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Establecer las actividades para la constitucién, pago y liberacion de las reservas presupuestales constituidas para cada vigencia fiscal.

1. OBJETIVO(S)

2. ALCANCE pago de los mismos en la vigencia siguiente, asi mismo la eliminacioén o anulacion de reservas y el envié de acta.

La constitucién de las Reservas Presupuestales sera solicitada por cada supervisor contractual y/o dependencia competente previa verificacién de los requisitos y
estara respaldada por la respectiva Justificacion del Supervisor del Contrato y el Visto Bueno del Ordenador del Gasto de la Entidad.

La constitucién de las reservas, su traslado y posterior pago se realizara de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Presupuesto Publico
Nacional - DGPPN y la Administracién SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP.

El pago de las reservas presupuestales estara determinado por la programacion y aprobacién del Cupo PAC de Rezago Afio Anterior.

3.POLITICAS DE OPERACION La extincién (anulacién o eliminacién) de compromisos presupuestales de Reserva Presupuestal contaran con Actas de Liquidacién y/o Acto Administrativo firmado por
el Ordenador del Gasto y el Jefe (Coordinador) del Grupo de Presupuesto en donde se determina el monto parcial o total a liberar.

El Grupo de Presupuesto sera el responsable de hacer el seguimiento mensual a las Reservas Presupuestales e informar a las Dependencias responsables de las
ejecucion de las mismas.

Salvo situaciones excepcionales y avaladas por el Ordenador del Gasto se constituiran reservas por concepto de Prestacion de Servicios (Honorarios) - Comisiones de
Servicios (Viaticos y Gastos de Viaje)

. Ley Anual de Presupuesto y Decreto de liquidacién vigente

. Resolucién de Desagregacion Presupuestal

. Decreto 111 de 1996 Estatuto Orgéanico del Presupuesto y demas normatividad que actualiza y modifica el sistema presupuestal

. Decreto 1068 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico

. Plan Anual de Adquisiciones

. Circular Interna de cierre y apertura del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y sus fondos.

. Comunicados y Circulares de actividades de cierre y apertura del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (SIIF Nacién y Direccion Gral. del Presupuesto Publico
Nacional)

8. Guias e instructivos del SIIF Nacién

4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

5. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO

PHVA RESPONSABLE

Realizar el andlisis de las instrucciones informadas a través de las
diferentes circulares y comunicados, para verificar consistencia y|
alineacion de conceptos y actividades a realizar de acuerdo con
las fechas limite y responsables por area.

Circulares y comunicados internos y del

iciembre y por lo menos cada 4 dias hasta . Ministerio de Hacienda
Profesionales Grupo de

Presupuesto

A partir del dia 16 de
el 31 de diciembre verificar los compromisos no obligados que
podrian constituirse como reserva presupuestal revisando saldos Listado SIIF Nacion de compromisos
con los jefes de las areas o dependencias, asi como con los presupuestales con saldo por Obligar.
supervisores contractuales de ser el caso. Igualmente se revisara|
el avance y dificultades, para definir acciones a seguir.

Verificar los compromisos no obligados o
con saldo por obligar
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El ordenador de gasto de la Secretaria General solicitzara a el(los)
Supervisor(es) contractual(es), otro(s) ordenador(es) de gasto o
competente(s), para que radique(n) a la Secretaria General
Solicitar la justificacién de constitucion de justificacion donde solicitan la constitucion de las reservas Memorando o Circular de Cierre de la

2 |Reserva Presupuestal o liberacion de H presupuestales en el formato de Justificacion definido por la Ordenador del Gasto Entidad con las indicaciones para constituir
compromisos Entidad para tal fin 0 en caso contrario, la liberacién del monto del Reservas Presupuestales

compromiso que no sera utilizado.

