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Otorgar el registro presupuestal

Registrar presupuestalmente los compromisos adquiridos por la entidad, con los cuales se
afecta en forma definitiva las apropiaciones de la respectiva vigencia fiscal.

Inicia con el registro de los datos basicos del beneficiario en el aplicativo SIIF Nacion y
termina con el archivo del reporte del registro presupuestal del compromiso debidamente
firmado, junto con la solicitud del registro presupuestal y archivo virtual del Listado de
Compromisos de Reserva Presupuestal constituida.

e Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacion y Normatividad
Reglamentaria.

» Ley y Decreto anual del Presupuesto General de la Nacion.

« Normatividad sobre operatividad y manejo del Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF

« Normatividad sobre contratacion administrativa

4.1 CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es un documento expedido por el Jefe de
Presupuesto o por quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos

con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

4.2 RUBRO PRESUPUESTAL

Rubro Presupuestal: Son los diferentes niveles de desagregacion y clasificacion del gasto
que se utilizan en la nomenclatura presupuestal en el Presupuesto General de la Nacion.
Identifica la posicidn del catdlogo y el concepto del gasto detallado en el presupuesto
General de la Nacion.

Reviso: Aprobé:
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4.3 REGISTRO PRESUPUESTAL

Es la transaccion a través de la cual se afecta en forma definitiva la apropiacién y se
garantiza que la misma no sera desviada a otro fin.

4.4 COMPROMISO

Son compromisos los actos y contratos expedidos o celebrados por los 6rganos publicos, en
desarrollo de la capacidad de contratar y de comprometer el presupuesto, realizados en el
cumplimiento de las funciones publicas asignadas por la Ley.

4.5. RESERVA PRESUPUESTAL

Son los compromisos legalmente constituidos por los 6rganos que conforman el Presupuesto
General de la Nacion, que tienen registro presupuestal, pero cuyo objeto no fue cumplido
dentro del ano fiscal que termina y, por lo mismo, se pagaran dentro de la vigencia siguiente
con cargo al presupuesto de la vigencia anterior; es decir, con cargo al presupuesto que las
origino.

4.6 ORDENADOR DEL GASTO

Es el jefe o Representante legal de cada 6rgano con facultad para ordenar el gasto, o el
funcionario de nivel directivo o quien haga sus veces, en quienes haya delegado dicha
facultad, y en virtud de la cual puede ejecutar el Presupuesto, en relacion con la oportunidad
de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto a partir del programa de gastos
aprobado - fimitado por los recursos aprobados en la ley de presupuesto.

4.7 SlIF

El Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion es un sistema que coordina,
integra, centraliza y estandariza la gestion financiera publica nacional, con el fin de propiciar
una mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del Presupuesto General de la
Nacion y de brindar informacién oportuna y confiable.

a. Formatos Archivo de Beneficiarios Personal Natural FO2-PR-GFI-05 y Persona
Juridica FO03-PR-GFI-05 con los respectivos soportes recibidos por correo
electronico.

b. El acto o contrato debe estar amparado en un Certificado de Disponibilidad
Presupuestal C.D.P.

¢. Conocimiento de la plataforma operativa del Sistema SIIF para el perfil presupuesto,
asi como la normatividad presupuestal y de Contratacion.
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d. Garantizar el hardware y software minimo exigido por la Administracion SIIF Nacion
para la adecuada realizacion del procedimiento.

ESARROLLC

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Registre los datos del tercero y la F02-PR-GFI-05
cuenta bancaria del beneficiario, en el Formato Archivo
SlIF, de acuerdo con la informacién | Funcionario y/o | Beneficiario — Cuenta

1. |del formato Archivo Beneficiarios |Coordinador del Grupo |Persona Natural vy
| Persona Natural o Juridica y demas | de Presupuesto F03-PR-GFI-05
'soportes  recibidos  por  correo Persona Juridica
electronico. -

Genere el reporte de terceros persona Reporte Terceros
naturai_ 0 juridica oy .d’e cuenta Funcionario del Grupo de Naturales o Jurl‘dlcos

2. bancaria, para verificacion de la = y Cuenta Bancaria

ke resupuesto
transaccion por parte del
Coordinador. o )
Verifique los reportes del tercero y | .
|
3. |cuenta bancaria conforme a los iCD}oordmador Gripp de
T resupuesto
soportes respectivos € a
Si estan correctos remita por correo al .

