recursos o bienes objeto del contrato o e encuentra autorizada o facultada para disponer de los mismos.

Versién: Vi
Proce ento
Funcién Piblica Fecha Actualizacion: 13/05/2026
44 pedicio od acion de Reg 0 Presupuesta RP
Proceso asociado: Gestion Financiera
1. Objetivo Gestionar las solicitudes de expedicién y modificacion de registros presupuestales requeridas como resultado de las através de la y control de acciones financieras, con el fin de efectuar los compromisos
: de gasto de manera oportuna y conforme alos dispuesto en el Estatuto Organico del Presupuesto.
2. Alcance Inicia con Ia recepcion y validacion de la solicitud de Registro Presupuestal y sus documentos soporte, contintia con la revisién de los requisitos técnicos, financieros y presupuestales, asf como con el registro, modificaci6n o ajuste del
. compromiso en el SIIF Naci6n, y finaliza con la generaci6n, archivo y control de los soportes y registros presupuestales correspondientes.
Coordinador (a) Gestién Financiera
3. Lider Secretario (a) General "
@ 4. Responsable Profesional de presupuesto.
5. Deficiones
Es un movimiento a través del cual una entidad tiene la necesidad de incorporar recursos en el presupuesto| ﬁs ":embo‘sables ‘l’fe':': e ug;ﬁz‘z:fé‘:;inada eracion interacional g: cardcter
Adicion provenientes de mayores recaudos en sus ingresos corrientes, en sus recursos de capital, o de aportes de la| Adicién por donacién e de‘rgmas by d: S m'iJsma e e e v y'e'gu oG]
naci6n para financiar los componentes del presupuesto. SIErE Y g P! HFEIERE
érgano receptor
Estimaciondeingresosy gastosnecesaiosparastencer s necesicades d a entdad en cad vgenca scal [ ED €9 (53 (CRERs RIS 6 (B 16y 62 FeelEs Gt (2 B NE a Y
de s BTt G A e A o i TR e ) , |Enidad, detaliacos a nivel de rubro presupuestal de Decreto de liguidacion, para ser compromeiidos|
v cada afio. B Apropiacion presupuestal | durante Ia vigencia fiscal. Después del 31 de diciembre de cada afo estas autorizaciones expiran y en
- o podran ni
eneficiario Toda persona natural o juridica que, sin tener Ia condicion de cliente, es la propietaria o destinataria de losf . . Traslado voluntario de las obligaciones restantes a otra persona y del derecho sobre un contrato,

aprobado por la Entidad.

Cuenta bancaria

Contrato financiero con una entidad bancaria en la cual se consignaran o pagarén los derechos adquiridos en
un contrato.

CDP Certificado de
disponibilidad
presupuestal

Documento con el cual se garantiza la este es|

de
expediido por quien ejerce funciones de presupuesto en sistema SIIF Nacion.

Contracrédito

Proyecto o rubro que cuenta con recursos que no serén 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 Ia ley de presupuesto de acuerdo con a resolucion expedida parala vigencia.

Disminucion

Movimiento mediante el cual la entidad reduce los recursos apropiados en los registros presupuestales|
- RP y certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.

Departamento Nacional de Planeacion

DGPPN

Direccion General del Presupuesto Pliblico Nacional

Disponibilidad presupuestal

0 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 generado en el Sistema Integrado de|
Informacién Financiera.

Ejecucion presupuestal

La ejecucion del presupuesto de Ingresos y Gastos consiste en la apropiacion asignada y la asuncion y pago|
de i jaciones, que constituyen las autori méxi

Los que tienen por objeto atender las necesidades en materia de gastos de personal, gastos generales|

mas para
el presupuesto en la correspondiente vigencia fiscal.

de

y corrientes, que son necesarias para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas|
en la Constitucion y la Ley.

Gastos de inversién

Conjunto de acividades regisiradas en el marco de un proyecto regisirado en el Banco Proyectos de Inversién
Nacional - BPIN, encaminadas a acrecentar la capacidad de yla n el campo de |

estructura fisica, economica y social

de la nacién

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.

bienes y servicios pablicos para la satisfaccion de las necesidades de la poblacion segun la naturaleza del
Sector.

