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1. OBJETIVO

Brindar orientaciones para el desarrollo de las actividades de desagregacién y ejecucion
a las asignaciones presupuestales, modificaciones presupuestales a que haya lugar del
Presupuesto de Ingresos y Gastos, asi como el seguimiento a los recursos programados
con el fin de garantizar una ejecucion eficiente de los recursos asignados; y asi
contribuir a la mejora continua de los procesos internos y el fortalecimiento de la
rendicidon de cuentas ante la sociedad.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la verificacion de las apropiaciones‘\\presupuestales
asignadas anualmente a la Unidad de Planeacion Minero-Energética-UPME vy el registro
de la desagregacion de gastos de funcionamiento e inversion gampartirsde la expedicion
del certificado de disponibilidad presupuestal, contintda (con las operaciones de
compromiso y finaliza con las operaciones de cierre presupuestals

3. RESPONSABLES:

Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Gestién Financiera -GITGF
Profesional de la Oficina Asesora desPlaheacion

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion 1045-15

Jefe de Oficina Asesora Juridica’1045=#5

Profesional especializado grada@,2028-17 de Presupuesto

Profesional universitario grado 2028-08 de Presupuesto

Director General o su dglegado

Consejo Directivo

Profesional de la Subdireeeién de Gestion de la Informacion

4. GLOSARIO

Las definicionessfueron tomadas del documento del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico: “Aspectos Generales del Proceso Presupuestal Colombiano — 52 ed. - Bogota
2022" y dé€l Estatéto Organico de Presupuesto, Decreto 1068/2015, Manual de
inversiones publicas, disposiciones y circulares emitidas por la Direccién General del
PresupliestopPublico - DGPPN.

Acto administrativo: Es una declaracion unilateral emitida por una entidad de la
administracion publica en ejercicio de sus funciones administrativas, la cual tiene
efectos juridicos individuales, concretos y directos. Este acto puede estar dirigido a
crear, modificar, transferir, extinguir o declarar derechos u obligaciones, y esta sujeto
a control judicial por parte de los ciudadanos afectados.

Adiciones: Es un movimiento a través del cual la entidad tiene la necesidad de
incorporar recursos que implican un incremento de las apropiaciones tanto de ingresos
como de gastos, con el fin de crear y complementar apropiaciones que permitan atender
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compromisos.

Estos ingresos adicionales, alteran el monto global del presupuesto aprobado por el
Congreso. En este sentido, la Unica forma de incorporarlo al presupuesto es mediante
Ley, estableciendo de manera clara y precisa el recurso, excepto las adiciones de los
organos que hacen parte PGN.

Adicionalmente en el caso de Inversiéon requieren del Concepto Favorable del
Departamento Nacional de Planeacion (DNP).

Administrador SIIF Nacién: Clasifica y restringe la informacidon que esta disponible
a un grupo de usuarios, conforme a las funciones que deben desempefiar éada uno en
el aplicativo financiero.

Anteproyecto de Presupuesto: Documento que compila la informacion remitida por
las diferentes areas de la entidad, relacionada con la proyeccigh deyjosfingresos y gastos
para una vigencia fiscal, conforme lo establece el Ministerio de/Hacienda y Crédito
Publico.

Anualidad: Art 14 EOP (Estatuto Organico de Prestupueste). El afio comienza el 1 de
enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después,del 31 de diciembre no podran
asumirse compromisos con cargo a las apropiacienesydel afio fiscal que se cierra en esa
fecha y los saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin
excepcion.

Apropiacion: Monto maximo autorizado de gasto que el Congreso aprueba para asumir
compromisos con un objeto determinado _ddrante la vigencia fiscal respectiva. El anexo
del Decreto de Liquidacion defineyel detalle de cada uno de los rubros presupuestales
incluidos en el Presupuesto Anual.

Las apropiaciones pueden,tener réstricciones para su ejecucién, lo cual determina que
estdn condicionadas a “eumplir un requisito antes de poder afectarse. Estas
apropiaciones son las que s@conocen como apropiaciones condicionadas.

Aplazamientosy Recorte: Es un movimiento a través del cual el Gobierno Nacional,
mediante Degretoy, previo concepto del Consejo de Ministros, tiene la necesidad de
reducir o aplazar tetal o parcialmente las apropiaciones presupuestales.

Estas néducciones o aplazamientos se pueden realizar en cualquier mes del afo fiscal
mediante decreto.

Beneficiario del pago - tercero: Es la persona natural o juridica a quien la entidad,
en cumplimiento del objeto social, debe realizar el pago.

Catalogo de Clasificacion Presupuestal (CCP): El Catdlogo de Clasificacion
Presupuestal (CCP) se refiere al sistema de clasificacion o codificacion que se utiliza
para definir tanto las transacciones de ingreso como las transacciones de gasto en las
etapas de programacién, aprobacién, ejecucion y seguimiento presupuestal. Se tendra
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en cuenta el Catalogo de Clasificacién Presupuestal vigente, establecido por la DGPPN.

Caja menor: Es un fondo de dinero necesario para cubrir los gastos menores e
imprevistos, que por su caracter de urgente requieran el pago inmediato.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es un documento expedido por
el Profesional Universitario Grado 2028-08 y el Profesional Especializado Grado 2028-
17 de presupuesto o por quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existenecia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién’ de
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Esteé doceumento
afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

Contra crédito: Son las partidas que se acreditan o reducen.

Compromiso: (RP) los actos realizados por los o6rganosquefenfdesarrollo de su
capacidad para contratar y de comprometer el presupuesta,a nombre de la entidad,
operacion mediante la cual se perfecciona el compromise’y se afécta en forma definitiva
la apropiacién, garantizando que ésta solo se utilizarg’para €s€ fin. En el cual se indica
el valor y el plazo del compromiso o gasto que gej\adquiere mediante un convenio,
contrato, o acto administrativo legalmente coAstituido, igualmente el nombre del
beneficiario, y el medio de pago a la cual se le@benan los recursos.

Crédito: Son las partidas que se debitan @ adicionan.

Consejo Superior de Politica Fiscal - CONFIS: Es una entidad adscrita al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, encargado.de dirigir la politica fiscal.

CONPES: Es la maxima autoridad nacional de planeacion y se desempefia como
organismo asesor del Gobierno,enftodos los aspectos relacionados con el desarrollo
economico y social del@paish Para lograrlo, coordina y orienta a los organismos
encargados de la direcciony,econdémica y social en el Gobierno, a través del estudio y
aprobacion de documentos’ sobre el desarrollo de politicas generales que son
presentados en sesion}

El DepartamentoyNacional de Planeacion desempefia las funciones de Secretaria
Ejecutiva del CONPES por lo tanto es la entidad encargada de coordinar y presentar
todos los=dgcliimentos para discutir en sesién.

Cuentas, Por Pagar: Son aquellas obligaciones pendientes de pago para la siguiente
vigencia)fiscal y se presentan cuando el bien y/o servicio se ha recibido a satisfaccion a
31 de.diciembre, o cuando en desarrollo de un contrato se han pactado anticipos y estos
no fueron cancelados. El ordenador del gasto y el tesorero o pagador deben constituir
las cuentas por pagar.

DGCPYTN: Direcciéon General de Crédito Publico y Tesoro Nacional

DNP: Departamento Nacional de Planeacion.
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Disposiciones generales: Corresponde a las normas que se expiden en cada vigencia
fiscal, tendientes a asegurar la correcta ejecucién del presupuesto para el afo fiscal que
se expide y se encuentran detalladas en la Ley.

Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos: Es el resultado a una fecha dada del
recaudo de las rentas estimadas, compromisos adquiridos y pagos realizados con cargo
a las apropiaciones realizadas por la entidad en la correspondiente vigencia fiscal.

Gastos de inversion: Son erogaciones susceptibles de causar réditos o de ser de\algln
modo econdmicamente productivas, o que se materialicen en bienes d€ utilizacién
perdurable, llamados también de capital. Asi mismo, se incluyen come, gastos de
inversion aquellos gastos destinados a crear infraestructura social. (Caycaracteristica
fundamental de este gasto es que su asignacidon permite acrecentar lafcapacidad de
produccion y la productividad en el campo de la estructura fisica,%econdmica y social.

Gastos de funcionamiento: Son aquellos que tienen( por Jobjeto atender las
necesidades de los érganos para cumplir a cabalidad congas funciones asignadas en la
constitucion y la ley. Dentro de los cuales se encuentram=los gastos de personal,
adquisicién de bienes y servicios, transferencias corrientes, impuestos, multas tasas y
contribuciones.

Gastos de personal: Remuneracion de los servidores publicos que hacen parte de la
planta de personal, por los conceptos de sydeldas yslos factores salariales dispuestos en
la ley.

Gastos de Comercializacion y Producciéon: Comprende los gastos asociados a la
adquisicién de los insumos necesarios para la produccion y comercializaciéon de los
bienes y servicios que provee /a URME. De acuerdo con los lineamientos del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publice, a/través de este rubro no se pueden financiar la
adquisicidon de activos.

Adquisicion de bienes W servicios: Antes denominado “Gastos Generales” se
relacionan con la prgstacion de servicios de caracter no personal, es decir, la adquisicion
de los bienes y _servigios necesarios para el funcionamiento de la entidad.

Ingreso: ES el flujo de recursos que recibe un agente econdmico en un determinado
periodo_deytiempo o vigencia.

MGMP-y,Marco de Gasto de Mediano Plazo: Contiene las proyecciones de las
principales prioridades y los niveles maximos de gasto, distribuidos por sectores y
componentes de gasto del Presupuesto General de la Nacién para un periodo de 4 afios.

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Entidad que coordina la politica
macroecondmica; define, formula y ejecuta la politica fiscal del Pais, incide en los
sectores econdmicos, gubernamentales y politicos, y gestiona los recursos publicos de
la Nacién, desde la perspectiva presupuestal y financiera.

Modificaciones Presupuestales: Es el procedimiento mediante el cual se aumentan,
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trasladan o disminuyen las cuantias de las apropiaciones, tales como los traslados,
adiciones, aplazamientos o reducciones que modifiquen el valor total del Presupuesto
de Ingresos y Gastos aprobado por el Congreso de la Republica y sancionado por ley, y
permiten adecuar las apropiaciones al requerimiento real para atender las necesidades
y compromisos de la entidad. Para modificar los gastos de inversién se requiere
adicionalmente el concepto favorable del DNP.

Ordenador del Gasto: Autoridad publica facultada para crear obligaciones en cGnereto
con cargo al presupuesto de la entidad.

Presupuesto: Herramienta que le permite al sector publico cumplir con la,produccién
de bienes y servicios publicos para satisfaccion de las necesidades dé“a,poblacion de
conformidad con el rol asignado al Estado en la economia y sociedad del/pars.

Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC): Es el instrgdmentegsmediante el cual
se define el monto maximo mensual de fondos disponibles.con &l fin de cumplir los
compromisos que no puedan exceder del total del PAC desla vigencia.

Rentas propias: Son todos los ingresos corrientesfde l0s, Establecimientos Publicos,
excluidos los aportes y transferencias de la nacidn.,

Traslado Presupuestal: Es la modificacién quedisminuye el monto de una apropiacién
para aumentar la de otra, en la misma cuantia:

Es un movimiento a través del cualfla entidad, motivada por una razén econdmica
justificada, considera la necesidad de contracreditar los recursos libres de afectacién de
un rubro para acreditarlos a otro, previa expedicidon del certificado de disponibilidad
presupuestal que garantice la gxistencia de los recursos a utilizar.

Reservas presupuestales: ‘Son“los compromisos legalmente constituidos que tienen
registro presupuestal, pego ¢uyo objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que
termina y seran pagados dentro de la vigencia siguiente con cargo al presupuesto de la
vigencia que las ofigind. Es decir, los bienes y/o servicios que no se recibieron en la
vigencia. Las reservas’son autorizadas y constituidas por el ordenador de gasto.

Rubro: Titdlo 0 demominacién con la cual se designa un grupo de partidas o de cuenta.

Saldos disponibles libres de afectaciéon: Son aquellos saldos que no han sido
afeetados presupuestalmente con operacion alguna.

SIIE _Nacion: Sistema Integrado de Informacién Financiera, es una herramienta
modular automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera
publica, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos publicos
de la Nacién, de sus entidades descentralizadas, y de brindar informacién oportuna y
confiable.

Vigencias Expiradas: Se refiere a los compromisos originados en vigencias fiscales
anteriores con cargo al presupuesto vigente que en su oportunidad se adquirieron con
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las formalidades legales y contaron con apropiacion presupuestal disponible y que no
se realizd el pago.

Este pago se realiza mediante traslado presupuestal con cargo a recursos de libre
afectaciéon de la obligacién que dio origen al compromiso en vigencias anteriores
creando el rubro Pasivos Exigibles - Vigencias Expiradas.

Vigencia Fiscal: Periodo para el que se preparan los presupuestos de ingresos y.gastos
de la administracion y en el que se devengan los impuestos.

Vigencias Futuras: Es un mecanismo mediante el cual el Consejo Superior de Politica
Fiscal - CONFIS- o la Direccion General del Presupuesto Publico por délegacién de éste
segln sea el caso, autorizan la asuncién cupos anuales de compromises que afecten
presupuestos futuros, y se clasifican en ordinarias y excepcional€s.

Vigencias Futuras Ordinarias VFO: Son aquellas donde la} ejecucidon se inicie
afectando el presupuesto de la vigencia en curso y el objete del,eobmpromiso se lleva a
cabo en cada una de las vigencias futuras autorizadas siempresy cuando se cumplan los
requisitos establecidos

Vigencias Futuras Excepcionales: (VFE): _Son aquellas autorizaciones cuyas
obligaciones afectan el presupuesto de vigencias fiscales futuras y no cuentan con
apropiacion en el presupuesto de la vigencia en\gue se concede la autorizacion. Las VFE
son aprobadas por el CONFIS, se aprueba‘Unicamente en casos excepcionales para las
obras de infraestructura, energia, comunicaciones, aeronautica, defensa y seguridad,
asi como para las garantias a las congesiopes y para su otorgamiento, no se requiere
que el proyecto o compromiso cuente con certificado de disponibilidad presupuestal.

