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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el registro de las operaciones de la cadena
presupuestal de los de los recursos asignados por el Ministerio de Hacienda y Crédito
publico en el desarrollo de actividades de programacién, desagregacién, asignacion,
modificacion a la ejecucidn del presupuesto.

2. ALCANCE

Inicia con la consolidacidén de las solicitudes para la elaboracidon del Anteproyecto de
presupuesto, continua con la desagregacidon y asignacion del presupuesto de la
Entidad, seguido de la expedicién de certificados de disponibilidad y registros
presupuestales y demas operaciones que afecten las apropiaciones cargadas en el
Sistema Integral de Informacidn Financiera - SIIF Nacion y finaliza con las respectivas
publicaciones de la ejecucion presupuestal y el archivo de los documentos al cierre de
la vigencia presupuestal.

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 naciéon para
financiar los componentes del presupuesto.

Adicion por donacion: Es la incorporacion de los recursos provenientes de
asistencia o cooperacidon internacional de caracter no reembolsables, que se
adelanta en el presupuesto de determinada entidad y por la cual se adiciona el
presupuesto de rentas y al de gastos de la misma, previa certificacion de su recaudo
expedido por el érgano receptor

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

Apropiacion presupuestal: Monto maximo de los recursos autorizados en la Ley
de Presupuesto General de la Nacion a la Unidad, detallados a nivel de rubro
presupuestal de Decreto de liquidacién, para ser comprometidos durante la vigencia
fiscal. Después del 31 de diciembre de cada afio estas autorizaciones expiran y en
consecuencia no podrdan comprometerse, adicionarse, transferirse ni
contracreditarse.
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Beneficiario: Toda persona natural o juridica que, sin tener la condicidn de cliente,
esla propietaria o destinataria de los recursos o bienes objeto del contrato o se
encuentra autorizada o facultada para disponer de los mismos.

Cesion: Traslado voluntario de las obligaciones restantes a otra persona y del
derecho sobre un contrato, aprobado por la Unidad.

Cuenta Bancaria: Contrato financiero con una entidad bancaria en la cual se
consignaran o pagaran los derechos adquiridos en un contrato.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP):, documento expedido por
guien ejerce funciones de presupuesto en SIIF, para garantizar la disponibilidad de
apropiacién presupuestal.

Contracrédito: Proyecto o rubro que cuenta con recursos que no seran ejecutados
durante la vigencia y los cuales seran objeto de traslado.

Crédito: Proyecto o rubro que presenta la necesidad de recibir los recursos.

Desagregacion Presupuestal: Detallar los valores asignados en la ley de
presupuesto de acuerdo con la resolucion expedida para la vigencia.

Disminucion: Movimiento mediante el cual la entidad reduce los recursos
apropiados en RP y CDP.

DNP: Departamento Nacional de Planeacion
DGPPN: Direccion General del Presupuesto Publico Nacional

Disponibilidad Presupuestal: Existencia de apropiacion o saldo no ejecutado ni
comprometido en el presupuesto, suficiente para atender un nuevo gasto que se
proyecte.

Documentos Soporte: se refiere a los documentos legales que soportan el registro
en el Sistema de Informacion del Sistema del Presupuesto General de la Nacion.

Ejecucion Presupuestal: La ejecucion del presupuesto de Ingresos y Gastos
consiste en la apropiacion asignada y la asuncién y pago de obligaciones con cargo
a las apropiaciones, que constituyen las autorizaciones maximas para comprometer
el presupuesto en la correspondiente vigencia fiscal.

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

710.14.15-21 V2



Cédigo: 163,15,08-16

£F
;}
ro

\&

Uik ess GESTION FINANCIERA Y CONTABLE Version: 04

e PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Fecha: 20/11/2024
PRESUPUESTAL Pagina 3 de 19

Constitucién 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 produccién y la productividad en el
campo de la estructura fisica, econémica 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
Nacion, recursos de capital, las contribuciones parafiscales y los fondos especiales.

Ordenador del Gasto: Facultad que tiene el representante legal de la Unidad o el
funcionario delegado para ejecutar el presupuesto.

Otro si: Modificacion de las clausulas de un contrato o convenio: Adicidn, reduccion,
prorroga.

PAA: (Plan Anual de Adquisiciones) es una herramienta para facilitar a las
entidades identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades de bienes,
obras y servicio de la entidad, permitiendo disefar estrategias de contratacién
basadas en agregacion de la demanda, que permitan incrementar la eficiencia del
proceso de contratacion y el avance de los logros y objetivos propuestos.

Pasivo exigible - vigencias expiradas: es el tramite que se adelanta para
solicitar y autorizar la cancelacion de compromisos adquiridos legalmente en
vigencias anteriores y que no se cancelaron durante la misma ni durante la vigencia
de rezago presupuestal.

