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1. OBJETIVO: En el siguiente documento se encuentra el paso a paso del 

procedimiento a realizar para mantener actualizado el archivo 

mensual de la empresa SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP. Su finalidad 

es servir como guía para el correcto desarrollo de las actividades 

inherentes al procedimiento de control presupuestal. 

2. ALCANCE: Este documento aplica para cada uno de los analistas nacionales de 

planeación financiera en las funciones que su cargo implica. 

3. RESPONSABLE: Director nacional de Tesorería y Planeación Financiera 
Jefe nacional de Planeación y Control Presupuestal  
Analistas nacionales de Planeación Financiera 

4. DEFINICIONES: 
 

▪ BUSCARV: En Excel, trae el dato de una matriz, según las instrucciones dadas, En su forma 

más simple, la función BUSCARV indica lo siguiente: =BUSCARV (Valor a buscar; dónde quiere 

buscarlo; el número de columna en el rango que contiene el valor a devolver; devuelve una 

Coincidencia exacta o Coincidencia aproximada, indicada como 1/TRUE o 0/FALSE).  

▪ FUNCIÓN SI. ERROR: En Excel, devuelve como resultado el valor indicado si la formula 

presenta error, de acuerdo con la sintaxis:  SI. ERROR (VALOR; VALOR_SI_ERROR). 

▪ VALOR:    Obligatorio. En Excel Es el argumento donde busca un error. 

▪ VALOR_SI_ERROR    Obligatorio. En Excel El valor que se devuelve si la fórmula se evalúa como 

un error. Se evalúan los siguientes tipos de error: #N/A, #¡VALOR!, #¡REF!, #¡DIV/0!, #¡NUM!, 

#¿NOMBRE? o #¡NULO!. 

 

5. CONDICIONES GENERALES 

 
La información documentada debe estar controlada para asegurarse que se encuentre disponible y 

sea idónea para utilizarlo cuando y donde se necesite, así mismo debe estar adecuadamente 

protegida. 

El responsable de implementar, mantener y actualizar el presente documento es el equipo de Analistas 

de planeación financiera, para ello se debe: 

▪ Seguir el paso a paso del presente instructivo  

▪ Tener en cuenta los conceptos básicos en formulación de Excel con el fin de evitar errores en 

el cálculo.  

▪ Tener en cuenta los conceptos básicos en uso de la herramienta de filtros para evitar errores 

en el cálculo. 
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6. CONTENIDO: 

El ejercicio corresponde a la incorporación de los datos presupuestales y contables en la plantilla GFI-

FO-02 PLANTILLA EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO, y efectuar el análisis de la información junto con la 

identificación de las variaciones y correspondientes justificaciones. 

Para esto se debe tenar en cuenta dos aspectos los cuales serán descritos en la siguiente imagen: 

 

6.1 Actualización del presupuesto aprobado 

Para esto, se debe tener en cuenta el cruce de dos archivos con la función en el programa de Excel 

BUSCARV, conectando el documento GFI-FO-09 PLANTILLA CONSOLIDACIÓN DE PRESUPUESTO con 

el documento destinado para ejercer la actividad de control presupuestal mensual, GFI-FO-02 

FORMATO PLANTILLA EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO. 

El paso a paso para actualizar la información presupuestal es el siguiente: 

a. Abrir los dos archivos de acuerdo con la siguiente ruta de acceso:  

 Para el archivo: control presupuestal mensual: GFI-FO-02 FORMATO PLANTILLA EJECUCIÓN 

DE PRESUPUESTO 

 

6.1 

ACTUALIZACIÓN DEL 
PRESUPUESTO APROBADO

•Se hará una vez al Año al
momento de ser aprobado el
presupuesto el cual se encontrara
en el documento GFI-FO-09
Formato PLANTILLA
CONSOLIDACIÓN DE
PRESUPUESTO

6.2 

ACTUALIZACIÓN DE EJECUCIONES 
MENSUALES.

