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1. OBJETIVO:

Definir las actividades necesarias para constituir las reservas presupuestales al cierre de
cada vigencia fiscal, su respectiva ejecucion y seguimiento durante la siguiente vigencia,
con el fin de garantizar el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

2. ALCANCE:

Inicia estableciendo la posible constitucion de Reserva Presupuestal mediante el andlisis
de saldo de compromisos y finaliza con el cargue de archivos digitalizados de las actas de
cancelacion de reservas presupuestales reportadas.

Aplica para la Sede de la Direccién General y Direcciones Regionales.

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1Solicitud de constitucion de reservas presupuestales

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

Las Areas en la Sede de la Direccion General y las Coordinaciones Regionales,
responsables de la ejecucién de recursos, supervisores o interventores de contratos,
deberan identificar los casos donde se presenten situaciones ajenas al contratista o a la
entidad, que desplazan o suspenden el cumplimiento de obligaciones contractuales o
de los distintos actos administrativos, conllevando a la reprogramacion de compromisos
y pagos, bajo la figura de reserva presupuestal

Cada Director de Area de la Sede de la Direccién General y Coordinadores de Grupo
en las Regionales, fijaran la dinamica de monitoreo de constitucion de reservas
presupuestales.

Acorde al articulo 2.8.1.7.3.1. del Decreto 1068 de 2015, en el cual se establece que las
reservas presupuestales son compromisos legalmente constituidos que tienen registro
presupuestal, pero su objeto no es posible cumplir dentro del afio fiscal que terminay,
por lo mismo, se pagaran el afio siguiente con cargo al presupuesto de la vigencia que
las origind, el supervisor, interventor del contrato o el responsable de la ejecucion de
actos administrativos, deberd realizar analisis de los saldos de compromisos
constituidos, para identificar la posible constitucion de la reserva presupuestal.

El supervisor o interventor presentaran al gerente del proyecto o gerente del recurso, la
justificacion del hecho generador de la reserva, la cual servird de base para elevar la
solicitud de constitucion de la reservay la correspondiente aprobacion de prorroga, ante
el comité de contratacién o quien haga sus veces en las Direcciones Regionales. Dicha
justificacion debera considerar las siguientes condiciones excepcionales:
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= Que sea imprevisible - Imposibilidad de suponer, conjeturar por sefales e indicios
gue algo puede suceder.

» Que sea impredecible - Imposibilidad de conocer anuncios con antelacién que algo
ha de suceder.

= Que sea irresistible - Imposibilidad de actuar, realizar, hacer. Imposible detener un
hecho imprevisto.

3.1.5. F2.P48.GF Formato de Flujo de Pagos Reservas Presupuestales

3.1.6. Validacién de la solicitud de constitucion de reservas presupuestales por parte

del comité de contratacién en la Sede de la Direccién General o quien haga sus
veces en las Regionales, para aquellos contratos que requieran ampliacion de
plazo de ejecucion:

En el comité de contratacién, o el que haga sus veces en las regionales, se revisara y
validara los argumentos de fuerza mayor y caso fortuito, presentados al ordenador del
gasto por parte de los gerentes de proyectos o gerentes de recurso, segun sea el caso,
de conformidad con las justificaciones presentadas por los supervisores o interventores
del correspondiente contrato, justificando expresamente la necesidad de ampliar el
plazo de ejecucién y manifestando que los bienes o servicios se recibiran en la siguiente
vigencia.

Una vez se autoricen las prérrogas o nuevo plazo de ejecucion, se proyectara nuevo
plan de pagos del contrato, incluyendo el tiempo asociado a la reserva presupuestal a
constituir.

3.1.7. Establecer plan de pagos.

Con los compromisos presupuestales proyectados como reservas presupuestales, se debe
generar un nuevo plan de pago F2.P48.GF Formato de Flujo de Pagos Reservas
Presupuestales que refleje los pagos que se realizaran en la vigencia y los saldos a constituir
como reserva presupuestal; este documento debe adjuntarse al documento F1.G1.GF Formato
Certificacion para la Constitucion de Reservas Presupuestales.

3.2. Reservas Presupuestales

Los soportes requeridos para constituir las reservas presupuestales son:
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3.2.1 CONTRATOS CUYOS BIENES O SERVICIOS, NO SE RECIBEN ANTES DEL 31 DE
DICIEMBRE (Anexo 1 del F1.G1.GF):

Los contratos que vencen antes del 31 de diciembre, cuyos bienes o servicios, , no se
pueden recibir antes de esa fecha, se caracterizan porque:

= La imprevisibilidad del hecho sobreviniente, que no permite la entrega del bien o
servicio pactado en la fecha establecida inicialmente, los que conlleva a que el
bien o servicio se recibira durante la siguiente vigencia, circunstancia que obliga al
Ordenador del Gasto, al Supervisor del Contrato y al Contratista, a realizar la
prérroga del Contrato.

= Cuando el bien o servicio pactado en el contrato definitivamente no se puede
recibir durante la vigencia en curso, por causas excepcionales, se puede optar por
utilizar el tramite de “vigencia futura — sustitucion” y los recursos de la presente
vigencia pueden liberarse, de conformidad con el articulo 8 del Decreto 4836 de
2011. (Decreto 1068 de 2015, Articulo 2.8.1.7.1.1).

