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INTRODUCCION 
 

En este manual se guía al usuario para el debido registro de la información necesaria de los 

programas y proyectos de Inversión Departamental, a través de los diferentes módulos que lo 

componen los cuales forman parte de las etapas del ciclo de los proyectos, formando así un flujo 

de información entre las aplicaciones del nivel nacional y departamental logrando la centralización 

de la información para ser reportada a entes de control tanto externo como interno y la ciudadanía 

en general. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. INGRESO AL SISTEMA 
 
El ingreso al bpid se realizará desde su navegador a través de la intranet siguiendo la misma ruta 
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de acceso de la plataforma anterior de Bpid, en el cual usted deberá ingresar su usuario y su 
contraseña. 
 

 
A continuación, se muestra la página de inicio de la plataforma, en la cual se encontrará:  
 

- Parte superior izquierda: nombre del usuario que se logueó y la secretaria a la cual 
pertenece, verifique que estos datos sean correctos. 

 

 
 

- En la parte superior derecha el usuario podrá cambiar la contraseña y Cerrar Cesión 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- En la parte izquierda encontrará el menú de los módulos a los cuales el usuario tiene 
acceso 
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2. MODULOS PARA INGRESO DE INFORMACION 
 

El menú principal tiene los módulos de:  Inscripción, Verificación Viabilidad, Registro (esta etapa 
solo será visible para usuarios de planeación departamental), Ejecución, Reportes, Ayuda y 
Consultas. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 

2.1 INSCRIPCION 
Es la primer Etapa del menú, la cual tiene las opciones de: registrar, metas de producto, ficha de 
Inscripción, actualizar ficha y consultar inscripción. 
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2.1.1 Inscribir 
 
Para inscribir un proyecto se debe dar click en el menú INSCRIBIR, inmediatamente el sistema 
desplegará una ventana emergente donde se desplegara la opción de seleccionar que tipo de 
proyecto va a Inscribir, bien sea: Proyecto, Programa o Proyecto que pertenece a un Programa, 
una vez se escoja el tipo de proyecto a Radicar de click en “SUBIR ARCHIVO MGA XML” (Archivo 
generado desde la MGA Web), Este le llevara al explorador del computador y se deberá escoger 
el archivo XML correspondiente al proyecto que desee registrar.  
 
Para registrar un proyecto que pertenece a un programa, primero se debe registrar el programa 
ya que el sistema pide se relacione a que programa pertenece el proyecto. 
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Cuando un archivo XML ya ha sido subido a la plataforma el sistema lo detecta y emite una alerta. 

 
Es importante que los archivos que se suban estén en formato XML, de lo contrario el sistema 
emitirá una alerta y no dejara subir el archivo. 
 

 
Una vez se sube el archivo XML el sistema muestra la información básica del proyecto registrada 
en la MGA, Posterior a ello se da click al botón “siguiente” para continuar. 
 
(Si el archivo XML no corresponde de click en borrar y cargue otro archivo XML.) 
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sistema abrirá una ventana con el nombre de “datos complementarios”, aquí procederemos a 
completar la información requerida. 
 

 
 
Código BPIN: este es generado por la plataforma informática SUIFP . 
 
Cuando se ingrese el número de identificación del Responsable del Proyecto presione la tecla 
enter, para que el sistema valide si está registrado, el sistema automáticamente completará los 
datos faltantes, si el usuario no está registrado deberá completar los datos manualmente y el 
sistema procederá a registrarlo y guardarlo. (Se crea una base de datos para futuros registros) 
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Una vez se complete la información procederemos a dar click en el botón guardar y el sistema 
asignará el número. 
 
 

 

2.1.2 Metas de Producto 
 
El sistema llevara al usuario a la siguiente bandeja de entrada de la plataforma, donde el usuario 
debe escoger el proyecto sobre el cual va a trabajar, dar click en el botón de modificar y accede 
para  seleccionar las metas del plan de desarrollo a las cuales apunta el proyecto 
 
 

 
El sistema abrirá una ventana con la lista de metas, en la cual el usuario deberá seleccionar 
acorde a las necesidades del proyecto.  
 
Esta ventana cuenta con la opción en la parte superior derecha de filtrar las metas de acuerdo a 
las secretarías para facilitar el trabajo del usuario. Una vez escogidos se deberán guardar los 
cambios. 
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Una vez se guarden las metas, el sistema emitirá la información de que se guardó con éxito la 
información y que se pasara a la siguiente etapa. 
 