• Se hará de manera mensual al
momento de ser notificados por parte
de contabilidad que el cierre contable
ha sido terminado.
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 Para el archivo: consolidación del presupuesto: GFI-FO-09 Formato PLANTILLA 

CONSOLIDACIÓN DE PRESUPUESTO. 

 

 

 

 

 

 

 

b. Teniendo los dos archivos abiertos, identificar las pestañas donde se encuentra la información a 

cruzar: 
 

 Nombre de la pestaña en el archivo GFI-FO-02 FORMATO PLANTILLA EJECUCIÓN DE 

PRESUPUESTO control presupuestal mensual: “Presupuesto-Ejecución” 

 Nombre de la pestaña en el archivo GFI-FO-09 Formato PLANTILLA CONSOLIDACIÓN DE 

PRESUPUESTO.” Pyg ppto”. 
 

c. En la pestaña denominada “Presupuesto-Ejecución”, seleccionar las columnas de Ppto e identificar 

la celda D10 y ejecutar la siguiente formula:  

“=SI.ERROR(BUSCARV ($A10; GFI-FO-09 Formato PLANTILLA CONSOLIDACIÓN DE 

PRESUPUESTO.xlsx] Pyg ppto'!$A:$N;AJ$1;0);0)”. 

La anterior formula trae el valor del presupuesto nuevo de la cuenta contable indicada en la columna 

A10, en la celda correspondiente a D10 

A10                                                                 D10 

✓ Deberá repetirlo cada 

mes. 

 

 

Imagen: archivo para la actividad 

de control presupuestal mensual 

GFI-FO-02 FORMATO PLANTILLA 

EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO. 
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Imagen: archivo de la 

consolidación del 

presupuesto GFI-FO-09 
Formato PLANTILLA 

CONSOLIDACIÓN DE 

PRESUPUESTO. 

 

Ejemplo: en el mes de enero, se observa como el valor de la celda D10 del archivo de control 

presupuestal mensual GFI-FO-02 FORMATO PLANTILLA EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO coincide con la 

celda C5 del archivo de consolidación del presupuesto, GFI-FO-09 Formato PLANTILLA 

CONSOLIDACIÓN DE PRESUPUESTO. 

Explicación del funcionamiento de la formula: 

i. Lo que desea buscar:  Corresponde al número de la cuenta contable. 

Para este ejemplo sería el registro de la cuenta contable ubicado en la columna A en el archivo 

de presupuesto.  A10. 

 

 

 

ii. Dónde quiere buscarlo:  Para este ejemplo se ubica en la tabla del archivo consolidación y 

análisis presupuestal GFI-FO-09 Formato PLANTILLA CONSOLIDACIÓN DE PRESUPUESTO, por 

cuenta contable y La información del presupuesto para el año, a través de la fórmula 
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“=SI.ERROR(BUSCARV($A10;'[PLANTILLA PPTO ACUMULADA SERAMBIENTAL 

2022.XLSX]HOJA1'!$A:$N;AJ$1;0);0)”. 

 

 

iii. El número de columna en el rango que contiene el valor a cruzar: Que para el ejemplo el valor 

está definido en la fila 1 del archivo de control presupuestal mensual, GFI-FO-02 FORMATO 

PLANTILLA EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO este valor se encuentra con un color de fuente en 

blanco D$1.  Nota: no borrar. 
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iv. Finalmente devuelve una coincidencia exacta: a coincidencia exacta corresponde al cero en la 

fórmula. “=SI.ERROR(BUSCARV($A10;'[Plantilla Ppto Acumulada Serambiental 

2022.xlsx]Hoja1'!$A:$N;AJ$1;0);0)”. 

 Para copiar la fórmula al resto de las celdas del ppto, se realiza el filtro en la columna A quitando 

la selección los campos vacíos. 

 
 

 Se copia la fórmula de la primera celda, se seleccionan los campos, de la misma fila, se hace la 

combinación de teclas ALT+, (alt + coma) y se pega como formula 
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 Se ejecutan los pasos anteriores en todas las columnas de presupuesto desde enero a 

diciembre. 

