(« coLOMBIA PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO Cédigo: GF-PR-10

s POTENCIADELA Version: 02 % 4
V|DA PRESU PU ESTAL Rige a partir de su publicacién en el ) Educacmn
SIG

1. Objetivo, alcance y convenciones

Registrar en el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF las operaciones de la cadena presupuestal para
controlar la ejecucién del presupuesto apropiado anualmente al Ministerio de Educacién Nacional - MEN a través
Objetivo del Decreto de liquidacion, sus modificaciones y demas operaciones presupuestales que afecten las apropiaciones
cargadas en el Sistema Integral de Informacion Financiera - SIIF Nacién, ajustado a las normas presupuestales, de
planeacién, de contratacidn y de administracion del sistema SIIF Nacién.

Inicia con la verificacidon de las apropiaciones presupuestales asignadas anualmente al Ministerio de Educacion
Nacional y el registro de la desagregacion de gastos de funcionamiento e inversién, de acuerdo con las resoluciones
internas y externas (modificaciones presupuestales); se ejecuta a partir de la expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal — CDP, requisito legal para desarrollar la cadena presupuestal; continda con las
operaciones de compromiso, obligacidn, pagoy la determinacidn del rezago presupuestal (saldos de compromisos
y saldos de obligaciones).

Alcance

Punto de Nota Evidencias Interaccidén con Tiempos

Verificacion otros procesos Minimo Maximo

Convenciones @ : :

2. Disposiciones Generales

1. El Ministerio de Educacidn Nacional debe controlar a través del sistema SIIF Nacidn, las apropiaciones anuales asignadas atendiendo la
normatividad vigente, condiciones y procedimientos establecidos para tal fin.

2. La ordenacion del gasto esta delegada mediante acto administrativo, e igualmente autoriza a los directores, subdirectores y jefes de
Oficina para la solicitud de Certificados de disponibilidad presupuestal - CDP.

3. Elrezago presupuestal se constituird al cierre de la vigencia fiscal con los compromisos que tienen saldo por obligar y las obligaciones
gue tienen saldo por pagar, siempre y cuando estén legalmente contraidos y desarrollen el objeto de la apropiacion.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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Cddigo: GF-PR-10

% POTENCIADE LA Versién: 02 z 1A
(@ VIDA PRESUPUESTAL Rige a partir de su publicacién en el 2 Educacion
SIG
I. ALISTAR PRESUPUESTO
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro I~
VERIFICAR QUE LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES CARGADAS
EN SIIF NACION CORRESPONDAN CON LAS PARTIDAS
ASIGNADAS AL MEN MEDIANTE EL DECRETO DE LIQUIDACION =
DE LA VIGENCIA. Informe de ejecucion
Servidor del Grupo de , presupuestal a nivel
1. . e . . & 2 Dias
& ¢éCoinciden las apropiaciones registradas en el sistema SIIF Presupuesto agregado generado
Nacidn y el decreto de liquidacién de la vigencia? desde el sistema
Si: Continua con la actividad 3. SIIF-Nacién
No: Continuda con actividad 2.
ELABORAR SOLICITUD DE CORRECCION
Ren"ntlr una Fomumcaaon a Ifa Oflcn'wa de Asesora de Planeacién Coordinador Grupo de 7 Memorando de
2. | y Finanzas informando las inconsistencias encontradas para & 2 horas .
, - N ) . o Presupuesto correccion
gue ésta solicite al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico -
MHCP la correccion del presupuesto.
& PROCESO: PLANEACION FINANCIERA Y
PRESUPUESTAL/ESTRUCTURAR LA DISTRIBUCION Y
DESAGREGACION DEL PRESUPUESTO DEL MEN .
Administrador del Tramite asienado
3. SGDEA del Grupo de € 1 Dias &

Recibir y asignar a través del Sistema de Gestion de
documentos electréonicos de archivo — SGDEA, del proceso
enunciado, la resolucidn de desagregacion del presupuesto de
gastos con las asignaciones internas.

Presupuesto

través del SGDEA

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO

Cddigo: GF-PR-10

(@ COLOMBIA Version: 02
° POTENCIA DE LA erS|On. _". W4
VIDA PRESUPUESTAL Rige a partir de su publicacién en el 2 Educacion
SIG
I. ALISTAR PRESUPUESTO
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro I~
CARGAR DESAGREGACION DEL PRESUPUESTO
Registrar en el Sistema SIIF-Nacién, de acuerdo con la 7 Informe de
resolucién de desagregacion de la vigencia, las partidas y las | Servidor del Grupo de , ejecucion
4 . . ) & 2 Dias .
asignaciones del Presupuesto del MEN, en concordancia con las Presupuesto presupuestal a nivel
asignaciones internas, dependencias de afectacién, recurso y desagregado
los objetos de gasto del presupuesto.
GENERAR EL REPORTE DE COMPROMISOS VIGENCIAS
FUTURAS DE LA VIGENCIA ACTUAL
=7 Reporte de
i I
5. | Generar el reporte, a través del sistema de SIIF-Nacién, de los Servidor del Grupo de & 1 Dias vigencias futuras
. . . . e Presupuesto
compromisos de vigencias futuras, y realizar la distribucion por
dependencias.
SOLICITAR LA DESAGREGACION DEL OBJETO DE GASTO,
RECURSO Y PLAN DE PAGOS DEL COMPROMISO DE VIGENCIA
FUTURA
6. Servidor del Grupo de , 7 Memorando de
- . € 1Dia .
Solicitar mediante memorando a los ordenadores de gasto, la Presupuesto solicitud
desagregacion del objeto de gasto, el recurso y el plan de pagos
de los contratos asumidos con compromisos de vigencia futura.
CONSOLIDAR LA INFORMACION DE LA VIGENCIA FUTURA Y
7 Reporte de
TRASLADO DE REGISTRO DE VIGENCIAS FUTURAS . . .
7 Servidor del Grupo de €11 Dias CDP y RP de vigencia

