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1. OBJETIVO

Gestionar los movimientos presupuestales que se requieren para ajustar las apropiaciones autorizadas
de acuerdo con la evolucibn de la ejecucion presupuestal y/o las necesidades de la Unidad
Administrativa Especial - Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales UAE - DIAN.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la solicitud de modificacion presupuestal o con la elaboracion de proyecciones
efectuadas por la Coordinacién de Presupuesto en el Nivel Central y Divisiones Administrativas y
Financieras en las Direcciones Seccionales o quien haga sus veces, dénde se identifique la necesidad
de realizar modificaciones a las apropiaciones vigentes Y finaliza con la inclusién en el SIIF Nacion de
las modificaciones autorizadas.

3. CONDICIONES GENERALES

e Este procedimiento esti contextualizado en los lineamientos de eficiencia y efectividad frente al
manejo de los recursos presupuestales, a partir de los cuales se deberan realizar ajustes frente a
las apropiaciones y asignaciones presupuestales de acuerdo a la dinamica de la Entidad o a factores
externos de tipo econémico y técnico.

e En éste procedimiento se incluyen todos los movimientos presupuestales posibles, a saber:
traslados de recursos que afectan el Anexo del Decreto de Liquidacion del Presupuesto General de
la Nacion tanto de presupuesto de gastos de Inversion como de Funcionamiento, modificaciones a
las asignaciones presupuestales de las Direcciones Seccionales, traslados internos y/o actualizacion
o redistribucién de recursos en el mismo proyecto que no modifican el Anexo del Decreto de
Liquidacion del Presupuesto General de la Nacion.

e Para aquellas actividades de este procedimiento que eventualmente impliquen iniciar algun
procedimiento de otro proceso de la Entidad, se deberan consultar y dar cumplimento a las entradas
y requisitos definidos en los siguientes procedimientos:

Tema Ver entradas y requisitos en los
siguientes Procedimientos
Conductas PR-PEC-0120 Atencion a procesos penales
punibles

PR-TAH-0448 Procedimiento ordinario -
Conductas etapa de indagacibn e investigacion
disciplinarias | disciplinaria

Reportes de |PR-COA-0316 Gestion de Reportes de
operaciones | Operaciones Sospechosas de LA/FT
sospechosas
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4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Codigo Titulo Modo Clasificaciéon
documento de uso documento
Expedicibn y seguimiento de
Procedimiento | PR-ADF-0106 | certificados de  disponibilidad | Digital Interno
presupuestal CDP.
. Notificacibn, comunicacién y/o .
Procedimiento PR-ADF-0159 publicacion. Digital Interno
Registro de Tramites de los
Formato FT-ADF-1724 | Recursos en los Proyectos de | Digital Interno
Inversion.
Formato FT-ADE-2360 | €ontrol de Documentos Enviados — | Digital 0 Interno
Despacho. impreso
Formato FT-ADE-2405 Control de Correspondencia I_Dlgltal 0 Interno
Interna y Externa. impreso
Solicitud certificada de | Digital o
Formato FT-ADF-1508 disponibilidad presupuestal - CDP. | impreso Interno
Manual del wusuario sistema
Documento No aplica unificado de inversiones y finanzas Diaital Externo
Externo P pablicas - SUIFP Médulo de BPIN | 9
usuario
Documento No aplica Instructivo Tramite de Traslados Digital Externo
Externo
Manual de inversibn publica
Documento _ nacm_nal_ - ModlflcaC|c_Jnes Ly N
No aplica autorizaciones al gasto de inversién | Digital Externo
Externo
del presupuesto general de la
nacion (PGN)
Documento Guia Modificaciones
No Aplica Presupuestales — Sin tramite de | Digital Externo
Externo ley
Documento Guia Modificaciones
No Aplica Presupuestales — Traslados al | Digital Externo
Externo . . .
Interior de la Unidad Ejecutora.
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6. DEFINICIONES Y SIGLAS

Acreditar: Adicionar el valor de una apropiacion vigente en un determinado rubro presupuestal.
Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP. Editorial Kimpres.
Mayo 2011. Adaptado Subdireccién de Recursos Financieros.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

CDP Entidad: Es el CDP que se expide a nivel de entidad, con el fin de realizar modificaciones
presupuestales.

Contracreditar: Reducir el valor de la apropiacion vigente de un determinado rubro
presupuestal. Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP.
Editorial Kimpres. Mayo 2011. Adaptado Subdireccion de Recursos Financieros.

DNP: Departamento Nacional de Planeacion.
DGPPN: Direccién General de Presupuesto Publico Nacional.

Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles. Fuente: NTCGP-1000.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. Fuente: NTCGP-
1000.

EOP: Estatuto Organico de Presupuesto.
MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Recursos de Funcionamiento: Son las apropiaciones destinadas al normal funcionamiento de
la entidad; se dividen en Gastos de Personal, Servicios Generales y Transferencias. Fuente:
Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP. Editorial Kimpres. Mayo
2011. Adaptado Subdireccién de Recursos Financieros.

Recursos de Inversion: Son los destinados a producir bienes y servicios que incrementan la
capacidad productiva de la entidad o del Estado. Fuente: Aspectos generales del proceso
presupuestal colombiano. MHCP. Editorial Kimpres. Mayo 2011. Adaptado Subdireccién de
Recursos Financieros.

Rubro Presupuestal: Cédigo numérico y descripcion que identifica un concepto de gasto en el
presupuesto de gastos. Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano.
MHCP. Editorial Kimpres. Mayo 2011. Adaptado Subdireccion de Recursos Financieros.

SIIF Nacion: Software conocido como Sistema Integrado de Informacién Financiera, es una
herramienta modular automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera,
propicia una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y brinda informacién
oportunay confiable. Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP.
Editorial Kimpres. Mayo 2011.
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e Traslado Presupuestal: Es un movimiento de los montos aprobados a través del cual la
Entidad, motivada por una razén econdmica y técnica justificada, considera la necesidad de
contra-acreditar los recursos de un rubro presupuestal o proyecto para acreditarlos a otro.
Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. MHCP. Editorial Kimpres.

