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UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS PRESUPUESTAL Vigencia: 04/1 0/2021

PROCESO: Gestion Financiera
SUB PROCESO: N/A

OBJETIVO: Describir las actividades para la constitucién y seguimiento de las Reservas Presupuestales y
las Cuentas por Pagar, durante la ejecucion hasta el cierre de cada vigencia, con el fin de dar cumplimiento
a los compromisos adquiridos

ALCANCE: Inicia con enviar a las dependencias ejecutoras el listado con los compromisos pendientes por
obligar Finaliza con el seguimiento y ejecucion del rezago presupuestal a lo largo de la siguiente vigencia
fiscal.

DISPOSICIONES GENERALES: Durante la vigencia fiscal, las dependencias ejecutoras deberan
adelantar la suscripcion de las modificaciones de los contratos y/o actas de liquidacion a fin de no
presentar saldos sin ejecucion al cierre de la vigencia.

A través de SIIF Nacion II, se define con corte a 31 de diciembre de cada vigencia fiscal, la constitucién
del Rezago Presupuestal (reservas presupuestales + cuentas por pagar).

a. CONSTITUCION DE LA RESERVA PRESUPUESTAL: La reserva presupuestal corresponde a
diferencia entre los compromisos presupuestales y las obligaciones.

Los soportes para constituir las reservas presupuestales son:

v" Memorando enviado por las dependencias ejecutoras, firmado y avalado por el supervisor y
ordenador del gasto aceptando que la justificacién es de (fuerza mayor o caso fortuito), soportado
con un informe técnico “desglosado por cada contrato” indicando el motivo por el cual se deja el
recurso en reserva anexando soportes que avalen la constitucion de las reservas, como:

» actas de interrupcion,

> actas de suspension,

» motivos ajenos al desarrollo normal del contrato, y deméas documentos que den evidencia del
argumento utilizado para la constitucion de la reserva presupuestal.

Cuando las dependencias ejecutoras evidencien que ya no utilizaran los recursos constituidos en reserva
presupuestal de la vigencia inmediatamente anterior, deberan solicitar su liberacion a través del formato;
GF-FO-020 Solicitud de Modificacion de Certificado de Disponibilidad Presupuestal “CDP” y/o Registro
Presupuestal “RPC” No. Acta de liquidacion del contrato, y relaciéon de pagos del grupo de tesoreria, en
donde se indica que se encuentra al dia en pagos, y se enviara copia a la Direccién General de
Presupuesto, segun el Decreto 359 de 1995 en su Articulo 32 expresa: “...Las reservas presupuestales
constituidas por los érganos que conforman el Presupuesto General de la Nacién que no se ejecuten
durante el afio de su constitucién feneceran. Si durante el afio de su constitucion se cancelan reservas
por desaparecer el compromiso que las origind, se elaborara un acta suscrita por el ordenador del gasto
y el jefe de presupuesto o quien haga sus veces, y se comunicard a la Direccion General del Presupuesto
Nacional para el ajuste respectivo en el PAC...”
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b. CONSTITUCION DE LAS CUENTAS POR PAGAR: Las cuentas por pagar corresponden la
diferencia entre las obligaciones y los pagos.

Los soportes requeridos para constituir las cuentas por pagar son:

v
v
v

Certificacién de cumplimiento

Factura

Y en general todos los requisitos exigidos para pago de cuentas, de acuerdo al procedimiento GF-PR-
004 Tramite Cuentas por pagar del Grupo de Tesoreria, una vez recibido el bien o servicio al 31 de
diciembre de la vigencia.

De acuerdo con la normatividad vigente las cuentas por pagar seran constituidas a mas tardar el 20 de
enero de cada afio y deben remitirse a la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional al dia
siguiente de la constitucion.

DEFINICIONES:

v

Cuentas por Pagar: Son aquellas obligaciones que quedan pendientes de pago para la siguiente
vigencia fiscal, y se presentan en los casos en que el bien o servicio se ha recibido a satisfaccién a 31
de Diciembre, o cuando en desarrollo de un contrato se han pactado anticipos y éstos no fueron
pagados.

