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1.

OBJETIVO

Establecer las directrices, actividades y responsabilidades necesarias para llevar a cabo el
cierre presupuestal de los recursos asignados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
asegurando el cumplimiento de los criterios establecidos en las normas vigentes.

. ALCANCE

Inicia con la proyeccion de la circular para el cierre presupuestal, continda con el analisis de
los Compromisos y Certificado de Disponibilidad Presupuestal que presentan saldos por
utilizar en cada una de las dependencias y obligaciones presupuestales que no quedaron en
estado pagado. A continuacién, se genera el acto administrativo de constitucién del rezago
presupuestal para su posterior traslado en el Sistema Integrado de Informacién Financiera
(SIIF) Nacién. Finalmente, el procedimiento concluye con el seguimiento a la ejecucion del
rezago presupuestal.

DEFINICIONES

Apropiacion presupuestal: Monto maximo de los recursos autorizados en la Ley de
Presupuesto General de la Nacion a la Unidad, detallados a nivel de rubro presupuestal de
Decreto de liquidacién, para ser comprometidos durante la vigencia fiscal. Después del 31 de
diciembre de cada ano estas autorizaciones expiran y en consecuencia no podran
comprometerse, adicionarse, transferirse ni contra creditarse.

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP: Documento expedido por quien ejerce
funciones de presupuesto en SIIF, para garantizar la disponibilidad de apropiacion
presupuestal.

Cuentas por pagar: Una cuenta por pagar se debe constituir cuando el bien o servicio se ha
recibido a satisfaccion antes del 31 de diciembre, pero no se le ha pagado al contratista o
cuando en desarrollo de un contrato se han pactado anticipos y estos no han sido cancelados.
Es decir, que corresponde a la diferencia entre las obligaciones y los pagos.

Disponibilidad Presupuestal: Existencia de apropiacion o saldo no ejecutado ni
comprometido en el presupuesto, suficiente para atender un nuevo gasto que se proyecte.

Ejecucion Presupuestal: La ejecucion del presupuesto de Ingresos y Gastos consiste en la
apropiacion asignada y la asuncion y pago de obligaciones con cargo a las apropiaciones, que
constituyen las autorizaciones maximas para comprometer el presupuesto en la
correspondiente vigencia fiscal.

Ordenador del Gasto: Facultad que tiene el representante legal de la Unidad o el funcionario
delegado para ejecutar el presupuesto

Registro Presupuestal RP: Documento a través del cual se realiza la afectacion definitiva
de la apropiacidn. Esto implica que los recursos financiados mediante este registro no podran
ser destinados a ningun otro fin. En el registro se debera indicar claramente el valor y el plazo
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de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion constituye un requisito de
perfeccionamiento de los actos administrativos.

Rubro Presupuestal: Detalle de cada uno de los item o conceptos en que se divideel
presupuesto de la Entidad, caracterizado por corresponder a un concepto especifico o
especializado de gastos. Se divide en rubros de funcionamiento e inversién.

Reserva Presupuestal legal: son “un instrumento de uso excepcional, o sea, esporadico y
justificado Unicamente en situaciones atipicas y ajenas a la voluntad de la entidad contratante
gue impidan la ejecucion de los compromisos en las fechas inicialmente pactadas dentro de
la misma vigencia en que éste se perfecciond, debiendo desplazarse la recepcion del
respectivo bien o servicio a la vigencia fiscal siguiente, lo cual conlleva a que en tales eventos
se constituya la respectiva reserva presupuestal” (Oficio 030850 del 22 de septiembre de
2011, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico)..

Reservas Presupuestales inducidas: Hace referencia a los saldos de compromisos
presupuestales que, habiendo recibido el bien y servicio a satisfaccion, no se realizd la
obligacién presupuestal debido a que la Entidad no contaba con el PAC correspondiente para
Su registro.

Rezago Presupuestal: Corresponden a las reservas presupuestales y cuentas por pagar
legalmente constituidas al cierre de la vigencia fiscal y que deben ser pagadas en la vigencia
siguiente.

SIIF Nacion - Sistema Integrado de Informacion Financiera: Herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, con el fin
de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacidn y de sus entidades
descentralizadas, y de brindar informacion oportuna y confiable. La administracion general,
esta a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP.

Vigencia Fiscal: Comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después
del 31 de diciembre no pueden asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio
fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacién no afectados por compromisos,
caducan sin excepcion.