Mayo 2011.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

Actli\lvci)dad Proveedores Entradas Requisitos
e La solicitud debe contener la
justificaciébn que motiva el traslado y
su impacto sobre los créditos y contra
Solicitud de créditos, especificando los rubros
Todos los Procesos | modificacion pr,egupuestales afectados,  con
1 que ejecutan | presupuestal. cgdlgosynqmbres completo_s._ .,
presupuesto. e Si la solicitud de modificacion
presupuestal, afecta el anexo de
decreto de liquidacion del
presupuesto, se debe anexar formato
FT-ADF-1508 Solicitud certificado de
disponibilidad presupuestal - CDP.
Procedimiento  PR- e Solicitud don_de se espec_ifiquen
ADE-0106 N rubrosaacrepllt_arycontracredltar por
Expedicion y _SoI|C|tuq de correo electronico. o
1 seguimiento de Instrucciones  para | e Aplica para modificaciones
certificados de modificacion presupuestales que no _afec_t,en el
disponibilidad presupuestal. anexo del decreto de liquidacion del
presupuestal CDP. presupuesto y sean de gastos de
funcionamiento.
20 MHCP y/o DNP. g(c))lrlfelztggones de ¢ Recibida por correo electrénico.
e Se recibe por correo electrénico
21 DNP. Respuesta del DNp. | * Debe indicar si es favorable o no la
solicitud incluyendo la justificacion de
la decision.
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No. A
Actividad Proveedores Entradas Requisitos
Proceso
Administrativo y
Financiero " | Resolucién de
43 Procedimiento PR- modificacion El acto administrativo debe estar
ADF-0159 resupuestal numerado, fechado y firmado.
Notificacion, P P ’
comunicacion  y/o
publicacion
50 MHCP 2%3%%23% de Aprobada o negada por parte del
presupuestal. MHCP.
Proceso
Administrativo y | Resolucion que
Financiero - | modifica las
61 Procedimiento PR- | asignaciones El acto administrativo debe estar
ADF-0159 presupuestales a las numerado, fechado y firmado.
Notificacion, Direcciones
comunicacion  y/o | Seccionales.
publicacion

7.2 Descripcién de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1.)

—l
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RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD de Jefe de DEPENDENCIA REGISTROS

Modificaciones Dependencia
Presupuestales

1. Recibir solicitud de modificacion presupuestal y remitir al funcionario @ Subdireccion

responsable. Financiera

H 1 v Coordinacion de Correo electrénico

Se recibe una solicitud del proceso interesado o del procedimiento PR-ADF-0106 Presupuesto o

Expedicién y Seguimiento_de CDP. por correo electrdnico y se envia al funcionario Dj:'_, quien haga sus
responsable de las modificaciones presupuestales de acuerdo a los requisitos de entrada. veces

2. ¢Lasolicitud de modificacion presupuestal es consistente y contiene todos los
documentos soporte?

Subdireccién
Financiera
Coordinacion de

El funcionario responsable de las modificaciones presupuestales recibe la solicitud y
comprueba la consistencia de la informacién y que contenga todos los soportes

\Y requeridos segun la modificacién de que se trate de acuerdo a los requisitos de entrada. No Aplica
Presupuesto o
. . » . uien haga sus
En caso de ser consistente la informacion recibida y de contar con todos los documentos g vecgs
soportes requeridos, solicitar autorizacion por correo electrénico al jefe de la Coordinacion Si
de Presupuesto o quien haga sus veces para realizar la modificacion presupuestal y
continuar con la actividad No. 4. En caso contrario continuar con la actividad No. 3.
No
- . s o Subdireccién
3. Devolver solicitud al proceso solicitante y finaliza el procedimiento. - X
Financiera
. PV . Coordinacion de -
H Se envia correo electrénico indicando las razones por las cuales no se puede tramitar la }47 PresuDuesto o Correo electrénico
modificacion presupuestal, las inconsistencias encontradas o la falta de documentacion esup
A s - quien haga sus
soporte para que sea nuevamente enviada y finaliza el procedimiento. u
No veces
b4
4. ¢Se autoriza la modificacion presupuestal solicitada? I Subdireccion
Financiera
Se recibe la solicitud y en caso de ser viable la modificacion presupuestal solicitada, Coordinacion de -
" : . ’ o ; Correo electrénico
autorizar al funcionario responsable de las modificaciones presupuestales, dando Si Presupuesto o
instrucciones para el tramite respectivo y continuar con la actividad No. 5, en caso quien haga sus
contrario, continuar con la actividad No. 3. veces
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RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD de Jefe de DEPENDENCIA REGISTROS
Modificaciones Dependencia
Presupuestales
5. ¢La solicitud de modificacién presupuestal corresponde al presupuesto de Subdireccion
gastos deinversion o funcionamiento? Financiera
H Coordinacion de No Avlica
En caso de que la solicitud corresponda a una modificacién en el presupuesto de gastos Presupuesto o P
de inversién continuar con la actividad No. 6, en caso de corresponder a una modificacion Gastos de quien haga sus
en el presupuesto de gastos de funcionamiento continuar con la actividad No. 25. Funcionamiento ” veces
Gastos de
Inversion
. e L Subdireccion
6. ¢La modificacion presupuestal, afecta el anexo del decreto de liquidacion Financiera
presupuestal? o
N Coordinacion de .
H No Aplica
) . - - ) ) Presupuesto o
En caso afirmativo continuar con la actividad No. 7, en caso contrario, continuar con la )
- quien haga sus
actividad No. 10.
veces
Si
7. Elaborar o modificar CDP y enviar. Subdireccién
Financiera
H Elaborar o modificar CDP de entidad, (Ver instructivos SIIF Guia Gestion Modificacion . o Coordinacion de CDP elaborado en
Presupuestal y Guia Gestion Madificacién Presupuestal — Traslados al Interior de la - he Presupuesto o SIIF Nacién
Unidad Ejecutora) y enviar a firma del Jefe de la Coordinacién de Presupuesto o quien quien haga sus
haga sus veces. veces
> Subdireccion
8. ¢Se encuentran inconsistencias en la documentacion recibida? - X
Financiera
\Y Recibir CDP y en caso de encontrar inconsistencias, devolver para correcciones Coordinacién de CDP firmado o con

continuando con la actividad No. 7, en caso contrario, firmarlo y enviarlo al responsable
de modificaciones presupuestales continuando con la actividad No. 9.

Presupuesto o
quien haga sus
veces

observaciones

_— ™
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RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD de Jefe de Subdirector DEPENDENCIA REGISTROS
Modificaciones | Dependencia Financiero
Presupuestales
9. Recibir CDP firmado, escanearlo y enviarlo a la Subdireccion de Planeacion y Subdireccion
Cumplimiento o quien haga sus veces con los documentos que se requieran de Financiera
acuerdo con el Anexo 2. S -
H Coordinacion de Correo electrénico
Estos documentos se remiten a la Subdireccion de Planeacién y Cumplimiento o quien PJ;?“E:E';I?UOS enviado
haga sus veces, para que, junto con los responsables del proyecto, tramiten el Concepto q VECSS
Favorable ante el DNP. Continuar con la actividad No. 12.
10. Proyectar o modificar y enviar correo electrénico sobre la viabilidad de la
modificacion presupuestal. Subdireccién
Financiera
H Se proyecta o modifica correo electrénico con el visto bueno del Jefe de |la Coordinacion Coordinacién de Correo electrénico
de Presupuesto o quien haga sus veces sobre la viabilidad de la modificacion Presupuesto o enviado
presupuestal para la actualizacion o redistribucion de recursos en el mismo proyecto y —g; quien haga sus
enviar al Jefe de la Coordinacion de Presupuesto o quien haga sus veces adjuntando la veces
justificacién de modificacion presupuestal recibida del proceso solicitante para su revision.
11. ¢ Se encuentran inconsistencias en la informacion recibida? A
Subdireccién
. - . . . . Financiera
Se recibe correo electronico y si se encuentran inconsistencias, se devuelve para R -
- . L ; . o Coordinacion de Correo electrénico
\Y correccién continuando con la actividad No. 10, en caso contrario enviar a la Subdireccién B
- - ) . P Presupuesto o enviado
de Planeacion y Cumplimiento o quien haga sus veces adjuntando la justificacion de uien haga sus
modificacién presupuestal recibida de la dependencia solicitante y continuar con la No g g
- veces
actividad No. 12.
. . . . - b4
12. ¢ Se encuentran inconsistencias en la Documentacion recibida?
( :) » <: )
Se recibe la documentacion y se realiza la revision respectiva de acuerdo con el anexo 2 Subdireccién de
Requisitos para Tramites Proyectos de Inversion. Planeacion y -
o Correo electrénico
\ Si Cumplimiento o .
; . . . -~ . | . enviado
En caso de encontrar inconsistencias en la documentacion recibida, se envia correo quien haga sus
electrénico al formulador del proyecto, con copia a la Coordinacién de Presupuesto o veces
quien haga sus veces, informando las inconsistencias encontradas y continuar con la
actividad No. 13, en caso contrario, continuar con la actividad No. 14.