En caso de liberacién de saldos de compromisos no obligados,
que no requieren pago, responder 5 dias habiles antes del 31 de
diciembre mediante memorando informando el valor actual del
contrato, ejecucién actual, pagos en proceso, valor ejecutado total| Supervisores de Contratos,
de recursos y valor a liberar sobrante y remitir copia al Grupo de ordenador de gasto o Memorando radicado por los supervisores
Contratos, con la debida justificacion, con el fin de generar el acto competente
administrativo contractual correspondiente.

Solicitar la liberacién de compromisos
que no requieren pago.
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El Supervisor del Contrato, ordenador del gasto o competente,
identifica la necesidad de constituir reserva y diligencia el formato .
Diligenciar el formato de Constitucién de H establecido por la Entidad. Suzi;‘g;g;zsr gz C:;E&:jtos, x  |Formato de justificacion constitucién de

Reserva Presupuestal Solicita Vo.Bo. al Grupo de Presupuesto respecto a los saldos e 9 reserva presupuestal diligenciado y firmado
informacién relacionada con el Registro Presupuestal. competente

El profesional del Grupo de Presupuesto verifica y valida contra
reportes de SIIF Nacion los valores informados en el formato de
constitucion de reserva presupuestal y/o soporte legal para|
reduccién de RP.

Formato de constitucion de reserva

El valor maximo a constituir de reserva presupuestal presupuestal verificado por Grupo
Verificar contra SIIF Nacién los valores de correspondera a la diferencia entre el valor actual del Registro . Pre;upuesto:
5 |la Reserva Presupuestal a constituir y/o v Presupuestal del Compromiso - RP menos las obligaciones Profesional Grupo de x  |Registro en libro de control _
valor a liberar registradas en el SIIF Nacién. Otra forma de verificar sera con el Presupuesto Listado de RPs con saldo por obligar
saldo pendiente de obligar de cada RP. Ejecucion Presupuestal
Si esta conforme da Vo.Bo. para que continue tramite ante el Soporte legal para reduccion de RP

Ordenador del Gasto (Secretaria General), de lo contrario solicita
sea ajustado efectuando la devolucion. Tener en cuenta el(los)
valor(es) en proceso de pago y reintegros.




Aprueba o rechaza el formato de
constitucion de reserva presupuestal y
solicitud de expedicién de OtroSi cuando
se requiera
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El Ordenador del Gasto avala la constitucién de la Reserva.
Comunica mediante correo electronico al Supervisor o Area|
solicitante (copia al Grupo de Contratos) para que proceda a|
solicitar la expedicion del OtroSi que ampara la reserval
presupuestal antes del 31 de diciembre para los casos que son
fuerza mayor o caso fortuito.

En caso de rechazar la justificacion informa al supervisor sobre la
devolucion y los motivos.

Las reservas cuya causa es por estar pendiente la radicacion de
los documentos para el pago a 31 de diciembre, deberan
justificarse y no requieren de otrosi, siempre y cuando el
contratista haya cumplido con la entrega de bienes o servicios
segun el contrato.

Ordenador del Gasto

Formato de constitucién de reserva
presupuestal firmado por el Ordenador del
Gasto y/o Correo electrénico

Expedir el Otrosi del contrato objeto de
constituirse en reserva cuando se
requiera

Elaborar y tramitar los Vos.Bos. y firmas al OtroSi que ampara la
constitucion de la reserva presupuestal, debidamente tramitado
segun procedimientos del Grupo de Contratos y con base en el
correo remitido por el Ordenador del Gasto.

Grupo de Contratos

OtroSi firmado

Generar el Acto Administrativo de
Constitucion de Reservas Presupuestales
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Consolidar las justificaciones de constitucion de reserva
presentadas por los supervisores, ordenador o competente y
adjuntar los soportes para suscribir Acto Administrativo de
Constitucion del Reservas Presupuestales.

Las reservas corresponderan a los saldos de los Registros
Presupuestales del Compromiso - RP sin obligar y legalmente
adquiridos que cumplen con las condiciones para traslado.

