PROCESO PLANEACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL CODIGO PGPDO0O1

gu ELABORACION ANTEPROYECTO DE

REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1. OBJETIVO

Analizar, consolidar y elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Registraduria Nacional del Estado Civil, Fondo Rotatorio de la Registraduria,
Fondo Social de Vivienda mediante la estimacion de los ingresos y gastos de cada vigencia fiscal para identificar las necesidades de bienes y
servicios de la Entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracion del instructivo que contiene los lineamientos para la estructuracion del Anteproyecto de Presupuesto, continua con el
analisis, consolidacion y registro de la informacion en el SIIF NACION vy finaliza con el envio y archivo del compilado del anteproyecto de
presupuesto al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para la Registraduria Nacional del Estado Civil (RNEC), Fondo Social de Vivienda y Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional (FRR).

4. BASE DOCUMENTAL

Diligenciamiento de Formatos de la RNEC:
- Compra de Equipos (PGFT02)
- Materiales y Suministros (PGFTO03)
- Servicios Publicos (PGFT04)
- Mantenimiento (PGFTO05)
- Impresos y Publicaciones (PGFTO06)
- Arrendamientos (PGFTQ7)
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Seguros (PGFTO08)

Capacitacion (PGFT10)

Viaticos (PGFT46)

Comunicaciones y transporte (PGFTQ09)

Bienestar Social y Estimulos (PGFT11)

Instructivo para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto para la siguiente vigencia fiscal (PGINO1)
-Documento de Justificacién de Anteproyecto de Presupuesto (PGDCO01)

Documento de Justificacién de Anteproyecto de Presupuesto ingresos y gastos FRR (PGDCO02)

Gastos planta de personal permanente (PGFT44)

Gastos planta de personal temporal (supernumerarios) (PGFT45)

Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo (PGFT57)

Registro de Formatos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP:

- Formulariol: Ingresos.

- Formulario 1A: Célculo de los ingresos corrientes por producto.

- Formulario 2: Gastos.

- Formulario 3: Clasificacién econémica de los gastos de funcionamiento.
- Formularios 4: Planta de Personal.
- Formulario 4A: Certificacion de la némina. Costo nomina personal.

- Registro en el aplicativo SIIF NACION Il del MHCP.

- Formato clasificador programatico

5. BASE LEGAL
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucion Politica de Colombia
1991.

Todo el capitulo 3 — Presupuesto

Ley 152 de 1994 “Por la cual se establece
la Ley Organica del Plan de Desarrollo”

La Ley Organica del Plan de Desarrollo, establece los procedimientos y mecanismos para la
elaboracion, aprobacion, ejecucién, seguimiento, evaluacién y control de los planes de desarrollo,
asi como la regulacion de los demas aspectos contemplados por el articulo 342, y en general por el
articulo 2 del Titulo XII de la constitucién Politica y demas normas constitucionales que se refieren
al plan de desarrollo y la planificacion.

Ley 819 de 2003 “Por la cual se dictan
normas organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”

Dicta normas organicas presupuestales, en responsabilidad y transparencia fiscal; reglamenta el
marco fiscal, consistencia de presupuestos de entidades territoriales, programacion presupuestal,
informacion obligatoria, vigencias futuras ordinarias y excepcionales, responsabilidad en
contratacion de prestacion de servicios, capacidad de pago, endeudamiento territorial, obligaciones
contingentes, consistencia del presupuesto, créditos de tesoreria, calificacion de entidades como
sujetos de crédito, excedentes de liquidez, créditos cruzados, apoyo de la Nacion, limites al
endeudamiento, condiciones de crédito, reclamaciones ante entidades publicas en liquidacion, cobro
coactivo de excedentes, intereses de la Nacién en empresas de servicios publicos y responsabilidad
fiscal en reestructuraciones de cartera.
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Ley Anual del Presupuesto y su
Decreto de Liquidacion. Promulgacion y
actualizacién anual de las disposiciones
generales. Incluye un anexo que muestra
el presupuesto a nivel desagregado.

