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Objetivo del procedimiento

Establecer qué pasos se siguen para expedir un Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P),
identificando dentro del presupuesto aprobado de la respectiva vigencia los rubros que se encuentran
con recursos disponibles y libres de afectacion con el propdsito de ejecutar gastos que han sido
estimados con anterioridad por las unidades académico-administrativas de la institucion.

Responsables y participantes

e Profesional especializado del grupo de presupuesto: Responsable de la adecuada
ejecucion del procedimiento y avalar la veracidad de lo consignado en el C.D.P.

e Unidades académico- administrativas: Identificar necesidades de adquisicion de un bien o
servicio y solicitar aprobacion al ordenador del gasto.

e Ordenador del gasto: Autorizar la solicitud de adquisicion del bien o servicio.

Generalidades del procedimiento

Este procedimiento aplica al desarrollo y ejecucion de las actividades del proceso de gestién financiera
tendientes a garantizar los recursos financieros que se requieran por las unidades académico —
administrativas de la Universidad del Magdalena.

Legalmente el C.D.P se define como el acto administrativo o documento que expide el profesional
especializado de presupuesto o quien haga sus veces en cada entidad u organismo con capacidad de
ordenar gastos, con el cual se garantiza la existencia de la apropiacion presupuestal libre de afectacion
para el gasto que se va a efectuar.

El certificado debe identificar el rubro correspondiente, por razones practicas es posible hacer
agrupaciones de varios rubros presupuestales en un solo certificado de disponibilidad. Cualquier
compromiso que se adquiera por encima de la disponibilidad genera responsabilidad personal y
pecuniaria.

El C.D.P protege la apropiacion correspondiente, pues uno de sus objetivos principales es evitar que
los recursos presupuestales sean utilizados para ordenar y atender otros compromisos.

El C.D.P se identifica con un niamero consecutivo, fecha de expedicion, dependencia que ordena el
gasto, valor, cédigo presupuestal, descripcion del codigo presupuestal, centrode costos de la unidad
solicitante, concepto del gasto y firma del responsable del grupo de presupuesto.

Los saldos no utilizados de los C.D.P se liberan y de esa manera quedan liberados para aplicarlos a
otras 6rdenes de gastos. Las unidades académico — administrativas solo pueden abrir licitacion o
concurso, e iniciar el tramite de celebracion de contrato, cuando exista la apropiacion correspondiente,
la que se protegera mediante un C.D.P.

El C.D.P afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectia
el correspondiente Certificado de registré presupuestal o Compromiso presupuestal. En consecuencia,
los 6rganos deberan llevar un control que permita determinar los saldos de apropiacion disponibles para
expedir nuevas disponibilidades.

Cédigo: GF-P02 Versién: 08 Pagina2de 6

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR



El procedimiento para la elaboracion del C.D.P. se soporta de un sistema de informacion que maneja el area
financiera de la Institucion.

El CDP se entrega al ordenador del gasto por correo electrénico o medio fisico.

Descripcion del procedimiento

A continuacion, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y arbol de decision, la
matriz de actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le comunica o es el destinatario del
resultado o producto de la actividad; asi como la matriz se interacciones con otros procesos 0
dependencias.

Flujograma
GF-FO3
Formato Unico | _______
para Solicitud |
Lt cestsges 2 izar y fmar i
—— — ..
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Servicio
: No l Si
GF-F03
Formato Unico o
para Solicitud ¢La solicitud
es por plan de S—
accion?
4. Analizar, revisar y . .
o v < . Revisar solici D E—
verificar la Solicitud 3. Revisar solicitud
-CDP
- GF-F03
—C.D. Pde C.D.P.
Si No
¢Hay
— disponibilidad
presupuestal?
- CbP -CDP
| | v
5. Revisar Firmar i ! .
—> y ——» 6. Entregar CD.P. ——» Fin

C.D.P.
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Matriz de actividades

