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> MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL GUIA No. 5
Republica de Colombia

Libertod y Ordon

OBJETIVO: establecer lineamientos relacionados con la apropiacion presupuestal inicial en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SIIF Nacion, para que los usuarios cuenten con una herramienta de consulta permanente que les
permita conocer las diferentes transacciones a desarrollar y ampliar los conocimientos sobre el tema tratado.

ALCANCE: desde desagregacion apropiacion presupuestal hasta Reporte de Informe Situacidén de Apropiaciones de Gasto.
Aplica para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional. Para Establecimientos Publicos del Sector
Defensa, Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y la Policia Nacional cuando asi lo requieran.

Fecha de emision: Responsable del documento: Ubicacion:
Ruta: Suite Visién Empresarial > Mddulos Documentos >
Consultar.
05 ABR 2019 Directora de Finanzas Pagina Web Ruta: www.mindefensa.gov.co /Servicios al

Ciudadano / Sede electronica / Servicios / Publicaciones
| Publicaciones / Activar filtros de la busqueda

HISTORICO DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE
No. EMISION CAMBIOS REALIZADOS
01 30 DIC 2011 | Emision Inicial. Circular No. 487 MDSGDFGAD-15.17 del 29 de diciembre de 2011.

Se actualiza normatividad e informacidn técnica del equipo para realizar carga masiva y
02 09 JUL 2012 | se eliminan numerales 3.1.1; 3.1.2; 3.2.2; 3.2.3; 3.3.1 y 3.3.2, y se modifica el 3.4.
Circular No. 269 MDSGDFGAD-13.3 del 29 de junio/12.

Se ajusta flujograma, se enumeran notas, se reorganizan los temas de las numeraciones
3.2.1 hasta 3.3.10 y eliminan Decretos 2789 de 2004 y 4318 de 2006 derogados e
03 12 JUL 2013 | inclusién del Decreto 2674 de 2012 en Documentos Asociados y se relacionan otros
documentos soporte de cargas masivas en los nuevos numerales 7.6, 7.7 y 7.8 Circular
N° 92 del 25 de Junio de 2013.

04 16 OCT 2013 | Se ajusta el numeral 3.3.4. Circular N° 172 del 08 de octubre de 2013.
05 31 MAR 2014 Se ajustan los numerales 1 Generalidades y 7 Documentos Asociados. Circular N°119
del 27 marzo de 2014.
Se ajusta la ruta de ubicacién de la Guia Financiera, generalidades y numerales 3.1, 3.2,
3.21,3.22,33,3.3.1.1,3.31.2,3.3.1.3,3.3.3,3.3.6,3.3.7,4.1, 7.9, las notas 1, 2, 3. Se
06 31 JUL 2017 ) -, " .
ajusta la numeracion de las notas y se adicionan los numerales 7.1 y 7.4. Circular
CIR2017-482 del 31 de julio de 2017.
Se ajusta el numeral 1 por actualizacién del nuevo CCP; se ajustan los numerales 2.1,
07 05 ABR 2019 3.1,32,321,331.1,3112,311.3,41,72,73,74,75,76, 7.7, y lanota 3. Se

actualizan todas las pantallas de la Guia Financiera. Circular CIR2019-186 del 04 de
abril de 2019.
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1. GENERALIDADES

La Apropiacién Presupuestal es el monto maximo de gasto autorizado a una Unidad Ejecutora y Establecimiento Publico,
para asumir compromisos con un objeto determinado durante la vigencia fiscal respectiva y que servira de base para
elaborar el Programa Anual Mensualizado de Caja.

De conformidad con lo establecido en el Estatuto Organico del Presupuesto, las apropiaciones en cada 6rgano de la
administracion, deben referirse exclusivamente a su objetivo y funciones y se ejecutaran estrictamente con el fin para el cual
fueron programadas y autorizadas en el presupuesto.

Mediante el Decreto No. 1068 del 26 de mayo de 2015', se establece gue la Direccion General del Presupuesto Publico
Nacional DGPPN del Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico MHCP, registra en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacion el anexo del Decreto de Liguidacion de la vigencia fiscal que se inicia, dicho registro en el sistema
debe realizarse antes del 31 de diciembre del afio en que se aprobd.

Una vez registrado en el Sistema SIIF Nacion el Decreto de Liguidacion del presupuesto de la respectiva vigencia, las
Oficinas_de Planeacién o quien haga sus veces, deberan desagregar el presupuesto en gastos de funcionamiento? e
inversiond, conforme a lo establecido en el Catalogo de Clasificacién Presupuestal CCP establecido por la DGPPN
mediante la Resolucién 0010 del 07 de marzo de 2018 “Por la cual se establece el Catalogo de Clasificacién Presupuestal y
se dictan otras disposiciones para su administracion, con el fin de vincular la gestién presupuestal de los ingresos y de los

gastos a la gestion contable en el sistema SIIF Nacion.

A — Gastos de
Funcionamiento

Gastos de Funcionamiento

01. Gastos de Personal
02. Adquisicion de bienes y servicios

03. Transferencias corrientes

04. Transferencias de capital

05. Gastos de comercializacién y produccién
06. Adquisicién de activos financieros

07. Disminucién de pasivos

08. Gastos pro tributos, multas, sanciones e intereses en mora

Servicio de la deuda pablica

09. Servicio de la deuda publica externa

10. Servicio de la deuda publica interna

Gastos de Funcionamiento

01. Gaslos de Personal

11

Proyecto
Subprograma
Programa

02. Adquisicion de bisnes y servicios

Programatico
03. Transferencias corrientes
- E
HlELEDCD 04. Transferencias de capital
Inversiéon
05. Gastos de comercializacién y produccién

06, Adquisicién de activos financieros
07. Disminucion de pasivos

08. Gastos pro tributos, multas, sanciones e intereses en mara

1 “Articulo 2.9.1.2.6. REGISTRO DEL ANEXO DEL DECRETO DE LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION Y DE SUS
MODIFICACIONES. La Direccién General de Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico registrara en el SIIF Nacion el
anexo del decreto de liquidacion y el anexo de la composicion del presupuesto de rentas de la vigencia fiscal que se inicia antes del 31 de diciembre del
afo en que se aprobd. (...)"

2 Los gastos de funcionamiento son definidos por el Manual de Clasificacion Presupuestal como aquellos que tienen como objetivo satisfacer las
necesidades del Estado para que cumpla con las obligaciones establecidas por la Constitucion y las leyes.

3 Los gastos de inversion son aquellos destinados a la prestacion de servicios o a la realizacion de transferencias a la comunidad por parte de las
Unidades Ejecutoras del Presupuesto General de la Nacion — PGN, incluidas en los programas sociales y realizadas en cumplimiento del Plan Nacional
de Desarrollo — PND, asi como a la adquisicidn de activos no financieros.
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Clasificador por objeto de gasto— CCP

T Cuenta Subcuenta Objeto Ordinal Subordinal
ipo

ftem  Subitem 1 Subitem 2
Presupuesto

Programa Subprograma Proyecto Subproyecto Producto

Tipo: tipologia del gasto, se clasifica en: A — Funcionamiento B- Servicio de la Deuda C-Inversion.

Para la codificacién de los gastos, se respeta las condiciones programaticas de los gastos de inversion.

Cuenta / Programa: desagregacion del tipo de gasto; para funcionamiento se identifica por cuenta: 01. Gastos de Personal;
02 Adquisicién de bienes y servicios; 03 Transferencias corrientes; 04 Transferencias de capital; 05 Gastos de
comercializacion y produccion; 06 Adquisicion de activos financieros; 07 Disminucion de pasivos; 08 Gastos por tributos,
multas, sanciones e intereses en mora; 09 Servicio de la deuda publica externa; 10 Servicio de la deuda publica interna. Los
gastos de inversion se desagregan en programas los cuales se refieren al conjunto de proyectos de inversion y actividades
de coordinaciéon, que apuntan a un resultado especifico en un sector de accién econdmica, social, financiera o
administrativa a fin de cumplir tanto las metas fijladas por el Gobierno Nacional, Departamental o Municipal como los
compromisos misionales del sector.

Subcuenta / Subprograma: las subcuentas corresponden a la division del gasto por Cuenta de acuerdo con lo establecido
en la Resolucién No. 010 del 07 de marzo de 2018 “Por la cual se establece el Catalogo de Clasificacién Presupuestal y se
dictan otras disposiciones para su administracion”’. Los subprogramas corresponden a un nivel inferior de los programas.

