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1. OBJETIVO Asegurar la disponibilidad de los recursos requeridos por la Unidad para el
cumplimiento de su misién, asi como el seguimiento de la ejecucién presupuestal.

2. ALCANCE El procedimiento inicia con la identificacién de las necesidades, continua con la
distribucién de los recursos a las dependencias de la Unidad vy finaliza con el seguimiento de
la ejecucion presupuestal.

3. DEFINICIONES

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de ingresos y gastos necesarios para atender
las necesidades de la entidad y del Sector en cada vigencia fiscal. Este documento, se
radica en la Direccion General del Presupuesto Nacional a mas tardar, el 31 de marzo de
cada afio.

Apropiacion presupuestal: Monto de los recursos asignados en la Ley de Presupuesto
General de la Nacion a la Unidad, detallados a nivel de rubro presupuestal de Decreto de
liquidacion, para cada vigencia fiscal

Banco de Programas y Proyectos de Inversion BPIN: Es la instancia que liga la
planeacion con la programacion y el seguimiento de programas y proyectos de inversion
publica, por medio de sus componentes y funciones. Esta integrado por los componentes
legal e institucional, capacitacion y asistencia técnica de metodologias, de sistemas y
herramientas computacionales. Los anteriores componentes son coordinados por El Grupo
Asesor de Programas y Proyectos de Inversion Publica del DNP.

Gastos de Funcionamiento: Los que tienen por objeto atender las necesidades en
materia de gastos de personal, gastos generales y transferencias corrientes, que son
necesarias para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la Constitucion y la Ley.

Gastos de Inversion: Conjunto de actividades registradas en el marco de un proyecto
registrado en el Banco Proyectos de Inversion Nacional - BPIN, encaminadas a acrecentar la
capacidad de produccidn y la productividad en el campo de la estructura fisica, econdmica y
social.

Ingresos de la Nacion: Representan las fuentes con que se financian los gastos. En el
presupuesto General de la Nacion. Estan constituidos por: Corrientes de la Nacidn, recursos
de capital, las contribuciones parafiscales y los fondos especiales.

Marco Fiscal de Mediano Plazo: estimacion del plan financiero que presenta el Gobierno
Nacional para aprobacién de las Comisiones Econdmicas de Senado y Cdmara, en
coherencia con el plan macroecondmico y los resultados fiscales alcanzados el afio anterior
y esperados para los siguientes 10 afios.

Marco Presupuestal de Mediano Plazo: Proceso estratégico de proyeccidn y priorizacién

del gasto del Gobierno Nacional que define unas cuotas de gasto sectorial que cubren un
periodo de 4 afios y es renovado anualmente.
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Ordenador del Gasto: Capacidad que tiene el representante legal de la Unidad o el
funcionario delegado para comprometer el presupuesto.

Rubro Presupuestal: Detalle de cada uno de los item o conceptos en que se divide el
presupuesto de la Entidad, caracterizado por corresponder a un concepto especifico o
especializado de gastos. Se divide en rubros de funcionamiento e inversion.

SIIF: Sistema integrado de Informacién Financiera, reglamentado mediante Decreto 2674
de 2012. Es una herramienta modular automatizada que integra y estandariza el registro de
la gestién financiera, propicia una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién y
brinda informacién oportuna y confiable. La administracién general, estd a cargo del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP.

SISGESTION: Sistema para la formulacion y seguimiento a la planeacion Institucional.

SUIFP: Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas que contempla los procesos
de programacion y ejecucion de los proyectos de inversion.

SPI: Sistema de seguimiento a proyectos de inversiéon y es un moddulo del SUIFP, que
controla el avance en la ejecuciéon de los proyectos.

Vigencia Fiscal: El afo fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de
cada afio. Después del 31 de diciembre no pueden asumirse compromisos con cargo a las
apropiaciones del ano fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiaciéon no
afectados por compromisos, caducan sin excepcion.

Techos indicativos: Limite maximo al que se puede llegar y del que no se puede pasar la
programacion presupuestal, teniendo en cuenta el Marco de Gasto de Mediano Plazo vigente
(t) - (t+3), aprobado en la vigencia anterior a aquella en que se realiza la programacion
(Documento CONPES), si las circunstancias asi lo requieren, puede establecer techos totales
por sectores en gastos de funcionamiento e inversion, con base en las estimaciones de
resultado fiscal a las cuales deben sujetarse todas las entidades para la elaboracién de sus
anteproyectos de presupuesto para la vigencia fiscal de (t+1);