Ordenador del gasto Facultad que tiene el representante legal de la Entidad o el funcionario delegado para ejecutar el presupuesto. |ORFEO Sistema de gestion documental administrado por la Entidad.
(Plan Anual de Adauisiciones) es una herramienta para faciltar a las entidades identificar, registrar,
) — . i S progranar i as necesidades de benss, obrasy seruio d a etcad, permienco disfar
otrossi Modficacién de las clusulas de un contrato o convenio: Adicién, reduccion, prorroga. PAA |
perbmi esEethe G AR i Iogros y objetivos propuestos.
Pasivo exigible - vigencias|S © rémite que se adelanta para solicitar y autorizar la @ i T Planeacion de los pagos o desembolsos de acuerdo con las condiciones acordadas en el contratol
P s en vigencias anteriores y que no se cancelaron durante la misma ni durante la vigencia de rezago|Plan de pagos e
P presupuestal.
I T A T T T T e T (T e P T Documento a través del cual se realiza la afectacion definitiva de la apropiacion. Esto implica que los|
g Y9 a 5 (IAER GO P . recursos financiados mediante este registro no podran ser destinados a ningtin otro fin. En el registro|
Presupuesto RP Registro presupuestal

se debera indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Estal

operacion constituye un requisito de los actos

Rubro presupuestal

Detalle de cada uno de los item o conceptos en que se divide el presupuesto de la Entidad, caracterizado por
corresponder a un concepto especifico 0 especializado de gastos. Se divide en rubros de

SIIF Sistema Integrado de

inversion.

Informacion

Herramienta modular autorizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publical
con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la nacién y de sus entidades|
descentralizadas y de brindar informacion oportuna y confiable.

SITPRES - Sistema de Tramites
Presupuestales

Herramienta automatizada del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico que proporciona acceso expedito y|
eficiente a los tramites presupuestales y le permita a las Entidades que hacen parte del General

de la Nacion tener seguimiento de las solicitudes realizadas ante el MHCP.

Es un proceso especial y una forma de simplificacion procesal que se sustenta en el principio del
consenso, es ademés 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 afect
diferentes clasificaciones de gasto de las partidas presupuestales, ya sea de funcionamiento o inversion

a|
Vigencia fiscal

Comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después del 31 de diciembre nol
pueden asumirse del aio fiscal que se cierra en esa fecha
y los saldos de apropiacion no afectados por compromisos, caducan sin excepcion.

1.El sistema oficial para el registro de las operaciones presupuestales de la Entidad es el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacion. En consecuencia, no se podra adauirir, implementar i utilizar ningun software financiero que duplique o replique las funcionalidades
presupuestales y contables incorporadas en dicho sistema.

2.Todos los registros efectuados en el SIIF Naci6n deberan contar con soportes legales, técnicos y

uficientes, conforme a la

vigente y alos li

expedidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3, Los tramites con el

de

e inversion seran radicados por la Oficina Asesora de Planeacion en la Sede Electrénica SIPRES del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, atendiendo las directrices establecidas por dicha entidad.

4. La desagregacion del presupuesto ser registrada en el SIIF Nacion una vez sea expedido el acto
desagregacion podra realizarse por dependencias de afectacion, conforme a las directrices impartidas por la Secre!ana General.

y asignacion

el cual debera

en el Decreto de Liquidacion de la respectiva vigencia fiscal. Dichal

5. El registro de las operaciones dentro de los ciclos de negocio habilitados en el SIIF Nacion debera realizarse conforme a las guias, instructivos y catalogos expedidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

asignadas, pi

laintegridad y del sistema financiero.

6. El registro de operaciones en el SIIF Nacion debera efectuarse siguiendo los procedimientos especificos y de acuerdo con los perfiles y roles autorizados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, garantizando que cada servidor publico y/o contratista actde conforme a las|

7. La normatividad aplicable para el desarrollo de las

se encuentra definida en el

en el presente

del D

de la Funcion Publica, disponible para consulta en los medios oficiales de la Entidad.

8. Los Certificados de Disponibiidad Presupuestal (CDP) y los Registros Presupuestales (RP) ser&n suscritos por ella Coordinador(a) del Grupo de Gestion Financiera o quien haga sus veces como responsable del proceso presupuestal.

9. La reduccién de saldos de los Registros Presupuestales asociados a contratos se realizara mediante actas de liquidacién, modificaciones contractuales, cesiones o actas de terminacion anticipada, siempre que las partes se declaren a paz y salvo, o conforme a lo establecido en el
procedimiento interno de rezago o cierre presupuestal.

10. La reduccion de saldos de los Registros Presupuestales asociados a comisiones de servicio y/o gastos de desplazamiento se realizara conforme a lo dispuesto en el procedimiento interno de solicitud,

de servicio o

v pago de

11. Todo Registro

(RP) deberé estar

por un Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) vigente, un acto administrativo o contrato debidamente suscrito y los soportes requeridos, de acuerdo con la naturaleza del gasto.

12. E| Secretario General, Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores seran responsables de gestionar las solicitudes de expedicion o modificacion de CDP a través del Sistema de Gestién Documental ORFEO, dentro del
flujo de aprobacion definido por la Entidad, en el cual se validara la inclusién del gasto en el Plan Anual de Adguisiciones, cuando aplique.

