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GUÍA RÁPIDA PARA LA ELABORACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 

METODOLOGÍA DE GESTIÓN POR RESULTADOS 

SISTEMA INFORMÁTICO DE GESTIÓN (SIGES) 

MÓDULO DE FORMULACIÓN PpR  

 

La presente Guía Rápida pretende facilitar al usuario realizar ciertas acciones dentro del Siges respecto a la Formulación Presupuestaria, por lo que además de la ruta 

a la cual debe acceder, le muestra el botón a utilizar y algunos aspectos que deberá tomar en cuenta. Es importante indicar, que si necesita información más detallada, 

podrá consultar la “Guía de Usuario para el Módulo Formulación Presupuesto por Resultados (Siges)”, disponible en la página de este Ministerio.  

 

La ruta para ingresar al módulo es la siguiente: Módulos → Formulación-Programación→ Presupuesto por Resultados 

 

No. 
ACCIÓN A 
REALIZAR 

RUTA EN EL SIGES BOTÓN A UTILIZAR OBSERVACIONES 

Clasificadores  
Perfil: 304 - Administrador de Clasificadores PpR  

1 
Crear Categoría Centro 

de Costo  
Clasificadores→Categoría Centro de Costo→Crear 

 

Estas categorías son agrupaciones que cada 
entidad le asigna a los centros de costo en donde 
se prestan los servicios a la población. 

2 
Modificar Categoría 

Centro de Costo 
Clasificadores→Categoría Centro de Costo→Modificar  

 

El sistema no le permitirá modificar el código de 
la categoría, ya que es un número correlativo 
asignado de forma automática.  
 
Asimismo, si la categoría ya fue asociada a uno 
o más centros de costo, tampoco podrá modificar 
el campo denominado: Categoría Padre.  

3 
Inhabilitar o habilitar 
Categoría Centro de 

Costo 

Clasificadores→Categoría Centro de Costo→Inhabilitar 
 
Clasificadores→Categoría Centro de Costo→Habilitar    

Una Categoría de Centro de Costo inhabilitada, 
puede volver a habilitarse si es necesario y 
hacer uso de ella.  

4 Crear Centro de Costo Clasificadores→Centros de Costo→Crear 
 

Un Centro de Costo es un centro de gestión o 
unidad administrativa donde se realiza el 
proceso productivo para la entrega de productos, 
sean estos bienes o servicios. 

5 
Modificar Centro de 

Costo  
Clasificadores→Centros de Costo→Modificar 

 

El centro de costo se vincula a la unidad 
ejecutora y a la ubicación geográfica, la cual es 
información que una vez creado el centro de 
costo no podrá modificar. 
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No. 
ACCIÓN A 
REALIZAR 

RUTA EN EL SIGES BOTÓN A UTILIZAR OBSERVACIONES 

Asimismo, se sugiere verificar la información 
respecto a la persona de contacto del centro de 
costo y actualizarla si es necesario.  

6 
Inhabilitar o habilitar 

Centro de Costo 

Clasificadores→Centros de Costo→Inhabilitar 
 
Clasificadores→Centros de Costo→Habilitar    

Un centro de costo inhabilitado, puede volverse 
a habilitar y a utilizarse para programar en el 
mismo.  

7 
Crear Clasificación de 

Productos  
Clasificadores→Clasificación Productos→Crear 

 

Se refiere al primer agrupamiento general que 
las entidades realizan a su producción y que 
permite distinguir los bienes y servicios que se 
prestan. 

8 
Modificar Clasificación 

de Productos 
Clasificadores→Categoría Centro de Costo→Modificar  

 

Únicamente podrá modificar el nombre de la 
clasificación de productos.   

9 
Inhabilitar o habilitar 

Clasificación de 
Productos 

Clasificadores→Categoría Centro de Costo→Inhabilitar 
 
Clasificadores→Categoría Centro de Costo→Habilitar   

Una clasificación de productos inhabilitada 
puede volver a habilitarse.  

10 
Crear Dominio 

Clasificación Productos  
Clasificadores→Clasificación Productos→Crear 

 

Los dominios son las diferentes opciones o 
desagregaciones que se le crean a la 
clasificación de productos.  

11 
Modificar Dominio 

Clasificación Productos 
Clasificadores→Categoría Centro de Costo→Modificar  

 

El campo de clasificación no podrá modificarse, 
después de haberse creado el dominio.  

