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1. Objetivo 

Garantizar  la  disponibilidad  de  recursos  financieros  que  requieran  los  diferentes  compromisos

pendientes de ejecución y/o pago, que pasan de una vigencia fiscal a otra.

2. Alcance 

Inicia desde la revisión detallada de los saldos pendientes de ejecución de vigencia y reserva, por

parte de los ordenadores del gasto, hasta el  envío a la Dirección Distrital  de Presupuesto de los

informes definitivos de reservas y actas con las respectivas justificaciones.

3. Responsables 

● Profesionales de Presupuesto - Grupo Interno de Trabajo de Gestión Financiera (GITGF)

● Responsable de Presupuesto del GITGF

● Ordenadores del Gasto 

● Supervisores de compromiso 

● Responsables de proyectos y dependencias que constituyen reservas, cuentas por pagar y

pasivos exigibles.

4. Definiciones 

Reservas presupuestales: Se generan cuando el compromiso es legalmente constituido pero cuyo

objeto no fue cumplido dentro del año fiscal que termina y serán pagadas con cargo a la reserva que

se constituye en enero de la vigencia siguiente.
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Pasivos exigibles: Son compromisos debidamente perfeccionados que fenecen presupuestalmente

por no haber sido cancelados en la vigencia en que se constituyeron como reserva presupuestal.

Cuando se presentan pasivos exigibles, deben pagarse con cargo al presupuesto de la vigencia en

que se hagan exigibles.

Fenecimiento: Es el acto mediante el cual termina la vigencia de una reserva presupuestal, es decir,

aunque la obligación persiste, se mantiene y se reconoce la apropiación presupuestal que garantiza

la obligación expirada, y en consecuencia el pago debe afectar el presupuesto en que la misma se

haga exigible.

Responsable de presupuesto:  Funcionario designado mediante acto administrativo, a quien se le

establece la función de certificar los recursos disponibles presupuestales en los rubros de la entidad,

para  la  apropiación  y  ejecución  presupuestal.  Este  rol  en  la  Secretaría  de  Cultura  de  Cultura,

Recreación y Deporte lo ocupa el coordinador u otro profesional del GITGF designado para el efecto.

5. Condiciones generales

Anualmente la Secretaría Distrital  de Hacienda genera una circular  externa en donde expone las

directrices generales para el  proceso de cierre presupuestal  de las entidades.  Con base en esta

circular, la Secretaría de Cultura Recreación y Deporte genera una circular interna informando cuáles

son las condiciones para la vigencia actual.

6. Desarrollo documento

Los ordenadores del gasto reciben de parte del Grupo Interno de Trabajo de Gestión Financiera los

informes de registro presupuestal tanto de vigencia como de reserva para que efectúen una revisión

detallada de los saldos por ejecutar, informando el listado clasificado en reservas presupuestales y

pasivos exigibles. 

Los responsables de proyecto, ordenadores de gasto, supervisores, jefes de dependencia y apoyos

administrativos de cada dependencia, realizarán las siguientes actividades: 
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● Verificarán el  estado de ejecución de los compromisos para determinar,  si  se van o no a

ejecutar los saldos presupuestales pendientes.

● En caso de existir saldos que no se van a ejecutar, el responsable del proyecto debe gestionar

el  trámite  del  acta  de  liquidación  del  contrato,  modificación  contractual  o  resolución  de

liquidación unilateral (cuando se requiera) e informar por Orfeo al Grupo Interno Trabajo de

Gestión Financiera para proceder con la liberación de saldos.

Reservas Presupuestales:

Es  importante  recordar  que  las  reservas  presupuestales  que  se  constituyan  deben  ser

excepcionales  ante la  verificación de eventos imprevisibles  y,  de manera complementaria,

deben obedecer a compromisos que,  de no constituirse su reserva,  afectarían de manera

sustancial  la  prestación  del  servicio.  Para  el  tramite  de  reservas  presupuestales  las

actividades son las siguientes:

a.  El  responsable  de  proyecto  debe diligenciar  y  tramitar  a  través  del  aplicativo  Orfeo la

respectiva  justificación  de  reservas  presupuestales  en  el  formato  FIN-PR-02-FR-03

JUSTIFICACIÓN CONSTITUCIÓN DE RESERVAS PRESUPUESTALES,  el  cual  debe  ser

firmado por los ordenadores de gasto, supervisores y responsable de presupuesto. 

Para el diligenciamiento del formato el responsable del proyecto debe:

• Diligenciar la información del contrato, número del contrato, beneficiario, y documento

de identificación.

• Diligenciar el objeto del contrato.

• Incluir  información  presupuestal.  Para  esto,  se  toma  como  insumo  los  reportes

remitidos por el GIT de Gestión Financiera. El valor que quedará en reserva se debe

incluir en números y letras.
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• Diligenciar una justificación clara, indicando el motivo extraordinario y/o contingente y/o

imprevisible por el cual no fue posible la ejecución de dichos recursos en la vigencia en

que se comprometieron. 

• El formato debe estar firmado por el supervisor, ordenador de gasto y por último al ser

validado por financiera se incluirá la firma del responsable de presupuesto. 

b. Los profesionales de presupuesto verificarán que el valor de los compromisos relacionados

en  la  justificación  de  reservas  presupuestales  coincida  con  los  saldos  de  los  registros

presupuestales  de  los  informes  generados  en  el  aplicativo  financiero  dispuesto  por  la

Secretaría Distrital de Hacienda. 

c.  Si  por  alguna  circunstancia  no  coincide  la  información  de  la  reserva,  el  formato  será

devuelto al ordenador del gasto. En ese caso, tendrá plazo máximo de dos (2) días hábiles

para atender la observación.

d.  Los profesionales de presupuesto tendrán a cargo la generación del informe definitivo de

reservas presupuestales en el aplicativo BogData,  para firma del ordenador del gasto y el

responsable de presupuesto. 

e. El Grupo Interno de Trabajo de Gestión Financiera enviará el Informe definitivo de reservas,

anexando justificaciones a la Dirección Distrital de Presupuesto.

