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OBJETIVO:

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

2.

ALCANCE:

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

3.

LIDER 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 apropiacion presupuestal disponible y libre
de afectacién para la asuncién 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 publica
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 excepcion.

Reservas Presupuestales: Una reserva presupuestal se genera cuando el compromiso es legalmente constituido pero cuyo objeto no fue cumplido
dentro del afio fiscal que termina y sera pagada con cargo a la reserva que se constituye a mas 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 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.

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia

o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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__CODIGO AP-FIN-PR-23 | VERSION | 4 | VviGENCIA NPT
6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6.1 RESERVA PRESUPUESTAL
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recibir soportes para constituir | Recibir solicitud justificada del Ordenador del Gasto con soportes | Auxiliar
Reserva Presupuestal para constitucion de Reservas Presupuestales conforme a lo | Administrativo
1 establecido en la Directriz de Cierre Financiero para cada Presupuesto o]
' vigencia fiscal. Profesional de
Fondos Especiales
Generar relacién de | Generar del Sistema Administrativo y Financiero la relacién de | Auxiliar Relaciéon de compromisos
compromisos a constituir como | compromisos adquiridos que deberan ser constituidos como | Administrativo
reserva reserva por rubro presupuestal y fuente de financiacion. Presupuesto o]
2. Profesional de
Los saldos de compromisos que no sean relacionados por el | Fondos Especiales
Ordenador del Gasto se cancelaran a 31 de diciembre sin
excepcion.
Elaborar cuadro de Reserva | Determinadas las reservas a constituir se relacionan en forma | Auxiliar Formato de constitucion
Presupuestal detallada ubicando imputacién presupuestal, valor, beneficiario, | Administrativo de reserva presupuestal
contrato y registré presupuestal, esta relacion debe ir firmada por | Presupuesto o]
3. el Ordenador del Gasto y el Profesional especializado unidad de | Profesional de
presupuesto o Coordinador de Fondos Especiales segun | Fondos Especiales
corresponda.
Acto Administrativo de | Se expide un Acto Administrativo con el cual se constituyen las | Ordenador de gasto | Acto administrativo
constitucion de la Reserva | Reservas Presupuestales al cierre de cada vigencia soportado |y Profesional
4. | Presupuestal con el formato de constitucion de reservas. especializado
unidad de
presupuesto
Generar proceso de | En el Sistema Administrativo y Financiero se genera el proceso | Auxiliar Documento generado por
5. | constitucion de la Reserva | de constitucion de la Reserva Presupuestal. Administrativo sistema financiero
Presupuestal Presupuesto
Informe de reservas Presenta al Jefe del Area Financiera el informe de Ejecucion | Profesional Informe reservas
6 Presupuestal de reservas a 31 de diciembre especializado
' unidad de
presupuesto

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Seguimiento a pagos de | Informar mensualmente al Area Financiera los pagos efectuados | Auxiliar Informe y relacion de
reservas de las Reservas Presupuestales y se envia relacion de ejecucion | Administrativo gjecucion mensual de la
de reservas a la Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion | presupuesto 0 | Reserva Presupuestal
7 Social y Vicerrectoria Administrativa. Profesional de
' Fondos Especiales
Nota: para el caso de Fondos Especiales mensualmente
mediante informe al Area Financiera se reportan los saldos
pendientes de ejecutar de las Reservas Presupuestales
Generar relacion de | Generar del sistema financiero la relacién de obligaciones | Auxiliar Relacién de obligaciones
obligaciones por pagar. pendientes de pago que se constituyan como cuentas por pagar | Administrativo
de acuerdo con los rubros presupuestales. Presupuesto o]
8. Profesional de
Nota: para el caso de Fondos Especiales mediante relacién se | Fondos Especiales
informa a la oficina de Presupuesto y se le hace posterior
seguimiento.

6.2 CUENTAS POR PAGAR

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recibir soportes para constituir | Recibir solicitud justificada del Ordenador del Gasto con | Auxiliar Relacién de cuentas por
Cuentas por Pagar soportes para constitucion de Cuentas por Pagar conforme a | Administrativo pagar

1. lo establecido en la Directriz de Cierre Financiero para cada A Presupuesto o]

vigencia fiscal. Profesional de | Reporte Estado de

Fondos Especiales

Ejecucion de Obligaciones
044

Generar relacion de | Generar del Sistema Administrativo y Financiero la relacion de
5 obligaciones pendientes de | obligaciones pendientes de pago que deberan ser constituidas
" | pago como Cuenta por Pagar.

Auxiliar
Administrativo

Presupuesto o]
Profesional de
Fondos Especiales

Relacion de obligaciones

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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Elaborar relacion de Cuentas | Determinadas las Cuentas por Pagar a constituir, se relacionan | Auxiliar Relacién de cuentas por
por Pagar en forma detallada indicando la orden de pago, beneficiario y | Administrativo pagar
3. valor. Presupuesto o]
Profesional de
Fondos Especiales
Acto Administrativo de | Se expide un Acto Administrativo con el cual se constituyen las | Ordenador de gasto | Acto Administrativo
4. | constitucion de la Cuenta por | Cuentas por Pagar al cierre de cada vigencia.
Pagar
Generar proceso de constitucion | En el Sistema Administrativo y Financiero se genera el proceso | Auxiliar Documento generado por
5. | de las Cuentas por Pagar de constitucion de las Cuentas por Pagar. Administrativo Sistema Administrativo y
Presupuesto Financiero
Informe de Cuentas por Pagar Presenta al Jefe de Area Financiera el informe de Ejecucion | Profesional Informe  Cuentas  por
Presupuestal de las Cuentas por Pagar a 31 de diciembre especializado unidad | Pagar

de presupuesto

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

Relaciéon de compromisos.

Informe y relacién de ejecucién mensual de la Reserva Presupuestal.

Formato de constitucion de reserva presupuestal.

Relacion de obligaciones.

Acto administrativo. Relacion de cuentas por pagar

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

Informe Cuentas por Pagar

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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8. OBSERVACIONES:

Las reservas presupuestales corresponderan a la diferencia entre los compromisos y las obligaciones y las cuentas por pagar a la diferencia
entre las obligaciones y los pagos. (Articulo 6, Decreto 4836 de 2011).
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17 Julio 31 de 2012 Creacion de procedimiento

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

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

04 EV-CAL-FO-17 Agosto 13 del 2024 Actualizacion del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA ALVARO TORRENTE LOPEZ MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Profesional de apoyo SGC Coordinador SGC

Vigilada Mineducacién
La versién vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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