Consolidar la informacidon de la vigencia futura reportada por
cada ordenador del gasto y trasladar dichos compromisos, a

Presupuesto

futura.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




Cédigo: GF-PR-10
Version: 02

PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO

PRESUPUESTAL Rige a partir de su publicacién en el 3 ,‘ Educacion
SIG
I. ALISTAR PRESUPUESTO
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro I~
través del sistema SlIF-Nacidn, a la vigencia actual y modificar
los planes de pagos de cada compromiso.
DESCARGAR CDP Y COMPROMISOS
. [—7 CDPsy RPs
. L, . . Servidor del G d ,
8. | Descargar del sistema SIIF Nacién los CDP y RP de vigencias ervidor gel Brupo de & 1Dia vigencia futura
. Presupuesto
futuras para la firma del Responsable de Presupuesto.
FIRMAR CDP y RP DE VIGENCIA FUTURA
CoPy GENCIA FUTU 7~ CDPyRP de
. . . . Coordinador del , vigencia futura
9. | Firmar el CDP y RP correspondiente a la vigencia futura y & 4 Dias .
. e g . . Grupo de Presupuesto firmados
almacenarlos en el micrositio (intranet) destinado para tal fin.
GENERAR EL REPORTE DE SALDOS DE COMPROMISOS Y
ALDO DE OBLIGACIONES (REZA PRESUPUESTAL
SALDO DE OBLIGACIONES ( GO SUPUESTAL) 7 Reporte de
i I I
10. | Generar a través del sistema de SlIF-Nacidn, los compromisos y Servidor del Grupo de € 1 Dias saldos c!e
L . . Presupuesto compromisos
saldos de obligaciones para la validacidn de los mismos,
durante el periodo de transicidn.
VALIDAR LA CONSTITUCION DE RESERVAS PRESUPUESTALES
Validar los saldos de la reserva presupuestal para su
L . . . . =7 Informe
constitucién, atendiendo los lineamientos presupuestales | Servidor del Grupo de _—
11. | . . . - . @ 2semanas preliminar de reserva
impartidos por el MHCP y de las diferentes solicitudes internas Presupuesto .
- . . , constituida.
para la depuracidén y ajustes de las mismas durante el periodo
de transicién

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




COLOMBIA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO

Cddigo: GF-PR-10

% POTENCIADE LA Versién: 02 7 14
(@ v DA PRESUPUESTAL Rige a partir de su publicacién en el 2 Educacion
SIG
I. ALISTAR PRESUPUESTO
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro I~
VERIFICAR CORRECCION SOLICITADA
Verificar a través del sistema SIIF Nacidn, los ajustes solicitados . = Informe final
. e Coordinador Grupo de , de reserva y de
12. | en los registros de apropiaciones presupuestales conforme a &  2dias . .
L Presupuesto ejecucion
los requerimientos.
presupuestal.
Finaliza el proceso.
Il. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)
No. Descripcidn de actividades Responsable Tiempos Registro
RECEPCIONAR Y ASIGNAR LA SOLICITUD O DE MODIFICACION
DE CDP
1 Recibir y asignar a través del Sistema SGDEA, las solicitudes o Administrador de @ 10 minutos =7 Tramite asignado
" | de modificacién (adicidbn o reduccién) de certificado de correspondencia a través del SGDEA
disponibilidad presupuestal — CDP, las cuales deben estar
generadas en el sistema SIIF Nacién.
REVISAR LA COMPLETITUD DE INFORMACION DE LA
POHETED Servidor del Grupo de I=7Solicitud o de
2. P & 30 minutos modificacion de CDP

Verificar la completitud de la solicitud o modificaciéon de CDP,
en relacidn con objeto de gasto y los recursos situados en el
presupuesto, frente a: la fecha de elaboracidn, la dependencia

Presupuesto

revisada

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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COLOMBIA
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO

Version: 02
Rige a partir de su publicacién en el

SIG

Cddigo: GF-PR-10

" Educacién

Il. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
solicitante, el objeto de la solicitud, el recurso, el valory la firma
de los servidores autorizados.
Adicional, verificar la informacién de la solicitud con el plan de
compras - PLC registrada en el sistema de contratacion NEON.
2% Cuando la solicitud sea una modificacién al CDP indicar en
el memorando remisorio, el valor que se desea adicionar o
reducir.
& ¢Solicitud completa?
Si: Continua con la actividad 4
No: Continua con actividad 3
DEVOLVER LA SOLICITUD
Realizar la devolucidn, por medio del sistema SGDEA, la . =7 Registro de la
.. .. e s Administrador de o,
solicitud de expedicion o de modificacion de CDP a la . . devolucién de la
3. . .. o -, correspondencia del @ 10 minutos ..
dependencia solicitante indicando la causal de devolucion. Grupo de presubuesto solicitud en el
P P P sistema SGDEA
El procedimiento finaliza.
ELABORAR EL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD e
=7 Certificado de
PRESUPUESTAL . . .
Servidor del Grupo de . Disponibilidad
4. Presupuesto S 30 minutos Presupuestal para
Elaborar, a través del sistema SlIF-Nacion, el certificado de P F}irma P
disponibilidad presupuestal CDP (nuevo o modificado) para

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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Cddigo: GF-PR-10

Version: 02
Rige a partir de su publicacién en el

SIG

" Educacién

Il. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
revision, verificacién y firma por parte del responsable del
presupuesto.
REVISAR Y VERIFICAR LA INFORMACION CONTENIDA EN EL
CDP.
Revisar y verificar que la informacidn contenida en el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal esté completa y
conforme con las solicitudes y modificaciones de CDP . I~ Certificado de
) . . . Coordinador Grupo de , . s
5. | realizadas por las dependencias autorizadas para tal fin. & 1dia Disponibilidad
Presupuesto
Presupuestal
[Plé Esta correcta la expedicion de CDP?
Si: Continua con la actividad 8.
No: Continuda con actividad 6.
DEVOLVER EL CDP PARA TE
o ¢ AJUSTES —7Certificado de
6. | Devolver, a través del SGDEA, el CDP expedido indicando los Coordinador Grupo de & 30 minutos Disponibilidad
. . Presupuesto Presupuestal para
cambios a realizar. .
ajustes
GENERAR UN NUEVO CDP
Realizar, a través del sistema SIIF Nacidn, la eliminacién del CDP servidor del Grupo de —7Certificado de
7. | con observacién y elaborar el nuevo CDP, de acuerdo con los P & 1hora Disponibilidad
. . Presupuesto
ajustes a realizar. Presupuestal

Continua con la actividad 5

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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Cddigo: GF-PR-10

Version: 02
Rige a partir de su publicacién en el

SIG

" Educacién

Il. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
FIRMAR Y CARGAR EL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL. =7 Certificado de
8. | Firmar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP por Coordinador Grupo de @ 1dia Disponibilidad
. Presupuesto Presupuestal
parte del responsable del presupuesto y realizar el cargue del .
. . e . firmado
mismo en el micrositio (intranet) establecido.
FINALIZAR EL TRAMITE A TRAVES DEL SGDEA
. Registro del cierre
9 Administrador de € 30 mi del radicad |
* | Finalizar, a través del SGDEA, el tramite de solicitud de CDP o Correspondencia minutos el radicadoen €
e SGDEA
de modificacién de CDP.
il EXPEDICION DE REGISTRO PRESUPUESTAL (RP)
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
RECEPCIONAR Y ASIGNAR LA SOLICITUD O MODIFICACION DE
REGISTRO PRESUPUESTAL
1 ,édmlmstra;:lor Qe o 10 minut =7 Tramite asignado
" | Recibir y asignar, a través del SGDEA, la solicitud de registro orrgspon encia minutos través del SGDEA
presupuestal de compromiso o de modificacion Grupo de Presupuesto
REVISAR Y VERIFICAR LA COMPLETITUD DE LA SOLICITUD DE Servidor Grupo de 7 Acto
2. | EXPEDICION DE RP P & 1hora administrativo con

presupuesto

sus soportes.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO

Cddigo: GF-PR-10

Version: 02

Rige a partir de su publicacién en el

SIG

" Educacién

11 EXPEDICION DE REGISTRO PRESUPUESTAL (RP)

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
Revisar y verificar, de acuerdo con el acto administrativo, la
completitud de los soportes a través de los documentos
cargados en el sistema SECOP II:
¢ Que esté identificado el beneficiario
¢ Que los documentos del beneficiario estén completos
e Que los soportes contengan la informacién requerida para
la expedicidn del Registro Presupuestal.
¢ La consistencia entre la informacién contenida en el acto
administrativo y la solicitud del registro presupuestal.
e La vigencia y firmas del acto administrativo que soporta la
solicitud de registro presupuestal.
<& ¢Solicitud completa?
Si: Continda con la actividad 4
No: Continuda con actividad 3
DEVOLVER LA SOLICITUD DE RP
Reali través del SGDEA, la devolucion de | licitud d . .
B e e cniocn 2 i | s = togiimen ol
3. P ., & P correspondencia del & 10 minutos sistema SGDEA de la
la devolucion. L.
Grupo de Presupuesto devolucién de la
_ T licitud
El procedimiento finaliza. SOl
VERIFICAR EL REGISTRO DEL BENEFICIARIO Y LA CUENTA | Servidor del G d .
4, ervidor ael Brupo de € 10 minutos 7 N/A

BANCARIA EN EL SISTEMA SIIF NACION.