Plan de Pagos: Planeacidon de los pagos o desembolsos de acuerdo con las
condiciones acordadas en el contrato suscrito.

Presupuesto: Autorizacion maxima de ingresos y gastos que le permiten al Sector
publico, cumplir con la produccidn de bienes y servicios publicos para la satisfaccion
de las necesidades de la poblacién segun la naturaleza del Sector.

Registro Presupuestal (RP): Documento a través del cual se realiza la afectacion
definitiva de la apropiacion. Esto implica que los recursos financiados mediante este
registro no podran ser destinados a ningun otro fin. En el registro se debera indicar
claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta
operacién constituye un requisito de perfeccionamiento de los actos administrativos.

Rubro Presupuestal: Detalle de cada uno de los item o conceptos en que se
divideel presupuesto de la Entidad, caracterizado por corresponder a un concepto
p i . = funci !
especifico o especializado de gastos. Se divide en rubros de7l '1’&'5_’?3'1“\"75“0 e
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SIIF Nacion - Sistema Integrado de Informacion Financiera: Herramienta
modular automatizada que integra y estandariza el registro de la gestidn financiera
publica, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la
Nacion y de sus entidades descentralizadas, y de brindar informacion oportuna y
confiable. La administracidon general, estd a cargo del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico - MHCP.

SISEG - Sistema de Informacion de la Secretaria General: herramienta
utilizada en la entidad para la formulacion y seguimiento a la planeacion
Institucional de los recursos.

SITPRES - Sistema de Tramites Presupuestales: Herramienta automatizada del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que proporciona acceso expedito y eficiente
a los tramites presupuestales y le permita a las Entidades que hacen parte del
Presupuesto General de la Nacidon tener seguimiento de las solicitudes realizadas
ante el MHCP.

Terminacion Anticipada: Es un proceso especial y una forma de simplificacién
procesal que se sustenta en el principio de consenso, es ademas uno de los
principales exponentes de la justicia penal negociada

Traslados presupuestales: Consiste en asignar los recursos necesarios de un
rubro a otro o de un proyecto a otro, el cual afecta diferentes clasificaciones de
gasto de las partidas presupuestales, ya sea de funcionamiento o inversién.

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

4. CRITERIOS DE OPERACION:

a. El sistema oficial para registrar las operaciones presupuestales de la Entidad es
el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion. Por lo tanto, No se
puede adquirir ningln tipo de software financiero que contemple las
funcionalidades incorporadas en SIIF nacién y que implique la duplicidad del
registro de informacién presupuestal y contable.

b. Todos los registros que se realicen en SIIF Nacién deben estar debida y
legalmente soportados
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c. El Grupo de Gestion Financiera y Contable, sera el encargado de consolidar las
necesidades de las dependencias responsables de ejecutar el gasto de
funcionamiento conforme al techo presupuestal asignado por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

d. La Oficina Asesora de Planeacion sera el encargado de consolidar las
necesidades de las dependencias responsables de ejecutar los recursos de
inversion conforme al techo presupuestal asignado por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

e. Los tramites relacionados con el presupuesto de funcionamiento e inversion
seran radicados por la Oficina Asesora de Planeacién en la Sede Electrénica
SIPRES del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, siguiendo las directrices
establecidas por dicha entidad.

f. La desagregacion del presupuesto sera registrada en el aplicativo SIIF Nacién,
una vez sea expedido el acto administrativo de desagregacién y asignacién del
presupuesto el cual se encuentra sustentado conforme al Decreto de Liquidacion
de la vigencia. Esta, podrd hacerse a nivel de dependencias de afectacién,
definidas por la Secretaria General.

g. El Secretario General, Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores
Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores seran
los encargados de gestionar las solicitudes de expedicion o modificacion de CDP
a través de la herramienta interna de presupuesto establecida por la entidad
para el desarrollo del flujo de aprobacién en el cual se validara la inclusion del
gasto en el Plan Anual de Adquisiciones.

h. Para realizar adiciones a contratos suscritos dentro de la vigencia o con vigencia
futura, El Secretario General, Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos,
Directores Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora y
Coordinadores deben realizar una nueva solicitud de CDP a través de la
herramienta interna. Si esta solicitud corresponde a un contrato de vigencia
futura se debe expedir un nuevo CDP en el aplicativo SIIF Nacién, de lo contrario
para los contratos suscrito dentro de la vigencia se adiciona al CDP existente.

i. Para la expedicidon del Registro Presupuestal, se debe contar con minimo los
siguientes documentos conforme al concepto de solicitud:
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Formato para Registro, Control y

1 |Seguimiento a
Pago de Facturas de Servicios Publicos.