Objeto / Proyecto: la clasificacion por objeto de gasto es la ordenacion sistematica y homogénea de los bienes y servicios
que se adquieren, las transferencias que se efectiian y la variacidén de activos y pasivos gue el Sector Publico aplica en el
desarrollo de su proceso productivo*. Permite identificar las responsabilidades con respecto a los principales rubros del
gasto publico y para la administracidn ordinaria del presupuesto de acuerdo con las normas legales vigentes.

Los proyectos de inversion publica contemplan actividades limitadas en el tiempo, que utiliza total o parcialmente recursos
publicos, con el fin de crear, ampliar, mejorar, o recuperar la capacidad de produccion o de provision de bienes o servicios
por parte del Estado.

Ordinal / Subproyecto: subdivision de la clasificacion por objeto de gasto. Los subproyectos de inversién publica
contemplan actividades limitadas en el tiempo, que utiliza total o parcialmente recursos publicos.

A partir del Subordinal se activa el Uso presupuestal de las cuentas. Al momento de la obligacién, los gastos de inversién se
desagregaran al maximo nivel del Clasificador por Objeto de gasto del Catalogo de Clasificacién Presupuestal establecido
por la DGPP, al igual que los gastos de funcionamiento. Se sugiere consultar el “catalogo presupuestal de gastos de
funcionamiento” publicado por el Administrador del Sistema en la pagina web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
www.minhacienda.gov.co / ciclos de negocios / 1. Parametrizaciones y Catalogos Gestion.

La asignacién de la apropiacién a cada rubro de gasto se debe realizar previamente a la distribucién del PAC y cupo PAC,
de lo contrario los saldos quedaran en ceros.

4 http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/faces/GestionMisional/PresupuestoPublicoNacional/PresupuestoGralNacion/
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Se recomienda desagregar el presupuesto una vez la DGPPN del MHCP registre el anexo del Decreto de liquidacion en el
Sistema SIIF Nacion, asi no haya culminado la vigencia fiscal, considerando que el Sistema SIIF cuenta con la funcionalidad
para hacerlo. La Desagregacion se puede realizar en forma transaccional registrando en el sistema los datos o utilizando la
funcionalidad de carga masiva, procedimiento que esta descrito en |a presente Guia Financiera.

No podran asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra y los saldos de apropiacion no
afectados por compromisos caducaran sin excepcién acorde con el principio de Anualidad estipulado en el Estatuto
Organico del Presupuesto.

En cuanto a las donaciones en efectivo se deben tener presente las siguientes consideraciones:

. Si los donantes consideran que las donaciones se adelanten a través del Fondo de Defensa Nacional FDN deben ser
incorporadas en el Presupuesto General de la Nacién PGN.

. Si se trata de recursos de Asistencia o Cooperacion Internacional se podrian incorporar mediante decreto expedido
por el Gobierno Nacional.

. Si las donaciones en dinero no corresponden a recursos de Asistencia o Cooperacion Internacional, su incorporacion
al PGN debe realizarse mediante una Ley de la Republica.

. Las donaciones en efectivo a favor de la Nacion deben incorporarse en el PGN.
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2. FLUJOGRAMA

2.1 Flujograma Desagregacion apropiacion presupuestal

INICIO

1. Desagregacion apropiacion presupuestal

Perfil: Administrador Gestion Presupuestal
Ruta: APR / Apropiaciones de Gasto / Desagregacion
de Apropiaciones / Registrar

\ 4

2. Asignacion de apropiacion presupuestal a Subunidades

Perfil: Administrador Gestién Presupuestal
Ruta: APR / Apropiaciones de Gasto / Asignacién
Interna de Apropiaciones a Subunidades / Asignar

apropiaciones a Subunidades

\ 4

3._Asignacién de apropiacion presupuestal a
Dependencias de Afectacion de Gasto

Perfil: Administrador Gestion Presupuestal
Ruta: APR / Apropiaciones de Gasto / Asignacién
Interna de Apropiaciones a Dependencias de Afectacion
| Asignar apropiacion a Dependencias de Afectacion

v

FIN
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{seredy Oren

2.2 Flujograma cargas masivas

1. Consultar estructura

.

2. Organizar datos de acuerdo a las
consideraciones establecidas

Y

3. Generar archivo de datos

\ 4

4,  Comprimir archivo

!

5. Firmar digitalmente el archivo

6. Ingresar al Sistema SIIF Nacion y
realizar el proceso de carga

!

7. Revisar el resultado de la carga

8. ;Hay
errores?

8. Correqir errores

9. Resultado exitoso

FIN
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3. DESARROLLO TRANSACCIONAL

3.1 Desagregacion apropiacion presupuestal

Con fundamento en la Resolucion de desagregacion, el nivel central de las Unidades Ejecutoras, por intermedio de sus
Oficinas de Planeacion o su equivalente deben efectuar la desagregacion de la apropiacién conforme al CCP establecido
por la DGPPN. De igual forma se sugiere consultar el “catélogo presupuestal de gastos de funcionamiento” publicado por el

Administrador del Sistema en la pagina web del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico www.minhacienda.gov.co / ciclos

de negocios / 1. Parametrizaciones y Catalogos Gestion, en el cual se definen los rubros presupuestales al maximo nivel de

desagregacion y que de acuerdo al nivel establecido requiere desagregacion.

La desagregacion es adelantada por el Perfil “Administracion Gestion Presupuestal’, quien ingresa al sistema por la Unidad
Ejecutora (6 digitos) por la RUTA: APR / Apropiaciones de Gasto / Desagregacion de Apropiaciones / Registrar Apropiacién
a Posiciones Desagregadas y se despliega la siguiente pantalla, dar clic en “Aceptar”:

Fecha de registro

Registro operaciones ano fiscal siguiente @

Periodo contable Enero Vl
=1
Aceptar
Puosiciones de Gasto
Posiciones de Gasto
Posicion de Gastos Descripcion Gastos
A-01-01-01 SALARIO
A-01-01-03 REMUMNERACIONES NO COMSTITUTIVAS DE FACTO...
A-01-01-03-001-001 SUELDO DE VACACIONES
A-02-01 ADQUISICION DE ACTIVOS NO FIMAMNCIEROS
C-1598-0100-2 FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS FORMA. ..
4 4F (3] Pagina 1 de 1
Situacion de Fondos Fuente de Financiacion Recurso Presupuestal
<< Mo contiene registros ==
4 40 bl Pagina 1 de 1
< >
Desagregar

Datos Administratives |

Sobre esta pantalla se debe tener en cuenta:

| Guardar | Cancelar |
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Registro operaciones afio fiscal siguiente: es un botén de chequeo, al dar clic sobre éste permite el registro de las
desagregaciones del afio fiscal siguiente, siempre y cuando ya se haya cargado el Decreto de Liquidacidn de Presupuesto
en el Sistema SIIF Nacion.

Periodo contable: hace referencia al mes del registro.

Fecha de registro: corresponde a la fecha del sistema. Dar clic en “Aceptar”.

Carpeta Posiciones de Gasto: se despliegan los rubros presupuestales que tienen apropiacion disponible en la Unidad
Ejecutora, y/o Establecimiento Publico.

NOTA 1: cuando no se despliegan rubros presupuestales es porque ya fueron desagregados.

En la parte inferior de la pantalla se visualizan los atributos del rubro que conforman el “item de afectacién del gasto” para
su_ejecucién, es decir la Situacion de Fondos, la Fuente de Financiacion y el Recurso Presupuestal del rubro
presupuestal seleccionado. Se debe escoger el item de gasto que se va a desagregar, se da clic en el botén “Desagregar” y
el sistema habilita la carpeta “Desagregaciones”, como se observa a continuacion:

Desagregaciones

Posicion de Gasto Descripcion Situacion de Fondos Fuente de Financiacion
A-01-01-01 SALARIO CSF Macidn

14 40 > rl

< | >
Posicion de Gasto Descripcion Aprop. Inicial Aprop.Disponik
A-01-01-01-001-003 PRIMA TECHICA SALARIAL 0.00 0.
A-01-01-01-001-008 HORAS EXTRAS, DOMINICALES, FESTIVOS Y ... 0.00 0.
A-01-01-01-001-011 WIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMIS . 0.00 0.
A-01-01-01-002-006 PRIMAS EXTRAORDINARIAS 0.00 0.
A-01-01-01-002-007 PRIMA MEMSUAL 0.00 0.
A-01-01-01-002-012-02 BEMEFICIOS A LOS EMPFLEADOS A LARGD P... 0.00 0.