5. LINEAMIENTOS O PORITICAS DE OPERACION Y CONTROL

e Registrar en el Sistema Imtegrado de Informacién financiera-SIIF las operaciones de
la cadena presupuestal para controlar la ejecucidon del presupuesto apropiado
anualmentea la\UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA-UPME a través del
decreto de liquidacién, sus modificaciones y demas operaciones presupuestales que
afecten{las) apropiaciones cargadas en el Sistema Integrado de Informacion
Finapeiera¢SIIF Nacidon, ajustado a las normas presupuestales, de planeacion, de
contratacion y de administracion del sistema SIIF Nacion.

e [ Previamente a la adquisicion del compromiso (bien sea a través de la expedicidon de
actos administrativos o de la celebracion de contratos), la entidad ejecutora debe
contar con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal.

e Si el traslado se realiza entre proyectos que se encuentren clasificados en diferentes
programas, subprogramas se requiere presentar la modificacion a consideracion del
Congreso a través de un Proyecto de Ley. Adicionalmente cuando se trate de
recursos de Inversion se requiere previo concepto favorable del DNP.
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Los traslados entre proyectos clasificados dentro de igual programa, subprograma
y seccion presupuestal u 6rganos que hacen parte del Presupuesto General de la
Nacién, no requieren ley. Se realiza mediante Resolucion o Acuerdo de Junta
Directiva del 6rgano respectivo firmado por el Director General del Presupuesto. En
el caso de inversion se requiere previo concepto favorable del DNP.

Los traslados internos entre secciones presupuestales requieren la aprobacién del
Director General, recomendado por el Comité de Gestién y Desempefio, eft“sazdén
que la desagregacién en estas secciones es responsabilidad del Directoryde 1a
Unidad.

Para que pueda ser pagado el rezago presupuestal, se deben constituir las‘reservas
y cuentas por pagar dentro del aplicativo SIIF a mas tardar el 204de €nero de la
vigencia siguiente y realizar el traslado de estas.

Es importante tener en cuenta que las cuentas por pagar y las reservas
presupuestales constituidas, que no se ejecuten durante,elfafio de su vigencia
feneceran.

El monto maximo de VFE, el plazo y las condiCiones de estas deben consultar las
metas plurianuales del Marco Fiscal de MedianoWPlazo. Los cupos de autorizaciones
de vigencias futuras no utilizados, fenecen.

Informes y Comunicacion: Se generan informes periddicos sobre la ejecucion
presupuestaria, los cuales son comunicados a las instancias correspondientes v,
cuando sea pertinente, al publico general.

Capacitacion y Desarrollo:fSe fementa la formacion y actualizacion constante del
personal involucrado en, la\gestién presupuestal, para asegurar la competencia y
actualizacion en las practicas"presupuestarias.

Los certificados de disponibilidad presupuestal siempre que el objeto sea el mismo
correspondera a'um,solo CDP.

La UPME_en la programacion y ejecucion presupuestal debe tener en cuenta las
diferentés circulares internas y externas relacionadas con las fechas y requisitos
para,gestién de documentos presupuestales, emitidos por el Departamento Nacional
de Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Realizar seguimiento a los saldos presupuestales, utilizando las consultas en SIIF
Naeion y los formatos establecidos por el GIT de Gestidon Financiera, teniendo en
cuenta el cronograma de actividades periddicas.

Cierre anual: La Coordinacién del GIT de Gestidon Financiera ejercida por el
profesional especializado grado 2028-17 emite una comunicacién de la
programacion de cierre fiscal de cada vigencia, en esta se dara las instrucciones
correspondientes. El GIT de Gestion Financiera en cabeza del Profesional
Especializado grado 2028-17 podrd tomar decisiones referentes a la cancelacién o
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reduccién de los CDP cuando los responsables no atiendan las indicaciones de la
comunicacién.

e Las inconsistencias de forma y no de fondo podran ser subsanadas con el fin de
agilizar la gestion administrativa.

e El responsable de la firma de los documentos de Gestién presupuestal es el
Coordinador del GIT de Gestion financiera o coordinador encargado, en auséneia de
este, esta responsabilidad sera asumida por el Ordenador del Gasto.

e Frente al rubro de Gastos de Comercializacién y Produccién se debera tener en
cuenta lo siguiente:

i) Este tipo de gasto comprende los gastos asociadosha la Jadquisicién de
insumos necesarios para la produccion y comercializacién/de los bienes y
servicios que provee el érgano del PGN. Para el ¢aso de la UPME seran los
gastos asociados a la adquisicion de insumes, pakasel desarrollo de los
tramites asociados a incentivos tributarios, Gestién- Eficiente de Energia e
incentivos tributarios de Fuentes No Conveéncionales de Energia - FNCE y los
demas tramites por los cuales la UPMEObtehga un recaudo.

ii) Se debe solicitar la programacion deylas*necesidades contractuales que se
pretendan financiar por este rubfo. Teniendo en cuenta los lineamientos para
la formulacion del Plan Anual de)Adquisiciones - PAA. Una vez se aprueba un
proyecto por parte del Comité de"Gastos de Comercializacion y Produccion,
el gerente de este, solicita la inclusién en el PAA.

iii) La ejecuciéon pres@ipuestal de este rubro seguird la misma cadena
presupuestal que tiene cdalquier otro, una vez esté aprobado el proyecto de
contratacién por el Cémité de Gastos de Comercializacidon y Produccién e
incluido en elWPlamAnual de Adquisiciones, el responsable del proyecto
contractual lo debe presentar al Comité de Contratacion.

iv) Las peliticas dé operacién de este rubro se complementan con lo estipulado
en_la Fesolucion 137 del 1 de abril de 2022, por la cual se crea el Comité de
Gastios dé Comercializacién, y se determinan las responsabilidades de los
gerentes de los proyectos misionales de funcionamiento.

PrincipiosS Generales

1. Transparencia: Todos los procedimientos y decisiones presupuestarias seran
accesibles y comprensibles para las partes interesadas, garantizando la maxima difusion
y entendimiento de la informacion presupuestaria.

2. Eficiencia y Eficacia: Se buscard la optimizacidon de los recursos disponibles,
procurando el maximo retorno de estos en términos de resultados y contribucién a los
objetivos de la entidad.

3. Integridad y Etica: Todos los actores involucrados en la gestion presupuestaria
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actuaran con integridad, evitando cualquier conflicto de interés y asegurando el manejo
ético de los recursos.
4. Responsabilidad y Rendicion de Cuentas: Se asumird la responsabilidad
completa por las decisiones y acciones en la gestién presupuestaria, proporcionando
reportes periddicos y detallados sobre la ejecucion.
5. Mejora Continua: Se promovera una cultura de evaluaciéon y mejora continua de
los procesos presupuestarios, incorporando lecciones aprendidas y mejores practicas.

6. DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

6.1 ASIGNACION Y DESAGREGACION DEL PRESUPUESTO:

No. fl Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Profesional Ley Anual del
Verificar la asignacién del presupuesto aprobddolen especializado Presupuesto
1 la ley y decreto de liquidacién para la UPMEpen la 2028-17 de General de la
vigencia fiscal respectiva, se debe verifi€ar queylas Presupuesto Nacion y
apropiaciones se encuentran cargaddas enyel SIIF- Decreto qe
Verificar la asignacién Nacién respecto a ingresos, gastds y montos Profesional Liguidacion
del presupuesto asignados. 2028-08 de
aprobado en laleyy Presupuesto Apropiaciones
decreto de liquidacion cargadas en el
para la UPME SIIF-Nacién-
Profesional
especializado
A 4 2028-17 de Correo
Recibir la Recibir y asigmama través de correo electrénico la Presupuesto Electrdénico
2 desagregacion de resoluciéon de desagregacién del presupuesto de Excel validado
gastos de gastos per parte de la Secretaria General con las Profesional con la
funcionamiento asignaciones internas. 2028-08 de desagregacion
Presupuesto de gastos de
funcionamiento
Coordinador
GITGF
Profesional
especializado
Recibir la 2028-17 de Correo
3 desagregacion de los Recibir la desagregacion de los proyectos de Presupuesto Electrénico
proyectos de inVerSién, por parte de la OAP. Excel validado
inversion. Profesional con la
2028-08 de desagregacion
Presupuesto de gastos de
5 funcionamiento
10 Coordinador
GITGF
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No. .. Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Punto de Control:
Realizar la validacion de la distribucion del
presupuesto segun las apropiaciones asignadas en
4 el decreto, el catalogo de cuentas y las necesidades Profesional
PC presupuestales de la entidad y realizar ajustes a especializado
que hubiere lugar, ademas previo a la expedicién 2028-17 de
del acto administrativo de desagregacion vy Presupuesto
teniendo en cuenta el registro de los proyectos en
el SUIFP - DNP vy el reporte de apropiaciones de Profesional Excel - hoja de
SIIF Nacién, realizar cruce de los cédigos, valores 2028-08"de trabajo
asignados a cada rubro presupuestal y su Presupuesto -
cla denominacion en la Resolucion y sus anexos. validados
p?f;ﬁgﬂgggl Coordinddor
se encuentra éSe encuentra conforme? GITGF
conforme? SI: Pasa a la actividad 6
NO: Pasa a la actividad 5
No Si
Profesional
especializado
Enviar al 4rea Enviar el archivo en Ex€€l “Wpara, realizar las 2028-17 de
remitente para los correcciones por parte del drea remitente. Elaborar Presupuesto Proyecto de
ajustes el proyecto de la resolu¢idnyde desagregacion del . resolucién de la
5 correspondientes presupuesto para dada vigencia, teniendo en GIT Gestion desagregacion
cuenta la proyeccién de las apropiaciones Financiera del presupuesto
relacionadas en el archive®Excel enviado por parte Excel validado
de la OficinagSesora de Planeacion y Secretaria Profesional
General Universitario
2044-08 de
Presupuesto
Puntoide Control
4@" Revisar y dar visto bueno al proyecto de resolucion
de desagregacion del presupuesto. Jefe de la
No Oficina Asesora Proyecto de
éSe encuentra conforme? Juridica resolucién de la
¢la desagregacion
6 resolucion NO: Se devuelve a la actividad 5 Secretaria del presupuesto
PC se SI: Pasa a la actividad 7 General
encuentra
conforme?
|S(:>
¥ ,
Firmar la resolucién Director Resoll.:;lon de
7 dedlgl %fggg;i%asct:éon Firma de la resolucion de la desagregacion del General y/o desagregacion
presupuesto. delegado del presupuesto

firmada
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No. .. Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Registrar en el SIIF Nacién la
w desagregacién del presupuesto, de acuerdo con la
resolucion de desagregacion de la vigencia, las Profesional
8 partidas y las asignaciones del presupuesto de la especializado
UPME, en concordancia con las asignaciones 2028-17 de
internas, recurso y los objetos de gasto del Presupuesto
presupuesto Reporte de la
Registrar en el SIIF Profesional desagregacion
Nacion la . o del pFesupuesto
acion g universitario @f SIIF Nacion
Desagregacion del Una vez realizado el registro de la desagregacion se 2028-08 dé
Presupuesto remite por correo electrénico al Coordinador GITGF Presupuésto
para revision y firma.
v
Firmar el reporte de . - y
9 || tadesagregaciondel | | e S R esagregacion del pfbsupdests | _Profesiona firmado de
presupuesto 9 greg P pues especializado desagregacion
2028-17 de greg
Presupuesto del presupuesto
P SIIF Nacién
Reporte
10 firmado de
Comunicar via correo Pr_ofesi_c;na_l dd?sagregacié?
electronico al Comuniear ‘Wia correo electrénico al profesional l;l’(l;;gl:glsag:) eSFI::eSNl‘;pcli":: 0
profesional para su para su arehivo"eén el sistema documental.
archivo en el sistema Presupuesto _ g
documental Ejecucion
presupuestal
desagregada
Solicitar la
publicacion de la
11 resolucioén de la
desagregacion del Solicitar la publicacién de la resolucion de la
presupuesto desagregacion del presupuesto, enviando correo Coordinador
L . " - -7 Formato de
electronico a la Oficina de Gestion de la informacion GITGF S
. T Publicacion en
OGI, para la respectiva publicacion en la Sede
o ) . la Sede
Electrénica de la entidad y se envia correo Pae
Electrdnica,

electrénico a las areas para la

socializacion.

respectiva
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6.2 EJECUCION PRESUPUESTAL

6.2.1 Generacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP

;‘:c Flujograma Actividades Responsable cﬁ)ecgt::;?nt(:)
Recibir el memorando de solicitud de CDP, por parte del
area responsable, este tramite se hace mediante el
aplicativo de gestion documental, indicando: Ordenador del Solicitud CDP
gasto firmada y
e Rubro Presupuestal radicada en
e Recurso Coofdinador sistema
1 Recibir el memorando e Valor del'\GITGE documental
de solicitud de CDP e Descripcion de la necesidad.
e Producto y actividad para el caso del
presupuesto de inversion.
Punto de Control .
Profesional
. . . ) : especializado
Y Revisar si la necesidad presupuestal se finan€ia con el 2028-17 de
4 presupuesto de gasto de inversidn, esta éebedir con Presupuesto
visto bueno del Jefe Oficina Asesora de Planeaciomguien
2 Si . la rez_alizadla revilsién detladso!icitud_gn concorda_ntcia aldlo GIT Gestién Solicitud de CDP
pC solicitud 3S|gna o en el proyecto de inversion, y'que exista saldo Financiera verificada
de CDP es e apropiacion, aplica para €laSmmsolicitudes de
conforme? modificacion de CDP. Profesional
. . Universitario
O | ¢éLasolicitud de CDP es confarme? 2044-08 de
NO: Pasa a la actividad3 Presupuesto
SI: Pasa a la actividad 4
Profesional
Realizar la devolucion, por medio del sistema de gestiéon | especializado
documental, dé la selicitud de expediciéon o modificacion 2028-17 de Devolucién, por
Realizar devolucion de CDP a la dependencia solicitante indicando la causal Presupuesto medio del
3 del CDP respectivo. de devolueidnypafa que realicen las respectivas sistema de
correcgiones. Profesional gestion
Universitario documental
2044-08 de
Presupuesto
Profesional
especializado CDP generado
\ Elaborar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal de 2028-17 de en SIIF Nacion,
acuerdo con la solicitud de CDP en el aplicativo SIIF Presupuesto consecutivo,
o Elaborar el CDP Nacidn, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a correo
4 respectivo. partir de la fecha del recibo en el area de presupuesto, Profesional electrdnico o
siempre y cuando se cumpla con los requisitos. Universitario carpeta
2044-08 de compartida
Presupuesto
. Profesional
Archivar el CDP Archivar el CDP de forma virtual en el expediente | especializado CDP
- P . P carpeta
5 correspondiente de los tramites asociados a la ndmina, 2028-17 de expediente
seguridad social, resoluciones y caja menor. Presupuesto .
virtual y carpeta
Profesional cor_npart_ida de
) - financiera.
Universitario
2044-08 de
Presupuesto
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6.2.2 Generacion del Registro Presupuestal de Compromiso RP