Corresponde al Gobierno dictar el Decreto de Liquidacion del Presupuesto General de la Nacion
aprobado por el Congreso.

En la preparacion de este Decreto, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico — Direccion General
del Presupuesto — observard las siguientes normas:

e Tomara como base el Proyecto de Presupuesto General de la Nacién presentado por el
Gobierno a la consideracion del Congreso.

e Insertara todas las modificaciones que se le hayan hecho en el Congreso.

e Este Decreto se acompafiara con un anexo que tendré el detalle del gasto para el afio fiscal
respectivo (Ley 38 de 1989, art 54. Ley 179 de 1994, art 31).

Decreto 111 de 1996 “Por el cual se
compilan laLey 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman
el Estatuto Organico del Presupuesto”.

El presupuesto general de la Nacién se compone de una parte por el presupuesto de rentas que
contendra la estimacion de los ingresos corrientes de la Nacion; de las contribuciones parafiscales
cuando sean administradas por un érgano que haga parte del presupuesto, de los fondos especiales,
los recursos de capital y los ingresos de los establecimientos publicos del orden nacional; y de otra
parte por el presupuesto de gastos o ley de apropiaciones que incluird las apropiaciones para la
rama judicial, la rama legislativa, la Fiscalia General de la Nacion, la Procuraduria General de la
Nacién, la Defensoria del Pueblo, la Contraloria General de la Republica, la Registraduria Nacional
del Estado Civil que incluye el Consejo Nacional Electoral, los ministerios, los departamentos
administrativos, los establecimientos publicos y la Policia Nacional, distinguiendo entre gastos de
funcionamiento, servicio de la deuda publica y gastos de inversion, clasificados y detallados en la
forma que indiquen los reglamentos. Art. 11.
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Decreto 2674 de 2012 “Por el cual se
reglamenta el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF Nacion”.

Reglamenta el Sistema de Informacion Financiera (SIIF) Nacion, el cual coordina y refleja la gestion
financiera publica nacional desarrollada por las entidades que conforman el presupuesto general de
la Nacién; determina cual es el alcance de la informacién alli registrada, la estructura y conformacion
del sistema, sus funciones, el procedimiento para efectuar el pago al beneficiario final, la manera
correcta para realizar gestiones dentro del aplicativo, las obligaciones y responsabilidades del
Ministerio de Hacienda como 6érgano administrador del sistema y de los usuarios; ademas de esto
sefala que es de caracter obligatorio la adopcién de un modelo de seguridad para la interoperacién
de aplicaciones, sin omitir que el uso del sistema no exime a los usuarios de responsabilidad en el
cumplimiento de las disposiciones presupuestales y contables.

Circular externa, expedida por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico:
Fija los lineamientos para la elaboracién y
presentacion del Anteproyecto de
Presupuesto de la vigencia
correspondiente.

Contiene los criterios y procedimientos a tener en cuenta por parte de los 6érganos que conforman el
Presupuesto General de la Nacién para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto para la
siguiente vigencia fiscal que seré presentado por el Gobierno Nacional a las comisiones econémicas
de Senado y Camara por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico durante la primera semana del
mes de Abril de la vigencia actual.

Circular Interna de Elaboracion
Anteproyecto de Presupuesto Para la
siguiente vigencia.

Expedida por el Registrador Nacional del Estado Civil, emitiendo los lineamientos para la elaboracion
del Anteproyecto de Presupuesto.
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6. DEFINICIONES

Anteproyecto de Presupuesto: Es la proyeccion de los ingresos y gastos al nivel de desagregacion utilizado en la formulacion del Presupuesto
General de la Nacién, para una determinada vigencia fiscal

Ingresos: El presupuesto de ingresos comprende la disponibilidad inicial, los ingresos corrientes que se esperan recaudar durante la vigencia
fiscal y los recursos de capital.

Gastos: El presupuesto de gastos se compondra de los gastos de funcionamiento, del servicio de la deuda publicay de los gastos de inversion.

