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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PRESUPUESTO
1. OBJETIVO:

Realizar el analisis, seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto asignado, distribuido y
regionalizado en el ICBF, para la vigencia fiscal respectiva, y establecer requisitos para la
expedicion de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP y los Registros
Presupuestales de Compromisos - RPC.

. ALCANCE:

Inicia con la elaboracion y enviar de la solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal
(CDP), de acuerdo con las necesidades requeridas por dependencias y lideres de necesidad a
través los medios que se definan para tal fin, y finaliza con la solicitud de créditos y
contracréditos.

Aplica para la Sede de la Direccion General y Direcciones Regionales.
. POLITICAS DE OPERACION:

3.1 De acuerdo con las directrices impartidas por la Direccién Financiera y el Grupo de
Presupuesto de la Direccion Financiera (GPDF), se realizara el analisis y el seguimiento
presupuestal tanto por las Direcciones Regionales como en la Sede de la Direccién
General (SDG).

3.2 Se deben tener en cuenta las disposiciones generales que han establecido tanto el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, como por el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, para el tramite de vigencias futuras y vigencias expiradas, asi como lo
determinado dentro de la normativa legal y presupuestal vigente.

3.3 Se debe dar cumplimiento a las recomendaciones propuestas por el Comité de
Seguimiento a la Ejecucion Presupuestal de la Direccién General - DG, especialmente
con lo relacionado con créditos y contra créditos a efectuarse a las Direcciones
Regionales y SDG.

3.4 Eluso del Médulo de Analisis y Seguimiento Presupuestal (ASP — NMF) es de obligatorio
cumplimiento para las Direcciones Regionales y la SDG, por cuanto los analisis alli
registrados serviran de base para la toma de decisiones por parte de los Gerentes de
Proyecto, de Recurso y ordenadores de gasto.

La habilitacion del médulo ASP para cada mes, se realizara por medio de correo
electrénico enviado por el coordinador del Grupo de Presupuesto, se exceptuan los
meses de enero, febrero, marzo de cada vigencia, en los cuales no sera habilitado el
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

modulo ASP, debido a los procesos de inicio de vigencia, teniendo en cuenta que la
informacion en estos meses no proporciona valor agregado a los analisis que se generan
mediante el médulo ASP y el mes de diciembre no se habilitara el mismo, debido al cierre
de vigencia y que no es viable realizar los anadlisis de saldos en el mes de enero de la
siguiente vigencia, debido a que los saldos de apropiacién no son ejecutables y los
saldos de compromisos se constituyen como reservas presupuestales y seran objeto de
analisis en la siguiente vigencia, por no generar valor agregado a la ejecucion o liberacién
de los saldos de apropiacion, CDP y RPC.

A partir de abril se habilitan los saldos del cierre del mes de marzo y asi sucesivamente
y para diciembre se habilitan los saldos del cierre del mes de noviembre, en los cuales
se analizaran los saldos de los componentes de ejecucién presupuestal: saldos de
apropiaciéon, CDP, RPC, cuentas por pagar y reservas (de existir saldos), asi como el
consolidado de la programacién de pagos.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP

Todos los actos administrativos o procesos contractuales que afecten el presupuesto de
gastos del ICBF deben contar previamente con el CDP generado en el SIIF Nacion.

Las solicitudes de CDP que amparan los contratos de prestacion de servicios de personal
natural y de apoyo a la gestion celebrados con personas naturales, seran tramitadas en
el sistema disefado para tal fin, tanto en la Direccion General por parte del gerente de
recursos y en las Direcciones Regionales por los responsables de esta actividad o lideres
de necesidad.

Para la emision de CDP de procesos contractuales diferentes a Contratos de prestacion
de servicios de persona natural, se debera diligenciar el F1.P3.GF Formato Solicitud de
CDP

Para todos los casos de contratacion: Cuando se solicita la expedicién de un CDP, se
debe verificar en la certificacion PACCO la fecha de publicacion en el SECOP (para
modificaciones (adiciones o reducciones)) no se requiere publicacion en SECOP), con lo
que se garantiza que esta debidamente programado y publicado en el Plan Anual de
Adquisiciones - PAA, de igual forma se debe incluir en el formato de solicitud de CDP el
numero de consecutivo SITCO.

Las solicitudes de expedicion de CDP que se registran en SIIF Nacidn, se tramitaran en
la SDG con la firma del Gerente de Proyecto y/o el Gerente de Recurso, mientras que en
las Direcciones Regionales se adelantara con la firma de los coordinadores de grupo (o
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3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

quien haga sus veces). Para los casos de contratos de prestacion de servicios de persona
natural, se entendera firmada esta solicitud con el flujo de aprobacion mediante el sistema
de informacién.

En las regionales y en las areas de SDG, el enlace de area en la Regional o de la
Direccién General deben verificar en el SIIF Nacion, que exista saldo en la apropiacion
disponible del identificador presupuestal, dependencia de gasto y recurso del cual se va
a tramitar la solicitud del CDP.

Para justificar la expedicion de CDP se requiere el envio del correspondiente clasificador
del gasto (en el cual debera identificarse claramente el objeto de gasto asociado al
lineamiento de programacion que soporta la apropiacién solicitada y asi mismo debe estar
acorde a la solicitud de CDP), el cual viabiliza la asuncién de compromiso para posterior
ejecucion, se exceptua de adjuntar el clasificador del gasto para los conceptos de
servicios publicos, impuestos predial, comisiones de servicios o desplazamiento.

Los actos administrativos y demas gastos en que proyecte incurrir el ICBF, que no son
objeto de suscripcion de contratos, deberan ser programados en PACCO extendido y
para registrar las solicitudes y expedicion de CDP de este tipo de gasto, no se requerira
certificacion PACCO.

Se exceptuan de solicitar certificado PACCO para la expedicion de CDP, los gastos que
se amparen por resolucion, factura, oficio, pdliza, entre otros actos administrativos, como
son los gastos de acompanamiento hospitalario, pagos a instituciones educativas, los
gastos asociados a los procesos académicos, servicios publicos, viaticos, cajas
menores, impuestos, gravamenes, pagos de remuneracion al personal de ndmina,
gastos judiciales, entre otros, los cuales se programan por rubro en un consecutivo
PACCO Extendido.

Cuando se requiera CDP que afecte la apropiacién asignada al ICBF para amparar
traslados presupuestales a nivel de Decreto (entre cuenta y/o catalizador) u otra gestién
con entes externos que asi lo requiera, sera generado a nivel de Decreto de liquidacién
y firmado por el profesional del Grupo de Presupuesto de la Direccion Financiera que
realice el registro en el SIIF Nacién y por el Coordinador de este mismo Grupo.

La solicitud y expedicion de CDP para amparar comisiones de servicios y/o gastos de
desplazamiento, las debe adelantar en la Direccion General y en las Regionales por los
responsables de recurso, de acuerdo con lo establecido en la resolucion por la cual se
designen los Gerentes de Recursos; esta solicitud debe amparar la anualidad desde el
inicio de vigencia, con la proyeccion de los valores ejecutados en la vigencia que se cierra,
quedando como responsable de hacer el seguimiento y control en la Direccién General y

iAntes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




()

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO P3.GF 06/08/2026

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO EJECUCION, ANALISIS Version 16 | Fagina 4 de
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PRESUPUESTO 26

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

en las Regionales los responsables de los recursos, conforme a lo establecido en la
mencionada resolucion y la politica de operacién 3.9 del presente procedimiento.

En todo caso se debe adelantar la programacion de las comisiones y desplazamientos,
las cuales deben ser avaladas por el Ordenador del Gasto correspondiente, acorde con
la normatividad vigente. Asi mismo, en el objeto de la solicitud del CDP se recomienda
que se incluya el siguiente texto propuesto: “Amparar los viaticos, gastos de viaje y/o
autorizaciones de desplazamiento a los servidores publicos y/o contratistas de las
comisiones que se autoricen en la Regional para la presente vigencia”, texto editable
acorde a la necesidad y tipo de tercero (contratista o servidor).