Para este tipo de Contratos se deben entregar en cada uno de los Grupos Financieros
los siguientes documentos:

e Documento F1.G1.GF Formato Certificacion para la Constitucion de Reservas
Presupuestales, describiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar por las cuales
no se recibié el bien o servicio pactado.

e Copia legalizada de la ampliacién del plazo de ejecucién contractual.
e F2.P48.GF Formato de Flujo de Pagos Reservas Presupuestales

3.2.2 CONTRATOS QUE VENCEN HASTA EL 31 DE DICIEMBRE, Y CUYA ENTREGA
DE BIENES Y SERVICIOS SE REALIZA INCLUSO HASTA ESE ULTIMO DIA DE
LA VIGENCIA (Anexo 2 del F1.G1.GF):
Estos casos se caracterizan por las siguientes situaciones:

- El bien o servicio se recibe inclusive hasta el ultimo dia del afio, pero NO en una
fecha posterior.

- No se requiere ampliar el plazo de ejecucion del Contrato.
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Para aquellos contratos que por alguna circunstancia no se tenga la certeza de haber
recibido el bien o servicio, en las condiciones contractuales pactadas, 0 no se pueda
contar con los documentos que certifiquen el recibo a satisfaccion, a 31 de
diciembre, bien sea por la dificultad de la verificacion por parte del Supervisor, o por
las distancias geograficas que no permiten el recibo oportuno de los documentos
para tramitar el pago, o por cualquier otra situacion que no permita la generacién del
cumplido a satisfaccion, deberan constituirse como Reserva Presupuestal,
utilizando el documento F1.G1.GF Formato Certificacion para la Constitucion de
Reservas Presupuestales, justificando la misma, con base en la comunicacion 2-
2018-042564 del 21 noviembre de 2018 emitidas por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico-MHCP.

Para este tipo de Contratos se deben entregar en cada uno de los Grupos Financieros
los siguientes documentos:

e Documento F1.G1.GF Formato Certificacion para la Constitucion de Reservas
Presupuestales, describiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar por las cuales
no se recibi6 el bien o servicio pactado.

e F2.P48.GF Formato de Flujo de Pagos Reservas Presupuestales

3.2.3

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES CON
PERSONAS NATURALES (HONORARIOS), (Anexo 3 del F1.G1.GF):

Al interior de cada una de las areas del nivel nacional y grupos de las regionales, se
debe realizar el andlisis de los contratos suscritos, con la finalidad de que se detecten
saldos de compromiso que NO seran objeto de obligacion, ni de ningun tipo de
exigibilidad de pago y asi los Supervisores de Contratos apliquen el procedimiento
P22.ABS Modificacién Contractual para la Liberacion de Saldos y se tenga de forma
oportuna el Acto Administrativo (modificacion contractual) en el cual se solicite la
liberacion correspondiente al valor no ejecutado. Para ello, se tendré en cuenta las
fechas méaximas sefaladas en la Circular de Cierre de cada vigencia.

Los Supervisores, deberan realizar un seguimiento permanente, para detectar casos
en los que haya saldos posibles a liberar y a mas tardar en la fecha sefialada en la
circular de cierre de vigencia, enviar a la Direccion de Contratacion o Grupos
juridicos (segun apligue) la solicitud de modificacion contractual para liberacion de
los recursos no ejecutados.

Acorde a lo establecido en cada contrato, relacionado con la forma de pago para el
mes de diciembre, se determinara la constitucidon o no de una reserva presupuestal,
es decir, sila forma de pago se establece que el mes de diciembre se pagara dentro
del mismo mes, no se debera dejar constituida reserva.
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Para este tipo de Contratos se deben entregar en cada uno de los Grupos Financieros
los siguientes documentos:

e Documento F1.G1.GF Formato Certificacion para la Constitucion de Reservas
Presupuestales, describiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar por las cuales
no se recibi6 el servicio pactado.

e F2.P48.GF Formato de Flujo de Pagos Reservas Presupuestales

3.24

CONTRATOS QUE VENCEN EN LOS MESES DE NOVIEMBRE Y DE DICIEMBRE,
QUE NO HAN SIDO LIQUIDADQOS, (Anexo 4 del F1.G1.GF):

Se refiere a los Contratos cuyo plazo de ejecucion se vencen en los meses de
noviembre o diciembre de la vigencia actual y que, por los tiempos que se tienen por
Ley, al cierre de la vigencia no se cuenta con el Acta de Liquidacion Contractual y
por ende tampoco se puede tramitar la liberacion de los recursos antes del 31
diciembre.

El Supervisor o Interventor del Contrato deberé entregar a mas tardar el dltimo dia
habil de la primera quincena de febrero de la vigencia que se inicia, en las Areas
Financieras, el documento que avale la solicitud del tramite de Liquidacion del
Contrato, ante el Area Juridica de la Direccion Regional o la Direccion de
Contratacion en la Sede de la Direccion General, segun corresponda.

Si las Areas Juridicas o la Direccion de Contratacion en la Sede de la Direccion
General, legalizan las Actas de Liquidaciéon de estos Contratos, en el mes de enero
de la siguiente vigencia y son entregadas en dicho mes en las Areas Financieras, el
Analista de Presupuesto de la Direccién Regional o del Grupo Financiero Sede de la
Direccidon General, realizara las liberaciones de los Registros Presupuestales de
Compromisos - RPC unicamente a partir del Primer dia habil del mes de febrero de
la vigencia siguiente a la constitucion de la reserva.

