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UNIDAD ADMINISTRATIVA
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos, actividades y responsabilidades mediante el tramite y registro de requerimientos presupuestales, para la ejecuciéon de la cadena presupuestal de los recursos
apropiados en el presupuesto de la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.

2. ALCANCE

Aplica para todas las dependencias de la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial. Inicia con la expedicién de la Resolucién de presupuesto de la vigencia, continda
con la administracion, tramite, registro y expedicién de requerimientos presupuestales, de tesoreria y contables, y culmina con el pago definitivo de la obligacién

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley 819 de 2013: Normas Orgéanicas en Materia de Presupuesto, Responsabilidad y Transparencia Fiscal.

e Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica y se dictan otras disposiciones”

e Decreto 111 de 1996, “Estatuto Organico del Presupuesto General de la Naci6n”.

* Decreto 1068 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publics. Parte 8 Régimen presupuestal, reglamentacion de las Leyes
orgéanicas de Presupuesto y Parte 9. Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacién”.

« Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”Articulo 2.2.5.5.25.

* Decreto 1499 de 2017, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

e Decreto 412 de 2018 “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1068 de 2015 en el Libro Régimen reglamentario del sector hacienda y crédito publico, Parte 8 del Régimen
Presupuestal, Parte 9 Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF Nacién y se establecen otras disposiciones”.

¢ Decreto de Liquidacién Anual de Presupuesto.

¢ Decreto anual del Plan de Austeridad del Gasto.

¢ Directiva Presidencial No. 009 de 2018, “Directrices de Austeridad”.

¢ Resolucién 0042 del 2019, “Por la cual se establece el Catalogo de Clasificacion Presupuestal y se dictan otras disposiciones para su administraciofi.

* Resolucion 0003 del 2021, DGPPN, “Por la cual se modifica la Resolucién 0042 de diciembre del 2019’

* Resolucion interna de ordenacién del gasto y ordenacion del pago.

® Guias Sistema SIIF Nacién y MHCP.

e Régimen de Contabilidad Publica

e Régimen Tributario Vigente

.

Manual de Politicas Contables de la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Apropiacién Presupuestal: Monto maximo autorizado para asumir compromisos durante la vigencia fiscal, de acuerdo con el anexo del decreto de liquidacion

Beneficiario Final: se refiere a la(s) persona(s) natural(es) y/o juridicas que finalmente poseen o controlan a un cliente y/o la persona natural en cuyo nombre se realiza una transaccion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de Gasto - CDP: Documento por el cual se certifica la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacién para adquirir

COmpromisos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de Modificacién al Presupuesto:documento que certifica que existe apropiacién suficiente para realizar una reduccién o un traslado

presupuestal.

Cuentas por Pagar: Es una obligacion pendiente de pagar, originada en un vinculo contractual por concepto de anticipos pactados o bienes y servicios recibidos.

Decreto de Liquidacion Anual del Presupuesto: Es un acto administrativo en el que se aprueba el presupuesto anual, se detallan las apropiaciones y se clasifican y definen los gastos.

Obligaciéon: Monto adeudado producto del desarrollo de compromisos adquiridos por el valor equivalente a bienes recibidos, servicios prestados y demés exigibilidades pendientes de pago.

Plan anual de adquisiciones - PAA: herramienta que identifica, registra, programa y divulga las necesidades de bienes, obras y servicios de una entidad.

Pasivos Exigibles: Los pasivos exigibles son compromisos que deben asumirse con cargo al presupuesto disponible de la vigencia en que se pagan, por cuanto la reserva presupuestal o

cuenta por pagar que los respaldé en su oportunidad fenecié por términos, es decir, por no haberse pagado en el transcurso de la misma vigencia fiscal en que se constituyé o por no

haberse constituido una reserva presupuestal o cuenta por pagar que respaldara dicha obligacién.

¢ Programa Anual Mensualizado de Caja: PAC.Es un instrumento mediante el cual se define el monto maximo mensual de fondos disponibles en la Cuenta Unica Nacional para los

érganos financiados con recursos de la Nacién y el monto maximo de pagos de los establecimientos publicos del orden nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos (Recursos

Propios), con el fin de cumplir sus compromisos en él.

Registro Presupuestal de Compromiso - RPC: Es la imputacion presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiacioén, garantizando que ésta solo se utilizara para

ese fin. Esta operacion indica el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. El acto del registro perfecciona el compromiso.