14 40 >l

| >

Aceptar
falor a desagregar
ltems de gasto confirmados para desagregacion
Posicion de Gasto Descripcion Fuente de Financiacion Situacion de Fondos
<< Mo contiene registros ==
141 4 3 Frl
< >

Sobre esta pantalla se deben realizar las siguientes acciones:
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Carpeta Desagregaciones: seleccionar la posicion de gasto verificando la apropiacién vigente y el valor disponible para
desagregar del rubro seleccionado. El sistema presenta los rubros de gasto que dependen del rubro a partir del que se va a
realizar la desagregacién de apropiaciones y habilita el recuadro para definir el valor a desagregar.

Valor a desagregar: digitar el valor a desagregar, este valor no puede ser superior al valor de la apropiacion disponible por
desagregar.

Dar clic en el botén “Desagregar” y posteriormente, dar clic en el boton “Aceptar”. Si se requiere desagregar otro rubro dar
clic en la carpeta “Posiciones de Gasto”, seleccionar el rubro y asignar la apropiacién. El sistema incluye en la parte inferior
de la pantalla los items de gasto confirmados para desagregacion, antes de finalizar la transaccion se debe verificar si los
datos ingresados son correctos.

Datos Administrativos: se debe incluir la informacién en esta carpeta que corresponde a los datos del Acto Administrativo
que soporta la desagregacién de la apropiacion, como son: la Fecha (fecha del acto administrativo), seleccionar el tipo de
documento soporte, ingresar el nimero del documento soporte, nombre funcionario (quien firma el acto administrativo),
cargo funcionario (cargo del que firma el acto administrativo), seleccionar el expedidor (entidad que expide el acto
administrativo), en notas ingresar texto libre si se requiere informacién adicional.

Una vez se ingresan los datos Administrativos, dar clic en “Guardar’, con lo que el sistema emite el mensaje: “La
desagregacion de la apropiacion se registrd correctamente. Desagregacion de Apropiaciones: (se indica NUmero, afio y
Unidad Ejecutora).”

NUmero: corresponde al consecutivo de las desagregaciones registradas por la Unidad Ejecutora, Afio: es un
campo de dos digitos equivalente a la vigencia actual y; Unidad Ejecutora es el codigo de seis digitos con el que se
identifica la respectiva Unidad.

NOTA 2: los requisitos, tramites y plazos relacionados con la desagregacion presupuestal se deben adelantar de
conformidad con lo dispuesto por la Direccién de Planeacion y Presupuestacion del Sector Defensa del Ministerio de
Defensa Nacional MDN.

Para los Establecimientos Publicos, Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada y la Policia Nacional sera de
conformidad con las disposiciones estipuladas al interior de cada una de esas Unidades.

3.2 Asignacion de apropiacién presupuestal

Una vez efectuada la desagregacion a la apropiacion_de los rubros presupuestales de gasto, las Oficinas de Planeacién o
quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras o en el Establecimiento Publico, proceden a realizar la asignacion de la
apropiacion a la(s) Subunidad(es) y a la(s) Dependencia(s) de afectacion del gasto.

Una vez se realice la desagregacién de la apropiacion y esta haya sido asignada a nivel de Subunidad y/o Dependencia de
afectacion de gasto de las Unidades y Subunidades Ejecutoras, se encontraré lista para efectuar los actos administrativos
correspondientes ya sean contratos, néminas, resoluciones o planillas, entre otros, con cargo a los rubros de
funcionamiento y/o inversién, con la mayor oportunidad posible y observar el cumplimiento normativo para cada caso, con el
fin de ejecutar las apropiaciones asignadas.
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Las Unidades Ejecutoras y Subunidades deben verificar permanentemente la “Apropiacion Definitiva”, teniendo en cuenta
las modificaciones presupuestales que se hayan autorizado a cada concepto del gasto en los diferentes rubros
presupuestales y como ya se indicd, adelantar su proceso de ejecucion.

NOTA 3: las Unidades Ejecutoras deben asignar a las Subunidades desde el comienzo del afio el presupuesto de gasto
(apropiaciones) de recursos_Nacion Con Situacion de Fondos y Sin Situacién de Fondos, y recursos Propios para los
Establecimientos Publicos con el propdsito de poder asumir los respectivos Compromisos (contratos, actos administrativos,
néminas, entre otros).

3.21 Asignacion de apropiacién presupuestal a Subunidades
La Asignacion de Apropiacion Presupuestal a Subunidades la realiza la Unidad Ejecutora (6 digitos) con el perfil

“Administracion Gestion Presupuestal” ingresando por la RUTA: APR / Apropiaciones de Gasto / Asignacion Interna de
Apropiaciones a Subunidades / Asignar Apropiacién a Subunidades.

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Fecha de registro

Posiciones de Gasins
Posiciones de Gasto con apropiacion disponible
Posicion de Gastos Descripcion Gastos
A-01-01-01 SALARIC
A-01-01-01-001-003 ='=.'rll\-1.4. TECHICA SALARIAL .
A-01-01-01-001-011 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION
A-01-01-03 REMUMERACIONES WO CONSTITUTIVAS DE FACTO...
A-01-01-03-001-001 EUELDO DE WACACIONES
A-02-01 ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS
C-1588-0100-2 FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETEMNCIAS FORMA. ..
4 40 (| Pégins 1 de 1
Situacion de Fondos Fuente de Financiacion Recurso Presupuestal
<< Mo contiene registros =>
4 40 (Y] Pagina 1 de 1
< >

Asignar

Datos Administratives | Guardar | Cancelar |

Sobre esta pantalla se debe tener en cuenta:
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Registro operaciones afo fiscal siguiente: es un boton de chequeo, al dar clic sobre éste permite asignar apropiaciones
a las Subunidades el afio fiscal siguiente.

Se selecciona el Periodo contable para hacer gestion sobre las apropiaciones de gasto y dar clic en “Aceptar”, con lo que
el sistema presenta la siguiente informacion:

Carpeta Posiciones de Gastos: se muestran los rubros presupuestales que tienen saldo de apropiacion disponible en la
Unidad Ejecutora y/o Establecimiento Publico. Seleccionar el rubro desde el cual se va a asignar la apropiacion a las
Subunidades. El sistema presenta la Situacion de Fondos, la Fuente de Financiacién y el Recurso, se selecciona la
combinacidn que se requiere y se presiona el boton “Asignar”.

Carpeta Asignaciones: el sistema habilita la carpeta de “Asignaciones” y despliega la Apropiacion a partir de la cual se va
a realizar la asignacion de apropiaciones, también se despliegan las Subunidades que pueden ser objeto de asignacion de
la apropiacidn por el rubro escogido, tal como se muestra en la siguiente pantalla:

| Fosiciones de Gastos I Asignaciones

Asignaciones
Posicion de gasto Descripcion Recurso Pptal Fte. Fin SF Apropiacion inicial Apropiz
A-01-01-01 SALARIO 10 - RECURSOS CO... Macién GSF 344 881.000.000,00
1440 Y
< | >
Subunidad Descripcion Subunidad Apropiacion Inicial ‘VValor Asignado
15-01-05-000 Unidad Ejecutora Prueba 733-Administraci_ . 0,00 0,00
15-01-05-001 Unidad Ejecutora Prueba 734-Administraci... 0,00 0,00
15-01-05-003 Unidad Ejecutora Prueba 713-Administraci__. 0,00 0,00
15-01-05-004 Unidad Ejecutora Prueba T720-Administraci._. 0,00 0,00
15-01-05-005 Unidad Ejecutora Prueba 722-Administraci__. 0,00 0,00
15-01-05-003 Unidad Ejecutora Prueba T723-Administraci._. 0,00 0,00
15-01-05-007 Unidad Ejecutora Prueba 724-Administraci... 0,00 0,00
15-01-05-003 Unidad Ejecutora Prueba 725-Administraci._. 0,00 0,00
15-01-05-008 Unidad Ejecutora Prueba 726-Administraci... 0,00 0,00
15-01-05-010 Unidad Ejecutora Prueba 727-Administraci... 0,00 0,00
14 4 § kol Fagina 1 de 2
< >
Aceptar Asignar
Valor a asignar
ltems de gasio confimados para la asignacion a las subunidades.
| Posicién de gasto Descripcion Recurso Ppial Fte. Fin SF Identificacion  Descripcion
A-01-01-01 SALARIO 10 - RECURSOS CO... Macidn C5F 15-01-05-002 Unidad Ejecutora Prue
14 4] Y|
< >

Seleccionar la Subunidad a la cual se va a asignar la apropiacion y dar clic en “Asignar”, con lo cual se habilita el campo
“Valor a Asignar”, ingresar el valor a asignar y dar clic en “Modificar”.
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Al dar clic en “Modificar”, el sistema va actualizando la apropiacion disponible para el rubro seleccionado descontando el
valor asignado a las Subunidades. Asi mismo, presenta el valor asignado a cada una de las Subunidades. Dar clic en
“Aceptar”.