Para este tipo de Contratos se deben entregar en cada uno de los Grupos Financieros
los siguientes documentos:
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e Documento F1.G1.GF Formato Certificacion para la Constitucion de Reservas
Presupuestales, describiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar por las cuales
no se recibié el bien o servicio pactado.

e Solicitud del tramite de liquidacion del contrato.

3.2.5 CONTRATOS CON SALDOS DE COMPROMISOS SUSCRITOS EN LA VIGENCIA
O AMPARADOS CON VIGENCIAS FUTURAS, QUE ESTEN EN PROCESO
SANCIONATORIO U OTRO COMPONENTE JURIDICO, (Anexo 5 del F1.G1.GF):

Se deben registrar como reserva presupuestal con el documento F1.G1.GF formato
certificacion para la constitucion de reservas presupuestales, justificando que el
contrato esta en un proceso juridico con el documento que evidencie el inicio de este
proceso.

3.2.6  CONTRATOS SUSCRITOS EN LA PRESENTE VIGENCIA CON AFECTACION DE
CUPOS DE VIGENCIAS FUTURAS, (Anexo 6 del F1.G1.GF):

Los valores de los apalancamientos que no alcancen a ser obligados se constituiran
como reservas presupuestales, justificando por qué no se pudo tramitar la obligacion
o el pago correspondiente.

Para este tipo de Contratos se deben entregar en cada uno de los Grupos Financieros
los siguientes documentos:

e Documento F1.G1.GF Formato Certificacion para la Constitucion de Reservas
Presupuestales, describiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar por las cuales
no se recibié el bien o servicio pactado.

e F2.P48.GF Formato de Flujo de Pagos Reservas Presupuestales

3.2.7 RESERVAS PRESUPUESTALES CON ACTAS DE LIQUIDACION
CONTRACTUAL DE VIGENCIAS ANTERIORES, CON SALDO A FAVOR DEL
CONTRATISTA, (Anexo 7 del F1.G1.GF):

El saldo a favor del Contratista, reflejado en el Acta de Liquidacion debidamente
suscrita, debe estar amparado por un CDP de la vigencia actual, para hacer el
reconocimiento del pago, de acuerdo con el documento P46.GF procedimiento
tramite de Vigencias Expiradas. Es posible que dicha obligacién de pago se presente
al cierre de la vigencia y no se alcance a iniciar o culminar dicho procedimiento. En
este caso, los Grupos Financieros Regionales o de la Sede de la Direccion General
deben dejar reflejado en los registros financieros del SIIF Nacion el Compromiso
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Presupuestal correspondiente al saldo a favor del Contratista, como una Reserva
Presupuestal, con base en el Acta de Liquidacion y el CDP que ampara la misma.
Para esto, se debe elaborar resolucién que ampare la constitucion de la reserva
presupuestal y seguir el proceso de pasivos exigibles por vigencia expirada. Para la
constitucién de la Reserva Presupuestal, se utilizar4 el documento F1.G1.GF
Formato Certificacion para la Constitucion de Reservas Presupuestales

Para este tipo de Contratos se deben entregar en cada uno de los Grupos Financieros
los siguientes documentos:

e Documento F1.G1.GF Formato Certificacion para la Constitucion de Reservas
Presupuestales, describiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar por las cuales
no se recibié el bien o servicio pactado.

3.2.8

F2.P48.GF Formato de Flujo de Pagos Reservas Presupuestales

RESERVAS PRESUPUESTALES DE LAS QUE NO SE RECIBE JUSTIFICACION
EN EL FORMATO DE CONSTITUCION DE RESERVAS PRESUPUESTALES,
(Anexo 8 del F1.G1.GF):

Al cierre de la vigencia, en el SIIF Nacion, la diferencia entre los valores de los
Compromisos menos las Obligaciones se constituyen como Reservas
Presupuestales de manera automatica, acorde a lo establecido en articulo
2.8.1.7.3.1 del Decreto 1068 de 2015. En el caso en que el responsable de las
actividades de presupuesto, los Coordinadores de los Grupos Financieros de las
Regionales y el Coordinador del Grupo Financiero Sede de la Direccion General, NO
reciban el documento F1.G1.GF formato Certificacion para la Constitucion de
Reservas Presupuestales, por parte de los Supervisores o Interventores o el
responsable de la ejecucion de los diferentes actos administrativos, tendra como
evidencia las solicitudes formuladas mediante memorandos o correos electronicos
dirigidos a los Gerentes de Recursos, Supervisores o Interventores de los Contratos
o el responsable de la ejecucion de los diferentes actos administrativos, relacionados
con los compromisos en mencion, sin que ello, bajo ninguna circunstancia, sustituya
el documento F1.G1.GF Formato de Certificacion para la Constitucion de Reservas
Presupuestales, debidamente suscrito por el Director Regional u Ordenador del
Gasto correspondiente. De esta situacion, se debera informar y dar traslado a la
Oficina de Control Interno Disciplinario para las correspondientes acciones y a la
Oficina de Control Interno para las correspondientes propuestas de mejora en la
gestion, a mas tardar el ultimo dia habil de la primera quincena del mes de enero de
la siguiente vigencia.

