~""~ r.or I.pi; dl': 11"lOt"I'!',1, f <:'>1\'0 •••.14 Me P'''''' •..•.r-, .• h ••,-, \ '.
PAú047 p~o (le ordet"''''' ~ peogo 1-0':>1" tipo ~ r,."'", ., ',' , .tl "'''''.c' ""~<h cJ ..•1;>,•.. < <- ••• 1
P".GO-'l7 P-.;'lg..Jde on:t~J; de L~YO Pl:W'I~.() de- HlOt"le.J" v c;.. ,\ "''''''.v de r•...•"'-' •.•••".of~,"'1, ••
PAG047 Pel'j/O de c.rdelo,,:!. de P"'90 ~ [¡pr, Oo!llJoo". ,•• (. ',tl ",t" '<. '.> "',""~ Al. ..#' .. 00'-" u
P•••~7 P"Igo de otdM~J; dI!< L'o:I\1'? pCO"111")0;;'" ,tI<~""';" j e ..•, -:-.",•.•' -..Je1-"'" l Ato' .•r., e., ..•••i~t<C ~=~~~-~.__~-!~ - - - - ----~--

.,1)11 .~'.
• " .1

" ~" "
.:":~, , "
101'. ". ""'.1.11'

.:~" 1 . 'J

",n'
:':11, ,

..;", ..'-~
.; , l.'

,,'J' '.O~' 14

..::.:.:.!..=" .14

;::.', F'l¡) •..'t~O PI'.t<l1
,:::'Ul.~l¡:-,:l.~---
.•JI'! 4.01.01
.'-Ul iI4.(o1_01
1.01.04.01.01
!.OI.u4-f!1.r)1

.:-01 .. 4_01.01
".01. >4-01.01
._U1 -..Jo4-l11-01

_''''' '.14.01.02-01
;.1l1 J.4-U1.1),,--02
:.: '11 '..14-01_03-01
. 01 14_lJt.O~.(J1
.:.,1' ..04,01_03--01
~.oJ1 14--01.01_01

~'~~ - -- ~
----~~,

;:) .,e •• ClUlle

~:¡/j

• Valor, registra un dato de la columna definida en campo para que a partir de este el sistema muestre
la información requerida.

íJ ~, ~ /L:': V'J
G,H11;) (\",sr.,i"(',<:>n r"u,' <ll..I,'n- - ~
P,:.,,'G(i47 p~ ,);.Ol ••••r•••;d~r,-;lI'll:;;; ti¡;~" •••~,,"""".~, .C'" ' •.••,;.. .•.••¡ •.••' ~:...••..•••.

t.A•....•~•• 7 •.••••N,.. <m::I""e•• rl", P"'IW'''.'' 1'~J ,.., n_ ••..•'••• ( .•.•' ,•.. ,' •••.,J,,~.-.q
EPOt.::" RII!•••~rtlr •••,1I<;A'•••." d••~J"!'L r-'f••••.•,.~~-\." u"''' d h •.,;.,.:I.,lo-' ~I~<.•••.•~
PA,,('~7 P"gn do'!C'<~ d~ pago 1"" tl¡:mue n"..- •.••,. ,,., .n••••..••., .-1"1"""..-_ .•• _0 •••••
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El sistema presentara los movimientos que cumplen con el filtro definido,

Con la información obtenida en la consulta de deducciones, el usuario tiene claro el valor, tercero y
movimientos sobre los cuales va a generar las órdenes de pago no presupuestal de deducciones, la
transacción es:

RUTA: EPG ¡Orden de Pago no presupuestal de gasto ¡Pago Deducciones
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• Perfil: Pagador Central o Pagador Regional

Requisitos:

Órdenes de pago presupuestales en estado pagadas.

Cómo conectarse:

•
( ~:~~~p~;-~.~--_ ..