Para incluir otro rubro dar clic en la carpeta de “Posiciones de Gasto” seleccionar el rubro, la Subunidad e ingresar el valor a
asignar.

Datos Administrativos: corresponden al Acto Administrativo por medio del cual se asigna la apropiacion a las Subunidades
como son: la Fecha (fecha del acto administrativo), seleccionar el tipo de documento soporte, ingresar el nimero del
documento soporte, nombre funcionario (quien firma el acto administrativo), cargo funcionario (cargo del que firma el acto
administrativo), seleccionar el expedidor (entidad que expide el acto administrativo), en notas ingresar texto libre si se
requiere informacion adicional.

Una vez se ingresan los Datos Administrativos dar clic en “Guardar”, el sistema emite el siguiente mensaje: “La Asignacién
Interna de apropiacion a Subunidades se cred correctamente. Asignacion Interna de Apropiaciones a Subunidades: (Se
indica NUmero, afio y Unidad Ejecutora).”

3.2.2 Asignacion de apropiacion presupuestal a dependencias de afectacion de gasto

Por medio de esta transaccion se asigna la apropiacion a las Dependencias de Afectacion de Gasto al interior de la Unidad
0 Subunidad Ejecutora para una o mas posiciones de gasto, la cual debe tener en Apropiacién Disponible el monto maximo
que le ha asignado la Unidad Ejecutora y/o Establecimiento Publico, para ello el perfil “Administracion Gestion Presupuestal’
ingresa por la Subunidad (9 digitos) o Unidad Ejecutora cuando no se cuente con Subunidades, a través de la RUTA: APR
| Apropiaciones de Gasto / Asignacion Interna de Apropiaciones a Dependencias de Afectacion / Asignar Apropiacién a
Dependencias de Afectacion, el sistema presenta una pantalla, sobre la que se debe tener en cuenta:

Fecha de registro

Registro operaciones afio fiscal siguiente IEI

Periodo contable Enero W |

Aceptar

Registro operaciones afio fiscal siguiente: permite asignar apropiacién a Dependencias del afio fiscal siguiente.

Seleccionar el Periodo contable y dar clic en “Aceptar”, con lo que presenta la siguiente informacién:
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APRODT

Fecha de registro

Datos Administrativos |

Registro operaciones anio fiscal siguiente O
Periodo contable Enero LY
Fecha de registro 2019-01-31 1=
Aceptar
Posiciones de Gastos
Posiciones de Gasto
Posicion de Gastos Descripcion Gasftos
A-01-01-01 SALARIO
A-01-01-01-001-001 SUELDO BASIGO
440 b bl Pagina 1 de 1
Situacion de Fondos Fuente de Financiacion Recurso Presupuestal
CSF Macién 10 - RECURSOS CORRIENTES
4 40 (] Pagina 1 de 1
< >
Asignar

| Guardar | Cancelar |

Carpeta de Posiciones de Gastos: el sistema presenta los rubros de gastos que tienen apropiacién disponible.
Seleccionar el rubro del que se va a tomar apropiacion para asignarla a una o varias Dependencias de Afectacion de Gasto.

Seleccionar un rubro de gasto y el sistema presenta sus atributos como son: Situaciéon de Fondos, la Fuente de
Financiacion y el Recurso, seleccionar la combinacion requerida y dar clic en “Asignar”.

Carpeta Asignaciones: se muestra la informacién de los saldos de apropiacion inicial y apropiacidn disponible para el rubro
seleccionado. El sistema despliega cada una de las Dependencias de Afectacion de Gasto activas que tengan el saldo de
apropiacion igual a cero, como se muestra a continuacion:

95.1 BG-MDN -F050 - 04

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional
No esta autorizado su reproduccion total o parcial



“A" \INISTERIO DE DEFENSA NACIONAL GUIA No. 5 Pagina 16 de 31
Republica de Colombia Apropiacion Presupuestal Cédigo: 95.1 PF- MDNSGDF-G005-07
Lt O Inicial Vigente a partir de: 04 ABR 2019

[ Posiciones de Gastos ] Asignaciones

Asignar dependencia de afectacion

Paosicion de gasto Descripcion Recurs: Fte. Fin SF Apropiacion inicial Apropiacion Disponible

A-01-01-01-001-001 SUELDO BASICOD 10 - R... Nacién CSF 0,00 540.000,00

|11|:| r okl Pagina 1 de 1

< >

| Dependencia Descripcion Dependencia Apropiacion Inicial Disponible
=< No contiene registros »=

14 4 [ F Pkl Pagina 1 de 1

< >
Aceptar Asignar

Valor a asignar

ltems de gasto confimados para la asignacion a las Dependencias.

Posicion de gasto Descripcion Recurso Pptal Fte. Fin SF Dependencia Descripcion Depend
A-01-01-01-001-001 SUELDO BASICO 10 - RECURSOS CO... Macidn CSF 0oz JEFATURA DE INTEL
14 4 f kol
< >

| Datos Administrativos | Guardar | Cancelar

Seleccionar la Dependencia de Afectacion de Gasto, el sistema habilita el campo “Valor a Asignar”, digitar el valor de la
apropiacion a asignar, dar clic en “Modificar” el valor asignado aparecera en la Dependencia de Afectacion y disminuira la
Apropiacion Disponible y luego dar clic en “Aceptar” el sistema le mostrara el o los items de gasto confirmados para la
Dependencia de Afectacion.

Datos Administrativos: ingresar el Acto Administrativo por medio del cual se asigna la apropiacion a las Dependencias,
para lo cual se debe dar clic en el botdn “Datos Administrativos” y diligenciar los siguientes campos: Fecha (fecha del acto
administrativo), seleccionar el tipo de documento soporte, ingresar el numero del documento soporte, nombre funcionario
(quien firma el acto administrativo), cargo funcionario (cargo del que firma el acto administrativo), seleccionar el expedidor
(entidad que expide el acto administrativo), en Notas ingresar texto libre si se requiere informacién adicional.

Una vez se ingresan los Datos Administrativos dar clic en “Guardar’, el sistema presenta el siguiente mensaje: “La
asignacién interna de apropiaciones a dependencias de afectacion se cred correctamente. Asignacion interna de
Apropiaciones a Dependencias de afectacion de gasto: Numero afio Unidad Ejecutora.”

NOTA 4: La apropiacion asignada tanto a nivel de Subunidad como dependencia de gasto, es susceptible de
modificaciones (adiciones o reducciones) para lo cual se debera realizar las transacciones descritas en la Guia Financiera
No.53 Modificaciones Presupuestales.
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3.3 Cargas masivas

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico desarrollé una alternativa para efectuar el cargue masivo de datos a través de
archivos planos en el sistema SIIF Nacién denominada “Carga Masiva” para “desagregacion de apropiaciones a Unidad

Ejecutora”, “asignar apropiaciones a Subunidades” y “asignar apropiaciones a Dependencias de Afectacién”. A continuacion
se describen las actividades a adelantar para dicho efecto.

Para realizar la carga masiva se deben efectuar los siguientes pasos: consultar la estructura del archivo y las
consideraciones para realizar el proceso de carga, generar el archivo de datos, comprimir el archivo, firmar digitalmente el
archivo, ingresar al aplicativo, realizar el proceso de carga, revisar el resultado de la carga y corregir los errores si los hay.

3.3.1 Consultar estructura

En primera instancia se debe consultar la estructura de los archivos planos, por la cual se definen las especificaciones de
cada campo y las consideraciones para realizar el proceso de carga.

A continuacién se describen las estructuras de los archivos planos para las cargas de apropiaciones disponibles en el
Sistema SIIF Nacién, las cuales se pueden consultar en los siguientes numerales, 3.3.1.1 Estructura archivo plano
desagregacion de apropiaciones a Unidad Ejecutora, 3.3.1.2 Estructura archivo plano asignar apropiaciones a
Subunidades., 3.3.1.3 Estructura archivo plano asignar apropiaciones a Dependencias de Afectacién, asi:

3.3.1.1 Estructura archivo plano desagregacion de apropiaciones a Unidad Ejecutora.

Archivo Maestro

Orden Campo/columna ‘ Tipo ‘ Longitud ‘ Requerido Descripcion
. - Identificador secuencial dentro del archivo maestro. Inicia
1. Consecutivo Numérico 0 Sl
en 1 hasta N.
9 Afio fiscal Numérico 0 S| Ano fiscal para desagregacion de apropiacion en Unidad
Ejecutora.