La solicitud y expedicién de CDP para amparar gastos de personal y sus inherentes, se
efectuara cubriendo la anualidad, desde el inicio de vigencia y sera responsabilidad del
Director de Talento Humano efectuar su seguimiento y control.

La solicitud y expedicion de CDP para amparar el pago de servicios publicos e impuestos,
deberan ser solicitados para cubrir la respectiva anualidad por la Direccion Administrativa
en la SDG, y en las Direcciones Regionales por la Coordinacion del Grupo Administrativo
0 quien haga sus veces y tramitar resolucion para amparar la ejecuciéon y pagos
respectivos.

La solicitud y expedicién de CDP para amparar el pago de sentencias, conciliaciones y
laudos arbitrales, deberan ser solicitados para cubrir la respectiva anualidad por la Oficina
Juridica en la SDG y tramitar resolucion para amparar la ejecucion y pagos respectivos.

La solicitud y expedicion de CDP para amparar el pago del Gravamen Movimiento
Financiero - GMF deberan ser solicitados para cubrir la respectiva anualidad por parte de
las areas correspondientes en la Direccién General y en cada una de las Regionales por
parte de los coordinadores de grupo, con base en la proyeccién de los valores ejecutados
al cierre de la vigencia anterior o mecanismo de proyeccion que la regional considere
pertinente.

La solicitud y expedicion de CDP para amparar los contratos de prestacion de servicios,
deberan ser solicitados por parte de las areas correspondientes en la Direccion General
y en cada una de las Regionales por parte de los coordinadores de grupo (o quien hagas
sus veces) de acuerdo con las respectivas periodicidades de los contratos que se buscan
amparar.
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3.20 Los documentos requeridos para la expedicion de un CDP son:

Nuevo:

Para contratos de prestacion de servicios personas naturales:

>

Los soportes documentales corresponderan a los flujos de aprobacion

contenidos en la interoperabilidad en las aplicaciones del ICBF que soporten la

provision de informacion. La légica de operacion de solicitudes y expedicion de

CDP_implicara la gestién de cargas masivas de informacién, producto de las

interoperabilidades del sistema de informacion para su generacion en el SIIF

Nacién

Para la Sede de la Direccion General-SDG, es necesario que se tenga el aval dado
por el Coordinador del Grupo Financiero Sede de la Direccion General, en el cual se
da viabilidad al objeto contractual con el rubro vinculado de acuerdo con la pertinencia
con base a lo establecido en los lineamientos de programacién de la vigencia
respectiva.

Para las regionales diferentes a la SDG, se debe adjuntar el clasificador del gasto,
que viabiliza la asuncion de compromiso y posterior ejecucion.

e Los demas métodos de contratacién y actos administrativos:
Solicitud del CDP, debidamente firmado, F1.P3.GF Formato Solicitud Expedicion CDP
Certificacion — PACCO, publicado en el SECOP, para los rubros contratables, los
cuales hacen parte del Plan Anual de Adquisiciones
Para la Sede de la Direccion General-SDG, es necesario que se tenga el aval dado
por el Coordinador del Grupo Financiero Sede de la Direccién General, en el cual se
da viabilidad al objeto contractual con el rubro vinculado de acuerdo a la pertinencia
con base a lo establecido en los lineamientos de programacién de la vigencia
respectiva.
Para las regionales diferentes a la SDG, se debe adjuntar el clasificador del gasto,
que viabiliza la asuncién de compromiso y posterior ejecucion.

Modificacidn:

Solicitud de modificacion (adicidn, reduccion o anulacion) del CDP, debidamente
firmado, F2.P3.GF Formato Solicitud Modificacién CDP.

Para adiciones si se adiciona un nuevo rubro presupuestal o dependencia de gasto,
se debe adjuntar el Clasificador del gasto, que viabiliza la asuncién de compromiso y
posterior ejecucion.

Certificacion - PACCO, modificado (adicion, reduccion o anulacién), para los rubros
contratables los cuales hacen parte del Plan Anual de Adquisiciones, no se requiere
publicacion en SECOP.
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3.21

3.22

3.23

Los CDP seran expedidos en SIIF Nacion, por el responsable para realizar esta labor en
las coordinaciones financieras regionales y la sede de la Direccion General, de acuerdo
con la solicitud presentada o tramitada en el sistema disefiado para tal fin, segun la
politica de operacion 3.19 del presente procedimiento, por el area responsable de los
recursos.

Inclusién del consecutivo PACCO en el objeto del CDP

En todos los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) asociados a procesos
contractuales que cuenten con programacion en el Sistema de Informacion PACCO, sera
obligatorio registrar al inicio del objeto del CDP el numero de consecutivo PACCO
correspondiente, seguido de un guion (-), previo a la descripcién del objeto contractual,
esta variable debera proveerse mediante las interoperabilidades de los sistemas de
informacion, en caso de indisponibilidad de los mismos debera proveerse de forma
manual por los solicitantes en el area funcional garantizando la calidad de la informacion.

Esta estructura debera garantizar la correcta identificacion, trazabilidad e integracion de
la informacion entre el SIIF Nacion, PACCO y los demas sistemas institucionales, en
concordancia con la certificacion PACCO exigida para los procesos contractuales que
hacen parte del Plan Anual de Adquisiciones.pdf).

Ejemplo de aplicacion:
12345 - [Descripcion del objeto contractual]

El diligenciamiento de esta informacion sera responsabilidad del area solicitante del CDP
y debera ser verificado por el responsable de las actividades de presupuesto en el
momento de la revision y expedicion de este, asegurando la coherencia con la
certificacion PACCO vy los soportes del proceso contractual.

El CDP debe ser firmado (fisico o digital) por quien lo expide en el SIIF Nacion y el
Coordinador del Grupo Financiero o quien haga sus veces. El tramite de solicitud de
modificacion o anulacién del CDP se efectuara con el formato de solicitud modificacion
CDP, debidamente diligenciado, F2.P3.GF Formato Solicitud Modificacion CDP.

Para el cierre de la vigencia, todo CDP con saldo por comprometer, debe ser reducido,
sin requerir del diligenciamiento del formato de modificacion de CDP (F2.P3.GF).
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3.24 Cada CDP debera amparar un unico proceso contractual o acto administrativo y un

3.25

unico Registro Presupuestal. El responsable de Presupuesto que tenga a su cargo la
expedicion del RPC, debera luego de hacer el registro, liberar el saldo del CDP que le dio
vida al compromiso en los términos mas perentorios, sin requerir el diligenciamiento del
formato de modificacion expedicion de CDP, por lo anterior se debe elaborar acta por
parte del analista de presupuesto o quien haga sus veces, en la que se registren
las_modificaciones que se realicen y la misma debe ir firmada por el y el
coordinador financiero o el que haga sus veces. Se exceptuan de hacer un registro
presupuestal por CDP aquellos actos administrativos que por su naturaleza justifican la
expedicion de mas de un registro presupuestal, por ejemplo: ndmina, servicios publicos,
viaticos, resoluciones de hogares sustitutos o gestores, y demas actos administrativos
que asi lo ameriten.

Es conveniente tener presente que, para los procesos de seleccidén aprobados con cupos
de vigencias futuras, el borrador de pliego podra publicarse sin la expedicion de CDP
previo, segun lo estipulado en el articulo 6° del a Ley 1882 del 15 de enero de 2018.

Los CDP que amparen procesos de nomina, servicios publicos, impuestos, viaticos,
hogares sustitutos, hogares gestores, entre otros, que por su naturaleza se requiere
amparar toda la vigencia fiscal, se podran expedir por la totalidad del presupuesto
asignado para que cubra todo el afo.

