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1. OBJETIVO: 

Garantizar el pago de los compromisos y obligaciones adquiridas a 31 de diciembre de cada vigencia. 

2. ALCANCE: 

Inicia con la verificación en el Sistema Administrativo y Financiero la existencia de compromisos por ejecutar y obligaciones por pagar y termina con el 
seguimiento a la ejecución de las reservas y los pagos. 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Profesional especializado unidad de presupuesto 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES: 

Ver Normograma 

5. DEFINICIONES: 

• Actos Administrativos: Acto que expide la autoridad administrativa (Ordenadores del Gasto-Consejo Superior universitario) para crear, modificar o 
extinguir derechos u obligaciones. 

• Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento con el cual se garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y libre 
de afectación para la asunción de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. 

• Registro Presupuestal (RP): Es el registro definitivo de un gasto que expide el Profesional especializado unidad de presupuesto de una entidad pública 
el cual garantiza que los recursos del presupuesto se utilizaran para el fin especificado en dicho registro.    

• Cierre Presupuestal: Conjunto de acciones orientadas a conciliar y completar los registros presupuestales de Ingresos y Gastos efectuados durante la 
vigencia Fiscal. 

• 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 sin excepción. 

• Reservas Presupuestales: Una reserva presupuestal se genera cuando el compromiso es legalmente constituido pero cuyo objeto no fue cumplido 
dentro del año fiscal que termina y será pagada con cargo a la reserva que se constituye a más tardar el 20 de enero de la vigencia siguiente. 

• Cuentas por pagar: Una cuenta por pagar se debe constituir cuando el bien o servicio se ha recibido a satisfacción 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. 

 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/11%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20GESTION%20FINANCIERA%20Y%20DE%20RECURSOS%20FISICOS.pdf
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
6.1  RESERVA PRESUPUESTAL 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recibir soportes para constituir 
Reserva Presupuestal  

Recibir solicitud justificada del Ordenador del Gasto con soportes 
para constitución de Reservas Presupuestales conforme a lo 
establecido en la Directriz de Cierre Financiero para cada 
vigencia fiscal. 
 
 

Auxiliar 
Administrativo 
Presupuesto o 
Profesional de 
Fondos Especiales 

 

2.  

Generar relación de 
compromisos a constituir como 
reserva 

Generar del Sistema Administrativo y Financiero la relación de 
compromisos adquiridos que deberán ser constituidos como 
reserva por rubro presupuestal y fuente de financiación. 
 
Los saldos de compromisos que no sean relacionados por el 
Ordenador del Gasto se cancelaran a 31 de diciembre sin 
excepción. 

Auxiliar 
Administrativo 
Presupuesto o 
Profesional de 
Fondos Especiales 

Relación de compromisos 

3.  

Elaborar cuadro de Reserva 
Presupuestal 

Determinadas las reservas a constituir se relacionan en forma 
detallada ubicando imputación presupuestal, valor, beneficiario, 
contrato y registró presupuestal, esta relación debe ir firmada por 
el Ordenador del Gasto y el Profesional especializado unidad de 
presupuesto o Coordinador de Fondos Especiales según 
corresponda. 
 

Auxiliar 
Administrativo 
Presupuesto o 
Profesional de 
Fondos Especiales 

Formato de constitución 
de reserva presupuestal 

4.  

Acto Administrativo de 
constitución de la Reserva 
Presupuestal 

Se expide un Acto Administrativo con el cual se constituyen las 
Reservas Presupuestales al cierre de cada vigencia soportado 
con el formato de constitución de reservas. 

Ordenador de gasto 
y Profesional 
especializado 
unidad de 
presupuesto 

Acto administrativo 

5.  

Generar proceso de 
constitución de la Reserva 
Presupuestal 

En el Sistema Administrativo y Financiero se genera el proceso 
de constitución de la Reserva Presupuestal. 

Auxiliar 
Administrativo 
Presupuesto 

Documento generado por 
sistema financiero 

6.  

Informe de reservas  Presenta al Jefe del Área Financiera el informe de Ejecución 
Presupuestal de reservas a 31 de diciembre  

Profesional 
especializado 
unidad de 
presupuesto 

Informe reservas  
 

 

http://www.usco.edu.co/
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

7.  

Seguimiento a pagos de 
reservas  

Informar mensualmente al Área Financiera los pagos efectuados 
de las Reservas Presupuestales y se envía relación de ejecución 
de reservas a la Vicerrectoría de Investigación y Proyección 
Social y Vicerrectoría Administrativa. 
 
