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1. OBJETIVO

Adelantar los tramites presupuestales ante el Departamento Nacional de Planeacidn y elMinisterio
de Hacienda y Crédito Publico del presupuesto de gastos identificados y solicitados por las
dependencias de la Unidad para la solicitud de recursos.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el analisis de la ejecucion presupuestal y la necesidad de efectuar
tramites presupuestales y finaliza con la socializacién de la aprobacion de la solicitud.

3. DEFINICIONES

Adicion: Es un movimiento a través del cual una entidad tiene la necesidad de incorporar
recursos en el presupuesto provenientes de mayores recaudos en sus ingresos corrientes, en sus
recursos de capital, o de aportes de la nacién para financiar los componentes del presupuesto.

Adicion por donacion: Es el procedimiento mediante el cual se solicita concepto favorable para
la incorporacion de los recursos provenientes de asistencia o cooperaciéon internacional de
caracter no reembolsable, que se adelanta en el presupuesto de determinada entidad y por la
cual se adiciona el presupuesto de rentas y el de gastos de la misma, previa certificacion de su
recaudo por el érgano receptor.

Anulacion: Disminucion total del valor del CDP

Apropiacion presupuestal: Es la autorizacion maxima de gastos y expira el 31 de diciembre
de cada afio.

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 inversién 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.

CDP: El certificado de disponibilidad presupuestal, es un documento expedido por el jefe
de presupuesto o por quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncidon de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta preliminarmente el
presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

DNP: Departamento Nacional de Planeacion

DPS: Departamento para la Prosperidad Social

DIFP: Direccidon de Inversidon v Finanzas Publicas en cabeza del DNP

Levantamiento previo concepto DNP: Es el tramite mediante el cual se solicita a laDireccion
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de Inversiones y Finanzas Publicas del DNP, el levantamiento de la leyenda Previo concepto DNP,
con el fin que las entidades puedan ejecutar los recursos de los proyectos que tienen esta
restriccion. Esta leyenda se incluye en el proceso de programacion presupuestal cuando la
formulacion del proyecto tiene ajustes pendientes solicitados por el DNP o no se ha determinado
claramente la utilizacion de los recursos.

Liberaciéon: Disminucion parcial de saldos de CDP.

Pasivo exigible - vigencias expiradas: es el tramite que se adelanta para solicitar y autorizar
la cancelacion de compromisos adquiridos legalmente en vigencias anteriores y queno se
cancelaron durante la misma ni durante la vigencia de rezago presupuestal.

Obligacion: Se entiende por obligacién exigible de pago el monto adeudado por el ente publico
como consecuencia del perfeccionamiento y cumplimiento -total o parcial- de los compromisos
adquiridos, equivalente al valor de los bienes recibidos, servicios prestados y demas exigibles
pendientes de pago, incluidos los anticipos no pagados que se hayan pactado en desarrollo de
las normas presupuestales y de contratacion administrativa.

Pago: Es el acto mediante el cual, la entidad publica desembolsa el monto de la obligacion, ya
sea mediante cheque bancario o consignaciéon en la cuenta bancaria del beneficiario. Asi, se
extingue la respectiva obligacidon y tiene en cuenta el reconocimiento de la obligacién y la
autorizacién de pago efectuada por el funcionario competente, liquidadas las deducciones de
ley y/o las contractuales (tales como amortizacion de anticipos y otras) y verificando el saldo en
bancos.

Registro Presupuestal del compromiso: Registro mediante el cual se afecta en forma
definitiva el presupuesto, garantizando que éste sélo se utilizara para el fin solicitado. Define el
valor, el plazo y la forma de pago de las obligaciones a que haya lugar. El acto del registro
perfecciona el compromiso.

Rol de programacion presupuestal PPTO: Perfil asignado por el Departamento Nacional de
Planeacion - DNP al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion para los tramites presupuestales.

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

SITPRES: Sistema de Tramites de Presupuestales en cabeza del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

SPI: Sistema de seguimiento a proyectos de inversion y es un modulo del SUIFP, que controlael
avance mensual en la ejecucién de los proyectos.

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

Traslados presupuestales: Es el tramite mediante el cual se efectian movimientos de créditos
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y contra créditos de las partidas presupuestales mediante Ley o acto administrativo.