Excepcion para procesos de seleccion con multiples adjudicatarios u érdenes de compra
derivadas de instrumentos de agregacion de demanda:

Cuando se trate de procesos de contratacion adelantados a través de Colombia Compra
Eficiente, incluyendo Acuerdos Marco de Precios, Instrumentos de Agregacion de
Demanda, Tienda Virtual del Estado Colombiano o cualquier otro mecanismo de seleccién
que permita la adjudicacion a multiples proveedores, un mismo Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP) podra respaldar varios contratos, érdenes de compra,
aceptaciones de oferta o Registros Presupuestales de Compromiso (RPC), siempre que
dichos compromisos correspondan al mismo objeto contractual, mismo proceso de
seleccion, misma necesidad previamente identificada y al valor total amparado por el
respectivo CDP.

En estos eventos, el responsable de presupuesto podra afectar parcial y sucesivamente
el CDP mediante la expedicion de multiples RPC hasta agotar el valor disponible del
certificado, sin requerir la expedicion de un nuevo CDP para cada adjudicatario, contrato
u orden de compra derivada del mismo proceso.
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3.26

3.27

3.28

3.29

La suma de los RPC expedidos con cargo al mismo CDP no podra superar el valor
certificado ni comprometer recursos por encima de la apropiacion presupuestal disponible,
de conformidad con el Estatuto Organico del Presupuesto y las disposiciones del SIIF
Nacién.

Esta excepcion aplica exclusivamente cuando la pluralidad de contratos, 6rdenes de
compra o adjudicatarios se derive de un mismo proceso de seleccion o mecanismo de
agregacion de demanda legalmente estructurado y publicado en SECOP o en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano. En los demas casos continuara aplicando la regla general
segun la cual cada CDP ampara un unico proceso contractual.

Los CDP podran ser objeto de modificacion, tanto para adicion como para reduccion. En
el caso de las adiciones, el objeto amparado debe corresponder a lo inicialmente pactado
y el valor a adicionar no debera superar el 50% del valor inicial del contrato. Solo se
podran anular aquellos que no estén afectados con registro presupuestal de compromiso,
(Para adiciones o reducciones no se requiere publicacién en SECOP del certificado
PACCO). Cuando se requiera hacer anulacién de un CDP, el cual se haya expedido con
algun error o inconsistencia realizada por el responsable de presupuesto y no por otras
circunstancias, se debera elaborar un acta indicando las razones por las que se realiza
la modificacién o anulacion de este, la cual sera el soporte respectivo del registro en SIIF
Nacion.

Cuando un contrato o acto administrativo, este amparado con diferentes identificadores
presupuestales, debe reflejarse en los mismos los identificadores presupuestales,
recursos, dependencia de afectacion de gasto y fuente de financiaciéon, que van a
amparar la suscripcion del contrato o acto administrativo. En todo caso, cuando un CDP
ya esté expedido y se requiera que otra area adicione recursos para la misma
contratacion o acto administrativo, se debera efectuar la solicitud afectando el CDP
existente, siempre y cuando el clasificador del gasto del identificador presupuestal, objeto
de la adicién, este contemplado en los lineamientos de programacion (documentos
soporte) y sea acorde con el objeto contractual o del acto administrativo.

Para tramitar procesos de contratacidn o acto administrativo con recursos de vigencias
futuras, se debe realizar la solicitud del CDP y la expedicién del CDP que ampara el
apalancamiento de la presente vigencia, de igual forma para la solicitud del certificado de
vigencias futuras, debe discriminarse el rubro presupuestal a nivel de decreto de
liquidacion, fuente de financiacién (propio o nacion) y valor.

Los Coordinadores Financieros de los grupos internos de trabajo financiero o el que haga
sus veces, con el apoyo de los responsables de las funciones de presupuesto, deberan
hacer seguimiento y control a los CDP recurrentes, es decir aquellos que tienen saldos
sin utilizar por mas de 90 dias, para lo cual informaran al area respectiva con el propdsito
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3.30

3.31

3.32

que adelanten las gestiones pertinentes tendientes a utilizar o solicitar liberacion de los
saldos, de no recibir informacion al respecto por parte del responsable del CDP, al término
de tres dias habiles se liberara el saldo sin comprometer del CDP, sin requerir el
diligenciamiento del formato de solicitud modificacién de CDP, Se exceptuan aquellos
CDP que estén amparando procesos de seleccién, gastos de personal, servicios publicos,
gravamen a los movimientos financieros, sentencias y conciliaciones, impuestos y
viaticos (se debe elaborar acta que soporte las modificaciones a registrar en SIIF Nacion).

Conforme a los horarios establecidos para la jornada laboral habitual del ICBF, cada
Grupo Financiero Regional o quien haga sus veces, sera responsable de recibir,
verificar, gestionar y expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
correspondientes a las solicitudes presentadas por las dependencias de su jurisdiccion.

Se podran solicitar y expedir CDP y RPC que contengan centavos.

El responsable de las funciones de presupuesto en la Regional y SDG deberan generar
por lo menos dos veces al mes el reporte de consulta ejecucién presupuestal por
dependencia de gasto de SIIF y listado de CDP con saldos por comprometer de la
Regional o de la SDG y enviarlos a los responsables de recursos para que realicen el
seguimiento y depuracion correspondiente, los responsables de los recursos, quienes
deberan justificar los saldos no comprometidos, tanto de apropiacion disponible como
saldo de CDP sin comprometer, para lo cual tendran 3 dias habiles después de haber
recibido el reporte de CDP con saldos por comprometer.

REGISTRO PREUPUESTAL DE COMPROMISO - RPC

3.33

3.34

3.35

Todos los actos administrativos o procesos contractuales que afecten el presupuesto de
gastos del ICBF deben contar previamente con el RPC generado en el SIIF Nacion, para
las adiciones a los actos administrativos o contratos se debe realizar la modificacion en
el RPC correspondiente antes del inicio de la ejecucion correspondiente.

Los RPC seran registrados y expedidos a través del SIIF Naciéon por los responsables
autorizados para dicha funcién. EI RPC debe ser firmado por quien lo genera en el SIIF
Nacion y el Coordinador del Grupo Financiero o quien haga sus veces (Para los casos
de no contar con coordinador financiero, el Director Regional debera firmar este
documento). El tramite de expedicion, modificacién o anulacion del RPC se efectuara
con soporte en acto administrativo o modificacion contractual, segun corresponda.

Los RPC podran ser modificados tanto para adicion como para reduccion, para ser
adicionados, en ningun caso, se debe modificar el objeto inicialmente pactado y no
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superar el 50% del valor inicial del contrato. Cuando se requiera hacer anulaciéon o
modificacion de un RPC, el cual se haya expedido con algun error o inconsistencia del
accionar del responsable de presupuesto y no por alguna otra situacion, se debera
realizar un acta indicando las razones por las que se realiza la modificacién o anulacion
de este, el cual sera el soporte para realizar dicho registro.

3.36 EI RPC generado desde el SIIF Nacion, debe firmarse en fisico o digital de acuerdo con

los tipos de contrato y entregarse por los medios definidos, segun el siguiente detalle:

» Contratos: a la Direccidon de Contratacién o a los Grupos Internos de Trabajo Juridico

en las Regionales, segun corresponda.

» Solicitudes de comisiones de servicios de servidores o desplazamientos de

contratistas (para avances), actos administrativos de reconocimientos de pagos, como
son los gastos de impuestos, tutelas, sentencias etc..: a las pagadurias regionales o
del SDG, segun corresponda.

» Servicios publicos: teniendo en cuenta que el tramite de este tipo de gasto se opera

con resolucion, el RPC debe ser entregado a area administrativa o quien haga sus
veces, para que tramite los pagos mes a mes ante pagadurias de la regional.

» RPC de actos administrativos de resoluciones que amparen gastos como hogares

3.37

3.38

sustitutos, hogares gestores y otros gastos que no son de ejecucion instantanea, es
decir, que se requiere presentar soportes de ejecuciéon para pago, deben ser enviados
al responsable de la ejecucion de dichos recursos, aquellos actos administrativos de
ejecucion instantanea deben ser enviados a las pagadurias para el tramite respectivo.