2.1.3 Ficha de Inscripción 
 
Esta ficha se genera automáticamente por el sistema, en la bandeja de Generar Ficha de 
Inscripción se escoge el proyecto sobre el cual se está trabajando y se presiona el botón de 
“editar”, el sistema abrirá la ficha en formato pdf, el cual se podrá descargar en el ordenador. 
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2.1.4 Actualizar Ficha 
 
El usuario podrá cambiar los datos de la ficha de Inscripción en caso de ser necesario. Para 
actualizar los datos de la ficha se debe presionar el botón “editar”. 

 
Una vez hecho esto aparecerá una ventana con el nombre de “actualizar datos inscripción“ en la 
cual el usuario actualizará los datos que necesite, al finalizar presione el botón “guardar”. 

 

2.1.5 Consultar Inscripción 
 
Para consultar la radicación en la bandeja presionar el boton de “consultar” del proyecto que se 
desee obtener información, El sistema mostrará la información en forma de consulta. 
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2.2 VERIFICACIÓN VIABILIDAD 
 
Es la segunda Etapa del menú, la cual tiene las opciones de: Metas por Actividades, Criterios de 
Viabilidad, Responsables de la viabilidad, Certificado Verificación viabilidad. 

2.2.1 Metas por Actividades 
 
El usuario escogerá el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón “editar”  
 

 
 
el sistema mostrará información del proyecto. 

 
 
En la sección de “ cadena de valor de la alternativa” se debe presionar el boton “ producto” 
este desplegara los datos de producto., en esa sección el usuario deberá completar la información 
requerida. 
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Colocar la “unidad de medida” y se deberá relacionar cada actividad del proyecto a una meta. 
 
Las Actividades pueden pertenecer a varias Metas y tenga en cuenta que ninguna meta puede 
quedar sin relacionarle actividad. 
  
El sistema le da la posibilidad de guardar temporal para luego terminar el proceso de viabilidad. 
 
Una vez se termine el proceso presione Guardar y el sistema emitirá una alerta confirmando que 
los datos fueron guardados con éxito, se deberá presionar el botón “aceptar” para continuar. 
 

2.2.2 Viabilidad  
 
El usuario escogerá el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón “editar” el 
sistema mostrará información del proyecto. 
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En la sección Políticas Transversales el usuario puede escoger las políticas que se relacionen al 
proyecto.  
 
Una vez se escojan las políticas se procede a subir los archivos de cronograma, presupuesto, 
Mga en PDF y los archivos de Suifp y si es necesario otros documentos.  
 
Una vez suba los documentos presione Guardar y el sistema emitirá una alerta confirmando que  
los datos fueron guardados con éxito, se deberá presionar el botón “aceptar” para continuar. 

2.2.3 Criterios de Viabilidad 
 
En la bandeja de entrada el usuario escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presionar 
el botón de “editar”. 
 
Aparecerá un semáforo con los Criterios de viabilidad, tenga en cuenta que: 
Si la viabilidad ya viene favorable desde el aplicativo SUIPF solo es necesario darle la opción “si 
a todo” y Guardar y Enviar. 
 
Si la viabilidad no se ha realizado en Suifp proceda a responder cada ítem de la lista, y al final 
escriba una observación si es necesario, una vez que finalice observe el semáforo ubicado en la 
parte superior derecha si este es de color rojo o naranja quiere decir que el proyecto no es viable 
y si es de color verde el proyecto tiene viabilidad favorable.  
 
Al guardar y enviar el sistema emitirá una alerta informando si el proyecto es viable o no 
Y se generará el respectivo certificado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Si el proyecto es viable en SUIFP 

 

Si el proyecto no ha sido viabilizado 
en SUIFP 

 

Semáforo 
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2.2.4 Responsables de la viabilidad 
En el campo de la lupa digite la cédula del funcionario y oprima enter, si este se encuentra en las 
bases de datos de la entidad se mostrará la información de lo contrario se debe diligenciar la 
información, presione el símbolo de + para añadir al funcionario, en caso de querer eliminarlo de 
clik en la x que se encuentra junto al nombre del funcionario agregado. Para finalizar de clik en 
guardar y enviar. 
 

 

2.2.5 Certificado Verificación viabilidad 
 
El usuario en la bandeja de entrada escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona 
el botón “generar” y el sistema abrirá el certificado en formato pdf, para descargar en el ordenador. 
Se generan los certificados de proyectos viables y no viables. 
 

 

2.2.6 Proyectos no Viables 
 
Cuando un proyecto no es viable este queda en Criterios de Viabilidad.  
Una vez el proyecto cumpla con los requisitos favorables vuelva hacer el proceso de criterios de 
viabilidad para que el semáforo se muestre en verde y la viabilidad sea favorable. 
 