Pasivos Exigibles:

Para el trámite de pasivos exigibles las actividades a realizar son:

a. El responsable de proyecto deberá remitir a más tardar el 27 de diciembre por medio de

Orfeo  la  respectiva  justificación  de  fenecimiento  de  reservas  presupuestales  (pasivos

exigibles), el cual debe ser firmado por los ordenadores de gasto y supervisores. 
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b. Los profesionales de presupuesto verificarán que el valor de los compromisos relacionados

en la justificación de fenecimiento de reservas presupuestales coincida con los saldos de los

registros presupuestales de reservas de los informes generados en el  aplicativo financiero

dispuesto por la Secretaría Distrital de Hacienda. 

c.  Si  por alguna circunstancia  no coincide el  valor  de la  reserva a fenecer,  el  oficio  será

devuelto al ordenador del gasto y, en dicho caso, tendrá plazo máximo de un (1) día hábil para

atender la observación.

d.  Los profesionales de presupuesto del Grupo Interno de Trabajo de Gestión Financiera

tendrán a cargo la generación del acta de fenecimiento de reservas, para firma del ordenador

del gasto y el responsable de presupuesto. 

e. El Grupo Interno de Trabajo de Gestión Financiera enviará el acta con oficio, anexando

justificaciones a la Dirección Distrital de Presupuesto.

7. Control de cambios

No. CAMBIOS REALIZADOS

1

Este documento sustituye el documento IT-01-CP-FIN Radicado 20205000290793 

Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de documentos” Fecha: 

10/08/2022 Radicado Orfeo 20227200303603.

2 Ver solicitud de creación, modificación o eliminación de documento radicada en GLPI con el caso #108896 de 

fecha 13/11//2024. Las principales modificaciones son: 

• Se cambió la codificación del documento ya que se asoció al procedimiento FIN-PR-02. Antes tenía el

código FIN-PR-03-IT-01.

• Se incluyó en Responsables a los profesionales de presupuesto - Grupo Interno de Trabajo de Gestión

Financiera y al responsable de presupuesto

• Se modificó la definición de reservas presupuestales

• Se incluyó el concepto de fenecimiento y responsable de presupuesto

• Se elimina lo relacionado con cuentas por pagar, ya que este aspecto hace parte del procedimiento de

trámite de pagos

• Se incluyó y se agrupó el  paso a paso para cada uno de los procesos (reservas presupuestales y

pasivos exigibles)
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No. CAMBIOS REALIZADOS
• Se  modifica  el  nombre  del  instructivo.  Anteriormente  estaba  identificado  como  Instructivo  para  la

elaboración de reservas presupuestales, cuentas por pagar y pasivos exigibles.

8. Responsables de elaboración, revisión y aprobación

ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s) de

crear, proyectar la modificación y/
o ajuste del documento

APROBADO POR
Líder del Proceso quién debe hacer
cumplir el contenido establecido en

el documento

REVISADO POR
Persona(s) de la OAP

responsable(s) de
verificar que el

documento contenga
los lineamientos

establecidos

AVALADO POR
Jefe de la Oficina Asesora de

Planeación

NOMBRE: 
Gina Paola Velasco R.
Jeimy Rocio Franco Q.
José Giovanny Conde F.

NOMBRE: 
Rafael Arturo Berrio E.
Sandra Patricia Castiblanco

NOMBRE:
Nelson Javier 

Velandia

NOMBRE:
Luis Fernando Mejía

CARGO: 
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Contratista

CARGO: 
Coordinador GIT Gestión 

Financiera 
Directora de Gestión 

Corporativa y relación 
con el ciudadano.

CARGO:
Profesional 

Oficina 
Asesora de 
Planeación

CARGO:
Jefe Oficina Asesora de

Planeación

FIRMA:
Electrónica

FIRMA:
Electrónica

FIRMA:
Electrónica

FIRMA:
Electrónica

Documento 20247200454653 firmado electrónicamente por:
Luis Fernando Mejia Castro Jefe Oficina Asesora de Planeación

Oficina Asesora de Planeación
Fecha firma: 20-11-2024 08:15:56

Nelson Javier Velandia 
Castro

Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeación
Fecha firma: 20-11-2024 07:41:01

Sandra Patricia Castiblanco 
Monroy

Directora Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano
Dirección de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano
Fecha firma: 18-11-2024 16:26:25

Rafael Arturo Berrio Escobar Grupo Interno de Trabajo de Gestión Financiera
Fecha firma: 15-11-2024 19:23:02
Fecha firma: 15-11-2024 19:23:02

Jose Giovanny Conde 
Figueredo

Profesional Universitario
Grupo Interno de Trabajo de Gestión Financiera
Fecha firma: 15-11-2024 08:11:23

Gina Paola Velasco Ramírez Profesional Especializado
Grupo Interno de Trabajo de Gestión Financiera
Fecha firma: 14-11-2024 15:39:59
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Jeimy Rocio Franco Quiroga Contratista
Grupo Interno de Trabajo de Gestión Financiera
Fecha firma: 14-11-2024 15:33:05

1a00f2c9fb847fb42c649fbdab54170e99918a07e25daa11dbe79b1439e86ec4
Codigo de Verificación CV: d560b
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