Gastos de Funcionamiento: Son los gastos que tienen por objeto atender las necesidades de los érganos para cumplir a cabalidad con las
funciones asignadas por la constitucién y la Ley.

Gastos de personal: Corresponden a aquellos gastos que debe hacer el Estado como contraprestacion de los servicios que recibe, bien sea
por una relacion laboral o a través de contratos.

Gastos generales: Son los gastos relacionados con la adquisicién de bienes y servicios necesarios para que el rgano cumpla con las funciones
asignadas por la Constitucion Politica y la ley; y con el pago de los impuestos y multas a que estén sometidos legalmente.

Transferencias corrientes: Son recursos que transfieren los érganos a entidades nacionales o internacionales, publicas o privadas, con
fundamento en un mandato legal.

Gastos de Inversion: Son aquellas erogaciones susceptibles de causar réditos o de ser de algun modo econémicamente productivas, o que se
materialicen en bienes de utilizacion perdurable, llamados también de capital por oposicion a los de funcionamiento, que se hayan destinado por
lo comun a extinguirse con su empleo. Asimismo, se incluyen como gastos de inversion aquellos gastos destinados a crear infraestructura social.
La caracteristica fundamental de este debe ser que su asignacién permita acrecentar la capacidad de produccién y la productividad en el campo
de la estructura fisica, econémica y social.

SIIF: 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 informacion oportuna y confiable.

Escenario macroecondmico y metas fiscales de mediano plazo para el periodo: Es el marco general de referencia para la elaboracion de
las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo y los anteproyectos de presupuesto.
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7. POLITICAS DE OPERACION

1. Para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto se debe tener en cuenta los lineamientos establecidos en la Circular e instructivo
de elaboracion del Anteproyecto de presupuesto para la siguiente vigencia firmado por el Jefe de la Oficina de Planeacién.

2. Para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto se debe tener en cuenta los lineamientos establecidos en la circular externa del

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (MHCP).

3. Para el registro del Anteproyecto de Presupuesto en el aplicativo SIIF nacién, se debe tener en cuenta los topes presupuestales

establecidos para cada entidad por el MHCP.

4. Las necesidades de bienes y servicios del nivel desconcentrado deberan ser consolidadas por cada uno de los Macroprocesos.

5. El Anteproyecto de Presupuesto se consolidara en los formatos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6. Lainformacién que se solicita en el instructivo de Anteproyecto de presupuesto al Consejo Nacional Electoral corresponde a los proyectos
de inversién que se financiaran con recursos propios del Fondo Rotatorio de la Registraduria.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
ELABORAR EL INSTRUCTIVO.
Elaborar el instructivo que contiene los lineamientos para la
identificacion, el registro y entrega de la informacién, sobre
las necesidades reales en materia de adquisicion de bienes y Profesionales
servicios y demas requerimientos de los procesos, en los . . .
) 1 dia Oficina de Instructivo
formatos establecidos. Planeacion
Nota: El Anteproyecto de Presupuesto se elabora para la
siguiente vigencia.
Nota: Los formatos de adquisicién de bienes y servicios se
deben revisar anualmente, por si requieren ser modificados.
ELABORAR CIRCULAR DEL ANTEPROYECTO DE Firma del jefe
PRESUPUESTO. de la Oficina de
Elab p del iefe de la Oficina de Pl sn | Profesionales Planeacion
laborar para firma def Jete de fa Dlicina de Flaneacion, 1a 1 dia Oficina de . Proyecto de Circular
circular con los lineamientos para la elaboracion del Planeacién Numeracion de
anteproyecto de presupuesto. la circular,
instructivo y
Nota: Una vez la circular esta firmada por el jefe de la Oficina formatos

