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i

Garantizar al Ordenador del gasto que existe apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Inicia con la recepcion de la Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal suscrita por el
Ordenador del Gasto y termina con el archivo de la solicitud de CDP vy el reporte del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal firmado de acuerdo con las TRD.

e

= Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacidén y Normatividad reglamentaria.

s Leyy Decreto anual del Presupuesto General de la Nacion.

o Normatividad sobre Operatividad y manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera -
SIIF.

4.1 CDP.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP: Es un documento expedido por el Jefe de Presupuesto
0 por quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible
y libre de afectacion para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal.

4.2 RUBRO PRESUPUESTAL.

Rubro Presupuestal: Son los diferentes niveles de desagregacion y clasificacion del gasto que se utilizan
en la nomenclatura presupuestal en el Presupuesto General de la Nacién. Identifica la posicion del
catalogo y el concepto del gasto detallado en el presupuesto General de la Nacion.

4.3 SlIF.

El Sistema Integrado de Informacion Financiera - SHF Nacion es una herramienta modular automatizada
que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, con el fin de propiciar una mayor
eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién y de sus entidades descentralizadas, y de brindar
informacién oportuna y confiable.

4.4 ORDENADOR DEL GASTO.
Es el jefe o Representante legal de cada 6rgano con facultad para ordenar el gasto, o el funcionario de

nivel directivo o quien haga sus veces, en quienes haya delegado dicha facultad, y en virtud de la cual
puede ejecutar el Presupuesto, en relacion con la oportunidad de contratar, comprometer los recursos y
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ordenar el gasto a partir del programa de gastos aprobado - limitado por los recursos aprobados en la
ley de presupuesto.

45T.R.D

Las Tablas de Retencion Documental (T.R.D) son un listado de series, con sus correspondientes
subseries y tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

a. Apropiaciones a maximo nivel de desagregacion disponibles en las dependencias de afectacion
respectivas.

b. Conocimiento de la plataforma operativa del Sistema y Reglamento de uso del SlIF Nacion
expedido por la Administracion SIIF para el perfil presupuesto, asi como la normatividad
presupuestal vigente.

c. Garantizar el hardware y software minimo exigido por la Administracion SIIF Nacion para la

adecuada realizacion del procedimiento.

| N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
I Reciba formato FO1-PR-GFI-02 solicitud certificado de | Funcionario y/o | FO1-PR-GFI-02
| 1. | disponibilidad presupuestal, dejando constancia de | coordinador del Grupo | Formato
. recibido con el nombre, fecha y hora de Presupuesto. Solicitud CDP.
i Verifique que la solicitud esté correctamente . .

o | diligenciada y se ajuste a la normatividad presupuestal Esgg?nr;aég; del Gruwg Eg:r-nF;TAGFI-M

" |legal vigente © Si no esta correcta devuelve a la de Precialiceln P Solicitud CDP
dependencia solicitante para su modificacion. P ’ '
Si la solicitud estad correcta, registre la solicitud y | Funcionario y/o gzﬁﬁﬁid b s

3. |certificado de disponibilidad presupuestal en el |coordinador del Grupo Disponibilidad
aplicativo SlIF NACION. _ de F’Eesupffe?to- Presupuestal.
Cuando el CDP ampare proceso contractual, genere el FO1-PR-GFI-02
reporte y entregue al Coordinador para su validacion y | Funcionario y/o | Formato

4. |firma; para los demas tramites, genere el reporte y |coordinador del Grupo | Solicitud CDP y
remita por correo electronico al Coordinador para su 1 de Presupuesto. reporte de
verificacion. , CDP.

Valide la informacion del reporte del CDP frente a la | FO1-PR-GFI-02

: solicitud respectiva, si esta conforme firma el reporte. | coordinador Grupo de g,o;'m'atg —

" 8 Qi ; . : olicitu y
© si no esta corr.etlzfo devuelve a! funcionario para su | Presupuesto. | reporte de CDP
anulacion y expedicion correspondiente. firmado.

Para CDP que amparan tramites distintos a

6 contratacion, remita el reporte par correo electrénico a | Coordinador Grupo de

" |la dependencia solicitante. (Solo se imprime cuando sea el | Presupuesto.
definitivo).
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Entregue a la dependencia solicitante, el reporte de FO1-PR-GFI-02
CDP firmado, y deje constancia de recibido en el|Funcionario y/o | Formato
7. |formato de solicitud de CDP; archive el reporte de CDP | coordinador del Grupo | Solicitud CDP y
definitivo debidamente firmado junto con el formato | de Presupuesto. | reporte de CDP
Solicitud de CDP de acuerdo con las TRD. | firmado.

» Formato Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal FO1-PR-GFI-02.
» Guia de Operacion Perfil Entidad Presupuesto de Gastos del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Fecha

Version

Descripcion

23-11-2007

2

Cambios en las actividades y designacion de responsables

09-11-2009

3

Se modificd la Base Legal. Se ampliaron las definiciones. Se
ajustaron los documentos de referencia.

17-06-2010

Se elimind en el texto de las actividades 5 y 8 lo siguiente "a través
del registro de devolucidén de tramite” y el documento asociado a las
mismas actividades.

16-06-2011

Se identificaron actividades de control en el cuadro de desarrollo. Se
cambio el nombre del Grupo y Coordinador

27-03-2012

Se modifico el alcance, la base legal, se elimino el numeral 4.3 y 4.7
de las definiciones. Se ajustaron las actividades del cuadro de
desarrollo y se eliminaron las actividades 7,8,9,10,11,12 y 12. Se
actualizo los documentos de referencia.

| 08-04-2013

Se ajusto el alcance, la base legal, se modificaron definiciones de
Rubro Presupuestal y SHIF y se elimind la de TRD; se ajustaron las
actividades a las que se adelantan desde el inicio de la vigencia
actual.

. 19-06-2014

Se ajustd definicion numeral 4.1., se actualizd responsable y se
modifico el emblema institucional en las hojas 2 y 3.
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