2 | Factura del servicio publico

3 Contrato Original, Convenio o la Orden
de Compra

4 | RUT (de todos los terceros implicados)

5 Documento de constitucion de Unidn
Temporal o Consorcio

6 | Certificacion bancaria

7 Acto Administrativo (Comisiones al
exterior)

8 Solicitud de comision registrado en
SIIF.

9 Resolucidn de constitucion y/o
reembolso.

10 Resolucion de ordenaciéon de pago o X | x| x X
desembolso

11 | Memorando de solicitud
Planilla de seguridad social y/o

12 | resumen del detalle de liquidacién de
noémina

13 DIPS o archivos masivos para cargue
en SIIF Nacién
Resolucion valores de cuota de

14 | Auditaje de la Contraloria General de

la Republica

Servicios publicos

Contratos, Convenios y Ordenes de Compra

Viaticos

Caja Menor

Ayuda Humanitaria

Indemnizaciones Administrativas, Judiciales y Colectivas.

Némina (incluye Seguridad social, cesantias y
liquidaciones de prestaciones sociales)
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Cuota de Auditaje

Auxilios Funerarios

Expensas

Vigencias expiradas

Conciliaciones judiciales

Sentencias UP

j. Los certificados de disponibilidad presupuestal CDP y los Registros Presupuestales
seran firmados por el Coordinador(a) Financiero(a) y Contable o quien haga sus
veces de jefe de presupuesto.

k. La documentacidon que se requiere para la creacion de terceros en el SIIF Nacién
(persona natural y/o juridica y las cuentas bancarias de los mismos); debe ser
enviada al correo del Grupo de Gestion Financiera
presupuestofinan@unidadvictimas.gov.co o que se encuentren colgados en la
carpeta compartida (One drive) con minimo cinco (5) dias habiles anteriores a la
fecha en que se requiere expedir el Registro Presupuestal. Tener en cuenta los
siguientes documentos:

— Certificacion bancaria
— Fotocopia de la cédula de ciudadania
— Fotocopia del RUT actualizado.

Nota: Para el caso del registro de contratos o convenios de Uniones Temporales o
Consorcios es necesario enviar los documentos anteriormente mencionados de cada
una de las personas juridicas que la constituyen.

I. Los cambios de cuenta bancaria deben solicitarse por correo electrénico
presupuestofinan@unidadvictimas.gov.co con al menos cinco (5) dias habiles de
antelacién a las fechas de radicacion de la cuenta de cobro por pagar, tiempo
requerido para validacion de las cuentas por parte de la Direccién del Tesoro
Nacional para que se refleje en estado activa.

m. La reduccidon de saldos de Registros Presupuestales de Contratos se realizara
mediante Acta de Liquidacién, Modificatorios contractuales, Cesiones, actas de
terminacién anticipada siempre y cuando las partes se declaren a paz y salvo o
conforme a lo indicado en el “Procedimiento de Rezago Presupuestal”.

n. La reduccién de saldos de Registros Presupuestales asociados a comisiones y/o
gastos de desplazamiento se realizara conforme a lo establecido en el
“Procedimiento solicitud y legalizaciéon de comisiones de servicios o desplazamientos
al interior del pais”.

710.14.15-21 V2
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0. Para el tramite de los traslados presupuestales de funcionamiento de orden interno,
el Secretario General, Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores
Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores deberan
enviar borrador de la resolucién al correo presupuestofinan@unidadvictimas.gov.co
justificando la necesidad del traslado y mencionando los créditos y contra créditos
a afectar.

p. La Oficina Asesora de Planeacion es la encargada de solicitar al correo electrénico
presupuestofinan@unidadvictimas.gov.co la expedicion del comprobante de
solicitud de autorizacion de vigencias futuras adjuntando el formato de justificacion
Técnico-Econdmica y legal Tramite Aval Fiscal y/o Vigencias Futuras debidamente
diligenciado vy el certificado del presupuesto de la vigencia futura.

g. El registro de operaciones dentro de los ciclos de negocios habilitados en el Sistema
SIIF Nacion deberan registrarse segun lo establecido en las guias y catalogos por
parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

r. El registro de operaciones dentro del Sistema SIIF Nacién debe seguir
procedimientos especificos y estar alineado con los perfiles autorizados por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Esto asegura que cada servidor publico y
contratista actie de acuerdo con sus roles y responsabilidades asignadas,
manteniendo la integridad y la transparencia del sistema financiero nacional.

s. La normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el

presente procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la UARIV,
disponible para consulta en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO

INICIO Consolidar y analizar las solicitudes de
necesidades de las dependencias para el S
rofesional o
Gl a6 Anteproyecto de presgpuesto conforme al apoyo de
solicitudes de techo presupuestal asignado por el MHCP. Correo 4
8 2 presupuesto del
necesidades de las electrdénico con G d E |
; ; , < . -, r X n
1 dependencias éLa  informacion recibida es| relacidn de upo de cel co
consistente con la meta de la Entidad | necesidades en el MEE2EE |2
PC . . > f b Financiera y consolidadas
NO AeETESE Y con los lineamientos? ormato en Contable.
recibida es Excel
i ? . . . P
p— consistente? SI: Continuar con la siguiente actividad. Oficina Asesora
e alEE NO: Solicitar los ajustes a las de planeacion
depenfjencia dependencias.
Profesional o Formularios de
Diligenciar los formularios de Exce_'dc?j” apoyo (tjed | dAnFEeproyectc;
—— programacién  de  anteproyecto de| necesidades presupuesto de e Presupuesto
genciar los . ! consolidadas Grupo de establecidos
9 formularios de acuerdo con las instrucciones del Gestion por el MHCP
rogramacion de ini i i Adi abli . -
prog M|n|stlgg|o dg H;fqeng:la y Crdedltlo Publllco Y | Documento con Financiera y
COPS,O |dar Justificaciones de los valores | ;ctificaciones Contable. Documento con
solicitados consolidadas justificaciones
Oficina Asesora consolidadas
de planeacién
: : Revisar los formularios para tramite de
Revisar los formularios
para tramite de Anteproyecto de presupuesto conforme a
Anteproyecto los lineamientos de la Entidad y al techo
presupuestal asignado por el MHCP.
éLa informacion en consistente con
¢La informacion los lineamientos establecidos?
en consistente
NO : con»los
lineamientos SI: _ Con_'responde a rubro d_e Coordinacién
funcionamiento desde la Secretaria Grupo de
colicitar Ios General se enviara por correo electronico Gestidn
ajustes a la Oficina Asesora de Planeacién los Financiera y Correo
3 formatos de Anteproyecto de presupuesto | Formatos de Contable. electrénico con
PC Enviar por correo del rubro de funcionamiento. Anteproyecto . Formatos de
electrénico los de Presupuesto | Oficina Asesora Anteproyecto
formatos de Corresponde a rubro de inversion la de planeacion de Presupuesto
e Oficina Asesora de Planeacioén verificara _
-~ los formatos de Anteproyecto de Secretario (a)
presupuesto del rubro de inversion. General
Procedimiento Continuar con el procedimiento
"Progre}mg’m?n y "Programacion y seguimiento
seguimiento n
e T presupuestal
NO: Solicitar los ajustes al coordinador
del grupo de Gestion Financiera y
Contable, si corresponde a gastos de
funcionamiento. Devolver a la actividad 1.
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Decreto de )
; Revisar la apropiacién asignada en el| [iquidacién Sgcretar:a
- Decreto Ley de Presupuesto de la enera Decreto de
Verificar la i i | fin d tici | Comprobante Liquidacién
apropiacion asignada vigencia con el fin de participar en la P n Oficina Asesora q
y validar la asignacién programacion de los recursos. de ejecucion de planeacién
presupuestal Agregada
Secretario
. . . General,
Remitir la solicitud de necesidades del Directores
rubro de  funcionamiento  para Técnicos,
consolidacién de necesidades por el Excel con Subdirectores Excel con

Remitir la solicitud de
necesidades

Grupo de Gestién Financiera y Contable
y de inversidon a la Oficina Asesora de
Planeacion para su consolidacion.

necesidades

Técnicos, Jefes
de Oficina, Jefes
de Oficina
Asesora y
Coordinadores

necesidades

Elaborar Acto
Administrativo de
desagregacion y

asignacion del

presupuesto

Elaborar Acto Administrativo de
desagregacién y asignacién  del
presupuesto de la UARIV para revision
de la Coordinacién Financiera, jefe
Oficina Asesora de Planeacion vy
Secretario (a) General.

La desagregacion de los rubros se
realiza de acuerdo con el
clasificador por objeto de gasto del
Catalogo de Clasificacion
Presupuestal (CCP).

Decreto de
Liquidacién

Relacion de las
necesidades de
recursos de
funcionamiento

Profesional o
apoyo de
presupuesto del
Grupo de
Gestion
Financiera y
Contable

Profesional o
apoyo de la
Oficina Asesora
de Planeacion

Oficina Asesora
de planeacion

Coordinacién
Grupo de
Gestidn
Financiera y
Contable

Secretario
General

Correo
electronico con
Acto
Administrativo

Registrar en el
aplicativo SIIF Nacion
la desagregacion

Registrar en el aplicativo SIIF Nacidn la
desagregacion presupuestal de Gastos
de funcionamiento y Gastos por
inversion de acuerdo con el acto
administrativo de desagregacion de la
vigencia.

