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1. OBJETIVO

Contribuir al normal funcionamiento de la UAE - Contaduria General de la Nacién mediante
la ejecucion estratégica de las asignaciones presupuestales, de manera que posibiliten el
logro de los objetivos de la entidad; para lo cual realiza la proyeccién presupuestal a corto
y largo plazo de los gastos tanto de funcionamiento como de inversiéon, tramita la
autorizacién de cupo correspondiente para comprometer presupuestos de vigencias
futuras necesarias y efectla el adecuado seguimiento y las modificaciones a que haya
lugar para mantener actualizado el presupuesto de la

entidad

2. DEFINICIONES

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal Es un documento de caracter obligatorio
expedido por el responsable de presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud de los
servidores publicos competentes, con el cual se garantiza la existencia de la apropiacién
disponible y libre de afectacion para atender un determinado compromiso con cargo al
presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente aprobadas.
CGN: Contaduria General de la Nacién

DGPPN: Direccién General del Presupuesto Publico Nacional

Gastos de funcionamiento: son las apropiaciones necesarias para atender las
necesidades de la entidad, para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas y con el
desarrollo de las actividades administrativas, técnicas y operativas. Comprende los gastos
de personal, adquisicidn de bienes y servicios, y Gastos por tributos, multas, sanciones e
intereses de mora.

e Gastos de Personal: corresponden a aquellos gastos que se erogan como
contraprestacion de los servicios que recibe por una relacion laboral.

e Adquisicion de Bienes y Servicios: son los gastos destinados a la compra de
bienes y a la contratacion de servicios suministrados por personas naturales o
juridicas que son necesarios para apoyar el funcionamiento de la Contaduria General
de la Nacién.

e Gastos por Tributos, Multas, Sanciones e Intereses de Mora:
comprende el gasto por tributos, multas, sanciones e intereses de mora, que por]
mandato legal debe atender la Contaduria General de la Nacidn

Gastos de inversion: corresponde a toda erogacién que efectia la Contaduria General
de la Nacion a los recursos asignados a los proyectos de inversién, para desarrollar,
modernizar, reforzar la capacidad institucional a través del capital humano, desarrollo v
fortalecimiento de las funciones misionales.

Justificacion Técnico — Econdmica: documento breve donde se describe la situacion
que justifica el traslado presupuestal a nivel decreto, en la cual conste el faltante de
apropiacién en el rubro correspondiente y las razones por las cuales se puede realizar el
contra crédito.

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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Modificaciones presupuestales: son aquellas operaciones mediante las cuales seg
cambian los valores asignados durante la vigencia, reduciendo o adicionando
recursos.

Plan Anual de Adquisiciones: programa detallado de todos los requerimientos de gastos
que deberdn ser adquiridos a través de un proceso de seleccién (Licitacidon publica,
seleccion abreviada, contratacion directa, concurso de méritos y en algunos casos de
minima cuantia) durante un periodo presupuestal.

RPC: Registro Presupuestal del Compromiso. Es el acto administrativo en donde se
efectla la operacidon presupuestal mediante la cual se garantiza en forma definitiva la
existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura
que los mismos no sean desviados para ningun otro fin.

Reserva presupuestal (1er Caso): son aquellos bienes y servicios que por fuerza mayor
o caso fortuito no fue posible su entrega antes del 31 de diciembre de cada vigencia. Se
calculan con los saldos de ejecucidén que tienen los Compromisos Presupuestales al cierre
de la vigencia, corresponden a la diferencia entre los Compromisos y las Obligaciones. Las
Reservas Presupuestales soélo podran utilizarse para cancelar los compromisos que les
dieron origen.

Reserva presupuestal (2°. Caso): son aquellas cuentas por pagar que no pueden ser
obligadas por falta de PAC y/o por falta de condiciones para el pago, porque no cumplen
con lo establecido en los articulos 2.8.1.7.3.1 y 2.8.1.7.3.2, del Decreto 1068 de 2015, el
Articulo 89 del Decreto 111 de 1996, y el concepto del 21 de noviembre de 2018 emitido
por el Ministerio de Hacienda y Crédito y las demas normas legales vigentes sobre la
materia.