Nota 1:
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Tener en cuenta la fecha indicada en la circular de cierre y apertura de vigencia con
respecto a las solicitudes de constitucion de reservas presupuestales debidamente
autorizadas por Ordenador de Gasto y Supervisores.

Nota 2:

Ejecucion de compromisos que amparan los GMF: si durante la vigencia actual, se
tuvo partidas sujetas al gravamen a los movimientos financieros (4*1000), se deben
dejar presupuestalmente ejecutado el gasto (obligaciones y 6rdenes de pago en
estado pagadas), con el fin de no dejar partidas conciliatorias por este concepto.

Para el pago del GMF (4*1000) de los ultimos dias de diciembre, se debe dejar
registrado a 31 de diciembre la obligacion para afectar este valor y que quede
constituido como una cuenta por pagar.

Debido a que no se tiene certeza del pago de las reservas presupuestales
constituidas al cierre de la vigencia, no se debera constituir reserva presupuestal
para el concepto de GMF, teniendo en cuenta que la normatividad vigente establece
gue los impuestos se pueden pagar con cargo al presupuesto vigente cualquiera que
sea el aflo de su causacion, afectando el rubro que les dio origen.

Nota 3:

El valor del rezago presupuestal constituido a 31 de diciembre debe ser igual al valor
trasladado en el SIIF Nacion, una vez cerrado el periodo de transicion.

Para este tipo de Contratos se deben entregar en cada uno de los Grupos Financieros
los siguientes documentos:

e Documento F1.G1.GF Formato Certificacion para la Constitucion de Reservas
Presupuestales, en la cual se debe indicar que no se recibio por parte del supervisor o
responsable de los recursos el presente documento y el mismo debe ir firmado por el
ordenador de gasto.

e Evidencia de las solicitudes formuladas mediante memorandos o correos electrénicos
dirigidos a los supervisores de contratos o responsables de recursos.

3.2.9 COMISIONES DE SERVICIO O DESPLAZAMIENTO, AUTORIZADAS ENTRE EL 24
Y EL 31 DE DICIEMBRE.

Teniendo en cuenta que los valores de estos compromisos quedan
automaticamente en SIIF Nacién como reserva presupuestal, no es necesario
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diligenciar formato de constitucion de reserva presupuestal; los documentos de
autorizacion, aprobacion y RPC seran los soportes de la constitucion de la reserva
presupuestal.

3.2.10 HOGARES SUSTITUTOS, GESTORES Y TUTORES, RECONOCIDOS MEDIANTE
RESOLUCION.

Como quiera que el reconocimiento de los servicios de esta modalidad se efectua
mes vencido, se exceptlia el mes de diciembre, en el cual se efectuaran Dos (02)
cortes: El primero del 01 al 15 de diciembre, el cual se pagara dentro del mes
de diciembre, y el segundo del 16 al 31 de diciembre el cual debe constituirse
como Reserva Presupuestal, teniendo como soporte en las Areas Financieras para
la constitucion de la reserva presupuestal la Resolucion que ampara este segundo
periodo teniendo en cuenta que para el segundo periodo, al corte del 31 de diciembre
no se tiene certeza de la atencion del servicio o cupos atendidos.

3.3 Constitucién dereservas presupuestales de Cuentas por pagar sin disponibilidad
de PAC:

Corresponde a las Cuentas por Pagar radicadas antes del cierre financiero para registro
en el SIIF Nacién, que no pudieron ser obligadas por no contar con recursos en el
correspondiente programa anual mensualizado de caja (PAC) aprobado para el mes de
diciembre, por razones ajenas a la entidad, por lo cual, presupuestalmente se
constituirdn como una reserva.

Dado que las cuentas fueron radicadas ante el area financiera correspondiente y fueron
liquidadas pero no obligadas contablemente se deben registrar de forma manual
como una cuenta por pagar, para lo cual deberan reconocerse en las subcuentas y
cuentas correspondientes de la clase 2-PASIVOS, del marco normativo contable que
aplique, en la fecha en que la obligacién surja, teniendo en cuenta que el bien o servicio
adquirido, ya ha sido recibido o prestado a satisfaccion durante la vigencia; este
comprobante del registro manual contable serd el soporte de la constitucién de la
reserva presupuestal.

Nota: Las actividades de esta politica de operacién estan establecidas en el documento
P49.GF Procedimiento de Registro, Ejecucion y Seguimiento de Cuentas por Pagar.

