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Cadigo: GF — 105

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO DE
SOLICITUD DE CDP Version: 02 -06/09/2023

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.

Responsable y Participantes

Profesional Especializado responsable del Grupo de Presupuesto: responsable de la
adecuada ejecucion de este instructivo.

Ordenadores de gastos: responsables del diligenciamiento del GF-F03 Formato unico
para solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP 'y de realizar la solicitud.

Generalidades

v

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

En el cuadro blanco se mostrara la informacioén de los rubros y valores seleccionados.

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

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

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

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

Si desea borrar solo algunos datos, de doble clic en el cuadro y elimine rubro, categoria
y valor.

No se debe ingresar un rubro, categoria, CPC o valor manualmente en el cuadro; este
solo se debe modificar si necesita eliminar algun dato ingresado.

El orden de seleccion es Rubro/categoria/CPC/Valor.

Para ingresar un nuevo rubro debe seleccionarlo en la lista desplegable.
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Siempre que haga algun cambio manual en el cuadro, de clic en otra celda para que se

tome el cambio en la sumatoria del valor general.

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

presiona el botén llustracion 12.

Si desea crear una nueva solicitud de CDP no es necesario que abra nuevamente el
archivo de excel, puede limpiar los datos que acabd de llenar y generar nuevamente el

pdf.

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

macros.

Descripcion

A continuacion, se presentan los pasos a seguir para el diligenciamiento correcto de la

solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal — CDP

Habilitar macros en Excel: en el programa Excel
Archivo/Opciones/Centro de Confianza/Configuracion

debe dar clic en
del

Centro de

Confianza/Cofiguracion de Macros/Habilitar todas las macros (ver ilustracion 1,2,3 y 4).
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llustracion 1. Archivo

Comentarios
Ideas
1 ~
L M N o P ¢
i (TR
Graficos dirculares
Més allé iol de gréfi..  Calendario de fotos estacional

Recientes  Anclado  Compartidos conmigo

[  Nombre

GF-FO3 Formato Unico Solicitud de CDP-V8 Macros Version 21- enero V1

Documentos » Trabajo » 2021 » Formato CDP

rmato Unico Solicitud de CDP-V8 Macros Version 21- enero
» Trabaje » 2021 » Formato COP

rmato Unico Solicitud de CDP-V8 Macros Versién 21- enero
» Trabajo » 2021

> Compromisos 2020
*|  Documentos » Trabajo » 2021

e
"~ — P
: Realizar un Formulas Tabla dinamica
: recorrido
G I G
Libro en blanco Le damos la bienvenida a Ex.. Tutorial de férmula Tutorial de tablas dingmi
£ Buscar

Hace 18h

Ayeralas 4:48 p. m

Ayer alas 428 p. m

Mss plantillas —>

llustracion 2. Opciones
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Opcienes de Excel ? x

Gy |
eners @ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.
Formulas
Datos Seguridad y mas informacién
Revision Para cbtener més informacién sobre la proteccién de privacidad y seguridad, visite Office.com.
Guardar Centro de confianza de Microsoft
Idiema
Centro de confianza de Microsoft Excel

Accesibilidad

El Centro de confianza contiene la configuracian de
Avanzadas seguridad y privacidad. Esta configuracién garantiza la -

seguridad del equipe. Le recomendamos que no la = 16n del Centro de confianza...
Personalizar cinta de opciones cambie.

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

llustracion 3. Centro de confianza

Centre de confianza ? X

Editores de confianza —

Configuracién de macros
Ubicaciones de confianza
) ) Deshabilitar todas las macros sin notificacién
Documentos de confianza ) -
Deshabilitar todas las macros con notificacién

Catalogos de complementos de confianza Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

Complementos Habilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse codigo posiblemente

eligroso)
Configuracién de ActiveX P

r —'———"'__—-'_—[ Configuracién de la macro del programador
:
Vista protegida [ Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA
Barra de mensajes
Contenido externo
Configuracion de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

Aceptar Cancelar

Ilustracion 4. Habilitacion de macros
Después de tener la funcién 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" Fecha: Indique la fecha de la solicitud
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Unidad Solicitante: Seleccione la dependencia o unidad solicitante

Ordenacion del Gasto: Seleccione la Dependencia que autoriza la ordenacién 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 Accién

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).