Reserva Presupuestal: Son los compromisos legalmente constituidos por los érganos que conforman
el Presupuesto General de la Nacion — PGN, que tienen registro presupuestal, pero cuyo objeto no fue
cumplido dentro del afio fiscal que termina y, por lo mismo, se pagaran dentro de la siguiente vigencia
con cargo al presupuesto de la vigencia anterior.

Rezago Presupuestal: Es el resultado de sumar las reservas presupuestales y las cuentas por pagar.

SIIF Nacién: Sistema Integrado de Informacion Financiera — Aplicativo propiedad del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, para uso exclusivo de las entidades del estado.

Vigencia Fiscal: Anualidad presupuestal comprendida entre el 1° de enero y el 31 de diciembre de
cada afio.
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Vigencia: 04/10/2021

1. DIAGRAMA DE FLUJO:

. CONSTITUCION RESERVA PRESUPUESTAL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y PUNTOS DE

FLUJOGRAMA CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
GD-FO-031
Enviar a las dependencias ejecutoras el listado con Coordinador Grupo de Memorando y
11 Enviar Listado de los comprgmisos pendientes por obligar con corte al Presupuesto Listado Geperado porel
Compromisos 30 de noviembre. S”S':ls'tlemg
l acion
Verificar Listado de los Verificar listado de los compromisos pendientes que
Compromisos Pendientes coincidan el valor del compromiso con la solicitud de
c1 constitucion de reserva.
NO ¢ Los saldos de los compromisos coinciden? Dependencias GF-FO-026
Ejecutoras Solicitud de Constitucién
¢lLos saldos de los SI: Continta con la actividad N°1.3. y de Reservas
1.2 C%rgiﬁrc?rﬂr?gs Supervisores de Presupuestales
NO: Se devuelve al a la actividad N° 1.2. para ajustes Contratos
Punto de control
SI
C1: Verificar el listado de compromisos que coincida
con el valor y el contrato a la solicitud de constitucién
de reserva el cual debe estar firmado por el
ordenador del gasto
Remitir los siguientes soportes para la constitucion de Dependencias GD-FO-031
reserva: Ejecutoras Memorando
Remitir Soportes para la y GE-FO-,O 22?
"1 Constitucién De Reservas 1. El memorando con la respectiva justificacion Supervisores  de Informe(Tecnico),
13 firmada por el ordenador del gasto quien avala que la Contratos soportes y
justificacion sea de (fuerza mayor o caso fortuito), o GF'FO'OZS_ .
2. Formato GF-FO-026Constitucion de Reservas Solicitud de Constitucion
Presupuestales de Reservas
3. Soportes de la justificacion Presupuestales
. Se verifica que los soportes remitidos por las
Vergi:;ritirloRseggr%rates y dependencias ejecutoras se encuentran completos y
c2 sean coherentes a la solicitud de constitucion de
reserva y avalados por el Ordenador del Gasto y se
procede a remitirlo al Coordinador Grupo de
Presupuesto para realizar los traslados de los saldos
NO en el sistema SIIF Nacion
¢;Los soportes se
4 f:;‘:)‘fggz” y ¢Los soportes se encuentran completos y avalados Subdirector Financiero GF-FO-026
' avalados por el Ordenador del Gasto? Solicitud de Constitucion
de Reservas
Sl: Continua con la actividad N° 1.5 Presupuestales
(Aprobada)
NO: Se devuelve al a la actividad N° 1.3 para ajustes
Sl
l Punto de Control:
C2: Verificar que los soportes sean coherentes con la
@ solicitud de constitucion de reserva formato firmado
por el subdirector (a) financiero
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. CONSTITUCION RESERVA PRESUPUESTAL

FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE Lég:.::gEAD YPUNTOS DE RESPONSABLE REGISTRO