Presupuesto

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




coLomeia PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO Codigo: GF-PR-10 ,
(«° VIDA version: 02 &} Educacién
VIDA PRESUPUESTAL Rige a partir de su publicacién en el \
SIG
1] EXPEDICION DE REGISTRO PRESUPUESTAL (RP)

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
Verificar, en el sistema SIIF Nacién, del registro del beneficiario
y la cuenta bancaria.
[lé Registro del beneficiario y cuenta bancaria en el sistema SIIF
Nacién?
Si: Continua con la actividad 5.
No: Continua en el capitulo VIII. Creacion o modificacion de
terceros y cuentas bancarias.
ELABORAR Y REGISTRO DE INFORMACION DEL RP
Registrar en el sistema SIIF Nacién la informacién para la
expedicion del RP en relaciéon con los datos administrativos, 7 Registro
financieros y plan de pagos, con base en los compromisos que presupuestal de
ordend el gasto, el CDP y la documentacidn soporte. compromiso para

5. . . . . . Servidor del Grupo de o 30 minutos firma
Si el compromiso esta apalancado con vigencia futura, registrar Presupuesto =7 Reporte de
la informacion para la expedicién del registro de las vigencias compromiso de
futuras autorizadas. vigencias futuras

para firma

Elaborar el RP tanto de la vigencia actual como de la vigencia
futura.
REVISION Y VERIFICACION DEL REGISTRO PRESUPUESTAL Coordinador Grupo de . =7 Registro

6. & 15 minutos

Presupuesto

presupuestal de

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO

Cddigo: GF-PR-10

Version: 02
Rige a partir de su publicacién en el

SIG

" Educacién

11 EXPEDICION DE REGISTRO PRESUPUESTAL (RP)

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
Verificar la consistencia de la informacién del registro compromiso
presupuestal con los documentos soporte. verificado

7 Reporte de
[ ¢Esta correcta la expedicion de RP? compromiso de
vigencias futuras
Si: Continda con la actividad 8. verificado
No: Continda con actividad 7.
CORREGIR RP VIGENCIA ACTUAL Y/O DE VIGENCIA FUTURA.
Corr,eglr gl RP d‘e la v‘lgenua actual y/o de la vigencia futura Servidor del Grupo de . =7 Expedicién de
7. | segun las inconsistencias reportadas € 5 minutos un nuevo RP o
Presupuesto . .
vigencia futura
Continua con actividad 6
8. | FIRMARY CARGAR EL REGISTRO PRESUPUESTAL Y/O REPORTE | Coordinador Grupo de € 30 minutos 7  Registro
DE COMPROMISO DE VIGENCIA FUTURA Presupuesto Presupuestal
firmado
Firmar el Registro Presupuestal RP de la vigencia y/o el reporte 7 Reporte de
de compromiso de vigencia futura, por parte del responsable compromiso de
del presupuesto y realizar el cargue de los mismos en el vigencias futuras
micrositio (intranet) establecido. firmado
9. | FINALIZAR EL TRAMITE A TRAVES DEL SGDEA Administrador de € 15 minutos Registro del cierre

Finalizar el tramite a través del SGDEA, adjuntando los
documentos firmados o informando el vinculo de micrositio
donde se almacenan los documentos.

Correspondencia

del radicado en el
SGDEA.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




(@ coLOMBIA PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO Cédigo: GF-PR-10

‘e POTENCIADELA Versic')n: 02
V|DA PRESUPUESTAL Rige a partir de su publicacién en el
SIG

" Educacién

11 EXPEDICION DE REGISTRO PRESUPUESTAL (RP)

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
IV REGISTRAR Y EMITIR SOLICITUD DE VIGENCIA FUTURA.
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro

RECEPCIONAR Y ASIGNAR LA SOLICITUD DE REGISTRO DE

VIGENCIA FUTURA Administrador del

! Recibir y asignar, a través del SGDEA, la solicitud de registro de sistema SGDEA del 10 minutos
Grupo de Presupuesto

vigencias futuras en el sistema SIIF Nacion.

=7 Tramite asignado
través del SGDEA

VERIFICAR LA COMPLETITUD DE LA INFORMACION DE LA
SOLICITUD

Verificar la informacién que soporta la solicitud, la cual debe
contener: cddigo y nombre del objeto de gasto, vigencia a
afectar, valor, CDPs y/o RPs que apalancan la vigencia futura.

Servidor del Grupo de

20 minutos
Presupuesto

2 | . ¢éLainformacion estda completa?
Si: Pasa a la actividad 3
No: devuelve la solicitud al drea informando las razones por las

cuales no fue posible tramitar la solicitud.

El procedimiento finaliza.

Solicitud verificada

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se

declara COPIA NO CONTROLADA




PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO

Cédigo: GF-PR-10
Version: 02

Rige a partir de su publicacién en el

SIG

" Educacién

IV REGISTRAR Y EMITIR SOLICITUD DE VIGENCIA FUTURA.