Reserva presupuestal: son aquellos bienes y servicios por fuerza mayor o caso fortuito
no fue posible su entrega antes del 31 de diciembre de cada vigencia.

Reserva presupuestal inducida: son aquellas cuentas por pagar que no pueden ser
obligadas por falta de PAC y/o por falta de condiciones para el pago. Traslados
presupuestales: con esta modificacién se disminuye el monto de un objeto de gasto para
aumentar otro, sin afectar la apropiacién a nivel decreto. Vigencias Futuras Autorizacién
del ente rector para asumir obligaciones que afecten presupuestos de vigencias siguientes

3. MARCO LEGAL

e Ley de presupuesto anual y su Decreto de liquidacion, Disposiciones Generales.
Vigentes

e Ley 819 de 09 de julio de 2003. Por la cual se dictan normas organicas en
materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones.

e Decreto 111 de 15 de enero 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
Organico del Presupuesto.

e Decreto 1068 de 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico
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e Decreto 1499 de 11 de septiembre de 2017. Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015.

e Resolucion 11 de 06 de agosto de 1997. Por la cual se delega la autorizacion

para asumir obligaciones que afecten presupuestos de vigencias futuras de los

organos que conforman el presupuesto General de la Nacion.

Norma Técnica Colombiana ISO 9001.

Norma Técnica Colombiana ISO 14001.

Norma Técnica Colombiana ISO IEC 27001.

Norma Técnica Colombiana ISO 45001.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- GFI04-FOR02 CONSTITUCION DE RESERVAS PRESUPUESTALES
- GFI04-FOR03 SOLICITUD DE RESERVA PRESUPUESTAL

5. DOCUMENTOS ANEXOS

De anteproyecto:

Formulario 2: Anteproyecto de presupuesto de gastos

Formulario 3: Informacién complementaria para la clasificacion econdmica de los gastos
de funcionamiento

Formulario 4: Planta de personal préoxima vigencia

Formulario 4A: Certificacién de ndmina

De ejecucion presupuestal:

Acto administrativo de Desagregacién Certificado de disponibilidad presupuestal CDP
Registro presupuestal RP

Informe ejecucion presupuestal

De modificaciones a nivel decreto:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de modificacion presupuestal Solicitud de
traslado presupuestal del SIIF

Resolucién de traslado presupuestal a nivel decreto

Registro de crédito y contra crédito para modificaciones presupuestales internas

De vigencias futuras:

Solicitud de vigencia futura en el SIIF
Justificacion técnico-econdmica Cuadros Excel
Aprobacion vigencias futuras por parte del MHCP

De Reservas Presupuestales
Formato de Constitucion reservas presupuestales Formato diligenciado Solicitud de
Reserva Presupuestal
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Marco Gastode
Mediano Plazo
de

archivo con instrucciones para
su diligenciamiento con Ia
informacién defuncionamiento.

Funcionamient

GIT de Planeacion

MGMP
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6. PROCEDIMIENTO
No. |ACTIVIDAD IDESCRIPCION IRESPONSABLE  |REGISTRO
6.1. PROCEDIMIENTO ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Envio de comunicacion interna
solicitando: Al GIT de
Servicios Generales,
Solicitar Administrativos yFinancieros, alSecretario General Comunicacion
proyeccion  deGIT de Planeacion, al GIT de Interna
necesidades Talento Humano yPrestaciones
Sociales, al GIT de Juridica, la
informacién de sucompetencia.
Recibir Recibo de la informacion Respuesta a
proyeccion  derequerida en la actividad 1 ySecretario General comunicacion
necesidades remite alarea de Presupuesto. interna
Consolida la informacién
recibidapor las &reas bajo los| Asesor 1020-05
Consolidar parametros de la Direccion| 0 _quien
: ’ General de Presupuesto Publico] desempene las
enviar'y apr0b<—eracionaI -DGPPN- y remite por funciones de Anteproyecto
anteproyecto decorreo a Ia secretaria consolidado
presupuesto b presupuesto
general, para su revision vy
aprobacion. Revisay aprueba elsecretario General
anteproyecto.
o Envio correo con
anteproyecto definitivo al GIT _
Entregar Y| dePlaneacion. Secretario
remitir | «  Remision  del General Correo
anteproyecto anteproyecto definitivo  al . electrénico
oficial Ministerio de Hacienda vy g%onrg;rl?gsr GITde
Crédito Publico -MHCP- por
correo electrénico.
Registrar ol _ Asesor 1020-05 o
Registra el anteproyecto en elquien desempefie
AnteproyeCto enaplicativo SIIF conlos topes |las funciones deReporte SIIF
el SIIF presupuestales presupuesto
Recibir del GIT
de Planeacion
Formato  del [Envia al area de Presupuesto eICoordinador delFormato de
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el aplicativo SIIF