6.2 Actualización de ejecuciones mensuales. 
 
Este paso se desarrollará de manera mensual en el archivo de control presupuestal. 
 
a. Después de recibir el correo de cierre por parte de contabilidad, se procede a descargar el balance 

de comprobación del período a cerrar en el sistema contable SIESA CG1 (nacional o distrito) por la 
ruta:  

 
 Financiero – Contabilidad General – Contab. -   Estados Financieros – Excel - Balance 

Comprobación - Por Cuenta 

        

 
b. Dentro de la siguiente pantalla se diligencian 

los campos de: 
 

 Nivel: se deja en nivel 8 para que detalle los 
auxiliares. 

 Empresa: Digito de la empresa a consultar. 
Para la consulta digite F2. 

 En los parámetros de ordenamiento se da 
Enter y se deja los atributos por defecto. 
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c. En lapsos y de acuerdo con el mes a consultar 
se incluye en formato año/mes en:  

 
 Lapso inicial  
 Lapso Final 

 
 
 
 
 
d. En opciones adicionales, se digita 

ENTER dejando los atributos por 
defecto hasta la opción de presenta 
valor en libro: 

 
 Presenta valor en libro: se deja 

con el código 2 para que tome el 
valor en NIIF. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
e. En opciones de impresión:  Se deja 

en dispositivo de salida el Valor “H” 
(Excel) y en nombre del archivo se 
cambia la extensión a “XLS”.  

 
 Finalmente se dijita “S” a la 

opcion “es correcto (s/n)? 
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f. El archivo generado quedará en la 
Unidad de red denominada PTR de 
cada empresa.  
Para este ejemplo queda con el nombre 
UFCG1041.xls  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
g. Se generará un archivo de la siguiente manera: 
 

 
6.2.1 Este archivo deberá someterse a un procedimiento de limpieza y validación de los datos 

antes del cargue en la pestaña HT, “Hoja de Trabajo”: 
 

HOJA DE TRABAJO 

a. En la variable Cuenta, filtrar y seleccionar la 
información que no compete al informe: 
desde las cuentas iniciadas en 8 hasta la 
variable “Vacías”. 
 

b. Seleccione las filas filtradas hasta la que 
contenga ------------- FIN LISTADO y proceda a 
eliminarla. 
 

 

 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

  UNO - VER 8.5.                                                                                                     FECHA : 2023/02/15 

                                                     BALANCE COMPROBACION DE SALDOS                                  HORA  : 11:01 AM   

  PROMOAMBIENTAL DISTRITO SAS ESP                                 NCIF                                               PAGINA:        1   

  NIT.       901145808-5                                                                                                                

                                                                                    Lapso_Inicial : 2023/01                             

                                                                                    Lapso_Final   : 2023/01          Nivel : 08         

 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

  CUENTA     D E S C R I P C I O N             SALDO INICIAL            DEBITOS              CREDITOS             NUEVO SALDO

 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1 ACTIVO                  1 1 95.490.994.857,03 67.640.158.706,70 64.572.103.073,47 98.559.050.490,26

11  EFECTIVO               2 11 1.572.492.066,05 32.314.289.357,17 31.900.800.393,95 1.985.981.029,27

1105   CAJA                  4 11 2.000.000,00 2.332.819.514,00 2.332.819.514,00 2.000.000,00

110501    CAJA PRINCIPAL       6 11 0,00 2.332.819.514,00 2.332.819.514,00 0,00

11050101     CAJA PRINCIPAL      8 11 0,00 2.332.819.514,00 2.332.819.514,00 0,00

110502    CAJAS MENORES        6 11 2.000.000,00 0,00 0,00 2.000.000,00

11050201     CAJAS MENORES       8 11 2.000.000,00 0,00 0,00 2.000.000,00

1110   BANCOS Y CORPORACIONES 4 11 1.570.492.066,05 29.981.469.843,17 29.567.980.879,95 1.983.981.029,27

111005    CUENTA CORRIENTE BANC 6 11 65.211.639,16 12.629.122.387,41 12.445.466.668,00 248.867.358,57

11100501     DAVIVIENDA CC 056048 8 11 1.675.414,85 2.891.435.610,00 2.843.471.552,97 49.639.471,88

11100502     COLPATRIA CC 0044810 8 11 12.588.552,46 2.837.270,00 152.711,31 15.273.111,15
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c. Seleccione las columnas cambie el formato 

en moneda sin ningún símbolo y sin 
decimales: 