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
2% Si la solicitud de vigencia futura es con recursos de
inversién, se debe anexar el concepto favorable emitido por
Departamento Nacional de Planeacion - DNP.
REGISTRAR LA SOLICITUD EN EL SISTEMA SIIF NACION
D
Registrar en el sistema SIIF Nacién la solicitud de vigencia | Servidor del Grupo de . @. . ocume‘:nto Qe
3 ) . , €10 minutos solicitud de vigencia
futura, una vez ha sido registrada, este genera un nimero de Presupuesto futura
solicitud y un reporte de solicitud.
REVISAR Y FIRMAR EL REPORTE DE SOLICITUD VIGENCIA
. =~ Documento de
FUTURA Coordinador del Grupo . . . .
4 10 minutos solicitud Vigencia
de Presupuesto .
. . . . . Futura firmado
Revisar y firmar el reporte de solicitud de la vigencia futura.
FINALIZAR TRAMITE
=7 Registro del
Finalizar el tramite a través del SGDEA, adjuntando los Admlmstrador del ] C|errfe del tramite a
5 . sistema SGDEA del 10 minutos través del SGDEA 'y
documentos firmados. .
Grupo de Presupuesto adjunta Documento
firmado
Fin del Procedimiento
V EMITIR AUTORIZACION DE VIGENCIA FUTURA
RECEPCIONAR Y ASIGNAR LA SOLICITUD DE AUTORIZACION
DE VIGENCIA FUTURA: Administrador del Registro través del
. . SGDEA de la
. . . - ., sistema SGDEA del 10 minutos . .
1 | Recibiry asignar, a través del SGDEA, la solicitud de generacién asignacion de
L . . Grupo de Presupuesto ..
de la autorizacion de vigencia futura. tramite
2 | VERIFICACAR LA COMPLETITUD DE LA SOLICITUD Solicitud verificada

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA



" @A PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO

PRESUPUESTAL

Cédigo: GF-PR-10
Version: 02

Rige a partir de su publicacién en el

SIG

" Educacién

IV REGISTRAR Y EMITIR SOLICITUD DE VIGENCIA FUTURA.

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
Servidor del Grupo de 5 minutos
Verificar la completitud de la informacidon que soporta la Presupuesto
aprobacion de la vigencia futura expedida por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico - MCHP, para emitir el reporte de
autorizacién desde el sistema SIIF Nacién.
J¢La informacidn esta completa?:
Si: Pasa a la actividad 3
No: devuelve la solicitud a la dependencia solicitante,
informando las razones de la devolucién y finaliza el trdmite
El procedimiento finaliza.
EMITIR LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE LA VIGENCIA
FUTURA
Emitir, a través del SIIF Nacidn, la solicitud de autorizacion de
) . ) =~ Documento de
la vigencia futura. Servidor del Grupo de . o
3 5 minutos autorizacion de
Presupuesto vigencia futura
2% Nota: Previo, revisar si la ejecucién de la vigencia futura se &
llevara por una subunidad, de ser asi, se debe asignarla a dicha
subunidad.
. r—~D t
REVISAR Y FIRMAR EL REPORTE DE AUTORIZACION VIGENCIA . gcurT\'en ©
4 Coordinador del Grupo Autorizacion de
FUTURA . . .
de Presupuesto 30 minutos Vigencias Futuras

firmado

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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IV REGISTRAR Y EMITIR SOLICITUD DE VIGENCIA FUTURA.

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
Revisar y firmar por parte del responsable del presupuesto el
reporte de autorizacién de la vigencia futura.
FINALIZACION DEL TRAMITE P Registro del
Finalizar el trdmite a través del SGDEA, adjuntando los Adm|n|strador del . C|errfa del tramite a
5 . . , . o sistema SGDEA del 10 minutos través del SGDEA y
documentos firmados o informando el vinculo de micrositio .
Grupo de Presupuesto adjunta Documento
donde se almacenan los documentos. .
firmado
VI. CONSTITUIR Y LIBERAR RESERVA PRESUPUESTAL
No. Descripcidn de actividades Responsable Tiempos Registro
RECEPCIONAR Y ASIGNAR DOCUMENTO DE JUSTIFICACION DE
RESERVA PRESUPUESTAL
Admini | fi
Recibir y asignar, a través del SGDEA, el formato de Justificacidn .dmmlstrador de . @ - orrpatos de
1 o, ) sistema SGDEA del & 15 minutos justificacion reserva
de constitucién de Reserva Presupuestal (compromisos con
. . . . Grupo de Presupuesto presupuestal.
saldo por obligar), de acuerdo con la circular de lineamientos
gue se expida.
REVISAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION DE JUSTIFICACION
RESERVA PRESUPUESTAL
. 7  Carpeta de
2 | Revisar y consolidar cada uno de los formatos que contienen Profesional/ Grupo de & 15 dias consolidado de

las justificaciones de reservas a constituir al cierre de la
vigencia.

Presupuesto

justificaciones.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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VI. CONSTITUIR Y LIBERAR RESERVA PRESUPUESTAL

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro

[léLa informacidn es pertinente?:

Si: Archivar en la carpeta de gestion.