1 ™




GESTION DE MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

PR-ADF-0109

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 gina 9 de 29
RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Subdirector Formulador DEPENDENCIA REGISTROS
Financiero Responsable
del Proyecto
13. Realizar las modificaciones respectivas y enviar.
Recibir correo electrénico con las inconsistencias encontradas, realizar las modificaciones correo electrénico
. . T " - . Todas las I
H respectivas y enviar nuevamente a la Subdireccion de Planeacion y Cumplimiento o quien ; con modificaciones
X L } Dependencias )
haga sus veces con copia a la coordinacién de presupuesto o quien haga sus veces. realizadas
Continuar con la actividad No. 12.
14. ¢Se trata de un tramite de actualizacion o redistribuciéon de recursos en el . "
i Subdireccion de
mismo proyecto? »
Planeacion y
H AU - Cumplimiento o No Aplica
En caso afirmativo, informar por correo electrénico al formulador del proyecto para que .
A - . L quien haga sus
sea cargada la informacién en el SUIFP y continuar con la actividad No. 16, en caso
. - o veces
contrario, continuar con la actividad No. 15.
Nlo
Si
15. Generar turno en el SUIFP para que el formulador del proyecto realice el registro Subdireccién de
del trdmite respectivo e informar. Planeacion y
L Tumo generado en
H Cumplimiento o

Se deberd informar al duefio del proyecto mediante correo electrénico que se ha creado
un tuno en el Sistema SUIFP para que se cargue la informacion financiera pertinente.

quien haga sus
veces

el SUIFP
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Subdirector Formulador DEPENDENCIA REGISTROS
Financiero Responsable
del Proyecto
16. Registrar informacién pertinente.

H Se registra la informacién respectiva en el sistema SUIFP teniendo en cuenta el Todas las Registro del tramite
instructivo para cada caso e informar via correo electronico a la Subdireccion de Dependencias en el Sistema
Planeacion y Cumplimiento o quien haga sus veces. (Los instructivos se encuentran en el

1 i —No——————¥
Sistema SUIFP ingresando con el rol de formulador). N N ( : )
17. ¢ Se registré correctamente la informacion en el sistema?
) ) . Subdireccién de *Correo electrénico
Se revisa que el formulador del proyecto haya realizado correctamente el registro del » e
- . ) N ) Planeacion y con notificacion de
tramite en el sistema SUIFP y en caso de no cumplir satisfactoriamente con las < L . ) )

\Y% L . - : . ! : < Cumplimiento o inconsistencias o

condiciones requeridas, notificar las inconsistencias encontradas y continuar con la . h .
. quien haga sus Proyecto enviado
actividad No. 16. Veces or SUIEP
En caso de haber registrado correctamente la informacién, continuar con la actividad No. p
18.
Si
18. Enviar proyecto por Sistema. Subdireccion de
Se envia el proyecto por el Sistema SUIFP al MHCP y este al DNP e informar al PIangaqony Proyecto enviado

H S . Cumplimiento o

Formulador Responsable del Proyecto y a la coordinacién de presupuesto o quien haga . por SUIFP

h e quien haga sus
sus veces anexando formato ET-ADF- (A
Proyectos de Inversion veces
N
19. ¢ Se requieren modificaciones? Solicitud de
Todas las I
H modificaciones

En caso de recibir modificaciones por el Sistema SUIFP, por parte del MHCP o del DNP,
continuar con la actividad No. 20, en caso contrario, continuar con la actividad No. 21.

Dependencias

recibidas por SUIFP
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RESPONSABLES
Formulador Responsable
PHVA ACTIVIDAD Subdirector u de Jefe de DEPENDENCIA REGISTROS
. R Responsable . .
Financiero Modificaciones | Dependencia
del Proyecto
Presupuestales
20. Realizar las modificaciones requeridas.
H Todas las Modificaciones
Se subsanan las inconsistencias de acuerdo con las observaciones recibidas por SUIFP y (A Dependencias realizadas
se continGia con la actividad No. 16 para realizar registro nuevamente. :
21. Recibir respuesta del DNP.
Si se trata de un traslado entre proyectos, se recibe por correo electrénico concepto
favorable del DNP.
Subdireccién de
En caso de ser un tramite de actualizacién o redistribucién de recursos en el mismo Planeacion y Correo electronico
H proyecto, se recibe por el SUIFP respuesta del DNP acerca de la viabilidad de la Cumplimiento o B
A [ ) enviado
modificacion presupuestal. quien haga sus
veces
En todos los casos se envia copia por correo electronico de la respuesta recibida al jefe
de la Coordinacién de Presupuesto o quien haga sus veces. (El formulador del proyecto
recibe copia de la respuesta del tramite de actualizacion o redistribucién de recursos en el
mismo proyecto).
22. Recibir y enviar documentos. v Supdlregcmn
Financiera
H Se recibe correo electrénico de la Subdireccién de Planeacién y Cumplimiento o quien Coordinacion de Correo el_ectromco
S I Presupuesto o enviado
haga sus veces con la respuesta del DNP acerca de la viabilidad de la modificacion N
; . . o quien haga sus
presupuestal y se remite al funcionario responsable de modificaciones presupuestales. veces
23. ¢ Es favorable la respuesta emitida por el DNP? . SUPdII’e(?CIOn N -
S N Financiera Correo electrénico
\Y Se revisa el correo electrénico con la respuesta del DNP, en caso de contar con el Vo. Bo Coordinacion de recioido
- B L Presupuesto o *CDP anulado en
o que el concepto emitido sea favorable, continuar con la actividad No. 25. En caso . ”
quien haga sus SIIF Nacién

contrario, continuar con la actividad No. 24.