¢ Reintegros Presupuestales: dentro del proceso de ejecucion presupuestal una vez se pagan érdenes de pago del tipo presupuestales, por alguna situacion financiera o administrativa se
presentan reintegros, los cuales deben ser aplicados para ajustar el valor de la orden de pago, ajustar el valor de las deducciones causadas, liberar PAC, reducir la obligacién y liberar
saldos en el compromiso para que se pueda obligar nuevamente o se proceda a reducir el compromiso y el respectivo CDP. Para poder ser tratado como reintegro presupuestal los
recursos deben ingresar en la misma vigencia presupuestal en que se pago la orden de pago, de lo contrario se debe tratar como reintegro presupuestal vigencias anteriores.

* Reserva Presupuestal: Son los compromisos legalmente constituidos que tienen registro presupuestal pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termina y seran pagados
dentro de la siguiente vigencia.

¢ Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion:Sistema que coordina, integra, centraliza y estandariza la gestién financiera publica nacional, con el fin de propiciar una

mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del presupuesto General de la Nacién y de brindar informacién oportuna y confiable.

Sistema Electrénico para la Contratacién Publica - SECOP II: EI SECOP lifunciona como una plataforma transaccional con cuentas para las Entidades Estatales y los Proveedores.

Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las Entidades Estatales crean, evalian y adjudican Procesos de Contratacién. Los Proveedores pueden hacer

comentarios a los Documentos del Proceso, presentar ofertas y seguir el proceso de seleccién en linea.

Traspaso a Pagaduria: Mecanismo de pago definido por la DGCPTN para disponer recursos a las entidades del presupuesto publico nacional en sus cuentas bancarias pagadoras.

Unidad Ejecutora: Unidad administrativa responsable en forma total o parcial de la gestién a nivel de una accién presupuestal.

Vigencias Expiradas: Es un mecanismo legal que permite a las entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacién, cancelar obligaciones no pagadas de anualidades

anteriores, legalmente adquiridas, con cargo a las apropiaciones vigentes, siempre que financie el mismo tipo de gasto. Estas deben corresponder a las fuentes contenidas en el articulo 38

del Estatuto Orgéanico del Presupuesto y demas normas que regulan la materia.

e Vigencias Futuras: Son autorizaciones emitidas por parte del MHCP, para asumir obligaciones con cargo a presupuestos de vigencias fiscales futuras y garantizar que los compromisos
adquiridos cuenten con las asignaciones presupuestales.

e Rezago Presupuestal: Se conforma por las cuentas por pagar y las reservas presupuestales, las cuales se constituyen con el propésito de garantizar el pago de los compromisos

asumidos, que, por razones de fuerza mayor o caso fortuito, no pudieron ser pagados en la vigencia donde se originaron.

DGCPTN: Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional.

DGPPN: Direccion General del Presupuesto Publico Nacional.

DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

DPN: Departamento Nacional de Planeacion.

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

UAEJPMP: Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.

SHD: Secretaria de Hacienda Distrital de Bogota.

UAEJPMP: Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.

4.1. Politicas de Operacién

Se debe contar con el Decreto de la liquidacion del presupuesto aprobado por el Ministerio de Hacienda, el Plan Anual de Adquisiciones - PAAy la resolucion del presupuesto desagregado para
la Entidad previo al inicio de la ejecucién de gastos.

La ejecucion presupuestal de gastos consiste en asumir compromisos a través de la afectacion de las apropiaciones aprobadas en la Ley anual de presupuesto y del pago de las obligaciones
que generen tales compromisos.

Para iniciar la cadena presupuestal en el sistema SIIF Nacién, es necesario realizar las parametrizaciones que permitan garantizar los insumos necesarios para su ejecucion. Se deben definir en
el sistema los roles de Presupuesto, Cuentas, Contabilidad, Ingresos, Tesoreria, Viaticos y Ordenador del Gasto.

Igualmente se requiere distribuir y asignar el PAC y cupo PAC, y la desagregacion de las apropiaciones para cada rubro presupuestal.



5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para el registro de la némina todos los conceptos
deben estar asociados a un rubro presupuestal.
Q. Liberar saldos disponibles del CDP, cuando haya lugar

Nota: Cuando la minuta del contrato lo establezca se libera
saldo de CDP, de lo contrario solicitar por correo electrénico u
oficio al Area responsable para que informe

