) 020 PROCESO P34.SA 26/01/2024

P SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PEMESIAR | PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO PRESUPUESTO DIRECCION Versibn 4 | Pagina 1 de 7

ADMINISTRATIVA

1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para apoyar a la Direccion Administrativa en la planeacion,
organizacion y el control presupuestal de los rubros y proyectos que gerencia, garantizando la
oportunidad en la ejecucion de los recursos y el cumplimiento de la mision institucional.

2. ALCANCE

Se inicia con la solicitud de la proyeccion vy justificacion de las necesidades presupuestales de las
diferentes areas de la Sede de la Direccién General, coordinaciones regionales y grupos adscritos
a la Direccion Administrativa y finaliza con el seguimiento y control de los recursos asignados, de
acuerdo con las resoluciones de asignacion presupuestal emitidas durante la vigencia fiscal por la
Direccion Financiera.

Aplica para la Sede Direccién General y Regionales.

3. POLITICA DE OPERACION
Para la ejecucion del presente procedimiento y garantizar el cumplimiento de las Actividades:

3.1 Se debe tener presente las directrices relacionadas en la circular externa emitida por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (MHCP) — Direccion General de Presupuesto Publico
Nacional (DGPPN), al inicio de cada vigencia fiscal.

3.2 Conforme a las necesidades adicionales que se generen en el transcurso de la vigencia por la
(Sede de la Direccién General y Regionales), se analiza y se tramita las modificaciones
presupuestales correspondientes, con el fin de garantizar la prestacion del servicio.

3.3 De acuerdo con la informacion suministrada por el aplicativo SIIF-1l NACION, se analiza al cierre
de cada mes, la ejecucion presupuestal (saldos de CDP y de apropiacion), con el fin de realizar los
movimientos presupuestales requeridos para dar cumplimiento a las necesidades definidas.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre de la

No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
-Correo electrénico
Solicitar Solicitar a las diferentes areas de la Sede de la 0 memorando

proyeccion y
1 | justificacion de
necesidades

Direccion General, Coordinaciones Regionales y
grupos adscritos a la Direccion Administrativa la
proyeccion y justificacion de las necesidades

Coordinador Grupo
de Planeacién
Administrativa

F1.P34.SA
Formato Solicitud

Proyeccion y
2 | justificaciéon de
necesidades
presupuestales

Realizar la proyeccion y justificacion de las necesidades
presupuestales por cada uno de los Procesos

presupuestales | presupuestales. de necesidades
presupuestales
Profesional
asignado de las
Direcciones de la
Sede de la
Realizar Direccion General
y grupos adscritos F1.P34.SA

a la Direccion
Administrativa

Profesional del
Grupo
Administrativo o
Soporte de la
Regional.

Formato Solicitud
de necesidades
presupuestales

Enviar
proyeccion y
3 | justificacion de
necesidades

Enviar la proyeccion y justificacién de las necesidades
presupuestales por cada uno de los Procesos

Directores de las
Direcciones
Misionales

Coordinadores de
los Grupos
adscritos a la
Direccion
Administrativa

-Correo electronico
o0 memorando

F1.P34.SA
Formato Solicitud

presupuestales de necesidades
Coordinador del presupuestales
Grupo
Administrativo o
Soporte de la
Regional
Recibir y Recibir y copsohdar las proyecciones y justificaciones Profesional del F1 P34.SA
. de las necesidades presupuestales por cada uno de los =
consolidar X : . S Grupo de Formato solicitud de
4 - Procesos (Direcciones de la Sede de la Direccion . .
necesidades T - g Planeacion necesidades
General, Coordinaciones Regionales y grupos adscritos - .
presupuestales . = o . Administrativa presupuestales
a la Direccion Administrativa).
Apoyar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
- : o . Documento
Apoyar la de los rubros y proyectos que gerencia la Direccion Profesional del
e e . - Anteproyecto de
5 elaboracion de | Administrativa, de acuerdo con circular externa del Grupo de resupuesto en
documento Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (MHCP) — Planeacion presupues
; - A X - . funcionamiento e
Anteproyecto | Direccién General de Presupuesto Publico Nacional Administrativa Inversion

(DGPPN).