Acto
administrativo
de la
desagregacion
de presupuesto
de gastos de
funcionamiento
e inversion
firmado

Profesional o
apoyo de
presupuesto del
Grupo de
Gestion
Financiera y
Contable

Reporte de
desagregacion
de apropiacion

5
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Notificar a la Oficina Asesora de
Planeacion acto administrativo para la
desagregacion del presupuesto en el

Acto
administrativo
de la
desagregacion
de presupuesto

Profesional o
apoyo de

Acto
administrativo
de la
desagregacién
de presupuesto

inversion y rubros de funcionamiento
de cada vigencia.

funcionamiento

8 Notificar a la Oficina 1 A i | resupuesto del
Asesora de aplicativo interno. Continuar con el| de gastosde c?rupo %e Gestion | . € gastos de
dPI_antiactl_én acto | procedimiento "Programacién y func_lonam.l,ento Financiera y func_lonam_l,ento
aaministrativo para la A . n € Inversion e Inversion
desagregacion del seguimiento presupuestal firmado Contable firmado
presupuesto
Acto
administrativo
. Comunicar a las dependencias la de la o,
Comunicar a las L, - desagregacion .
dependencias la apropiacion presupuestal asignada por Oficina Asesora Correo
9 >neie ; ot ) . de presupuesto > P
apropiacion inversion, funcionamiento Y| " de gastos de de Planeacion electrdnico
presupuestal asignada i k .
transferencias. funcionamiento
e inversion
firmado
Acto Profesional o
paranfgt'r'icz';acrién al Solicitar parametrizacién al Ministerio | administrativo apoyo de
Ministerio de de Hacienda y Crédito Publico de los g dela Gp;)resu%ue(ssto S_‘?' | thrr_eo
Hacienda y Credito nuevos rubros presupuestales | ¢€sagregacion rupo ce festion | electronico con
10 Publico de los dient | t d de presupuesto Financiera y oficio de
nuevos rubros correspondientes a 10s proyectos de| 4o gastos de Contable. solicitud de

parametrizacion

e inversion Coordinacién
@ firmado Financiera y
Contable
EXPEDICION Y MODIFICACION DE CDP
@ Secretario
Realizar la solicitud o modificaciéon General,
) - (anulacién, adicion o reduccién) del Directores )
Realizar la solicitud o Certificado de Técnicos, Registro de la

modificacion del
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal - CDP

Disponibilidad
Presupuestal - CDP en el aplicativo
interno de la Entidad para flujo de
aprobacion previa creacion y
aprobacion de la necesidad.

Aprobacion de
necesidad

Subdirectores
Técnicos, Jefes
de Oficina, Jefes

de Oficina
Asesora y
Coordinadores

solicitud en el
aplicativo
interno.
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Q)

Validar el cumplimiento
de los requisitos de la
solicitud o modificacion

Verificar en el aplicativo interno la
solicitud o modificacion del CDP.

del CDP

éLa informacion de la solicitud se

Registro de la

encuentra correcta? | Registro de la Oficina Ases_gra solilci.tud_g
2 NO AeETESE licitud | de Planeacién modificacién
de la solicitud . . = ICI_U .en e aprobada fo)
PC se encuentra SI: Continuar con el flujo de aplicativo Ordenador del | rechazada en el
correcta? aprobacion en el aplicativo interno. interno. gasto. aplicativo
Devolver interno
licitud . . .
SOt NO: Devolver la solicitud a traves del
Sl aplicativo interno y solicitar ajustes. Ir
1 a la actividad 1.
Continuar con el flujo
de aprobacion en el
aplicativo
' it Recibir la solicitud o modificacion de
Verificar solicitud o H i
modificacion del CDP CDI_D_de las depend<_anaas eJecu_tor_a,s,
verificar que exista apropiacion
disponible en el rubro presupuestal,
que corresponda al objeto del gasto
solicitado o que sea objeto de _
anulacién, adicién o  reduccién. | Registro de Ia . Registro de la
SExiste solicitud o Profesional o solicitud o
3 gobropiacin éExiste apropiacion disponible | modificacién CLIOTO G flcalicosel
ponioie p Py o e presupuesto del aprobada o
PC NO S para expedicion o modificacion de aprobgda_en e Grupo de Gestion | rechazada en el
cbp? aﬁ_:ltcez::;o Financiera y aplicativo
N / Contable interno
SI: continuar con la siguiente
Devolver actividad.
solicitud S
enel . .
aplicativo NO: Rechazar la solicitud en el
aplicativo con las observaciones. Ir a
é la actividad 1
' ’ -
Elahorar el certificado Elaborar a traves del Sistema SIIF| Rpegistro de Ia brofesional o
de disponibilidad Nacion el certificado de disponibilidad solicitud o anovo de
4 presupuestal CDP presupuestal CDP (creacion o | modificacién presEpZesto del Comprobante
modificacion) de acuerdo con la Guia o | aprobada en el de CDP

Instructivo vigente establecido por el
administrador del SIIF.

aplicativo
interno

Grupo de Gestion
Financiera y
Contable
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¢

Revisar que la
informacién contenida

en el CDP se encuentre

conforme

Revisar que la informacién contenida
en el CDP se encuentre conforme con
la solicitud o modificacion registrada
en el aplicativo.

