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1. PROPOSITO

Establecer actividades para la constitucion  del rezago presupuestal (reservas
presupuestales y cuentas por pagar) al cierre de la vigencia, su respectiva ejecucion vy
seguimiento durante la vigencia siguiente, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos.

2. ALCANCE

Inicia: Definir si se debe constituir cuenta por pagar ¢ reserva presupuestal teniendo en
cuenta la ejecucidn de los compromisos.
Termina: Realizar el seguimiento y andlisis de las cuentas por pagar y reservas
presupuestales, hasta su respective pago o cancelacion de las mismas.

3. BASE LEGAL

L]

]

Circulares de la Pr
Circulares de la C

Decreto 111 de 1996, Presidencia de la Repiblica
Decreto 1068 de 2015, Ministerio de Hacienda v Crédito PUblica
Decreto por el cual se liquida el Presupuesto General del Departamento del Tolima

ocuraduria General de la Republica
ontraloria General de la Nacidn

4. DEFINICIONES ¥ CONCEPTOS:

» 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 y no
fueron cancelados. Las cuentas por pagar se determinan con la diferencia entre
obligaciones y pagos registrados al 31 diciembre de cada vigendia.

Fuente: Cartillas Ministerio de Hacienda.

e Reserva presupuestal: Se genera cuando el compromisc es legalmente constituido
pero el objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termina y serd pagado
durante la vigencia siguiente. Las reservas presupuestales son el resultado de la
diferencia entre los compromisos y obligaciones a 31 de diciembre de cada vigencia.
Fuente: Cartillas Ministerio de Hacienda.

o Rezago presupuestal: Es el resultado de sumar las

cuentas por pagar.
Fuente: Cartillas Ministerio de Hacienda.

reservas presupuestales v las
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¢ Saldo exigible: Hace referencia a la obligatoriedad del pago.
Fuente: Cartiltas Ministerio de Hacienda.

» Yigencia fiscal: Anualidad presupuestal que va del 1° de enero al 31 de diciembre
de cada afio.
Fuente: Cartillas Ministerio de Hacienda.

« Causas Excepcionales:(Reserva Presupuestal) Verificacion de eventos
imprevisibles que impidan la ejecucidn de los compromisos dentro del plazo
inicialmente convenido. Fuerza Mayor Caso Fortuito.

Fuente: Cartillas Ministerio de Hacienda.

5. CONDICIONES GENERALES Y/O REQUISITOS
5.1 LEGALES

5.1.1 Cuentas por pagar: En la (ltima semana del mes de diciembre se remitira a la
Secretarfa Administrativa y Financiera la siguiente informacion:
5.1.1.1 Para el caso de contratos: la certificacidon de cumplimiento o no, expedida por el

supervisor del contrato; facturas, cuentas de cobro, ingreso al aimacén (el caso que
aplique), entre otros

3.1.1.2 Es prediso indicar que para que se considere cuenta por pagar debe quedar
debidamente soportada con la factura (cuando aplique ésta), de lo contrario, se
considerara una reserva presupuestal

5.1.1.3 Para actividades diferentes a contratos: Actos administrativos tales como
resoluciones, néminas, liquidaciones de prestaciones, entre otros. Deberdn ser allegas por
parte de: némina, direccién juridica. Lo anterior, con el fin de consolidar el listado
definitivo de acuerdo con la normatividad institucional vigente.

5.1.1.4 Con los documentos en mencién, que deberdn entregarse a la Secretaria
Administrativa y Financiera de la Contralorfa Departamental del Tolima, v después de
realizar el proceso de consolidacion, se procede a proyectar ef acto administrativo donde
se establece las cuentas por pagar las cuales deben quedar constituidas e! dia 20 de enero
de cada vigencia fiscal.

5.1.1.5 Se elaborara acto administrativo donde se establezca el total de las cuentas por
pagar v obro en donde se indique las posibles fechas de page de las mismas.
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Posteriormente se generardn los reportes de ejecucion presupuestal y de esta forma
efectuar seguimiente de las cuentas por pagar hasta el fenecimiento de ellas.