No. 1, se registra lainformacion

las funciones de
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Diligenciar, Diligencia el formato en lo Ase_sor 1020-05 o
. ._ referente a los gastos de quien
revisar y - enviari ncionamiento y remite al A
7 el Marco GaStosecretario eneral para su dese_mpene s ICorreo
de Ivledianorevisién genvio aIpGIT de funciones de lelectronico
Plazo de Y€ , presupuesto
. . Planeacion. Si esta de acuerdo
Funcionamiento , .y
envia al GIT de Planeacion. Secretario General
6.2 PROCEDIMIENTO EJECUCION PRESUPUESTAL
Proyectar yDe acuerdo con la LeyAnual de |zeacor 1020-05 o  ACtO
Publicar el actoPresupuesto y su respectivo quien Administrativo
administrativo |decreto de liquidacion se d esempefie las de
de proyecta el actoadministrativo funciones de desagregacion
I |Desagregacion |de la desagregacion de las presupuestal
de laslapropiaciones de Gastos. presupuesto firmado y
apropiaciones publicado en Ia
del Decreto defirma y publicaciéndel acto [Contador Generalpzging web de la
Liquidacion administrativo. de la Nacion CGN
De acuerdo <con el actoAsesor 1020-05 OReporte de
Desagregar enfadministrativo de la actividadquien desempefie P

apropiaciéon

2 en elaplicativo del SIIF. presupuesto vigente del SIIF
Se recibe la Solicitudde CDP
del Coordinador del GIT de
. Servicios Generales,
Expedir Administrativos yFinancieros o |Asesor 1020-05 o Reporte  SIIF
Certificado de . . ~ |de CDP
X A del Coordinador del GIT de [quien desempehe
3 |Disponibilidad : . acumulado
Talento Humano yPrestaciones [las funciones de
Presupuesta | —ic alespor correo electrénico  |presupuesto - _CDP en el
CDP- P presup SECOP
Expide CDP y se enviapor correo
electronico al responsable.
Recibo de sohatuc?de registro _Reporte
presupuestalcon informacién SIIF  de
Expedir elrequerida y anexossi es el caso, |Asesor 1020-05 ORp
Registro por correo electronico del |quien desempefig
4 : S ) acumulad
Presupuesta | —secretariogeneral (Adquisicion |las funciones deO
RP- de Bienes y Servicios) o0 |presupuesto RP en el
Coordinador delGIT de Talento SECOP

Humano yPrestaciones Sociales
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(Gastos dePersonal) Expedicion
delRegistro Presupuestal y
envio al solicitante.
Minimo en un periodo
Depurar IosCle S€IS mesesgenera reporte Asesor 1020-05 o
e deejecucion presupuestal para . o
Certificados de_ 77, quien desempene
5 | o revision de saldos ) Reporte SIIF
Disponibilidad : las funciones de
presupuestales y libera los CDP
Presupuestal o, presupuesto
con autorizacion del
responsable.
Informe de
Mensualmente genera reporte . L
deejecucién presupuestal del cjecucion - para
Preparar la . : Asesor 1020-05 ojpresentar a
. L SIIFy realiza un informe : o )
informacion de quien desempefesecretaria
6 | .. ., resumen conlos saldos y )
ejecucion i ) ..’ llas funciones degeneral Y|
porcentajes de ejecucion L
presupuestal ._ |presupuesto publicacion en la
presupuestal para  secretaria . bdel
cneral pagina web de la
9 ' CGN
6.3. PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO A NIVEL
DECRETO
Ordenador del
Recibe del ordenadordel gasto |9asto
o la justificacién para realizar
 [Recibir traslado presupuestal Asesor 1020-05 oPocumento - de