Posicion Catalogo

Instltumonal, Caracter 290 S| !der)tlf|(_:aC|on de la Unidad Ejecutora en el catalogo
Entidad de institucional.

conexion

Identificacion del Rubro Presupuestal (posicion en el
4. Posicion de Gasto | Caracter | 220 Sl catalogo de gastos a nivel de decreto de liquidacion o
desagregado), vinculada a la Unidad Ejecutora (PCI).

Recurso

5. Caréacter 50 Sl Ver en el sistema tabla codigo de Recurso presupuestal.
Presupuestal

6. fIFuenf[e de Caréacter 50 Sl Ver en el sistema tabla codigo Fuente de Financiacion.

inanciacion

7. | Situacién de fondos | Caracter 50 Sl Ver en el sistema tabla codigo de Situacién de Fondos.
Valor total a - Sin separacion de miles, y los decimales identificados

8. Numérico 0 Sl .
desagregar mediante coma.

9. Tipo doc. soporte | Caracter 30 S| Unicamente para el primer registro. Se incluye el valor

que exista en la columna cédigo.
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Orden Campol/columna ‘ Tipo ‘ Longitud ‘ Requerido Descripcion
Numero doc. - Sl Nimero documento. Dato Administrativo. Unicamente
10. Numeérico 0 . )
soporte para el primer registro.

Sl Formato fecha yyyy-mm-dd. Dato Administrativo.

1. Fecha solicitud Date 0 - : .
Unicamente para el primer registro.

12 Expedidor Caracter 30 Sl Unlcamente para el primer _reglstro. Se incluye el valor
que exista en la columna cédigo.

13. | Nombre funcionario | Carcter 220 NO Nombre del funcionario que firma el acto administrativo

usado como soporte en Dato Administrativo.
NO Cargo del funcionario que firma el acto administrativo
usado como soporte en Dato Administrativo.

15. Notas Caracter 220 NO Texto libre Dato Administrativo.
NO Referencia de ubicacion de un documento en formato

14. | Cargo funcionario | Caracter 220

16. URL Caracter 500 URL. Dato Administrativo.
17 Descripcién Caracter 500 NO Desc_rlpmon_ del documento referenciado en la URL. Dato
documento Administrativo.
Ejemplo:

112019]15-01-01|A-01-01-01-001-001|10]01]01]20000000,00|2|005|2018-12-29|11|GUILLERMOBOTERQ|MINISTRO|
DESAGREGACION INICIAL DEL PRESUPUESTO] |

Los Datos Administrativos solo son obligatorios en el primer registro, si se incluyen valores para otros registros, estos seran
ignorados. Los datos administrativos no requeridos pueden tener un valor si lo considera el usuario y no existe validacion
sobre su contenido.

Archivo Detalle

Orden Campo/columna  Tipo Longitud Requerido Descripcion
Consecutivo Enlaza los detalles con cada maestro, por eso debe ser el
1. Numérico 0 Sl mismo que viene en el archivo maestro. Inicia en 1 hasta
Maestro N
Rubro Presupuestal desagregado (Identificacion de la
92 Posicion de Gasto | Caracter 290 S| posicion en ellcatglogo de gastos a nivel desagregado que
dependa jerarquicamente del rubro presupuestal del
archivo maestro)

- No usar separador de miles y usar la coma (,) como

3 Valor Numerico 0 S separador de decimales.

Ejemplo:

1|A-02-01-01-0039000000,00
11A-02-01-01-004|6000000,00
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3.3.1.2 Estructura archivo plano asignar apropiaciones a Subunidades.

Archivo Maestro

Descripcion

. L Inicia en 1 hasta N. Identificador secuencial dentro del
1. Consecutivo Numérico 0 Sl i
archivo maestro.
2. Afio fiscal Numérico 0 Sl Afio fiscal para asignacién a Subunidades.
3. Posmlqn Qatalogo Caracter 220 S| C9d|go presupuestal que identifica la Unidad o Subunidad
Institucional Ejecutora.
4 Posicion de Gasto | Caracter 220 S| Rubro _presupuestall a nivel desagregado que sera
distribuido a la Subunidad.
5. Recurso Caracter 50 S| 10 al 5?;. Coc_ilgo que identifica el Recursp pregupuestal
Presupuestal que esta asociado al rubro presupuestal a distribuir.
Codigo que identifica la Fuente de Financiacién del
Fuente de . Recurso presupuestal que estda asociado al rubro
6. , o Caréacter 50 Sl A -
financiacion presupuestal a distribuir. 01 para Nacién y 02 para
Propios.
Codigo que identifica la Situacion de Fondos que esta
7. | Situacién de fondos | Caracter 50 Sl asociado al rubro presupuestal a distribuir. 01 CSF y 02
SSF.
8. Valor total a Numérico 0 S| No usar separadpr de miles y usar la coma (,) como
desagregar separador de decimales.
Tino documento Se incluye el valor que exista en la columna cédigo. Ver
9. P Caracter 30 Sl anexo Tipo Documento Soporte. Es un Dato
soporte L
Administrativo.
10. Numersc;gg;;tt;mento Numérico 0 Sl Numero documento. Dato Administrativo.
1" Fecha solicitud Fecha 0 S| ggcha del documento administrativo en formato aaaa-mm-
. . Se incluye el valor que exista en la columna cédigo. Ver
12. Expedidor Caracter 30 S anexo Expedidor. Dato Administrativo.
13. | Nombre funcionario | Caracter 220 Sl TeXt.O’. nom bre del funcionario que flrma. .GI a."t°
administrativo usado como soporte en Dato Administrativo.
14. | Cargo funcionario | Caracter 220 Sl TeXt.O’. Cgrgo del funcionario - que  firma . 9' apto
administrativo usado como soporte en Dato Administrativo.
15. Notas Caracter 220 NO Texto libre Dato Administrativo.
16. URL Caracter 500 NO Referencia de lu.blcaqlon de un documento en formato
URL. Dato administrativo.
17 Descripcién del Caracter 500 NO Desgrllpmor.] del documento referenciado en la URL. Dato
documento administrativo.
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Los Datos Administrativos sélo son obligatorios en el primer registro, si se incluye informacion para otros registros, estos
seran ignorados. Los datos administrativos no requeridos pueden tener un valor si lo considera el usuario y no existe
validacion sobre su contenido.

Ejemplo:

1|12019|15-01-03|A-02-01-01-003|10|01|01|84392923270,96|7|005|2019-01-14|2|PEDRO PEREZ|DIRECTOR DEPTO
ADMINISTRATIVO|NOVEDADES REGISTRO ||
2|2017]15-01-03]|A-02-01-01-004|16]01|02|22409876,00|7|005|2019-01-14|]2|PEDRO PEREZ|DIRECTOR DEPTO
ADMINISTRATIVO|NOVEDADES REGISTRO 2||

Archivo Detalle

Orden Campol/columna Tipo Longitud Requerido Descripcion
Inicia en 1 hasta N Enlaza los detalles con cada

1 Numérico 0 Sl maestro, por eso debe ser el mismo que viene en el

Consecutivo

Maestro .
archivo maestro.

Inicia en 1 hasta N identificador secuencial dentro del
archivo detalle.

3 Subunidad Alfanumérico| 220 Sl Caodigo que identifica la Subunidad.

No usar separador de miles y usar la coma (,) como
separador de decimales.