5.1.2 Reservas Presupuestales: contratos que vencen antes del 31 de diciembre
cuyos bienes o servicios, por causas excepcionales, no se pueden recibir antes de esa
fecha.

5.1.2.1 El valor correspondiente debe registrarse como reserva presupuestal, conforme a
una certificacion expedida por parte del supervisor para la constitucién de reservas
presupuestales excepcionales, acompafiada con los documentos que avalen dicha
situacion.

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

s El bien o servicio pactado en el Contrato se recibird durante la siguiente vigencia por
Causas excepcionales (circunstancias ajenas al contratista que le impidan cumplir con
la ejecucion contractual), sf y solo si el plazo de ejecucién del Contrato se ha
prorrogado.

« La imprevisibilidad del hecho sobreviniente, gue no permite la enirega del bien o
servicio pactado en la fecha establecida inicialmente, circunstancia ésta que obliga al
Ordenador del Gasto, al Supervisor del Contrato vy al Contratista, a realizar la
prorroga del Contrato.,

5.1.2.3 Para este tipo de Contratos se deben entregar en la Secretarfa Administrativa vy
Financiera los siguientes documentos:

Certificacion para fa Constitucion de Reservas Presupuestales Excepcionales.
Copia legalizada de la ampliacion del plazo de ejecucidn contractual o del Acto
Administrativo correspondiente.

» Después de realizar el procesc de consolidacion, se procede a proyectar el acto
administrativo donde se constituye la Reserva Presupuestal 2 que haya lugar.

5.1.2.4 Se sugiere a los Supervisores de Contratos gue, durante la segunda quincena del
mes de noviembre, realicen un seguimiento para detectar casos en los que haya saldos
posibles a liberar dentro de los contratos, que estan en ejecucion hasta el 31 de
diciembre.

5.1.2.5 Se elaborard un acto administrativo donde se indigue las posibles fechas de pago
de las mismas, conforme a las prorrogas otorgadas, las cuales se tendran en cuenta para
su ejecucién y pago previo al recibo a satisfaccidn. Seguidamente, generar los reportes
de ejecucidn presupuestal y de esta forma efectuar seguimiento de las reservas
presupuestales, hasta su fenecimiento.
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5.1.2.6 Los saldos de estas reservas presupuestales al cierre de la vigencia gue no se
obliguen feneceran y quedardn sin respaldo presupuestal. (Decreto 111 de 1996, Decreto
1068 de 2015).

5.2 TECNICAS

B.2.1 Sistema integrado Syscafé (Software)

5.2.2 Portales Bancarios

5.2.3 Portal de la Dian

5.2.4 Plataforma de la Auditorfa General de la Repiblica
5.2.5 Portal de Rentas Municipales

5.3 DESEGURIDAD

5.3.1 la custodia y preservacién de la informacidn antes mencionada queda guardada en
el sistema integrado Syscafé.

5.3.2 Libros Auxiliares en el sistema Integrado Syscafé.

5.3.3 Archivo de Gestidn.

5.3.4 Boletines de Tesoreria en cajas de archivo de gestion.

6. DEPENDENCIAS QUE INTERVIENEN:

6.1 Direccion Técnica Juridica

6.2 Direccién de Participacion Ciudadana

6.3 Direccidn Técnica de Responsabilidad Fiscal

6.4 Direccién de Planeacion

6.5 Secretaria Administrativa y Financiera

6.6 Direccion Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
6.7 Direccién Operativa de Control Interno

6.8 Contraloria Auxiliar

6.9 Secretaria General

6.10 Todas las dependencias que a su cargo los directivos © demas funcionarios sean
supervisores de contratos.

7. PRODUCTO

7.1 Constitucidn de las cuentas por pagar mediante Resolucion
7.2 Resolucién por medio de las cual se Constituye el PAC para las cuentas por pagar
7.3 Constitucidn de las Reservas presupuestales (reservas de apropiacion), a través de

una resolucion
7.4 Resolucién_ por medio de la cual se Constituye el PAC de las Reservas presupuestales
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8. PRODUCTDO RO CONFORME
Resoluciones con errores técnicos y aritméticos.
9. PLAZO DE EJECUCION

Seguimiento y analisis a la ejecucidn del rezago presupuestal. Pago cancelacion o
fenecimiento del rezago presupuestal constituido

De conformidad con lo establecido en los articulos 2.8.1.7.3.1. y 2.8.1.7.3.2 del Decreto
1068 de 2015, las reservas presupuestales y las cuentas por pagar, se constituyen al 20
de enero de cada vigencia, asi:

= Reservas presupuestales: Con los Compromisos no obligados a 31 de diciembre.
« Cuentas por pagar: Con las obligaciones no pagadas a 31 de diciembre.