4. CRITERIOS DE OPERACION
e Se debe cumplir con los criterios, lineamientos y tiempos definidos por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion para la

elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

e Se debe realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal y a los proyectos de
inversion en el aplicativo SPI, de manera mensual.

e La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente

procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
@ Socializar a las dependencias mediante | tc,or,reo I
correo  electrénico las  directrices  y| Directrices del - electronico a las
. . . . : L ) Jefe Oficina areas con
Socializar a las lineamientos emitidos por el Ministerio de| Ministerio de . :
1 ; . P - ; Asesora de directrices para
dependencias la Hacienda y Crédito Publico para Ila Hacienda y Pl i4 la elab i6
programacion L, - | crédito Publi aneacién a elaboracion
bresupuestal programacion presupuestal de la vigencia| Credito Publico del
fiscal siguiente. anteproyecto
Si la programacion corresponde a la| _. ) Correo
cla definida en los techos indicativos Directrices del electrdnico a las
2 programacion es . Ministerio de | Oficina Asesora |~
con los techos . > areas con los
PC indicativos? . - . L Hacienda y de Planeacion
Si: continta con la siguiente actividad 3 " f techos
< Crédito Publico indicati
No: vaya a la actividad 5 indicativos
Correo Secretaria
. : electrénico a las General Correo
Recibir de las dependencias la , - electrdénico con
. B s areas con Oficina Asesora .
Recibir la programacin programacién presupuestal acorde con los| ,. : A la programacion
3 presupuestal de las techos establecidos en los formatos|rectrices para Juridica a corde a los
dependencias licitad la elaboracién Fondo para la rechos
solicitados del Reparacion a las ;
P establecidos
anteproyecto Victimas
Correo Correo
" . . . electrénico con electronico
— - Remitir al Ministerio de Hacienda Ilos = - = Y
4 Remitir al Min formatos establecidos caraa la la programacion | Oficina Asesora version de
Hac.emtjabllos_zormatos ! fr > | I! > gIIF rgar a corde a los de Planeacién | programacion
establecidos. informacion en el aplicativo techos de gastos u
establecidos ingresos SIIF
Correo
\ 4 - ) P
Recibir de las dependencias las eleca’t::g;cz; las elec'gg;ﬁg on
Recibir las necesidades de R TP
: n i real r | rar . - ficina A r :
5 elg:ﬁ;ﬁ:ggdzgflgscu?ﬂa;o digﬁfni?\(tjssamelgsz dza aantee r?)b(;cio dee directrices para %ecPlaanesaecsigna las necesidades
¢ P proy la elaboracion reales de las
‘ présupuesto del dependencias
anteproyecto
. ) . B Correo
\ 4 Revisar y validar la actualizacion de los|electrénico a las
Revisary validar la proyectos de inversibn cargada en el areas con Oficina Asesora Correos
6 actualizacion de aplicativo SUIFP por los formuladores| directrices para T electrénicos y/o
proy ectos . . s . de Planeacion .
solicitando los recursos de inversion para| la elaboracion Ficha EBI
la siguiente vigencia del
anteproyecto
Elaborar el documento de anteproyecto del
presupuesto que serd remitido al Director
General del Presupuesto Publico Nacional,
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico c
%ﬁboraf el documento —~MHCP vy al Director Unidad de Inversiones electrg:S:}) con Documento de
© anteproyecto para y Finanzas Publicas -DIFP, Departamento : Oficina Asesora
7 remitr al Ministerio de Nacional de Planeacién -DNP. de la las necesidades de Planeacién Anteproyecto de
Hacienda y Crédito ) i fiscal. relad do los in reales de las Presupuesto
Publico vigencia fiscal, relacionando los ingresos y| gependencias
gastos proyectados (Gastos de personal y
Adquisicion de bienes y servicios,
Transferencias y los Gastos de Inversion
i con el analisis de las necesidades),
b — Elaborar presentacién y participar en los Documento de Presentacién del
8 R o e by o comités Técnico y Sectorial dirigidos por elf ,~ to de | Oficina Asesora | ° to d
torial Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y neproyecto de| o planeacion |2NteProyecto de
see L. . Presupuesto presupuesto
\ Planeacion Nacional.
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A4

Recibir y analizar el
comunicado oficinal del
DNP

Y

Se asigna la
totalidad de
recursos

solicitados?