• Mula,----~~=-~~~~=-~'----~

El usuario debe ingresar por la Unidad Ejecutora o Sub Unidad, es decir por donde se esté
registrando la gestión

Acciones:

a. Seleccionar la tesorería responsable del pago, ( Si la ordenen de pago presupuestalla pago
la DTN, es decir, para órdenes de pago nación CSF, la tesorería es 13-01-01-DT, Si la órdenes

_ ~ de pago presupuestales las pago la misma entidad para recursos nación SSF y/o propios la
T~ tesorería es la misma entidad)

•
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"i~ ~~
a) Seleccionar tercero beneficiario: Seleccione el tercero para el cual quedaron causados ios

descuentos; en la transacción de obligación, cuando se registran deducciones se debe definir
un tercero que será el tercero a quien debe girarse los descuentos aplicados: Clic en Aceptar.

.-'-- ------ -

, ,

,
___ .l

- -----...-----,
- --~ ,

-- -------

'. rrlV,¡¡r

I 1 I SeleC¡;I(ln"r POSICI(If'l O
I
I ItlTo"",

11 i CD""""' __ -~-=f'::'~~~Y';;:d";;;~;::~;":-;"~
11
I

i 1 Valor TO!."!

I C~-=-:--=---:-_----:--
I
I

I~A~~~:.J
!

•
b) Seleccione fecha inicial y fecha final; Corresponde al intervalo de tiempo donde quedaron

causados los descuentos producto del pago de las ordenes de pago presupuesta!.

e) Seleccionar posición; Corresponde a los códigos del catalogo No presupuestal donde están
acumulados los saldos de las deducciones causadas .

•
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A continuación 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 deducción
al momento de generar la orden de pago; este es el valor máximo que se puede ordenar.

En la columna valor de cada transacción se pueden presentar valores negativos, estos corresponden
a transacciones que representan menor valor a pagar como reintegros y devolución de deducciones
practicadas en exceso.

La información 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 botón todos y de ser necesario desmarcar los movimientos que no se van a solicitar para
pago.

•
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SeleCCIOnar posiclon O
~ Todos
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2.01 .04.01.03.01 .880197268 c-IRECC'.::~, TtSC~'<)~ ~94 >01 .:'00 '.;U L::1,'1,1~~~
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2011~03-G3

2011.03.0;
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Fecha de
cada
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2011-03-03

2011-03-08

772179,00

6:~e 163,00

747 (¡54,OO

ftl9625,00

820 :::)4,00

741'J54J(l

74,7 iJ~4,(;a

d••.'ti ,ú4,UO

V."liOr de
l.~dd
transacción- --.__ .

CJda
Ir -ln~ ;Ir(-on

<- --

TesorenaTerreroSelecto Deducción

P"
P"
P"
P"
P"
P"
P"
P"
P"
P"
P"
P"
P"
P"• P"
P"

~

Al aceptar los movimientos seleccionados se habilita la segunda carpeta:

~ O¿lto~rerLe!O l ~----'- - ~- - ----- -- - -- -- ----------

J

11
i I

I

I

FAtM Iímlle de pago

TIPO de ttl?nefiCIAf.O

(' uenta I)annlla

r- ----
L.

_ .._~._-"

-fiff•
DatosAdmlnjsb~

145



~----------~~--~---- ~~-._-----~ ~~ ---- - l
I~~ !

: l~~~Ministeriode Hacienday CréditoPúblico ,.~ "" ~ Í-\+1 R,ptb:"oeCO'omC1a ~- - . ¿ '1I j, .'.. í . i d.... •
I 1'>11J,Y., - ~ l.d."," .' :li;'~¡tJ
L . .~ ~ . _.J

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 tesorería 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 número consecutivo de orden de pago y deja todos los movimientos
seleccionados como "No disponibles para pago", La orden de pago generada se puede anular si se
encuentra en estado 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 Nación SSF o Propios a
configurado el requerimiento), una vez se aprueba el cupo de giro el pagador Central y/o Regional
autoriza las órdenes de pago por la transacción

El borad<lpor: Revisadopor:

Firma _ •• _ ~~c:. F,"ma

NOrnbre{;;ja r,;;>)k.J ¿;....,~ornbre ...t(,.•NA j, é "1fl\lP

'l- '\>U-J
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