13. Cuando se trate de contratos con vigencias futuras, debera expedirse un nuevo CDP en el SIIF Nacién, Para contratos suscritos dentro de la misma vigencia fiscal, la adicion se realizara sobre el CDP existente, conforme a la normativa vigente.
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14. Se deberé asegurar que el objeto de Ia solcitud del gasto al rubro registrado, de con el Clasificador Presupuestal de Gastos vigente.
15. Se deberé validar Ia integridad de la informacion registrada, incluyendo como minimo: ia ejecutora, rubro valor, objeto del gasto y tipo de modificacion presupuestal.
16. Se deberé confirmar que la solcitud se encuentre debidamente firmada y autorizada por el responsable del proceso presupuestal o quien tenga delegacion, asf como por el ordenador del gasto de la Entidad.
17. Los registros efectuados en el SIIF Nacion deberan cumplir con los principios de integridad, oportEntidad y exactitud de la la de los estados financieros y de la ejecucion del presupuesto.
18. La reduccion de saldos de los Registros Presupuestales asociados a contratos se realizaré con fundamento en actas de liquidacion, modificaciones contractuales, cesiones o actas de terminacién anticipada, siempre que las partes se declaren a paz y saivo, o conforme a o
establecido en el procedimiento interno de rezago o cierre del D de la Funcion Pblica.
19. Las solicitudes de modificacién o actualizacién de cuentas bancarias de terceros deberan tramitarse exclusivamente a través del Sistema de Gestion Documental ORFEO, con una antelacién minima de cinco () dias hébiles a la fecha de radicacién de la cuenta de cobro,
considerando los tiempos requeridos para la validacién por parte de la Direccion del Tesoro Nacional, a fin de que la cuenta se refleje en estado activa en el SIIF Nacion
20. La reduccion de saldos de los Registros Presupuestales asociados a contratos se realizaré con fundamento en actas de liquidacion, modificaciones contractuales, cesiones o actas de terminacién anticipada, siempre que las partes se declaren a paz y saivo, o conforme a o)
establecido en el procedimiento interno de rezago o cierre del D de la Funcion Pblica.
Riesgos 8. Indicadore:
C Nombre Nombre
‘- e e
9. Descripcién del procedimiento
Convenciones:
Actividad Actividad de control Decision ‘Actividad paralela Sistema de Informacién Otro proceso Fin
No. Iconografia Actividad Descripcién de la actividad Tiempo Responsable Control Registrofformato Sistema de Informacién
Inicio
Cada supervisor identifica la necesidad de expedicion Directores, secretariolVerficar que  exista acto
0 modificacién del Registro Presupuestal (adicion, eneral, Subdirectores, [administrativo,  contrato 0| Acto admlmsuallvoodocumenlo
Identificar Ia necesidad de|reduccién, cesion, terminacién, anulacion o demés| g . . Sistema de gestion documental
1 p Cuando se requiera Jefes de Oficina, Jefes soporte que order gastol
modiicaciones contractuales), derivada de olro Oficina Asesora . necesidad el ramite|qebidaments aprobado. ORFEO
procedimiento asociado a la gestion contractual, 2 Y] P
administrativa o financiera de la Entidad, P
Recibe de la dependencia responsable la solicitud de 50":";‘“ _de gecff'dad del
A on del Registro w Verificar  que  la _ solcitud Sonaacion gersa“ o ocumental
i 6 contenga la totalidad  de 6
2 Recibir solicitud de RP mediante comunicacion oficial radicada en ORFEO:|cuando se requiera del GGF | Coordinador 9 ORFEO, Setema de gestion documental
P Financiero Acto que ordena el gastol
conforme a los lineamientos y procedimientos| requeridas.
firmado y  aprobado  por
institucionales vigentes.
ordenador de gasto.
Verificar que el objeto del COP)
concuerde con la solcitud de}
expedicion  del  Registro| SOciud_ de necesidad - de
Revisa que el objeto del CDP corresponda con laf - RP, que existafSontratacion racicaco  en ¢ .
° : Sistema de gestion de gestion
solicitud de RP, que exista saldo disponible|, o pan oceror al o apoyo disponible| ORFEO. ORFEO.
3 Verificar la soliitud de RP |suficiente, que Ia’ documentacion esté completa y|* €& 1! P presupuesto del Grupo de|en el CDP para expedi el -
que el tercero y cuenta bancaria se encuentren| Gestion Financiera. registio presupuestal, que lal L Nadion
creados y activos en SIIF Nacion, solicitud cumpla con todos los|£=0 q o ki
requisitos  necesarios ":‘ "d dy aprobado  por]