de Planeacion, se debe entregar junto con el instructivo y
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
formatos a la Secretaria General, para su numeracién y
publicacién en la Intranet.
REMITIR LA CIRCULAR, INSTRUCTIVO Y FORMATOS
Enviar a través del correo electronico la circular firmada por 5 dias Jefe Oficina de Correo Inilt;(l:JL::IS\:o
jefe de la Oficina de Planeacién, el instructivo y los formatos Planeacion electronico Formatos 4 v 4A
a los Registradores Delegados, Gerentes, Directores y Jefes y
de Oficina de la Organizacion Electoral (RNEC, FRR y FSV).
) Formatos: Compra de
RECIBIR INFORMACION Y FORMATOS DILIGENCIADOS. Equipos,
Materiales y
Recibir por correo electronico, la informacién y los formatos Suministros.
diligenciados de las necesidades de bienes y servicios, de los Servicios Publicos.
Registradores Delegados, Gerentes, Directores y Jefes de Mantenimiento,
Oficina de la Organizacion Electoral (RNEC, FRR y FSV). Impresos y
Profesionales Publicaciones,
Oficina de Arrendamientos,
1 mes Planeacion Seguros,
Comunicaciones y
Jefe Oficina de transporte,
Planeacion Capacitacion,

Bienestar Social,
Sistema de Gestion
Seguridad y Salud en
el Trabajo y Estimulos.
Gastos planta de
personal permanente.
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ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PUNTO DE REGISTRO Y/O

CONTROL

DOCUMENTO

Gastos planta de

personal temporal

(supernumerarios)
Viaticos.

ANALIZAR,  REGISTRAR Y
INFORMACION RECIBIDA.

CONSOLIDAR LA

Analizar, consolidar y registrar la informacion recibida de las
necesidades de bhienes y servicios de los Registradores
Delegados, Gerentes, Directores y Jefes de Oficina de la
Organizacion Electoral (RNEC, FRR y FSV).

1 mes

Profesionales
Oficina de
Planeacion

Consolidado
necesidades

RECIBIR LA CIRCULAR DEL MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO Y SOLICITAR MEDIANTE OFICIO A
LOS RESPONSABLES DE PROCESOS LA ESTIMACION
DE SUS INGRESOS Y GASTOS.

Una vez recibida la circular externa y con base en los
supuestos macroeconoémicos, solicitar mediante oficio a los
Registradores Delegados, Gerentes, Directores y Jefes de
Oficina de la Organizacion Electoral (RNEC, FRR y FSV) la
informacion relacionada con los ingresos y gastos de
funcionamiento e inversién (segun corresponda).

1 dia

Jefe Oficina de
Planeacion

Memorando
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
RECIBIR LA INFORMACION RELACIONADA CON LOS
Recibir de los Registradores Delegados, Gerentes, ‘ Oficina de -
15 dias Planeacion Oficio

Directores y Jefes de Oficina de la Organizacion Electoral
(RNEC, FRR y FSV), la informacién relacionada con los
ingresos y gastos de funcionamiento e inversion; de acuerdo
con los supuestos macroeconémicos.

ANALIZAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION DE

Formulariol: Ingresos.
Formulario 1A: Célculo

INGRESOS Y GASTOS. de los ingresos
Profesionales corrientes por

Analizar y consolidar la informacién recibida de ingresos y Oficina de producto.

gastos de funcionamiento e inversion, de acuerdo con el rubro 1 mes Planeacion Formulario 2: Gastos

y concepto presupuestal asociado de manera discriminada Formulario 3:

para cada unidad ejecutora (Registraduria Nacional del Clasificacion

Estado Civil- Gastos) y (Fondo Rotatorio de la Registraduria econbmica de los

y Fondo Social de Vivienda — Ingresos y Gastos). gastos de

funcionamiento.

REVISAR LA CONSOLIDACION DEL ANTEPROYECTO Jefe Oficina de Formulariol: Ingresos.

CON LA DIRECCION FINANCIERA. Planeacion. Formulario 1A: Calculo
: . . . . . : : 8 dias : de . los ingresos

Revisar con la Direccién Financiera la informacion registrada Director corrientes por

y consolidada de ingresos y gastos de funcionamiento e Financiero. producto.

inversion de cada Unidad Ejecutora (RNEC, FRR, FSV).