No es obligatorio constituir todos los saldos de RP pendientes de
obligar a 31 de diciembre, solo aquellos que sean justificados Y|
que se requieran pagar en la siguiente vigencia.

Grupo de Presupuesto

Acto Administrativo de Constitucion de
Reservas Presupuestales firmado por el
Ordenador del Gasto y Coordinador del
Grupo de Presupuesto y anexo: Formatos
de Constitucion de Reservas
Presupuestales

Trasladar los compromisos de Reserva
Presupuestal en SIIF Nacién

<I

Registrar en el SIIF Nacién el traslado de los compromisos
mediante la verificacion con los reportes actualizados y con base
en lo autorizado en el Acto de constitucion de reservas
presupuestales, usando las Guias del SIIF Nacién para trasladar
compromisos que constituyen reservas presupuestales.

El traslado puede realizarse parcial y diariamente para aquellos
RP que ya se tiene certeza de su constitucion y mientras se
encuentre en periodo de transicion (1 al 20 de enero), durante
dicho plazo, es posible anular la constitucién de una reserva
mientras no se haya pagado y trasladar nuevamente por el valor
definitivo.

Punto de Control: Verificar el cumplimiento de las orientaciones de
la Contraloria General de la Republica y del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico frente al cronograma de cierre de
vigencia.

Profesional Grupo de
Presupuesto

Compromisos de Reserva Presupuestal
trasladados en SIIF Nacién
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Archivar documentos soportes de
Reservas Presupuestales

Archivar en la carpeta de constitucién del rezago los documentos
de constitucion y actualizar la carpeta compartida del proceso
financiero como documento electrénico.

Secretaria - Grupo de
Presupuesto

Carpeta de Constitucion de Reservas
Presupuestales
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Realizar seguimiento a la Reserva
Presupuestal constituida.
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Realizar seguimiento periédico, preferiblemente mensual a la
ejecucion de la reserva presupuestal constituida en la vigencia
anterior. Ver procedimiento “Seguimiento a la ejecucion
presupuestal”

Punto de Control: Durante la vigencia de la constitucion de la
reserva presupuestal se debe verificar que se ejecuten los
compromisos de los contratos y que los mismos no fenezcan (31
diciembre).

Verificar el saldo sin obligar del RP sea igual a cero. En caso que
haya saldo se verifica o informa el saldo para determinar si
requiere acta de liquidacion o liberacioén del saldo.

Informar las acciones recomendadas que consideren para la|
correcta y oportuna ejecucion.

Grupo de Presupuesto

Informe de Reservas Presupuestales por
Dependencia de Gastos
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Informar la terminacién anticipada o
liquidacion de contratos con valor en
Reservas Presupuestales

En caso que el contrato de reserva presupuestal se haya]
terminado o liquidado anticipadamente, el Grupo de Contratos
remite mediante correo electrénico copia del acta de terminacion
anticipada o liquidacién al Grupo de Presupuesto.

Grupo de Contratos

Actas de
liquidacion o
terminacion

anticipada y correo electrénico
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Liberar la Reserva Presupuestal en SIIF
Nacién.
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Una vez recibida el acta de liquidaciéon o terminacion anticipadaj
del contrato de reservas presupuestales, se verifica que no
presente valores pendientes de pago y reduce el compromiso
presupuestal o RP en SIIF Nacién, se verifica antes y después.
mediante Reportes, teniendo en cuenta el valor informado por el
ordenador del gasto, supervisor o competente mediante
memorando.

Cuando un contrato tenga vigencia(s) futura(s) y en la vigencia
que se cierra se presente saldo que por el tipo de contrato no sea
posible constituir reserva presupuestal, el supervisor informara
que dicho saldo no se ejecutara y que puede ser reducido, e
informara al Grupo de Contratos para evaluar expedicion de otrosi
o incluir la liberacién con el acta de liquidacion.

