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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Elaborar en el SGF — QUIPU los compromisos presupuestales, afectando en forma definitiva el
presupuesto de tal forma que se garantice que la apropiacién no va ser utilizada para un fin distinto al
planeado.

ALCANCE: Inicia con la digitacién en el SGF — QUIPU de la informacién presupuestal del acuerdo de
voluntades o0 acto administrativo con el cual la Universidad Nacional de Colombia adquiere un compromiso
presupuestal y termina con el registro presupuestal del mismo en el SGF — QUIPU en estado grabado. Aplica
para las areas encargadas del manejo presupuestal en el Nivel Nacional, de Sede, de Facultad y en las
Unidades Especiales de la Universidad Nacional de Colombia

DEFINICIONES:

1. CDP - Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es el documento expedido por el jefe de
presupuesto o quien haga sus veces, mediante el cual se garantiza la existencia de la apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para atender un determinado compromiso con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia.Todos los actos administrativos y acuerdos de voluntades que
afecten las apropiaciones presupuestales deberan contar con certificados de disponibilidad previos
gue garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos.

2. Registro presupuestal: Corresponde a la operacién presupuestal mediante la cual se garantiza en
forma definitiva, la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y que
éstos no sean destinados a ningun otro fin. El registro presupuestal es una accion previa al inicio de la
ejecucién del compromiso.

3. Ordenaciéon del gasto: La ordenacion del gasto se refiere a la capacidad de adquirir bienes y
servicios y asumir compromisos con cargo al presupuesto de gastos a nombre de la Universidad
Nacional de Colombia en desarrollo de las apropiaciones incorporadas en el presupuesto. En la
Universidad Nacional de Colombia, la ordenacién del gasto esta en cabeza del Rector o sus
delegados y se ejercera conforme a las disposiciones vigentes que regulan la adquisicién de bienes y
servicios y cualquier forma de asuncién de compromisos.

4. Unidades especiales: Unidades de gestion especializadas de la Universidad Nacional de Colombia,
con organizacién propia y administracién de recursos independiente. Estas unidades son: UNISALUD
y Fondo Pensional UN.

5. SGF - QUIPU: Sistema integrado de informacién que permite el registro, seguimiento y control
detallado de las operaciones asociadas al macroproceso de gestién administrativa y financiera de la
Universidad Nacional de Colombia.

CONDICIONES GENERALES:

1. Las dependencias y/o cargos responsables se refieren a roles generales establecidos para determinar
quién ejecuta determinada actividad, independientemente del cargo que se ocupe o el nombre de la
dependencia dentro de la estructura administrativa de la Universidad Nacional de Colombia.

2. Para efectuar el registro presupuestal del compromiso es requisito indispensable contar con el acto
administrativo o con acuerdo de voluntades con el cual se adquiere el compromiso y con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal correspondiente.

3. Todos los registros presupuestales de los compromisos deben estar debidamente soportados con el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedido previamente y deben registrarse sin excepcién en el
SGF-QUIPU.
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL INSTRUCTIVO

1.

2.

Ingresar al médulo de Presupuesto.

El responsable designado por el area de Presupuesto debe ingresar al médulo de Presupuesto en el

SGF — QUIPU.

SGF - QUIPU:

Presupuesto > operativo > registro de operaciones

SGF - Sistema Gestién Financiera

Aplicaciones Nal _ Datos del Ingreso

Fecha y Hora del Sstema

4 na 4 -

A
1 k T UNIVERSIDAD

+ %3 NACIONAL

PRESUPUESTOD/ OPERATIVO

Acceso Directo

& Ter wal mans

Ingresar al Registro de Operaciones

: L~" DE COLOMBIA

A. Al hacer clic en el Registro de Operaciones se despliega la ventana “Documento de presupuesto”

con los siguientes campos a diligenciar:
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Movimientos de Presupuesto

