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1. OBJETIVO

Afectar en forma definitiva la apropiacién del rubro correspondiente del presupuesto, para garantizar que esta,
no sea destinada con otro fin.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de los compromisos pecuniarios legalizados para posterior registro en
el SIIF NACION Il con la certificacion que asi lo confirma.

3. NORMAS

Ley General del Presupuesto, Decreto 111 de 1996, Decreto 0630 de 1996, Decreto 568 de 1996,
Decreto 2260 de 1996, Ley 359 de 1995, Ley 225 de 1995, Ley 79 de 1994 y Ley 38 de 1989.
Ley 52 de 1992 y Normograma (Gestion Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Registro de Compromiso Presupuestal: Es la operacibn mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no sera desviada a
ningun otro fin. En esta operacion se debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las
gue haya lugar.

Certificado de CDP: Es el documento expedido por el jefe de presupuesto o quien haga sus veces con
el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asuncion de compromisos.

Apropiacién: Es la autorizaciébn maxima de gasto aprobado, para ser ejecutado o comprometido durante
la vigencia fiscal respectiva. Las apropiaciones pueden tener restricciones para su ejecucion, lo cual
determina que estan condicionadas a cumplir un requisito antes de poder afectarse. Estas
apropiaciones son las que se conocen como  apropiaciones condicionadas.

Sistema Integrado de Informaciéon Financiera (SIIF):Es una herramienta modular automatizada que
integra y estandariza el registro de la gestién financiera publica, que le permite a la Nacion a través del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la informacion financiera de las Entidades que
conforman el Presupuesto General de la Nacién y ejercer el control de la ejecucién presupuestal y
financiera de las Entidades pertenecientes a la Administracion Central Nacional, esto con el fin de
propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién y de sus entidades
descentralizadas y de brindar informacion oportuna y confiable.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Inicio.

h

Recibir solicitud de expedicion de RP
y soportes

Recibir del ordenador del gasto las diferentes
solicitudes asi:

- Pago de servicios puablicos, recibir de la Divisidn
de Senvicios y oficina de Planeacidn y sistemas
oficio de certificacidn de servicios y facturas anexas.
- Nomina, recibir de la division de personal resumen
de némina y planillas de aportes a seguridad social,
FNA y ajustes.

- Resoluciones, recibir de la Divisidn Juridica en el
caso de sentencias y conciliaciones, de la divisidn
de personal vidticos, subsidios de educacidn.

- Diferentes Gastos: recibir de la Direccidn
Administrativa oficio de solicitud de expedicion del
registro presupuestal del compromiso con soportes.

Division Financiera y de
Presupuesto
Jefe de Divisidn
Asistente de Presupuesto
Mecandgrafo

Solicitud de expedicidn de
RP

¥

Verificar la solicitud de expedicidn de
y documentos soportes

Werificar que las solicitudes y los soportes coincidan
y cumplan con el diligenciamiento y los
requerimientos establecidos.

Para pago de semnvicios publicos y contratos tener
presente:

Division Financiera y de
Presupuesto

2 - Pago de servicios publicos: facturas originales y Jefe de Division
especificacidn del servicio y el periodo a pagar Asistente de Presupuesto
mediante certificacidn. Mecandgrafo
- Contratos: plazo, valor del contrato, beneficiario
del contrato y el detalle de los productos o semvicios
a entregar, N° de cuenta bancaria, entidad financiera
v forma de pago.
b 4
Documentos Si la solicitud no esta correcta | los soportes o
Correctos? anexos no estan completos realizar la actividad 9,
de lo contrario continuar con la actividad 3.
L4
Generar el registro Ingresar los datos de la solicitud de expedicidn de Divisién Financiera y de
3 presupuestal del RP en el sistema SIF NACION Il v generar el Presupuesto
compromiso - RP en . ! .
SIF MACION 1l registro presupuestal del compromiso. Asistente de Presupuesto
Imprimir registro presupuestal del Realizar la impresidn de dqs original_es de_l registro Division Financiera y de Registro presupusstal del
4 compromiso - RP presupuestal del compromiso, y enviar al jefe de la Presupuesto COmBromiso
Divisidn para su aprobacidn. Asistente de Presupuesto P
A
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continua con la actividad 6.

A
 J Divisién Fi . d
Verificar el registro presupuestal del Verificar |a informacion registrada en el sistema SIF foS“;,f:BST:::Sff;&‘}' ° Registro presupuestal del
5 i MACION Il con la solicitud del registro presupuestal T -
compromiso. . g P P Jefe de Divisidn COMpPromiso
del compromiso.
b4
Infarmacian No Sila in.for.macién no e.s?a correcta de devue.lve el
Correcta? procedimiento a la actividad 3; de lo contrario se

h

®

/|continuar con la actividad 13.

] Division Financiera y de
6 Aprobarreg{l}%rgr%;ﬁzlssuopuestaldel Firmar el registro presupuestal del compromiso - Presupuesto Registro presupuestal del
RP. Jefe de Division compromiso firmado
Elabarar oficio remisario al ardenador Elaborar oficio remisorio dg envid del registro Divisién Financiera y de
7 delgasto presupuestal del compromiso RP al ordenador del Presupuesto
gasto. Mecandgrafo
¥ . . P .
Radicar una copia original del registro presupuestal
Radicar oficioremisorio de RP al del compromiso RP vy el oficio remisorio, ala Divisién Financiera y de
ordenador del gasto : - o s =
8 Direccion Administrativa; o para el caso del pago de Presupuesto
senvicios publicos a la Division de senvicios; v Mensajero

@

Ll

9 Proyectar oficio de devolucidn de
solicitud de RP al ordenador del Gasto

—

Proyectar oficio de devolucidn de solicitud de RP
dirnigido a la Direccion Administrativa 6 a la Division
de senicios puntualizando el error, datos o
documentos faltantes.

Division Financiera y de
Presupuesto
Mecandgrafo

Oficio proyectado de
devolucién a solicitud del
RP

k.

Division Financiera y de

solicitud del RF

enviar el documento al ordenador del gasto.

10 Verificar la elaboracidn del oficio de Verificar el contenido del oficio de devolucidn, para Presupuesto
devolucidn su aprobacion. Jefe de Divisidn
3
NO Si el oficio no esta correcto se devuelve el
OﬂcEijo 5 procedimiento a la actividad 9, de lo contrario se
comeclo continua con la actividad 11.
Sl
v Division Financiera y de
1 ) . Firmar el oficio de devolucidgn a solicitud del RP vy Presupuesto Oficio de devolucidn a
Aprobar oficia de devalucion a Jefe de Division solicitud del RP firmado

Elaboré:

Revisé:

Aprobé:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Division Financiera y Presupuesto




AQUI VIVE LA DEMOCRACIA

CAMARA DE REPRESENTANTES
DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL REGISTRO DE
COMPROMISO PRESUPUESTAL
SUBPROCESO: 3GFS1
PROCESO: 3GF

CcODIGO 3GFS1P4

VERSION 1
FECHA 30-12-14
PAGINA 4de4

¥

12 Radicar oficio enla oficina del

ordenador del gasto

Divisién Financiera y de
Radicar oficio en la oficina del ordenador del gasto. Presupuesto
Mensajero

o

L

Organizar los documentos soporte de la expedicidn | Division Financiera y de
13 Archivar los documentos de RP, y realizar el procedimiento "Manejo de Presupuesto
soportes archivo y correspondencia”. Mensajero
¥
Fin Fin.

6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
e Solicitud del registro presupuestal del compromiso
e Oficio de relacién de servicios publicos
e Resumen de némina
e Resoluciones
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