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Una vez emitido el Decreto de Liquidacion y su anexo por
Expedir la parte del MHCP, se procede a elaborar la resolucion interna
Resolucion  de de Deggregamén en concordancia al plan de adgwsmmhes Coordinador  Grupo Resolucién  de
” de la vigencia y el presupuesto se desagrega al maximo nivel. . : ”
1 Desagregacion Financiero y Desagregacion
del Presupuesto . . . Ordenador de Gasto del Presupuesto
N N Nota: cuando se requieran traslados internos, se proyecta
para la vigencia y N !
resolucion para la firma del ordenador del gasto, y se aplica el
registro en el SIIF Nacién.
Registrar en el . . "
9 . Grupo Financiero / Desagregacion
SIIF Nacioén la . i i
2 desagregacién Se aplica en el SIIF Naci6n la desagregacion del presupuesto Responsable de del presupuesto
del gresgu Lesto acorde con la resolucion de desagregacion desagregar en el registrado en el
presup SIF SIIF Nacion
de la UAEJPM
- . Jefes de
. . Remitir al correo electrénico . .
Radicar Solicitud . . P . dependencias y Solicitud de
3 grupo.financiero@justiciamilitar.gov.co el formato de solicitud, ) - .
de CDP . . . . Coordinadores ~ de CDP diligenciado
debidamente diligenciado y firmado
Grupo
De acuerdo con los siguientes criterios:
Revisar solicitud a. Verifica fuente de financiacion y que exista saldo de Grupo financiero/
o . Responsable de
4 de CDP apropiacion disponible.
. generar el CDP en el
radicada
b. Que los bienes y servicios a contratar correspondan al SIIF
rubro presupuestal de conformidad con el catalogo y objeto
del gasto establecido.
. Se genera en el sistema SIIF Nacién, se revisa, firma y se
Reglstraf remite por correo electrénico al solicitante. - CDP firmado por
Solicitud de Grupo financiero/
. - el responsable
CDP y CDP en (ver gufa Gestion Cadena Basica EPG) Responsable de
5 " de presupuesto y
el SIIF Nacion y generar el CDP en el ad !
remitir al https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/ SIIF en\(|z?\ ° a
L solicitante
solicitante
SlIFNacion/pages_ciclodenegocios/pSgestindegasto/guas
Solicitar al correo electrénico
grupo.financiero@justiciamilitar.gov.co la generacién del
RPC, soportada con los documentos que dan origen al
registro, los cuales se deben verificar de acuerdo con:
a. CDP en el sistema SIIF con saldo disponible.
b. Datos del beneficiario en el sistema SIIF.
. C. Tipoy cuenta bancaria activa.
Rer.:epclonar y d. En caso de consorcios o uniones temporales verificar
verificar la participacion de cada uno. Grupo  Financiero/
documentos : : " .
€. En el caso de vigencias expiradas se revisa la Responsables de
6 para. generar el autorizacién por parte del representante legal de la generar el RPC en el
Registro Entidad y su validacion por las autoridades SIIF Nacién
Presupueétal del competentes, si hay lugar.
Compromiso f
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Expedir RPC en
el SIIF Nacién y
remitir al
solicitante

Se genera en el sistema SIIF Nacion el RPC, se revisa, firma
y se remite al correo electrénico del solicitante.

Notas
1. Cuando se traten de registros de Vigencias expiradas, el
objeto de este debe tener la leyenda “Pasivos exigibles —

vigencias expiradas”

2. Alinicio de la vigencia fiscal se deben trasladar los RPC de
vigencias futuras

3. Cuando el RPC tenga autorizado cupo de vigencias, se
debe registrar en el sistema SIIF Nacién, los RPC de las

vigencias futuras

Una vez sean allegados los documentos soporte se verificara
lo siguiente:

1. Contratos con personas juridica y/o naturales.

Registro  presupuestal  (primer pago y o
modificaciones)

Informe de Ejecucion de la
Supervisién [GD1] [DJSC2] y Cumplido a Satisfaccion.
Contrato: Objeto, plazo de ejecucion, forma de pago,
aprobacion de garantias y la supervision de los
contratos.

Informe de Actividades (contratistas)

Facturas

Planillas de seguridad social

Certificacién de parafiscales para personas juridicas.

2. Pago de impuestos:
- Registro presupuestal
- Liquidaciones Oficiales de impuestos.
3. Viaticos:
- Registro autorizando comisién en el SIIF y el registro
presupuestal (anticipo de viaticos) y para pago por
reconocimi : registro presupuestal, Registro autorizando

comisién en el SIIF, informe de cumplimiento de comision,
facturas de tiquetes terrestres.

