
Manual de Programación Presupuestal y Plan de Necesidades en 

SIPEF 

 
Bienvenido al Manual de Programación Presupuestal y Plan de Necesidades en SIPEF. 

 

ACCESO AL SISTEMA 

 

El acceso a SIPEF se realiza a través de la Página de la Universidad http://www.uptc.edu.co en la 

opción Administrativos. 

 

 
 

 

Luego se selecciona Sistemas de Información 

 

 

http://www.uptc.edu.co/


Y a continuación se da clic en el ícono SIPEF- Sistema Integrado de Planeación Estratégica y 

Financiera. 

 

 

 

 
 

 

 

 

Allí se despliega la siguiente imagen: 

 

 

 

 
 

 

 

Donde puede seleccionar Plan de Necesidades y Compras. 

 



Luego ingrese su usuario y contraseña de la cuenta institucional. 

 

 
 



PROGRAMACIÓN PRESUPUESTAL 

 

Seleccione la opción Presupuesto en el menú. 

 

 
 

 

Verifique la información de su presupuesto y proceda con la asignación utilizando el botón que se 

indica en la siguiente imagen. 

 

 

 
 



Busque una dependencia escribiendo el nombre de ésta o parte de él, en el campo 

correspondiente, y dé clic afuera del campo de texto para mostrar los resultados en una lista 

desplegable.  

 

Ahora seleccione de dicha lista la dependencia a la que le va a asignar el presupuesto. Luego 

ingrese la cantidad a asignar en el campo Asignación Presupuestal. Para finalizar, indique el 

responsable del presupuesto realizando en el campo correspondiente una búsqueda de la misma 

forma que se hace la de la dependencia. 

 

Esta información se registra en el cuadro que se resalta en la imagen siguiente. 

 

 
 



Use el botón Almacenar los Datos para guardar la asignación presupuestal. El presupuesto que 

haya asignado a cada dependencia se mostrará en una lista en la parte inferior. 

 

 
 

Recuerde que debe distribuir la totalidad del presupuesto, y asignar su propio presupuesto. Por 

ejemplo, si el presupuesto lo está distribuyendo una Facultad, no olvide asignar el presupuesto de 

su correspondiente Decanatura. 

 



Cuando haya asignado todo el presupuesto y esté seguro de que la distribución es correcta, 

apruebe el presupuesto utilizando el botón que se indica en la imagen a continuación. 

 

 
 

Una vez aprobado el presupuesto no podrá realizar cambios. 



PLAN DE NECESIDADES 

 

Así como en la asignación presupuestal, seleccione la opción Presupuesto en el menú. Luego 

verifique su presupuesto y, si está de acuerdo, proceda a aprobarlo. Esto es necesario para poder 

registrar el Plan de Necesidades. 

 

 
 

Al aprobar el presupuesto verá la página cómo se muestra en la imagen que sigue. 

 

 
 

 



Ahora en el menú seleccione la opción Plan Necesidades. Una vez allí, podrá ver los detalles de su 

presupuesto y registrar los elementos de su plan. Para ingresar un elemento, utilice el botón que se 

marca en la siguiente imagen con un círculo. 

 

 
 

Se mostrará un cuadro en el que se debe indicar el elemento y la cantidad que se solicita. En el 

campo Elemento Solicitado ingrese un texto que haga referencia al elemento que busca y luego dé 

clic fuera del campo de texto.  



 
 

Hecho esto, se cargará una lista desplegable con los elementos que coincidan con la búsqueda, 

seleccione de la lista el que necesita. 

 



 
 

Ahora indique la cantidad que desea del elemento seleccionado y dé clic afuera del campo de 

texto. El sistema le indicará el valor unitario y el valor total que correspondan. 



Para guardar la solicitud use el botón que se indica en la imagen siguiente. 

 

 
 



Los elementos solicitados en el plan se van mostrando en un listado en la parte inferior. 

 

 
 



Cuando haya terminado de distribuir su presupuesto entre Plan de Necesidades y Plan de 

Compras, apruébelo. Para realizar dicha aprobación puede usar el botón Aprobar Distribución 

Presupuestal que se encuentra tanto en la página de Plan de Necesidades como en la de Plan de 

Compras. Recuerde que una vez aprobada la distribución presupuestal, no podra realizar cambios 

a ésta. 

 

 



Manual Plan de Compras 
 

Seleccione la opción Plan de Compras en el menú. Para ingresar un rubro, utilice el botón que se 

marca en la siguiente imagen con un círculo. 

 

 
 

Esta acción mostrará un cuadro en que se selecciona el ítem solicitado y, si no se trata de Plan de 

Prácticas Académicas, se ingresa el presupuesto asignado. Posteriormente se guarda, usando el 

botón que se indica en la imagen siguiente. 

 

 
 



Si desea programar una práctica académica, seleccione este ítem en la lista. 

 

 
 

Al seleccionar Prácticas Académicas en el listado, se muestra el formato para el registro de éstas y 

se inhabilita el campo Presupuesto Asignado, ya que, en éste caso, ese valor es calculado por el 

sistema de acuerdo con los parámetros que se ingresen para la práctica. 

 

 
 



Cuando la información de la práctica esté completa, use el botón Grabar para guardarla. Puede 

cancelar la edición de datos con el botón Cancelar, o eliminar una práctica que esté editando con 

el botón Eliminar. 

 

 
 

 

 

Cuando haya terminado de distribuir su presupuesto entre Plan de Necesidades y Plan de 

Compras, apruébelo. Para realizar dicha aprobación puede usar el botón Aprobar Distribución 

Presupuestal que se encuentra tanto en la página de Plan de Necesidades como en la de Plan de 

Compras. Recuerde que una vez aprobada la distribución presupuestal, no podra realizar cambios 

a ésta. 



 

 

INFORMES 

 

A través de la siguiente pantalla puede consultar los informes de Programación Presupuestal y 

Plan de Prácticas Académicas, seleccionando la Vigencia y la Dependencia.  

 

 

 