3.4 Reportes SIIF Nacion:

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

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



o200
P
BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO
GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CONSTITUCION, EJECUCION Y
SEGUIMIENTO DE RESERVAS PRESUPUESTALES

P48.GF 09/12/2024
L Pé&gina 10 de
Version 2 18

e Los reportes de “Ejecucion presupuestal agregada” y “Consulta Ejecucion
Presupuestal Por Dependencias Gasto” de reservas presupuestales se deben
generar el primer dia habil del mes siguiente al cierre de vigencia o una vez
realizado el proceso de traslado de documentos de reservas presupuestales.

e Para seguimiento mensual se debe generar el reporte de Consulta Ejecucion
Presupuestal Por Dependencias Gasto.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No

Nombre de la

Descripcion de la Actividad

Responsable

Registros

Actividad
Inicio
Formato “F1.G1.GF
Realizar el andlisis de los saldos de ejecucion de los Supervisor o Certificaciéon
compromisos constituidos en el ICBF, para Interventor de para constitucion
Establecer la posible |identificar los recursos susceptibles de ser contratos o de reservas
1. |constitucion de|constituidos como Reserva Presupuestal, de| responsable de la presupuestales”
Reserva Presupuestal | conformidad con la politica de operacion 3.1.3 y| ejecucion de los 0
3.1.4 del presente procedimiento. recursos Documento
soporte

Preparar justificacion para la constitucion de la
reserva y nueva proyeccion de flujo de pagos, de
acuerdo con lo sefialado en las politicas de
operacion 3.1.5y 3.1.6 y los casos especificos del

F1.G1.GF Formato
Certificacion
para constitucion
de reservas

numeral 3.2 que apliquen. Supervisor o presupuestales”
o Interventor de
Justificar la| . ; , )
S ¢Requiere prérroga contractual? contratos o o]
2. |constitucién de reserva
resupuestal . - . re_s,pons_{able de la
P Si: Remitirla al ordenador del gasto o en quien este ejecucion de los Documento
haya delegado, para que éste solicite la validacion y recursos Soporte
aprobacién de la prérroga y demas modificaciones
contractuales a las que haya lugar. Pasa a la F2.P48.GF
actividad 3 Formato Flujo de
Pagos
No: Pasar a la actividad 4
Presentar al comité d_e contratacion o quien haga F1.G1.GE Eormato
sus veces en las regionales, la justificacion de la P
N L Certificacion
constitucion de la reserva, para la validacion y
iy . " para la
aprobacién de la correspondiente prérroga, de | Ordenador del Gasto constitucién de
.. acuerdo con lo sefialado en la politica de operacion o delegatario
3 Prese_nta_r' solicitud de 317 reservas
PC constitucion de reserva Comité de presupuestales
presupuestal . . L L .
¢ Se aprueba la prorroga para la constitucion de la | Contratacion o quien F2 P48.GF
reserva? haga sus veces en : -
| . Formato Flujo de
as regionales
Pagos

Si: Continuar actividad 4
No: Regresar a actividad 2
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No Nl 612 ) Descripcion de la Actividad Responsable Registros
Actividad
F1.G1.GF Formato
Certificacion
para constitucién
de reservas
presupuestales.
Supervisor o firmado
Enviar documentos Integeiibage .
" - L contratos o o]
soporte para Remitir solicitud de constitucion de reserva al grupo
4, Lo ) - responsable de la
constitucion de financiero. ; . N
reserva ejecucion de los Documento
recursos soporte
F2.P48.GF
Formato Flujo de
Pagos Reservas
Presupuestales
firmado
Recibir el documento F1.G1.GF Formato
certificacion para la constitucion de reservas F1.G1.GF
presupuestales 6 documento soporte conforme a lo Colaborador Formato
establecido en este procedimiento y en la guia de | Responsable de las | certificacion para
cierre financiero y apertura para cada vigencia actividades de la constitucion de
fiscal. Presupuesto en las reservas
Regionales y quien presupuestales
La certificacion y los soportes son idéneos: haga sus veces en el firmado
. GFSDG.
Recibir y revisar la Sl: Pasa a la actividad No.6. 0
5. solicitud de
P.C. constitucion de NO: Solicitar los ajustes requeridos por correo Documento
reserva presupuestal |electronico y regresar a la actividad No.1 soporte
Coordinador del
grupo financiero Formato
“F2.P48.GF.GF
Flujo de Pagos
Reservas
Presupuestales”
firmado Correo
electrénico
Reporte SIIF
“Ejecucion
Generar los reportes de ejecucién presupuestal| Responsable de las presupuestal
agregada y los reportes de Consulta Ejecucion actividades de Agregada y
6 Generar y presentar | Presupuestal Por Dependencias Gasto, con corte 31 Presupuesto Consulta Ejecucion

los reportes

de diciembre y presentarlos al Coordinador de
Grupo Financiero de la Direccion Regional o
Coordinador del GFSDG, para verificar la
constitucion de las reservas presupuestales.