4. | funcionario designado para g?egglr:f;ds?; S
confirmacion de cuenta bancaria. P
Valide los reportes recibidos, frente a
los soportes de la transaccion en el | Coordinador Grupo de

5. | SlIF, @ Si esta correcta confirme; de | Central de Cuentas
lo contrario devuelva para los ajustes
respectivos. | )

Recba da 1a  dependancia Solicitud de Registro
correspondiente, la solicitud de
. . . Presupuestal Formato
registro presupuestal, formato FO01-|Funcionario y/o
. : F01-PR-GFI-05 y acto

6. |PR-GFI-05, junto con el acto | Coordinador del Grupo dministrati

administrativo, contrato o demas | de Presupuesto SAmiAlEFANYO, :
W documentos  para  su  registro CONTrEM O ERmss
P g documentos.

| presupuestal. . , |
Verifigue que el acto administrativo, Solicitud de Registro
contrato u otro documento, cumpla los Funcionario o Presupuestal Formato
requisitos normativos en materia ' Y9\ E01-PR-GFI-05 y acto

7. . Coordinador del Grupo . .
presupuestal, que permitan su P administrativo,
registro presupuestal. © Si cumple P contrato o demas
pase a la actividad 9. | documentos.

Si el acto administrativo, contrato u Solicitud de Registro
otro documento, no cumple los . ; Presupuestal Formato
requisitos para su registro Funcpnarso yio FO1-PR-GFI-05 y acto

8. Coordinador del Grupo - .
presupuestal devuelva a la Ao, Premunigsto administrativo,
dependencia correspondiente. P contrato o demas

| documentos.
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Registre el compromiso en el
?é)rl]matll\;o S::WF;D:I]%%:&N dgefouzgg Funciqnario y/o | Reporte del registro
9. i : Coordinador del Grupo | presupuestal del
administrativo, contrato u  otro de Presupuesto compromiso
documento, y genere el reporte
correspondiente. i
Diligencie los datos del reporte del
e o [Funconaro o Repore ol regio
| 10. . | Coordinador del Grupo | presupuestal del
contrato u otro documento y remita : .
. de Presupuesto compromiso |
por correo electronico el reporte para
| |validacion y firma del Coordinador.
Valide la informacién del acto
administrativo, contrato  u  otro Adio  sdiministralive,
documento y el sello impreso, frente .
: ; contrato o demas
11, al reporte del_ Fleg|s_tro pfesupuestal Coordinador Grupo de documsntos con &l
del compromiso; si esta correctq, Presupuesto selo  del registro
firme el sello impreso, de' lo co‘ntrano presupuestal firmado.
devuelva para los respectivos ajustes.
©
Entregue el original del acto|
administrativo, contrato o demas Acto  Administrativo,
documentos registrados  a la | Funcionario y/o|contrato o demas
12. |dependencia que solicitd el tramite. | Coordinador del Grupo | documentos
Para ndéminas, servicios publicos e |de Presupuesto entregados.
impuestos  entreqgue al Grupo de
Central de Cuentas.
Archive el formato de solicitud de
: | Registro Presupuestal FO1-PR-GFI-05 | Funcionario y/o | Solicitud de Registro |
13. | en forma consecutiva. Coordinador del Grupo | Presupuestal FO1-PR- |
‘ de Presupuesto GFI-05.
Imprima y firme el reporte de registro Solicitud de Registro
presupuestal del compromiso al cierre Presupuestal FO1-PR-
14 de vigencia o cuando se presente | Coordinador del Grupo | GFI-05 con el reporte
" |cesidén o liguidacién del contrato. | de Presupuesto del Registro
Archive junto con la Solicitud de Presupuestal del
Registro Presupuestal FO1-PR-GFI-05 compromiso firmado.
Cierre Presupuestal de la vigencia: o .
Comunigue por correo electrénico a ns rucm?jnes e
15 las dependencias responsables, las | Coordinador del Grupo gfrrnrfnicagas wgenlc;z
" |instrucciones para el cierre de|de Presupuesto d denci
vigencia segln Circular Externa de la SpentsicEs
Administracion SIIF Nacion. ) il S
Genere el listado de compromisos Listado de |
| con saldo por obligar y envie|Funcionario y/o | Compromisos con
' 16. | electronicamente a las dependencias | Coordinador del Grupo |saldo  por obligar
responsables para su andlisis y|de Presupuesto enviado a las

