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PROCEDIMIENTO DE GESTIC')N,ADMINISTRATIVA DE LA COMISION NACIONAL
DE CREDITO AGROPECUARIO

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la planeacion, estructuracion, gestion y seguimiento
de las condiciones administrativas, técnicas, presupuestales y logisticas necesarias
para garantizar el funcionamiento continuo y eficiente de la Comisién Nacional de
Crédito Agropecuario (CNCA) y su Secretaria Técnica, en cumplimiento del articulo
2.23.18 del Decreto 1391 de 2025 y del Estatuto Organico del Sistema Financiero.

2.  ALCANCE

Inicia con la identificacién de las necesidades para la operacién de la CNCA y su
Secretaria Tecnica, continta con la formulacion de la propuesta anual de necesidades
operativas, su presentacion a la CNCA, aprobacion y gestion ante Finagro, incluye el
seguimiento a la ejecucion de los recursos aprobados y la mejora continua del
funcionamiento administrativo, y finaliza con la evaluacion anual del cumplimiento de
las condiciones operativas y los ajustes para la siguiente vigencia.

P DEFINICIONES
Para efectos del presente procedimiento, se establecen las siguientes definiciones:

CNCA: Comisién Nacional de Crédito Agropecuario. Organo rector de la politica de -
financiamiento del sector agropecuario y rural.

Propuesta Anual de Necesidades Operativas: Documento formal mediante el cual
la Secretaria Técnica consolida y presenta a la CNCA los requerimientos de talento
humano, recursos tecnologicos, gastos operativos y logistica para la siguiente
vigencia. -

Gastos Operativos Ordinarios: Erogaciones recurrentes asociadas al
funcionamiento administrativo de la CNCA, tales como papeleria, software,
comunicaciones, desplazamientos y servicios de apoyo.
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Recursos para Sesiones y Eventos: Recursos econémicos y logisticos destinados a
la realizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la CNCA y demas eventos
institucionales.

Plan de Trabajo CNCA: Instrumento de planeacion anual que define las prioridades,
actividades y compromisos de la CNCA durante la vigencia.

Ejecuciéon Presupuestal: Aplicacion de los recursos aprobados conforme a las
necesidades planificadas, con seguimiento periddico y reporte a la CNCA.

4. CONDICIONES GENERALES
4.1 Relacion de entradas y salidas:
Entradas:

» Plan de Trabajo anual de la CNCA.

e Calendario anual de sesiones aprobado por la CNCA.

s Marco normativo aplicable (EOSF, Decreto 1391 de 2025).

¢ Informacién historica de ejecucion presupuestal y necesidades operativas.

+ Reguerimientos de talento humano, tecnologia, logistica y bienes/servicios de la
Secretaria Técnica.

« Disponibilidad presupuestal proyectada por Finagro.

Salidas:

¢ Propuesta anual de necesidades operativas de la CNCA.

¢ Acta de aprobacion por parte de la CNCA.

e Comunicacion oficial a Finagro para gestion de recursos.

¢ Reporte de ejecucion presupuestal y operativa semestral y/o anual.
+ Plan de mejoras del funcionamiento administrativo.

* Informe anual de evaluacion del desempefio operativo de la CNCA.

4.2 l|dentificar las condicicnes del procedimiento.

La Secretaria Técnica de la CNCA, conforme. al Estatuto Organico del Sistema
Financiero y al Decreto 1391 de 2025, identificara anualmente las necesidades
administrativas, técnicas, presupuestales y logisficas requeridas para el adecuado
funcicnamiento de la CNCA y de la propia Secretaria Técnica, considerando las
funciones legales y las prioridades de politica publica sectorial.
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La propuesta anual de necesidades operativas debera contemplar como minimo:

e Talento humano: perfiles y dedicacién del equipo de la Secretaria Técnica
requerido para apoyar a la CNCA.

* Recursos tecnologicos: plataformas, licencias de software, equipos de cémputo

Y herramientas digitales para sesiones presenciales, virtuales y mixtas.

« Gastos operativos: papeleria, comunicaciones, mensajeria, desplazamientos,
viaticos y demas insumos administrativos.

e Logistica de sesiones y eventos: salas de reunion, servicios de catering cuando
aplique y soporte audiovisual.

e Servicios profesionales y de apoyo: asesorias técnicas, juridicas o de
consultoria especializadas requeridas por la CNCA.

e Recursos para gestion documental y archivo institucional de los actos
administrativos, actas y resoluciones.

La propuesta se elaborarad en el segundo semestre de cada afio para la vigencia
siguiente y sera revisada y aprobada por la CNCA en sesion ordinaria o extraordinaria
y comunicada formalmente a Finagro para su incorporacion al presupuesto anual de
la entidad.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

_ No. |RESPONSABLE |

—_—

1 | Secretario Técnico de
ja CNCA
=3 i Secretario Técnico de

' la CNCA / Equipo de
la Secretaria Técnica

3 | Secretario Técnico de
la CNCA

—

ACTIVIDAD
| Inicio del procedimiento : YN Y 1%
Identificar las necesidades operativas anuales.

Recopilar y analizar los requerimientos de talento
- humano, recursos tecnolégicos, gastos operativos,
| logistica, servicios profesionales y gestion
documental, tomando como insumos el Plan de

‘| Trabajo de la CNCA, el calendario anual de

sesiones y la ejecucion del afio en curso. |
Formular la propuesta anual de necesidades
operativas.

Consolidar la informacién levantada en un
documento que incluya, para cada componente, la
justificacion técnica y la estimacion presupuestal
correspondiente. <L e T T INGL
Presentar la propuesta a la CNCA.

