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1. OBJETIVO:

Definir las actividades para gestionar de manera eficiente y oportuna el proceso financiero
necesario para el registro de los ingresos y reintegros presupuestales derivados de las
consignaciones recibidas por la UPME, de acuerdo con lo establecido en la normatividad
institucional vigente.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la carga de los extractos bancarios en SlIF Nacién, continta
con la identificacion del concepto y tercero de la consignacion para @eterminar su
clasificacion (ingreso o reintegro presupuestal), el registro contable y presupuestal en SIIF
Nacion y termina con la verificacion en las ejecuciones presupuestales.

3. RESPONSABLES:

Profesional Especializado 2028-17 - GIT Gestion Finan€ierad(Tesoreria)
Profesional Especializado 2028-15 - GIT Gestion Finangeiera (Tesoreria)
Profesional Universitario 2028-08 - GIT Gestion Financiera (Presupuesto)

4. GLOSARIO:

e DRXC - Documento de Recaudofpor €Glasificar: Documento generado en el SIIF
NACION para registrar el ingreso de recursos a una cuenta bancaria determinada.

e Documento de Causaciopg' y Recaudo: Documento generado en el SIIF NACION
donde se clasifica el 4ngreso/'y se registra el recaudo, afectando los rubros
presupuestales de ingresos,aplicables a la entidad.

e Reintegro presupuestal® Documento generado en SIIF Nacion mediante el cual se
aplica un valor censignado por un tercero a una orden de pago presupuestal para liberar
recursos cuy© gasto inicial se realiz6 en la misma vigencia presupuestal.

e Conciliagioh Bancaria: Es la comparacion que se realiza entre los saldos contables
quesla entidad tiene registrada en libros, con los saldos en los extractos de las cuentas
bancarias.

e \Cuenta Unica Nacional-CUN-: Es un instrumento de gestién de la Hacienda Publica
moderna que tiene por objetivo que los ingresos publicos se capten en un fondo comun,
desde el cual periddicamente se asigna la financiacion de los diferentes gastos
determinados en el Presupuesto.

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

e DGPPN: Direccion General de Presupuesto Publico Nacional.
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SIIF NACION: Sistema Integrado de Informacion Financiera, administrado por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

POLITICA DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

» Se deben considerar las diferentes circulares internas y externas relacionadas,con
las fechas limite para el registro mensual de los ingresos presupuestales.

» Para iniciar el trdmite de registro de los ingresos y reintegros presupuestales se
debe asegurar, recibir y consolidar la informacion de talento humano ysde las demas
areas involucradas.

» Asegurar para cada vigencia, considerar las diferentes funciopalidades y directrices
dadas por SIIF NACION en materia presupuestal y_contable relacionadas con la
gestion de los recaudos.

6. DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

1. CARGA DE EXTRACTOS BANCARIOS

No. . . Registro o
PG Flujograma Actividades Responsable documento
Profesional
Especializado Reporte de
1 Generar menstialmente los extractos bancarios 2028-20 extracto
Senerar extractes || endassuclirsal virtual del Banco. Tesoreria- bancario
ancarios —en 1a GIT Gestion mensual
sucursal virtual Financier
bancaria. anciera
v
! | Analizar la informacién de las consignaciones mee_SiIQ”%' Extractos,
Analizar a | | recibidas con base en los movimientos y | ESPecializado reportes de
informacion de las . . 2028-15 .
. : extractos bancarios para determinar que se . movimientos
2 consignaciones deb tabil | 0 de | del Tesorerfa- GIT | o os en
recibidas. ebe contabilizar al momento de la carga de Gestion e
extracto en SIIF. Financiera
\4
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;\llj% Flujograma Actividades Responsable dFi)ech:Sr;:[e?]tcz)
L2
] Profesional Extractos
_ Cargar de forma manua_ll los extractos bancarios | Especializado Bancarios,
3 Realizar en  SIIF || en SIIF Nacion, registrando los conceptos 2028-15 reporte
NACION o exvad || créditos y débitos y se generan los documentos | Tesoreria- GIT Extracto
bancarios de recaudos por clasificar. Gestion Bancario de
: Financiera SIIF Nacion
3 Verificar que el cargue haya resultado exitoso, y
S los movimientos financieros correspondan al _ Documento
extracto bancario. mee_s'lﬁ’"‘ﬂ de Recaudo
4 reéjzre ¢ Se requiere realizar ajustes? Esgggg_'f;‘ © | por Clasificar
PC realizar SI: En caso de requerir ajustes se devuelve ada Tésoreria- SIIF NACION,
aiustes? actividad No. 3 GIT Gestién Reporte de
NO: Si no se requieren ajustes continuar.con,la Financiera Ingresos
actividad No. 5. verificado
s NO
Generar en SIIF el repoiteNde “Informe de EPFOfe_SiIF’”eg Revorte SIIFE
: 2 q Specializaao eporte
Generar en SIIE el Saldos por imputar” del petiodo del extracto, g 0281E “InF))‘orme o
5 reporte de “informe para verificar los decumentos de recaudo por Tesoreria- saldos por
de Saldos  por clasificar DRXCL{ generados con la carga del GIT Gestion imputar”
imputar extracto bancario. Financiera
S Analizar e incluir en el archivo Excel “Control de | Profesional _
?na“zafe 'de”t'f'c?f Recaudos por clasificar” la informacion de los Esg%c;ghlzgdo Afgg';’gj’gf'
ercero y concepto s _ -

