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1. INFORMACIÓN 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 apropiación no va ser utilizada para un fin distinto al 
planeado. 

 
 
ALCANCE: Inicia con la digitación en el SGF – QUIPU de la información presupuestal del acuerdo de 
voluntades o 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 áreas 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 apropiación 

presupuestal disponible y libre de afectación 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 deberán contar con certificados de disponibilidad previos 

que garanticen la existencia de apropiación suficiente para atender estos gastos. 

2. Registro presupuestal: Corresponde a la operación presupuestal mediante la cual se garantiza en 

forma definitiva, la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraídos y que 

éstos no sean destinados a ningún otro fin. El registro presupuestal es una acción previa al inicio de la 

ejecución del compromiso. 

3. Ordenación del gasto: La ordenación 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 ordenación del gasto está en cabeza del Rector o sus 

delegados y se ejercerá conforme a las disposiciones vigentes que regulan la adquisición de bienes y 

servicios y cualquier forma de asunción de compromisos. 

4. Unidades especiales: Unidades de gestión especializadas de la Universidad Nacional de Colombia, 

con organización propia y administración de recursos independiente. Estas unidades son: UNISALUD 

y Fondo Pensional UN. 

5. SGF – QUIPU: Sistema integrado de información que permite el registro, seguimiento y control 

detallado de las operaciones asociadas al macroproceso de gestión 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 excepción en el 
SGF-QUIPU. 
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2. INFORMACIÓN ESPECÍFICA DEL INSTRUCTIVO 

 
 

1. Ingresar al módulo de Presupuesto.  

 

El responsable designado por el área de Presupuesto debe ingresar al módulo de Presupuesto en el 

SGF – QUIPU. 

 

SGF – QUIPU: 

 

Presupuesto > operativo > registro de operaciones 

 

 

 
 

 

 

2. Ingresar al Registro de Operaciones 

 

 

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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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 órdenes contractuales nuevas que 

afectan el presupuesto en la vigencia en curso. En el caso de que correspondan a adiciones 

presupuestales de órdenes contractuales registradas en vigencias anteriores, digitar la vigencia 

en la que se ejecutó inicialmente. 

c. TIPO DE DOC: Digitar “F9” y seleccionar el tipo de documento que corresponda (ODC para las 

órdenes contractuales de compra, ODS para las órdenes contractuales de servicios, SAR para 

los servicios académicos remunerados, ATI para las autorizaciones de transferencias internas, 

RAG para las resoluciones de autorización del gasto, NOM para las nóminas, TSP para las 

transferencias al sector público) 

d. FECHA: Corresponde a la fecha en la cual se efectúa el registro presupuestal del compromiso. 

Esta se puede digitar o el sistema la genera de manera automática. 

 

 

B. Al terminar de digitar la fecha se desplegará la ventana “Documentos Presupuestales Anteriores”, 

con los siguientes campos a diligenciar: 
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a. Vigencia: Corresponde al periodo actual en la cual se ejecuta el presupuesto 

b. Número: Digitar “F9” y seleccionar el número de Certificado de Disponibilidad Presupuestal que 

respalda la asunción del compromiso, después de lo cual aparecerá la siguiente ventana: 

 

 
 

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 

información del campo FECHA, que corresponde al periodo actual en la cual se ejecuta el 

presupuesto. 

 

 

D. 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 está 

relacionando. 

 

 
 

E. Una vez realizada la verificación, se vuelve a la ventana inicial para diligenciar los campos restantes, 

como se muestra a continuación: 

 

 
 

 

a. NÚMERO DE DOCUMENTO: Digitar el número de la orden contractual que se registrará 

presupuestamente. 
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b. ADICIÓN: Digitar el número de la adición presupuestal que se efectuará a órdenes contractuales 

ya registradas. Si corresponde a órdenes contractuales nuevas, digitar cero (0). 

c. VIGENCIA RESERVA: Este dato aparece automáticamente y corresponde a la vigencia actual. 

d. CIUDAD: Digitar “F9” y seleccionar la ciudad donde se prestará el servicio. 

e. BENEFICIARIO: Digitar “F9” y seleccionar el tipo de auxiliar. Se obtendrá la siguiente ventana, 

para seleccionar el auxiliar correspondiente. 

 

 

 
 

 

 

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

 

f. $$: Ingresar el valor total del compromiso o del contrato sin contribución especial, ya que el 

sistema lo calcula automáticamente. 

g. OBSERVACIONES: Registrar en forma resumida y clara el objeto del servicio del contrato.  

h. VIGENCIA: Este dato aparece automáticamente y corresponde a la vigencia que se está 

ejecutando.  

i. MES: Este dato aparece automáticamente y corresponde al mes que se está ejecutando.  

j. DIA: Este dato aparece automáticamente y corresponde al día que se está realizando la 

operación 
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k. AREA: Corresponde al área relacionada en la ficha financiera, la cual aparece automáticamente 

de acuerdo con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedido para respaldar el registro 

presupuestal de este compromiso 

l. 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. IMPUTACIÓN: Corresponde al rubro del gasto que se afecta mediante el registro presupuestal. 

Este dato se genera automáticamente y corresponde al rubro presupuestal que figura en el 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.  

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

 

Posteriormente aparece relacionado el registro del Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

aprobado, el cual se aprecia en la siguiente ventana: 

 

 
 

 

o. VALOR: Ingresar el valor neto (sin contribución) del compromiso que afectará 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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Fin del instructivo. 
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