;‘I;)C Flujograma Actividades Responsable ;ecgl:::;z&
Correo solicitud
. de registro y
Recibir la solicitud para Registro Presupuestal y revisar e:;c;fceias‘:?zr;a(\jlo documentos
los documentos anexos, allegados mediante correo 5028-17 de anexos Contrato,
electronico y en el sistema de gestién documental, por Presupuesto Orden de
parte de las areas solicitantes. Servicios,
1 Convenio
Resolucion,
. Actos
Profesional . .
Recibir la solicitud paral Universitario éggi”s::—ztrearf“é%sﬁ
Registro Presupuestal 2044508 de del Tercero
Presupuesto L
beneficiario y
cuenta bancaria
Y Punto de Control:
Recibir y Validar los datos requeridos en los documentos
soporte previo a la elaboracién del #Registro
Presupuestal - RP, (valor, beneficiario, forma‘despago;
¢La solicitud rubro, identificacién, etc.). aplica paral adiciones y
K se reducciones
encuentra
5 .
conforme? Se revisa en SIIF Nacién la exXistencia, del tercero Profgs:gnadl
beneficiario del contrato u orden y“servidores publicos ezsggg_all;adeo
gue tenga asignada una cuenta bancafia.
sl Presupuesto Documento
Si no existe, se debe pro€ederia registrar el tercero y la validado con
cuenta bancaria; parafeste tramite se requiere contar Profesional soportes
con el Rut, documento de identificacion o su equivalente Universitario
en el caso de extranjeros,”certificacion bancaria datos 2044-08 de
de domicilio, ipformacion necesaria para la creacion del Presupuesto
tercero en el SIIF Nacion, la cual es suministrada por el
GIT Gestién Centractual y el GIT Gestion de Talento
Humane.
NO ¢Se encuentra conforme?
@ NO: Pasa a la actividad 3
SI"Pasa a la actividad 4.
Realizar a través del sistema de gestién documental y Profesional
correo electronico, la devolucion de la solicitud de | especializado
expedicidon de registro presupuestal informando la 2028-17 de
causal de devolucidn para la respectiva correccion. Presupuesto
. Registro
3 De;ol\ée; la solicitud GIT Gestion Presupuestal del
iorreggrc')an.su Financiera Compromiso-RP
generado en SIIF
Profesional Nacién
Universitario
¥ 2044-08 de
14 Presupuesto
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;‘I;)C Flujograma Actividades Responsable ;ecgl:::;z&
Elaborar el Registro Presupuestal en el SIIF Nacidn,
teniendo en cuenta el acto administrativo de manera
formal. (Contrato, Orden de Servicio, Convenio,
Acuerdos, Nomina, Resoluciéon, Factura de Servicios Profesional
Pldblicos u Obligaciones) y que contenga los | especializado
requerimientos para su tramite, dentro de los dos (2) 2028-17 de
4 dias habiles siguientes a partir de la fecha del recibo de Presupuesto
Elaborar el Registro los documentos soporte en el drea de presupuesto,
Presupuestal en el siempre y cuando se cumpla con los requisitos y GIT Gestidn
SIIF Nacion soportes necesarios e informe al Coordinador GITGF o Financiera Registro
quien haga las veces de responsable del proceso Presupuestal del
presupuestal, para su revision y firma. Profesional Compromiso-RP
Universitario generado en SIIF
Nota 1: Para efectos de las cesiones de contratos, se 2044%08 de Nacién
debe establecer claramente el valor a ceder y forma de Presupuesto
pago, ya sea en el contrato de cesidén o en un anex®
remitido por parte del supervisor responsable indicando
el desglose de los rubros afectados, valores y planide
pagos, con el fin de elaborar el Registro Prestipuestal
respectivo.
Nota 2: Para las adiciones a los contratosge realiza con
cargo al CDP original del contrato.
v Firmar el registro presupuestal¢RR, per parte del
responsable del presupuesto. Profesional Registro
Firmar el Registro especializado presupuestal del
Presupuestal 2028-17 de compromiso - RP
5 Nota: en ausencia del" Coerdinador del GITGF o Presupuesto firmado por
coordinador encargado, esta responsabilidad pasara al correo electrénico
ordenador del gasto o su delegado
Enviar el Registro Presupuestal - RP en forma virtual por
correo institucional @ mediante el sistema de gestion Profesional
documental,, al&rea’solicitante para que sea archivado | €specializado Correo de envio
6 Enviar el Registro en elgexpediente del respectivo contrato, orden, 2028-17 de de RP firmado.
Presupuestal — RP. convenig,, segunh el caso, si corrgsponde a nomina y Presupuesto
seguridad“social, resoluciones, caja menor se copia al
responsable del proceso.
Arghivar el Registro Presupuestal, en medios virtuales
(carpeta compartida del grupo interno de gestidon
financiera —-GITGF y/o expediente virtual en sistema
. . documental). . RP archivado en
Archivar el Registro Profesional Carpeta
Presupuestal, en especializado -
7 modios vituales 2028-17 de compartida de
Presupuesto Flna_maera y
sistema
documental
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6.3 MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO

6.3.1 TRASLADOS INTERNOS ENTRE RUBROS PRESUPUESTALES:

}\IPOC': Flujograma Actividades Responsable diec%ﬁ:;on&
Recibir de las areas encargadas de cada proceso por
medio del sistema documental los documentos que .
soportan la solicitud del tramite de traslado interno Profe:‘5|_onal
entre rubros, debe estar firmada y aprobada por el | €SPecializadg
Ordenador del gasto, o quien sea delegado por la 2028-17 de Acto
Recibir solicitud del Direccién General. El acto administrativo firmado por | PreéSUPUEStQ Administrativo
tramite de traslado medio de la cual se efectla el traslado presupuestal GIT Gothis informado por
1 interno entre rubros minimo contendra la siguiente informacion: i V' sistema
« Rubro a contracreditar Finangiera documental,
e Rubro a acreditar a Reporte SIIF
« Justificacién Profesional I:I)\jacic')n
« Monto Universitario
e La orden de registrar en el SIIF Nacion el traslade 2044-08 de
presupuestal. Presupuesto
Punto de Control:
Y
Revisar y firmar el traslado presupuestal generado en
el SIIF Nacion
; Registro
; El traslado ¢Se encuentra conformg?
2 T es Coordinador Presupuestal de
PC conforme? NO: Pasa a la actividad 3 GITGF T.rf?‘s'adO
SI: Pasa a la actividad 4. vseIrllFlc'\;ladq en
acién
Si NO
Profesional
v Realizar a través del sistema de gestion documental y | especializado
correo electronico, la devolucién de la solicitud de 2028-17 de Sistema de
Devolver la solicitud modificacién presupuestal informando la causal de | Presupuesto gestion
3 de traslado devolucién para la respectiva correccion. documental y
presupuestal. GIT Gestion correo
Financiera electrdnico con
la devolucién
Coordinador
GITGF
Revisar y firmar por parte del Coordinador GITGF o Profesional
quien haga las veces de responsable del proceso | especializado
Revisar y firmar por presupuestal del traslado presupuestal generado en el 2028-17 de
4 parte del Coordinador SIIF Nacion Presupuesto Registro
GITGF. Presupuestal de
GIT Gestion Traslado
Financiera firmado