Vigencia: Afio durante el cual rige el presupuesto. Inicia el 1 de enero y termina el 31 de
diciembre.

Vigencia Fiscal: El afio 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 afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion no afectados por
compromisos, caducan sin excepcion.

Vigencia futura Ordinaria: La vigencia futura es una operacién financiera que se realiza en la
vigencia actual y se carga al presupuesto de gastos de una vigencia posterior. Estan reguladas
por el Decreto 111 de 1996, en los articulos 23 y 24, que fueron modificados por los articulos
10, 11y 12 de ley 819 del 2003.

Vigencia futura excepcional: Cuando se concluye que el servicio debe garantizar su
continuidad por uno o mas anos superando el periodo de gobierno, corresponde a una vigencia
futura excepcional.

4. CRITERIOS DE OPERACION

Se debe cumplir con los tiempos minimos requeridos que no afecte la operatividad y
misionalidad de la Unidad.

Se debe realizar una justificacion técnica de la necesidad teniendo en cuenta los parametros
establecidos dentro de los formatos relacionados.

Se debe contar con los soportes minimos requeridos para el tramite a realizar (a) Vigencia
futura ordinaria o excepcional; b) Adicidn presupuestal; c) Traslado presupuestal; d)
Vigencias expiradas)

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.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N°
PC

Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
{':__I_ . Seguimiento a la Secretaria
___FIGID_ 2 ejecucion General
Realizar rewvision de la ejecuciom del| presupuestal dlr‘ecture; Archivo
presupuesto de gastos y evaluar la necesidad Correos SUDdIrECtl:IH;E consolidado de
Revisiin de ejecucian de de efectuar tramites presupuestales que| electronicos de ! tramites
presupuesic ¥ evaluaciin afecten la apropiacidn vigente. las dependencias Oficina Azesora presupuestales
e la necesidad de Planeacion -
Reuniones DAP
Tecnicas
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regueridos, a l Oficing Asesora de Planaacidn - c c
- OAF con B informacién soporbe que parmita El unl'.:g:: B un;-:g:;
definic 3 necesidad, ef impacts ¥ ks Imnnl'l-:lu:l h“:"d‘ .:my r‘:‘:"d‘ .:my
r.uu-::m dal trdmite presupuestal sofichado segdn las Bcthsd y ) salbcihsd y
m::l—li- indicaciones dadas por la OAP. Los tipos de Justifcacidn de Todas las Argas justificacidn de
i —— e TS qras puamdinen purglr o wigencias fuhsras vigencias futuras|
a) Vigencia futsra ordinaria o excepcional ¥ “ﬂ"t"“"" ¥ ¥ wxcplradac y
b} Adicitin presupuestal - DD
c) Traslada presupuastal
) Vigencias expiradas
SOLICITUD DE VIGEMCIAS FUTURAS ¥ TRASLADODS PRESUPLUESTALES
Revisar s la solicisd vy jq.ln:lnu:m:ldm Cusmplan COrmas Correons
con s requsitos  tiendcos y soporbes| Electrdnicos v Hactrdnicos v
necesaros. formatos de farmatos de
Sodlic ftusd solcitsd i
Ci @5 wn proyecto de Inwersidn, pasa a 4. justificacidn de justificacin de
wigencias fubsras wipenCias
KO 5 an proyecin da I sd Gan | Y obros Puheras, v obros
[Funckonamilento]. Pasa a & idaarti ficados. | st adns.
¥ S B solichud afects @l presupsesto e Todas kas
Cemscicién da lums invarsidn, ka QAP orea un tumo @n &l SkEbema Diependencias
""'":" Unificado de Inversiones y Fnanzas Plbdicas - : Enlcm;;:m responsables con| e ;‘:"]9:'“
F:,-..m SUIFF  (rd de pm-graman:ldn presupussal] L 4 . proyecho de bl
PRTO. Iy rsita
El drea solictante deberd crear una soficitsd en
gl SUIFP con trdmite presupeestal v achualizar
il la ficha BPIN del provects, diigenciands todos
s mddulos correspondientes de acuerdo con Todas kas
'::;mf:; los manuales @ instructivos del DNP ¥ enviarko Asignada D pendencias SUIFP
bl T T —— - para control die Tormailscidn téonico & la OAP. “‘"t": SUIFR responsables con| D&
mctiaios Bl proy ecia Carm il i mee ke debard achualizar [* provecto de  ||Sokoibsd enviada
informacidn  sobre la  ejecuckdn fisica  del] Inversida
producin, financiera y de gestibn del proyecto
de inversiin en o Siktema de Seguiméento
Proyecins de Inersidn -SPL.
Revisar y wiabfizar ticnicamente la solictud,
ra continaar @l trdmite presupuestal y nemeir
| Departamentn para la Prosperidad Scoial -
e SUIFF
Diligenciada i ERwEES
aprueba & frdmite de revisidn y viabididad] C (a1 Tormudaci Sm
de & solicibud? DT favoratike
elactrdnico
Pasa a ka actividad 7.
HO_ S devuelve a I actvidad 5.
Conceptn
OPs Técnico
Faveorakbke
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¥ o - . . B Documentos
Iniciar el tramite de wvigencias expiradas, soportes y
lﬂcl:l'ﬂm'ﬁ: para recolectar la documentacién soporte y elaborar Documentos Dependencia Formato de
L 2 pago de - . . .