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nombre de la L L )
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Consolidar y aprobar el documento de anteproyecto de Profesional del D
. ; ocumento
Consolidar y presupuesto de los rubros y proyectos que gerencia la Grupo de Anteprovecto de
6 aprobar el Direccion Administrativa, de acuerdo con circular Planeacion I’eSIiJ Jlesto en
P.C| Documento de | externa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico Administrativa fp Supues
) Iy . uncionamiento e
Anteproyecto | (MHCP) — Direccion General de Presupuesto Publico Inversion
Nacional (DGPPN). Coordinador Grupo
de Planeacion
Administrativa
Documento
Sustentar el Sustentar ante la Direccion Administrativa el documento | Coordinador Grupo Anteproyecto de
7 | documento de | de anteproyecto de los rubros que gerencia la Direccion de Planeacion presupuesto en
Anteproyecto | Administrativa para la siguiente vigencia. Administrativa funcionamiento e
Inversién
Enviar . .
8 | documento de Env[ar elldocumento de.anteproyecto de presupuesto a Dllrelzctor. Memorando y{o
la Direccion de Planeacion y Control de Gestion. Administrativo correo electrénico
Anteproyecto
Aprobar Aprobar el documento de anteproyecto de presupuesto Director de Documento
9 | documento de | por parte de la Direccion de Planeacion y Control de Planeacion y anteproyecto
Anteproyecto | Gestion. Control de Gestion aprobado
Distribuir el techo presupuestal aprobado por la
Direccion de Planeacion y Control de Gestion para los
Distribuir techo rubros que gerencia !a Direccion Admlnlstratlv'a,' de Coordinador Grupo
acuerdo con las necesidades presupuestales recibidas i Estructura
10| presupuestal . . ) iy Planeacion
de las (Direcciones de la Sede de la Direccion General, - . presupuestal
aprobado N - . Administrativa
Coordinaciones Regionales y grupos adscritos a la
Direccion Administrativa).
. Remitir la distribucién del techo presupuestal de los Correo electronico o
Remitir la - . s L . . memorando con la
C rubros que gerencia la Direccion Administrativa, a la Director e
distribucion del . - L " o . distribucion del
11 Direccion de Planeacién y Control de Gestion para la Administrativo
techo S . . L techo presupuestal
resolucion de asignacion presupuestal de la siguiente
presupuestal . e (Estructura
vigencia fiscal.
presupuestal)
Emitir y enviar la| Emitir y enviar la directriz a Nivel Nacional (Sede de la
directriz de Direccion General y Regionales) de acuerdo con los . .
SN s . s SR Director Correo electronico o
12| destinaciony | lineamientos de programacion vy distribucion de -~ .
A Administrativo Memorando
distribucion de | recursos.
recursos
Recibir las Recibir de Coordinaciones Regionales y grupos Correo electrénico y
solicitudes de | adscritos a la Direccién Administrativa solicitudes de
13 | crédito y contra- | crédito y contra-crédito de recursos, analizar y gestionar Profesional del Formato de solicitud
crédito el tramite en el aplicativo Nuevo Modelo Financiero. Grupo de de traslado
de recursos Planeacion presupuestal
Administrativa Aplicativo Nuevo
Modelo Financiero

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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No NP €3 e Descripcion de la actividad Responsable Registro
Actividad
Aprobar las solicitudes de crédito y contra-crédito de
Aorobar las recursos recibidas de las Coordinaciones Regionales y Traslado
14 soIFi)citu des de | 9"UPOS adscritos a la Direccion Administrativa, | Coordinador Grupo resupuestal
P C| crédito v contra- garantizando la oportunidad en la ejecucion de los de Planeacion Aplicati\?o NUEVo
’ Y recursos y en la prestacion de los servicios, previa Administrativa P : :
crédito o N : S Modelo Financiero
verificacion y validacion de la disponibilidad de los
recursos.
Aprobar, firmar | Aprobar en el aplicativo NMF vy firmar traslado Director Traslado
traslado presupuestal por parte del Gerente del Recurso y enviar Administrativo presupuestal
15
presupuestal a la Direccién de Planeacion y Secretaria General para Aplicativo Nuevo

continuar con el trdmite de aprobacion.