12 
Inhabilitar o habilitar 

Dominio Clasificación 
Productos 

Clasificadores→Categoría Centro de Costo→Inhabilitar 
 
Clasificadores→Categoría Centro de Costo→Habilitar  

Un Dominio de Clasificación de Productos puede 
ser habilitado. 

Resultados, Productos y Subproductos 

Perfil: 306 - Formulación PpR Programador Institucional 

13 
Crear Resultado 

Institucional y/o Sin 
Resultado 

Solicitado→Configuración Institucional → Formulación 
de Resultados→Crear 

 

Un resultado institucional debe responder a las 
preguntas: ¿Qué?, ¿Quiénes?, ¿Cuál es el 
cambio que se desea alcanzar? Y ¿En qué 
tiempo y magnitud se espera lograr? 
 
Un Sin Resultado es creado una única vez, este 
tipo de resultado se creará con el código 000 
(código asignado por el sistema de forma 
automática).   
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No. 
ACCIÓN A 
REALIZAR 

RUTA EN EL SIGES BOTÓN A UTILIZAR OBSERVACIONES 

14 
Modificar Resultado 
Institucional y/o Sin 

Resultado 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Modificar      

Un Sin Resultado, no podrá ser modificado en 
ninguno de los campos de su ficha de creación.  

15 
Inhabilitar o habilitar 

Resultado Institucional 
y/o Sin Resultado 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Inhabilitar 
 
Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Habilitar 

  

Un resultado inhabilitado puede ser habilitado 
nuevamente para su uso.  

16 
Asociar y/o Desasociar 

Estructura 
Presupuestaria 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Asignar Estructuras Presupuestarias → 
Asociar/Desasociar  

Un resultado institucional puede ser vinculado a 
un programa o subprograma. 
 
Un Sin Resultado puede ser vinculado a más de 
un programa o subprograma presupuestario.  

17 Crear Producto 
Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Productos→Crear  →  

Previo a crear un producto, debe verificar que la 
clasificación y dominio indicados en el punto 7 y 
10 de este documento, respectivamente, se 
encuentren creados para poder asociarlos al 
producto que corresponda.  
 
Se recomienda adjuntar evidencias que 
respalden la creación del producto.  
 
Todos los campos de la ficha del producto deben 
estar llenos, de lo contrario el sistema no le 
permitirá crear el producto.  

18 Modificar Producto 
Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Productos→Modificar  →  

Si se realizan actualizaciones o modificaciones a 
la ficha del producto, deberá indicarse en el 
campo de “Historial de modificaciones”, para 
llevar un mejor control del mismo. Asimismo, el 
sistema guardará de forma automática la fecha 
de la última actualización.  

19 
Modificar Nombre de 

Producto 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Productos→Modificar de Nombre de 
Producto  →  

Este botón permitirá modificar únicamente el 
nombre del producto y la unidad de medida.  

20 
Inhabilitar o habilitar 

Producto 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Productos→Inhabilitar 
  →  

El producto no podrá inhabilitarse a menos que 
ya no tenga subproductos habilitados, los cuales 
a su vez ya no deben tener centros de costo 
asociados.  
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No. 
ACCIÓN A 
REALIZAR 

RUTA EN EL SIGES BOTÓN A UTILIZAR OBSERVACIONES 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Productos→Habilitar 

 →  

 
Un producto inhabilitado puede volver a 
habilitarse si es necesario. 

21 Crear Subproducto 
Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Productos→Subproductos→Crear  →  →  

Un subproducto constituye la combinación de 
insumos que son transformados en bienes o 
servicios, entregados en su conjunto a la 
población. 

22 

Modificar Nombre, 
Descripción y/o Unidad 

de Medida del 
Subproducto 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados → Productos → Subproductos → Modificar 
Nombre de Subproducto  →  →  

Le permite modificar el nombre, descripción y 
unidad de medida del subproducto.  

23 
Marcar el Subproducto 

como “Usa Nómina" 

Solicitado→Configuración Institucional → Formulación 
de Resultados → Productos → Subproductos → 
Modificar Usa Nómina  →  →  

Este marcaje se debe realizar para que el 
subproducto aparezca en el módulo de Nómina 
PpR y pueda vincularlo al control 
correspondiente, es importante indicar que esto 
aplica únicamente para las entidades de 
Administración Central que usen dicho módulo. 

24 
Cambiar la tipología de 

Insumos para el 
Subproducto 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados → Productos → Subproductos→ Cambiar 
tipo Subproducto  →  →  

Para poder cambiar el tipo de listado de insumos 
el estado del Subproducto debe ser 
“REGISTRADO”. 
 
