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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para el correcto diligenciamiento de las Solicitudes de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-C.D.P realizadas por los ordenadores de
gastos.

2. ALCANCE

Este Instructivo aplica para todas las personas ordenadoras de gastos en la Universidad
del Magdalena.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucion de este instructivo es el Profesional
Especializado Responsable del Grupo de Presupuesto.

4. DESCRIPCION

A continuacion, se presentan los pasos a seguir para el diligenciamiento correcto de la
solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal — CDP

e Habilitar macros en Excel: en el programa Excel debe dar clic en
Archivo/Opciones/Centro de Confianza/Configuracion del Centro de
Confianza/Cofiguracion de Macros/Habilitar todas las macros (ver ilustracion 1,2,3 y 4).

llustracion 1. Archivo
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llustracion 3. Centro de confianza
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i Confmpassiin de merma

llustracion 4. Habilitacion de macros

Después de tener la funcion de macro habilitada se puede proceder a diligenciar el
formato de Solicitud de CDP.

En la primera parte del formato (encabezado) aparecen las siguientes opciones:

v

v

Fecha: Indique la fecha de la solicitud
Unidad Solicitante: Seleccione la dependencia o unidad solicitante

Ordenacion del Gasto: Seleccione la Dependencia que autoriza la ordenacion del
gasto para la solicitud.

Tipo de Gasto: Defina el tipo de gasto que va a solicitar

o Funcionamiento

o Servicio a la Deuda

o Inversion - Plan de Accion

o Inversién - Plan de Compras

o Recursos Administrados
Definir el Concepto: Diligencie de manera desagregada el uso del gasto conforme
a los conceptos especificados en el nuevo catalogo de clasificacion presupuestal. El
concepto de la solicitud, debera contener una descripcion general y abierta del
requerimiento.

Valor: Este valor sera calculado automaticamente con los montos que definan en
los rubros seleccionados (cuerpo del formato).
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UNDIAD SOLICITANTE: i I

— CHDENACION DEL GASTO:
FECHA: \

TIPO DE GASTO: ' -

CONCEPTO: T de Serbumod

*VALOR: § |0
" [Suma autematica

llustracion 5. Encabezado del formulario

¢ En la segunda parte del formato se activaran las casillas segun el Tipo de Gasto que
haya seleccionado.

Funcionamiento

IMPUTACION PRESUPUESTAL

FuncionamientofRubro Cataloge: Walor:

Funcionamiento - Catilogo - ¥alor

FIRMA SOLICITANTE

o
AUTORIZADO:
FIRMA ORDENADOR DEL GASTO ¥
RECIBIDO
. FECHA: | Y Y
mnc luyente dd mm a3aa hora
e innovadora Firas;
Espacio para uso exclusivo Grupa de Fresupuesta

llustracion 6. Funcionamiento
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e Seleccione el Rubro presupuestal del funcionamiento en la lista desplegable

IMPUTACION PRESUPUESTAL
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llustracion 7. Seleccion del rubro

e Seleccione la categoria del rubro (en el catalogo apareceran las categorias del rubro
gue haya seleccionado)

e Digite el monto en la casilla valor
e Clic en el boton Agregar

IMPUTACION PRESUPUESTAL
Funcionamiento/Rubro Catdlogo: Walor:
Honorarios Profesionales J
v
. SEEVICIOS ADMIMISTEATIVOS COMBINADDS DIE CIF B9
Funcionamiento - Catalogo - Valor SERVICIOS DE INGEMIER &
SERVICIOS DE PROMOCIEN Y PRESEMTACION DE AF
SERVICIOS DE SALUD HUMANS
SERVICIOS JURIDICOS
SERVICIOS DE BIBLIOTECAS ¥ ARCHINOS
SERVICIOS DE TECNOLOGI & DE LA INFORMACIGN T
SERVICIODS FOTOGRAFICOS ¥ SERVICIOS DE REVELS ¥
O
Ilustracion 8. Seleccion de la categoria
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Servicio a la deuda

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Servicio ala Deuda Catilogo: Walor:

Servicio a la Deuda - Catalogo - ¥alor

FIRMA SOLICITANTE ~

AUTORIZA00,
FIRMA ORDENADOR DEL GASTOY
RECIBIDOD
. FECHA: o e I
Inc luyente dd  mm azaa  haora
e innovadora i
Espacio para uso exclusivo Grupo de Presupuesto

llustracion 9. Servicio a la Deuda

e Seleccione el Servicio a la Deuda

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Servicio a la Deuda Catdlogo: Valor,

DELDA PUBLICA - AMORTIZACIONES

DEUDA PUBLICA - INTERESES, COMISIONES ¥ GASTOS

Ilustracion 10. Seleccionar servicio

e Seleccione la categoria del servicio a la Deuda
¢ Asigne el monto del servicio por categoria en la casilla valor
e Clic en agregar

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Semvicio a la Deuda Catalogo: Valor:

DEUDA PUBLICA - AMORTIZACIOMES | ‘

-

Eanca Comercial |

Enminin o ln PandaiRaben Fabblana Ualas T S

Ilustracion 11. Seleccionar categoria
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Inversién - Plan de Accién

IMPUTACION PRESUPUESTAL

InecrzidndPlan de Accidn Proyecto de Inversidn Plan de Accidn

Catdlaga:

Walar:

AnrerzidndFlan de Accitn - Catiloas - Walor

Yo Bo. Jefe Oficing Asesora de Planeacion

FIRMA SOLICITANTE

ALUTORIZADO:
FIRMA ORDENADOR DEL GASTO ©

RECIBIDD

incluyente
e innovadora

FECHA: O
ad

FIRMA:

mm

3393 hara

llustracion 12. Plan de Accion

e Seleccione el Fondo del Plan de Accion en la lista desplegable

IMPUTACION PRESUPUESTAL

an/Plan g8 Accin Proyecto de Inversion Plan de Accidn

FONDD DE NVERSONES EN NFRAESTRUCTURG Y DOTACOON
FONDO DE FORMACION AVANTADA,

Valor

FONDO DE EXTENRON

FONDD DE APCVO A LAMANUTENDDN Y DESARADLL D ESTUDMNTL
FONDO D€ BECAS

OTRAS NVERIIDMNES

|

FOMNDO [E FECIONAL CACON

Ilustracion 13. Seleccionar Fondo
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Seleccione el proyecto de inversion en la lista desplegable.

IMPUTACION PRESUPUESTAL
Invesaion/Plan de Accién Proyecto de Inversadn Plan de Accidn
FONDO DE INVESTIGACION -FONCIENGIAS |;

Cataloga

Inversion/Plan de Acclon - Catalogo - Valor

llustracion 14. Seleccionar proyecto

Formdacitin, spoucion g gertion d-pwmdeT-l
metenndﬁ- certibcar on gendaca y biclog s malecula

de grupcs y otras uridedes del suten s rutiucionad de CTel
Tens A ™

hgre

Seleccione categorias del rubro y defina el monto
Clic en el boton Agregar

IMPUTACION PRESUPUESTAL

InvasnonPlan de Accion Proyecto de Inversion Plan da Accion

Fortaecimeento de grupos y otras undades del sistema
FONDO DE INVESTIGACION -FONCIENCIAS tucional de CTel

Sevscior Adrwriorassos Combinados De Oficing
Snmﬁow fechivor

Secscior De
Sﬂn:cﬂ-hanbg-ﬂ-umlmO-CMAYD-ﬁpo»
Secacior Jaidccs

llustracion 15. Seleccionar Rubros e insertar valor
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Inversién — Plan de Compra

IMPUTACION PRESUPUESTAL

InwersidniPlan de Compra Catilogo: Walor:

Plan de Compra - Catilogo - Yalor

Yo Bo. Yicerrector Administrativoe

FIRMA SOLICITANTE ‘

ALTORIZADO:
FIRMA ORDENADOR DEL GASTO ©
RECIBIDD
. FECHA: | I I
IﬂCluyentE dd mm 2333 haora
e innovadora FIRM:
Ezpacio pars uzo excluzive Grupo de Presupussto