Rol del No. | Descripcién de la actividad Registro  y/o | Aquien
responsable de salida se
la actividad comunica
Identificar necesidades de adquisicion de un
bien o servicio
Unidades Identifican 'y establecen las necesidades,
académico- verificando que lo requerido esté dentro del | sE.Fo3
administrativas presupuesto general de la institucién y prpcede | Eormato Unico | Ordenador  del
1 diligenciar el Formato GF-F03 Formato Unico para Solicitud de| Gasto*
Solicitud de —C.D.P.y lo envia al ordenador del | Para Solicitud de
gasto para su autorizacion. C.D.P.
Nota: Para el diligenciamiento se debe seguir el
instructivo GF-I105 Instructivo para diligenciar el
formato de solicitud de CDP
Analizar vy firmar la solicitud
Analiza y firma el GF-FO3 Formato Unico para
8;‘1?23"'” del Solicitud de Certificado de Disponibilidad | GF-FO3 S:ggfpu esto de
Presupuestal —C.D.P. y lo envia al Grupo de | Formato Unico
5 Presupuesto para la elaboracion del C.D.P. | para Solicitud
continua en la actividad 4. de C.D.P. Oficina Asesora
Para el caso de solicitudes de C.D.P por Plan de de Planeacion
accion (proyectos del Plan de Accidn Institucional)
siga con la siguiente actividad antes de enviarla
para aprobacién por la oficina de Presupuesto.
Revisar solicitud
Ordenador del
ficin . . . . *
,CA)seCso?a de 3 | Revisa que el proyecto tenga disponibilidad Visto bueno del | ©3St
Planeacién presupuestal, que el concepto sea viable y que los | proyecto Grupo de
indicadores estén alineados a las metas Presupuesto
institucional y procede a dar visto bueno (V.B.)
Analizar, revisar y verificar la Solicitud
Recibe, analiza y revisa el Formato diligenciado
GF-FO3 Formato Unico para Solicitud de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal — e CDP
C.D.P, y verifica que la unidad Académico —
administrativa solicitante tenga disponibilidad de |® GF-FO3
Técnico recursos en el rubro a afectar. Formato ,

o ) Unico  para | Profesional
administrativo 4 Elabora el C.D.P en el sistema de informacién Solicitud ~ de | especializado
grupo de financiero de acuerdo con la informacién Certificado de | grupo de
presupuesto. contenida en el formato de solicitud GF-FO3 Disponibilidad | presupuesto.

FormatoUnico para Solicitud de Certificado de Presupuestal
Disponibilidad Presupuestal —-C.D. P —CD.P
Nota: El Formato GF-FO3 Formato Unico para
Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal — C.D.P se digitaliza y se guarda
como archivo adjunto en el sistema de
informacién financiero.
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http://cogui-old.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com_samco&Itemid=467&id=3330&task=descargar&no_html=1
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Rol del No. | Descripcién de la actividad Registro  y/o | Aquien
responsable de salida se
la actividad comunica
Revisar y Firmar C.D.P. Técnico
) ] ) e CD.P administrativo del
Profesional Revisa y avala con su firma la veracidad de lo grupo de
consignado en el C.D.P.
Especializad@ g presupuesto
Grupode 5 :
Nota: El C.D.P expedido se guarda de manera
presupuesto consecutiva en el sistema de informacion financiero
para los respectivos reportes y se emite un original para
los trdmites administrativos del Ordenador del Gasto.
Técnico Entregar C.D.P.
gd:”mnlstratlvo Entrega mediante documento PDF el Certificado |e C.D. P Ordenadgres
€l grupo 6 | de Disponibilidad Presupuestal a Ordenador del del gasto
presupuesto Gasto.
El documento en PDF se entrega de manera
electroénica o fisica.

*vicerrectorias y unidades académico-administrativas

Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+y dependencias

Dependencias

Vicerrectorias

Unidades académico-
administrativas

Oficina Asesora
de Planeacion

Procedimiento Para La Elaboracion Del Certificado De
Disponibilidad presupuestal — C.D.P.

X

X

Documentos de referencia

Aspectos Generales del Proceso Presupuestal Colombiano, Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Santafé de Bogota D. D.C.

Diccionario de la Administracién Publica Colombia, Carlos Pachdén Lucas, 22 Edicion, 2001.
Ediciones Juridicas Gustavo Ibafez Ltda, Santafé de Bogota. D.C.

Régimen Econdmicoy Juridico de la Hacienda Publica Colombiana, Consultinc Ltda. —
Cescom, Abril/1998, Santafé de Bogota. D.C.

Presupuestos Para Municipios, un enfoque practico, adaptado con Ley 617/2000 y 715/2001,
Jhon Victor Cardona Gutiérrez, Investigar Editores, Octubre/2002, Pereira.

Nuevo Derecho Disciplinario Ley 734 de 2002, Presidencia de la Republica, Bogota.
Administracion Financiera del Estado, Marco Juridico Vigente. Compilacion. Luis Domingo
Rueda Acevedo, 2006.