4. Caja menor: soportes de desembolsos de caja menor
5. Némina debidamente firmada y RPC.
Nota: Si no cumple con los requisitos se devuelve.
(ver guia Gestion Cadena Basica EPG
https://www.minhacienda.gov.co/
webcenter/portal/SlIFNacion/pages_ciclodenegocios/

p5gestindegasto/guas

Grupo  Financiero/
gestion presupuestal

R P C registrado
en el SIF vy
firmado por el
responsable de
presupuesto

Recepcionar y
verificar
documentos
para el tramite
de cuentas para
pago

Una vez sean allegados los documentos soporte se verificara
lo siguiente:

1. Contratos con personas juridica y/o naturales.

Registro  presupuestal ~ (primer pago y o
modificaciones)

Informe de Ejecucién de la Supervisién y Cumplido a
Satisfaccion.

Contrato: Objeto, plazo de ejecucion, forma de pago,
aprobacion de garantias y la supervision de los
contratos.

Informe de Actividades (contratistas)

Facturas

Planillas de seguridad social

Certificacion de parafiscales para personas juridicas.

2. Pago de impuestos:
- Registro presupuestal
- Liquidaciones Oficiales de impuestos.
3. Vidticos:
- Registro autorizando comisién en el SIIF y el registro
presupuestal (anticipo de viaticos) y para pago por
reconocimiento: registro presupuestal, Registro autorizando
comisién en el SIIF, informe de cumplimiento de comision,
facturas de tiquetes terrestres.
4. Caja menor: soportes de desembolsos de caja menor
5. Némina debidamente firmada y RPC.

Nota: Si no cumple con los requisitos se devuelve.

(ver guia Gestion Cadena Basica EPG)
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SlIFNacion/
pages_ciclodenegocios/pSgestindegasto/guas

Grupo  Financiero/
responsable de
generar la cuenta por
pagar en el SIF
Nacion

Documentos
revisados
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Una vez se cuente con los soportes debidamente
consolidados y validados, se procede a realizar la Radicacion
de Soportes en el Sistema SIIF Nacién el cual generard un
nimero consecutivo. Para la radicacion de soportes es
necesario tener en cuenta los siguientes criterios:

1. Tercero beneficiario (Persona Juridica, Persona . .
, . Grupo  Financiero/
. Natural, Unién temporal, Consorcio, entre otros) Cuenta por pagar
Registrar cuenta . . responsable de .
2. Compromiso asociado firmado por el
9 por pagar en el . generar la cuenta por
i 3. Tipo de cuenta por pagar responsable de
SIIF Nacién pagar en el SIIF
4. Valor del Iva, Valor Total de la factura Nacién generarla
5. Concepto
6. Datos administrativos (fecha de factura, numero de
factura, expedidor, concepto, entre otros)
(ver guia Gestion Cadena Basica EPG)
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SlIFNacion/
pages_ciclodenegocios/p5gestindegasto/guas
Para la generacion de la obligacion presupuestal, es
necesario que haya cupo PAC disponible (Gastos Generales,
Gastos de Personal, Transferencias, Inversion) asi mismo, se
deben tener en cuenta los siguientes criterios:
1. Cuenta por pagar en estado aprobada
2. Verificacién y/o validacién de la cuenta bancaria
3. Tipo de obligacién (anticipos, viaticos, caja menor,
noémina, entre otros)
4. Atributo contable
5. Afectacion de gasto
Registrar 6. Plan de pagos
Obligacion 7. Factura electronica validada por el sistema Olimpia
10 Presupuestal en 8. Usos presupuestales Ordenador de Pago
el SIIF Nacién 9. Deducciones para practicar (para liquidacion de
retenciones, contribuciones y demas impuestos
Nacionales, Departamentales, Distritales y municipales
se debe tener en cuenta la normatividad vigente con el
fin de cumplir el tema de territorialidad).
10. Datos contables
11. Datos administrativos (fecha de factura, numero de
factura, expedidor, concepto, entre otros)
(ver guia Gestién Cadena Basica EPG)
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SlIFNacion/
ages_ciclodenegocios/pSgestindegasto/guas
Tramitar Obligacién
aprobacion  del . R, resupuestal
P! Se tramita ante el Ordenador del Pago, la autorizacién del p P
pago de la N T, Grupo Financiero firmada por el
11 L pago y firma de la obligacion presupuestal acorde con los o
obligacion ante (Gestion contable) contador y el
documentos soporte
el ordenador del ordenador  del
pago pago
En el momento en que llegan los documentos para pago a la
tesoreria se verifica que la obligacién se encuentre firmada
. por el contador y el ordenador del pago, junto con los
Recepcionar y ) o
verificar documentos que soportan el registro de la obligacion (factura,
entrada del bien o cumplimiento del servicio, pagos de Grupo Financiero Documentos
12 documentos N . . i o "
para generar aportes parafiscales, resoluciones, entre otros), asi mismo, se (Gestion tesoreria) verificados
debe constatar los datos del beneficiario, el valor total, las
orden de pago y . -
deducciones causadas, el nimero de la cuenta bancaria
registrada la cual debe corresponder a la indicada en el
compromiso.
Se genera la orden de pago en el sistema SIIF Nacion, se
debe tener en cuenta si el tipo de pago es a Beneficiario final
Crear Orden de o traspaso a Pagaduria.
Pago o de ) .
. " ” L. Grupo Financiero
13 deducciones en (ver gufa Gestién Cadena Bésica EPG) » ) Orden de pago
) (Gestion tesoreria)
el Sistema SIIF
Nacion https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SlIFNacion/
ages_ciclodenegocios/p5gestindegasto/guas
Autorizar la
orden de pago o
deducciones en Una vez creada la Orden de Pago el Perfil Pagador debe
14 el SIIF Nacién verificar que este en estado pagado y autoriza el pago en el Grupo Financiero Orden de pago
. Y q pag y pag (Gestion tesoreria) pag
verificar que SIIF Nacién.
este en estado
pagado
Verificar que la
Orden pago o de
P N o o . . Orden de pago
15 deducciones en Se debe verificar que la orden de pago en el SIIF Naci6n este Grupo Financiero en estado
el SIIF Nacién en estado pagado y proceder al pago (Gestion tesoreria) pagado
quede en
estado pagado
5.2 FLUJOGRAMA
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABILIDAD REGISTRO
1 Expedir la Rezclucién de
Desagregaciin del Presupuesto Coardinador Resolucién de
Financiero y desssresacitn
T Ordenador del gasta. agregamon.
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2.Registrar en el SIIF Nacién la