Formulario 2: Gastos
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PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
9 Verificar

Nota: Para la revisibn de la informacion consolidada se registro de

verifica contra: la ejecucion presupuestal del afio anterior, la Coordinador de informacion.

asignacion presupuestal asignada para la vigencia actual por Presupuesto

sector, el comportamiento estadistico de los tres Ultimos afios

del ingreso del FRR y la informaciéon remitida por las Coordinador de

dependencias. Contabilidad.

cLa informacién consolidada del anteproyecto esta Profesionales

correcta? Oficina de

NO: Realizar los ajustes correspondientes. Planeacion.

Sl: Ir a la actividad No. 10.

PRESENTAR LA VERSION PRELIMINAR DEL

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

Presentar a los responsables la version preliminar del Jefe Oficina de

Anteproyecto de Presupuesto asi: Planeacion

e Registrador Nacional: el anteproyecto de presupuesto de Director Version preliminar del
10 la Registraduria Nacional del Estado Civil y Fondo Social 3 dias Financiero P

de Vivienda. anteproyecto
Gerente
e Junta del Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional: el Administrativo y
anteproyecto de presupuesto del Fondo Rotatorio de la Financiero

Registraduria.

¢La version preliminar del requiere

ajustes?

anteproyecto
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PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Sl: Incorporar las modificaciones planteadas. Ir a la actividad

No. 9.

NO: Ir a la actividad No. 11.

REGISTRAR EN EL APLICATIVO SIIF NACION LA

VERSION DE PROGRAMACION DE LOS

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO DE CADA

UNIDAD EJECUTORA.

De acuerdo con los topes presupuestales asignados por el

MHCP, se registra en el aplicativo SIIF del Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico, previa asignacion de usuario y

contrasefia, la versién de programacion de los Anteproyectos

de Presupuesto de cada Unidad Ejecutora, asi: Reqistro de

Profesionales Topes ro rar?wacién en el

11 | Anteproyecto de presupuesto de: Registraduria Nacional del| Hasta el 31 Oficina de resu Eestales aplicgtivo SIIE nacion

Estado Civil (gastos). de marzo Planeacion P P P

Anteproyecto de presupuesto del Fondo Rotatorio de la
Registraduria Nacional del Estado Civil (gastos e ingresos).

Anteproyecto de presupuesto del Fondo Social de Vivienda
de la Registraduria Nacional (gastos e ingresos).

Nota: El Anteproyecto de presupuesto del Fondo Social de
Vivienda de la Registraduria, es elaborado por la Oficina del
Fondo Social de Vivienda y registrado la Oficina de
Planeacion de la Registraduria en el aplicativo SIIF Nacion.

Il del MHCP
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%%E%ODE RDEOGCI;i-KﬂRé)\g/oo

OFICIALIZAR LAS VERSIONES DE PROGRAMACIC')N

PRESUPUESTAL EN EL APLICATIVO SIIF NACION.

Oficializar las versiones de programacion presupuestal en el

aplicativo SIIF, previa asignacion de usuario y contrasefa. Hasta el 31 de| Jefe Oficina de Topes | Registro en el
12 ot aplicativo SIIF Nacion

Nota: El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, establece marzo Planeacion presupuestales | P del MHCP

los topes presupuestales, los cuales son validados

automaticamente por el sistema SIIF Il, en el momento de

efectuar el registro de la informacion, permitiendo o no

identificarla como oficial.

ELABORAR EL DOCUMENTO DE JUSTIFICACION DEL

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE CADA UNIDAD

EJECUTORA.

Elaborar el documento de justificacion del anteproyecto de

presupuesto de cada unidad ejecutora, con base en las

justificaciones remitidas por los responsables respecto del : Documento de

normal funcionamiento, recursos electorales y recursos ] Profesionales Justificacion de
13 | adicionales e inversion. 8 dias Sgﬁ?;c%i Anteproyecto de

Nota: En la justificacion del anteproyecto de presupuesto se
incluyen todas las necesidades de recursos de
funcionamiento (normal funcionamiento, recursos electorales
y recursos adicionales) e inversién, que no se registraron en
SIIF, como consecuencia de los topes presupuestales que
impiden el registro total de la necesidad presupuestal del
sector Registraduria Nacional.