2 Consecutivo Numeérico 0 Sl

4 Valor Numérico 0 S

Ejemplo:
111]15-01-03-000|42196461635,48
112|15-01-03-001|42196461635,48
2|3]15-01-03-033|5602469,00
2|4]15-01-03-043|5602469,00
2/5[15-01-03-009|5602469,00
3/6/15-01-03-000|50000,00
3|7|15-01-03-001|50000,00
3/8/15-01-03-002|50000,00
3|9|15-01-03-003|50000,00

3.3.1.3 Estructura archivo plano asignar apropiaciones a Dependencias de Afectacion.

Archivo Maestro

Orden Campolcolumna Tipo  Longitud Requerido Descripcion
. - Identificador secuencial dentro del archivo maestro. Inicia
1. Consecutivo Numérico 0 Sl
en 1 hasta N.
2. Afio fiscal Numérico 0 Sl Afio fiscal para asignacion a dependencia.
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Orden

Descripcion

Campolcolumna  Tipo
Posicion Catalogo

Longitud Requerido

Codigo presupuestal que identifica la Unidad o

3 Institucional Caracter 220 S Subunidad Ejecutora.
4. | Posicién de Gasto | Caracter 220 Sl Rub(o Ipresupuestal a nivel desggregado que sera
distribuido a dependencia de afectacion.
Recurso . Codigo que identifica el Recurso presupuestal que esta
> Presupuestal Caracter 50 S asociado al rubro presupuestal a distribuir. 10 al 53.
Codigo que identifica la Fuente de Financiacion del
Fuente de , Recurso presupuestal que esta asociado al rubro
6. , o Caracter 50 Sl o -
financiacion presupuestal a distribuir. 01 para Nacién o 02 para
Propios.
Situacién de Codigo que identifica la Situacién de Fondos que esta
7. Caracter 50 Sl asociado al rubro presupuestal a distribuir. 01 para CSF o
fondos
02 para SSF.
8. VaI_or Fotall a NUM&rico 0 S| No usar separad_or de miles y usar la coma (,) como
distribuir separador de decimales.
Tipo documento . Se incluye el valor que exista en la columna cédigo. Ver
9. soporte Cardcter 30 sl anexo Tipo Documento Soporte. Dato Administrativo
Numero
10. documento Numérico 0 Sl Numero documento. Dato Administrativo.
soporte
1. Fecha solicitud Fecha 0 Sl Formato fecha aaaa-mm-dd. Es un Dato Administrativo.
12. Expedidor Caracter 30 Sl Ver anexo Expedidor. Es un Dato Administrativo.
Nombre Texto, nombre del funcionario que firma el acto
13. funcionari Caracter 220 Sl administrativo  usado como soporte en Dato
uncionario o
Administrativo.
Texto, Cargo del funcionario que firma el acto
14. | Cargo funcionario | Caracter 220 Sl administrativo  usado como soporte en Dato
Administrativo.
15. Notas Caracter 220 NO Texto libre Dato Administrativo.
16. URL Caracter 500 NO Referencia de .ut_)lcacllon de un documento en formato
URL. Dato administrativo.
17 Descripcion del Caracter 500 NO Desgn‘pmoq del documento referenciado en la URL. Dato
documento administrativo.
Ejemplo:

112019]15-01-03-000| A-02-01-01-003|10]01]01|180000|7|0052019-01-142|PEDRO PEREZ|DIRECTOR PLANEACION||
2|2019]15-01-03-000] A-02-01-01-004|10/01/01]180000]7|0052019-01-14|2]PEDRO PEREZ|DIRECTOR PLANEACION||
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Archivo Detalle

Orden Campo/columna Tipo  Longitud Requerido Descripcion
. Enlaza los detalles con cada maestro, por eso debe ser el
Consecutivo y . . . >
1 M Numérico 0 Sl mismo que viene en el archivo maestro. Inicia en 1 hasta
aestro N
9 Consecutivo Numé&rico 0 S| Inicia en 1 hasta N identificador secuencial dentro del

archivo detalle.

Dependencias de

3 afectacion de Caracter 220 S| Caodigo que identifica la Dependencia de afectacion de

gasto.
gastos
4 Valor NUmé&rico 0 s| No usar separador de miles y usar la coma (,) como
separador de decimales.
Ejemplo:

1]1/000]20000,00]
1]2A]10000,00)
1/3/A1]10000,00)
1/4]A2]10000,00]
1/5/A3]10000,00)
2/6|A3]10000,00|

3.3.2 Tablas Adicionales
A continuacion se presentan los cédigos y descripciones de: Recursos presupuestal, Fuente de Financiacion, Situacion de
Fondos, Tipo de Documento Soporte y Expedidor, a fin que sean tenidos en cuenta en los archivos cuando se requiera

incorporar informacion correspondiente a estos campos, de los cuales se debe incluir el cdigo.

Recurso Presupuestal

CODIGO DESCRIPCION

10 Recursos corrientes

11 Otros recursos del tesoro

12 Recursos para preservar la seguridad democratica
13 Recursos del crédito externo previa autorizacion
14 Prestamos de destinacion especifica

15 Donaciones

16 Fondos especiales

17 Rentas parafiscales

18 Prestamos destinacion especifica autorizados
19 Donaciones internas

20 Ingresos corrientes

21 Otros recursos de tesoreria

22 Recursos del crédito interno previa autorizacién
23 Recursos del crédito externo previa autorizacion
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24 Préstamos destinacion especifica
25 Donaciones
26 Fondos especiales
27 Rentas parafiscales
50 Fondo especial defensa nacional
51 Fondo especial subsidio y redistribucién de ingresos
52 Fondo especial fazni
53 Fondo especial riesgos profesionales
Expedidor
1 Congreso
2 Gobierno Nacional
CODIGO DESCRIPCION
3 Direccién General de Presupuesto Publico Nacional - DGPN

5 [}ependencia interna

6 Organo judicial

7 Departamento Nacional de Planeacion - DNP
8

9

Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional - DGPTN
Gobierno distrital

11 Entidad

12 Contaduria General de la Nacién - CGN

13 Contraloria General de la Republica - CGR

14 Organo rector

15 usuario perfil gestiéon contable

Fuente de Financiacion

CODIGO  DESCRIPCION

01 Nacion
02 Propios

Situacion de Fondos

CODIGO = DESCRIPCION
01 CSF
02 SSF

3.3.3  Consideraciones para el archivo de datos
Separador de campo: Caracter especial barra vertical { | } (Tecla ALT + 124)

Cuando en un registro existan campos que no tengan informacion, se debe respetar este campo dejandolo en blanco y
usando el separador de campo.
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Si en la columna REQUERIDO de la definicion de la estructura del archivo esté la palabra Si, es Obligatorio que el archivo
contenga informacidn para ese campo.

Los Datos Administrativos sélo son obligatorios en el primer registro, si se incluye informacion para otros registros, estos
seran ignorados. Los datos administrativos no requeridos pueden tener un valor si lo considera el usuario y no existe
validacion sobre su contenido.

3.3.4  Generar archivo de datos
Para generar el archivo, previamente se deben organizar los datos.

En el numeral 3.3.2 se encuentran las tablas adicionales que contienen el cddigo y la descripcidn de la siguiente informacién
y se pueden consultar en los siguientes numerales de este documento, asi:

Recurso Presupuestal

Fuente de Financiacién

Situacién

Tipo de documento soporte

Expeditor

Los datos pueden ser registrados en una hoja de Excel y posteriormente, grabarlos en un archivo tipo texto.

En Excel para definir el campo dar clic derecho sobre la letra que identifica la columna y seleccionar la opcion “Formato de

celdas...” seleccionar “Texto” para los campos definidos en el archivo como “Alfanumérico”, “nimero” para los campos tipo
“Numérico” y “valor” siguiendo las especificaciones descritas anteriormente.

Para establecer la longitud dar clic derecho sobre la columna con lo que se despliega un mend seleccionar “ancho de
columna” e incluir el valor de la “longitud” descrita en las especificaciones anteriores, una vez verificada la informacién que
se registré se guarda el archivo como tipo libro de Excel.

En un solo libro de Excel, se pueden incluir todos los archivos, uno en cada hoja colocando los nombres donde se indique
cada uno a que corresponde:

MaestroDesagl2 MAEENEN MaestroDistrsubunida

DetadisSubunidad INY MaestroDistrDep DetaDistrDep

Ahora se crea un archivo tipo texto, para ello, desde el menu Inicio seleccionar -Todos los programas — Accesorios — Bloc
de notas, se copia la informacién del archivo de Excel seleccionando solamente los datos sin titulos y se copian:
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E F G H I J K L M
1 | Recurso Presupuestal Fuente Financiacion Situacion Fondos Valor total a desagregar Tipo Doc Soporte No. Doc. Soporte Fecha Solicitud" Expedidor Nombre Funcionario {
2 [10 01 01 123.253.823.024,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECF
3 |10 01 01 198.692.222 298,002 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECH¢
4 |16 01 02 1.124.085.715,002 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECF¢
5 10 01 ™ 74.160.000,002 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECF¢
6 10 01 ™ 1.755.962.882,002 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECF¢
7 |16 01 02 2.350.614.285,002 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECH
8 |10 01 01 46.095.820.833,002 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECF¢
9 |16 01 02 210.969.123,002 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECF¢
1010 01 01 1.394.285.000,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECFH
M4 4 b M| MaestroDesagl2 MaestroDistrSubunidad THV MaestroDistrDep
Listo | Promedio: 11041329418  Recuento: 224 Su

Y luego se pegan en la hoja del Bloc de notas que esta abierta, asi:

[ - =N

Mj Sin titulo: Bloc de notas - - — .