10

Redistribuir los
recursos
asignados

PC

Distribuir los
recursos

—]

asignados

\_*

Revisary validar la
actualizacién de los
proy ectos

11

l«—

|

Cargar en SIGESTION
la desagregacion
presupuestal de

inv ersion

12

Cargar en SIGESTION
la desagregacion
presupuestal de
funcionamiento

13

14

Elaborarel
documento

Cargar en SIIF la
desagregacion
presupuestal

15

\ 4

Definir las necesidades
de compras de bienes
y servicios

16

A4

Realizar mesas de
seguimiento virtuales

17

Recibir y analizar la comunicacién oficial del

Correo

Departamento Nacional de Planeacidon con electr_o_nlco con | Oficina Ases_c,>ra Archivo en
la cuota de inversién asignada el oficio de la de Planeacion excel
) cuota asignada
El DNP Se asigna la totalidad de recursos
de inversion solicitados?
DNP
En el evento de NO asignar la totalidad de Correo
los recursos se debe redistribuir los ) Direccion electrénico con
. . Archivo en excel
recursos e informarle a las dependencias. General y/o la cuota
Oficina Asesora asignada
En el evento de SI asignar la totalidad de de Planeacion
los recursos se debe distribuir los recursos
e informarle a las dependencias.
Revisar y validar la actualizacion de los Correo
A y . - Correos
proyectos de inversion cargada en el| electronico con | Oficina Asesora -

A L electrdnicos y/o
aplicativo SUIFP por los formuladores con la la cuota de Planeacion Ficha EBI
cuota asignada asignada
C L Excel de -

argar en SISGESTION la desagregacion ., | Oficina Asesora Reporte de
tal de inversién desagregacion |~ y. pjaneacion | SISGESTION
presupues ) del presupuesto
Cargar en SISGESTION la desagregacion Excel de., Gr”p‘?,de Reporte de
tal de funci ient desagregacion Gestion SISGESTION
presupuestal de funcionamiento. del presupuesto Financiera
Decreto de Secretaria
Elaborar documento de desagregacion del| .=~ General y Acto
. 7 . ; Liquidacion de - S .
presupuesto de inversidon y funcionamiento Oficina Asesora | administrativo
presupuesto )
de Planeacion
Cargar en SIIF la desagregacion Acto Grupo de
presupuestal de inversion y o i Gestion Reporte de SIIF
; } administrativo ) )
funcionamiento. Financiera

Definir las necesidades de compras y de

bienes y servicios para su desarrollo, con SIEZ?EE%OON
base en el presupuesto asignado y el - . Correo
. M . procedimiento |Todas las areas -

proyecto de inversion formulado, continuar de planeacién electronico
con el PROCEDIMIENTO DE PLANEACION| = jtractual
CONTRACTUAL Y GESTION CONTRACTUAL

. . = Correo
R_eallzar las ~ mesas de seguimiento Reporte de SIIF Oficina Ases_c'>ra electrénico de
virtuales a la ejecucion presupuestal de Planeacién seguimiento
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X Definir  si existe baja ejecuciéon
¢Hay baja presupuestal.
ejecucion
Qesupuestal? En el evento en que exista baja ejecucion
presupuestal se remitiran al procedimiento Correo

18

Procedimiento
de Tramites
Presupuestales

19

Revisary validar el
seguimiento de los
formuladores de proy ecto

A

Producto y/o Servicio

Generado

Oficina Asesora

o electrénico de
de Planeacién

seguimiento

de Tramites presupuestales en la seccidon
de Vigencias Futuras y Traslados
Presupuestales.

Reporte de SIIF

Si NO existe baja ejecucion presupuestal,
se procede a la siguiente actividad.

Revisar y validar el seguimiento que los
formuladores de los proyectos de inversidn
realizan en el aplicativo SPI

Correo
electrdnico

Oficina Asesora
de Planeacion

Reporte de SIIF
y SPI

Descripcion del Producto y/o Servicio

Anteproyecto de
presupuesto

Estimacion de ingresos y gastos necesarios para atender las
necesidades de la entidad y del Sector en cada vigencia fiscal. Este
documento, se radica en la Direccién General del Presupuesto Nacional
a mas tardar, el 31 de marzo de cada ano.

Proyectos de inversién

Los proyectos contemplan actividades limitadas en el tiempo, que
utilizan total o parcialmente recursos publicos, con el fin de crear,
ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de produccién o de provisidon
de bienes o servicios por parte del Estado.

Presupuesto de
funcionamiento

Los que tienen por objeto atender las necesidades en materia de gastos
de personal, gastos generales y transferencias corrientes, que son
necesarias para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la
Constitucién y la Ley.

6. ANEXOS

NA

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion
1 23/06/2020 Creacion del documento
2 14/09/2021 Actuallzacmn_de _Igs a_ctwndades (_jel flujograma _d_e acuerdo con
la conceptualizacion vigente y se incluye una actividad
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