AALMAHZA 16092007 4003
Documento de Presupuesto |

Empresa | | | Vigencia Docu |

Tipo Doc | | Fecha |

No.Docu Adicion | vigRes | Rese | Estado |

No.Alter. Equilibrio Pptal. |

AreaSol | | F.Sol |

Ciudad | Beneficiario | | Forma Pago |

Gasto | %] Tot | SalPpto |

Banco | Suc. | Us | i Pr| hsa | Cormn |

Observa |

ciones |

| SalDoc |
C Vigen Mes Dia Area TpM Cod. Al Imputacion Recurso Valor Ok
E

| | i3

Area | Tipo Mov. |

Impu | Recu | | Imprimir I

a. EMPRESA: Digitar “F9” y seleccionar la empresa que figura en el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal que respalda el compromiso.

b. VIGENCIA DOCU: Digitar la vigencia actual cuando son 6rdenes contractuales nuevas que
afectan el presupuesto en la vigencia en curso. En el caso de que correspondan a adiciones
presupuestales de érdenes contractuales registradas en vigencias anteriores, digitar la vigencia
en la que se ejecutd inicialmente.

c. TIPO DE DOC: Digitar “F9” y seleccionar el tipo de documento que corresponda (ODC para las
ordenes contractuales de compra, ODS para las 6rdenes contractuales de servicios, SAR para
los servicios académicos remunerados, ATI para las autorizaciones de transferencias internas,
RAG para las resoluciones de autorizacion del gasto, NOM para las néminas, TSP para las
transferencias al sector puablico)

d. FECHA: Corresponde a la fecha en la cual se efectla el registro presupuestal del compromiso.
Esta se puede digitar o el sistema la genera de manera automatica.

B. Al terminar de digitar la fecha se desplegara la ventana “Documentos Presupuestales Anteriores”,
con los siguientes campos a diligenciar:
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phMaboRe
sn  Edicion  Blogue Campo Registro cOnsulta Window  aYuda
Documentos Anteriones ...
AEALMANZAC 14103/2016 1010
Documento de Presupuesto
En\pmuhl: 0 ||l':||||u:| MACIONAL - NIWVEL CENTRAL ||l|||u:|e' IDAD NACIONAL SEDE B \rinanm[)o.m | (3]
Tipe Doe jo0s | Facha |
vy - T S | - T - T B
AEALMANZAC
Documentos Presupuestales Anteriores A gooe
Descripsion Tipo de Documenta Ant, : CERTIFICADD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL | Aute s
Vigencia TpDo Numero Acta Valor Fecha Observacionss Ao
2016 | B
— B
|
. ]
Area | Tipo Mov. |

a. Vigencia: Corresponde al periodo actual en la cual se ejecuta el presupuesto
b. Nuamero: Digitar “F9” y seleccionar el numero de Certificado de Disponibilidad Presupuestal que
respalda la asuncién del compromiso, después de lo cual aparecera la siguiente ventana:

CARGA DOCUMENTO

-
\l) CARGEA ESTE DOCUMENTD 7

Cancelar | frceptar | Terminar |

X

Si se requiere ingresar otro registro, dar clic en “Aceptar”, de lo contrario dar clic en
“Aceptar/Terminar”.

C. Luego de completar el paso anterior, el sistema vuelve a la ventana inicial en la cual se ingresa la
informacion del campo FECHA, que corresponde al periodo actual en la cual se ejecuta el
presupuesto.

Inmediatamente después de diligenciar la fecha en la ventana inicial, se despliega la ventana

“Proyecto”, en la cual se debe verificar que los datos correspondan a la empresa, proyecto y a la
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entidad aportante, de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que se esta

relacionando.

n  Edicién Blogue Campe Registro  cOnsulta  a¥uda
i FEsUp!