Resolucion 3832 — octubre 18 de 2019; Por la cual se expide el Catalogo de Clasificacion
Presupuestal para Entidades Territoriales y sus Descentralizadas - CCPET

Resolucion 1355 — Julio 01 de 2020; Por la cual se modifica la Resolucion No. 3832 del 18 de
octubre de 2019, mediante la cual se expide el Catalogo de Clasificaciébn Presupuestal para
Entidades Territoriales y sus Descentralizadas - CCPET

Resolucion 2323 — noviembre 24 de 2020; Por la cual se modifica el inciso segundo del articulo
5° de la Resolucion No. 3832 del 18 de octubre de 2019 de la siguiente forma: “Las entidades
territoriales y sus descentralizadas programaran y ejecutaran el presupuesto de la vigencia
2021 con el CCPET o con el clasificador que estén utilizando en la actualidad. Para la
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programacion y ejecucion del presupuesto de la vigencia 2022 y siguientes, aplicaran
Unicamente el CCPET. Paragrafo: Sin perjuicio de lo anterior, con el objetivo de garantizar la
aplicacion plena del Catalogo de Clasificacion Presupuestal en 2022, el Gobierno Nacional
solicitara a todas las Entidades Territoriales y sus Descentralizadas, reportes de informacién
con base en el CCPET durante la vigencia 2021.”

Resolucion 0401 — Febrero 18 de 2021; Por la cual se actualizan los anexos de la Resolucién
No. 3832 del 18 de 2019, mediante la cual se expide el Catalogo de Clasificaciobn Presupuestal
para Entidades Territoriales y sus Descentralizadas — CCPET

Resolucion 3438 — diciembre 27 de 2021; Por la cual modifica el articulo 3° y se actualizan los
anexos de la Resolucion No. 3832 del 18 de octubre de 2019, mediante la cual se expide el
Catélogo de Clasificacion Presupuestal para Entidades Territoriales y sus Descentralizadas —
CCPET y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 2372 septiembre 09 de 2022; Por la cual se actualizan los anexos de la Resolucién
No. 3832 del 18 de octubre de 2019, mediante la cual se expide el Catalogo de Clasificacion
Presupuestal para Entidades Territoriales y sus Descentralizadas — CCPET

Normatividad interna

Acuerdo Superior var* “Por la cual se determina el Presupuesto de Rentas y Gastos de la
Universidad del Magdalena, para la vigencia fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre”.
Acuerdo Superior 016 de 2015. Expide el Estatuto Presupuestal de la Universidad del
Magdalena”.

Acuerdo Superior 018 de 2016. “Por el cual se modifica el Estatuto Presupuestal de la
Universidad del Magdalena”.

Acuerdo Superior 023 de 2016. “Por el cual se modifica el nombre y el alcance del Fondo de
Inversiones en Infraestructura creado mediante el Acuerdo Superior No. 016 de 2015”.
Acuerdo Superior 010 del 2013. Adopta el estatuto de contratacion de la Universidad del
Magdalena”.

Acuerdo Superior 224 del 2017. Delegaciones en materia contractual y se dictan otras
disposiciones”.

Resolucion Rectoral 253 del 2017. Deroga la resolucién Rectoral No. 694 de 2014 y se
establece nueva delegacion en materia contractual para el Vicerrector de Extension y
Proyeccion Social”.

Resolucion Rectoral 425 del 2013. Delegaciones en materia contractual y se dictan otras
disposiciones”.

Resolucion No. 663 del 28 de octubre de 2022, “Por la cual se delegan algunas funciones a
los servidores publicos del nivel directivo y/o asesor”

Resolucion No. 741 del 28 de diciembre de 2022, “Por la cual se hace una delegacion al
Vicerrector Administrativo”.

var*: varia cada afio

Registro de modificaciones

Version Fecha item Modificado Descripcion

Se adicionan las actividades
relacionadas en los pasos 7y 8
para asegurar la evaluacion del
1 13/02/2007 servicio.

Se modifica el tiempo de
retencion de los registros

4.2. Descripcion

7. Registros
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https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeId=%2FConexionContent%2FWCC_CLUSTER-117599%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeId=%2FConexionContent%2FWCC_CLUSTER-117599%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

En cada uno de los items se
realizaron ajustes para dar
cumplimiento a los
requerimientos de los modelos
MECI 1000:2005, NTC GP
1000:2004, y su articulacién
con el sistema de Gestion
Integral “COGUI”

Se modificaron los
Pie de pagina responsables en la
construccion del documento

Todos los items
23/02/2007

Se modificé el paso No. 7 en
descripcion de la actividad. En
la actividad 3 y 6 se agregaron
5. Descripcion notas aclaratorias
correspondientes a la actividad
y su interaccién con el SINAP
V6.