 

 
d. Manteniendo la selección en las columnas, 

mediante la herramienta buscar (Ctrl + B), en 
Buscar digite “.” y remplazarlo por una “,” 

 

e. En la variable Cuenta, filtrar y seleccionar la 

información correspondiente a los totales 

por tipo de Cuenta así: Cuentas de Balance 

(1,2 3) y cuentas de resultado (4, 5 y 7). 

 

f. Por ultimo y teniendo en cuenta la 
información resultante, validar la veracidad 
de los datos con los indicados en el pdf 
enviado por contabilidad confirmando el 
cierre contable del mes: 

 
 
Nota: Este ejercicio se hará las veces que 
correspondan en caso de que el área de 
contabilidad efectué un cambio en el cierre que 
la operación requiera. 
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g. El archivo deberá ser nombrado y guardado bajo el siguiente lineamiento: 

 
Ubicación: T:\Carpeta compartida Planeación Financiera\Cierres 2024\Serviciosambientales 

h. Con este archivo se procede a ir a la pestaña “HT” en el archivo de Ejecución – presupuesto: 
 

 
i. Se ubica en la columna de acumulado correspondiente al mes a diligenciar y se realiza la 

siguiente formula:  
“=si.error(buscarv(f4;'[01_serambiental cierre enero de 2023.xlsx]ufcg1041'!$a:$j;10;0);0)” 

 
En donde los parámetros de la formula son los siguientes: 

 
▪ Valor buscado: Corresponde a la celda cuenta: 

 

 
 

▪ Matriz buscada: Corresponde a la matriz desde las columnas A hasta la H en el archivo de 
cierre generado anteriormente: 

 
▪ Indicador de columnas: Por lo general es la columna 8, pero debe corresponder a la columna 

de “NUEVO SALDO” en el archivo de cierre. 
 

▪ Para generar la coincidencia exacta se pone el valor de “0”. 
 
▪ Se seleccionan las celdas de la columna correspondiente al periodo y se da pegar como 

fórmula para generar el cierre de todas las cuentas. 
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▪ Para generar la variación o saldo mensual, se le pone al recuadro azul encima de la columna 

variación un “X”, esta generará los valores correspondientes y alimentará la hoja 
“Presupuesto-Ejecución”. 

 

 

7. ANEXOS 

GFI-PR-01 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y ELABORACION DE PRESUPUESTO Y CAPEX 
GFI-IN-03 INSTRUCTIVO CONSOLIDACIÓN DEL PRESUPUESTO 
GFI-FO-09 PLANTILLA CONSOLIDACIÓN DE PRESUPUESTO 
GFI-FO-11 PLANTILLA CONTROL ENTREGA PRESUPUESTAL POR ÁREA 
GFI-FO-02 PLANTILLA EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO 

 

HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN FECHA ELABORADO/MODIFICADO POR 
DESCRIPCIÓN DEL 

CAMBIO 

1 08/05/2024 Lesly Johanna Forero Buitrago - Analista Nacional de 
Planeación Financiera 

Leonardo Alberto Martínez Herrán - Analista 
Nacional de Planeación Financiera 

Versión original 

2 26/05/2025 Lesly Johanna Forero Buitrago - Analista Nacional de 
Planeación Financiera 

Cambio en imagen 

institucional (logo) 

de la compañía.  

 

 

Elaboró: Lesly Johanna Forero Buitrago - Analista Nacional 

de Planeación Financiera 

Leonardo Alberto Martínez Herrán - Analista Nacional de 
Planeación Financiera 

Revisó: José Alfredo Jiménez - 
Director Nacional de Tesorería y 

planeación Financiera 

Aprobó: Juan Bernardo Mejía Isaza - Gerente Financiero Corporativo 
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