Incluir la propuesta anual en el orden del dia de la
sesién ordinaria del segundo semestre de la CNCA
y remitirla previamente a los miembros, junto con
los soportes correspondientes, conforme al
procedimiento de sesiones.

4 IMiembrosdeIaCNéA
{ Presidencia de la
CNCA

5 | Secretario Téchico de

la CNCA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y DESARROLLO RURAL

Deliberar y aprobar la probt@stéz |

En sesion de la CNCA, analizar la propuesta,
formular observaciones y aprobar las necesidades
- operativas para la siguiente vigencia. La decision
' se deja constancia en el acta de la sesion.

|

' ¢La CNCA aprueba la propuesta?

Si: continuar con la actividad 5.

No: devolver a la actividad 2 con ias cbservaciones
 formuladas para ajuste y nueva presentacion.

Comunicar a Finagro.

Una vez aprobada la propuesta anual de

| necesidades operativas por la CNCA, remitir la |



~No. | RESPONSABLE

6

E Equipo

Secretaria Técnica

| ACTIVIDAD _
| Inicio del procedimiento |

| gestion presupuestal de los recursos.

{CA
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comunicacion oficial a Finagro, para dar inicio a la |

Radicar el presupuesto de la CNCA ante
Finagro.

Radicar el presupuesto aprobado por la CNCA
ante Finagro a mas tardar en octubre de cada
vigencia, conforme a la Politica Presupuestal DES-
DOC-002 de Finagro.

Cargue de la informacion: utilizar el aplicativo
dispuesto por Finagro y la plantilla en Excel u otro
formato que la entidad establezca, adjuntando las
justificaciones técnicas, econémicas y de mercado
del presupuesto solicitado.

Criterios de proyeccion:

« Mantener consistencia entre el presupuesto y
el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) en la
programacién mensual.

eEstimar las apropiaciones considerando
precios y cantidades,

» Limitar el crecimiento de los gastos al IPC del
afio inmediatamente anterior.

e incorporar las variables macroecondmicas
aplicables a la proyeccion.

e Incluir la proyeccién de cierre de la vigencia al
31 de diciembre.

Componentes del presupuesto:
e Operaciéon normal.
¢ Contingente.
» Estratégico.
e Contrataciones con compromisos |
presupuestales, cuando ya se tenga
definido el objeto del contrato.

Si el crecimiento solicitado supera el IPC del ado
inmediatamente  .anterior, debera incluirse
_Justificacion tecnica y econdmica adicional que |
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| No. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD RN
Imcro del procedlmlento

| sustente el umbral excedido antes del cargue

—_— —ee

7 | Finagro ~ |Incorporar los recursos al presupuesto de |
Finagro.

Finagro incluye los recursos aprobados en su
presupuesto anual conforme a sus procedimientos
internos y comunica las disponibilidades a la
Secretaria Técnica de ia CNCA.

Finagro aprueba la totalidad de los recursos
solicitados?

Si: continuar con la actividad 9 (seguimiento de la
ejecucion).

SR 7 R R W No: continuar con la actividad 8. S e
8 | Secretario Técnico de | Analizar ajuste e informar a la CNCA

' la CNCA

La Secretaria Técnica analiza el ajuste, informa a

la CNCA vy, cuando aplique, presenta una nueva

version del presupuesto conforme a la actividad 6.

9 | Secretario Técnico de Ejecutary realizar seguumlento penodtco

la CNCA
!Con la aprobacién de Finagro, el presupuesto
| queda disponible para ejecucion. El Secretario
| Técnico debera autorizar su uso y hacer
' seguimiento periédico al avance financiero vy
e SEld  operativo.
10 | Secretario Técnico de | Presentar informes de ejecucién a la CNCA.,
la CNCA
Reportar a la CNCA, de manera periodica, el
estado de ejecucidén de los recursos aprobados y
| |las alertas o ajustes que se requieran. ‘
1 Eqmpo de la | Gestionar la custodia documental
Secretaria Técnica administrativa.

' Organizar, archivar y custodiar los documentos

' administrativos, financieros y técnicos asociados a

la ejecucion del procedimiento, conforme a las
| politicas de gestién documental aplicables.
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~No. | RESPONSABLE
' 12 | Secretario Técnico de
[ la CNCA
!
RIS SO Wy N Pt S e
13 i Secretario Técnico de

'la CNCA / CNCA

| procesos administrativos, fecnoldgicos y logisticos. |

ac.ﬁé
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ACTIVIDAD
Inrc:c_:_del procedimiento
identificar oportunidades de me;ora

A partir del seguimiento, la retroalimentacién de los
miembros de la CNCA y los resultados de la
gjecucion, detectar oportunidades de mejora en los |

Evaluar el cierre de la vigencia.

Elaborar el informe anual de ejecucion vy
cumplimiento del procedimiento, presentarlo a la
CNCA e incorporar las lecciones aprendidas y el |
plan de mejora a la propuesta de necesidades
__operativas de la siguiente vigencia.
_ Fin del procedimiento

PARTICIPANTES EN LA ELABORACION

NOMBRE

German Guerréro Chaparro

Geidy Xiomara Ortega Trujillo

| CONTROL DE CAMBIOS
lWERS:ON S5

|-Versr0n inicial — articulada con Decreto 1391 de | 01/07!2026

I 2025 y Manual Operatlvo CNCA

|CARGO

| Secretario técnico CNCA

| Presidente delegada CNCA

| FIR

FECHA DE PUBLICACION

El presente procedimiento rige a partir de su publicacion.
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