Trasladar al | sistema SIIF Nacion de los saldos de los Coordinador Grupo de Listado de
compromisos presupuestales constituidos en la Presupuesto Compromisos

1.5 vigencia anterior como reserva presupuestal. Constituidos Como
Trasladar los Saldos en el Reserva Presupuestal

Sistema SIIF del SIIF Nacion

v Elaborar informe de Reserva Presupuestal en el cual
se relacionan los compromisos presupuestales que
han sido registrados en el SIIF Nacion y se solicita a Coordinador Grupo de
las dependencias ejecutoras el cronograma de Presupuesto
reservas (enviado mediante correo electrénico) para
el respectivo tramite de pago, firmadas por el
ordenador del gasto.

Elaborar Informe y Solicitar

1.6 Cronograma de Reservas GE-FO-028 Informe

Establecer y remitir el cronograma con las fechas y la
Establecer y Remitir sumatoria de los saldos para saber si coinciden con Dependencias Cronograma de
1.7 Cronograma con los el valor de registro inicial constituido como reserva, el Ejecutoras Reservas
cual debe estar debidamente firmado por el
Ordenador del Gasto.

Hacer seguimiento mensual a la ejecucién de la
reserva presupuestal y enviar informe a las
dependencias ejecutoras del estado actual de cada
uno de los registros presupuestales que deben ser
pagos en su totalidad en la presente vigencia. Subdirector Financiero GE-FO-028 Informe
(seguimiento)

v Punto de Control:
Hacer Seguimiento a la GD-FO-031
18 Ejecucion de la Reserva C3: Realizar informe de seguimiento mensual y Memorando
Presupuestal c3 cronograma firmado por los ordenadores del gasto
para proyectar el pago de las reservas.

Nota: Si al finalizar la vigencia no se realiza el pago
de las reservas presupuestal y aun se le adeuda al
contratista, existe un posible pago de vigencias
expiradas el Grupo de Presupuesto informara a la
contraloria y a la oficina de control interno con el
debido soporte de pago Vigencia Expirada
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USPEC

UNIDAD DE SERVICIOS
PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS

CONSTITUCION REZAGO
PRESUPUESTAL

Cddigo: GF-PR-007

Version: 04

Vigencia: 04/10/2021

FLUJOGRAMA

IIl. CONSTITUCION CUENTAS POR PAGAR

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y PUNTOS DE

RESPONSABLE

REGISTRO

21

INICIO

Conciliar Saldos de
Compromisos

22

23

24

25

Solicitar Constitucion de

Cuentas por Pagar

—

Verificar y remitir el Estado

de los Contratos

A

Verificar Documentacion
Soporte

Cc4

NO

¢La documentacion
se encuentra
completa?

Sl

Elaborar Cuenta por Pagar

26

27

28

l

Remitir Cuenta por Pagar

Trasladar los Saldos en

Sistema SIIF

v

Elaborar Informe

=

CONTROL

Los responsables de presupuesto y tesoreria deben

Coordinador Grupo De

Nacion Il, mediante el Perfil Central de cuentas.