El numero del documento fuente del contrato, es una de las llaves para la integracion con
los diferentes sistemas, internos y externos, por lo cual es de caracter obligatorio que se
garantizar la consistencia del dato al registrar la numeracién tal y como se genera en el
contrato, por ejemplo: este correspondera al numero consecutivo que arroja el sistema
de informacion institucionales habilitados para tal fin, (largo11 digitos) 01000502026,
donde, los dos primeros digitos corresponden al cédigo de la regional (01 Sede de la
direcciéon General), los 5 digitos siguientes corresponden al consecutivo del sistema
(00050) y los ultimos cuatro digitos corresponden a la vigencia (vigencia 2026).

En caso tal de que en el proceso de seguimiento posterior a suscripcion de los contratos
se debera realizar un cotejo de los numeros de esto en el RPC y la instancia
correspondiente por parte de los enlaces de contratacidén/financieros de las areas o
grupos de las regionales; en caso tal que se detecten diferencias en los numeros
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3.39

3.40

registrados en los diferentes sistemas, se procedera a informar a las areas competentes
para que se realicen las respectivas correcciones.

Inclusién del consecutivo PACCO en el objeto del RPC

En todos los Registros Presupuestales de Compromisos (RPC) que se generen para
procesos contractuales asociados a programaciéon en PACCO, sera obligatorio incorporar
al inicio del objeto del RPC el numero de consecutivo PACCO correspondiente, seguido
de un guion (-), antes de la descripcion del objeto contractual.

Esta medida facilitara la trazabilidad entre las etapas precontractual y contractual,
facilitando la interoperabilidad de los sistemas de informacién institucionales y
asegurando la consistencia entre el CDP, el contrato y el RPC, en cumplimiento de los
requisitos documentales y de registro establecido en el presente procedimiento.

Ejemplo de aplicacion:
12345 - [Descripcion del objeto contractual]
El cumplimiento de esta politica sera verificado por el responsable de las actividades de

presupuesto al momento de la elaboracién y registro del RPC en el SIIF Nacion, asi como
por las areas de contratacién al validar la informacion en SECOP |I.

Los documentos requeridos para poder expedir un RPC son:

Nuevo:

e Para contratos de prestacion de servicios personas naturales:

» Los soportes documentales corresponderan a los flujos de aprobacion
contenidos en la interoperabilidad en las aplicaciones del ICBF que soporten la
provision de informacion. La Iégica de operacién de solicitudes y expedicion de
RPC implicara la gestién de cargas masivas de informacién, producto de las
interoperabilidades del sistema de informacién para su generacién en el SIIF
Nacion.

» Lavalidacién de los documentos contenidos en SECOP, se realizada mediante el
Link que se genera de la interoperabilidad mediante los sistemas de informacién
institucionales habilitados para tal fin, en el cual se validaran los siquientes

apartes:
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v Informacién General del Contrato generado a través de SECOP Il firmado por
ambas partes. (En este se evidencia numero de contrato, clase de contrato, objeto,
fecha de inicio y terminacion, tercero, cedula, cuenta bancaria, valor del contrato
y fecha, hora y firmas de las partes).

v Informacién presupuestal de SECOP I, en el cual se evidencie especialmente el

numero de CDP

CDP.

RUT.

Si es Unién Temporal-UT o Consorcio adjuntar acta de conformacion y RUT de

Representantes Legales.

Certificacion bancaria.

Formato de flujo de pagos, en el cual deben discriminar el mes en que se realizara

el pago, por cada rubro, recurso y dependencia de afectacién de gasto, valor total.

Para los contratos o actos administrativos que estén amparados por vigencias

futuras, se debe diligenciar el flujo pago para cada una de las vigencias

comprometidas.

AN

AN

Proveedores

¢ Informacién General del Contrato Generado en SECOP Il firmado por ambas partes,
Contrato o acto administrativo debidamente firmado y fechado (este contiene el
numero de CDP, Valor Total, Plazo).

e Informacion presupuestal de SECOP Il en formato PDF en el cual se evidencie
especialmente el numero de CDP.

e Copia del CDP.

e Rut actualizado o Camara de Comercio, Si es Union Temporal-UT o Consorcio
adjuntar acta de conformaciéon y RUT de Representantes Legales.

e Certificacion bancaria.

e Formato flujo de pagos, en el cual deben discriminar el mes en que se realizara el
pago, por cada rubro, recurso y dependencia de afectacion de gasto, valor total, para
los contrato o actos administrativos que estén amparados por vigencias futuras, se
debe diligenciar un flujo de pago para cada una de las vigencias comprometidas.

e Modificaciéon (Cesién y Adicién/reduccion)

» Informacion General del Contrato Generado en SECOP II, Acto administrativo o Minuta
firmada electronicamente y fechada el cual debe decir:

ADICION/REDUCCION: Valor a adicionar o reducir, CDP Y RPC a afectar, Valor total
del Contrato.
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CESION: Valor ejecutado, valor cedido, Valor a liberar (de aplicar), Valor pendiente por
pagar, valor total del Contrato, CDP y RPC.

Para la modificacion debe discriminarse el detalle de cada valor por rubro presupuestal,
dependencia de gasto, recurso y fuente de financiacion.

» Informacion de bienes y servicios de SECOP Il en formato PDF (Adicion/reduccion).
» Modificaciones del contrato de SECOP |l en formato PDF.

» Formato de flujo de pagos el cual deben discriminar el mes en que se realizara el pago,
por cada rubro, recurso y dependencia de afectacion de gasto, valor total, para los
contratos que estén amparados por vigencias futuras, se debe diligenciar un flujo de
pago para cada una de las vigencias comprometidas.

» Para las reducciones de contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la
gestion, se debe aplicar lo establecido en el documento P32.ABS Procedimiento
liberacion de recursos de contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la
gestion y el F1.P32.ABS Formato Liberacion Saldos Registros Presupuestales
Compromisos.

Acta de Liquidacion, Suspension, Liberaciéon y Terminacién unilateral

Acto administrativo o minuta firmada y fechada el cual debe decir el valor a liberar, CDP y
RPC.

Cesiones de contratos para tener en cuenta Grupo Interno de Trabajo Financiero de
cada regional:

» Se debe de realizar en el SIIF Nacion la reduccién al RPC del cedente por el tiempo de
prestacion de servicios o entrega de bienes, con lo cual se garantiza el pago
correspondiente de las obligaciones a que haya lugar.

» La apropiacion reducida regresa al CDP.

» Se realiza un nuevo RPC para el cesionario, con las apropiaciones correspondientes a
la prestacion de servicios o bienes pendientes por entregar.

» Las modificaciones al RPC se pueden registrar una vez este perfeccionado en SECOPII
el contrato.
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3.41

Actos administrativos:

» Resolucion, solicitud, memorando y demas tipos de actos administrativos
parametrizados en el SIIF Nacién.

» Documento de identidad del tercero beneficiario.

» Certificacion bancaria.

» Formato flujo de pagos en el cual deben discriminar el mes en que se realizara el pago,
por cada rubro, recurso y dependencia de afectacién de gasto, valor total, para los actos
administrativos que estén amparados por vigencias futuras, se debe diligenciar un flujo
de pago para cada una de las vigencias comprometidas.

Modificacion (Adicién - reduccion)
> Acto administrativo:

ADICION/REDUCCION: Valor a adicionar, CDP Y RPC a afectar, Valor total del acto
administrativo.

Para la modificacion debe discriminarse el detalle de cada valor por rubro presupuestal,
dependencia de gasto y recurso.

» Formato de flujo de pagos (Soporte para registrar plan de pagos en SlIF Nacion) en el
cual deben discriminar el mes en que se realizara el pago, por cada rubro, recurso y
dependencia de afectacién de gasto, valor total, para los actos administrativos que estén
amparados por vigencias futuras, se debe diligenciar un flujo pago para cada una de las
vigencias comprometidas.