dependencias
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responsables.

Verifique la informacion suministrada

por las dependencias, sobre los

saldos de compromisos que

constituiran la Reserva Presupuestal : . i de

=supue Funcionario y/o Pl

frente a los actos administrativos . COMPromisos con
17. ; . ; Coordinador del Grupo .

respectivos. © Si cumplen los saldo por obligar

e S de Presupuesto )

requisitos legales continue con la validado.

siguiente actividad, de lo contrario

informe a las dependencias para los

ajustes y demas procedimientos.

Traslade los compromisos con saldo

por obligar validados, en ; : Listado de
18 concordancia con el procedimiento (F)Légcr:(lj?r?:&lgr del Gruy/{cjj Compromisos de

" | definido por la Administracién SIIF A PYEEUBLEEtS PO Reserva Presupuestal
Nacidn genere los reportes P constituida.
respectivos para su archivo virtual. - l

[DOCUMENTOS DE REFERENCI/

e Contratos y demas Actos Administrativos debidamente perfeccionados.

e F02-PR-GFI-05 y FO3-PR-GFI-05 Formatos Beneficiarios Personal Natural y Juridica

e Circular Externa de la Administracion SIIF Nacion para cierre de vigencia y apertura
nueva vigencia

Fecha

Version

~ Descripcion

| 23-11-2007

2

_|requeridos y en los responsables.

Cambios en las actividades, en los documentos

19-09-2008

3

Se ajustaron las actividades 3, 5y 6 del desarrollo y los
respectivos documentos.

09-11-2009

Se modific6 la Base Legal, se ampliaron las
definiciones, se ajustaron las actividades del cuadro de
desarrollo v los documentos de referencia.

16-06-2011

| Coordinador

Se identificaron las actividades de control en el cuadro
de desarrollo .Se cambio el nombre del Grupo y

| 29-03-2012

Se modifico el objetivo, alcance y Base Legal. Se|
actualizo el numeral 4.3 y se incluyo el numeral 4.7 de
las condiciones generales. Se ajustaron las actividades
del cuadro de desarrollo. Se relacionaron en los
documentos de referencia los formatos F02-PR-GFI-05
Formato Archivo de Beneficiario Persona Natural FO3-
PR-GFI-05 Formato Archivo de Beneficiarioc Persona
Juridica
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Se abri6 en tres la actividad 6 por cuanto su
descripcion incluia la descripcion de tres actividades:
23-05-2012 7 se adicioné como documento de referencia el Formato
FO1-PR-GF-05 Solicitud de Registro Presupuestal del
Compromiso.

Se ampli6 el alcance; se modificaron definiciones 4.3 y
4.4, se incluyd nueva definicion 4.5; se modifico 4.6
ahora 4.7 y se elimind 4.7 anterior; se incluyd una
nueva condicion general, y se eliminaron dos y se
'modificaron otras; se modificaron responsables vy
actividades; se adicionaron las actividades 2 a 4, se
incluyeron actividades del procedimiento de PR-GFI-03
eliminado; se actualizaron en general actividades de
acuerdo con la forma como se realizan desde esta
vigencia.

22-03-2013 8
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