Profesional o
apoyo de

éSe encuentra correcta la presupuesto del
5 informacién contenida en el CDP? . Grupo de Gestion
I — omprobante Financiera y Comprobante
PC MO Corecta |a SI: Firmar el Certificado de de CDP Contable de CDP
EEIEIEE E0 6 Disponibilidad Presupuestal por la Coordinacién
Aé‘g'gr coordinacion Financiera. continuar con Grupo de Gestién
SI la siguiente actividad Financiera y
NO: Anular el CDP con observaciones Contable
Firmar el Certificado y elaborar un nuevo CDP. Devolver a
de Disponibilidad actividad 4
Presupuestal
Gestionar conforme a la solicitud de
CDP
* Solicitud CDP nueva: Cargar el
CDP expedido en la solicitud registrada
en la herramienta dispuesta por la
Entidad.
*Modificacion de CDP: Aprobar la Comprobante
solicitud de modificacion en la Profesional o | de CDP firmado
herramienta dispuesta por la Entidad apoyo de cargado en la
6 de acuerdo con los ajustes realizados| Comprobante GpresupuesF(? herramienta
s . - ) rupo Gestién | dispuesta por la
en el aplicativo SIIF Nacién y enviar de CDP firmado Financiera y Entidad
Gestionar conforme a por correo gl_ectronlco el comprobant_e Contable
la solicitud de CDP de CDP adicionado a la dependencia Correo
solicitante. electrdnico
*Solicitud CDP Integrado: Cargar el
CDP expedido en la solicitud registrada
en la herramienta dispuesta por la
Entidad y enviar por correo electrénico
el comprobante de CDP a las
dependencias solicitantes
Profesional o
Compartir comprobante de CDP con el apoyo de
7 Compartir Grupo de Gestion Contractual de la| Comprobante | presupuesto del | Comprobante
comprobante de CDP UARIV y FRV para el tramite|de CDP firmado | Grupo de Gestién | de CDP firmado
correspondiente Financiera y
Contable
Profesional o
Archivar apoyo de Archivo
8 Archivar conforme a la Tabla de| Comprobante del Grupo de Comprobante
Retencion Documental -TRD de CDP firmado Gestién de CDP firmado
Financiera y
@ Contable.
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EXPEDICION Y MODIFICACION DE RP

Realizar la solicitud para el tramite de
expedicién o modificacion (adicion de

Grupo de Gestion
Contractual,
Grupo de Gestion
de Talento
Humano, Grupo
de Gestidn
Administrativa,

Realizar la solicitud los valores inicialmente solicitados, o Correo
para ¢l tamite de reduccién de los valores inicialmente Correo Oficina Asesora | gjectrénico con
1 motfieacion del pactados, Cesion, terminacion y | Sl€ctronico con Juridica, acto que
Registro Presupuestal modificatorios de contrato o anulacion) Documentos Direccion de ordena el gasto
- . soporte Gestion Social y
del Registro Presupuestal, adjuntando Humanitaria,
acto administrativo o documento Reparacién
soporte que corresponda. individual y
Colectiva y
Fondo de
Reparacion para
las Victimas
Recibir y Verificar que el objeto del
CDP concuerde con la solicitud de
Verificar solicitud de expedicién de RP, que exista suficiente
Registro Presupuestal 0 o . .
apropiacion disponible en el CDP para
expedir el registro presupuestal, que la
solicitud cumpla con todos los
requisitos necesarios para expedir el
NO PRsaiicitud Registro Presupuestal, revisar |la
;emepf;g:':gg; consistencia de la informacion en los
expedir documentos de acuerdo con el tipo de
modificar el solicitud, que se encuentre registrado
el tercero y la cuenta bancaria en el
TERED sistema SIIF Nacion.
causal de Profesional o s
o | Loevolucen éla solicitud se encuentra Correo RO L2 electrénico con
completa para expedir o modificar | €/ectronico con | presupuesto del acto que
PC Sl el RP? acto que Grupo de Gestion | . qana e gasto
ordena el gasto Financiera y
Contable
SI: Continuar con la siguiente
actividad.
NO: Informar a la dependencia