Para los gastos correspondientes a Servicios publicos, se realizara una resolucion que
ampare la anualidad, en dicha resolucion se debe discriminar cada prestador de servicio y
la programacion de gasto correspondiente.

En la resolucion que ampara la anualidad del gasto, se debe ordenar el registro
presupuestal y el pago, para este ultimo se recomienda establecer que los pagos se
realizaran con memorando enviado por la coordinacion administrativa o quien haga sus
veces en regionales y en la Sede de la Direcciéon General mediante memorando enviado
por el Director Administrativo.

Las proyecciones de pagos del ultimo bimestre, que no se realicen efectivamente el pago
dentro de la vigencia, se pueden constituir cuentas por pagar o reserva presupuestal y
tramitar el pago correspondiente en la siguiente vigencia.
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3.42 Conforme a los horarios establecidos para la jornada laboral habitual del ICBF, cada
Grupo Financiero Regional o quien haga sus veces, sera responsable de recibir,
verificar, gestionar y expedir los Registros Presupuestales de Compromisos (RPC).

3.43 El responsable de las funciones o actividades de presupuesto en la Regional y la SDG
deberan generar por lo menos dos veces al mes, el listado de RPC con saldos por obligar
de la Regional o de la SDG y enviarlos a los responsables de recursos, supervisores o
interventores de contratos y Coordinadores Zonales y a estos ultimos se le enviaran los
RPC de los contratos o actos administrativos bajo su supervision, para que realicen el
seguimiento correspondiente. Los responsables de los recursos deberan justificar los
saldos no obligados, para lo cual tendran 3 dias habiles después de haber recibido el
reporte de RPC con saldos por obligar.

3.44 Los Coordinadores Financieros en las Direcciones Regionales y en la SDG, con el apoyo
de los responsables de las funciones o actividades de presupuesto, deberan hacer
seguimiento y control a los RPC recurrentes, es decir aquellos que tienen saldos sin
utilizar por mas de 90 dias, para lo cual informaran al area o grupo respectivo con el
propésito que adelanten las gestiones pertinentes tendientes a ejecutar o liberar los
saldos.

3.45 El Director General del ICBF o sus delegados como Ordenadores del Gasto en la SDG,
los Directores Regionales como ordenadores del gasto en las Regionales, los Gerentes
de Recursos y Proyectos asignados por la Direccion General y los Coordinadores de
Grupos en las Regionales, deberan ejecutar los recursos del Presupuesto de Gastos con
criterios de planeacion, austeridad y racionalidad, observando lo dispuesto en el Estatuto
Organico del Presupuesto, Decretos reglamentarios, Ley Anual que decrete el
presupuesto de cada vigencia, Decreto de Liquidacién, Lineamientos de Programacion y
los Clasificadores del Gasto del Instituto, asi como las demas normas emanadas para tal
fin.

3.46 Los ordenadores del gasto no podran contraer compromisos sin existir apropiacion
presupuestal o por un mayor valor al de las apropiaciones asignadas a la regional.
Igualmente, no podran autorizar pagos que no estén respaldados con compromisos
presupuestales debidamente constituidos y que no cuenten con disponibilidad de
Programa Anual de Caja (PAC). Quien no cumpla con estas condiciones respondera
disciplinaria, fiscal y penalmente, por las obligaciones que contraiga o los pagos
realizados sin respaldo presupuestal y tesoral.

3.47 La responsabilidad de la ejecucion de los conceptos de gastos de funcionamiento y de
inversion en las Direcciones Regionales y GSDG, se debera realizar conforme con lo
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3.48

3.49

3.50

3.51

3.52

3.53

3.54

establecido en la resolucién de asignacion de Gerentes de Recursos y Gerentes de
Proyectos.

Es responsabilidad de los Gerentes de recursos, Gerentes de Proyectos en la SDG y
Coordinadores de Grupo en las regionales el garantizar la planeacion, el control,
seguimiento, evaluacién y la correcta ejecucién del presupuesto del ICBF de cada uno de
los identificadores presupuestales y sus dependencias de gasto, de forma individual,
tanto en funcionamiento como en inversién del presupuesto de la presente vigencia,
rezago presupuestal y vigencias futuras, conforme a lo establecido en la resolucion de
asignacion de Gerentes de Recursos y Gerentes de Proyectos y politica de operacién
3.48 del presente procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Regionales llevar a cabo en forma permanente el
analisis y seguimiento mensual a la ejecucion presupuestal de acuerdo con los
parametros y herramientas establecidas por la Direccién General.

Para la ejecucion de los recursos que se llegaren a manejar a través de fiducias, se
debera desarrollar para cada proceso de contratacion, el tramite presupuestal establecido
en el Estatuto Organico de Presupuesto, es decir, el mismo que se realiza con los
recursos que se ejecutan directamente en el ICBF. Lo anterior, teniendo en cuenta que
la fiducia no ejecuta el objeto de la apropiacion, ya que este es solo un mecanismo de
administracién de recursos.

En los contratos de administracion de recursos, los desembolsos deberan ser pactados
acorde con la ejecucion del contrato y las certificaciones de cumplimiento expedidas por
el supervisor o interventor del contrato.

En las regionales, el Director regional funge como Gerente de Proyecto y los
Coordinadores de Grupo se asemejan a los Gerente de Recurso de la SDG, en
cuanto a la programacion, ejecuciéon, seguimiento y control de los recursos que les
correspondan.

Para el archivo de documentos de ejecucion presupuestal, se deben cefiir por la TRD-
Tabla de retencion documental vigente en la entidad y directrices que imparta la entidad
en tal sentido, estas deberan ajustarse teniendo en cuenta la generacion de documentos
electrénicos y flujos de aprobacion definidos en los sistemas de informacion

De forma excepcional la Direccién de Planeacion y Control de Gestion, con la finalidad
de garantizar el cumplimiento de prioridades institucionales, podra solicitar a la
Subdireccion de Programacion realizar traslados presupuestales de las apropiaciones
disponibles en la sede y las regionales, acorde a lo establecido en la politica de
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operacion 3.16 del

presupuestales y de metas sociales y financieras.

procedimiento P11.DE Procedimiento de modificaciones

3.55 Todos los procesos automatizados o realizados mediante interoperabilidad para la
generacion, modificacién o anulacion de solicitudes de CDP y RPC deberan conservar
trazabilidad electronica, registros de auditoria y mecanismos de validacion que permitan
identificar el usuario responsable, fecha, hora y transaccion ejecutada, conforme a las
politicas institucionales de seguridad de la informacién y control interno.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No.

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro

Inicio
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Elaborar y enviar la
solicitud y/o formato
de expedicion-del
CDP

Contratos de prestaciéon de servicios

En las Direcciones Regionales y SDG:

Mediante las interoperabilidades de los sistemas de informacion
que administran el proceso de plan anual de adquisiciones,
contratacién y gestién de pago a contratistas y una vez publicados
los PACCO, se provee las variables para de solicitud de CDP o
formato “F1.P3.GF - Solicitud de expedicion de CDP”:

El visto bueno del area o grupo y lider de necesidad se da por
cumplido con el flujo de aprobaciones mediante dichos sistemas y
se haya realizado la publicaciéon del Plan Anual de Compras y
Contratacion (PACCO). Cuando se trate de tramites contractuales
y se transmite la informacion para que el responsable de
presupuesto pueda proceder con la solicitud.

Se aplica expedicion de la certificacion PACCO segun Ilo
establecido en la politica 3.8 del presente procedimiento. La
solicitud ante el area financiera se realiza obligatoriamente
mediante el sistema de informacion y en contingencias aprobadas
por el Director Financiero, puede adelantarse por memorando o
por correo electrénico institucional por parte del Coordinador de
Grupo Regional.