veces
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) N PRESUPUESTALES PR-ADF-0109

Proceso: Administrativo y Financiero Versiéon 3 ina 12 de 29
RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD de Jefe de DEPENDENCIA REGISTROS
Modificaciones Dependencia
Presupuestales
24. Anular CDP y devolver apropiaciones. Subdireccién
Financiera *Correo electrénico
v Anular el CDP en el SIIF Nacion ingresando con perfil Gestion Presupuesto Gastos, por la Coordinacion de recibido
ruta: EPG / CDP / Anular, devolver las apropiaciones a la unidad ejecutora respectiva de Presupuesto o *CDP anulado en
acuerdo al documento externo Guia Gestién Modificacién Presupuestal) y finaliza el quien haga sus SIIF Nacién
procedimiento. 4@ veces
25. ¢Las modificaciones solicitadas afectan el Anexo del Decreto de Liquidacién del Sgi?]j;i?ec:gn
Presupuesto? N S
Coordinacion de .
" No aplica
) . . . . . Presupuesto o
En caso afirmativo continuar con la actividad No. 26. En caso contrario continuar con la )
L quien haga sus
actividad No. 54.
veces
Si
26. Elaborar o corregir justificacion de la modificacion presupuestal para firmade la A,
R o g Subdireccion
Subdireccién Financiera. - X
Financiera
. o ., . . . . ‘- 6 oni
H Con base en la justificacién que adjunte la dependencia solicitante se proyecta para firma ®—’ N Coordinacion de Correo el_ectromco
’ : : h IO Presupuesto o enviado
del Subdirector Financiero o quien haga sus veces una nueva justificacion de la N
I : A . quien haga sus
modificacién presupuestal y se envia al Jefe de la Coordinacion de Presupuesto o quien veces
haga sus veces.
»- Subdireccion
27. ¢Se encuentra correcta la justificacion de la modificacion presupuestal? Financiera Correo electrénico
v ) Coordinacion de con la Justificacion
En caso afirmativo aprobarla mediante Vo.Bo y continuar con la actividad No. 28 para Si Presupuesto o con Vo.Bo. o con
firma del SGRF, en caso de requerir modificaciones, continuar con la actividad No. 26. quien haga sus observaciones.
veces




GESTION DE MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES
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Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 ina 13 de 29
RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD de Jefe de Subdirector DEPENDENCIA REGISTROS
Modificaciones = Dependencia Financiero
Presupuestales
28. ¢Se encuentran inconsistencias en la justificacion de la modificacion
presupuestal? Subdireccion Correo electrénico
Financiera o quien | con la Justificacion
En caso afirmativo devolverla con observaciones al responsable de modificaciones haga sus veces fimada o con
presupuestales continuando con la actividad No. 26, en caso contrario, fimarla y S observaciones.
continuar con la actividad No. 29.
29. ¢La modificacion presupuestal corresponde a gastos de funcionamiento o S;?]‘i;i?g:;"
inversién? o
+——N Coordinacion de .
H Presupuesto o No aplica
En caso de comresponder a gastos de funcionamiento, continuar con la actividad No. 30, esup
) N . quien haga sus
en caso contrario continuar con la actividad No. 32.
veces
Gastos de
Funcionamiento
30. Elaborar o modificar CDPy enviar. Subdireccion
Financiera
Elaborar o modificar CDP de entidad, (Ver instructivos SIIF Guia Gestion Modificacion e Coordinacion de CDP enviado por
Presupuestal y Guia Gestion Modificacion Presupuestal — Traslados al Interior de la Si Presupuesto o correo electrénico
Unidad Ejecutora) y enviar a firma del Jefe de la Coordinacién de Presupuesto o quien quien haga sus
haga sus veces. veces
Gastos de
Inversion
31. ¢Se encuentran inconsistencias en ladocumentacion recibida? Su_bdlre_ccmn )
Financiera CDP firmado o con
Y Recibir CDP y en caso de encontrar inconsistencias, devolver para correcciones Coordinacién de Opsewacmnes
) - L . No Presupuesto o enviado por correo
continuando con la actividad No. 30, en caso contrario, firmarlo y enviarlo al responsable ) -
. ; - quien haga sus electrénico
de modificaciones presupuestales continuando con la actividad No. 32. veces
»
8

_— ™
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Proceso: Administrativo

GESTION DE MODIFICACIONES

PRESUPUESTALES

Version 3

PR-ADF-0109

ina 14 de 29

RESPONSABLES

Responsable

Responsable

PHVA ACTIVIDAD de de Jefe de Subdirector DEPENDENCIA REGISTROS
Corresponden- = Modificaciones = Dependencia Financiero
cia Presupuestales
32. Proyectar Resolucidn y oficio o realizar las modificaciones respectivas y enviar.
Se elabora resolucion de modificacion presupuestal para firma del Director General, oficio v Subdireccion *Oficio de remisién
remisorio a la Direccién de Gestion Corporativa y se envian al jefe de la Coordinacion de Financiera y
Presupuesto o quien haga sus veces, anexando en copia fisica: o *Resolucion
Coordinacion de
H Presupuesto o proyectada
- Original del CDP de entidad requerido para el traslado. uien Ea asus 0
- La justificacion de traslado firada por la Subdireccién Financiera o quien haga sus @—» < g VECSS *Certificacion de
veces. cumplimiento
- Concepto Favorable del DNP (cuando se trate de gastos de Inversion)
- Justificacion de la dependencia solicitante.
Si
33. ¢Se encuentran inconsistencias en la informacién registrada en los N
Subdireccion
documentos? - X -
Financiera Oficio y Proyecto de
- . . . . . » Coordinacion de resolucion con Vo.
V| Recibir y revisar documentos y en caso de encontrar inconsistencias en la informacion
: L o L L Presupuesto o Bo. o con
registrada en la resolucion de modificacion presupuestal o en el oficio remisorio, devolver . .
) - L . . quien haga sus observaciones
para correcciones y continuar con la actividad No. 32, en caso contrario dar visto bueno a veces
los documentos y continuar con la actividad No. 34. No
34. ¢Se encuentran inconsistencias en la informacién registrada en los Si
documentos?
- ) . . . . ” . Oficio y Proyecto de
Recibir y revisar documentos y en caso de encontrar inconsistencias en la informacion Subdireccion y oy
; i e - L ) . . resolucion con Vo.
\Y registrada en la Resolucion de la modificacion presupuestal o en el oficio remisorio, Financiera o quien Bo.0 con
devolver para correcciones y continuar con la actividad No. 32, en caso contrario dar visto haga sus veces obser.vaciones
bueno a los documentos y entregar al responsable para su envio con la demas
documentacion anexa a la Direccién de Gestién Corporativa continuando con la actividad
No. 35.
35. Recibir documentos y diligenciar formato. No
Subdireccion ”
. . . . . . ) ) Documentacion
H Se recibe el proyecto de resolucién con sus respectivos anexos, se diligencia el formato Financiera o quien remitida