DR

o

GF-F03
Version 09

FORMATO UNICO PARA SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - C.D.P ffg’f;%?ié”:

FECHA:

CONCEPTO: Tipo de Solicitud

UNIDAD SOLICITANTE: ‘ |

ORDENACION DEL GASTO: ‘ ‘

dd mm aaaa

TIPO DE GASTO: ‘

Seleccione el Tipo de
Solicitud de gasto para
que se le desplieguen
las opciones
correspondientes.

*VALOR: $
* (Suma aut

En |

P |
omatica)

llustracion 5. Encabezado del formulario

a segunda parte del formato se activaran las casillas segun el Tipo de Gasto que

haya seleccionado.
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Funcionamiento

IMPUTACION PRESUPUESTAL
Funcionamiento/Rubro CUIPO: Valor:
CPC
F -C go - Valor
FIRMA SOLICITANTE b S
AUTORIZADO:
FIRMA ORDENADOR DEL GASTO 3
RECIBIDO

. P FECHA

incluyente  ceriol C 4=

e innovadora <ZU.24 FIRA

E: 0 para uso exclusvo de Pres 0

llustracion 6. Funcionamiento

e Seleccione el Rubro presupuestal del funcionamiento en la lista desplegable
IMPUTACION PRESUPUESTAL
Funclonambenio/Rubio CUIPO: Wolor:
| E 0 8 Uy 5
I AR - Copkiatutes en fieige i
| dmendamientos
| Sanddic B Alimirdagitn - Emplradoy Publiss Adminitiatiesd ¥ Qhicale
| Auilits Oe Transporte -Empisadas Pubiicos Admnigirmtingt ¥ Sfuisies
| Ar104 F PUDRIS DL
| Benificacin Especisd Pes Brcreacidn Lmpleados PibRoes Adminidtive:
. B n Par Araddmia - Dogerte
Eanitieadibn Por Sefvidist M0 Dalenle
E Bondicacion For Servicies Paestados -Empdeadas Pullicos Adwenisiratieos ¥ Oficiales
EEREIEI e
Ilustracion 7. Seleccion del rubro
e Seleccione la categoria del rubro (en el catalogo apareceran las categorias del rubro

que haya seleccionado CUIPO)
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IMPUTACION PRESUPUESTAL

Funcionamiento/Rubio CUIPO:

Valor:

Henceanos Profesionales

SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS ¥ SERVIOIOS DE PRODUCCION
CPC SERVICKOS PARA LA COMUNIDAD, SOCIALES Y PERSONALES

S
&

) Funcionamiento . Catalogo . Valor

e |lustracion 8. Seleccion de la categoria

Seleccione la categoria de Clasificacién Central de Producto CPC del DANE en los
casos de tratarse de adquisiones de bienes o servicios, para los otros casos esta

casilla no se activa por lo cual no debe diligenciar.

En caso de que el CUIPO que seleccione esté dentro de las categorias que requiere

CPC debera escogerlo tal como se muestra en la siguiente imagen.

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Funcionamiento/Rubro CuIPQ: Valor:

Arrendamientos SERVICIOS PRESTADDS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION

CPC

87390 resncp

87339 s otros esnc
8312293 - Owros trabajos de encuademacionnep

8912137 - Servicios de impresion litogratican o p

§3213 - Semwicios de arquitectura para proyectos de construcciones no residenciales

#5999 - Otros servicios de apoyancp

86340 - Servicios de distribucion de vapor agua caliente y aire acondicionada suministrados por tuberia a comision o por contrata
8715701 - Servicio de mantenimiento yreparacion de ascensores

58313 - Dros sewicios de fabricacion de productos de la madera

Imagen 9. Seleccion CPC

Si el CUIPO que selecciona no requiere CPC, esa casilla estara vacia de lo contrario es
obligatorio seleccionarlo.