Documento de Presupuesto

UG MIVEL NACIONAL - HIVEL CENTRAL UNIVERSIDAD NACIOHAL SEDE B

EE OHDENES DE SERVICIO

1060
Do0ooned] 4 PLANEACION, INTEGRACION % PROYVECCION DEL SISTEMA DE INVESTIRACIOR

| 66 HIVEL CENTRAL NACIONAL

Ior]

||

E 3 =

1| 103
||

DHSEND DE LA ARGUTECTURA TECNOLOGICA DEL BISTEMA DE INFORMACION HERMES
LEPH ¥ REPOSTORIOS

E. Una vez realizada la verificacion, se vuelve a la ventana inicial para diligenciar los campos restantes,
como se muestra a continuacion:

n  Edicion  Blogue Campo  Registro  cOnsulta  Window  aYuda

Documento de Presupuesto

1060 UG MMEL NACIONAL - NIVEL CENTRAL UNNERSIAD NACIONAL SEOC B 18
=] RDENES DE SERVICIO
18
101040101 LLY MONTOYA CASTA 10/03/2016
1 IALJX.LIAR GEMERAL

FICIO WRIIZ27 PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR EL ANALISIS ¥
DISEND DE LAARQUITECTURA TECHO ICA DEL SISTEMA DE INFORMACION HERMES ¥

LEFH % REPOSITORIOS

a. NUMERO DE DOCUMENTO: Digitar el nimero de la orden contractual que se registrara

presupuestamente.
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b. ADICION: Digitar el nimero de la adicion presupuestal que se efectuara a érdenes contractuales
ya registradas. Si corresponde a 6rdenes contractuales nuevas, digitar cero (0).
c. VIGENCIA RESERVA: Este dato aparece automaticamente y corresponde a la vigencia actual.
d. CIUDAD: Digitar “F9” y seleccionar la ciudad donde se prestara el servicio.
e. BENEFICIARIO: Digitar “F9” y seleccionar el tipo de auxiliar. Se obtendra la siguiente ventana,

para seleccionar el auxiliar correspondiente.

Consulta de Auxiliares
JCCAMACHO Auxilial’es | 05102007 4000
TiEo|
Tipo de Auxiliar | |
Auxiliares
Tipo Codigo Descripcion Nimero Nit Estado |
0T 46025 ASOBARTOLINA ERRADO HO UTILIZAR 5 =
CT 35748 GOMNIALET GOMLALES WWILLIAM 5
CT (41368 GRACIA MEZA DIANA 5
AN 3T GUIOMAR DUE?AS =
GO 41976 HOSPITAL =
CPo12 IMPRESOL EDICIONES 5
CT 42110 Lz AN ROMDOMN =
CT (5289 MARTINEZ DOZA, =
GO 43338 FALIMICIPID DE =
CT 31385 MARANJO WMELENDEL 5
CT 25124 MIT ERRADC - DISTRIBUCICHNES =
CT 32373 PRECISICON PREVEMCION =
CT 4210 RUBIC 54D =
PR [38459 SUAREL ALFOMNSC 5
GO 4227 TESORERIA MUMICIPAL = j
Detalle Auxiliar I
x
] El registro presupuestal corresponde a un tercero diferente al
. de la solicitud,

Continuar | |i Detener |

Seleccionar “Continuar” para seguir con el registro, lo cual nos remite de nuevo a la ventana inicial.

=«

$$: Ingresar el valor total del compromiso o del contrato sin contribucion especial, ya que el
sistema lo calcula automaticamente.

OBSERVACIONES: Registrar en forma resumida y clara el objeto del servicio del contrato.
VIGENCIA: Este dato aparece automaticamente y corresponde a la vigencia que se esta
ejecutando.

MES: Este dato aparece automaticamente y corresponde al mes que se esta ejecutando.