Gl

Coordinador
GITGF
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No. . A Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Comunicar por el sistema documental o correo
electronico, al interesado del proceso, sobre Ia Profesional
realizacion del traslado interno. especializado
5 2028-17 de
Comunicar sobre la Presupuesto Registro de
realizacion del GIT Gestion Traslado
traslado interno Financiera Interno
Profesional Presupuestal
Universitario
2044-08 de
Pres@puesto
6.3.2 TRASLADOS ORDINARIOS A NIVEL DE DECRETO DE LIQUIDACION:
No. . A Registro o
/PC Flujograma Actividades RespEnEEle documento
Determinar la necesidad o requerimiento pasa hacer
una modificacion a nivel de Decrete,de Liquidacion y
presentar ante el consejo para su“aprobacion, por el
area respectiva; en el caSo ‘de Wos gastos de Secretaria
funcionamiento se hard a través de secretaria general General
y lo referente a inversign, se,efectia a través de la Acta de Consejo
Determinar la Oficina Asesora de Plangacién OAP. Jefe Oficina Directivo
1 necesidad o Asesora de
requerimiento para Planeacion.
hacer un traslado
Recibir __la “solicitud de traslado presupuestal y
A ) . CDP de
expedicion “de yregistro presupuestal por parte de Profesional modificacién
\ 4 secretariafgeneral y oficina asesora de planeacién, | especializado presupuestal
teniendo en’cuenta si son gastos de funcionamiento o 2028-17 de ’
Recibir solicitud de Inversion respectivamente. Presupuesto
traslado presupuestal
2 pCDPp y Profesional
Universitario i
2044-08 de Certificado de
traslado
Presupuesto
presupuestal
Realiza la solicitud de Concepto Favorable ante el Secretaria
Realizar la solicitud Ministerio de Minas y posteriormente al DNP en caso de General
3 de Concepto gastos de inversién.
Favorable Oficina Oficio firmado
Asesora de .
- remitido
Planeacion
A
17
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}\IPOC': Flujograma Actividades Responsable dii%'ﬁfg%&
Secretaria
w Recibir el concepto favorable por el Ministerio de Minas General
y DNP en caso de gastos de Inversion., en el caso de
4 recibir concepto desfavorable la OAP debera reformular Jefe de la
Recibir el concepto la solicitud. Oficina
favorable por el Asesora de Concepto
Ministerio de Minas y Planeacion favorable
DNP en caso de
gastos de Inversion.
Profesional
Recibir la solicitud de modificacidn presupuestal | especializado
solicitado por el area correspondiente. 2028-17 de
Presupuesto
5 Memorando de
Recibir la solicitud de GIT Gestion solicitud de CDP
modificacién Financiera de modificacion
presupuestal. presupuestal
Profesional
Universitario
2044-08 de
Presupuesto
Elaborar el Registro de solicitudy de modificacion Profesional
Elaborar el registro presupuestal y el Certificado%de% Disponibilidad | especializado
de solicitud de Presupuestal de modificacign en el aplicativo SIIF 2028-17 de CDP de
modificacion Nacion, dentro de los dos™(2)"diassabiles siguientes a Presupuesto Modificacion
presupuestal y el partir de la fecha del recibo en,el area de presupuesto, Presupuestal en
6 certificado de siempre y cuando se cumpla con los requisitos y enviar GIT Gestidn el SIIF Nacién
disponibilidad al Coordinador del GITGF para su revisién y firma. Financiera
presup_uest_a’l de Solicitud de
modificacion. Profesional modificacion
Universitario presupuestal.
2044-08 de
Presupuesto
i Punto de'Control:
No Sj RevVisar el CDP de Modificacién Presupuestal en lo que
reéspecta al valor y el rubro presupuestal acorde con la
7 solicitud.
PC ElI CDP se
encuentra
Confgrme ¢Es conforme? CDP de
. modificacién
Si: Pasa a la actividad 8. CooGr;:I_Il_rézi:dor Presupuestal
No: Pasa a la actividad 6. verificado
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}\IPOC': Flujograma Actividades Responsable dP:i:gulrer(ra%&
Firmar el CDP de Modificacién Presupuestal.
El CDP de modificacion presupuestal se puede expedir
una vez surta el trdmite ante el DNP.
CDP de
8 Modificacion
Coordinador Presupuestal
Firmar el CDP de GITGF firmado
Modificacién Cofreo
presupuestal electrénico
J Remitir el CDP de Modificacion Presupuestal al area
A correspondiente para la elaboracién del acto
Remitir el CDP de administrativo de modificacién presupuestal. Proyecto de
Modificacién ; Acto
9 Presupuestal CO(g](:II_II_I’CI;aFdOr Administrativ,o
de Modificacion
Presupuestal
v
Elaboracion del proyecto del actémsadministrativo Jefes de Acto
Elaborar el proyecto correspondiente al traslado interno aynivel de decreto Oficina Administrativo
de acto de liquidacion. Asesora de de Modificacion
10 administrativo. Planeacion Presupuestal
y Juridica con visto bueno
Por sistema
Secretaria documental
General
Remitir el ActofAdministrativo para visto bueno. del GIT
de gestion financiera en el caso de gastos de Jefes de Acto
¥ funcionamientoy: ws’Fo bue.rlo por parte de la OAPF en Oficina Administrativo
i Remitir el acto el casoddesgastos de inversion. Asesoralcr:le de Modificacién
administrativo para Planeacion Presupuestal
visto bueno y Juridica con visto bueno
Por sistema
Secretaria documental
General
Remitir para firma del Ordenador del Gasto, una vez el
v acto administrativo se encuentre conforme. Jefg; de Acto
Oficina M .
iti Asesora de Admlnl.sFratllv,o
Remitir acto L de Modificacién
12 administrativo para PIane§C|0n Presupuestal
firma del Ordenador y Juridica firmada por
del Gasto ) sistema
Director
documental
General
19
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No. L Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable docgumento
18 Recibir por medio del sistema documental el Acto
Administrativo de Modificacién Presupuestal firmada, la Profesional
justificacion técnica, el oficio de solicitud y sus anexos, Universitario
12 por el area encargada para tramite ante la Sede 2044-17 de Fichero de
Electronica del MHCP. Presupuesto solicitud en
Recibir la Resolucién Sede
de modificacion Coordinador Electrdnica
presupuestal firmada GITGF
Profésional
. - especializade
Recibir | b - Ly (. e
13 ec;jellrt?é;ﬁtrgdaecmn Recibir la Aprobacion del tramite de Modificacion | = 2028-17 de ng‘.ﬁ?ﬁ:g;e
Modificacién Presupuestal por parte del MHCP, para registrar en el Presupuesto Presupuestal
Presupuestal por SIIF Nacion el traslado presupuestal. Coerdinador SIIF IF\)lacic')n
parte del MHCP GITGF
v Remitir mediante correo electrénico®a Wa Oficina | profesional
Remitir el Asesora de Planeacidon y Secretaria GeneralWpara su especializado
comprobante de conocimiento, el  comprobantemy, de. Traslado | 2028-17 de Correo
14 Traslado Presupuestal SIIF Nacion. Presupuesto electronico
Presupuestal SIIF
Nacién
v Realizar los ajustes correspondientes en el Sistema
Realizar los ajustes Unificado de Inversienes y Finanzas Publicas - SUIFP,
correspondientes en para cuando'\corresponda a objetos de gasto de Profesional
el - SUIFP inversion. Oficina SUIFP
15 Asesora de Actualizado
Planeacion