ET-ADE-2360 Control de Documentos Enviados - Despacho y se radican en la Direccion

de Gestion Corporativa para su revision y Vo.Bo.

haga sus veces




GESTION DE MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES
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Proceso: Administrativo y Financiero Version 3
RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable Director de Director DEPENDENCIA REGISTROS
de Mensajeria Gestion General
36. ¢ Se encuentran inconsistencias en el proyecto de Resolucién?
Recibir y revisar resolucion de modificacion presupuestal con anexos y en caso de Proyecto de
v encontrar inconsistencias en la informacion registrada en la documentacion, devolver a la Direccion de resolucion con
Subdireccion Financiera o quien haga sus veces para que se realicen las modificaciones Gestion Corporativa Vo.Bo o con
respectivas y continuar con la actividad No. 32, en caso contrario, colocar Vo.Bo y remitir si ] observaciones
el proyecto de resolucion para firma del Director General, continuando con la actividad
No. 37. 4
No
37. Radicar resolucion en la Direccion General.
N Proyecto de
Direccion de 9
H ” L . » . resolucion con
Se entrega resolucion de modificacion presupuestal con sus respectivos anexos para Gestion Corporativa -~
- X anexos recibidos
firma del Director General.
Si
38. ¢ Se encuentran inconsistencias en la Resolucion?
Recibir y revisar resolucion de modificacion presupuestal con sus anexos y en caso de *Resolucion
encontrar inconsistencias en la informacion registrada en la resolucion, devolver a la > N *Oficio y
H L ’ ) ! Direccion General Narp o
Subdireccion Financiera o quien haga sus veces para que se realicen las correcciones Certificacion
respectivas y continuar con la actividad No. 32, en caso contrario, firmar la resolucion y firmados
devolver a la Subdireccién Financiera o quien haga sus veces para continuar con el
trmite respectivo continuando con la actividad No. 39.
No
39. Radicar documentos en la Subdireccion Financiera o quien haga sus veces <
Proyecto de
H Direccién General resolucion con

Se entrega la resolucion de modificacion presupuestal con sus respectivos anexos

diligenciando el formato ET-ADF-2405 Control de Correspondencia Intema y Externa en la

ventanilla de la Subdireccién Financiera o quien haga sus veces.

anexos recibidos




GESTION DE MODIFICACIONES
| N PRESUPUESTALES PR-ADF-0109

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 gina 16 de 29
RESPONSABLES
Responsable Responsable
PHVA ACTIVIDAD de Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Corresponden- = de Mensajeria | Modificaciones
cia Presupuestales
40. Radicar documentacion recibida. g L "
Subdireccion Informacién
H Se radica correspondencia recibida en el SISCO y se entrega al responsable de su Financiera o quien actualizada en
" haga sus veces SISCO
tramite.
Subdireccién
41. Recibir documentos y enviar. Financiera
H Coordinacion de Radicado de
Se recibe la resolucién de modificacién presupuestal firmada con anexos y entregar Presupuesto o documentos
resolucion al funcionario responsable de mensajeria para enviar a numeracion. quien haga sus

veces

l Subdireccion
ﬂ Financiera Resolucion de
Coordinacion de modificacion

42, Radicar Resolucion para numeracion.

H Se recibe resolucion de la modificacion presupuestal debidamente firmada por el Director

. ” - Presupuesto o resupuestal para
General y se envia para numeracién al procedimiento PR-ADF-0159 Notificacion, A esup presupuesta p
- e quien haga sus numeracion.
cominicacion ylo putlicacion. veces
Ly

43. Recibir Resolucién Original firmada y numerada y realizar tramite respectivo en

L Subdireccion
el SIIF Nacion. D:I]—' Financiera Modificacion

P ) - T Coordinacion de presupuestal
H Con la Rlelsolqc,mn ongmgl f|(r]1ada y numerggﬁa de acugrdo gl lprocedlmlento ER_AQF_ Presupuesto 0 incluida en el SIE
se tramita solicitud de aprobacion de la uien haga sus Nacion
modificacion presupuestal en el SIIF Nacion. (Ver documento externo: Guia SIIF q VSCSS
e )

1 ™
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Proceso: Administrativo y Financiero Versiéon 3 ina 17 de 29
RESPONSABLES
Responsable Responsable
PHVA ACTIVIDAD de de Jefe de Subdirector DEPENDENCIA REGISTROS
Corresponden- Modificaciones = Dependencia Financiero
cia Presupuestales
44. Proyectar o modificar oficios, anexar documentacién soporte pertinente y
enviar.
Se proyecta oficio remisorio dirigido a la Direccién de Gestién Corporativa para firma de la
Subdireccién Financiera o quien haga sus veces y oficio remisorio para firma de la
Direccion de Gestion Corporativa dirigido ala DGPPN del MHCP solicitando la aprobacion Subdireccién
de la Resolucién de modificacion presupuestal anexando: Financiera .
s Oficios proyectados
H Coordinacion de enviados con
« Original de la Resolucion firmada y numerada. Presupuesto o y enviados
« Original del “CDP Entidad” requerido para el traslado. quien haga sus anexos
« La justificacion de traslado firmada por la Subdireccién Financiera o quien haga sus < > N < veces
veces.
« Concepto Favorable del DNP (cuando se trate de modificaciones gastos de inversién).
« Solicitud de aprobacién gestionada en el SIIF Nacion.
Enviar documentacion al Jefe de la Coordinacion de presupuesto o quien haga sus veces Sj
para Vo.Bo.
45. ¢ Se encuentran inconsistencias en los oficios? S
Subdireccion
V| Recibir y revisar documentos y en caso de encontrar inconsistencias en los oficios, ™ nanciera Oficios con Vo.Bo. 0
: ) L - . Coordinacion de con observaciones
devolver para correcciones y continuar con la actividad No. 44, en caso contrario dar visto
. : - Presupuesto o
bueno a los oficios y continuar con la actividad No. 46. )
. quien haga sus
Si veces
No Oficios con
46. ¢ Se encuentran inconsistencias en los oficios? .
A observaciones u
Subdireccién R
- ) . . . - - X oficio dirigido a la
Recibir y revisar documentos y en caso de encontrar inconsistencias en los oficios, L Financiera
\ . . L . . DGPPN del MHCP
devolver para correcciones, continuando con la actividad No. 44, en caso contrario dar o quien haga sus -
) o N | PR con Vo.BoYy oficio
visto bueno al oficio dirigido a la DGPPN del MHCP 'y firmar el oficio remisorio dirigido a la veces -
N i - . . remisorio ala DGC
Direccion de Gestion Corporativa, continuando con la actividad No. 47. No fimado
v Formato FT-ADF-
47. Recibir documentos, diligenciar formato y radicar. Subdireccion 2360 Control de
H Financiera Documentos
Se recibe documentacion, se diligencia el formato FT-ADF-2360 Control de Documentos oquien haga sus Enviados —
Enviados - Despacho y se radican en la Direccién de Gestion Corporativa. veces Despacho
diligenciado
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Financiero

