ructivo para diligenciar la
plantilla de historicos

\aresupuestales
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Inicialmente usted ha recibido un documento en Excel llamado "HISTORICOS

PRESUPUESTALES” debe ser llenada con la siguiente informacion.

HOJA 1 DISPONIBILIDADES

Esta hoja estd compuesta por las siguientes columnas, las cuales usted debe diligenciar

de la siguiente forma:

DLUMNA A: NUMERO DE DISPONIBILIDAD

- NUMERO DE DISPONIBILIDAD: En esta columna se debe poner el nUmero
de certificados de disponibilidad presupuestal que se han hecho durante
todo el ano 2014, en caso de disponibilidad que afecte varios rubros se
debe hacer uno a uno, se repite una disponibilidad cuantos rubros tenga.

COLUMNA B: FECHA DE EXPEDICION

- FECHA DE EXPEDICION: fecha de elaboracidon de los certificados de

disponibilidad presupuestal.
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OLUMNA C: FECHA DE VENCIMIENTO

- FECHA DE VENCIMIENTO: Fecha en la que vence la disponibilidad, este
campo es opcional.

COLUMNA D: DESCRIPCION

- DESCRIPCION: Corresponde a la descripcion de la disponibilidad

COLUMNA E: TIPO DOCUMENTO

- TIPO DOCUMENTO: Este campo no se diligencia.
OLUMNA F: CEDULA USUARIO ELABORA

-  CEDULA USUARIO ELABORA: Es la cedula del usuario que elabora las
disponibilidades presupuestales. Esta cedula debe estar creada en el

archivo maestros (hoja 5 usuarios).
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OLUMNA G: CEDULA USUARIO APRUEBA

- CEDULA USUARIO APRUEBA: Corresponde al nUmero de cedula del usuario
que aprueba las disponibilidad. Esta cedula debe estar creada en el

archivo maestros (hoja 5).

COLUMNA H: RUBRO

- RUBRO: En esta columna va el rubro el cual afecta la disponibilidad.

COLUMNA |: VALOR RUBRO

- VALOR RUBRQO: Valor por el cual se estd afectando el rubro.

La informaciéon de la disponibilidad debe repetirse cuantos
rubros contenga esa disponibilidad.
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HOJA 2 CANCELACION DISPONIBILIDADES

Esta hoja estd compuesta por las siguientes columnas, las cuales usted debe

diligenciar de la siguiente forma:

OLUMNA A:NUMERO DISPONIBILIDAD
- NUMERO DISPONIBILIDAD: Corresponde al nUmero de la disponibilidad

que se estd cancelando.

COLUMNA B:CONSECUTIVO
CANCELACION
- CONSECUTIVO CONCELACION: En este campo debe ir el nUmero de la

cancelacion.

COLUMNA C: FECHA CANCELACION

- FECHA CANCELACION: Fecha en la cual se realiza la cancelacion.

COLUMNA D: DESCRIPCION

- DESCRIPCION: Motivo por el cual se cancela la disponibilidad.

OLUMNA E: CEDULA USUARIO CANCELA
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- CEDULA USUARIO CANCELA: Numero de Cedula del usuario que realiz& g™ =
cancelacién. Este nUmero debe estar creado en el archivo maestros

(hoja 5 usuarios).

COLUMNA F:RUBRO
- RUBRO: corresponde al coddigo del rubro de la disponibilidad que se esta

cancelando

La informaciéon de la disponibilidad debe repetirse cuantos
rubros contenga la disponibilidad.

COLUMNA G: VALOR CANCELADO

- VALOR CANCELADO: valor cancelado por cada rubro de la
disponibilidad.
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HOJA 3 COMPROMISOS

Esta hoja estd compuesta por las siguientes columnas, las cuales usted debe

diligenciar de la siguiente forma:

OLUMNA A: NUMERO DE COMPROMISO
- NUMERO DE COMPROMISO: En esta columna se debe poner el nUmero de

los registros presupuestales que se han hecho durante el ano 2014.

COLUMNA B: FECHA DE EXPEDICION

- FECHA DE EXPEDICION: Fecha de la elaboracién de los registros

presupuestales.

COLUMNA C: DESCRIPCION

- DESCRIPCION: Corresponde a la descripcion del registro presupuestall.