6.4 OTROS TRAMITES PRESUPUESTALES

6.4.1 VIGENCIAS FUTURAS:
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7:(: Flujograma Actividades Responsable ngglllsnt:eon‘t)o
Recibir memorando de solicitud de CDP de vigencia
futuras y solicitud de autorizacién de vigencias futuras
en el sistema SIIF Nacion, elaborado por el area
responsable que debe contener minimo los siguientes
datos:
Secretaria
1 e Rubro Presupuestal General
Recibir CDP de vigencig e Recurso Seélicitud de
futuras y solicitud de e Valor Jefe Oficina Vigencia Futura
autorizacion de e Descripcion de la necesidad. Asesora dée
vigencias futuras en el Planeacion
sistema SIIF Nacién
Devolver a la Oficina Asesora de Planeacionf o _ Oficio de
. , - Jefe Oficina -
Secretaria General segun corresponda indicandotla Asesora de solicitud de
v causal de devolucidon para que realicen losg@justes Planeacion Concepto
requeridos. Favorable al
2 Ministerio de
Devolver la solicitud ) Minas
para los ajustes Secretaria
correspondientes General
Punto de Control
. : 4 Coordinador Documento
Verificar que la solicitud de, CDP cumpla con los verificado
No X parédmetros solicitados en la actividad 1. del GITGF
3 éSe encuentragéonferme?
PC 'aa solicitud NO: Pasa ala actividad 2
e CDP es SI: Pasa.a latactividad 4.
conforme?
Si
Realizar la solicitud de autorizacion de vigencias futuras
identificando la necesidad de ejecutar recursos en -
. ) ! . L Oficio de
Realizar la solicitud vigencias posteriores, elaborar y radicar la solicitud en Directivo o solicitud de
4 identificando la el sistema de gestion documental, en la elaboracion de jefe de la Concepto
necesidad de ejecutar la solicitud se adjuntan los siguientes documentos de d .
| 3 PR P - pendencia Favorable al
recursos en vigencias soporte: justificacidon técnica econdmica, documento Ministerio de
posteriores que describe la necesidad de las razones por las cuales Minas
se requiere comprometer recursos de vigencias futuras
y CDP que apalanca la solicitud de vigencias futuras.
21
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No. i Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable P
Realizar la solicitud de Concepto Previo Favorable ante
el Ministerio de Minas y Energia, identificando la
necesidad de ejecutar recursos en vigencias
5 l posteriores, cuando se trate de proyectos de inversién, Director
] — solicitar concepto favorable ante el DNP. General 0 Solicitud de
Realizar la solicitud de Secretaria viabilidad
Concepto técnico
o General
econdmico favorable
de Vigencias Futuras
Recibir concepto previo favorable por parte del .
Ministerio de Minas y Energia y del Departamento Digegtor Concepto
6 Recibir Concepto Nacional de Planeacién cuando se trate de proyectos de General’o Tecnico
P e ; Iy Secretaria econdémico
tecnico economico inversion. General Favorable
favorable .
concepto previo
y favorable DNP
Registrar en el sistema de tramites presupuestales dej
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el radicado_de
7 - la solicitud de autorizacion de vigengias “flturas Profesional Fichero de
S tReglerarTerj e!t remitida a la DGPPN del Ministeriode, Hacienda, especializado solicitud en
istema de Tramites :
anexando los respectivos soportes.
Presupuestales del P P 2028-17 de Sede
Ministerio de Hacienda Presupuesto Electronica
y Crédito Publico
Recibir la comunicacidngdeljtramite de solicitud de Coordinador Oficio de
autorizacion de vigen€ias futlfas en el Sistema de GITGF Aprobacion o
8 Tramites Presupuestales del Ministerio de Hacienda y Crédito negacion del
Recibir la Pablico y remitir oficio%desfla solicitud a las areas Tramite
comunicacion del correspondientess
tramite
A 4
9 Remitir copia de la Profesional
autorizacion de la Rentitifa la dependencia solicitante la copia de la especializado
viaencia futura altorizacion de la vigencia futura. 2028-17 de
Presupuesto Corr,eo
Electrénico
GIT Gestion
Financiera
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6.4.2 LEVANTAMIENTO PREVIO CONCEPTO:

No. . . Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Recibir la solicitud del levantamiento de previo .
concepto, identificando la necesidad de ejecutar Secretaria
recursos que tenga la leyenda previo concepto, elaborar | General y/o Correo
y radicar la solicitud en el sistema de gestion Oficina glectronico y/o
documental. Asesora_s:le S|stem_a,1 de
Planeacion gestion
1 En la solicitud se adjuntan los siguientes documentos documental.
Recibir la solicitud del soporte: justificacién técnica econdmica, documento
levantamiento de que describe la necesidad de las razones por las cuales
previo concepto se requiere hacer el levantamiento de los recursos con
/ la marca previo concepto.
i Devolver a la Oficina Asesora de Planeacion o Seesetatia
2 General segln corresponda indicando la €ausal de
Devolver los devolucién para que realicen los ajustes requeridos.
documentos para los
ajustes
correspondientes
l Firmar la solicitud del, levantamiento de previo _ o
3 ) o concepto, identificandé la “Aeceésidad de ejecutar Director S'OIICItud
Firmar la solicitud del recursos de las vigendias quebtenga la leyenda Previo General firmada
levantamiento de Concepto.
previo concepto.
No v Punto de Control
kevantamiento del Previo Concepto DGPPN :
Profesional
%%Li;e‘t’? Veefificar los respectivos documentos para trdmites ezsggg_alll;zdo Fichero d
esp Presupuestales ante el Ministerio de Hacienda y Crédito < ichero de
forme? PUblico Presupuesto solicitud en
4 PC con ‘ Sede Electrénica
GIT Gestion
Si ¢Es conforme? Financiera
@ NO: Pasa—ata—=actividad Pasa a la actividad 2.
SI: Pasa a la actividad 5.
. . L Profesional
Rgg_lstra_r en el S|_stema de t’ra_mlteg P_resupuesFaIes del especializado
. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el radicado de 2028-17 de )
5 la solicitud remitida a la DGPPN del Ministerio de | presupuesto Fichero de
Registrar en el sistema Hacienda, anexando los respectivos soportes solicitud en
de tramites - Sede Electronica
Presupuestales del (IS:IT Ge;tlon
MHCP inanciera
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No. L Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable doc%mento
Profesional
Universitario
2044-08 de
Presupuesto
Recibir aprobacién del tramite del Levantamiento del Secretatia Oficio de
Previo Concepto. General aprobacion del
6 tramite
Recibir aprobacién
del tramite
(MHCP)
A
- ] Remitir a la dependencia solicitante ga “copia de la Profesional Correo
Remitir copia dela autorizacién del levantamiento del prévio coneepto especializado electrénico
autorizacion del 2028-17 de
7 levantamiento del Presupuesto
previo concepto P
6.5 INFORMES Y CIERRE PRESUPUESTAL
6.5.1 INFORMES PRESUPUESTALES:
No. L Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable docgumento
Profesional
especializado
2028-17 de
Generar reportes e informes de ejecucion presupuestal Presupuesto Reportes e
para publicar mensualmente en la sede electrdnica de infoF:’mes de
la Entidad, dentro de los (15) dias habiles del mes GIT Gestion X :
' - - : Ejecuciones de
1 siguiente. Financiera STIF Nacis
Generar reportes e B acion,
informes de Profesional PubJI'iecca:-ldcallc.:,neenS la
ejecuciones Universitario -
presupuestales 2044-08 de Sede Electrdnica
Presupuesto
Coordinador
GITGF
y
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No. . - Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Devolver los documentos indicando la causal de
devolucién para que realicen los ajustes requeridos.
2 Devolver los
documentos para los
ajustes
correspondientes
m Punto de Control
1
No Verificar los respectivos informes y reportes para
publicacion en la Sede Electrénica de la Entidad.
Informes o .
3 ) .
PC cc:r?f’zor%eess’) ¢Se encuentran conformes? Coordinador Inf_o_rme
’ ’ GITGF Verificado
@ NO: Pasa a la actividad 1.
v SI: Pasa a la actividad 4.
)
23
- Reportes de
Ejecucién
Remitir las ejecuciones presupuestales de Ingresos y . Presupuestal
y Coordinador
gastos del mes correspondiente a la OGI para la GITGF para Publicacion
4 Remitir las ejecuciones publicacion en la_Sede Electronica de la Entidad. en la §eqe
ala OGI para su debida Electronica
publicacion. mediante correo
electrdnico
Publicar en la y . . .
5 Publicar las ejecuciones presupuéstales. Profesional