Presupuesto
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
COMPILAR LOS ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO.
Disponer en un solo documento todos los soportes que
sirvieron de base para la estructuracion de cada uno de los
anteproyectos y compilar dicha informacién asi:
. Anteproyecto de presupuesto de la Registraduria Nacional
del Estado Civil: justificacion, registro versiéon oficial SIIF,
formulario 2 de gastos, formularios 4 y 4A, unidad 1: normal
funcionamiento; unidad 2: gastos electorales; unidad 3: fosi | iiado del
14 gastos adicionales, consolidado de las unidades 1, 2 y 3, 5 di Prof_eslongl es Compilado 3
consolidado de elecciones, consolidado de adicionales. as Oficina de anteproyecto de
Planeacion presupuesto
. Anteproyecto de presupuesto del Fondo Rotatorio de la
Registraduria Nacional del Estado Civil: justificacion,
registro version oficial SIIF, formulario 1: ingresos,
formulario 1a: calculo de los ingresos, formulario 2: gastos
¢ Anteproyecto de presupuesto del Fondo Social de Vivienda:
justificacion, registro version oficial SIIF, formulario 1:
ingresos, formulario 1a: calculo de los ingresos, formulario
2: gastos
Memorando
REMITIR EL COMPILADO DE LOS ANTEPROYECTOS DE Correo electrénico
PRESUPUESTO. Profesionales
15 1 dia Oficina de Compilado de
Remitir a través de memorando via correo electrénico al Planeacion anteproyectos

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el compilado de los
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NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO PLANEACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO PGPDO0O1

PROCEDIMIENTO

ELABORACION ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO

VERSION 6

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Anteproyectos de Presupuesto de la Registraduria Nacional
del Estado Civil, Fondo Rotatorio y Fondo Social de Vivienda.

16

ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTE.

Archivar el compilado de los Anteproyectos de Presupuesto y
Sus respectivos soportes.

1 dia

Profesionales
Oficina de
Planeacion
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REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

PLANEACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO

PGPDO0O1

PROCEDIMIENTO

ELABORACION ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO

VERSION 6

9. FLUJOGRAMA

INICIO

2.Elaborar circular del

3.Remitir la circular,

1.Elaborar el ) ) hir i i
- . anteproyecto de instructivo y 4.Recibir informacion
instructivo. y formatos
presupuesto. formatos. r )
diligenciados.
W
8.Analizar i &.Recibir la Circular del 5.Analizar, registrar
- v 7.Recibir la Ministerio de Hacienda y ’I_d g I ¥
consolidar la informacion Crédito Publico y salicitar consolicar la

informacion de
ingresos y gastos,

relacionada con los
ingresos y gastos,

mediante oficio a los
responszbles de procesos |2
estimacian de sus ingresos
gastos.

informacion recibida.

9.Revisar la
consolidacion del
Anteproyecto con la
Direccion Financiera.

ila informacion

consolidada del
anteproyecto

esta correcta?

Realizar los ajustes
correspondientes,

Ir actividad

_ » Mo _
1|

10.Presentar la
versidn preliminar del
Anteproyecto de
Presupuesto.
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g ELABORACION ANTEPROYECTO DE )
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO JONANTERRO VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Ir actividad

MNo
12.0Oficializar las 11.Registraren el aplicativo

versiones de SHF MACION 1l |13 version de

éLlaversion
preliminar del
anteproyecto

D programacion delos requiere
programacion Anteprovectos de . Ir actividad
pre&upue&talen el Presupuestode cada Unidad & S No

- ; . Ejecutora.

aplicativo SIIF Macidn.
Anteproyecto de anteproyectos de compiladode los 16.Archivar los
presupuestode cada presupuesto. anteproyectosde documentos soporte.
Unidad Ejecutora. presupuesto.