6 de consignacion. documentos de recaudo por clasificar -DRXCL Tesoreria- Recaudos por
generados, identificando el tercero que GIT Gestién clasificar”
consigna. Financiera

E(;‘r‘:igsrpg:] j‘;ea aue || Enviar a través de correo electronico la relacion | profesional
informacion de las de los documen_tos dg recaudo por ,clasn‘lcar - | Especializado

7 consignaciones. DRXCL (consignaciones), al area que 2028-15 Correo
corresponda en la Entidad, solicitando la Tesoreri_a- GIT Electrénico
identificacion del concepto por el cual el tercero Gestion
consigna los recursos. Financiera
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No. . - Registro o
PC Flujograma Actividades Responsable documento
s | 4
Recibir la
informacién .
Profesional
detallada del s
concepto de la Recibir a través de correo electronico la Esg%(;lglllzgdo
8 consignacion. informacion solicitada respecto al concepto de Tesoreria-
las consignaciones GIT Gestién
Financiera
2. GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES
A% A EgrEmE: Actividades Responsable R @
/PC documento
Registrar en SIIF Nacion al iniciogde cada
vigencia la causacién Basica correspondienteal
monto de aportes que se debenWgirar“a las Profesional
entidades aportantes a la UPMEwdurante la Especializado R e SIIE
1 Registrar en SIF | | vigencia fiscal. 2028-08 ggl?gaecién
Nacién o la Presupuesto- Basica
Causacion Basica || Esta transaccion genera la,Cuenta por cobrar GIT Gestién
de los aportes al - Financiera
presupuesto de la | | Contable a cada una de las entidades aportantes
UPME. de acuerdo con el decreto de liquidacion del
presupuesto de,cada vigencia.
\ 4
Recibir o : - . i
mensualmente Recibir mediante correo electrénico del area de Profesional
la_informacién Tesoreria” la relacion de Documentos de Esg%;'g"ggdo elei:t(r’gfigo
2 de los DRXCL Regaudo por Clasificar -DRXCL- que requieren | elacion d
gue requieren imfputacion de ingresos presupuestales y los resupuesto- cacihn de
imputacion de INgPY ng presup y GIT Gestion DRXCL
ingresos. extractos bancarios. Financiera
L Registrar en SIIF Nacion el recaudo basico
Registrar en SIIF | | (@plica para el DRXCL que afecte una causacion
Nacién Recaudo || bésica registrada en la vigencia) o el Recaudo y Profesional
géSiCOd © || causacion simultanea con el fin de realizar la | Egpecializado Reporte SIIF-
ecaudo H 4 H
3 causacin Y Ilim putacion del ingreso presypuestal 2028-08 Consulta de
simultanea determinando el rubrp presupuestal de ingresos Presupuesto- documentos de
y el tercero que consigna. GIT Gestion ingresos
Financiera
5
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No. Flujograma - Registro o
PC Actividades Responsable documento
Envi Profesional
nviar por correo . L. , iali _
electrénico  al || Enviar por correo electrénico al area de Esgg‘;'gl'ggdo R(:e(?r?srtjelt:gg
4 area de || Contabilidad el reporte SIIF- Consulta de Presupuesto- documentos de
Contabilidad los || documentos de ingreso. GIT Gestis :
documentos  de 1 eston Ingresos
ingresos_ Financiera
Y
4 Verificar que los Recaudos de ingresos se hayan
Sl registrado correctamente y validar la afectacion
:Se contable de los mismos.
requier o Profesional
‘I? En caso de requerir ajustes se devuelye™a la%=Especializado Reporte SIIF-
5 realizar actividad No. 4. El area de presupueste teberé 2028-17 Consulta de
PC corregir el documento en un plazo neimayonr(5) | Contabilidad- documentos de
dias habiles. GIT Gestion ingresos
6 NO ¢ Se requiere realizar ajustes? Financiera
Sl: En caso de requerir ajustes se dévuelve a la
actividad No. 4
NO: Si no se requieren ajustes ¢ontinuar con la
actividad No. 6.
Generar y
publicar reporte
SIIF de ;
ejecucion de Ezr(éfg:\ll?zr;i:o Reporte SIIF
ingresos General “mensualmente el reporte SIIF de 2028 17 ejecucion
6 presupuestales. ejecuciomde ingresos presupuestales y publicar Presupuesto- presupuestal de
en la pagina Web de la UPME. GIT Gestion ingresos y
Fi ; Pagina WEB
Inanciera
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3. GESTION REINTEGROS PRESUPUESTALES