Regionales y quien
haga sus veces en el
GFSDG

Presupuestal Por
Dependencias
Gasto a 31 de

diciembre de cada

vigencia”
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No Nomprt_e de la Descripcion de la Actividad Responsable Registros
Actividad
Revisar y consolidar los reportes de reservas
presupuestales generados del SIIF Nacién por el
responsable de las actividades de presupuesto en Reportes
las Direcciones Regionales o quien haga sus veces “Ejecucion
en el GFSDG verificando que los valores alli . presupuestal
. ! Coordinador de
registrados, se encuentren debidamente soportados . . agregada y
7 . . con los documentos correspondientes Grupo' qunmero €N | consulta Ejecucion
; Revisar y consolidar ’ Direcciones
P.C. - Presupuestal Por
reportes y soportes | .. - Regionales y :
¢ Esté la documentacion completa, de acuerdo con Dependencias
oy i GFSDG. .
las politicas de operaciéon? Gasto” de reservas
) presupuestales
Sl: pasa a la actividad No.9. revisados
No: pasa a la actividad No.8.
Solicitar por correo electronico o memorando, los Coordinador de
soportes faltantes a los supervisores o | Grupo Financiero,
interventores de los contratos o responsables de | Responsable de las
Solicitar a actos administrados y regresar a la actividad No.3. actividades de
supervisores 0o Presupuesto y
8 interventores de Cuando no se reciban los documentos faltantes | Servidor Publico con | Correo electrénico
' contrato o para soportar la constitucibn de la reserva funciones de 0 memorando
responsables de actos | correspondiente, quedara bajo la responsabilidad Pagador en las
administrativos del supervisor o interventor del contrato la Direcciones
constitucion de la reserva presupuestal, conforme | Regionales y quien
a la politica de operacion 3.2.10 del presente | haga sus veces en el
procedimiento. Pasar a la actividad 10 GFSDG.
Colaborador
Durante el periodo de transicion, y en todo caso| Responsable de las .
) - O - Listado de
antes de cumplirse el plazo fijado por el Ministerio actividades de :
Efectuar en el SIIF : -~ e . compromisos de
-7 de Hacienda y Crédito Publico (MHCP) se debera| Presupuesto en las
9. Nacion el traslado de . . : reservas
. efectuar el traslado de compromisos de reservas Direcciones
COmpromisos o . . presupuestales en
presupuestales en SIIF Nacion. Regionales y quien -
i SIIF Nacion.
Pasar a la actividad 11 haga sus veces en el
GFSDG
Informar la no Informar y dar traslado a la Oficina de Control Coordinador de
recepcion de Interno Disciplinario para las correspondientes| Grupo Financiero en -
h - - . Correo electronico
10. documentos para acciones y a la Oficina de Control Interno para las Direcciones
- . : : 0 memorando
constitucion de la correspondientes propuestas de mejora en la Regionales y
reserva gestion. GFSDG.
Coordinador
Generar en SIIF Nacién, con corte a 31 de diciembre Financiero,
de cada vigencia, el reporte de ejecucion| Responsable de las
11. | Generar reportes del |presupuestal agregada, Consulta Ejecucion actividades de Reportes SIIF
PC rezago Presupuestal Por Dependencias Gasto de reservas Presupuesto en Nacion

presupuestales y de compromisos de reserva,
validando el correcto traslado de documentos.

Regionales y quien
haga sus veces en el
GFSDG.
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No Nl 612 ) Descripcion de la Actividad Responsable Registros
Actividad
Verificar y comparar la informaciéon que reposa en la
Direccion Regional y en el GFSDG, frente al informe
mensual de seguimiento recibido, identificando y
Verificar informe de | registrando el detalle del estado actual de cada uno Coordinador de
seguimiento frente a la | de los saldos. Grupo Financiero en
12. informacion de la las Direcciones Correo Electrénico
Direccion Regional y | Mantener actualizado el estado de los saldos que Regionales y
el GFSDG presenta la reserva presupuestal con los GFSDG
supervisores o interventores de los contratos o
responsables de ejecucion los  recursos
presupuestales.
Revisar el estado de los compromisos de reserva
presupuestal y definir cuales de estos son exigibles
0 no para pago, de acuerdo con la naturaleza del
contrato o acto administrativo y la normatividad
vigente para tal fin. Certificacion de
. - Supervisor o cumplimiento,
Revisar el estado de Gson 2/lEe? interventor del facturas, ingreso al
;3é C(;)é?eprrrﬁm:? :uy SB el 2 195 ©Upes [FIENEEis: FEEEs i respcoonnst;?)tlz c(;e la Iﬁqlmgggirc]'): Ci)etlrggi
= e al GFSDG los documentos soporte para pago y : - e
exigibilidad de pago continuar con la actividad No.14 ejecucion de los de modificacion del
T recursos contrato o acto
No: tramitar ante el Grupo Juridico o la Direccion SR
de Contrataciéon la liquidaciéon, otrosi de
modificacion del contrato, o acto administrativo
correspondiente y asi poder continuar con la
actividad No. 15.
Recibir soportes para |Recibir los documentos soporte del supervisor del fulrzwrc]?éanr%aedoadz?or Orden de Pago
pago y registrarlo en |contrato o acto administrativo y registrar el pago en en el Glrou go Presupuestal en
14 SIIF Nacion SIIF Nacién. . i P SIIF Nacion
Financiero de las
Direcciones
Regionales y en el
GFSDG
Recibir el acta de liquidacion, otrosi de modificacion
del contrato o acto administrativo correspondiente.

F1.P48.GF
¢La Informacion registrada en el acta, u otrosi Formato Acta
modificatorio 0 acto administrativo correspondiente Cancelacion de
es correcta? Reservas

Responsable de las p
- . P . ividades de (EEIPIESEES
Recibir y revisar Sl: diligenciar el documento F2.P5.GF Formato acta activi
15. - L Presupuesto de la
soportes para cancelacion de reservas presupuestales justificado | . 7 .
PC Direccion Regional y

liberacion de reservas

con la informacién consolidada de los compromisos
de reserva que seran disminuidos (formato Excel).
Continuar a la actividad 16.