16 vigencias expiradas Ia ]ustlt_'lcacmn tecn_u:a, dg acuerdg con In soportes responsable Justificacion de
establecido en el instructive pago pasivos Vigencias
exigibles vigencias expiradas. Ex?:iradas

Remi.lr'a{ acta Correo
r;‘]:ﬁ;"iﬁﬂnm Remitir el acto administrative a la Oficina Electr\::;o can Correa
17 ala MF':DI:C"' Ase_sgra Juridica ‘."_n::l la Secretaria General para administrativa ¥ QAP alectrénico
Secretarla General revision y aprobacion documentos
| sopaorte
élos documentos cumplen con  toedos los Corren
requisitos establecidos en el instructive pago Electrénico con
pasivos exigibles vigencias expiradas? achs Corren

18 ) B} A administrativo y 0AP electrénico
Si. se continua el tramite para efectuar el pago documentos
Mo. Se devuelve a la actividad 16 soporte

Producto y/o

Servicio
Generado

Descripcion del Producto y/o Servicio

Vigencias futuras para
proyectos de inversion
y gastos de
funcionamiento

Las vigencias futuras permiten garantizar la continuidad de los

bienes y servicios que requiere la entidad para su
misionalidad. Es necesario resaltar que para obtener Ia
aprobacion de lasvigencias futuras se requiere de la aprobacién
del DPS, DNP y Ministerio de Hacienda.

Traslados
presupuestales

Este procedimiento permite trasladar recursos entre proyectos
deinversion con el fin de optimizar la ejecucién de recursos.

Vigencias expiradas

Con este procedimiento se sanean las obligaciones pendientes
dela entidad con terceros.

Adicidn de recursos

Con este procedimiento se busca poder gestionar, adicion de
presupuesto de acuerdo con necesidades que surgen durante
la vigencia y/o rezagos con los que se cuenta. Es de resaltar
que

para obtener la adicion se requiere de la aprobacion del
Ministeriode Hacienda.

6. ANEXOS

Anexo 1. Formato Justificacion Vigencia Expirada
Anexo 2. Formato Identificacidon de Vigencias Futuras
Anexo 3. Formato Justificacion Solicitud de Vigencias Futuras
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7. CONTROL DE CAMBIOS

1 25/09/2013 Creacion del documento
2 25/04/2014 Se incluyeron los instructivos y formatos asociados al procedimiento
3 23/02/2015 Se incluyd la actividad namero 8

Se ajustaron los puntos de control. Adicionalmente se ajustaron las
4 21/10/2015 actividades 3, 4, 5, 7, 9 y 10. Se ajustaron los documentos de

referencia

Se incluyé como registro de las actividades 2 y 3 los formatos

5 18/11/2015 asociados a este procedimiento

Se incluyo en la definicion que la ejecucion se refiere a la ejecucion
6 23/06/2016 de los proyectos de inversion.

Actualizacién de las actividades del procedimiento de acuerdo con
/ 10/06/2019 los nuevos lineamientos de gestion documental.

Se realizé la actualizacién de actividades del procedimiento,
8 14/09/2021 incluyendo la redaccion de algunas actividades y la eliminaciéon de

otra.
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