Modelo Financiero

Aprobary firmar | Aprobar y firmar las solicitudes de crédito y contra- Director de Traslado
traslado crédito para finalmente radicar en la Direccion Planeacion y presupuestal
presupuestal Financiera Control de Gestion Aplicativo Nuevo
Modelo Financiero
Direccion de
16 Proteccion
Direccion Primera
Infancia
Secretaria General
Radicar traslado | Radicar el traslado presupuestal en la Direccion Coordinador del Memorando y
17 presupuestal | financiera Grupo presupuesto Sede para tramite de Grupo de traslado
resolucion. Planeacion presupuestal
Administrativa
Apoyar la Apoyar la elaboracion y consolidacion del documento Profesional del Documento de
elaboracion de | de justificacion técnica para la aprobacion de cupo de Grupo de justificacién técnica
18 documento vigencias futuras de los rubros y proyectos que gerencia Planeacion para la aprobacion
justificacion la Direccion Administrativa. Administrativa de cupo de
técnica vigencias vigencias futuras
futuras

19
P.C

Revisar y aprobar
el documento
justificacion

‘técnica vigencias

Revisar y aprobar el documento de justificacion técnica
para la aprobacion de cupo de vigencias futuras de los
rubros y proyectos que gerencia la Direccion
Administrativa, en cumplimiento de la mision

Coordinador del
Grupo de
Planeacion
Administrativa

Documento de
justificacion técnica
para la aprobacién
de cupo de

futuras institucional vigencias futuras
Enviar Enviar documento de justificacion técnica para la
S ; . . - Memorando,
documento aprobacion de cupo de vigencias futuras a la Direccion .
o 2 " Director documento
20 justificacion de Planeacion y Control de Gestion. -~ . S
e : : Administrativo justificacién técnica
técnica vigencias i -
vigencias futuras
futuras
Aprobar Aprobar el documento de justificacion técnica Director de Documento
documento vigencias futuras por parte de la Direccion de Planeacion y justificacién técnica
21| justificacién Planeacion y Control de Gestion. Control de Gestion vigencias futuras
técnica vigencias aprobado
futuras
Distribuir el cupo| Distribuir el cupo de Vigencias Futuras aprobadas de los | Coordinador Grupo | Correo electrénico o
de vigencias rubros que gerencia la Direccion Administrativa. A las Planeacion Memorando
22 futuras (Direcciones Misionales, coordinaciones regionales y Administrativa Distribucion Cupo
aprobadas grupos adscritos a la Direccién Administrativa). Vigencias Futuras

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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No NP €3 e Descripcion de la actividad Responsable Registro
Actividad P P 9
Enviar la Enviar la distribucién del cupo de Vigencias Futuras

23

distribucion del

cupo de vigencias|

aprobadas de los rubros que gerencia la Direccion
Administrativa, a la Direccion Financiera para posterior

Director
Administrativo

Correo electrénico o
Memorando

resoluciones de asignacién presupuestal emitidas
durante la vigencia fiscal por la Direccién Financiera.

Futuras comunicacion (Direcciones Misionales, coordinaciones Distribucion Cupo
aprobadas regionales y grupos adscritos a la Direccion Vigencias Futuras
Administrativa).
F2.P34.SA
Realizar Realizar seguimiento a nivel Nacional y Regional a los Profesional del Formato Informe de
seguimiento rubros que gerencia la Direccion Administrativa Grupo de seguimiento a
24 | presupuestal | periddicamente (quincenalmente) de acuerdo con las Planeacion Regionales y Sede

Administrativa

de la Direccion
General.