No: comunicar a las areas 0 grupos
correspondientes, las observaciones evidenciadas
para que procedan a realizar los ajustes respectivos
y regresar a la actividad 13.

quien haga sus
veces en el GFSDG

Correo electrénico
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No Nomprt_e de la Descripcion de la Actividad Responsable Registros
Actividad
Elaborar y enviar via correo electrénico, el
- . documento F1.P48.GF Formato Acta Cancelacion| Responsable de las
SO““;?;?E&%%?;C'M de Reservas Presupuestales debidamente actividades de F1.P48.GF
16. P ) diligenciado y justificado con la informacion| Presupuesto de la Formato.Acta
compromisos de la - ; - - . Cancelacion de
consolidada de los compromisos de reserva que | Direccion Regional y
reserva en SlIF . S : Reservas
Nacion seran disminuidos (formato Excel), al Grupo de quien haga sus p |
Presupuesto de la Direccion Financiera para su| veces en el GFSDG. resupuestales
revisién y pasar a la actividad 17. -
Correo electronico.
Recibir el acta de cancelacion de reservas
presupuestales. F1.P48.GFE
¢La Informacién registrada en el acta es correcta? C';%rg?;&g‘:t:e
Si: Informar a la Direccién Regional o GFSDG la PreZﬁsigl;zles
Revisar acta de aprobacion de esta, via correo electrénico, Profesional del p
17 cancelacion de autorizando la reduccién de los compromisos y Grupo de Correo
P.C. reservas solicitando el envio del acta firmada por correo | Presupuesto de la electrénico
presupuestales electrénico, con sus respectivos soportes y pasa a | Direccion Financiera
la actividad No 18. Listado de
No: comunicar a la Direccion Regional o GFSDG fgg‘:\:gg‘:g;ﬁﬁ
via correo electronico, las observaciones Nacion
evidenciadas para que procedan a realizar los ’
ajustes respectivos y regresar a la actividad No 15.
Para la reduccion de la reserva se debe: Imprimir
el acta de cancelacion aprobada; tramitar las firmas
de legalizacibn de la misma por parte de
Responsable de las actividades de Presupuesto,
Coo_rdlnador del _Grup_o Flnancu_ero y Director Responsable de las F1 P48.GF
. Regional en las Direcciones Regionales y en el -
Reducir la reserva en . ‘ . : actividades de Formato Acta
e ., GFSDG Coordinador Financiero y quien haga las .
SIIF Nacion segun g Presupuesto de la Cancelacion de
18. > veces de Responsable de las actividades de | .. i .
acta de cancelacion ) . . Direccion Regional y Reservas
Presupuesto); Reducir el compromiso de la reserva .
aprobada quien haga sus Presupuestales

presupuestal en SIIF Nacién y remitirla (en un solo
archivo en formato PDF) por correo electrénico,
con los soportes respectivos, al Coordinador del
Grupo de Presupuesto de la Direccién Financiera y
copia al profesional del GPDF a cargo de esta
actividad.

veces en el GFSDG

Correo electronico.
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No Nl 612 ) Descripcion de la Actividad Responsable Registros
Actividad
Recibir el documento F1.P48.GF Formato Acta
Cancelacion de Reservas Presupuestales, y
verificar que su contenido corresponda a la
informacién previamente validada.
- : ;La Informacién registrada en acta es correcta? Rl
Verificar y consolidar | ¢ ’ Formato Acta
19 actas de cancelacion Si consolidar a nivel nacional las actas de Profesional Grupo de | Cancelacion de
de reservas ’ > Presupuesto de la Reservas
S presupuestales EEMEEITEI @ 5 EEERES presupge;tales, s Direccién Financiera | Presupuestales
reportadas cuales reposaran en el archivo digitalizado del
Grupo de Presupuesto de la Direccién Financiera y Correo electrénico
pasa a la actividad 20.
No: comunicar a la Direccion Regional o area
responsable, las observaciones evidenciadas para
que proceda a realizar los ajustes respectivos y
regresar a la actividad No.15.
_ Ingresar a la ruta sefialada por el GPDF, destinada | profesional Grupo de
20 Cargue de archivos | para tal fin y cargar las actas de cancelacion de Presupuesto de la | Archivos cargados

digitalizados

reservas presupuestales reportadas de los archivos
digitalizados en formato PDF.

Direccion Financiera

FIN

P.C Punto de control

5. RESULTADO FINAL:

Seguimiento y analisis a la ejecucion de reservas presupuestales. Pago, liberacion o
fenecimiento de la reserva presupuestal constituida.

DEFINICIONES:

6.1 SDG: Sede de la Direccion General

6.2 GFSDG: Grupo Financiero de la Sede de la Direccion General

6.3 GPDF: Grupo de Presupuesto de la Direccién Financiera.

6.4 Cuentas por pagar: son aquellas obligaciones que quedan pendientes de pago en la
vigencia fiscal, cuyos bienes o servicios se han recibido al 31 de diciembre o cuando se
han pactado anticipos en los contratos y no fueron cancelados. Las cuentas por pagar se
determinan con la diferencia entre obligaciones y pagos registrados en SIIF Nacion al 31
diciembre de cada vigencia.

6.5 Reserva presupuestal: s. Las reservas presupuestales son el resultado de la
diferencia entre los compromisos y obligaciones registrados en SIIF Nacion a 31 de
diciembre de cada vigencia.
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6.6 Rezago presupuestal: es el resultado de sumar las reservas presupuestales y las
cuentas por pagar.