Buscar funcionario Agregar el funcionario 

Eliminar funcionario 
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El sistema lo llevará de nuevo a responsables de la viabilidad si es necesario agregar más 
responsables hágalo si no es necesario de clik en guardar para que se emita el certificado 
favorable.  
 

2.3 ACTUALIZACION 
 
Esta etapa el sistema tiene las opciones de: Informe de Actualización y certificado de 
Actualización 
 

2.3.1 Informe de Actualización  
 
El usuario escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón editar 
 

 
➢ Actualizar Fuentes de Financiación y Actividades: cuando desee actualizar el valor de 

una fuente de financiación existente o actividades existentes se escoge la fuente de 
financiación que se va a afectar y se da click en MODIFICAR. 

 
El sistema desplegará una ventana con la información de las actividades que posea el proyecto 
y aquí se podrá modificar los valores que se requieran, ya sea aumentar o disminuir valor  el valor 
que se aumente o disminuya afectara al mismo tiempo la fuente quedando actualizadas las 
actividades y la fuente. 
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➢ Crear nuevas fuentes de Financiación:  de click en AÑADIR FUENTE  
 

 
El sistema abrirá una ventana en la cual pide los datos de la fuente a crear, una vez se diligencien 
los datos de click en AGREGAR. 

 
 
 
 
En el sistema aparecerá una nueva casilla llamada “nuevas fuentes” es necesario dar click en 
modificar para relacionar las actividades.  

 

 

 

Seleccione la acción a realizar  

 

Digite el valor a disminuir o 
aumentar 
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Procedemos entonces a llenar los datos correspondientes, recuerde que el monto sobrante no 
debe dar negativo. (el monto sobrante es el valor de la nueva fuente que hay que distribuir entre 
una o más actividades ya sean nuevas o existentes). 
 

 
 
 

➢ Crear Nuevas Actividades: en Fuentes de financiación de click en modificar en la fuente 
que va a relacionar la actividad esto siempre y cuando sea para añadir actividades a 
fuentes existentes o de click en Nuevas Fuentes si es para relacionar actividades nuevas 
a fuentes nuevas.   

 

 
 
En añadir Actividades llene los datos de las nuevas actividades a crear para agregarla de click en 
Función y la actividad quedará agregada, si necesita eliminar la actividad creada de click en la X 
que aparece alado de la nueva actividad. 

 

 

 

  

Seleccione la acción a realizar  

Digite el valor a disminuir o 
aumentar  
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➢ Ampliar  año del proyecto:  se da click en AÑO POAI y se escoge el año inicial y el año 
final. 

 
➢ Responsables de actualización: en la barra de búsqueda coloque el número de cédula 

del responsable para que el sistema realice la búsqueda y automáticamente llenara los 
datos del responsable, en caso de no encontrar la información el usuario deberá llenar los 
datos manualmente, para agregar al responsable  dar click en el botón de + . 

 

 
 
Como último paso se deberán subir los archivos correspondientes y escribir las observaciones 
de ser necesario. 

 

2.3.2 Certificado de Actualización 
 
El usuario escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón editar 
 
Una vez realizada esta acción el sistema generará un archivo pdf el cual se podrá descargar en 
el ordenador. 
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2.4 REGISTRO  

 
Esta etapa solo es para los usuarios que pertenecen a la Secretaría de Planeación 
 
En esta etapa se encuentran las opciones de: Informe de Control Posterior y Certificado de 
Control Posterior 
 

2.4.1 Informe de Control Posterior 
 
El usuario escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón editar. 
 
El sistema muestra información del proyecto para ser consultada y por ultimo diligenciar los datos 
para la etapa de registro. 
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2.4.2 Certificado de Control Posterior de Viabilidad 
 
El usuario escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón editar. 
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una vez realizada esta acción el sistema generará un archivo pdf el cual se podrá descargar en 
el ordenador. 

 

2.5 Control Posterior de la Actualización 
Esta etapa solo se diligencia por los usuarios de planeación 

2.5.1 Informe de Control Posterior de Actualización 
 
El usuario escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón editar 
 

 
 
El sistema muestra los datos de la actualización y se debe diligenciar los datos del control 
posterior 
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2.5.2 Certificado Control Posterior de Actualización 
 
El usuario escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón editar 
 
Una vez realizada esta acción el sistema generará un archivo pdf el cual se podrá descargar en 
el ordenador. 
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2.6 EJECUCION 
 
En esta etapa se encuentran las opciones de: Ejecución Contractual, Ejecución Física y 
Financiera. 

2.6.1 Ejecución Contractual 
 
El usuario escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón editar. 
 