GESTION DE MODIFICACIONES

PRESUPUESTALES
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PR-ADF-0109

RESPONSABLES

Responsable

PHVA ACTIVIDAD Responsable de Jefe de Director de DEPENDENCIA REGISTROS
de Mensajeria | Modificaciones | Dependencia Gestion
Presupuestales
48. ¢ Se encuentran inconsistencias en el oficio dirigido a la DGPPN del MHCP?

v Recibir documentacion, en caso de encontrar inconsistencias en el oficio dirigido a la Direccion de Oficio firmado o con
DGPPN del MHCP, devolver al responsable para su respectivo ajuste y continuar con la Gestion Corporativa observaciones
actividad No. 44, en caso contrario firmarlo y entregarlo con todos sus anexos al )
funcionario responsable de mensajeria y continuar con la actividad No. 49. S’—®

No
49, Radicar documentos en el MHCP. v

H Direccién de Radicado de
Se radica el oficio remisorio con todos sus anexos en la DGPPN del MHCP para Gestion Corporativa documentos
aprobacion.

]
Subdireccién
50. Recibir decisién del MHCP sobre la solicitud de aprobacion de la Resolucion. (DA Financiera

H Coordinacion de Resolucidn recibida
La Coordinacién de Presupuesto o quien haga sus veces recibe la comunicacion del » Presupuesto o
MHCP y envia al funcionario responsable de las modificaciones presupuestales. quien haga sus

veces
Subdireccién
51. ¢ La Resolucidon fue aprobada por el MHCP? Financiera »
. I, Resolucion

H S Coordinacion de anrobada o negada

Recibir resolucién y en caso de estar aprobada, continuar con la actividad No. 62, en caso Presupuesto o P €
) - - ) y CDP anulado
contrario continuar con la actividad No. 52. quien haga sus
veces
Nlo
52. Anular CDP y devolver apropiaciones.
\Y Anular el CDP en el SIIF Nacién ingresando con perfil Gestion Presupuesto Gastos, por la Direccién de Oficio firmado o con

ruta: EPG / CDP / Anular y devolver las apropiaciones a la unidad ejecutora respectiva de
acuerdo al documento externo Guia Gestién Modificacién Presupuestal).

Gestion Corporativa

observaciones




GESTION DE MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES
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Proceso: Administrativo y Financiero Versiéon 3
RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD de Jefe de DEPENDENCIA REGISTROS
Modificaciones Dependencia
Presupuestales
53. Informar al solicitante que la modificaciéon presupuestal no fue aprobada y (si o
. I . ; - Subdireccién -
aplica) entregar resolucion al funcionario responsable de mensajeria. Financiera Correo electrénico
Coordinacién de con respuesta ala
H Se informa al proceso solicitante por correo electrénico la no aprobacion de la solicitud de
e o . A~ . A . . Presupuesto o e .
modificacién requerida y se entrega (si aplica) el original de la Resolucién al funcionario —PH_H uien haga sus modificacion
responsable de correspondencia para que sea radicada en la Coordinacién de g 9 presupuestal.
. S i . o [ veces
Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces y finaliza el Procedimiento.
54, ¢Las modificaciones solicitadas afectan las asignaciones presupuestales a las Subdireccién
Direcciones Seccionales? Financiera
S Proyecto de
Coordinacién de o
H ] . - . . ) resolucion con
En el caso de que las modificaciones solicitadas afecten las asignaciones realizadas a las Presupuesto o S
L : . p X : ) anexos recibidos
Direcciones Seccionales, continuar con la actividad 55. En caso contrario continuar con la N N ( ) quien haga sus
actividad No. 62. veces
- e . . Si
55. Proyectar Resolucién de Modificacién de asignaciones presupuestales para s
. . o o - o o Subdireccién
firma de la Direccion de Gestién Corporativa y oficio remisorio. " : "
Financiera *Resolucién
N i
H Elaborar proyecto de Resolucién que modifica las asignaciones presupuestales a las ¢———————Si Coordinacion de N OT'FIO Y
R . L - R Presupuesto o Certificacion
Direcciones Seccionales para firma de la Direccion de Gestion Corporativa. Proyectar . X
L - ; - - ) S quien haga sus firmados
oficio remisorio y enviar resolucion y oficio al jefe de la Coordinacién de Presupuesto o veces
quien haga sus veces.
56. ¢ Se encuentran inconsistencias en la documentacion recibida? > Subdireccion
Financiera Proyecto de
v Se recibe proyecto de resolucion y oficio remisorio y en caso de encontrar Coordinacion de resolucién y oficio

inconsistencias, devolverlos y continuar con la actividad No. 55, en caso contrario, dar
Vo.Bo a los documentos y enviar a la Subdireccién Financiera o quien haga sus veces
continuando con la actividad No. 57.

Presupuesto o
quien haga sus
veces

con Vo.Bo. o con
observaciones
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable Subdirector Director de DEPENDENCIA REGISTROS
de Mensajeria Financiero Gestion
57. ¢Se encuentran inconsistencias en la documentacion recibida? H
s Proyecto de
Subdireccién ” -
. » - . . . . . . . resolucion y oficio
\Y Se recibe resolucion y oficio remisorio y en caso de encontrar inconsistencias, devolverlos Financiera o quien
. - . - - con Vo.Bo. o con
y continuar con la actividad No. 55, en caso contrario, dar Vo.Bo a la resolucion y firmar el haga sus veces :
- L : o ; o observaciones
oficio remisorio, enviar al responsable de mensajeriay continuar con la actividad No. 58. Si—b@
/'Y
No
58. Tramitar lafirma de la Resolucion. Subdireccion Proyecto de
H Enviar proyecto de Resolucion a la Direccion de Gestion Corporativa para obtener la firma Financiera o quien resolumoq con
N haga sus veces anexos recibidos
correspondiente.
Si
59. ¢ Se encuentran inconsistencias en la Resolucion recibida? »-
L Proyecto de
- ” ; ’ . . Direccion de "
H Recibir resolucién y en caso de encontrar inconsistencias, devolver con observaciones I . resolucion con
N L L . L Gestion Corporativa L
continuando con la actividad No. 55, en caso contrario firmarla y continuar con la actividad anexos recibidos
No. 60.
No
\4
60. Radicar Resolucidn para numeracion. "[I:I] N »
i I Resolucién
o Subdireccion *Oficio y
H Se recibe resolucién de la modificacion presupuestal debidamente firmada por La Financiera o quien e
Co S . . » L Certificacion
Direccion de Gestion Corporativa y se envia para numeracion al procedimiento PR-ADF- haga sus veces X
I N L firmados
0159 Notificacién, comunicacion y/o publicacion.
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RESPONSABLES

Responsable

PHVA ACTIVIDAD Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
de Mensajeria Modificaciones
Presupuestales
61. Recibir Resolucién Original firmada y numerada.
Con la Resolucién original firmada y numerada de acuerdo al procedimiento PR-ADF- ) SUb(.j'reCC'On‘ Resolucion
H o R A : s i d Financiera o quien
0159 Notificacién, comunicacién y/o publicacién, se tramita solicitud de aprobacion de la haga sus veces numerada
modificacion presupuestal en el SIIF Nacion. (Ver documento externo: Guia SIIF 9
Modificaciones Presupuestales) >
62. Realizar los registros de las modificaciones en el SIIF Nacién e informar.
Con la Resolucién de Modificacion aprobada por el MHCP o con la Resolucién de
modificacion de las asignaciones presupuestales o con las instrucciones del Jefe de la
Coordinacién de Presupuesto o quien haga sus veces; realizar los registros
correspondientes en el SIIF Nacién. (Ver instructivo SIIF: Guia Modificaciones P
Presupuestales) > . . Reglstros
: Direccion de realizados en el
H z .

- L. e Gesti6n Corporativa SIIF *Correo

Informar por correo electrénico aprobacion de la modificacién presupuestal al Proceso [ .
electrénico

solicitante, al procedimiento PR-ADF-0106 Expedicién y Seguimiento de CDP y en el caso
de la Resolucién aprobada por el MHCP se envia original a la Coordinacién de
Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces.

Finaliza el procedimiento.

A
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Version 3

No Aplica

No Aplica

Requisitos

No Aplica

7.4 Salidas

Nogde Salidas

Requisitos

Actividad

Devolucion de solicitud

Clientes

e Devoluciéon de la totalidad de los

3 de modificacién | Proceso solicitante. documentos recibidos por correo
presupuestal. electronico.

¢ Se envia por sistema SUIFP.
e Previamente se debié haber
- registrado la informacion
18 Proyecto enviado. MHCP y DNP. regpectiva al Sistema SUIEP por
parte del responsable del

proyecto.

Resolucion de
modificaciéon
presupuestal enviada a
numeracion

O

42, 60 -

Resolucion que
modifica las

asignaciones
presupuestales a las
Direcciones
Seccionales enviada a
numeracion.

Proceso Administrativo
y Financiero -
Procedimiento PR-
ADF-0159 Notificacion,
comunicacion ylo
publicaciéon

Entregado por los responsables
productores del acto administrativo
cumpliendo lo siguiente:

e Los formatos y plantillas deben
ser los establecidas en el Sistema
de Gestion de Calidad.

e Ser entregados el mismo dia que
son proferidos, previo registro de
la informacién en el aplicativo
Notificar de acuerdo a lo indicado
en el manual MN-ADF-0025
Manual de usuario aplicativo
Notificar.

¢ Sin tachones o0 enmendaduras

elLas hojas deben numerarse
consecutivamente

elLa segunda hoja y siguientes
deberan incluir en el encabezado
el objeto por el cual se expide el
acto correspondiente con su
respectivo namero y fecha.

eTodas las hojas de los actos
administrativos deben tener una
firma en el pie de pagina.

e Los actos administrativos deberan
ser redactados en tercera persona

en forma clara y concisa,
utilizando una correcta
puntuacion, redaccion y

ortografia.
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No. de
Actividad

SEUGET Clientes Requisitos

e Se deben Citar las normas que
facultan al funcionario para su
expedicion, cuando el acto
administrativo en cuestion asi lo
exija.

¢ Deben incluir en forma explicita la
motivacién o consideraciones que
dan lugar a su expedicién, cuando
asi se requiera.

eNo se deben adjuntar al acto
administrativo antecedentes o
documentos que den origen al
mismo (originales o borradores).

Adicionalmente los actos

administrativos se deben presentar:

¢ En papeleria con el logotipo de la
entidad con la marca registrada.

e Nombre de la dependencia que lo
profiere.

¢ Fecha en que se profiere.

e NUmero consecutivo y cronoldgico
del acto.

e Nombres y apellidos completos de
la persona y/o razéon social
completa de la entidad a quien se
debe notificar y la calidad en que
actua.

e Cédula de ciudadania, cédula de
extranjeria o NIT.

e Direccion del (os) administrado(s)
(RUT, procesal o fiscal),
actualizada y/o confirmada en
base de datos existente.

¢ Pais, departamento, ciudad y/o
vereda y/o corregimiento, segun
corresponda, entre otros.

En la hoja donde se encuentra la
firma del servidor publico que emita
el acto, debera contener parte del
texto del mismo.

e Nombre, firma y cargo del servidor
publico competente que profiere el
acto administrativo, asi como los
nombres de los servidores

DIAN
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publicos que proyectan y revisan

el mismo.

e Las firmas deben ser elaboradas

en boligrafo de tinta negra.

¢ Todas las resoluciones, bien sean
de caracter general, internas o
externas, deberan llevar en su
parte resolutiva un ordenamiento
numeérico precedido de la palabra
ARTICULO, y a continuacién el
namero en cifras o letras, en
forma consecutiva. Las
resoluciones generales podran
igualmente utilizar los titulos vy
capitulos como metodologia de
distribucion.
El articulo que finaliza los actos
administrativos de caracter
general debera indicar la vigencia
y la relacibn de derogatorias,
adiciones, = modificaciones 0
aclaraciones.
Todos los actos administrativos
deben mencionar en forma
expresa la forma de notificacién
principal (personal, correo, etc.) y
subsidiaria, asi como la (s)
norma(s) vigente(s) sobre la(s)
cual(es) se sustenta la
notificacion.
La informacion sobre recursos
gue legalmente procedan, las
dependencias ante  quienes
deban interponerse, y los plazos
para hacerlo; o si por el contrario,
la no procedencia de recursos.
Dependencias a las cuales se
deberan remitir las copias del acto
administrativo una vez se haya
notificado y ejecutoriado; indicar
de manera concreta la
dependencia de destino cuando
en el acto administrativo se
conceda algun recurso, no solo
manifestar que se remita el acto al
superior jerarquico.
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e En todo <caso los actos
administrativos  deberan  dar
cumplimiento a lo establecido en
el Manual para la elaboracion de
textos normativos proyectos de
Decreto y Resolucién, anexo al
Decreto 1345 del 23 de abril de
2010.

La solicitud incluye el oficio

remisorio firmado por la DGC

adjuntando:

¢ Original de la Resolucién firmada
por el Director General vy
numerada.

e Original del “CDP Entidad”

:gr“cfgggién de 0:2 requerido para el traslado.

49 e DGPPN del MHCP. e La justificacion de traslado
Modificacion firmada por la Subdireccion
Presupuestal. . AP .

Financiera o quien haga sus
veces.
e Concepto Favorable del DNP
(cuando se trate de
modificaciones gastos de
inversion).
e Solicitud de aprobacion
gestionada en el SIIF Nacién.
Respuesta a la e La respuesta se envia por correo
solicitud de - electrénico donde se indica que la

53 modificacion Proceso solicitante. solicitud de modificqacién
presupuestal. presupuestal no fue aprobada.
Informe de

62 g}gggggg«ggl Proceso Solicitante. e Enviado por correo electronico.
realizada.