Se ajusto la presentacion de las
fechas de expedicion segln
formato DD/MM/AAAA, y se
actualiz6 la normatividad

7. Documentos de Se incluyé un nuevo
referencia documento de referencia.

Se modifico el
almacenamiento, responsable,
recuperacion y disposicion del
Certificado de disponibilidad
8. Registros presupuestal y del Formato GF-
FO3 Formato Unico para
Solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal —
C.D.P.

20/08/2009 6. Marco legal

30/01/2012 se cambio profesional
universitario por profesional
especializado de acuerdo con
la nueva estructura organica.
(acuerdo superior 012 del
2011)

Se cambio el area de aplicacién
del sistema de informacion,

3.Responsable

4.Generalidades paso de &area administrativa y
financiera a direccion
financiera.

Paso 06 y 09, se cambi6
profesional universitario por
Profesional Especializado
Grupo de Presupuesto de
acuerdo con la nueva
estructura orgénica. (Acuerdo
5.Descripcioén superior 012 del 2011)

Paso 08, se cambia el
responsable pasa de
funcionario a técnico
administrativo del grupo de
presupuesto de acuerdo con la
nueva estructura organica
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(Acuerdo superior 012 del
2011) y se cambi6é el nombre
del formato GF-F04.

Paso 09, se actualiza el
nombre del proceso de Gestién
de la Calidad.

Se agrega la constitucion
6. Marco Legal politca de Colombia y el
acuerdo superior 012 del 2011.
Se precisé que los
responsables de archivar son
los técnicos administrativos y se
cambié el nombre, lugar y
medio de almacenamiento del
formato GF -F04

8. Registros

Se elimina “UNIVERSIDAD
DEL MAGDALENA SISTEMA
DE GESTION INTEGRAL
DE LA CALIDAD - “COGUI",
se agrega el nombre del
proceso al cual pertenece el
documento.

Encabezado

Se cambia el responsable de la
aprobacion, teniendo en cuenta
lo establecido en la Tabla N°1
Pie de Pagina responsables de la aprobacion
de los documentos del Sistema
de Gestion Integral.
28/08/2012 En el paso 03, se retir6 la nota
5.Descripcion explicativa y se adicioné de
forma descriptiva en el paso 05.
Se actualizé normatividad
interna que reglamenta el
nuevo estatuto presupuestal y
6.Marco legal otras reglamentaciones
relacionadas con la
contratacion y delegacion del
gasto.

Se actualizé la disposicion del
formato GF-F04 evaluacién del

8.Registros servicio de actividades que
realiza el grupo de
presupuesto.

Se ajusta el contenido a la
Plantilla para procedimientos

Plantilla con interacciones y
comunicacién de resultado de
actividades
Se definen los Participantes y

10/03/2017 Responsable responsables del

procedimiento

Se incluye el alcance del
documento.

Generalidades

Se modifican las actividades 1,
Descripcion 3y4
Se eliminan las actividades
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2,58y0.

Normatividad

Se elimina el decreto 111 de
1996, el acuerdo superior 012
del 2011, el acuerdo superior
022 del 2016, la resolucién
rectoral 1143 del 2016 y la
resolucién rectoral 884 del
2013

7 01/10/2021

Generalidades

Se modifican y actualizan
conceptos

Matriz de actividades

Se actualizan vy
actividades.
Se adiciona la actividad N°6

ajustan

Matriz de interacciones

Se incluye una nueva
dependencia perteneciente a la
ejecucion de este
procedimiento:

- Oficina asesora de planeacién

Normativa

Se agregan la resolucién No.
663 del 28 de octubre de 2022
y Resolucién No. 741 del 2022.

Elaboro

Ana flora Jimenez De La Hoz
Profesional Especializado
Grupo de Presupuesto
06/09/2023

Reviso

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua
Grupo de Gestion de la Calidad
08/09/2023

Aprobo

Ronald Rojas Duica
Director Financiero

Responsable proceso Gestion Financiera

08/09/2023

Codigo: GF-P02

Version: 08 Pagina9de 6

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR




