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1. OBIJETIVO

Efectuar el seguimiento de los saldos de reservas presupuestales, reflejados en tiempo real
y soportados a través de los reportes de los sistemas de informacion financieros de la
entidad, mediante el registro y seguimiento a la gestion de reservas presupuestales
realizada por parte de los ordenadores del gasto, con el fin de evitar la constitucion de
pasivos exigibles.

2. ALCANCE

Inicia con la justificaciéon por parte de los ordenadores del gasto para la constitucion de
la reserva, y la programacion de gestiéon de los saldos de la misma, continua con la
gestion de saldo de los registros de reserva, y finaliza con el frdmite de liberacién o giro en
los sistemas de informacién financiera de la entidad vy su respectiva formalizaciéon a través
del acta de liberacién y/o cancelacidon de reservas presupuestales.

3. RESPONSABLES

Ordenador de Gasto
Gerentes de proyecto
Oficina Juridica

Area de presupuesto

4. DEFINICIONES

Acta de Liquidacién: Acto por medio del cual la entidad contratante, y el conftratista,
realizan un balance econdmico general de las obligaciones pecuniarias surgidas para
cada uno durante la ejecucion del confrato.

Certificado de Registro Presupuestal - CRP: Documento de cardcter obligatorio expedido
por el responsable de presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud de los funcionarios
competentes, con el cual se garantiza la existencia de la aprobacién disponible y libre
de afectacién para atender un determinado compromiso con cargo al presupuesto de
la vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente aprobadas.

Ordenador del Gasto: Funcionario competente de acuerdo con el Estatuto de
Contratacion, el Estatuto Orgdnico de Presupuesto y la resoluciéon de ordenacion de
gasto del IDIGER, facultado para comprometer el presupuesto de la entidad.

Principio de Anudlidad: Ano fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre
de cada ano. Después del 31 de diciembre no podrdn asumirse compromisos con cargo
a las apropiaciones del ano fiscal que se cierra en esa fecha, y los saldos de apropiacion
no afectados por compromisos caducardn sin excepcion.

Reserva Presupuestal: Son compromisos que al 31 de diciembre de cada vigencia no se
han cumplido por razones imprevistas y excepcionales.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgos y Cambio Climdtico — IDIGER.



Cédigo: GF-PD-12
PROCEDIMIENTO

Version: | Pagina: 3de 6

GESTION DE SALDOS DE RESERVAS
PRESUPUESTALES

Vigente desde: 30/09/2024

5. POLITICAS DE OPERACION
5.1 Toda solicitud de liberacion de saldos debe estar firmada por el Ordenador del
Gasto responsable de los recursos constituidos como reserva.
5.2 Para redlizar el trdmite de giro de reserva presupuestal, debe remitirse al
procedimiento de pagos GF-PD-04.
5.3 Los documentos soporte para la liberacion de saldos deben ser acta de
liguidacion o acto administrativo equivalente al que origind el compromiso.

6. DESARROLLO

N

Actividad

<> O

. . . Enl i
Indica que el flujo continia donde frace enire

Inicio / Fin Linea de flujo

Decisidon h RN Paginas (se
se ha colocado un simbolo idéntico identifica con
@ que contiene la misma letra. nUmeros)
Procedimiento
Predeterminado Punto de Control
DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
( Inicio ) Inicio de procedimiento
1. Solicitar programacién de la gestiéon de la
v reserva
. Remitir mediante correo electrénico a cada Correo Electrénico
1. Solicitud ordenador del gasto, la base de datos con la | Responsable de Informe de
programacion de relacion de registros presupuestales con saldo | Presupuesto constitucién de
gestion de reserva al cierre de la vigencia, solicitando la Reservas Presupuestales
justificacion de la reserva presupuestal a nivel
de registro presupuestal.
\ 4 @
2. Acta de constitucién Personal Proyecto Acta de
de reservas 2. Efectuar y remitir acta de constitucién de dF?r Z?SOL?;S% € Constitucion de
reservas presupuestales P Reservas al cierre de la
- . Ordenador del . o
Efectuar, revisar y enviar el Acta de vigencia fiscal
s . Gasto
Constitucion de Reservas al cierre de la
vigencia fiscal.
v
3. Firma del acta de 3. Firmar el acta .
constitucién de reservas EI Ordenador del Gosf.o gpruebo mediante ord dor el Acta de Constitucidn
flrmo el Acta dg Copshfgoon de Regervos al rdenador del de Reservas al cierre de
ciere de la vigencia fiscal y remite a la Gasto la vigencia fiscal
v Subdireccién Corporativa para posterior envio
1 a Secretaria Distrital de Hacienda.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

4. ;Cémo se
efectuard la gestion
de lareserva a nivel
de registro
presupuestal?

GF-PD-04

GF-PD-10

4. Determinar la forma de gestion de la reserva
a nivel de registro presupuestal

Determinar para cada registro presupuestal, la
gestién a realizar; sea la liberacion de saldos
no ejecutados de acuerdo con el
cumplimiento de requisitos determinados en el
procedimiento GF-PD-10, o el pago de los
bienes y/o servicios recibidos a satisfaccion de
acuerdo con el procedimiento GF-PD-04.

¢Como se efectuard la gestion de la reserva a
nivel de registro presupuestal?

- Si se efectUa la gestion mediante el pago,
confinua con la siguiente actividad

- Si se efectua la gestion mediante la liberacion
de saldos no ejecutados, continua con la
actividad é

Ordenador del
Gasto

Orden de pago, acta
de liquidacién o acta
administrativo de
liberacion

\ 4

5. GF-PD-04

5. Gestionar el pago

Gestionar el pago de bienes y/o servicios de
acuerdo con lo establecido en procedimiento
GF-PD-04 Gestion de pagos.

Finaliza el procedimiento.

Ordenador del
Gasto.

Orden de pago

6. Solicitud liberacién
de saldos

é. Solicitar la liberacién de saldos de registros
de reservas presupuestales

La Oficina Juridica remite mediante correo
electrénico el acto administrativo para
liberacién de saldos de registros presupuestales
no ejecutados, de acuerdo con los requisitos
del Manual Operativo Presupuestal del Distrito
Capital.

Ordenador del
Gasto y/o
Oficina Juridica

Acto administrativo

: 17 v

7. Recibir solicitud y verificar requisitos

No: devolver la solicitud informando las

Recibir el Acto Administrativo donde el
Ordenador del Gasto solicita la liberaciéon de Personal
7. Verificacién los saldos de los registros presupuestales| designado de Acto administrativo
cumplimiento requisitos relacionados  previa  verificacion  de  los Presupuesto
requisitos establecidos en el Manual Operativo
Presupuestal del Distrito Capital.
8. ¢La solicitud 8. ;La solicitud cumple con los requisitos?
cumple con los
NN
requisitos? Si: continla con el procedimiento GF-PD-10 y Eersonol
L o designado del . .
la actividad siguiente ) Acto administrativo
drea de
@ Presupuesto

causales de NO cumplimiento de los requisitos
establecidos, a través de correo electrénico.
Regresar ala actividad 7

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

REGISTRO
9. Elaborar y aprobar el acta de cancelacién
y/o anulacién de reservas presupuestales
El profesional de presupuesto elabora el acta Personal
de cancelacién y/o anulacion de reservas designado de - Provecto Acta de
9. Acta de segun el formato establecido por la Secretaria | "5 25 © 0 corzlceloc'én /o
cancelacién y/o de Hacienda Distrital, el responsable de S bL::I‘pr:cTor’ lacié dl Y
anulacién de reservas presupuesto revisa confra los soportes de las CU ! H anulacion ae reservas
presupuestales solicitudes correspondientes, firma y remite al orporativo
Subdirector Corporativo para su revisibn vy
aprobacion.
v 10. Firmar el acta
- El Ordenador del Gasto aprueba mediante 2
10. Firma de acta de firma el Acta de cancelacion y/o anulacion de | Ordenador del Acta de clonc.:lelo(;:lon
cancelacion y/o reservas  y remite o la  Subdireccion Gasto y/o anulacion de
anulacion de reservas Corporativa, para posterior envié a Secretaria reservas
Distrital de Hacienda.
v 11. Archivar documentacién con soportes
. Recibir y archivar el Acta de cancelacion y/o Personal Caroeta Compartida
11. Archivo anulacién de reservas con sus respectivos | designado de dp b P "
soportes en la carpeta compartida de Presupuesto € Fresupuesto
presupuesto.
sal;g;fé"::;’:wa 12. Al finalizar la vigencia ;Existen saldos de Informes de saldos de
presupuestal por reserva presupuestal por gestionar? Personal reservas presupuestales
gestionar? Si: continuar con la siguiente actividad. designado de de los sistemas de
No Presupuesto confrol presupuestal de
B S No: finaliza el procedimiento. la Entidad.
i
13. Elaborar y ajustar acta de fenecimiento
\ 4 Elaborar el acta de fenecimiento de acuerdo
13. Acta de a los lineamientos y segin el formato Personal
fenecimiento establecido por la Secretaria Distrital de designado de Proyecto Acta de
Hacienda: El acta de fenecimiento solo se Presupuesto Fenecimiento

elabora al finalizar la vigencia, dado que con
ella se redliza inclusion en la Base de Datos de
Pasivos Exigibles.

O

14. Revision del acta
de fenecimiento

14. Revisar el acta de fenecimiento

Revisa que el acta de fenecimiento no
contenga inconsistencias en la informacién alli
registrada, respecto a los documentos y/o
requisitos soportes establecidos en el Manual
Operativo de Presupuesto del Distrito Capital.

Responsable de
Presupuesto y
Subdirector
Corporativo

Proyecto Acta de
Fenecimiento

15. ;El acta de
fenecimiento es
consistente?

9

15. ;El acta de fenecimiento es consistente?

Si: el acta de fenecimiento no presenta
inconsistencias continuar con la siguiente
actividad.

No: regresar a la actividad 14

Responsable de
Presupuesto y
Subdirector
Corporativo

Proyecto Acta de
Fenecimiento

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

16. Firma de acta de
fenecimiento

16. Firmar el acta
EI Ordenador del Gosf.o _opruebo mgdmnte Ordenador del
firma el acta de fenecimiento, y remite a la
Subdireccién Corporativa, para posterior envid
a Secretaria Distrital de Hacienda.

Gasto

Acta de Fenecimiento
suscrita y formalizada

A 4

17. Archivo de acta de
fenecimiento

17. Archivar acta de fenecimiento con
documentacién con soportes Personal
Recibir y archivar el Acta de Fenecimiento con | designado de
sus respectivos soportes en la carpeta Presupuesto
compartida de presupuesto.

Acta de Fenecimiento
suscrita y formalizada

v
Fin

Fin de procedimiento

7. DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombre

Fecha de Publicacién o

Version Entidad que lo Emite

Medio de Consulta

Manual Operativo
Presupuestal del Distrito
Capital (Resolucién SDH N°
191)

22 de Septiembre de 2017 | Secretaria Distrital de Hacienda

Magnético
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