Demas procesos contractuales:

Para los procesos contractuales diferentes a prestacion de
servicios y actos administrativos, aplican las siguientes
actividades:

En las Direcciones Regionales: elaborar y tramitar solicitud de
CDP en el formato “Solicitud de expedicién de CDP F1.P3.GF” el
cual debe estar debidamente diligenciado y firmado, adjuntando la
certificacion del Plan Anual de Compras y Contratacion (PACCO)
publicado, cuando se trate de tramites contractuales y enviar al
responsable de presupuesto.

En lo referente a PACCO extendido no se requiere la certificacion
expedida por dicho sistema para anexar a la solicitud de CDP, se
aplica expedicion de la certificacion PACCO segun lo establecido
en la politica 3.12 del presente procedimiento. La solicitud ante el
area financiera puede adelantarse por memorando o por correo
electronico institucional por parte del Coordinador de Grupo
Regional.

En la SDG: una vez registrada la solicitud en el SIIF Nacién,
elaborar y tramitar la solicitud de CDP en el formato “Solicitud de
expedicion de CDP F1.P3.GF”, que incluya el numero de solicitud
de CDP que emite el SIIF Nacién, adjuntar al formato de la
certificacion del Plan Anual de Compras y Contratacién (PACCO)
publicado, en lo referente a PACCO extendido no se requiere la
certificacion expedida por dicho sistema para anexar a la solicitud
de CDP, se aplica expedicion de la certificacion PACCO segun lo

establecido en la politica 3.12 del presente procedimiento. La

Coordinador de
Grupo Regional

Gerente de Recurso

F1.P3.GF -
Formato
Solicitud de
expedicion de
CDP

Certificacion
PACCO.
Memorando o

Correo
electrénico
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No NI G (6 Descripcion de la actividad Responsable Registro
: Actividad
solicitud ante el area financiera puede adelantarse por correo
electronico institucional por parte del Gerente de recurso.
Vigencia Futura (apalancamiento):
En la SDG: una vez registrada la solicitud en el SIIF Nacién, | Gerente de Recurso
radicar en el GPDF, la solicitud de CDP, adjuntando el formato
“Solicitud de expedicion de CDP - F1.P3.GF”". La solicitud ante el
GPDF puede adelantarse por memorando mediante el sistema de
informacion institucional por parte del Gerente de Recurso.
Vigencia actual y vigencia expirada
Con el lleno de solicitudes de expedicion de CDP con flujo de | Responsable de las
aprobacion cumplido (aplica para contratos de prestacion de actividades del
servicios), para los demas contratos y actos administrativos se | registro en el SIIF
debe recibir el formato solicitud de expedicion de CDP Nacion Direccion
debidamente firmado y el PACCO publicado en los casos que | Regional o SDG en
aplique, y soporte de aval de la viabilidad del objeto-rubro (aplica los respectivos
solo para la SDG), cuando se trate de tramites, los cuales hacen sistemas
parte del Plan Anual de Adquisiciones, los cuales deben tener los
objetos coherentes, verificando que el objeto del gasto esté F1.P3.GF —
incluido en los Lineamientos de Programacion. F.orrﬁato
. o L solicitud de
¢Esta contemplado el gasto y coincide con certificacion PACCO, expedicion de
para los rubros contratables y recursos que hacen parte del Plan CDP
Anual de Adquisiciones?
Recibir y verificar la Cerifes e
2. | solicitud y/o formato | Si: Pasa a la actividad No.3. FROOQ) PRI
" rubros que
P.C de expedicion de aplique
CbP No: Se justifica el por qué no se acepta y regresa a la actividad
No.1. Memorando o
Correo
electrénico en
Vigencia futura caso de
contingencia o
Recibir el formato solicitud de expedicion de CDP debidamente Responsable cuando aplique
firmado y memorando, tramitado por correo electrénico o fisico, encargado de las
con la informacion solicitada. funciones
actividades del
¢ Existe apropiacion disponible en el identificador presupuestal? registro en el SIIF
Nacién del GPDF
Si: Pasa a la actividad No.3.
No: Se justifica el por qué no se acepta y regresa a la actividad
No.1.
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N Nombre de la L .. .
o. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Responsable de las
Para los que amparan contratos de prestacion de servicios se acf:l’:ir\}%zr;: ?je
aplica la consolidacion mediante los sistemas de informacion t |
institucionales habilitados para tal fin, emitir archivos planos para pres;pugs olen a
cargue masivo y Registrar la solicitud de CDP en SIIF Nacion. egiona.
Registrar la solicitud . - Enlaces de area en Rgporte
3. de CDP Realizar solicitudes 'manuales en los casos que sea la Direccién General. solicitud CDP
absolutamente necesario. de SIIF Nacién
Para los contratos diferentes a prestacion de servicios y actos enigfp:c?j&cljg?as
administrativos aplica el flujo normal. "9
actividades del
registro en el SIIF
Nacién del GPDF
Una vez registrada la solicitud de CDP en SIIF Nacion, el
encargado de presupuesto del Grupo Interno de trabajo financiero,
cargara en el sistema de informacion institucional habilitado para
tal fin, el archivo de solicitud de CDP emitido, de forma tal que el
sistema de Gestion de Pagos enlace el N° Solicitud CDP SIIF, en
la base de datos; esta accion podra realizarse excepcionalmente | Responsable de las Formato
Redi R - de forma manual en caso de contingencia o en los casos que asi funciones o PR
egistro N° Solicitud . - Solicitud de
4. CDP en SIIF lo exijan. actividades de expedicion de
presupuesto en la CDP”
Para los contratos diferentes a prestacion de servicios y actos Regional. )
administrativos una vez registrada la solicitud de CDP en SIIF
Nacion, el encargado de presupuesto de la regional, debera
colocar a mano en el formato de solicitud entregado por las
diferentes coordinaciones, el N° Solicitud CDP SIIF, en la casilla
correspondiente.
Registrar y generar en SIIF Nacién el CDP. Posteriormente (carga
masiva o manual), firmarlo y entregarlo al area solicitante
Nota: para los CDP que amparan los contratos de prestacion de
servicios de personas naturales gestionados mediante los
sistemas de informacién, se remitira mediante interoperabilidad,
los resultados de los numeros emitidos por SIIF para su| Responsable de las
tratamiento y completitud el Sistema de Gestién Contractual del funciones o
, ICBF y posteriormente el diligenciamiento de SECOP II. actividades de
5 Registrar, generar y presypuesto para el CDP
entregar el CDP | Nota: en los demas casos, los CDP seran entregados en medio | registro en el SIIF
fisico o electrénico por parte de los grupos internos de trabajo NaC|oSnDRZ§g|onaI,
financiero de las Regionales (o quien haga sus veces) a las areas GPDI¥
solicitantes, para que las mismas lo remitan a la Direccion de
Contratacion o las areas Juridicas Regionales, segun sea el caso.
(ver politica de Operacion 3.36)
Nota: para vigencia futura y expirada se continda con el tramite
establecido en los procedimientos correspondientes.
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N Nombre de la L .. .
o. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Genera los archivos de carga masiva a SlIF Nacion, y generar el
. CDP en este ultimo. Una vez emitido este documento, se debe | Responsable de las
Carga archivos en los . . CDP’ o fi funci
sistemas de realizar, carga del arch[vo de reppr‘tg dg DP S emltldgs con el fin unciones o
informacion de que los sistemas de informacion institucionales habilitados para actividades de ARCHIVO CDP
6 institucionales tal fin y se enlacen los resultados. En todos los casos debera | presupuesto para el CARGADOS
' o generarse los archivos PDF, firmarlos y disponerlos en repositorio | registro en el SIIF EN SIIF
habilitados para tal del i . | lici Nacion Regional NACION
fin el grupo financiero para acceso por parte dg os solicitantes, acion Regional, CIO
grupos internos de trabajo juridico con el fin de completar SDGy
requisitos en SECOP Il GPDF
Unidad
Por lo menos dos veces al mes del SIIF Nacion, se debe extraer ejecutora por
, . . Responsable de las dependencia
el reporte de consulta ejecucion presupuestal por dependencia de . gt
. ) . funciones o de afectacion
Generar y remitir gasto y listado de CDP con saldos por comprometer de la Regional .,
7. . > actividades de de gasto.
reportes SIIF Nacion. | o la SDG, enviandolos a los responsables de recursos de cada resupuesto en la
coordinacion Regional o area de la Direccion General (politicas de pR 1P lv SDG Listado de CDP
operacion 3.32). egionaly istado de
por
comprometer.
Direccion de
contratacion en la
Una vez generado el CDP y cumplidos los requisitos en el sistema SDG Grupos
i DA » . Juridicos en las
de informacion institucionales habilitados para tal fin (Numero de regionales. para
contrato, Fecha de Inicio, Fecha de terminacion, estado Suscrito) 9 P Correo
ue garanticen los flujos de operacion y aprobacion para que la contratos. i
Enviar soporte para que g: ) P Y apro para g electronico
"y emision de RPC de productos contratables, la interoperabilidad de .
8. la expedicion del : . Lo I L Coordinadores de
RPC los entre_ los S|stemas de mf_ormaCIon institucionales habilitados Grupo en regionales )
para tal fin, consolida la totalidad de documentos que se pueden Directores de Area Formato flujo
gestionar en SIIF para generacion de RPC. y - de pagos
u oficina asesora
Juridica en la SDG,
para actos
administrativos,
segun corresponda.
Realizar carga masiva con archivos generados mediante los
sistemas de informacion institucionales habilitados para tal fin a
SIIF Nacion para elaborar el RPC de los contratos de acuerdo con
la informacion consolidada y excepcionalmente o exclusivamente
en los casos que asi se requiera, con el soporte remitido mediante
o . - Responsable de las
correo electrénico, para los contratos diferentes a prestacion de .
Elaborar y entregar el L o funciones o
9. servicios elaborar el RPC de acuerdo con el soporte remitido - RPC
RPC - . o : actividades de
mediante correo electronico. Para los actos administrativos debe presupuesto