4. CRITERIOS DE OPERACION

e La Secretaria General es la responsable de establecer los lineamientos e instrucciones que
deben cumplir obligatoriamente el Nivel Central y las Direcciones Territoriales para el
tramite de cada uno de los procesos presupuestales, contables y de tesoreria con efectos
de realizar los registros en el aplicativo SIIF Nacion de forma oportuna con el fin de
asegurar un adecuado cierre de la vigencia.

e La liberacidon de saldos de Registros Presupuestales de Contratos inicialmente debe

realizarse mediante Acta de Liquidacidn o acta de terminacion anticipada. Si el plazo de
ejecucién ya finalizd y no es posible tramitar la respectiva modificacion que soporte la anulacién o
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reduccion del compromiso, el supervisor del contrato debe realizar dicha solicitud por medio
de un memorando radicado a través del gestor documental.

Para las demas liberaciones de saldos de registros presupuestales no ejecutados que
sean susceptibles de liberacidn, se utilizara el mismo documento que le haya dado origen
al registro presupuestal (Resolucién, acto administrativo etc), o seglin se haya expresado
en otros procedimientos del Grupo de Gestién Financiera y Contable.

Para el tramite de constitucion las Reservas Presupuestales legales, los supervisores de
contratos y ordenadores del gasto deben enviar al Grupo de Gestion Financiera y
Contable, el formato de “Constitucion de Reserva Presupuestal” debidamente diligenciado
y con los soportes correspondientes. Siendo requisito, haber solicitado inicialmente la
liberacién de saldos que no se constituirdn como reservas presupuestales.

Unicamente serén traslados a la préxima vigencia aquellos saldos de compromisos que
cuenten con la debida solicitud de constitucion reserva presupuestal. Los saldos que no
estén incluidos en una solicitud de constitucion de reserva presupuestal no seran
trasladados, por tanto, no habrd lugar al traslado automatico de saldos de registros
presupuestales para constituir la reserva presupuestal. Igualmente, si la constitucion de
la reserva presupuestal tiene como justificacion la no culminacién de las actividades y/u
objeto contractual, se debera solicitar la prérroga del plazo de ejecucion y anexarla al
formato mencionado. No se constituirdn como reservas presupuestales, saldos
correspondientes a viaticos, a excepcion de aquellos que correspondan a reserva inducida.

Seran trasladados como reserva presupuestal, aquellos saldos de compromisos
presupuestales que hayan cumplido con todos los requisitos que hagan exigible su pago
y que, al finalizar la vigencia, no han podido ser pagados por disponibilidad de PAC. Para
esto, el Grupo de Gestion Financiera y Contable, registrara la cuenta por pagar en la
contabilidad y procedera al traslado de dichos saldos.

En caso de presentarse reclamacion o saldo a favor del contratista y que este no haya
sido constituido como reserva presupuestal, el supervisor sera el Unico responsable y
debera realizar el tramite de vigencia expirada de acuerdo con lo establecido en el articulo
49 de la Ley 2159 del 12 de noviembre de 2021, sin perjuicios de responsabilidades
disciplinarias y fiscales que esto acarrea.

El Secretario General, Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores
Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores deberan atender
lo establecido en las normas presupuestales vigentes, asi como los principios de anualidad
y planeacién, para asegurar la efectiva ejecucion de los recursos asignados en la vigencia
correspondiente.

El Secretario General, Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores
Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora, Coordinadores y supervisores de
contratos deben realizar seguimiento a los recursos constituidos en reserva presupuestal
de la vigencia inmediatamente anterior para evidenciar la ejecucién de estos e identificar
gue recursos no seran utilizados para solicitar su liberacién a través de Acta de liquidacion.
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Las cuentas por pagar y las reservas presupuestales que no se hayan ejecutado a 31 de
diciembre de la vigencia en la cual se constituyeron, expiran sin excepcién.