solicitante por correo electrénico la
causal de devolucién de la solicitud o
modificacion de expedicion de Registro
Presupuestal o Crear el tercero de
acuerdo con la Guia de creacién de
terceros y cuentas bancarias de SIIF
Nacion.
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Correo Profesional o | Comprobante
Expedir en el aplicativo SIIF Nacién el | electrénico con apoyo de de reg|stro|
3 Exoedir en ol aplicativ registro presupuestal de acuerdo con acto que presupuesto d_gl presupuesta
SIlF Nacion ol registro | | 1@ documentacién allegada y CDP. ordena el gasto | Grupo de Gestién Correo
presupuestal Flgz:(tzla]ebnae Y electrénico
v Revisar que la informacion contenida
Verificar solicitud de en el Registro Presupuestal exp_eQido
Registro Presupuestal se encuentre conforme con la solicitud
o modificacién registrada en el
FfheELe, Profesional o
. apoyo de
A, _¢.Se quuentra _correcta la presupuesto del
e informacion contenida en el RP? Comprobante Grupo de Gestién | Comprobante
4 completda} para de FF{)egistro Financiera y de Registro
PC o SI: Cargar en la carpeta compartida en | procbiectal Contable. Presupuestal
o formar R One Drive. Firmar el Registro - firmado
causal de Presupuestal por la coordinacion Coordinacion
ElEE Financiera. continuar con la siguiente Clrzm 62 Cesiun
.. Financiera y
é) act|V|d§d . _ Contable
NO: Eliminar el Registro Presupuestal
Firmar el Registro con observaciones y ajustar el Registro
Presupuestal Presupuestal. Devolver a la actividad
3.
Notificar mediante correo electrénico a
la dependencia solicitante la
generacion del registro presupuestal
solicitado.
y
Notificar a la Cuando se trate de pagos distintos a Cc,)rr_eo Profesional o Cc’Jrr_eo
dependencia solicitante | | contratos, tales como: servicios e'eCtrO”'Eo con apoyo de e'eCtrO”'EO con
5 ogemencindi | | publicos, " némina, viaticos, pago de| ETEICENE | presiplesto el | Comerobe
solicitado cuota de fiscalizacién, reembolso caja | pregypuestal | ™UPO de Gestion | b oo\ puestal
menor, indemnizaciones, pago firmado Financiera y firmado
impuestos; y demas actos Contable
administrativos remitir el RP vy
documentos soporte directamente a
central de cuentas y/o contabilidad,
para el tramite de pago.
Compartir comprobante de Registro Profesional o
comp‘fg&ﬂztge P Presupuestal con el Grupo de Gestidon Comprobante apoyo de Comprobante
6 con el Grupo de Co,ntractual de la UARIV y FRV para ,el de registro presupuesto del de registro
Gestion Contractual tramite correspondiente a prestacion| presupuestal | Grupo de Gestion | presupuestal
UARIV-FRVY de servicios y otras modalidades de firmado. Financiera y firmado.
contratacidn. Contable.
Profesional o
Archivar Comprobante | apoyo de Archivo | Comprobante
7 Archivar conforme a la Tabla de de registro del Grupo de de registro
Retencion Documental -TRD presupuestal Gestion presupuestal
firmado Financiera y firmado
@ Contable
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TRASLADOS PRESUPUESTALES INTERNOS

®

Gestion Financiera y Contable

Secretario
General,
A 4 Directores Correo
Proyectar resolucion Proyectar acto administrativo de | Necesidad de la Técnicos, electrénico
de modificacion a la g e modificacién a | Subdirectores
1 desagregacion de solicitud de modificacion a la | Técni Jef Borrador
apropiaciones desagregacion de apropiaciones s CNC0S TETES | Justificacion de
greg prop * | apropiaciones | de Oficina, Jefes Traslado
de Oficina
Asesora y
Coordinadores
Revisar acto Revisar acto administrativo verificando
administrativo disponibilidad presupuestal a trasladar Profesional o
y que los valores del crédito y contra apoyo de
crédito sean iguales. presupuesto del
Correo Grupo de Gestion
. El acto . - . ~ i i
o | NO administrativo ¢El  acto administrativo estd| electronico F'gzrr‘l‘t:;ebrlzy Acto
PC S conforme y existe apropiacion Borrador administrativo
disponible? Jus?ll'lf'laC:Icalgg de Coordinacién revisado
; . Financiera y
Si: Dar Visto Bueno del Acto Contable
Dar Visto Bueno del Administrativo. ~ Continuar con la o
Acto Administrativo siguiente actividad. Oficina Asesora
No: Regresar a la actividad anterior de Planeacion
Revisar acto
administrativo Revisar acto administrativo
¢El acto administrativo se
dalesn encuentra conforme a la solicitud?
administrativo
se encuentra
— SI: Firmar acto administrativo de
Solicitar modificacion a la desagregacién de Acto Acto
3 aiustes Sl presupuesto para el registro en SIIF S . administrativo
oz . e e . administrativo Ordenador del .
PC Nacién. Si la modificacion requiere revisado gasto firmado y
N realizar un tramite externo Ver numerado
Procedimiento de tramites
presupuestales de la Oficina Asesora
Planeacion o de lo contrario continuar
con la siguiente actividad
Firmar Acto .. .
AdlfiisiEtte NO: Solicitar ajustes al Grupo de
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Q