Es importante indicar que cuando se crea un 
nuevo subproducto, el mismo tiene asignado 
automáticamente la tipología de insumos 
“Estándar”, por lo que, si las Entidades que 
cuenten con un Asesor de Gasto en la DTP 
necesitan cambiarlo, deberá solicitárselo a su 
asesor.  

25 
Inhabilitar o habilitar 

Subproducto 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados →Productos→Subproductos→ Inhabilitar 
 
Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados →Productos→Subproductos→ Habilitar 

 →  →  

 →  →  

Un subproducto puede ser inhabilitado, siempre 
y cuando ya no tenga centros de costo 
asociados. Los cuales a su vez ya no deben 
tener insumos asociados, renglones adicionales, 
fuentes de financiamiento, ni ninguna otra 
información.  

26 
Asignar y/o Desasignar 
Categoría de Centro de 
Costo a un Subproducto 

Solicitado→Configuración Institucional → Formulación 
de Resultados→Productos→Subproductos→Asignar 
Categorías  →  →  

Estas categorías corresponden a las creadas 
para los Centros de Costo. Dependiendo de las 
categorías asociadas al subproducto, le mostrará 
los centros de costo que podrá vincular al mismo.  
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No. 
ACCIÓN A 
REALIZAR 

RUTA EN EL SIGES BOTÓN A UTILIZAR OBSERVACIONES 

27 
Definir Listado Estándar 

de Insumos para el 
Subproducto 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados → Productos→Subproductos → Definición 
de Listado Estándar de Insumos  →  →  

Le permite agregar insumos al subproducto. 
Para hacer uso de este botón deberá tener 
establecido para el subproducto la tipología de 
“Listado Estándar de Insumos”. 

28 
Definir Listado Limitado 

de Insumos para el 
Subproducto 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados → Productos→ Subproductos → Definición 
de Listado Limitado de Insumos  →  →  

Para hacer uso de este botón deberá tener 
establecido para el subproducto la tipología de 
“Listado Limitado de Insumos”. Le permite 
agregar insumos al subproducto 

29 Activar Subproducto 
Solicitado →Configuración Institucional →Formulación 
de Resultados →Productos → Subproductos → Activar   →  →  

Los subproductos que cuenten con la tipología 
de insumos: estándar o limitado, deberán 
asignarle por lo menos un insumo para que el 
mismo pueda ser activado.  

30 
Asignar y/o Desasignar 
Centros de Costo a un 

Subproducto 

Solicitado→Configuración Institucional →Formulación de 
Resultados→Productos→Subproductos→Asignar 
Centro de Costo  →  →  

Para asignar un centro de costo a un 
subproducto, deberá verificar las categorías que 
le fueron asociadas anteriormente. Y para poder 
desasignarlo, deberá eliminar y/o desasociar 
todo lo que este contenga.   

Programación de Centro de Costo 

Perfil: 307 - Formulación PpR Programador Centro de Costo 

Definición de Metas de Productos y Subproductos 

31 
Ingresar Meta a 

Productos 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado →  
Presolicitado Centro de Costo → Metas → Definir metas 
de Producto  →  

Para que pueda enviar el anteproyecto de Siges 
a Sicoin, las metas del producto deberán tener 
cantidad por lo menos para un ejercicio fiscal.  

32 
Ingresar Meta a 
Subproductos 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo→ Metas→Definir metas 
de Subproducto  →  

Para que pueda enviar el anteproyecto de Siges 
a Sicoin, las metas del subproducto deberán 
tener cantidad por lo menos para un ejercicio 
fiscal.  

Insumos 

33 

Seleccionar Insumos 
que el Centro de Costo 

utilizará por subproducto 
(Listado estándar o 

limitado de insumos) 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo→ Subproducto e 
Insumos→Subproducto Centro de Costo → Selección 
Insumos 

  →  →  

Podrá asociar los insumos uno a uno, o bien, 
utilizar la opción denominada: “Asociar todos los 
insumos”, que le permite asociar de forma 
masiva todos los insumos disponibles en la 
pantalla. 
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No. 
ACCIÓN A 
REALIZAR 

RUTA EN EL SIGES BOTÓN A UTILIZAR OBSERVACIONES 

   

34 

Deseleccionar Insumos 
que están vinculados al 

Subproducto  
(Listado estándar o 

limitado de insumos) 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo→ Subproducto e 
Insumos→Subproducto Centro de Costo → Selección 
Insumos 

→  →  

La ruta de ingreso es la misma que la de 
seleccionar insumos, la diferencia es que para 
deseleccionarlos deberá hacer clic sobre la 

opción de eliminar, o bien, utilizar la opción 

“Desasociar todos los insumos”, para hacerlo de 
forma masiva.  
 