COLUMNA D: TIPO DOCUMENTO

- TIPO DOCUMENTO: Este campo no se diligencia.

OLUMNA E: CEDULA USUARIO ELABORA

Carrera 35A No. 15B - 35 Of. 501 Torre Empresarial Prisma * Pbx + (574) 319 80 00 * Casa Matriz - Medellin
Carrera 67 # 42-60 Salitre el Greco* PBX + (571) 324 25 65 * Bogota D.C.
Carrera 3ra No. 17 - 27 Of. 104 - PBX: + (574) 421 3461 * Santa Marta



Management
System 0
1SO 9001:2008 C
150 14001:2004 APy ONAC
. @ || oHsAs 18001:2007

TUVRheinland (=] ‘\ < O O
STIveer ACREDITADO ’
ID 9105079983 ISOIIEC 17021:2006

- CEDULA USUARIO ELABERA: Es la cedula del usuario que elabora los 7 e sovien:
registros presupuestales, esta cédula debe estar creada en el archivo

maestros (hoja 5 usuarios).

OLUMNA F: CEDULA USUARIO APRUEBA
- CEDULA USUARIO APRUEBA: Corresponde al nUmero de cedula del usuario

que aprueba los registros presupuestales, esta cédula debe estar creada

en el archivo maestros (hoja 5 usuarios).

COLUMNA G: NUMERO CONTRATO

- NUMERO CONTRATO: Numero del contrato del compromiso si se tiene.

COLUMNA H:FECHA CONTRATO

-FECHA CONTRATO: fecha del contrato del compromiso si se tiene.

COLUMNA I: NIT BENEFICIARIO
- NIT BENEFICIARIO: Corresponde al niUmero del nit o cedula del beneficiario

del compromiso. En caso, de ser NIT debe ponerse el nUmero completo

seguido de un punto y el digito de verificacion.
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COLUMNA J:RUBRO
- RUBRO: Cddigo del rubro que afecta el compromiso

OLUMNA K : NUMERO DISPONIBILIDAD
- NUMERO DISPONIBILIDAD: En este campo va el nUmero de la

disponibilidad que estd asociada al rubro que afecta al compromiso.

COLUMNA L: CODIGO ARTICULO

- CODIGO ARTICULO: Este campo no se diligencia.

COLUMNA M: VALOR

- VALOR: Corresponde al valor del rubro que afecta el compromiso

La informacion del compromiso debe repetirse cuantos rubros
haya.
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HOJA 4 CANCELACION COMPROMISOS

Esta hoja estd compuesta por las siguientes columnas, las cuales usted debe

diligenciar de la siguiente forma:

COLUMNA A: NUMERO COMPROMISO
- NUMERO COMPROMISO: Corresponde al nUmero de registro presupuestal

que se estd cancelando.

COLUMNA B: CONSECUTIVO
CANCELACION
- CONSECUTIVO CANCELACION: En este campo debe ir el nUmero de la

cancelacion.

COLUMNA C: FECHA CANCELACION

- FECHA CANCELACION: Fecha en la cual se realiza la cancelacion.

COLUMNA D: DESCRIPCION

- DESCRIPCION: motivo por el cual se cancela el registro presupuestal.

OLUMNA E: CEDULA USUARIO CANCELA
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- CEDULA USUARIO CANCELA: numero de la cedula del usuario que realiza
la cancelacion. Este nimero de cedula debe estar creado en el archivo

de maestros (hoja 5 usuarios).

COLUMNA F: RUBRO

- RUBRO: Corresponde al codigo del rubro del registro presupuestal que se

estd cancelando.

COLUMNA G: NUMERO DE
DISPONIBILIDAD

- NUMERO DE DISPONIBILIDAD: Numero de la disponibilidad relacionada al

rubro del compromiso que se estd cancelando.

COLUMNA H: CODIGO ARTICULO
- CODIGO ARTICULO: Este campo no se diligencia.

COLUMNA |I: VALOR CANCELADO

- VALOR CANCELADO: corresponde al valor por rubro del registro

presupuestal.
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La informaciéon de la disponibilidad debe repetirse cuantos
rubros contenga esa disponibilidad.

www.ada.co | info@ada.co | Nit: 800 167 494-4
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