El registro de operaciones dentro de los ciclos de negocios habilitados en el Sistema SIIF
Nacion deberan registrarse segun lo establecido en las guias y catalogos por parte del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

El Grupo de Gestion Financiera y Contable podra realizar informes y seguimientos
adicionales a la ejecucion de rezago presupuestal, en cualquier momento de la vigencia,
si se considera necesario.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente

procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

-

CINICIO

Proyectar circular de cierre

Profesional o

presupuestal - acorde ~a los Circular cierre apoyo de Circular de
1 lineamientos emitidos por el Ministeri Presupuesto del h
Proyectar circular de FSee : : inisterio de H Cierre
clore prosUpUoSta Ministerio de Hacienda y| pacienday | Grupo de Gestion
CrédItO Pl:lb“CO. Créd|t0 Pubhco Financiera Y
_L_ Contable
. Revisar la circular para el
Revisar la circular para cierre presupuestal, acorde
el cierre presupuestal con la(s) circular(es) externas
emitidas para cierre de
vigencia fiscal por parte del
Ministerio de Hacienda vy
Crédito Publico.
NO ¢lLacircular se . .,
Cneuentra éla circular se encuentra Coordinacion :
2 disposiciones? acorde a las disposiciones S G;#}g?}g:rs:s” %Iifrlﬂ:[:gs
o 5
PC emitidas B el MHCP? Cierre Contable Visto Bueno y
firma
SI: VIStO BueI’IO y fll‘ma de |a Ordenadores del
circular. Continuar con la gasto
siguiente actividad.
Dar Visto Bueno y firma NO: Se devuelve con los
de la circular ajustes requeridos al
profesional designado para su
elaboracién. Devolver a la
actividad 1.
4 ; ; ; o Publicacién de
Enviar para Enviar la circular de cierre para Circular de Coordinacion la circular en
3 divulgacion circular de la dIVU|ga(.:|on haCIendQ USOS | iarre con Visto | GruPO Gestion |, e dios de
cierre de los medios de comunicacion Bueno y firma Financiera y comunicacion
de la UARIV Contable
. de la UARIV
Enviar por correo electrénico
— reportes de ejecucion Icotrr,eq
Enviar por correo presupuestal, CEN de CDP/ RP Reporte electronico
electrénico reportes de . ", Seguimiento
ejecucion € ||-’1formaC|0n -de pagos Presupuestal Profesional o Reporte
presupuestal, CEN de pendientes de realizar tanto de apoyo de Seguimiento
CDP/RP e
4 informacién de pagos proveedores como de | cen de Registro | [ resupuesto del | Presupuestal
contratistas a los jefes de Presupuestal Grupo de Gestion
dependencias, responsables Financiera y CEN de
de proyectos de inversidon y| CEN de CDP Contable Registro |
supervisores del Nivel central Presupuesta
y territorial. CEN de CDP
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@

y

ACTIVIDAD

Analizar los compromisos que
presentan saldos por utilizar,
determinar los valores que
corresponden para pago o
para solicitud de reserva
presupuestal y/o liberacion de
saldo existente para tramitar
seguln sea el caso.

*Reserva Presupuestal por
fuerza mayor o caso
fortuito: Diligenciar el
formato de constitucién de
reservas presupuestales vy
radicar por el gestor
documental de la Entidad.
Continuar con la actividad 6.

*Liberacion de saldos:
Diligenciar el formato de
constitucion de reservas

presupuestales teniendo en
cuenta los documentos
soporte de: acta de
liqguidaciéon, modificaciones a
contratos (actas de
terminacion, o reduccién),
actos administrativos o]
memorando emitido por el
supervisor del contrato que
soporten la anulacién o
reduccion del compromiso.
Continuar con la actividad 6.
*Cuenta por pagar:
Diligenciar los documentos
siguiendo los lineamientos del
procedimiento de tramite de

pago. Continuar con la
actividad 9.
*Reserva Inducida:
Diligenciar los documentos

para la ordenacion del pago
siguiendo los lineamientos del
Procedimiento tramite de
pagos. Continuar con |la
actividad 6.

correo
electronico

Reporte

Seguimiento
Presupuestal

CEN de Registro
Presupuestal

CEN de CDP

Secretario
General,
Directores
L Formato de
Tecnicos, constitucion
Subdirectores
P reserva
Tecnicos, resupuestal
Directores P P
Territoriales,
. Documentos
Jefes de Oficina, para la
Jefes de Oficina .
rdenacion del
Asesora y ordenacion d
pago