35 

Crear y Asociar Insumos 
al Subproducto 

 (Listado sin definición 
de insumos) 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo→ Subproducto e Insumos 
→ Subproducto Centro de Costo→Agregar Insumos 
Subproducto sin Definición→Crear 

→  →  →  

Al momento de crear el insumo, 
automáticamente estará asociado al 
subproducto.  

36 
Eliminar Insumos  

(Listado sin definición de 
insumos) 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo → Subproducto e Insumos 
→ Subproducto Centro de Costo → Agregar Insumos 
Subproducto sin Definición→Deshabilitar 

→  →  →  

Deberá seleccionar los insumos que desea 
eliminar, podrá realizarlo de forma manual uno a 
uno, o bien, de forma masiva.  

37 

Ingresar la Cantidad de 
Insumos por 

Subproducto y Centro 
de Costo  

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo→Subproducto e Insumos 
→ Subproducto Centro de Costo → Personalización de 
Insumos por Subproducto 

→  →  

 
Cada uno de los insumos asociados a los 
subproductos, deberán tener cantidad por lo 
menos para un ejercicio fiscal, de lo contrario el 
sistema no le permitirá autorizar el centro de 
costo.  
 
Considerar que los precios de los insumos se 
registran a nivel de la unidad ejecutora, por lo 
que en esta pantalla le aparecerán bloqueados. 
 

Programación de puestos 031, 029 y 021 
 

38 
Crear Puestos 031, 029, 

021 
 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo → Subproducto e Insumos 
→ Subproducto Centro de Costo → Agregar Puesto → 
Crear 

→  →  →  

Esta opción estará disponible solo para las 
Entidades Autónomas y Descentralizada, las 
Entidades de Administración Central a las que 
aplique, deberán realizarlo en el módulo de 
Nómina PpR de Siges.    39 

Modificar Puestos 031, 
029, 021 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo → Subproducto e Insumos →  →  →  
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No. 
ACCIÓN A 
REALIZAR 

RUTA EN EL SIGES BOTÓN A UTILIZAR OBSERVACIONES 

→ Subproducto Centro de Costo → Agregar Puesto → 
Modificar 

40 
Eliminar Puestos 031, 

029, 021 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo → Subproducto e Insumos 
→ Subproducto Centro de Costo → Agregar Puesto → 
Deshabilitar 

→  →  →  

Financiamiento  

41 
Asignar o modificar 

Montos por Renglones 
Adicionales  

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo → Financiamiento → 
Definición de Distribución de Montos por Renglones 
Adicionales  

 →  

Podrá crear todos los renglones que no están 
considerados dentro del Catálogo de Insumos y 
algunos renglones del grupo de gasto cero, 
según la parametrización de cada Entidad  
 
Estos montos son establecidos por subproducto 
y de forma multianual.  

42 
Asignación de Fuentes 
de Financiamiento al 

Subproducto 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo → Financiamiento → 
Asignación de fuentes de financiamiento   →  

Esta es una forma disponible en el sistema para 
asignar fuente de financiamiento de forma 
masiva.  

43 
Distribución de la Fuente 
de Financiamiento a las 

Subproductos 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo → Financiamiento →  
Distribución de Fuentes de Financiamiento  →  

Esta opción se utiliza cuando un renglón está 
financiado por más de una fuente de 
financiamiento.  

Entidades Receptoras de Transferencias  

44 

Asignación o 
modificación de 

Entidades Receptoras 
de Transferencias a los 

Subproductos 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo → Financiamiento →  
Asignación de Entidades Receptoras  →  

Las entidades beneficiarias de transferencias 
corrientes y de capital deben contar con un 
código de Entidad Receptora de Transferencias 
dentro del Sistema de Contabilidad Integrada 
(Sicoin). La creación de nuevos códigos se 
deberá solicitar a la Dirección Técnica del 
Presupuesto (DTP). 
Nota: El monto del renglón y fuente de financiamiento se 
realizará de la misma forma que en los pasos anteriores.  

Autorización de Centros de Costo  

45 
Autorizar la 

programación del Centro 
de Costo 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Presolicitado Centro de Costo → Autorizar  

El Siges valida que el Centro de Costo, cuente 
con metas, cantidad y precios de insumos 
mayores a cero por lo menos para un ejercicio 
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No. 
ACCIÓN A 
REALIZAR 

RUTA EN EL SIGES BOTÓN A UTILIZAR OBSERVACIONES 

fiscal, asimismo, que todos los renglones estén 
financiados, por lo que deberá verificar dicha 
información previo a autorizar el centro de costo. 
 