Procedimiento pR. | ® Enviada por correo electrénico de
Informe de | ADF-0106 Expedicion actl;erdo a Ias(;r:strucuopes dz'ltos

62 modificacion y seguimiento de ;l(JJIi::(i)tsagaascre |ary;:); facre Ilzisr
presupuestal certificados de R P
realizada. disponibilidad modificaciones  presupuestales

gue no afectan el anexo del

presupuestal CDP. decreto de liquidacion.

DIAN




\ am GESTION DE MODIFICACIONES _ )
' ﬂ N PRESUPUESTALES PR-ADF-0109

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 Pagina 26 de 29

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia
Desde | Hasta
1 12/05/2014 30/05/2017 | Version inicial de la modernizacion del SGCCI.
Versibn 2 de la modernizacion del SGCCI, que

reemplaza lo establecido en la version 1: PR-FN-0109
Tramite de Modificaciones Presupuestales V1.

Version

Descripcion de Cambios

Se realizé actualizacién metodolégica al documento en
lo correspondiente a responsable, marco legal, roles de
empleo, riesgos y elaboracion técnica.

Se Cambi6é el nombre del procedimiento, se redactd
nuevamente el objetivo, se modifico el alcance, se
modificaron las condiciones generales, se incluyeron
dos (2) procedimientos relacionados, tres(3) formatos y
tres (7) documentos externos, se incluyeron nuevas
definiciones, se identificaron nuevas entradas y salidas,
se definieron nuevamente los proveedores, clientes y
requisitos, se redactaron nuevamente todas las
actividades con sus registros, se adicionaron nuevas
actividades y se completaron de acuerdo a la
metodologia actualizada de levantamiento de
procedimientos. Se modificé la grafica en su totalidad y
se eliminaron las columnas de duracion y empleo
redefiniendo los responsables y la dependencia.

2 31/05/2017 09/12/2021

DIAN
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Version 3, que reemplaza la version 2. Se generaron
ajustes en el documento, relacionados con el nombre del
proceso de acuerdo con la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucion 060 del
11 de junio del 2020 y el Codigo alfabético del mismo en
los numerales “3. CONDICIONES GENERALES, en la
pagina 1; 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS, en la
pagina 2; 7. DIAGRAMA DE FLUJO, 7.1  Entradas,
en las paginas 4y 5; 7.2 Descripcion de Actividades, en
las actividades 1, 18, 35, 39, 42, 43, 47, 60,61y 62; 7.4
Salidas, en las paginas 22 y 25.

Se cambi6 de cédigo, nombre del proceso y la version
del documento (encabezado).

3 10/12/2021 . :
Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la nueva
estructura establecida en el Decreto 1742 del 22 de
diciembre de 2020, en la Resolucién 070 del 09 de
agosto de 2021 y en la Resolucién 069 del 09 de agosto
de 2021.

En el contenido del documento donde se relaciona una
dependencia, se adicioné la frase "O quien haga sus
veces”.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la version
anterior. Por lo tanto, cualquier consulta respecto a los
contenidos técnicos de los mismos debe efectuarse a
los elaboradores técnicos y revisores de la version
anterior.

Maribel Verano P
Elaboré: Ajusto Gestor Il
metodolégicamente

Coordinacién de Procesos y
Riesgos Operacionales

C L Daniel Gustavo | Subdirector . R .
Reviso: ! . . Subdireccion Financiera
Caceres Mendoza Financiero
.. Liliam Amparo Cubillos | Director(a) de | Direccién de Gestion
Aprobo:

Vargas Gestion Corporativa | Corporativa
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9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE SiMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

DECISION IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

0B ||

FLUJO.
RE':(L:ITZIXIIDDAAFI?OR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.

Inicio
INICI?ZIS.UE(I;\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

Fin
ACTIVIDAD CON IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
SALIDA MANUAL HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON

alelLd L

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEgTAglfN': OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

;; ﬂ ;\ ~
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Anexo 2.

Requisitos para Tramites Proyectos de Inversion.

Cillgencla mlanto Arohivos
TIPD Obliga torio Adjuntos
RECLNAAE LIUBTIFIGA CION CAMPO TECTO) Justifica olan SEELE RS LT R oObillgatordo an
[BINONT FOF [ELMNOYF
cDP Sl
Solicitud de VF (SIIF} sl

Certificado donde conste que la entidad cuenta con
una apropiacidn mnirra del 15% del monto de las
Vigencias Futuras solicitadas (en el rubro respectivo 5
a rivel de Anexo de Decreto de Liquidaci onj,
expedido por la Subdireccion Gestidn de Recursos
Firancieros

Ipactasy beneficios Sl Conograrma Procesos Precontractudes

Vigencias Futuras
Ordinarias

Supuestos de Costeo actvidades a confratar con la
VF
Justificaci on Téonico-Econdrrica
y Ofros Docurmentos ( 5 hay lugar)
Formato esterno de la Cficina Asesora de
Planeacion del Ministerio de Hacienda y Crédito
Pubico
Citros docurrentos

w

Solicitud de VF Excepciond (SIIFY

| Conogarng Procesos Precontractudes
Supuestos de Costeo actvidades a confratar con la
Vigencias Futuras : YE ociona :
? Impactosy benefidias =) Justificacion Tecnico- Econorrica
Excepoionales v Otros Docurrertos { s hay lugar)
Formato externo de la Oficira Asssora de
Planeacion del Ministerio de Hacienda y Credito Sl
Pubico.

wlo |ola|g| w

Citros docurrentos
COP

0|5

Justficacion del traslado, v del carmbio o no de
met@Es de los dos proy ectos involucrados en el
Traslados entre | Justficadion de la necesidad = trasladao, espedficando los rubros presupusstales =
proyectos del traslado afectados con cadigos y nomires conpletos dal
prograng, subprograrma y proy ecto, tal cono
aparece en el Decreto de Liquidacidn vigente

Citros docurrentos MO
COP =]
Certificado de legalidad del corrpromiso (gue 5
Explicadén de las razones comtega justificacion del rarmite
igencia Expirada por las cuales |la resera Sl Acta de liquidacion del contrato o ifforme de 5
caducad interventoria
Cerfificado del Registro Presupuestal Sl
Oiros Docurrentos MO
Vo.Ba dela Subdireccion de Financiera, del rubro 5
Rﬁ;gmﬂﬁ 3& Justificacién de la necesidad gue se cortracredita

recurscs en &l mismo de actualizacion o Sl ) . . .

proyecto redistribucion Judificacion de la actualizacion o redisribucion , v =

del carrbio o no de las metas en el proy ecto

Subdieorian de Castidn da Andlisls Operacional

Hota: todos los documentos deben venir en formato PDF, en archivo individual y legibles.