DIA: Este dato aparece automaticamente y corresponde al dia que se esta realizando la
operacion
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k. AREA: Corresponde al area relacionada en la ficha financiera, la cual aparece automaticamente
de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedido para respaldar el registro
presupuestal de este compromiso

[. TIPO DE MOVIMIENTO: Digitar “F9” y seleccionar el movimiento No. 18 “COMPROMISO CON
DISPONIBILIDAD”, con el cual se afecta el presupuesto de manera definitiva; para el caso
especifico del registro del 4X1000 de las transacciones financieras que no han afectado el
presupuesto seleccionar el movimiento 17

m. IMPUTACION: Corresponde al rubro del gasto que se afecta mediante el registro presupuestal.
Este dato se genera automaticamente y corresponde al rubro presupuestal que figura en el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

n. RECURSO: Corresponde a la fuente de financiacion que respalda el gasto.

Posteriormente aparece relacionado el registro del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
aprobado, el cual se aprecia en la siguiente ventana:

phioDofe
an Edicion  Blogque Campo  Registro  cOnsulta Window  aYuda

Movimientos de Presupuesto
AEALMAHZAC 14/03/2016 1040
Documento de Presupuesto
Emprasa|1060 [UGI NWEL NACIONAL - NIWEL CENTRAL [UNIVERSIDAD NACIONAL SEDE B Vigencia Docu (2016
Tipo Doc (005 [OROENES DE SERVICIO Fecha [14/032016
Ho.Docu |17 Adicién [0 VigRes 2016 Rese | Estado |
Ho.Alter, | Equilibrio Pptal. |
AreaSol |1u1|.|-|u1|.|1 |V|::r-m-n-|::|:1HLAm- INVESTIGACIEMN |um Ly MONTOYA CASTANG F.500 |1u:|.|:wum
Ciudad |1 Beneficiario 1075060010 [RAMIREZ CARDENAS VS MARLEN Forma Pago
Gaste | $%| 7.650,000.00 Tot | 0.00 Sal.Ppto | 7,650,000.00
Banco | Suc. | uUs | H Pr| Iva | Com |
m“m |I::IPII:'.II::I VREQZZT PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR EL ANALISES %
clones  [hErfo DE LA ARGUTECTURA TECHOLOGICA DEL SISTEMA DE INFORMACION HERMES
[ALEPH v REPOSTORIOS SalDoc | 0.00
C_Vigen Mas Dia A Vig  TDo Hro de documento Acta Valor Ok
2016 3 14 W 7,6080,600.00
[0 enP 38 a
]
Area |UIL.'I'HHI'|..'ILJHIA DE INVESTIGACION TM Mo, |l.'lJI'J|I'H|.:|I'J|I‘.'ilJ CON DISPOMNIBILIDAD
Impu [REMUNERACION FOR SERVICIOS TECNICOS Recu [EXCEDENTE INVERSION VIGENC A ANTERIOR | rimir |

0. VALOR: Ingresar el valor neto (sin contribucién) del compromiso que afectara de manera
definitiva el presupuesto mediante registro presupuestal del compromiso.

p. OK: Digitar “S” si el registro es completo y correcto, de lo contrario corregir los campos a que
haya lugar.
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Edicign

Blogque Campo Registro cOnsulta  Window  aYuda

Documento de Presupuesto

2016 3 14 04001 18 ¥650,000,00 000

ICERRECTORIA DE NVESTIGACION
REMUNERACION POR SERVICIOS TECNICOS CEDENTE INVERSION VIGENCLA ANTERIOR

Fin del instructivo.

Socorro Cardozo
Amanda Elsy - | Miranda, Maria | Gerardo Ernesto
ELABORO | Almanza Celis RS Fernanda Forero APROBO Mejia
Siabato
Jefe Division Nacional de
Gestion Presupuestal, .
. - Gerente Nacional
CARGO ﬁz'St.ef‘tf . CARGO | 3sesoray contratistade | cARGo | Financiera y
ministrativo . ; Administrativa.
Financiera y
Administrativa.
FECHA 30 de marzo de 2016 | FECHA | 30 de marzo de 2016 FECHA ggldGe marzo de