Coordinador Grupo
Planeacion
Administrativa

Fin

5. RESULTADO FINAL

Acto administrativo del presupuesto inicial y su distribucion a Regionales, Sede Nacional y Nivel
Nacional para la vigencia fiscal priorizando las necesidades, para mejorar el nivel de ejecucion del
techo asignado a la Direccion Administrativa del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

6. DEFINICIONES

6.1 Circular Externa: Documento emitido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico -
Direccion General de Presupuesto Publico Nacional para cada vigencia Fiscal.

6.2 DGPPN: Direccion General de Presupuesto Publico Nacional.

6.3 Estructura programatica: Corresponde a la clasificacion presupuestal del gasto de inversion,
de conformidad con el Manual de Clasificacion Presupuestal del Gastos de inversion expedido por
el DNP, de los proyectos de la entidad, los cuales se clasifican de acuerdo con los Programas,
Subprogramas, proyectos, Sub proyectos, modalidades y cédigos objeto del gasto en que se divide
la oferta de servicios, establecida para la atencion de la poblacion en todo el territorio nacional. Esta
estructura presupuestal permite organizar la elaboracion del proyecto de presupuesto al igual que
su ejecucion, identificando cada uno de los rubros afectados por las modificaciones que se hacen
en el transcurso de la vigencia

6.4 MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6.5 Techo Presupuestal: corresponde a los recursos que la Direccion de Planeacion y control de
gestion le asigna a la Direccidon Administrativa para la Siguiente vigencia

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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6.6 Traslado Presupuestal: Hace referencia a los movimientos presupuestales (crédito y contra-
crédito de recursos).

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Circular externa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (MHCP) — Direccion General
de Presupuesto Publico Nacional (DGPPN).

e Lineamientos de Programacion Presupuestal - Vigencia Fiscal.

e Procedimiento Programacion Metas Sociales y Financieras Direccion General, Nivel
Nacional, Regional, Zonal.

e Matriz Requisitos legales Direccion Administrativa

8. RELACION DE FORMATO:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO

F1.P34.SA Formato Solicitud Necesidades Presupuestales

F2.P34.SA Formato Informe de seguimiento a Regionales y Sede de la Direccion General
9. ANEXOS:

N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

03/08/2018

P34.SA vl

Se ajustaron las actividades con sus respectivos responsables de acuerdo con los lineamientos
para el Estudio de Cargas de Trabajo.

16/05/2019

P34.SA v2

-Cambio el nombre del procedimiento, ajustandolo al seguimiento presupuestal de los rubros
bajo la Gerencia de la Direccién Administrativa.

-Se realiza modificaciones de forma, verbos y redaccion a todo el procedimiento.

-Las actividades No. 4 y 5 se unifican en una sola actividad

-Se ajusta actividades No. 13,14 Y 15 por “Solicitudes de crédito y contra-crédito” asociado al
formato F1.P38.GF Formato Crédito y Contra crédito de recursos.

-En la actividad No. 16 se incluye otro responsable y se ajusta el registro con la palabra
(traslado presupuestal).

-Se incluye la actividad No. 17

-Las actividades 24 y 25 se unifican en una sola actividad

- Se ajusta la definicién de Traslado presupuestal.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Fecha Version Descripcion del Cambio
Se realiza actualizacién al procedimiento, a continuacion, se relacionan los cambios:
-La actividad 7 deja de ser un punto de control.
-Se adiciona la actividad 8.
08/10/2020 P34.SA V3 -En la actividad 14 se cambia nombre del registro de Formato Crédito y Contra crédito de

-Actividad 24 se incluy6 periodicidad.
-En el numeral 8 se elimina el formato F1.P38.GF
-Se ajusta el formato F2.P34.SA y se genera versién 3.

recursos a solicitud de traslado presupuestal Aplicativo Nuevo Modelo Financiero.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