FIM
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4 PROCESO PLANEACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL CODIGO PGPDO1
\ e
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO ELABORACION ANTEPROYECTO DE VERSION | 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
10. ANALISIS DE GESTION
Elaborar el instructivo. 1 dia
Elaborar Circular del Anteproyecto de Presupuesto. 1 dia
Remitir la Circular, instructivo y formatos. 5 dias
Recibir informacion y formatos diligenciados. 1 mes
Analizar, registrar y consolidar la informacion recibida. 1 mes
Recibir la Circular _deI I\/_Ii,nisterio d(_e Hacienda y Crédito Publico y solicitar mediante oficio a los responsables 1 dia
de procesos la estimacion de sus ingresos y gastos.
Recibir la informacioén relacionada con los ingresos y gastos. 15 dias
Analizar y consolidar la informacion de ingresos y gastos. 1 mes
Revisar la consolidacion del Anteproyecto con la Direccién Financiera. 8 dias
Presentar la versién preliminar del Anteproyecto de Presupuesto. 3 dias

Registrar en el aplicativo SIIF nacién la versién de programacién de los Anteproyectos de Presupuesto de
cada Unidad Ejecutora

Hasta el 31 de marzo

Oficializar las versiones de programacion presupuestal en el aplicativo SIIF nacion.

Hasta el 31 de marzo

Elaborar el documento de justificacion del Anteproyecto de presupuesto de cada Unidad Ejecutora. 8 dias
Compilar los anteproyectos de presupuesto. 2 dias
Remitir el compilado de los Anteproyectos de Presupuesto. 1 dia

1 dia

Archivar los documentos soporte.
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11. ANEXOS
N.A.
12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA FECHA DEL )
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO VERSION
CAMBIO DD/MM/AAAA
Nuevo. Jefe Oflcm_g de NI 0
Planeacion
Actualizacién normativa, Jefe Oficina de 5/12/2008 1
Planeacion
Actualizacién normativa. Jefe Oflcm_g de 29/04/2014 2
Planeacion
Ajuste metodolégico. Jefe Oﬂcm‘? de 27/07/2016 3
Planeacion
Se actualiza en:
- Objetivo.
- Alcance.
- Ambito de aplicacion.
- Base documental: se excluyen los formatos PGFT12, PGFT13, SGFTO01,
PGFT14, PGFT15, PGFT16, PGFT17. Se incluyen los formatos PGDCO02,
PGFT44, PGFT45y PGFT46. Jefe Oficina de
- Politicas de operacion. Planeacion 03/07/2020 4
- Se eliminan las actividades: “Recibir la circular del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico” y “Revisar y enviar la justificacion al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico”.
- Se incluye la actividad: “Recibir la circular del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y solicitar mediante oficio a los responsables de procesos
la estimacion de sus ingresos y gastos.
- Se realiza modificacion en las deméas actividades.
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- Actualizacion de la base documental con la inclusién del Formato Jefe Oficina de 22/02/2024 5
PGFT57 “Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo” Planeacion

- Actualizacién de la base documental incluyendo el formato del
Ministerio de Hacienda clasificador programético

- AJuste_ ple la polltlc_a_ de operacion [\lo. 1 Jefe Oflcm_q de 22/02/2024 6

- Inclusion de la politica de operacion No. 6 Planeacion

- Ajuste de las actividades 2,3,4,8,9,10,11,14,15y 16

- Ajuste en el andlisis de gestion

ELABORO:

Balvina Rozo Millan
Profesional Especializado
Oficina de Planeacion

Sandra Liliana Sanchez Olarte
Profesional Especializado
Oficina de Planeacion

REVISO:

Zamira Marcela Gémez Carrillo
Jefe Oficina de Planeacion

APROBO:

Zamira Marcela Gémez Carrillo
Jefe Oficina de Planeacion

REVISION TECNICA:

Sandra Liliana Sanchez Olarte
Coordinacion de Administracion de los Sistemas
de Gestion de Calidad

APROBACION TECNICA:

Zamira Marcela Gémez Carrillo
Jefe Oficina de Planeacién

FECHA: 27/02/2024

FECHA: 27/02/2024

FECHA: 28/02/2024
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