Archive Edicion Formate Ver Ayuda

10 01 01 123.253.823.024,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECHEVERRY SEGUNDO COMANDANTE FAC
10 01 01 198.692.222. 298,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECHEVERRY SEGUNDO COMANDANTE FAC
16 01 02 1.124.085.715,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECHEVERRY SEGUNDO COMANDANTE FAC
10 01 01 74,160, 000,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECHEVERRY SEGUNDO COMANDANTE FAC
10 01 01 1.755.962.882,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECHEVERRY SEGUNDO COMANDANTE FAC
16 01 02 2.350.614.285,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECHEVERRY SEGUNDO COMANDANTE FAC
10 01 01 46,095.820.833,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECHEVERRY SEGUNDO COMANDANTE FAC
16 01 02 210.969.123,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECHEVERRY SEGUNDO COMANDANTE FAC
10 01 01 1.394,285.000,00 2 001 2011-12-31 11 FLAVIO ULLOA ECHEVERRY SEGUNDO COMANDANTE FAC

Para separarlo por el caracter especial barra vertical { | } es necesario hacer lo siguiente:

Como el archivo tipo texto quedé separado por tabulaciones es necesario reemplazar la tabulacién por { | }, para ello
ubicarse una posicién después del primer campo y seleccionar el espacio de la tabulacion tal como se muestra a
continuacion:

10 01 01 123.253.823.000 2 001 2019-03-06 11 GUILLERMO BOTERO
Luego se selecciona de menu “Edicién” luego se presiona “Copiar” y “Edicién” “Reemplazar’, en el campo “Buscar” ya
queda el caracter que se acaba de copiar y en el campo “Reemplazar” incluir { | } con Alt+124 y “Reemplazar todo”.

3.3.5 Comprimir archivo

Una vez creado el archivo tipo texto se comprime utilizando el programa WinZip. Para ello, desde el Explorador de Windows
dar clic derecho sobre el archivo y seleccionar WinZip y luego Add to Zip file... y luego Add. Al final de este paso se debe
obtener un archivo con la extension Zip.

3.3.6  Firmar digitalmente el archivo

Para realizar la carga debe estar instalada la maquina virtual de Java versién actualizada. Quien va a realizar el cargue de
la informacion debe firmar el archivo haciendo uso de los certificados digitales emitidos por la firma certificadora y siguiendo
los pasos descritos en la “Guia de instalacién pre-requisitos para el Uso de Certificados Digitales en el SIIF Nacion” y en la
“Guia de uso de Certificados y Firma Digital en el SIIF Nacién” publicadas en la pagina web del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico www.minhacienda.gov.co en los links Proyecto SIIF Nacion - Ciclos de Negocio — Administracién de
Seguridad.
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NOTA 5: es pertinente aclarar que no se pueden firmar archivos superiores a 100 MB.
3.3.7 Ingresar al aplicativo

Ingresar a través de la pagina Web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico www.minhacienda.gov.co en el menu
superior elegir Portales y seleccionar Sistema Integrado de informacién Financiera SIIF Nacién - Informacion de Usuarios —
Acceso SIIF Nacion usando el usuario y contrasefia asignados.

3.3.8 Realizar proceso de carga

Para adelantar el proceso de carga dar clic en la Web de carga masiva y en el menu definir la ruta de acuerdo con lo que se
requiera realizar:

a) Desagregacién apropiacion presupuestal: APR / Desagregacion de apropiacion de gastos en la Unidad /
Desagregar apropiacion en la Unidad.

b) Asignacion de apropiacién presupuestal a Subunidades: APR / Asignacion interna de apropiacion a Subunidades /
Asignar apropiacién a Subunidades.

c) Asignacion de apropiacién presupuestal a Dependencias de Afectacion de Gasto: APR / Asignacion interna de
Dependencias de afectacion / Asignar apropiacién a Dependencias de afectacion.

Posteriormente, la opcién del proceso de carga a adelantar, el sistema presenta una pantalla, dar clic en “Examinar”, ubicar
el archivo plano y luego dar clic en “Cargar”.

NOTA 6: una vez inicia el proceso NO se puede cancelar. El aplicativo valida que el archivo esté comprimido y firmado
digitalmente (Extension de archivo.zip.p7z), en caso de no ser asi o de encontrarse que el usuario SIIF Nacién que va a
realizar el proceso de carga no ha firmado digitalmente el archivo, este se rechaza y no continta el proceso.

El sistema muestra una ventana en la cual en el campo Origen insertar el archivo maestro y en Destino el archivo detalle.
3.3.9 Revisar resultado de la carga

Al finalizar la carga, el sistema muestra una ventana con los datos de la carga donde se presentan los registros cargados
exitosamente y los que generaron error. Para ver esta informacion, de clic en el boton “Ver log”. Para guardar el archivo, de
clic en “Guardar log”.

3.3.10 Corregir errores

Si, se presentaron errores, verificar en el log, el cual sefiala los registros y los tipos de errores que se sucedieron durante la
carga y corregirlos.

Para el proceso de correccion de errores. El log sefiala los registros y los tipos de errores que se sucedieron durante la
carga.

NOTA 7: la informacion que se ha cargado exitosamente NO debe ser cargada nuevamente. Si lo hace el sistema duplicara
la informacién de cuya carga ha sido exitosa.
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4. ANALISIS DE REPORTES

4.1 Reporte de Informe Situacion de Apropiaciones de Gasto

Finalizado el proceso de Asignacion de Apropiaciones a las Dependencias de Afectacion de Gastos, se puede verificar esta
distribucién consultando en la WEB de Reportes el “Informe Situacion de Apropiaciones de Gasto” a través de la
siguiente RUTA: APR / Apropiaciones de Gasto / Informes / Informe Situacién de Apropiaciones de Gasto, el sistema
presenta la pantalla, en la cual se debera realizar las siguientes acciones:

Ao fiscal: por defecto el sistema muestra el afo de la fecha del sistema, si se requiere, se puede seleccionar un afno

diferente.

Selecciones la(s) Unidad(es) y/o Subunidad(es) Ejecutora(s): dar clic en el botén de busqueda I:I y seleccionar la

Unidad Ejecutora y/o Subunidades Ejecutoras a consultar.

Nivel de la apropiacion: de acuerdo con la consulta, se puede seleccionar “Sélo Unidades Ejecutoras” 6 “Todas”.

Nivel de ley: este filtro permite restringir la blisqueda de acuerdo con el tipo de gasto; A-Funcionamiento, B-Servicio deuda,

C-Inversién o “Todos’.

Nivel normativo: las opciones para filtrar por nivel normativo son, “Decreto”, “Desagregado” o “Todas’.

Inform € siluadon de apropiadones

Ao iscal:

Fuente de financiadon:

Situacion de fondos:

[2019 V|
Selecdone la(s) unidad(es) wo subunidad {es) ejecutora(s)
Idenificacion Descripddn
== No contiane regis ros >>
14 4 L Pagina 1 de 1
Eliminar
Nivel de la apropiacion | Solo Unidades Ejecutoras V|
Hivel de ley: [Todos v|
Mivel normativo: [Todas v|
Posiciones de Gasto:
Idenfficacion Descripdén
=< Mo contiene regis tros ==
I4 4 | ] Pagina 1 de 1
Recurso presupuestal @TWDS
Seleccione Descripcion

10 -

RECURSOS CORRIENTES

- OTROS RECURSOS DEL TESORO

2 - RECURSOS PARA PRESERVAR LA SEGURIDAD DEMO...
3 - RECURSOS DEL CREDITO EXTERND FREVIA AUTORLE...
- FRESTAMOS DESTINAGIGN ESPECIFICA

Ll

|T0clus V|

|T0clos V|

Pégina 1des

Ver Reporte Cancelar Lim piar
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Posiciones de gasto: si se requiere obtener los saldos de apropiacién de un rubro especifico, seleccionar una posicidn del

Catalogo de Gastos a través del botdn de busqueda. L]

Recurso presupuestal: si se requiere obtener los saldos de apropiacion de un recurso presupuestal especifico, seleccionar

. o [+
la caja de chequeo que lo indique.

Fuente de Financiacion: cuando se requiera, seleccionar “Nacion”, “Propios” 0 “Todos”.

Situacion de Fondos: permite seleccionar “Con Situacién de Fondos”, “Sin Situacién de Fondos” o0 “Todos”.

En el reporte presenta la siguiente informacion

UE/SUB DESCRIPCION PCI DEPENDENCIA DE AFECTACION DEL GASTO

15-01-01 Unidad Ejecutora Prugba 188-Administracion Central-Administracidn Central

UE / SUB: en este campo se muestra la Unidad o Subunidad Ejecutora.