No: devuelve la solicitud a la dependencia solicitante,

informandole las razones de su devolucién.

El procedimiento finaliza.

RECEPCIONAR Y ASIGNAR LAS SOLICITUDES Y SOPORTES

PARA ANULAR O REDUCIR SALDOS DE COMPROMISOS

Administrador del =7 Tramite recibido

3 | Recibiry asignar, a través del SGDEA, las solicitudes y soportes sistema SGDEA del @ 15 minutos y asignado, a través

de anulacién o reduccidn de saldos de compromisos al cierre | Grupo de Presupuesto del SGDEA.

de la vigencia.

ANULAR O REDUCIR SALDOS DE COMPROMISOS

PRESUPUESTALES

Registrar a través del sistema SIIF Nacidn, las solicitudes de

anulacién o reduccion de saldos de compromisos, teniendo en

cuenta los documentos soporte de: acta de liquidacidn,

modificaciones a contratos (actas de terminacion, o reduccién) | Profesional/ Grupo de . = Compromisos
4 & 30 minutos

o actos administrativos que soporte la anulacion o reduccién
del compromiso.

2 & Actividad a desarrollarse entre el 01 de enero y hasta la
fecha establecida por MHCP, en la circular de aspectos de
considerar para el cierre y apertura de vigencia.

Presupuesto

anulados o reducidos

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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VI. CONSTITUIR Y LIBERAR RESERVA PRESUPUESTAL

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro

[léLa informacidn es consistente?

Si: Pasa a la actividad 5
No: devuelve la solicitud a la dependencia solicitante,
informandole las razones de su devolucién.

TRASLADAR COMPROMISOS QUE SE CONSTITUYEN EN
RESERVA PRESUPUESTAL.

Realizar el traslado de compromisos que constituyen Reservas,
de acuerdo con la depuracion realizada durante el periodo de
transicion. 7 Informe de
Profesional/ Grupo de o 1 dia Compromisos de
2 & Actividad a desarrollarse entre el 01 de enero y hasta la Presupuesto reserva

fecha establecida por MHCP en la circular de aspectos de presupuestal.
considerar para el cierre y apertura de vigencia.

2 & Ver Guia para trasladar Compromisos que constituyen
Reservas Presupuestales del Administrador SIIF-Nacion.

EMITIR ACTA DE CONSTITUCION DE RESERVA PRESUPUESTAL
- N , = Actas de
Emitir las actas de constitucién de reservas para firma de los . sy
Coordinador del , constitucion de
6 | ordenadores de gasto y el responsable del presupuesto, & 1dia
. . ) Grupo de Presupuesto reserva

adjuntando para ello el listado de los compromisos de reserva

e presupuestal.
presupuestal y los soportes de justificacion.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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VI. CONSTITUIR Y LIBERAR RESERVA PRESUPUESTAL

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
RECEPCIONAR Y ASIGNAR LAS SOLICITUDES Y SOPORTES
PARA ANULAR O REDUCIR RESERVAS PRESUPUESTALES Administrador del 7 Tramite recibido
/ Recibir y asignar, a través del SGDEA, las solicitudes y soportes sistema SGDEA del 15 minutos y asignado, a través
. . Grupo de Presupuesto del SGDEA.
de anulacién o reduccion de saldos de reservas presupuestales.
ANULAR O REDUCIR COMPROMISOS DE RESERVA
PRESUPUESTAL
Registrar en el sistema SIIF - Nacidn las solicitudes de anulacion
o reduccidn de compromiso de reserva presupuestal, de
acuerdo con los soportes como actas de liquidacién,
modificacion de contratos o actos administrativos que I~ Compromisos de
2 determinen tal situacién Profesional/ Grupo de @ 30 minutos reservas
Presupuesto presupuestales
éLa informacidn es consistente? anulados o reducidos
Si: Pasa a la actividad 8 V Se archiva justificaciones y actas de
reserva presupuestal.
No: devuelve la solicitud a la dependencia solicitante,
informando las razones de su devolucion.
FIRMAR Y CARGAR EL COMPROMISO DE RESERVA = Combromiso
PRESUPUESTAL. . P
Coordinador Grupo de . de reserva
8. @ 30 minutos
. . Presupuesto presupuestal.
Firmar el compromiso de reserva presupuestal y cargar el firmado

documento en el micrositio establecido.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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VI. CONSTITUIR Y LIBERAR RESERVA PRESUPUESTAL
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
ARCHIVAR DE LA RESERVA Profesional
7 ¢ A, .S rofesional/ Grupo de & 1dia = Archivo
Se archiva justificaciones y actas de reserva presupuestal. Presupuesto
VI. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
No. Descripcidn de actividades Responsable Tiempos Registro
RECIBIR Y ASIGNAR SOLICITUD DE DOCUMENTO DE
REDUCCION A DEPENDENCIA DE AFECTACION
Administradora del
1 _ . . . L, . € 10 minut I~ Solicitud.
Recibir del drea encargada y asignar la solicitud de reduccidon a sistema SGDEA minutos oncitu
la dependencia de afectacion a través del SGDEA.
VERIFICAR Y GENERAR DOCUMENTO:
Verificar la solicitud de reduccion de dependencia de afectacion con
el saldo del objeto de gasto a afectar y la dependencia.
[léLa informacion es consistente?:
Si: Pasa a la actividad 7
No: devuelve la solicitud a la dependencia solicitante, informandole
las razones de su devolucidn.
2
Generar en SIIF Registrar en SIIF documento de “Registro de
Reduccion a asignacién Interna de apropiaciones a
dependencias de afectacion”
[léLa informacidn es consistente?:
Si: Pasa a la actividad 3