No. . - Registro o
PC Flujograma Actividades Responsable documento
Sggjﬁggar IO: Consolidar los diferentes soportes suministrados por Profesional Soportes en
identificar  la el area que gestiono el reintegro de los recursos y se Especializado PDF y Archivo
1 Orden de Pago procede con la identificacion del Namero de Orden de 2028-15 Excel “Control
para registrar el pago y Rubro presupuestal al cual se debe aplicar el Tesoreffa de Recaudos
Reintegro reintegro en SIIF NACION. 3GIT Gestion por clasificar”
presupuestal. Finan€iera
Profesional
Registrar en SIIF Registrar en SIIF Nacion elfreintegrospresupuestal Esgggglllzgdo Reporte SIIF
2 l;lauon Re|tnt|egro afectando el Nimero de Orden de pago y el rubro Tesorerfa reintegro
resupuestal. o] :
presupuestal definido ep’el pase,anterior. - GIT Gestién presupuestal
Financiera
b 4 - .
2 Verificar qe elyeinteégro presupuestal haya afectado
S| la ordenyde pago y rubro presupuestal correcto. Profesional
iSe En_c_aso de“requerir ajustes se devuelve a la Especializado
3 requier actividad No. 2. 2028-17 Reporte SIIF
PC reaﬁzar ¢ Se requiere realizar ajustes? Tesoreria reintegro
SIEn caso de requerir ajustes se devuelve a la - GIT Gestion presupuestal
actividad No. 2 Financiera
. o NO: Si no se requieren ajustes continuar con la
actividad No. 4.
Profesional
Especializado Consulta SIIF
Remitir la relacién || Remitir mediante correo electronico al area de 2028-15 Reintegros
4 de Reintegros || presupuesto de la Entidad, la relacién de los Tesoreria presupuestales
presupuestales al || reintegros registrados en el mes. - GIT Gestion
area de Financiera
presupuesto.
]
v Pagina 6 de 7
F-DE-010 V.4 15/07/2024

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en el Sistema de Gestion Unico Estratégico de Mejoramiento -
SIGUEME.




()

UPME

PROCEDIMIENTO
GESTION DE INGRESOS Y
REINTEGROS PRESUPUESTALES

Codigo: P-GF-006

Fecha: 20/08/2024

Version:01

No. . - Registro o
Fl ram Activi R n |

PC ujograma ctividades esponsable documento

: v
Registrar la
reducciéon  de ) » )
saldos en los Registrar la reduccion de saldos en los compromisos
compromisos presupuestales afectados por los reintegros, teniendo Profesional
presupuestales en cuenta la informacién remitida por el area de Universitario Listado d
5 afectado_s por tesoreria. 2028-08 Istado de
los reintegros Presupuestos Compromls?s
presupuestales. || Nota: En los casos en que se apliquen reintegros a GIT GBsii6n presupuestales
compromisos presupuestales de Contratos, se debe Finangiera

verificar con el supervisor la reduccion de saldos.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

No aplica

8. ANEXOS

v' Guia para la Gestion degdngresos. SIIF NACION
v' Guia para la Devolucion,de Ingresos. SIIF NACION

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion de los cambios
20/08/202% 1 Creacion del procedimiento gestion de ingresos y reintegros
presupuestales
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