  
 
El sistema mostrará información del proyecto y el usuario debe agregar los contratos relacionados 
al proyecto, registrando información de El número del contrato y el valor. 
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Una vez relacionado el contrato el usuario debe relacionar las actividades del proyecto que se 
ejecutan con la celebración de ese contrato. 
 

 
 

2.6.2 Ejecución Física  
 
El usuario escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón editar. 
 
El sistema mostrará información del proyecto, en los campos de Año y mes el usuario debe 
escoger la fecha a reportar 
 
En la sección productos del proyecto se debe seleccionar en cada alcance del producto el 
indicador que se relaciona, una vez lo escoja se debe diligenciar los siguientes campos:  avance 
físico, Acciones de impacto o hitos realizados para el cumplimiento del producto, Cantidad 
Población Beneficiada, Descripción de la Población Beneficiada Directa (Especificar si tiene 
Enfoque étnico), seleccionar los municipios beneficiados con el proyecto, para el caso de ser todo 
el departamento debe seleccionar de la lista “Departamento de Nariño”, y cargar archivos 
evidencia de la ejecución.  
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2.6.3 Ejecución Financiera  
 
El usuario escoge el proyecto sobre el cual está trabajando y presiona el botón editar. 
 

 
 
El sistema mostrará información básica del proyecto y el usuario en los campos Año y mes a 
reportar debe escoger la fecha sobre las cuales va a ingresar la información  
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En la sección Registro presupuestal el sistema listará los productos del proyecto, los cuales al 
desplegarlos mostrará los alcances relacionados a estos y dentro de cada alcance el usuario 
deberá hacer la distribución de uno o varios rubros.  
 

 
 

 
 
 
Una vez seleccionado el rubro el sistema muestra la siguiente información a manera de 
consulta:  Apropiación Inicial, Apropiación Vigente, compromisos, Obligaciones y Pagos, si es 
necesario editar los datos se puede hacer en las líneas ubicadas debajo de los datos no 
editables.  
 
Por último, se muestran los municipios escogidos en la ejecución física para que el usuario 
realice la distribución en compromisos y obligaciones por municipios.  
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3. REPORTES 
 
En esta etapa se muestra la opción de reportes que han sido requeridos y configurados conforme 
a la solicitud de la secretaria de Planeación. 
 
Los reportes que se configuren en el sistema se podrán descargar por fechas específicas o 
anuales y si es el caso por dependencias. 
 

3.1 Reporte POAI 
 
Para esta fase, el usuario tiene la opción de filtrar por año los proyectos y por la secretaria a la 
cual pertenece el usuario. 
 

 
Se generará el reporte del POAI en formato excel el cual se descargará directamente en el 
ordenador.   
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5. CONSULTAS 
 
En este módulo se relacionan todos los proyectos inscritos en el sistema, el usuario puede 
buscar los proyectos por varios criterios. 

 

 
 
La consulta del proyecto seleccionado muestra la información de la inscripción, viabilidad, 
actualización y ejecución, al igual que los certificados y Documentos disponibles. 
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6. INSCRIPCION DE PROYECTOS DE REGALIAS 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
Para proyectos de Regalías se debe subir el archivo XML generado de la Mga Web y en los datos 
complementarios se debe colocar que pertenece a Regalías y si es aprobado por el ocad se 
deberán llenar los datos de Tipo de Ocad y fecha Ocad. 
 
Si el proyecto no está aprobado por el ocad se debe dejar en No y cuando sea a probado se debe 
Actualizar la ficha de Inscripción y llenar datos de Ocad y fecha de Ocad. 
 
Tenga en cuenta las siguientes condiciones para que los proyectos cambien de etapas: 
 

• Proyecto de Regalías sin aprobación y no pertenece a Poai : el proyecto se queda en 
etapa inscripción hasta que se actualice la ficha con la aprobación del ocad, una vez se 
actualice la ficha con aprobación del Ocad este pasa hasta la etapa de metas por 
actividades y salta a la etapa Ejecución. 
 

• Proyecto de Regalías sin aprobación y pertenece a Poai : el proyecto se queda en etapa 
inscripción hasta que se actualice la ficha con la aprobación del ocad, una vez aprobado 
por el ocad el proyecto sigue con las etapas normales. 
 

• Proyecto de Regalías aprobado por Ocad y no pertenece al Poai: el proyecto pasa hasta 
la etapa de Metas por actividades y salta a la etapa de ejecución. 
 

• Proyecto de Regalías aprobado por Ocad y pertenece al Paoi: el proyecto sigue las etapas 
normales. 
 

• Proyecto Regalías aprobado por Ocad y no pertenece al Poai: el proyecto sigue hasta 
etapa Metas por actividades y salta a Ejecución.  

 

 

 

 

 

 

 