conciliar los saldos de los compromisos, las cuentas Tesoreria y Coordinador N/A
por pagar y las obligaciones de los contratos Grupo de Presupuesto
realizados por la entidad en la vigencia
Solicitar a las dependencias ejecutoras remitir la
documentacion necesaria para la constitucion de las
cuentas por pagar de los bienes y servicios recibidos Coordinador Grupo de GD-FO-031
al 31 de diciembre, de acuerdo a lo establecido en el Tesoreria Memorando
procedimiento GF-PR-004 Tramite Cuentas por y
Pagar. Solicitud
Constitucion Cuentas
Nota: Igualmente las dependencias ejecutoras por Pagar
deben remitir copia del formato Solicitud Constitucion
Cuenta por Pagar a la Coordinacion del
Grupo de Contabilidad, para la verificacion del valor
de las Cuentas por Pagar al Cierre de la Vigencia
Verificar el estado de los contratos con el fin de Dependencias GD-FO-031
) X o ) Memorando,
determinar qué cuentas deben constituirse como Ejecutoras
. ” . soportes de Cuentas
cuentas por pagar y realizar la gestion necesaria para
. . . ) por Pagary
recopilar los soportes de caracter obligatorio de Solicitud
acuerdo a lo establecido en el procedimiento GF-PR-004 S
- o Constitucion Cuentas
Tramite Cuentas por Pagar y remitirlos al
. por Pagar y soportes
grupo de tesoreria.
de pago
Verificar con el formato GF-FO-025 Lista de
Verificacién Soportes de Pago la documentacién con
Sus respectivos soportes necesarios para su pago.
¢La documentacion se encuentra completa? Grupo de Tesoreria GF-FO-025
Lista de Verificacion
Sl: Continua con la actividad N° 2.5 Soportes de Pago
NO: Se devuelve al a la actividad N° 2.3 para ajustes
Punto de Control:
C4: Verficar el cumplimiento de los requisitos de
soportes de pago de la cuenta, de acuerdo al formato
GF-FO-025 Lista de Verificacion Soportes de Pago
Se elabora la cuenta por pagar en el Sistema SIIF Grupo de Tesoreria Reporte de cuenta por

pagar en SIIF

Remitir la cuenta por pagar al Grupo de Contabilidad
una vez se diligencie el Formato de Control tramite
Interno de una cuenta GF-FO-007 registrandolo en
el libro de control. (Ver procedimiento GF-PR-005
Tramite de Obligaciones Presupuestales).

Coordinador Grupo de
Presupuesto

GE-F0-028 Informe

Hacer los traslados en el sistema SIIF Nacion de los
saldos de las obligaciones constituidas en la vigencia
anterior como cuentas por pagar

Coordinador Grupo de
Tesoreria

Reporte de obligaciones
aplicativo SIIF Nacion

Elaborar informe de Constitucion Cuentas por Pagar,
de las obligaciones que han sido registradas en SIIF
Nacion.

Fin de procedimiento

Coordinador Grupo de
Tesoreria

GE-F0-028 Informe
(Constitucion Cuentas
por Pagar)
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USPEC

CONSTITUCION REZAGO

Cédigo: GF-PR-007
Version: 04

PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS PRESUPUESTAL Vigencia: 04/10/2021
RESUMEN DE CAMBIOS:
Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacion
01 01/06/2016 Todos Se cred el documento
Se actualiza el procedimiento al modificar el
02 07/10/2016 7,8y9 descriptivo de algunas actividades e incluir
puntos de control.
03 02/11/2016 8 Se actualiza e_I proced|m|ento .all modificar el
descriptivo de una actividad
Todos Se actualiz6 todo el documento objetivo,
24/09/2019 alcance, dls.,p.oswlones generales registros,
actividades y responsables
04 1,2y7 Se ajustan las siglas del proceso en el codigo
de los documentos y los items proceso y
04/10/2021 subproceso, de acuerdo con .Ia actuallzacpr]
del Mapa de Procesos Institucional. La version
del documento se mantiene, ya que, su
contenido no se modifico.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaboré / Actualizé: |

Reviso:

| Aprobé:

Firma:

Firma:

Firma:

Nombre: Myriam Castiblanco

Nombre: Diana Maria Osorio

Nombre: Miguel Andrés Sanchez

Ardila Prada
Cargo: Profesional Especializado Cargo: Coordinadora Grupo de Clargo:lDlrector Administrativo y
Presupuesto Financiero

Dependencia: Grupo de

Dependencia: Grupo de

Dependencia: Direccion

Presupuesto Presupuesto Administrativa y Financiera
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Libia Giraldo Nombre: Maritza Zabala Medina Nombre:
Cargo: Técnico Administrativo 1C_Iargo: C}oordmadora Grupo de Cargo:
esoreria
Dependencia: Grupo de Dependencia: Grupo de Dependencia:

Tesoreria

Tesoreria
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