justificacion

Revisa y verifica los recursos a
trasladar

quien desempeng
las funciones de

Justificacion

presupuesto
Oficio remisorio
Proyecta Resolucién para la Resolucion
firma del Representante Legal.
- CDP
Elabora oficio o
remisorio junto Representante ~ IModificado
Remitir Legal Ordenadoritotal
., documentos soporte (CDP de
resolucion demodificacién presupuestal del Gasto
Eon scl)3 ortes presupuestal SIIF, ﬁas funcionesp deTrasIado
P Justificacion técnico- reSUDUBSLO Presupuestal
econdmica, certificacion [ P SIIF
presupuestal) pararemitir
a la DGPPN. Justificacidon
Técnico-
econémica
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Certificacidon
Presupuestal
La DGPPN puede aprobar o
rechazar lasolicitud.
Si la aprueba,
presupuesto recibe la
resolucién debidamente
Aplicar traslado firmada por el Asesor 1020-05 o .
director de Presupuesto : ~ |Resolucion
entre rubros al ... . quien desempefie
3 . PublicoNacional : aprobada por|
nivel decreto de : las funciones de|,; )
L - Presupuesto realiza la Minhacienda
liquidacion . presupuesto
desagregacion de la
apropiacion en SIIF
verificando contra la
resolucion.
- Si la rechaza la apropiacion
gueda igual.
. Se archivan en fisico o medioAsesor 1020-05 o
Archivar - . . ~ .
. magnético copia de lasquien desempeneArchivo
4 resoluciones de : . : .
resoluciones con losrespectivoslas funciones deResolucion
traslado
soportes. presupuesto
6.4. PROCEDIMIENTO VIGENCIAS FUTURAS
El Ordenador del Gasto recibe
por parte de la dependencia, la
solicitud de vigenciasfuturas y \5rdenador del
sucorrespondiente justificacion gasto
destinada a adelantar un
proceso contractual que |coordinador  GIT
involucra recursos de una o lcarvicios o
Recibir, aprobaryvarias vigencias futuras con |- Oficio de
. enerales, .
Y enviar lacuadros 1. 2.y 3. Administrativos solicitud de
1 |solicitud de EI ordenador del gasto i . y vigencia futura
vigencias aprueba y remite al [TInancieros
futuras Coordinador de  Servicios Cuadros 1,2y 3
Generales, Administrativos y pefe de la
Financieros. dependencia
- El Coordinador deservicios [Nteresada  que
Generales, Administrativos y golicita vigencia
futura

Financieros remite al Asesor
1020-05 paracontinuar con el

tramite.
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- El Asesor 1020-05 o quien Justificacion
desempefie las funciones de tecnico-
presupuesto, revisa y prepara la econdmica
documentaciéon requerida para CDP
Preparar loslel tramite (Justificacion técnico-Asesor 1020-05 o

5 documentos econdmica, CDP, certificacionquien desempefieSolicitud de VF
requeridos paralpresupuestal, solicitud delas funciones deSIIF
el tramite vigencia  futura del SIIF,presupuesto

cuadros 1, 2 y 3) y envia al Certificacidon
secretario general para remitin Presupuestal
al Coordinador del GIT de
Planeacion Cuadros 1,2y 3
El Coordinador delGIT de
Planeacién, analiza la
informacion remitida por el
secretario general y si esta de
acuerdoremite la solicitud de
Analizar y envianvigencia futura a la Oficina :
la solicitud deAsesora de Planeacion de Reg!stro de
vigencia futura aMHCP, para el concepto . Envio
—_ ! . |Coordinador GITde
3 |a Oficinatécnico, de lo contrario P -
Asesora deldevuelve para ajustes. aneacion Concepto
Planeacién de tecnico del
MHCP En el evento que la solicitud de MHCP
vigencias futuras sea con
recursos de inversion, dara
tramitecorrespondiente anteel
Departamento Nacional de
Planeacion.
. ... JUna vez recibido el concepto
Rad'car.s,°|'c'tUdtécnico se procede a radicar laAsesor 1020-05 o
aprobacion cupo " . . . -