elaborarse con base en la copia de este, la cual puede ser recibida
de forma fisica o via correo electronico, de acuerdo con los
documentos requeridos para expedir RPC, establecidos en la
politica de operacién 3.40 y entregados segun lo establecido en la
politica de operacion 3.36 del presente procedimiento.
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No LT CE 1 Descripcion de la actividad Responsable Registro
: Actividad
Encargado de las
Con la carga del reporte de RPC emitido por SIIF, en la funciones o
. . funcionalidad los sistemas de informacion institucionales | actividades en los
Registrar, validar y " ' . . - .
habilitados para tal fin, se completa el registro de informacion en | Grupos Juridicos de .
cargar RPC en el - . . - . - Registro en
10. SECOP sistema de contratacion y se provee la informacién para registrar la Regional y SECOP
el numero de RPC en la pestafia “informaciéon presupuestal” y Direccion de
subir en la pestafia “ejecucion del contrato” el RPC escaneado, en | contratacion en la
el aplicativo del SECORP II. SDG, segun sea el
caso.
Por lo menos dos veces al mes del SIIF Nacién, se debe extraer Encargado de las
el listado de RPC con saldos por utilizar de la Regional o del 9 .
- . funciones o Listado de RPC
Generar y remitir GFSDG, enviandolos a los responsables de recursos, ..
11. Iy ; . . actividades de con saldos por
reportes SIIF Nacion. | supervisores o interventores de contratos y Coordinadores .
A . . presupuesto en la obligar.
Zonales de cada coordinacion Regional (segun corresponda) o Reaional v GFSDG
area de la Direccion General (Politica de operacion 3.43). 9 y
Realizar mensualmente el analisis y seguimiento a los saldos de
apropiacion, CDP, RPC, obligaciones, pagos, rezago presupuestal
; s Responsable
. (reserva presupuestal y cuenta por pagar) en el Médulo de Analisis . )
Analizar y hacer L asignado para tal fin .
e y Seguimiento Presupuestal (ASP — NMF), generar el Acta Acta de analisis
seguimiento a la ; ) ; . - en los Grupos de la L
12. ; - correspondiente, firmarla y enviarla al area correspondiente de la | . . . y seguimiento
ejecucion . - Direccién Regional y
Sede de la Direccion General. : presupuestal
presupuestal en las Areas de la
Aplicar las politicas de operacion de acuerdo con lo establecido en ShG
el numeral 3.4.
Realizar mensualmente la consolidacion de las actas de analisis
de cada regional por Area y/o Gerente de recurso en el Mddulo de
Consolidar Andlisis y Seguimiento Presupuestal ASP — NMF, generar el acta | Enlace financiero de
13. informacion por Area consolidada y entregarla firmada al GPDF. CadaSA;? de la Acta de Area
Aplicar las politicas de operacion de acuerdo con lo establecido '
en el numeral 3.4.
Presentar mensualmente ante el Comité Estratégico Regional (o Coordinador
Presentar el la instancia establecida por la normatividad vigente) y en la SDG, Financiero en
14. resultado del en el Comité de seguimiento a la ejecucion presupuestal, los Direcciones Acta de reunion
seguimiento y control | resultados obtenidos en el analisis y seguimiento a la ejecucion Regionales /
presupuestal. Coordinador GPDF
Determinar en el Comité Estratégico Regional (o la instancia| Comité estratégico
establecida por la normatividad vigente) y en el Comité de| regional y comité de
15. | Toma de decisiones | Seguimiento a la Ejecucion Presupuestal de la SDG, las acciones seguimiento a la Acta de reunion
a seguir con respecto al analisis de saldos a liberar presentados ejecucion
en las actas de analisis y seguimiento presupuestal. presupuestal.
Con base en las determinaciones tomadas en los Comités, las
Direcciones Regionales podran solicitar a las areas o Gerentes de Formato
16 Solicitar créditos y | recursos de la SDG la solicitud de adicién o disminucién de | Coordinador Grupo créditos o

contracréditos.

apropiacion de recursos enviando para ello, el Formato
establecido para créditos o contra créditos de recursos y los
soportes correspondientes.

Regional.

contra créditos
de recursos”

FIN

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL:
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Minimizar la pérdida de apropiacidon, generar reinversion oportuna de recursos y mitigar la
constitucién de posibles reservas presupuestales inducidas.

6. DEFINICIONES:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Apropiaciones: Son autorizaciones maximas de gasto que el Congreso de la Republica
aprueba para ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de
diciembre de cada afo estas autorizaciones expiran y en consecuencia no podran
comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): Es el documento por el cual se
garantiza la existencia de Apropiacién disponible y libre de afectacion para la asuncién de
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Comité estratégico regional: Comité de caracter Regional cuyo fin es el de promover,
posibilitar y articular la accién de las Direcciones Regionales con el Direccionamiento
Estratégico y el Cddigo de Buen Gobierno que orienta la gestion publica del Instituto.

Comité de seguimiento a la ejecuciéon presupuestal: Comité credo en cumplimiento de
la resolucion 3480 de 2016, con el objeto de direccionar y decidir sobre los procedimientos
que se deben seguir para lograr la ejecucién del ciento por ciento 100% del presupuesto
asignado para cada vigencia fiscal y realizar el seguimiento al uso de vigencias futuras
autorizadas, en cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Decreto de Liquidacion: Por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacién para
la vigencia fiscal, se detallan las apropiaciones, se clasifican y se definen los gastos.

Identificador presupuestal: Es el codigo establecido en la Ley de Presupuesto a Nivel de
Programa y Subprograma, en el Decreto de Liquidacion a nivel de Proyecto y en la
estructura presupuestal del ICBF a nivel de: cuenta, subcuenta, articulo, ordinal, subordinal,
subproyecto, modalidad y codigo, segun sea el caso. A través de este, se identifica el tipo
de gasto a ejecutar. El identificador presupuestal es utilizado tanto en el proceso de
programacion como de ejecucion presupuestal para un determinado periodo de tiempo.