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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VI. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
No: devuelve la solicitud a la dependencia solicitante,
informdndole las razones de su devolucién
EXPEDIR EL DOCUMENTO DE REDUCCION A ASIGNACIONES
INTERNAS A APROPIACIONES DEPENDENCIA:
Servidor del Grupo de . =7 Registro de
3 e . L, 20 minutos .
Generar en SIIF documento “Registro de Reduccidon a Presupuesto Reduccién
asignacion Interna de apropiaciones a dependencias de
afectacion”
FIRMAR Y CARGAR DEL “REGISTRO DE REDUCCION A
ASIGNACION INTERNA DE APROPIACIONES A DEPENDENCIAS
" [~ Documento de
DE AFECTACION". . . .,
. . o ., . ., Coordinador Grupo de ) 10 minutos Reduccidn a
4 | Revisary firmar el “Registro de Reduccidn a asignacion Interna .
- . Y » Presupuesto dependencia de
de apropiaciones a dependencias de afectacién”, cargar el )
. . . afectacion del gasto
documento en el micrositio establecido.
RECIBIR Y ASIGNAR ACTO ADMNISTRATIVO DE
MODIFICACION:
Recibir del area encargada la solicitud de modificacién con Administradora del . =7 Oficio de
5 . o ) . ) . : £ 5 minutos .
copia de acto administrativo y asignar a funcionario del grupo sistema SGDEA Solicitud
de presupuesto por el SGDEA
REGISTRAR INFORMACION DE ACTO ADMINISTRATIVO EN ..
. = Solicitud con
SIIF: Coordinador del . .
6 . . . - . 30 minutos copia del acto
Registrar informacion presentada en el acto administrativo de | Grupo de Presupuesto . .
e s ., administrativo.
modificacion a la desagregacién en el SIF.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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VI. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
INFORMAR o . , Servidor del Grupo de : = Correo
7 | Informar al area solicitante que la modificaciéon fue realizada y 10 minutos L.
Presupuesto electrénico
cerrar tarea en el SGDEA.
VII. VALIDAR MODIFICACIONES PRESUPUESTALES AL DECRETO DE LIQUIDACION
No. Descripcidn de actividades Responsable Tiempos Registro
RECIBIR Y ASIGNAR SOLICITUD DE CDP DE MODIFICACION
PRESUPUESTAL
1 Administradora del ) 10 minutos I~ Solicitud por
Recibir del area encargada la solicitud de CDP de modificacién sistema SGDEA SGD
presupuestal. y asignar a funcionario del grupo de presupuesto
por el SGDEA
VERIFICAR SI LA APROPIACION ESTA DESAGREGADA
CARS OPIACION ES SAGREG =7 Solicitud de
i | 1 i DP
2 | ©¢élaapropiacion esta desagregada?: Servidor del Grupo de © 15 minutos C. . de. .
. .. Presupuesto modificacion
Si: Pasa a la actividad 3 resupuestal
No: pasa a la actividad 4 P P
AGREGAR APROPIACION A NIVEL DECRETO DE LIQUIDACION
. | . A .
3 | Realizar agregacion de las apropiaciones a objetos a nivel de servidor del Grupo de 30 minutos =7 Apropiacién
L . . -, Presupuesto Agregada en el SIIF
decreto de liquidacidn y asignar a dependencia de afectacion
del gasto
GENERAR CDP DE MODIFICACION PRESUPUESTAL . F~ CDPde
Servidor del Grupo de . e
4 30 minutos modificacion
e Presupuesto
Generar en SIIF el CDP de Modificacién presupuestal. Presupuestal