Profesional Grupo de
Presupuesto

Oficio - Acta de Liquidacion de Reservas
Presupuestales -

RP reducido en SIIF Naci6én




Mientras se encuentre dentro del periodo de transicién y se haya
trasladado (constituido) la reserva, es posible anularla y en caso
de error de dicha anulacién volverla a constituir.

En el caso que una vez constituida durante el periodo de
transicién ya se haya pagado, la reversién serd a través de
reintegro, reversando la cadena presupuestal.

Una vez terminado el periodo de transicién la anulacién de una
reserva constituida y sin pago se realizaré solo si se cuenta con el
acta firmada por el Ordenador del Gasto y el Coordinador del
Grupo de Presupuesto. Para esto el supervisor contractual o
competente debe presentar acto administrativo solicitando dicho
trdmite con la justificacién respectiva para poder proceder a la|
anulacién en el SIIF Nacion. Acta firmada

Extincion o Anulacién de Reserva Subdireccién Administrativa y
14 Financiera X

Presupuestal \% . . . . .

En el caso anterior si ya estad pagada, se realiza mediante un Grupo de Presupuesto
reintegro lo cual al procesar en el SIIF Nacién realizara la
reversion del pago y obligacion y se debe realizar la anulacion de
la reserva. Esta situacion también debe ser solicitada e informadal
por el supervisor contractual o competente previa a la aplicacion
del reintegro.

I

Registros Presupuestales anulados en SIIF
Nacion.

El acta firmada deberé remitirse dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la Direccién General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional del Ministerio de Hacienda para los ajustes respectivos.

Las anulaciones de reservas aprobadas mediante acta firmada se
registraran con la operacion de anulacion en el SIIF Nacién dentro
de los 10 dias habiles siguientes a la firma.

Una vez constituidas las reservas, y con la cuenta remitida por el
supervisor del contrato y radicada en Grupo Central de Cuentas,| Ordenador del Gasto - Grupo
i ami imi Central de Cuentas - Grupo .
se debe continuar con el tramite de acuerdo con el procedimiento P X Cuenta con sus respectivos soportes .

para pago de cuentas de la Entidad. Contabilidad y Grupo
Tesoreria.
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15 [Pagar la Reserva Presupuestal

Los puntos anteriores tienen por objetivo evitar el fenecimiento de
reservas presupuestales. En el caso que se presenten se revisan
los reportes de las reservas constituidas en la vigencia y que no
fueron ejecutadas ni liquidadas a 31 de diciembre de su Profesional Grupo de
constitucion, se procede a evaluar si presenta valores pendientes| Presupuesto - Supervisor de X
de pago lo cual se convierte en vigencias expiradas. En tal caso Contrato
remitirse al procedimiento de vigencias expiradas.

Listado de reservas presupuestales sin
ejecutar SIIF Nacion.

Reporte de Reservas Presupuestales

16 .
Fenecidas.
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. TERMINOS Y DEFINICIONES

Rezago: Son los compromisos constituidos por los 6rganos que conforman el presupuesto general de la Nacién que tienen registro presupuestal pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termino y por
lo mismo se pagara dentro de la vigencia siguiente con cargo al presupuesto de la vigencia anterior.

Reservas Presupuestales: Corresponden a la diferencia entre los compromisos y las obligaciones. Sélo podran incluirse en la reserva presupuestal las obligaciones legalmente contraidas, siempre que no se deriven

de la entrega a satisfaccién de los bienes y servicios y anticipos de contratos antes del 31 de diciembre.

Cuentas por Pagar: Corresponden a la diferencia entre las obligaciones y los pagos, es decir aquellas obligaciones que quedan pendientes de pago para la siguiente vigencia fiscal, y se presenta en los casos en que
el bien o servicio se ha recibido a satisfaccién a 31 de diciembre cuando en desarrollo de un contrato se han pactado anticipos y estos no fueron cancelados

Compromiso: Acto por el cual los funcionarios con capacidad legal de contratar afectan el presupuesto para atender un gasto que desarrolla el objeto de una apropiacion.