pagina WEB de la
entidad

Subdireccién
de Gestidn de
la informacion

Pagina WEB de
la entidad

6.5.2'TNFORMES PRESUPUESTALES DE SEGUIMIENTO
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No. . - Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Generar informes de ejecucién presupuestal, mensual, Profesional
1 en el formato preestablecido, dentro de los 15 primeros | €SPecializado
dias habiles de cada mes 2028-17 de
Presupuesto Reportes de
?T Ge_stlon Ejecuciones de
inanciera IF Nacién
Profesional ciones’
Generar reportes Universitarig licadas en la
e informes de e Electrénica
seguimiento
presupuestal
Punto de Control
N 1 )Y
0 Verificar los respectivos informes
¢Se requiere realizar ajustes?
.Se . .
2 PC requiere QE.PPasa ala ac'tl\'/ldad 3. % Coordinador
realizar +Pasa a la actividad 1. GITGF Informe
ajustes Verificado
v
Si
Presentar los repo informes sobre el Profesional
comportamiento ejecucion de los recursos para la | especializado
toma de decisiones) en los diferentes comités de la 2028-17 de
3 Presentar los reportes e entidad. PC:?.?Lguet.sFo Reporte's, de
informes  sobre el " estion €jecucion
comportamiento de Financiera presupuestal
ejecucion presupuestal. Pro_fesm_nal_
Universitario
2044-08 de
Presupuesto
ibir observaciones del informe de seguimiento
resupuestal, se realizan ajustes y se envia el informe. ;
Recibir observaciones P ) Y Coordinador Informe de
4 del informe GITGF seguimiento
o Enviar el informe de seguimiento
5 Enviar informe

de seguimiento

Coordinador
GITGF

Correo
electronico
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6.5.2. CIERRE PRESUPUESTAL:

No. . . Registro o
/pC | Flujograma Actividades Respinzsl)e documento
1 - Secretaria
General y/o
Oficina Correo
Recibir la circular de cierre del MHCP Asesora‘de electrdnico
Plafieacion
Recibir la circular de
cierre del MHCP
26
Generar la circular delfcierre de la vigencia fiscal de la .
2, UPME, la cual debe tener correlacién con la circular de Secretaria
cierre emitida por el Ministéfio de Hacienda MHCP, en la | General y/o
que se indicar” 138, fechas para realizar operaciones . Correo
Generar la circular presupuestalés en lajentidad. Oficina electronico
interna del cierre de la Asesora de
vigencia fiscal de la Planeacion
antidad
v Depurar los registros presupuestales, asi como de los
CDP, para liberar los saldos no comprometidos,
mediante solicitudes de las areas responsables de la
Depurar CDP Y RP de informacién. En el cierre de la vigencia de acuerdo con
compromisos la circular emitida por el MHCP, en fechas establecidas, Coordinador Docurment
3 el GITGF realiza las liberaciones correspondientes. GITGF ocumentos
Ante el silencio de las areas correspondiente es frente a Profesional SIIF

liberar los saldos de CDPs esta decision la podra tomar
el Coordinador del GITGF
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'/\IPOC Flujograma Actividades Responsable Eggtl.lﬁr:nto °
Generar de acuerdo con el resultado anterior, reporte Borrador del
de las Obligaciones o Saldos por Pagar y se informa a | Profesional memorando
través de memorando por el sistema documental al | especializado Constitucion
ordenador del gasto para su aprobacion. 2028-17 de Rezago

5 Generar reporte del Presupuesto Presupuestal
rezago presupuestal Reportes de
GIT Gestion rezago
Financiera presupuestal
Por sistema
documental
Generar borrador del | | Generar el borrador del memorando de la constitucion Coordinador ?;;?gl?arn?j’i
memorando de la del rezago presupuestal y se pone en conocimientofde GITGF,_ Constitucién
constitucion del rezago| | 1@ Secretaria General y Jefe de la Oficina de Planea@ion Secretaria Rezago

6 presupuestal para su verificacién y visto bueno para dar traslado“al General Presupuestal

Representante Legal Jefe de la Reportes de
Oficina dle rezago
Planeacion presupuestal
Representante Por sisterna
— Legal documental
27
Profesional
especializado correo
Recibir el documento oficial” de creacion del rezago 2028-17 de electroénico -
7 presupuestal. Presupuesto y/o registro en
o GIT Gestion el sistema
Recibir el documento de Financiera- documental de
creacion del rezago Coordinador la UPME
presupuestal GIT GF
Realizar constitucion de Reservas y Cuentas por Pagar
y.efectuar el traslado de las mismas en el aplicativo SIIF Profesional
Realizar Constitucion de NRgion. especalizado Registro SIIF
8 Reservas y Cuentas por 2028-17 de Nacion,
Pagar Presupueggo Reportes
GIT Gestion
Financiera
v
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No.
/PC

Flujograma

Actividades Responsable Registro
documento

Emitir reportes
definitivos del

sistema SIIF Nacion

Emitir reportes definitivos del sistema SIIF Nacién y los
comunica a las diferentes areas. Profesional
especializado
2028-17 de
Presupuesto
GIT Gestion Reportes y
Financiera eorreos
Coordinador,
GITGF

10

v

Archivar reportes
definitivos.

Profesional
Archivar reportes definitivos del sistema SIIF Nacion especializado
Una vez termina el periodo de transicion (20 d€"€nero) 2028-17 de
se archiva en el sistema documental. Presupuesto
GIT Gestion Reportes y
Financiera correos
Coordinador
GITGF

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO APLICA

8. ANEXOS

NO APLICA

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion de los cambios

Se cred el procedimiento de gestidn presupuestal, el cual
19/05/2016 1 anteriormente se encontraba asociado al proceso de

Direccionamiento Estratégico con el cédigo P-DE-04.

Se actualizé el procedimiento de gestidon presupuestal, acorde
26/08/2020 2 con la actual situacion del nuevo catalogo presupuestal y el

ingreso al Sistema de Cuenta Unica Nacional ~SCUN.
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Cdédigo: P-GF-03

i PROCEDIMIENTO Fecha: 25/01/2025
UPME GESTION PRESUPUESTAL

Version: 04

Se actualizd el procedimiento de gestidon Presupuestal,
excluyendo del procedimiento la elaboracion del Anteproyecto
09/11/2022 3 de Presupuesto, el Marco de Gasto de Mediano Plazo y
realizando coherencia entre el alcance y la ultima actividad
del procedimiento y otros.

Se actualizd el procedimiento de gestidon Presupuestal,
actualizando conceptos, clarificando la secuencia y asignando
responsabilidades a los profesionales del GITGRE,wse hace

25/01/2025 4 - . . . s
mejoras en lineamientos o politicas de operacion y ‘control.
Se realiza el cambio de la imagen instituciondl enyatencion a
la Ley antimarcas 2345 de 2023
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