Las cuentas por pagar y las reservas presupuestales gue no se hayan ejecutado a 31 de
diciembre de la vigencia en la cual se constituyeron, expiran sin excepcién,

Extincion del compromiso u obligacién fundamento de Reservas Presupuestales y Cuentas
por pagar. Si durante el afio de la vigencia de la reserva o cuenta por pagar desaparece el
compromiso u obligacién que las origind, el ordenador del gasto, el jefe de la Secretaria
Administrativa y Financiera y el(a) profesional especializado{a) con funciones de
presupuesto elaborardn un acta de cancelacion de las mismas y se procederd a la
devolucién del dinero al Gobierno Departamental, dentro de los seis (6) meses siguientes
a su fenecimiento.

Elabord: Sandra Milena Cifuentes Marin Reviso: Jeanette Daveiva Ruiz Olava Aprebé: Juan Carios Pérez Oyuela
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD INSTRUCCION TIEMPO DE | RESPONSABLE FORMATO
) EJECUCION
Definir si se debe INSTRUCCION 1: _Teni_elndo en
constituir cuenta por cuenta los saldos de ejecucion de los
contratos ejecutados durante la
pagar o reserva vigencia, ndminas y resoluciones, se
1 presupuestal teniendo || deberd determinar si se debe Tres (03) Suparvisor
) en cuenta los saldos de || constituir una cuenta por pagar o dias de fontratos
ejecucion de los una reserva presupuestal de acuerdo Certificacion
contratos, néminas, con las politicas de operacién 5.1.1y para
resoluciones 5.1.2, de este documento. constitucion de
. reservas
INSTRUCCION 1: Recbir Ia presupuestal O
certificacion para constitucidon de Documentos
reservas presupuestales 0 soportes
documentos soportes de constitucion Profesional constitucion de
de cuenta por pagar Dos (02) universitario cuenta por
pi Recibir y revisar el INSTRUCCION 2: La certificacién o di con funciones pagar
docurmento los soportes son idoneos: 1as de tesorero
Si: pasa a fa actividad No.3.
NO: solicitar Jos ajustes requeridos
por correo electronico 0 memorando
Y regresar a Ia’ actividad No.1
INSTRUCCION 1: Generar los Profesional
reportes con corte a 31 de diciembre universitario
y  presentarlos al  Secretario con funciones
Administrativo y Financiero para rero.
2 Generary presentar 105 || verificar la constitucién de  las Un (01) dia d;;?ggoi;
reportes reservas presupuestales y las cuentas especializado Reportes
por pagar. con funciones
de
Presupuesto.
INSTRUCCION 1: Revisar vy
consolidar los reportes de reservas
presupuestales y cuentas por pagar
extraidos por los servidores plblicos
con funciones de Tesorero vy
Revisar, consclidar Presupuesto que los valores alli
4 reportes y verificar registrados, se encuentren | Un (01) dia Secrefario certificacion
soportes debidamente soportados con los Administrativo para
documentos correspondientes. y Financiero. | constitucion de
. reservas
INSTRUCCION 2: Documentacion presupuestales
completa, de acuerdo con las excepdionales
condiciones generales 0 documentos
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SI: pasa a la actividad No.6. soportes
No: pasa 2 la actividad No.5 constitucion de
cuenta por
. paga
INSTRUCCION 1: A través de Secretario
correo  electronico ¢ memorando, Administrativo
solicitar los soportes faltantes a los v Financiero
supervisores de los contratos dentro
de los 2 dias siguientes y regresar a Profesional
la actividad No.1. especializado Correo
" con funciones | electronico o
5. Notificacion a INSTRUCCION 2: Cuando no se | Un (01) dia de memorando
supervisores de recihan los documentos faltantes Presupuesto.
para soportar la constitucién del
rezago  correspondiente, quedarg Profesionat
bajo la responsabilidad del supervisor universitario
del contrato la constitucion de la con funciones
reserva presupuestal, conforme a las de tesorero
condiciones generales y/o requisitos
INSTRUCCION 1 Recibir Listado de
informacion del andlisis de Ias COMpPromisos
cuentas por pagar vy reservas de reservas
Recibir, verificar y presupuestales. presupuestales
6 comparar borrador de i Un (01) dia Secretario y obligaciones
las resoluciones INSTRUCCION 2: \Verificar v Administrativo | de cuentas por
comparar la informacion que reposa y Financierc pagar
en la tesoreria vy en area de
presupuesto.
INSTRUCCION 1i: Generar, como
maximo a 30 de enero de cada .
vigencia, los actos administrativos egrzf;e]:lg;zio
de reservas presupuesizles y cuentas c os funciones
por pagar, remitiéndolos al secretario de
administrativo y financierc para su
revision v firma Presupuesto.
Generar los borradores . . Profesional Resoluciones
7 de les actos IbNSTRUC?ION 2: Revision  de Un (01) dia | universitario de reservas
Administrativos prs'aFiores, con funciones | presupuestales
Si: Firma y pasa para la firma del d "
Representante Legal (Ordenador del € tesorero ¥ cuenas por
Gasto). Y contindia con el paso 8. . pagar
) Secretario
No: Devuelve al encargado de las Administrativo
func:ongs de presupuesto para su y finandiero
correccion.