Interoperabilidad: Capacidad de diferentes sistemas de informacion, bases de datos y
software para comunicarse, intercambiar datos y comprender la informacién de manera
automatica. Permite que plataformas que "no hablan el mismo idioma" colaboren sin
problemas, evitando reprocesos y eliminando barreras tecnoldgicas

iAntes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




00 PROCESO P3.GF 06/08/2026
Q)‘ GESTION FINANCIERA
BIENESTAR PROCEDIMIENTO EJECUCION, ANALISIS Version 16 | P 2dina 24 de
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PRESUPUESTO 26
6.8 Maddulo de analisis y seguimiento a la ejecucion (ASP — NMF): Médulo del nuevo modelo

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

financiero - NMF en el cual se realiza el seguimiento y analisis de los saldos de la ejecucién
presupuestal del ICBF.

PACCO Extendido: La programacién en el sistema de informacion PACCO, es la accion
de proyectar el uso y destinacion de los recursos asignados para la adquisicion de bienes y
servicios en Regionales y dependencias de la Sede de la Direccién General del ICBF. El
propésito de la funcionalidad denominada “PACCO EXTENDIDQ?, es proyectar los recursos
qgue se ejecutan directamente, sin la mediacion de proceso contractual

Registro presupuestal del compromiso (RPC): Es la imputacién presupuestal mediante
la cual se afecta en forma definitiva la apropiacién presupuestal, garantizando que sélo se
utilizara para ese fin. Con este acto se perfecciona el compromiso.

Vigencia fiscal: Periodo para el cual le fue asignado el presupuesto al ICBF. Por Ley, esta
vigencia va desde el 1° de enero al 31 de diciembre del mismo afio.

Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF Nacién): 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
Nacién y de brindar informacién oportuna y confiable.

TRD-Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ver Matriz de verificacion de requisitos legales.

Ley por la cual se decreta el Presupuesto de Rentas y Recursos de Capital y Ley de
Apropiaciones para la cada vigencia fiscal, Congreso de la Republica.

Decreto por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacién para la cada vigencia
fiscal, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Resolucién por la cual se distribuye y asigna el Presupuesto de Gastos del ICBF para cada
vigencia fiscal, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

Resoluciones por la cual se comunica el Presupuesto de Gastos del ICBF para cada vigencia
fiscal a las Regionales del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

Resolucién por la cual se aprueban los Lineamientos de Programacion y Ejecucion de Metas
Sociales y Financieras para cada vigencia, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.
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v" Resolucioén por la cual se designan los Gerentes de Recursos, Gerentes de Proyectos y se

AN

delega la Ordenacion de gasto del ICBF para la respectiva vigencia y se establecen sus

obligaciones.

MO1.ABS Manual de Contratacion.

TRD-Tabla de retencién documental.

Procedimiento P32.ABS Procedimiento liberacién de recursos de contratos de prestacion de
servicios profesionales y apoyo a la gestion.

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P3.GF Formato Solicitud de expedicion de certificado de disponibilidad presupuestal
F2.P3.GF Formato Solicitud de modificacion de certificado de disponibilidad presupuestal
F1.P38.GF Formato créditos o contra créditos de recursos
F3.P3.GF Formato flujo de pagos
F1.P32.ABS Formato liberacion saldos registros presupuestales compromisos
9. ANEXOS:
No aplica.

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
N/A N/A N/A

Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operaciodn por procesos, segun resoluciéon 8080
del 11 de agosto de 2016, se realiza el cambio de formato del procedimiento y ajuste

30/09/2016 1 de actividades.
El cadigo anterior del procedimiento era el PR1 MPA1 P2
Se ajusta el nombre y las actividades teniendo en cuenta que se incorporan y retiran
algunas actividades.

16/01/2019 2
Se modifica el alcance, politicas de operacién, descripcion de actividades, definiciones,
documentos de referencia y formatos.

1106/12/2019 3 Se ajustan las politicas de operacion y descripciéon de actividades.

14/09/2020 4 Se ajusta el objetivo, alcance, politicas de operacion, actividades y creacion de nuevo
formato
Se modifica la politica 3.33 debido a que el supervisor o interventor de contrato se le
asignan las funciones, una vez se cumpla la suscricion, expedicion de RPC y

06/10/2020 5 aprobacion de las garantias, por lo cual quedara la firma del formato de flujo de pagos

asi: firmado por el coordinador de grupo responsable de recursos de la regional o
supervisor o interventor de Contrato
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Fecha Version Descripciéon del Cambio

02/12/2020 6 Se realiza modificacion a la politica de operacion 3.20
Se modifica la politica 3.33, relacionada con los documentos del proveedor se crea la
politica 3.43 Es responsabilidad de lo Gerentes de Proyecto garantizar el control,
seguimiento, evaluacion y la correcta ejecucion del presupuesto del ICBF, de cada uno
de los identificadores presupuestales, de forma individual, en funcionamiento e

10/12/2020 7 . - . :
inversion, tanto del presupuesto de la presente vigencia, rezago presupuestal y
vigencias futuras, lo anterior conforme a lo establecido en la resolucién de asignacion
de Gerentes de Recursos y Gerentes de Proyectos en la SDG, y en la politica 3,35 se
elimina la palabra RPC por CDP

26/01/2021 8 Se realiza actualizacién de la politica de operacién 3.12

09/03/2021 9 Se Actualizan las politicas de operacion.

10/08/2023 10 Se realiza actualizacion de las politicas de operacion 3.7, 3.10, 3.12, 3.18, 3.19, 3.21,
3.24, 3.25 y se adiciona la politica de operacién 3.47.
Se realiza actualizacion de las politicas de operacién 3.1, 3.8, 3.12, 3.13, 3.19, 3.22,
3.23.3.24,3.26, 3.29, 3.31 3.35 se adiciona politica 3.10, 3.48 y se modifica numeracion

01/11/2023 11 consecutiva, se aguantan politicas de operacion de las actividades 5, 6, 7, 8, 10, se
adiciona la definicion de TRD — tabla de retenciéon documental y como documento de
referencia.
Se realizan modificaciones a las politicas de operacién y actividades, eliminando la
obligatoriedad de presentar certificado PACCO para los servicios de hogares sustitutos
y gestores que se pagan por resolucion.

09/12/2024 12 En la politica de operacién 3.35 se incorpora el procedimiento P32.ABS, para liberacion
de recursos de contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestiéon
y su formato F1.P32.ABS
Se elimina la firma del formato flujo de pagos F3.P3.GF.

20/08/2025 13 Se actualizan politicas de operacién 3.4, 3.9, 3.10, 3.13, 3.34, 3.35, 3.39.
Se actualizan las actividades 2, 3, 4, 5, 6, 8, 10.

28/08/2025 14 Se actualiza la politica de operacion 3.35
Se amplia el objetivo.
Se ajustan algunas politicas de operacion.
Se ajusta la redaccién de actividades.
Se incluye la gestion de interoperabilidad de los sistemas de informacién para proveer
datos en la generacidon masiva de: solicitudes y creacién de CDP y RP
Se actualizan actividades para incorporar interoperabilidad de los sistemas para cargas
masivas de CDP y RPC.

18/09/2025 15 Se incorpora definicion de interoperabilidad.
Se incorpora la obligatoriedad de incluir el consecutivo PACCO en el objeto del CDP y
RPC para procesos contractuales programados en PACCO.
Se incluyen lineamientos para la gestion de procesos con multiples adjudicatarios
derivados de Acuerdos Marco de Precios e Instrumentos de Agregacion de Demanda.
Se actualizan los requisitos documentales para solicitudes y expedicion de CDP y RPC.
Se adiciona la definicion de interoperabilidad.
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