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1. [bookmark: _Toc459284377] OBJETIVO 

Definir las políticas generales de operación de la DGPPN.

2. [bookmark: _Toc459284378]ALCANCE

[bookmark: _Toc126143692][bookmark: _Toc126144694][bookmark: _Toc126144876][bookmark: _Toc126144946][bookmark: _Toc126147376][bookmark: _Toc126301042]Este manual incluye detalles sobre las normas internas que rigen el funcionamiento y la operación regular de la DGPPN.

3. [bookmark: _Toc459284379]TÉRMINOS Y DEFINICIONES

Política de Operación: Establece las acciones y mecanismos asociados a los procesos; definiendo parámetros de medición del desempeño de los procesos y de los servidores que tienen bajo su responsabilidad su ejecución. Así mismo, facilita el control administrativo y reduce la cantidad de tiempo que los administradores ocupan en tomar decisiones sobre asuntos rutinarios. Estas guías de acción son de carácter operativo, de aplicación cotidiana y dan seguridad y confianza a quien debe responder por la ejecución de procedimientos y actividades muy específicas y se encuentran inmersas en los procedimientos previamente definidos[footnoteRef:1]. [1:  Manual técnico del Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014] 


4. [bookmark: _Toc459284380]POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN

4.1. [bookmark: _Toc459284381]Acerca de la recepción de correspondencia externa

El Auxiliar de correspondencia del MHCP entrega en la Dirección los documentos clasificados de acuerdo con la herramienta de Gestión Documental. La Secretaria Ejecutiva y/o el Auxiliar Administrativo reciben la correspondencia y clasifican los documentos, de acuerdo con su finalidad, en informativos y trámites presupuestales.

Los documentos informativos son remitidos directamente a la(s) Secretaria(s) de la(s) Subdirección(es) respectiva(s), de acuerdo con la clasificación de la herramienta de Gestión Documental o el encabezado de la comunicación; y al Director cuando aplique.

Los documentos correspondientes a trámites presupuestales son entregados al Director para su revisión.

El Director verifica la naturaleza del trámite, hace anotaciones y da instrucciones referentes a la Subdirección o Grupo al cual se debe entregar el documento.

La Secretaria Ejecutiva y/o el Auxiliar Administrativo remite documento directamente a la Secretaria de la Subdirección o Grupo respectiva

Es responsabilidad de las Secretarias gestionar el sistema de correspondencia.

4.2. [bookmark: _Toc459284382]En caso de incumplimiento en la documentación o en los requisitos listados para la solicitud de modificaciones al PGN y al Presupuesto EICE

El incumplimiento en la documentación y/o en los requisitos establecidos para la solicitud de modificaciones a los presupuestos representa un motivo suficiente para la devolución (negación) del trámite a la Entidad solicitante, por parte del Subdirector respectivo y por lo tanto se establece esta acción como norma general para todos los casos.

Sin embargo, cada Subdirector posee la autonomía, si así lo considera necesario o conveniente, de ordenar la solicitud de documentos o requisitos faltantes, antes de devolver (negar) el trámite.

Esta solicitud puede ser realizada mediante correo electrónico por Cualquier funcionario del grupo a cargo de la Entidad correspondiente. En este correo electrónico se debe establecer plazo para el envío de lo requerido. El incumplimiento del plazo o los requerimientos, constituye motivo suficiente para devolver (negar) el trámite.

En este caso, sin importar las circunstancias que motivaron la instrucción del Subdirector, éste se hace responsable del tiempo adicional en que se incurre para dar respuesta al trámite, y las incidencias en los indicadores del tiempo de respuesta de los trámites de la Subdirección respectiva.

4.3. [bookmark: _Toc459284383] En caso de requerir ampliación en la información y/o documentos adicionales durante un trámite o modificación 

Cualquier funcionario del grupo a cargo de la Entidad correspondiente puede solicitar mediante correo electrónico la ampliación en la información y/o los documentos adicionales considerados necesarios o convenientes para efectuar el análisis del trámite solicitado. En este correo electrónico se debe establecer plazo para el envío de lo requerido. El incumplimiento del plazo o los requerimientos, constituye motivo suficiente para devolver (negar) el trámite.


4.4.  Acerca de las modificaciones y cargues en SIIF

De acuerdo con la circular interna Número 001 del 16 de febrero de 2009, a partir de cada cargue o modificación en SIIF Nación realizado por un técnico o profesional se debe generar el respectivo reporte impreso, el cual debe ser revisado y firmado por el coordinador respectivo para luego ser archivados.

Nota: El Ministerio de Hacienda y Crédito Público implantó el sistema de gestión documental SIED, el cual deberá reemplazar la distribución física de documentos dentro del Ministerio. No obstante, su implementación no ha finalizado, lo que hace que las áreas operen con dos sistemas de control de documentos.

Sin embargo, los documentos oficiales tienen ese carácter únicamente con la firma digital. Por lo tanto, en todos los casos los documentos oficiales están registrados en el SIED con firma digital, pero no dentro de un sistema de archivo virtual puesto que el SIED aún no cuenta con esta funcionalidad. 
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5. [bookmark: _Toc395619767][bookmark: _Toc459284384]HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	31/07/2014
	1
	Creación
	

	19/01/2016
	2
	Actualización del logo del Ministerio
	María Cristina Rojas

	24/08/2016
	3
	Actualización de texto
	María Cristina Rojas





6. [bookmark: _Toc395619768][bookmark: _Toc459284385]APROBACIÓN

	ELABORADO POR: 
	REVISADO POR: 
	APROBADO POR:

	Nombre: Carmen Rosa Ortiz
Cargo: Asesor
Dependencia: Dirección General del Presupuesto Público Nacional
Fecha: 10-08- 2016
	Nombre: Marcela Numa
Cargo: Subdirectora de Análisis y Consolidación Presupuestal
Dependencia Dirección General del Presupuesto Público Nacional
Fecha: 16-08- 2016
	Nombre: Fernando Jimenez
Cargo: Director General del Presupuesto Público Nacional
Dependencia Dirección General del Presupuesto Público Nacional
Fecha: 18-08-2016
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