Elabord: Sandra Milena Cifuentes Marin
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Generacion de
Resoluciones en firme

INSTRUCCION 1: Elaborar los
respectives  actos  administrativos,
firmarlos y pasarlos para la firma del
representante legal.
INSTRUCCION 2: Firma por parte
del Representante Legal

SI. Firmaypasaa punto 9

No: Devuelve al encargado de las
funciones de presupuesic para su
correccion

Profesional
especializado
con funciones

de
Presupuesto.
Profesicnal
universitario
con funciones
de tesorero.

Secretario
Administrativo

y financiero
Representante

Legal

Un (01) dia Resoluciones

Recibir el documento, y
g proceder al pago
respectivo

INSTRUCCION 1: Una vez firmada
la resolucion de Cuentas por Pagar
con sus respectivos documentos de
soporte y teniendo en cuenta [a
resolucién de PAC, proceder al pago
respectivo

INSTRUCCION 2: Una vez firmada
la resolucion de reservas
presupuestales y entregados a
satisfaccién los bienes o servicios
con sus respectivos decumentos de
soporte vy teniendo en cuenta la
resolucion de PAC, proceder al pago

respectivo.

Durante la
vigencia

Revisar el estado de
compromisos y
determinar su
exigibilidad de pago

10

INSTRUCCION 1: Revisar el estado
de los compromisos de reserva
presupuestal o cuenta por pagar vy
definir cuales de éstos son exigibles
O No para pago, de acuerdo con la
naturaleza del contratoc y la
normatividad vigente para tal fin.
INSTRUCCION 2: Son exigibles?
Si: Elaborar el comprobante de
egreso junto a los documentos
sopories para pago y continuar con
la actividad No.11.

No: tramitar ante el Grupo Juridico o
la oficina encargada de Contratacion
la liguidacion, otrosi de modificacion
del contrato, o acto administrativo
correspondiente Y asi poder
¢ontinuar con fa actividad No. 12

Profesional Comprobantes
universitario de egreso
con funciones
de tesorero

Un (01) dfa

Elaboré: Sandra Milena Cifuentes Marin

Reviso: Jeanette Daveivé{ Ruiz Olaya
Cargo: Profesional Especigiizado

Aprobd: Juan Carlos Pérez Oyuela
Cargo: Secretario Adfninistrativo vy Financiero

Cargo: Conirgtista-SAF
Firma: 715 >

o

.
Firma: VHM@@"&”—M»@ Firma:

Fecha: 19,/05°2023

Fechato¥8-2023 _/

Fecha: 19-09-2023

—




e
=

1 !é:} B:;e
L

PROCESO: GESTION DE RECURSOS

CODIGO:
PR7-PA-GR-02

CQ\TTRALOMA

DEFARTAMTINTAL DEL TOLINLY

FECHA DE
APROBACION:

oo e | PROCEDIMIENTO: RESERVAS PRESUPUESTALES Y CUENTAS POR PAGAR 16-09-2023

Pagina 9de 10

Elaboracién de los
comprobantes de
egreso de exigibilidad
de pago

11

INSTRUCCION 1: Elaborar los
comprobantes de egreso, firmarlos,
recoger firmas pertinentes, efectuar
la transferencia vy archivar en
boletines de tesoreria.

Boletines de

Un (01) dia Tesoreria

Recibir el documento, y
solicitar aprobacién
para reducir

12 compromisos de fa
reserva exigibilidad de
pago

INSTRUCCION 1: Recibir el acta de
liguidacion u otro si de modificacién
del contrato. INSTRUCCION 2: éla
Informacion registrada en el acta u
otrosi modificatorio es correcta?

SI: Enviar al funcionario encargado
de presupuesto para elaborar el acta
de cancelacién de  reservas
presupuestales con la informacion
consolidada de los compromisos de
reserva que seran disminuidos y las
respectivas copies de las actas de
liquidacion u otro si v pasar a la
actividad 13.

No: comunicar a las dreas
correspondientes, las observaciones
evidenciadas para que procedan a
realizar los ajustes respectivos y
regresar a la actividad No.10

Profesional
uriversitario
con funciones
de tesorero

Un (01) dia

Elaboracion las actas de
cancelacin de las
13 reservas presupuestales
exigibilidad de pago
Administrativos del
rezago

INSTRUCCION 1: FElaborar las
actas de cancelacion de reservas a
que hava iugar, firmer, recoger
firmas.

INSTRUCCION 2: ¢la Informacion
registrada en acta es correcta?

SI: Informar a la tesoreria para Iz
devolucién al Gobierno
Departiamental del valor informado
en dicha acta, durante los seis meses
siguientes y pasa a la actividad 14.
No: comunicar al supervisor del
contrato las gbservaciones
evidenciadas para que proceda a
realizar los ajustes respectivos vy
regresar a la actividad No.10

Acta de
cancelacion de
reservas
presupuestaies

Profesional
especializado
con funciones

de
Presupuesto.

Un (01) dia

Elabord: Sandra Milena Cifuentes Marin
Cargo: Contratista-GAF

Reviso: Jeanette Daveiva Ruiz Olava
Cargo: Profesional Especialjzado

Aprobd: Juan Carlos Pérez Oyuela
Cargo: Secretario gdministrativo y Finandero

Firma: <, . 7 _ Firma:—/ M@a“’"“” 0@;, Firma:
Fecha: 19418-2023 Fecha19°\(8:2023 Fecha: 19-09-2023

i




B . . CODIGO:
B PROCESO: GESTION DE RECURSOS PR7-PA-GR.O2
CONTRALORIA FECHA DE
DFEFARTANIENT AL D.ELTOEL'E?\I * APROBACIGN:
ey et PROCEDIMIENTO: RESERVAS PRESUPUESTALES Y CUENTAS POR PAGAR 15.09-2073
Pagina 10 de 10

INSTRUCCION 1: Elaboracidn
Elaborar el comprobante de  egreso de
devolucion al Gobierno Central de Profesional
compro%nantfr de Sfegresclz reservas  presupuestales no universitario Cg ;n g r?eb Sa:}nte
14 || respeciivo, transferir &l || o0 tadas Un (01) dia | con funciones | d dy
valor correspondiente de tesorero etines de
archivar en boletines de tesorena
tesoreria.
INSTRUCCION 1: Se debe efectuar Profesional
- _, gjecucion tanto de Cuentas por pagar especializado
Ejecucion de las como de reservas presupuestales que con funciones
Cuentas por pagar y indicaran lo acontecide con ellas . de . .
15 reservas presupuestales Un (01) dia Presupuesto. Ejecuciones
con exigibilidad de pago
11.REGISTROS
12.HISTORIAL DE CAMBIOS
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