4 |vigencias solicitud 'de . aprobaciénjquien degempene Flchero., de
futuras  a  lacuPo de vigencias futuras allas funciones deradicacion
DGPPN traves del aplicativo presupuesto

del MHCP
Oficio de
Registrar U.na v.ezfaprobado IeIcupo deAsgsor 1020-05 _Oaprobacion
aprobacién V|ge_:nC|a utur._apore M_HCP,.sequ|en de_’sempeneVigencia

5 lvigencias registra la solicitud devigenciaglas funciones defg +,ra
futuras futuras en el SIIF. presupuesto

Registro SIIF
6.5. PROCEDIMIENTO CONSTITUCION RESERVAS PRESUPUESTALES
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E)ezl?:trrirs Genera reporte SIIF eidentifica |[Asesor 1020-05 o
los compromisos  con saldo |quien desempefie
1 |presupuesta les . : : Reporte SIIF
por obligar e informa al [las funciones de
con saldo por
: ordenadordel gasto presupuesto
obligar
Solicita a los responsables de
los compromisos, la gestién
Enviar necesaria, bien sea documentosiContador General .
2 |comunicacién apara la  obligacion, acta dede la Nacidn olcomunicacion
responsables [liquidacion o respuesta con secretario general Interna
Justificacién de liberacionde
recursos.
Una vez con la respuesta de losAsesor 1020-05 o[Comunicacion
3 L responsables de losiquien desempenelnterna
iberar recursos . , )
compromisos, libera los recursosjlas funciones de
en el SIIF presupuesto Correo
Con el reporte SIIF de
compromisos consaldo a 31 de
diciembre de cada vigencia, Yjasesor 1020-05 o
que no cumplan con Iasquien
N . conqluo,nes para el pago Sedesempeﬁe las
Diligenciar yrealizara el traslado Parac - ciones de Formatos
4 firmarel formatolconstituir reserva. GFI04-FORO02 vy
Solicitud delElabora la relacién detallada enPrésupuesto GFI04- FORO3
Reserva el formato GFI04-FORO02. ) diligenciados
Presupuestal  [Elabora la justificacion en el [S€cretario  General
Formato GF104-FORO3. o Contador General
Una vez diligenciados firma porde la Nacion
su competencia y remite para la
firma del ordenador del gasto.
Contador General Repor’Fe _5,HF
Revisa y compara que los (de la Nacion Constitucion
o formatos GFIO4- FOR02 v _ reserva
Constituir GFI104-FORO3 sean |Secretario General presupuestal
> firmar la reSeIVa concordantes con el reporte de F
presupuestal o x P Asesor 1020-05 o ormatos
IaConstltuc_lon de reservas quien desempeﬁeGFIO4' FORO2
del SIIF -Firma los formatos.  |5¢  funciones del GFI04-
presupuesto FORO3
firmados

Nota. La totalidad de la ejecucion de las actividades descritas deben ser alineadas a las
Politicas del Sistema Integrado de Gestidén Institucional (Politica de calidad, Politica del
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Sistema de Gestion Ambiental, Politica del Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud
Ocupacional, Politicas del Sistema de Control Interno y Politicas del Sistema de Desarrollo
Administrativo) lo que contribuird al cumplimiento misional, la satisfaccién de las partes
interesadas y al éxito sostenido del SIGI.

REVISADO POR: Denis Eliana Hernandez |APROBADO POR: Vilma Yolanda Narvaez
Nifio Narvaez
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GESTION RECURSOS FINANCIEROS COORDINADORA GIT DE PLANEACION

Direccion: Calle 26# 69 - 76 | Edificio Elemento ('@j ﬁ {@J (‘@J (‘@
Torre 1 (Aire) - Piso 15 icontec icontec [l icontec [l icontec
Cédigo Postal: 111071, Bogota, Colombia - &V | souoor | | sousocn | | 1s0riec

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co . SACER 0S_CER  OS.CER
PBX: +57 (601) 492 64 00 73281 366516 366518 660642