desagregacion del presupuesto de la
UAEJPMP

3. Radicar salicitud de CDP

Si cumple

5 Registrar Solicitud de CDP
¥ CDF en el SIIF

Grupo
Financierc/ gestion
Prasupuestal

Desagregacién del
presupuesto
registrado en SIF

Jefes de dependencia ¥
coord: ores de
Erupo

Sclicitud de CDP

& Recepcionar y verificar
documentos para generar
RFC

7 Expedir RPC y remitir al
solicitante

8.Fecepcionar y verificar
documentos para ]

‘tramite de cuentas por

pagar

9. Registrar cusnts por
pezer en el SIF

10. Registrar obligacién
presupuestal en al SIIF

11 Tramitar aprobacisn del
pago de la obligacion ante el
ordenador de pago

l

12 Recepeicnar y verificar
documentos para generar
orden de pago

}
S

13. Crear la orden de
presupuestal o de dedh
en el SIF

No
cumple

Grupe
inanciero/gestin
prasupusstal

Solicitud revisada

Grupo

Financiero/gestién
presupusstal

CDP firmado por &l
responsable de

Jefes de dependencia
¥ coordinadores de
grupo

Acto administrative
que da orizen al
registro

Grupe
financiero/ ejecucién

presupuestal

Grupo

financiero/ gestién

RPC firmado por &
responsable de

presupuesto ¥ se
envis sl solcitante

Grupo
financiero/ gestién

' )
Cuenta por pagar
frmada por
responssble de

— generarla en el SIIF
7’ ~ r ‘
Grupo Fegmistro
financiero/gestitn presupuestal de
contable obligacisn
\ J \ /
) Obligacion firmsda
_ Grupe contador ¥
financiero/gestién ordenador de gasto
contable/ordenador \, r,
de pago
r \
Grupo
financisra/ gestion Documentos
tesoreria verificados
\ J
Grupo
financiero/gestién Qrden de pago
contable

e e

14 Autorizar la orden de
pago o deducciones en el

|

SIIF y verificar que este =n =

l_I—

15. Verificar que la orden de
pazo o deducciones =n el SIF
Nacién quede en sstado

pagado. -

Grupo
financiero, gestitn

contable

Grupo
financiera/ gestitn
contable

Orden de pazo en
estado pagade




6. FORMATOS

* Formato Solicitud de CDP

e Formato Informe de Ejecucion de la Supervision y Cumplido a Satisfaccion
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal de Gasto — CDP
e Certificado de Registro Presupuestal de Compromiso — RPC
.
.

Cuenta por Pagar
Obligacién Presupuestal
Orden de Pago

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcién
Consecutivo de la version Dia/mes/afio Descripcién del documento
Dependencias participantes
Elaboré Revisé Aprobé

Diego Javier Sanchez Charry

Gestor Grupo Financiero

Luz Dary Betancourt Marin

Coordinador Grupo Financiero

Norma Guayara Barreto

Secretaria General

“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No est& autorizado su reproduccion total o parcial”
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