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1. OBJETIVO

Modificar la afectacién realizada inicialmente a la apropiacion del rubro correspondiente del presupuesto, para
reducirla o adicionarla, segin lo requerido por la entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud, de la Direccion Administrativa la adicion de un contrato,
un acta de conciliacién, o la liquidacién de un contrato, al registro de compromiso presupuestal para ser

modificado.

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 (Gestién Financiera)

TERMINOS Y DEFINICIONES

Registro de Compromiso Presupuestal: Es la operacién mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva de la apropiacion.
Certificado de Compromiso Presupuestal: Es la constancia documental de la afectacién que indica el
valor y plazo de las prestaciones a que haya lugar.

Apropiacién Es el monto méximo autorizado para asumir compromisos con un objeto determinado

durante la vigencia fiscal. Después del 31 de diciembre de cada afio estas autorizaciones expiran y en
consecuencia no podran comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

Sistema Integrado de Informacién 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 informacién financiera de las Entidades que
conforman el Presupuesto General de la Nacion 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 Nacion y de sus entidades
descentralizadas y de brindar informacion oportuna y confiable.
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Inicio
Recibir del ordenador del gasto las diferentes
solicitudes asi:
- Pago de servicios publicos, recibir de la Divisidn
de Servicios y oficina de Planeacidn y Sistemas
¥ oficio de certificacidn de senvicios y facturas anexas.| Divisién Financiera y de
Recepcionar solicitudes de - Nomlna, recibir de la divisidn de personal resumen Pmupu%t(? Solicitud de modificacian de
1 modificacion de RP [* de ndmina y planillas de aportes a seguridad social, Jefe de Division RP
FMNA vy ajustes. Asistente de Presupuesto
- Resoluciones, recibir de la Divisidn Juridica en el Mecanografo
caso de centencias y conciliaciones. de la divisidn
de personal vidticos. subsidios de educacidn.
- Diferentes Gastos: recibir de la Direccidn
Administrativa oficio de solicitud de expedicidn del
registro presupuestal del compromiso con soportes.
v Verificar el contenido v veracidad de los oficios de Division Financiera y de
> Verificar el contenido de los oficios de solicitud de modificacidn de RP enviados por la Presupuesto
solicitud de modificacion de RP. Direccidn administrativa, facturas de sernvicios Jefe de Divisidn
plblicos, resumen de nomina y resoluciones. Asistente de Presupuesto
Si la informacidn de la solicitud de modificacion del P . .
; Division Financiera y de
Informacion RP Mo esta correcta. se devuelve al ordenador del Presupuesto
correcta? gasto y se reinicia el procedimiento en la actividad . P
- . - o Asistente de Presupuesto
1: de lo contrario se continua con la actividad 3.
=)
Verificar que la informacidn contenga el plazo, valor
del contrato, responsables del contrato y el detalle
¥ de los productos o servicios a entregar, N° de
Verificar el cumplimiento de los cuenta bancaria, y entidad financiera. Divisién Financiera y de
3 requerimientos de la solicitud Presupuesto
- Para el pago de senicios plblicos: facturas Asistente de Presupuesto
originales y especificacion del servicio v el periodo a
pagar.
Si los documentos no estan correctos se devuelven
Df;:}:;;fﬂ”;gs al ordenador del gasto y se reinicia el procedimiento
de lo contrario se continua con la actividad 4.
¥ - . . .
Verificarla informacion de la solicitud Regllzgr la Ccln_frclnlacmn de la informacién del Division Financiera y de
4 de modificacion con los datos aplicativo del sistema SIIF MACION I, con la Presupuesto
registrados en elsistema SIIF solicitud de modificacidn del registro presupuestal Asistente de Presupuesto
MACION Il del compromiso
NO Si los documentos no estan correctos se realiza la
Documentgs actividad 10, de lo contrario se continua con la
correctos? r actividad 5.
)
e
Y
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5 Cargarla modificacion del RF en el
sisterna SIIF NACION I

Divisién Financiera y de
Presupuesto
Asistente de Presupuesto

Ingresar al sistema SIIF NACION Il, cargar la
maodificacidn de RP.

h

Imprimir certificado de modfficacion
6 deRP

Imprimir dos originales de la modificacidn del RP y
entregar al jefe de |a Divisidn Financiera el
Certificado vy la solicitud de modificacidn del RP para
su aprobacidn.

Division Financiera y de
Presupuesto
Asistente de Presupuesto

Certificado de modificacidn
de RP

4

- ) Confrontar la veracidad de la informacidn Divisién Financiera y de
7 Verificar el contenido dela tad | certificado d dificacicn de RP P "
certificacién de modificacion de RP proyectada en el ceruncado _F‘: modinicacion de : resupue.s.o”
con la solicitud de modificacidn. Jefe de la Divisidn
Documento Siel dchmento MNo es..tfa correcto se dewelye el
correcta? procedimiento a la actividad 5; de lo contrario se
continua con la actividad 8.
Y
o Firmar el certificado de modificacidn registro Divisién Financiera y de
8 Aprobarla certificacion de presupuestal y enviar documentos a la Direccién Presupuesto
modificacion del RP L - A
Administrativa. Jefe de la Divisidn
Y
Radicar certificado de modificacion Radicar copia original del certificado de Division Financiera y de
9 presupuestal en la Direccion maodificacidn presupuestal y copia de la solicitud de Presupuesto
Administrativa madificacién en la Direccién Administrativa. Mensajero

Proyectar oficio de devolucion de solicitud de

- - maodificacidn de RP dirigido a la Direccidn Divisién Financiera y de Oficio de devolucidn de
Proyectaroficio de devolucion de L L S L o R L.
10 solicitud de modificacién de RP al Administrativa & a la Divisidn de semvicios Presupuesto solicitud de modificacidn de
ordenador del gasto puntualizando el error, datos o documentos Asistente de Presupuesto RP
faltantes.
¥
Radicar oficio enla oficina del Division Financiera y de
1 ordenador del gasto. Radicar oficio en la oficina del ordenador del gasto. Presupuesto
Mensajero
y Organizar los documentos soporte de la elaboracidn P . .
. s . Division Financiera y de
Archivarlos documentos de la modificacidn del RP, y realizar el
12 - N . - Presupuesto
soportes procedimiento "Manejo de archivo y ;
- Mensajero
| correspondencia”.
Fin Fin.
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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 modificacion del registro presupuestal del compromiso
e Oficio de relacién de servicios publicos, o resumen de némina, o resoluciones

Elaboré:

Revisé:

Aprobé:

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad

Division Financiera y Presupuesto