El estado de la política del Centro de Costo 
cambiará a “Autorizado”, en este estado ya no se 
podrá modificar la información registrada.  

Revisión y ajustes de Unidad Ejecutora 

Perfil 308: Formulación PpR Programador Unidad Ejecutora 

Ingreso de Precios a insumos 

46 
Colocar Precio a 

Insumos por Unidad 
ejecutora 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Ruta Critica UE → Proyectar Precio a Insumos 

 

Los insumos deberán tener registrado por lo 
menos para un ejercicio fiscal el precio, de lo 
contrario el sistema no le permitirá autorizar el 
centro de costo.  
 
Los precios son definidos a nivel de Unidad 
Ejecutora, lo que implica que todos los centros 
de costo de la Unidad Ejecutora utilizarán los 
mismos precios.  

Cambio de finalidad, función y división 

47 

Cambiar finalidad, 
función y división a 

estructura 
presupuestaria 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Ruta Critica UE → Definición de Función distinta a la 
actividad presupuestaria  

Esta opción se puede utilizar si se considera 
necesario que una estructura presupuestaria, 
tenga una finalidad, función y división diferente a 
la asignada a la actividad presupuestaria. 

Ajustes a programación de Centros de costo 

48 

Realizar ajustes o 
modificaciones a la 

programación del centro 
de costo 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Ruta Critica UE → Centros de Costo → Revertir 
Autorizar  →  

En esta opción se podrán visualizar las políticas 
de los centros de costo que pertenecen a la 
unidad ejecutora en estado Autorizado. 
 
Si se desea modificar la información por parte de 
la unidad ejecutora, se deberá revertir el estado 
autorizado. Cambiará a estado Registrado, y 
podrá modificar metas, insumos, montos de 
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renglones adicionales, financiamiento y 
entidades receptoras de transferencias. 
 
Es importante indicar que al finalizar los ajustes 
se deberá autorizar nuevamente el centro de 
costo. 
 
Con esta opción, el centro de costo no podrá 
realizar ningún ajuste. 

49 
Reversar la Autorización 

de la Programación al 
Centro de costo 

Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Ruta Critica UE → Centros de Costo → Revertir 
Autorizar → Regresar a Centro de Costo  →  →  

Este paso deberá realizarlo la Unidad Ejecutora 
o UDAF, dependiendo de la institución.  
 
Esta opción se puede utilizar si se define que los 
ajustes no se realizarán a nivel de la unidad 
ejecutora, por lo que regresan la información 
para que sea el centro de costo quien modifique 
lo que corresponda. 
 
Por lo cual, a diferencia del numeral anterior, el 
centro de costo podrá realizar los ajustes. 

Estimación Multianual 

50 
Registrar la Estimación 

financiera multianual  
Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Ruta Critica UE → Estimación multianual   

 
Con esta opción podrá registrar la estimación 
financiera para los últimos dos ejercicios del 
período multianual que debe programarse en el 
sistema (N4 y N5). 
 
Es importante indicar que dicha estimación se 
realiza a nivel de estructura presupuestaria y de 
unidad ejecutora (si tuviera).  Es decir, no se 
registrará a detalle de centro de costo y 
subproducto. 
 

51 
Registrar la Estimación 

física (metas) multianual  
Solicitado→ Programación Presupuesto Solicitado → 
Ruta Critica UE →Estimación multianual metas  

 

Deberá registrar la estimación de metas 
correspondientes a los últimos dos años (N4 y 
N5) de los cinco a programarse, esto debe 
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realizarlo a nivel de cada meta y por unidad 
ejecutora (si contará con ellas).  

Envío a Sicoin 

52 
Envío de Anteproyecto a 

Sicoin 
Programación Presupuesto Solicitado → Ruta Critica UE 
→Enviar Anteproyecto  

Al presionar este botón, la información registrada 
migrará de Siges a Sicoin.   
 
El sistema validará que todas las políticas de los 
centros de costo se encuentren en estado 
Autorizado. 

53 
Revertir Envío de 

Anteproyecto de Sicoin 
Solicitado→ Ruta Critica Unidad Ejecutora→Revertir 
Envió de Solicitud de Anteproyecto  

Si necesitar revertir el envío de Siges a Sicoin, 
deberá considerar que el indicador debe borrarse 
antes en Sicoin.  

 

 

 

 