6.7 Saldo exigible: hace referencia a la obligatoriedad del pago.

6.8 Traslado de documentos: es la operacion que se realiza en el SIIF Nacion al inicio de
la vigencia y para efectos de la ejecucion de las reservas presupuestales y cuentas por
pagar, debe realizarse en el tiempo estipulado por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la circular externa de la respectiva vigencia. Hace referencia al registro
en SIIF Nacion de los valores constituidos al cierre de la vigencia anterior, correspondientes
a las reservas presupuestales y cuentas por pagar.

6.9 Vigencia fiscal: anualidad presupuestal que va del 1° de enero al 31 de diciembre de
cada afio.

6.10 Periodo de transicion: el Decreto 1068 de 2015 establece en su Articulo 2.9.1.2.15.
“Del periodo de ajustes previos al cierre definitivo del sistema. El Sistema Integrado de
Informacion Financiera (SIIF) Nacion tendra un periodo de transicion al inicio de cada afio,
con el fin de que las entidades hagan ajustes a los compromisos y obligaciones a que haya
lugar para la constitucién de las reservas presupuestales y de las cuentas por pagar, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 89 del Estatuto Organico del Presupuesto, el
cual durara hasta el dia anterior al de la constitucion legal de estas, de forma que puedan
obtener del sistema la informacion requerida para tal fin. En todo caso, en concordancia
con los articulos 14 y 71 de dicho estatuto, en este periodo no se podran asumir
compromisos con cargo a las apropiaciones del afio que se cerro”.

Durante el periodo de transicién los érganos que conforman el Presupuesto General de la
Nacién trasladaran los saldos de las Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar,
reflejados en el SIIF Nacion al cierre del 31 de diciembre de la vigencia anterior. Los valores
gue se reflejan en SIIF Nacion al cierre del 31 de diciembre de cada vigencia, relacionados
con el rezago, deben ser iguales a los trasladados al cierre del periodo de transicion.

6.11 Fenecimiento: Pronunciamiento que pone fin a la revision de la cuenta fiscal rendidas
por el ente auditado, mediante el cual se califica la gestion fiscal realizada en el manejo de
los recursos puestos a su disposicion en condiciones de economia, eficiencia, eficacia,
equidad, efectividad y valoracion de costos ambientales.

6.12 Vigencias futuras — sustitucion: Cuando se requiera ampliar el plazo de los
contratos en ejecucion, sin aumentar el monto del mismo y ello implique afectacion de
presupuestos de posteriores vigencias fiscales, se podra solicitar la sustitucion de la
apropiacion presupuestal que respalda el compromiso, por la autorizacioén de vigencias
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futuras, en este caso las apropiaciones sustituidas quedaran libres y disponibles. (Art.
8 Decreto 4836 de 2011). (Decreto 1068 de 2015, Articulo 2.8.1.7.1.1).

Las vigencias de sustitucion operan para contratos vigentes, los cuales, por su
comportamiento, eventualidad o consumo mensual, evidencian que tendran excedentes.
La sustitucion no implica una adicion al contrato en recursos, solamente en tiempo y un
cambio de recursos de una vigencia a otra. El tiempo que cubra la vigencia futura
dependera de los montos sustituidos. No hay limitante en el valor a sustituir, aunque no
podra superar el valor del contrato, y debera tener un consumo minimo en la vigencia que
se firmé el contrato, en este sentido, el valor de la vigencia futura correspondera al valor
sustituido. Para su tramite se debe enviar en la justificacion los motivos del por qué no se
ejecutaran los recursos.

6.13 PAC: PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC. El Programa Anual
Mensualizado de Caja - PAC, es el instrumento mediante el cual se define el monto maximo
mensual de fondos disponibles en las cuentas de la Direccion General de Crédito Publico
y Tesoro Nacional para los 6rganos financiados con recursos de la Nacién y el monto
méaximo mensual de pagos de los establecimientos publicos del orden nacional con sus
propios ingresos, con el fin de cumplir sus compromisos.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ver Matriz de verificacién de requisitos legales.

v

v’ 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.

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

v Resolucion por la cual se distribuye y asigna el Presupuesto de Gastos del ICBF para

cada vigencia fiscal, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

Circulares externas del MHCP.

Circular de cierre y apertura vigencia.

Guia de cierre y apertura vigencia.

P22.ABS Procedimiento Modificacion para la Liberacion de Recursos.

P46.GF procedimiento tramite de Vigencias Expiradas

AR NI NI NN

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.G1.GF Formato Certificacion para la constitucion de Reservas Presupuestales
F2.P48.GF Formato flujo de pagos.

F1.P48.GF Formato Acta Cancelacién de Reservas Presupuestales

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

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



&, PROCESO P48.GF 09/12/2024
GESTION FINANCIERA
BeNETAn Agi
PROCEDIMIENTO CONSTITUCION, EJECUCION Y Version 2 Pagina 18 de
SEGUIMIENTO DE RESERVAS PRESUPUESTALES
9. ANEXOS:
No aplica.

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha
26/09/2023

Version

Descripcion del Cambio

1

e se modifica el alcance.
[ ]

se actualizan y modifican las politicas de operacion.

e se realiza modificacion a las actividades
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