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




(@V DA

COLOMBIA
POTENCIA DELA

PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRAR CICLO

Cédigo: GF-PR-10
Version: 02

Rige a partir de su publicacién en el

SIG

" Educacién

VII. VALIDAR MODIFICACIONES PRESUPUESTALES AL DECRETO DE LIQUIDACION

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
FIRMAR Y CARGAR CDP DE MODIFICACION PRESUPUESTAL:
. =~ CDP de
. ) e Coordinador del . N
Revisar y firmar CDP de modificacidon presupuestal, cargar el 10 minutos modificacion
. . ) Grupo de Presupuesto
documento en el micrositio establecido. presupuestal.
RECIBIR Y ASIGNAR RECIBIR SOLICITUD DE GENERACION DE
DOCUMENTO DE SOLICITUD DE TRASLADO PRESUPUESTAL. =7 Oficio de
o ) . L, Administradora del & 10 minutos . Solicitud, .
5 | Recibir del area encargada, la solicitud de generaciéon de . adjuntando copia
. . . sistema SGDEA
documento de traslado presupuestal y asignarla a funcionario de acto
del grupo de presupuesto. administrativo.
REGISTRAR SOLICITUD DE TRASLADO PRESUPUESTAL EN SIIF
lici
Registrar solicitud de traslado presupuestal de acuerdo con | Servidor del Grupo de . ~ S.o icitud con
6 |. . . . , e 30 minutos copia del acto
informacién de acto administrativo. (ver Guia Modificaciones Presupuesto administrativo
Presupuestales — Traslados al Interior de la Unidad Ejecutora de '
SIIF)
FIRMAR Y CARGAR SOLICITUD DE TRASLADO PRESUPUESTAL:
7 | Revisar y firmar solicitud de traslado presupuestal, cargar el Coordinador del 10 minutos = Documento de
. s . Grupo de Presupuesto traslado.
documento en el micrositio establecido.
REVISAR RESOLUCION APROBADA DE MODIFICACION AL
PRESUPUESTO Y VERIFICAR SIIF . =7 Resolucion
Servidor del Grupo de .
8 Presupuesto 20 minutos aprobada por el
Revisar la Resoluciéon aprobada por MHCP o Decreto de P MHCP
modificaciéon al presupuesto y verificar en SIIF que la

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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VII. VALIDAR MODIFICACIONES PRESUPUESTALES AL DECRETO DE LIQUIDACION

No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
modificacion al presupuesto haya quedado cargada
correctamente.
VIIl CREAR O MODIFICAR TERCEROS O CUENTAS DE BENEFICIARIO
No. Descripcion de actividades Responsable Tiempos Registro
RECEPCIONAR Y ASIGNAR LA SOLICITUD DE CREACION O
MODIFICACION DE CUENTA:
Recibir a través del SGDEA, la solicitud de creacién o
modificacién de la cuenta bancaria registrada en el SIIF; junto
con la certificacién bancaria de la nueva cuenta, con fecha de
expgdmmn no mayor a 30 dias a la fecha de la radicacidén de la Administradora del ' N
1 | solicitud. . ) 5 minutos I~ Oficio
; iy sistema SGDEA
<&  ¢Documentacion completa?
Si: Pasa a la actividad 2
No: Devuelve la solicitud informando las inconsistencias o la
falta de completitud de los documentos, con el fin de que
realice los respectivos ajustes.
Finaliza el procedimiento
VERIFICAR CONSISTENCIA DE LA INFORMACION Servidor Grupo de
2 P @10 minutos =~ N/A
Presupuesto
Verifica que:

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se

declara COPIA NO CONTROLADA
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VIII CREAR O MODIFICAR TERCEROS O CUENTAS DE BENEFICIARIO

No.

Descripcion de actividades

Responsable

Tiempos

Registro

1. La solicitud se identifique claramente el nombre,
documento de identidad del beneficiario y acto
administrativo al que se vincula la nueva cuenta.

2. Lafecha de expedicidn de la Certificacidn Bancaria esté
dentro de los 30 dias anteriores a la radicacion de la
solicitud.

&  ¢éInformacién consistente?

Si: Pasa a la actividad 3

No: Devuelve la solicitud informando las inconsistencias o la
falta de completitud de los documentos, con el fin de que
realice los respectivos ajustes.

Finaliza el procedimiento

CAMBIAR LA CUENTA DEL BENEFICIARIO EN SIIF NACION

El Servidor del Grupo de Presupuesto, debe incorporar la
nueva cuenta en el SIIF y vincularla al compromiso presupuestal
correspondiente.

Servidor Grupo de
Presupuesto

@10 minutos

=~ Sistema de
informacion.

VALIDAR CUENTA BENEFICIARIO

Una vez verifica que la informacion de la cuenta estd
debidamente registrada en el SIIF, valida la cuenta del
beneficiario y la pasa a “Estado Registrada”.

Fin del procedimiento.

Coordinador Grupo de
Presupuesto

& 5 minutos

=~ Sistema de
Informacion

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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3. Control de Cambios
Version Fecha de entrada en Naturaleza del cambio
vigencia
01 19/06/2020 Este procedimiento surge de la division en dos partes del procedimiento Ciclo Financiero de Egresos,
de acuerdo con las necesidades del drea
02 El documento entra en Se revisan todas las actividades incorporadas en el procedimiento publicado en el SIG encontrando
vigencia a partir de su gue es pertinente realizar ajustes en el orden de las actividades, la redacciéon, los tiempos de
publicacidon en el SIG ejecucion de las mismas y en concordancia con cambios normativos.
. Registro de aprobacién
Elaboré Revisd Aprobd
Nombre Adriana Ospina Rosas Nombre Carlos Antonio Stand Villareal | Nombre Patricia Ovalle Giraldo
Cargo Contratista — Grupo de Cargo Coordinador Grupo de | Cargo Subdirectora de Gestidn
Presupuesto Presupuesto Financiera

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacién vélida la ubicada en el aplicativo SIG, y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