expedir el Registrol ordenador de gasto.
Presupuestal.
i Ia informacién cumple los requisitos, continia con|
& . la expedicion o modificacion del RP. En casol
contrario, devuelve la solicitud a la dependencia de y por . s
4 - ¢La solicitud se encuentral o e ORFEO indicando las observaciones of DeWO de 1a actividad}qo ™" ) Coordinador|  funcionario diferente al que | Somunicacion de devolucién o npreq y syiF Nacien
completa para expedir o ? anterior @ enie ¢ validacién de continuidad.
causal de devolucion. Cuando aplique, se gestiona la Financiero realiz6 la revision inicial
modificar el RP?
B creacion o actualizacion del tercero conforme a
guia de SIIF Nacién.
Solicitud de  necesidad e
contratacion radicado en el
. Registra y expide el Registro Presupuestal en SIIF| Verificar que la_ informacién|Sistema de gestion documental .
Nacion con base en el CDP aprobado y Ia Profesional o apoyo el ;e Mo g MU orREO Stema de gestion documental
5 Expedir CDP 6n soporte, a 6|2 dias posterior al recibido |presupuesto del Grupo de|comeiia con los  documanto| A0 dUe ordena el gastol
al tercero, valor, rubro presupuestal, Gestion Financiera. firmado y  aprobado  por .
ercero, Soporte aprobados.
fuente de financiacion y objeto del gasto. porte apf ordenador de gasto. Sistema SIIF Nacion
Comprobante  de  registro|
presupuestal - RP
Solicitud de  necesidad e
on radicado en el
Revisar que la acion| rad
Registrar y expedlr el Reg\slro Presupuestal en SIIF| Profesional 0 apoy0 def onterida  en ol Registro SSeMa de gestion documentall e cocin documental
i Nacién con CDP ap robado y laf Grupo de| ORFEO.
Revisar la informacién dell o L expedido se ORFEO.
6 o sopone, dias posterior al recibido | Gestion Financiera. conforme ton Ia|ACto aue ordena el gastol
correspondiente al tercero, valor, b resupestl Coordinador (a) Grupo de] soffimado y  aprobado  por .
- " v solicitud o modificacion| Sistema SIIF Nacion.
fuente de financiacion y objeto del gasto. Gestion Financiera. ordenador de gasto.
registrada en el aplicativo
Comprobante  de  registro|
presupuestal - RP firmado.
s la informacién es correcta el profesional
— ¢Se encuentra correcta laldesignado de GGF remite para firma a través del ”
u i Dentro de I de Validacion  previa 1a] Observaciones o aprobacion del
7 informacion contenida en el|Sistema de gestion documental ORFEO alf 2110 ol GOF aprobacion definitva del RP. | ORFEO
RP? Coordinador financiero el registro presupuestal, paral
o su verificacion y firma del Registro Presupuestal
Cuando el RP presente inconsistencias o errores, se| Profesional © spoyo  del
8 Eliminar o ajustar RP rediza la anulacién, - eliminacion - 0 ajustel oo s requiera rosupuesto del Grupo de| Verficar trazabilidad de ajustes o oo SIIF Nacion
b correspondiente en SIIF Nacion y se devuelve al a presup. PO y observaciones realizadas. y
Gestion Financiera
responsable para correccion
Verifica ‘ell cump\lrslenlnd d? fIus Ire;u\sltos sordnad . . Verificaci6n final del
9 N Aprobar y firmar RP presupuestales y aprobar mediante firma electronical ) g, gy oordinador (@) Grupo. def  cympiimiento normativoy | RP firmado. SIIF Nacién
o mecanismo definido institucionalmente el Registrol Gestion Financiera. presupuestal
Presupuestal expediido,
Solicitud de  necesidad e
contratacion radicado en el
Sistema de gestion documental
- Notificar mediante ORFEO a la dependencial, .., . . N . . ORFEO. .
¢ 3 dias habiles posteriores|Coordinador (a) Grupo de| Verficar envio y trazabilidad de Sistema de gestién documental
1 o N o N
0 Notficar RP soliitante Ia expedicion del Registro Presupuestal |3 e 1% o e, o motfeacion Acto que ordena el gasto| ST
Cuando corresponda a pagos no contractuales fimado  y  aprobado  por|
ordenador de gasto
Comprobante  de  registro)
presupuestal - RP firmado
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l Comprobante ~ de  registro|

Archivar conforme a la Tabla de Retencion| Profesional o apoyo de|Verificar organizacién Y| presupuestal firmado. Sistema de gestion documental
11 O Conservar la informacion Documental -TRD. 1 hora Archivo del Grupo de i Acto que ordena el gasto]ORFEO.
g Financiera. conforme a TRD. firmado y  aprobado  por| TRD Oficial

ordenador de gasto.

10. Diagrama de flujo

11. Documentos asociados

Interno Externo
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