Profesional o

Registrar en el SIIF Nacién el traslado admi’:icstt?'ativo apoyo de Numero de
interno e informar al solicitante por firmado presupuesto del Registro en
Registrar en el SIIF correo electrénico. numerad% Grupo de Gestién |  SIIF Nacion
Namo_ntel traslado Financiera y
Interno Contable
Secretario
General,
, Registrar  los traslados en |la Acto I'Dl'lér(cerfitgcggs Registro de
Registrar los traslados herramienta dispuesta por Ifa _Entld_ad administrativo Subdirectores solicitud de
en la herramienta conforme con el acto administrativo firmado y Técnicos. Jefes traslado en el
di t [ iti j ificacid Y icati
Ispuesta por la Remitir para flujo verificacion y| , merado de Oficina, Jefes aipr:ItZ&;EZO
aprobacion de Oficina
Asesora y
Coordinadores
Oficina Asesora
de Planeacion
. Ordenador del
Registro de .
Aprobar traslado en el aplicativo| solicitud de gasto. apriggg';u:n o
< ::nterno segun acto administrativo trzslﬁccigts/r; el Profesional o aplicativo
irmado. p apoyo de interno
Aprobar el traslado en interno presupuesto del
el aplicativo interno Grupo de Gesti6n
Financiera y
Contable
Acto Acto
Administrativo Administrativo
Comprobante Comprobante
de registro de . de registro de
P Profesional o P
crédito y contra apovo de Archivo crédito y contra
Archivar Archi crédito SIIF | 2PYY crédito SIIF
rchivar conforme a la Tabla de Nacién del Grupo de Nacién
Retencion Documental -TRD Gestién
Correo Financiera y Correo
electronico Contable electronico
@ Borrador Borrador
Justificacion de Justificacion de
Traslado Traslado
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PUBLICACION DE LA INFORMACION PRESUPUESTAL

Generar el reporte del SIIF Nacién en
formato Excel al cierre de cada mes, de
¢ la siguiente informacién:
Profesional o
Generar el reporte del . . apoyo de
SIIE Nacion en A) CE!\I de CDP’S Registro presEpZesto del | Reporte SIIF
formato Excel al cierre B)CEN de RP 'S (tanto del reserva como | SIIF Nacion. Grupo de Gestion Nacion
de cada mes de la vigencia) Financiera y
C)Ejecucion agregada Contable
D)Ejecucion desagregada
E) Cuentas por pagar.
Enviar informe Enviar informe mensual para publicar )
blr_nensua: para en la pagina web de la Entidad dentro| Informe de Pr:;%i/‘g”dago bublicacion en
publicar en la pagina ; : . : <.
2 web de la Entidad del I(;)s . cmclo (5) primeros d dlgs aeJIiaecuac(lj(;n presupuesto del la pagina web
calen ar!o_, a la persona encargada de degsa gre acTa Grupo de Gestion | de la Entidad
la O_flcuja de Asesora de greg Financiera y
@ Comunicaciones. Contable

6. ANEXOS.

- Formato para Solicitud de Registro Presupuestal.
— Catalogo de Clasificacién Presupuestal (CCP).

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fig:fbidoel Descripcion de la
modificacion

Se crea el procedimiento y se unifican en éste los
procedimientos de administracion Programacion
presupuestal cédigo 120,02,08-1 del proceso dePlaneacion
Estratégica y del proceso de gestidn financiera Publicacion
informacién ejecucion presupuestal cédigo 750,15,08-6.

1 1/10/2017 Modificacién de
distribucion de Gastos de funcionamiento Cédigo
750,15,08-7, Expedicion RPcodigo 750,15,08-12 y CDP
cédigo 750,15,08-11
Se ajustan actividades e inclusién de Cuentas por pagar y

2 21/07/2020 Reserva Presupuestal. Se incluye en los anexos el catalogo
Presupuestal Clasificado.

710.14.15-21 V2



%)
Unidad para
las Victimas

Cédigo: 163,15,08-16

GESTION FINANCIERA Y CONTABLE Version: 04

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Fecha: 20/11/2024

PRESUPUESTAL Pagina 19 de 19

31/05/2022

Se ajusta objetivo, alcance, criterios de operacion y
actividades.

20/11/2024

Se ajusta objetivo, alcance

Definiciones:

Se adiciona: crédito y contracrédito, DNP, DGPPN,
Disponibilidad Presupuestal, Documento Soporte

Se elimina: Ano fiscal, Banco de Programas y Proyectos de
Inversion BPIN, Marco Fiscal de Mediano Plazo, Marco
Presupuestal de Mediano Plazo, SISGESTION, SPI, SUIFP,
Vigencia futura ordinaria o excepcional

Criterios de operacion:

Se ajusto la descripcion en cada uno de los criterios de
operacion. De 8 items se ajustaron a 15 criterios de
operacion.

Descripcion de actividades:

Se realiza actualizacion en la descripcién, entradas,

responsables y salidas en las actividades y consolidan 34
actividades en total.

710.14.15-21 V2