Ilustracion 16. Plan de Compra

e Seleccione Rubro de inversion del Plan de Compra
e Seleccione categoria del rubro y defina el monto
e Clic en el boton Agregar

NMPUTACION PRE SUPUESTAL

Plas du Comngue  Catshugn Ve

llustracion 17. Seleccionar Rubros y categorias Plan de Compra
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Recursos Administrados

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Conuenio (Entidad -Mdmeroy Fechal

Ficcurrar AdminirtradardFukbro Catdlogo: ".'-ulnr:

RBacursmr Admisirtradwr- Rukre - Catiloge - Falur

Tu.BEm. Resrpunrakle dol Convenin

FIRMA SOLICITANTE h a

AUTORIZAD00:

FIRHA ORDEHADOR DEL GASTO 1

RFCIRINND

incluyente FEEHA: e

e innovadora FIRMA

llustracion 18. Recursos Administrados

e Diligencie los datos del Convenio en la casilla correspondiente con los datos
requeridos.

e Seleccione el Rubro del convenio

e Seleccione la categoria del rubro en el catalogo y defina el monto

e Clic en agregar.
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IMPUTACION PRESUPUESTAL

Corvenio (Eredad - Nomera y Fecha)

Cormeno o

Recursos Adminstrados/Rubro Catdlogo Valor

Honoranos no Profesionales

EERVICIOS ADMINSTRATIVOS COMBINADOS DE OFICIA
RESENTAOON DE ARTES ESCE
HUMANA

05 ¥ DEPORTES RECREATIVOS

Recursos Administrados- Rubro - Catilogo - Y -

ARCHNOS
DE LA INFORMACION (T DE CON
4 ¥ 3ERVICI08 OF REVELADO 1O TOX

s

<

llustracion 19. Rubros y categorias servicios administrados

e Antes de imprimir la solicitud de CDP debe guardarlo en formato PDF, de la siguiente
manera:

v' Al final del documento, le aparecera el siguiente boton. Ver llustracion 20,
automaticamente se le guardara el documento diligenciado en su carpeta de
descargas.

Ilustracion 20. Botén para guardar el documento

4.1 Observaciones Generales

v' En el cuadro blanco se mostrara la informacion de los rubros y valores
seleccionados.

v Tenga en cuenta que si todas las casillas seleccionables y editables no tienen
contenido, el botén de agregar no funcionara.

v/ El formato de solicitud de CDP puede tener varios Rubros seleccionados siempre y
cuando pertenezcan a un mismo tipo de gasto.

v En un mismo rubro se pueden agregar varias categorias con el valor
correspondiente de cada una.

v El bot6n limpiar elimina todo lo que haya agregado en el cuadro.

v' Si desea borrar solo algunos datos, de doble clic en el cuadro y elimine rubro,
categoria y valor.
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No se debe ingresar un rubro, categoria o valor manualmente en el cuadro; este s6lo

se deber modificar si necesita eliminar algun dato ingresado.

se tome el cambio en la

El orden de seleccion es Rubro/categoria/Valor.

sumatoria del valor general.

presiona el botdn llustracién 20.

Para ingresar un nuevo rubro debe seleccionarlo en la lista desplegable.

Siempre que haga algun cambio manual en el cuadro, de clic en otra celda para que

Si va a montarle una firma al formato, lo debe hacer en el pdf que se genera cuando

Si desea crear una nueva solicitud de CDP no es necesario que abra nuevamente

el archivo de excel, puede limpiar los datos del que acabd6 de llenar y generar

nuevamente el pdf.

para macros.

Después de diligenciar el formato de CDP, si desea puede deshabilitar funcion

ANAFLORA JIMENEZ DE LA HOZ
Responsable Grupo de Presupuesto
Direccién Financiera

1/02/2021

5. REGISTROS DE MODIFICACIONES
Version Fecha Item modificado Descripcion
Elaboro Reviso Aprobo

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua
Sistema de Gestion COGUI+
Grupo de Gestion de la Calidad
3/2/2021

Ronald Rojas Duica

Responsable del Proceso de Gestion
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