Nota: para el caso de Fondos Especiales mensualmente 
mediante informe al Área Financiera se reportan los saldos 
pendientes de ejecutar de las Reservas Presupuestales 

Auxiliar 
Administrativo 
presupuesto o 
Profesional de 
Fondos Especiales 

Informe y relación de 
ejecución mensual de la 
Reserva Presupuestal 

8.  

Generar relación de 
obligaciones por pagar. 
 

Generar del sistema financiero la relación de obligaciones 
pendientes de pago que se constituyan como cuentas por pagar 
de acuerdo con los rubros presupuestales. 
 
Nota: para el caso de Fondos Especiales mediante relación se 
informa a la oficina de Presupuesto y se le hace posterior 
seguimiento. 

Auxiliar 
Administrativo 
Presupuesto o 
Profesional de 
Fondos Especiales 

Relación de obligaciones 

 

6.2 CUENTAS POR PAGAR 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

  1. 

Recibir soportes para constituir 
Cuentas por Pagar 

Recibir solicitud justificada del Ordenador del Gasto con 
soportes para constitución de Cuentas por Pagar conforme a 
lo establecido en la Directriz de Cierre Financiero para cada 
vigencia fiscal. 

Auxiliar 
Administrativo 
Presupuesto o 
Profesional de 
Fondos Especiales 

Relación de cuentas por 
pagar 
 
Reporte Estado de 
Ejecución de Obligaciones 
044 

2.   

Generar relación de 
obligaciones pendientes de 
pago 

Generar del Sistema Administrativo y Financiero la relación de 
obligaciones pendientes de pago que deberán ser constituidas 
como Cuenta por Pagar. 
 

Auxiliar 
Administrativo 
Presupuesto o 
Profesional de 
Fondos Especiales 

Relación de obligaciones 

http://www.usco.edu.co/
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3. 

Elaborar relación de Cuentas 
por Pagar 

Determinadas las Cuentas por Pagar a constituir, se relacionan 
en forma detallada indicando la orden de pago, beneficiario y 
valor. 

Auxiliar 
Administrativo 
Presupuesto o 
Profesional de 
Fondos Especiales 

Relación de cuentas por 
pagar 

4. 

Acto Administrativo de 
constitución de la Cuenta por 
Pagar 

Se expide un Acto Administrativo con el cual se constituyen las 
Cuentas por Pagar al cierre de cada vigencia. 

Ordenador de gasto  Acto Administrativo 

5. 

Generar proceso de constitución 
de las Cuentas por Pagar 

En el Sistema Administrativo y Financiero se genera el proceso 
de constitución de las Cuentas por Pagar. 

Auxiliar 
Administrativo 
Presupuesto 

Documento generado por 
Sistema Administrativo y 
Financiero 

6. 

Informe de Cuentas por Pagar Presenta al Jefe de Área Financiera el informe de Ejecución 
Presupuestal de las Cuentas por Pagar a 31 de diciembre  

Profesional 
especializado unidad 
de presupuesto 

Informe Cuentas por 
Pagar 
 
 

 
 
 

7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Relación de compromisos. Informe y relación de ejecución mensual de la Reserva Presupuestal. 

Formato de constitución de reserva presupuestal. Relación de obligaciones. 

Acto administrativo. Relación de cuentas por pagar 

Documento generado por sistema financiero. Reporte Estado de Ejecución de Obligaciones 044 

Informe Cuentas por Pagar  
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8. OBSERVACIONES: 

Las reservas presupuestales corresponderán a la diferencia entre los compromisos y las obligaciones y las cuentas por pagar a la diferencia 
entre las obligaciones y los pagos. (Artículo 6, Decreto 4836 de 2011). 

 

 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

01 EV-CAL-FO-17 Julio 31 de 2012 Creación de procedimiento 

02 EV-CAL-FO-17 Abril 01 de 2016 Actualización del procedimiento 

03 EV-CAL-FO-17 Julio 13 de 2017 Actualización del procedimiento 

04 EV-CAL-FO-17 Agosto 13 del 2024 Actualización del procedimiento 

 

ELABORO REVISO APROBO 

 
EQUIPO DE TRABAJO GESTIÓN FINANCIERA 
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Profesional de apoyo SGC 
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Coordinador SGC 

 

http://www.usco.edu.co/