Coordinadores
Supervisores de
contratos
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Recibir y revisar que las
solicitudes de las Reservas
Presupuestales y/o liberacion e
— de saldos se encuentren electrg:i?:g con
Rfc'b"IY '.f"('fa' S consistentes con los Formato de
as solicituaes se d t rt I COrreO ¢ -
encuentren ElinuEnEes . Sefpeinte W coln & lectréni constitucion
S seguimiento de la ejecucién. | €'Ectronico con : reserva
Formato de Profesional 0 |, oqpuestal y
6 éLa solicitud se encuentra| Onsttucion apoyo de documentos
c NO - > reserva Presupuesto del e
P Ao correcta? presupuestal y | Grupo de Gestion
correcta? . T documentos Financiera y STt
Notificar SIt'. (.:gngmuar Gl 2 EleEms sezelis Contable electrénico con
E' eladivlieilol solicitud de
rechazo S| - ajustes
NO: Notificar por correo
electrénico a la dependencia el
motivo de rechazo para los
ajustes requeridos.
v Efectuar .Ios ajustes a :os Correo Correo
" os ol compromisos  presupuestales | gjectronico con Profesional electrénico con
Efgst”c"’(‘)rm‘fr:#issfssa de conformidad a la solicitud Formato de ro esuonda o Formato de
5 presupuestales siguiendo las instrucciones de| constitucién Pre:E;())ngts del | constitucién
la Guia o Instructivo vigente reserva Grupo de Gestién reserva
establecido por el | presupuestal y Financiera y presupuestal y
administrador del SIIF Nacién. | documentos Contable documentos
soporte soporte
A 4 ) Profesional o
Realizar el Realizar el  comprobante apoyo de
comprobante contable contable manual de la Documentos contabilidad o
8 Ca“Jg;‘é’ingge'Tas causacién de las cuentas para la Central de Comprobante
cuentas conforme a la fecha| ordenacién del Cuentas del contable
establecida por el Ministerio de pago Grupo de Gestion
Hacienda y Crédito Publico. Financiera y
Contable
" . . .
Generar acto administrativo g q
Generar acto ; CEN de RP de .
administrativo por la por la cual se constituye el Reservas Profesionales de
cual se constituye el rezago presupuestal de Ia PresupuestalCEN | Presupuesto del Acto
9 rezago presupuestal vigencia. Para revision de la de Obligaci Grupo de Gestion dministrati
de la vigencia. o - . e igaciones Financiera administrativo
coordinacion  Financiera Y| e cuenta por y
Contable y firma del ordenador Pagar Contable
del gasto.
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Profesional de
presupuesto del

Realizar el traslado del rézago | Formato reserva | Grupo de Gestion CERNe(Sj:rs‘-I:Sde
presupuestal en SIIF Nacion, | presupuestal Financiera y Presubuestal
Realizar el traslado del dentro _ de los _ plazos firmado Contable. P
10 rezago presupuestal en establecidos en la Circular de CEN de
SHIF Nacion Cierre de la Administracion | Cuentasde _ Obligaciones
SIIF del Ministerio de Hacienda | cobro de los Profesional de | 4" enta por
y Crédito Publico - MHCP. bienes y servicio Grﬁf)?;zrge‘;‘;'én Pagar
Financiera y
Contable
| CEN de RP de
Informar el valor Reservas
generado como rezago Informar a los supervisores, el Presupuestal ?‘g‘s:?)ls':e?'?aalditle Correo
11 presupuestal valor generado como rezago CEN de Grupo de Gestidn electrdnico
presupuestal. Obligaciones de Financiera y
Cuenta por Contable
Pagar
— CEN de RP de
Elaborar seguimiento a Reservas
la ejecucion del rezago .
presupuestal. Elaborar seguimiento a la| Fresupuestal ptg;ze;lﬁr;?:) %eél Correos
12 €jecucion del rezago CEN de Grupo de Gestion | electrdnicos
v presupuestal. Obligaciones de Financiera y
C " FIN / Cuenta por Contable
—_— Pagar
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L) V0 SR Descripcion del Producto y/o Servicio
Generado

Acto administrativo de constitucidon del rezago presupuestal para
Rezago p\r/iesgﬁéli:stal de la su posterior traslado en el Sistema Integrado de Informacion
9 Financiera (SIIF) Nacidn.

5. ANEXOS

Anexo 1. Formato de constitucidn reserva presupuestal

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcién de la modificacién

Creacion del procedimiento de Gestion del Rezago Presupuestal
1 17/12/2024 por hallazgo de la Contraloria General de la Republica

710.14.15-21 V2