Descripcion PCI: corresponde a la descripcion de la Unidad o Subunidad Ejecutora.

Dependencia de afectacion del Gasto: es el nivel al cual se llevan los saldos de ejecucién del gasto.

POSICION CATALOGO DEL GASTO RECURSO FUENTE SITUACION | Apropiacion Inicial | Valor Adiciones | Valor reducciones | Valor Créditos
A-01-01-01-001-001 |SUELDO BASICO 10 Nacion CSF 4,918,000,000.00 0.00 0.00 0.00
A-01-01-01-001-004 |SUBSIDIO DE ALIMENTACION 10 Nacién CSF 223,000,000.00 0.00 0.00 0.00
A-01-01-01-001-005 | AUXILIO DE TRANSPORTE 10 Nacion CSF 284,000,000.00 0.00 0.00 0.00

Posicion de catalogo del Gasto: Corresponde a la identificacion y descripcion del rubro de gasto.

Recurso: es el recurso presupuestal, representado en codigos que precisan el origen de las fuentes de financiacion para
apropiaciones presupuestales aprobadas en la Ley Anual de presupuesto.

Fuente de Financiacion: la Fuente de Financiacion sefala el origen o procedencia de los recursos.

Situacion de Fondos: sefiala si los recursos que financian una partida presupuestal de ingreso o gasto deben afectar las
disponibilidades de caja de recursos Nacion Con situacion de Fondos con cargo a la Direccién del Tesoro Nacional DTN o
con cargo a la libreta de las Unidades Ejecutoras o Establecimientos Publicos para recursos Nacién Sin situacién de Fondos
0 Propios respectivamente.

Apropiacion inicial: es el monto que se establece dentro del presupuesto para cada posicion de gasto a nivel decreto o a
nivel desagregado. Para el caso de las posiciones de gasto a nivel decreto, la apropiacion inicial equivale a la apropiacion
aprobada en el decreto de liquidacion del presupuesto, para las posiciones de gasto a niveles desagregados la apropiacion
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inicial equivale al primer valor que se asigne por efectos de una desagregacion de apropiaciones o de una asignacion
interna_de apropiaciones que se aprueba al interior de cada Unidad. Estas apropiaciones pueden encontrarse a nivel de
Unidad Ejecutora o Subunidad Ejecutora o a nivel de dependencias de afectacion de gasto.

Valor Adiciones: corresponde a los valores agregados a la apropiacion inicialmente asignada.

Valor Reducciones: corresponde a los valores disminuidos a la apropiacién inicialmente asignada.

Valor Créditos: es el valor acreditado en apropiacion para la Unidad Ejecutora por concepto de Traslados Presupuestales.

Valor

Contracréditos

Apropiacion
Vigente

Apropiacion
Desagregada

Apropiacion
Asignada

Valor Bloqueo Apr
Condici por Distrib

Valor Bloqueo Apr
Condicionada

Valor Bloqueo Rec
de Financiamiento

Valor Bloqueo Est
Red/ Aplazam

Mayor Valor de
Blogqueo

0.00

4,918,000,000.00

0.00

4918,000,000.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

223,000,000.00

0.00

223,000,000.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

284,000,000.00

0.00

284,000,000.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

Valor Contracréditos: monto en que se disminuye la apropiacion para la Unidad Ejecutora por concepto de Traslados
Presupuestales.

Apropiacion Vigente: es la apropiacion actualizada luego de realizar adiciones, reducciones y/o traslados presupuestales a
la apropiacion asignada.

Apropiacion Desagregada: apropiacion asignada _en un rubro de gasto al nivel mas desagregado.

Apropiacion Asignada: apropiacion establecida a nivel de Subunidad y Dependencia de afectacion de gastos.

Valor Bloqueo APR condicionada por Distribucion: es un acumulado de la apropiacion blogueada en el moédulo de
Apropiaciones  APR en el sistema SIIF  Naciéon, sujeto a Distribucion  para  desbloquearla.

Valor Blogueo APR condicionada: es un acumulado de la apropiaciéon blogueada en el médulo de Apropiaciones APR en
el sistema SIIF, sujeto a disposicion normativa para desbloguearla.

Valor Bloqueo REC de financiamiento: es el blogueo de recursos de financiamiento que se presentan cuando se presenta
una disminucion en el recaudo de ingresos y se requiere disminuir la apropiacion del gasto y para ello es necesario bloquear
la apropiacién a disminuir.

Valor Bloqueo Est Red / Aplazam: blogueos sujetos a modificaciones en la ley que deben ser aprobadas por el Congreso.

Mayor valor de bloqueo: un rubro de gasto puede estar blogueado por diferentes conceptos, en este campo se muestra el
valor mayor por concepto de blogueo.
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Valor Aplazado | Valor Aplazado Apropiacion Apropiacion Valor Bloqueo de Modificaciones Valor Solicitudes Valor Solicitudes
Disponible Blogqueado Certificada Disponible CDPs Aprobadas CDP de Dist Acum sin Aprobacion

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

Valor Aplazado Disponible: se refiere al valor de la apropiacion aplazada disponible.

Valor Aplazado Blogueado: se refiere al valor de la apropiacion aplazado blogueado.

Apropiacion Certificada: esta constituida por el valor de “Apropiacion Certificada”, afectada por Certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP y que no ha sido involucrada en “compromisos presupuestales”.

Apropiacion Disponible: es la apropiacion No bloqueada, disponible para realizar ejecucion presupuestal del gasto.

Valor Blogqueo de CDP’s: se refiere a los Certificados de Disponibilidad Presupuestal respaldados con apropiacion
blogqueada. Este caso se presenta previa coordinacion de la DGPPN con la entidad.

Modificaciones aprobadas CDP: en este campo se muestran los valores correspondientes a CDP’s de modificacion
presupuestal que han sido aprobados por parte de la DGPPN.

Valor Solicitudes de Dist Acum: es el valor total acumulado de las solicitudes de traslado presupuestal.

Valor Solicitudes sin Aprobacidn: es el valor total acumulado de las solicitudes de traslado presupuestal sin aprobacion.

En el reporte se presenta para cada “DEPENDENCIA DE AFECTACION DEL GASTO’ el valor de “Apropiacion Inicial”,
ajustado con las Adiciones o Reducciones a la misma, dando como resultado el valor de “Apropiaciéon Disponible”,
indispensable para dar inicio a la Ejecucién Presupuestal. (Ver al respecto Guia No. 12 Ejecucién Presupuestal del Gasto).

Este reporte se puede exportar a Excel para un mejor analisis. Con este informe, el usuario puede comparar los valores de
la columna “Apropiacién Inicial” con los valores registrados en la respectiva Separata Presupuestal o Acto Administrativo de
cada Entidad, revisando la desagregacion del presupuesto v su correspondiente distribucién a las Subunidades y a las
Dependencias de Afectacién del Gasto, dado que el presupuesto se ejecuta en las respectivas Dependencias creadas. Esta
instruccién es una tarea que se hace al inicio de la vigencia fiscal correspondiente.

Igualmente, este reporte también es de consulta permanente dado que las Unidades pueden visualizar las solicitudes de
traslado presupuestal con CDP de modificacion aprobadas o pendientes de aprobacién por parte del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico. Lo anterior se puede observar en las columnas “Modificaciones Aprobadas CDP” y “Valor Solicitudes sin

Aprobacién’.

5. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.
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6. NOTAS Y ADVERTENCIAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

8.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Decreto 1068 del 26 mayo de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda
y Crédito Publico.

Resolucion 010 del 07 de marzo de 2018 de la Direccion General de Presupuesto Publico “Por la cual se establece el
Catélogo de Clasificacion Presupuestal y se dictan otras disposiciones para su administracion”.

Manual de Gestion Financiera “Manual para cargas masivas” del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 27 de
octubre de 2009.

Manual de Gestion Financiera “Estructura archivo para carga masiva Desagregacion de apropiaciones en Unidad
Ejecutora” del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico_del 27 de octubre de 2009.

Manual de Gestidon Financiera “Estructura archivo para carga masiva Asignar Apropiaciones a Subunidades del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 27 de octubre de 2009.

Manual de Gestién Financiera “Estructura archivo para carga masiva Asignar Apropiacion Dependencias de Gasto”, del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 27 de octubre de 2009.

Guia de Operacién Gestién de Apropiaciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 24 de enero de 2011.

Directiva “Politicas para la ejecucién de las apropiaciones asignadas a las Unidades Ejecutoras de las Secciones
Presupuestales 1501 y 1601” — Ministerio de Defensa Nacional .

ANEXOS

No Aplica.

9.

DEFINICIONES

No Aplica.
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