Digite el monto en la casilla valor
Clic en el botén Agregar
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Servicio a la deuda

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Servicio ala Deuda Catilogo: Walor:

Servicio a la Deuda - Catalogo - Walor

FIRMA SOLICITANTE h E

AUTORIZADD,
FIRMA ORDENADDR DEL GASTO ™
RECIBIDO
. FECHA: O :
mc luyente dd  mm aaaa  hora
e innovadora iR
Espacio para uso exclusivo Grupo de Presupuesto

llustracion 10. Servicio a la Deuda

e Seleccione el Servicio a la Deuda

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Servicio ala Deuda Catalogo: Walor:

DEUDA PLUELICS
DEUDA P

llustracion 11. Seleccionar servicio

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

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Senvicio a la Deuda Catalogo: Valor:

DEUDA PUBLICA - AMORTIZACIONES ‘

Eanca Comercial ‘

Enrinin mln PandaPBabhen Fabblama Ualar T e

llustracion 12. Seleccionar categoria
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Inversion - Plan de Accidon

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Inversion/Plan de Accién Proyecto de Inversion Plan de Accién
CUIPO: l Valor. I
cPC
Inversién/Plan de Accion - Catilogo - Valor
FIRMA SOLICITANTE " S
<)
AUTORIZADO:
FIRMA ORDENADOR DEL GASTO
RECIBIDO
. A FECHA
_ incluyente PERIODC el &
e innovadora Z0.24 FIRIA
3 10 para uso exclusivo de Pr o
llustracion 13. Plan de Accidn
e Seleccione el Fondo del Plan de Accion en la lista desplegable
IMPUTACION PRESUPUESTAL
InversionPlan de Accién P de Inversidn Plan de Actidn
| L+
FOUDO DE INVESTIGATION FOMTENCIES
FOMDD DE INVERSIOMES EN INFRAESTRUCTURA YIDOTAOION Waor
FON0D DL PORMAEON R NIADE I l
FOuDO OF EXTENRON
FOMDO DE APORO A LA MAKIIEEROSH T DESARROLLO ESTUBANTIL
FONDD OE BECAS
OTRAS INVIRSHNS
FOADO OF REGIONALTACION
InversieniPlan de Accicn - Catalogo - Valor
llustracion 9. Seleccionar Fondo
[ )

Seleccione el proyecto de inversion en la lista desplegable.
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IMPUTACION PRESUPUESTAL

Inversion/Plan de Accion Proyecto de Inversion Plan de Accion
OTRAS INVERSIONES

CUIPO: Consoldacion Gel sistems de gestiin de ka casdad
< @l on Se de pregrado

| Desacrolio de acoones NUEUTonales y BINIAL CON of eLano Par 1ortalecer pHoceiod de 16rmacion, inveitigansda y extents
- Se Proyedtos para ef dels
| Estrategia de awulgacion oportuna y smpia G 1 gestion inititunonal
CPC | Fortaleomiento de 1 planta de personal adminkitrativg

delas gendricas y
Foments, CoNsohascda y 0estion de relaciones con ¢f entoms parn ae areanon, yempe
Infraestructura, Gotacion y equipas para ¢f G 1y gestion acade
Implementanon det programs Se phurlinguimo
Anovacion educstivg Basada €0 16nologls i
Inversion/Plan de Accidn - Catilogo - Valor I

llustracion 15. Seleccionar proyecto

Seleccione la categoria del rubro (en el catalogo apareceran las categorias del rubro
que haya seleccionado CUIPO)

IMPUTACION PRESUPUESTAL

InversiénPlan de Accion P o de Inversién Plan de Accién
E ion de Proy para el de la infl
OTRAS INVERSIONES Aaria

CUIPO: Valor.

- m B ]

A OTRAS ENTIDADES PUBLICAS « CAPITALIZACION DE POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A DECRETO 2066 DE 2016 |
A OTRAS ENTIOADLS PUSUACAS « CARTTALIZACION DIL FONDO NACIONAL DL GARANTIAS NG) ]

A OTRAS ENTIDADES PUSUICAS - COMPENSACIONES DE CAMTAL

A OTRAS ENTIDADES PUSUICAS - FINANCIAMIENTO DE GRANDES DEFICIT DE LOS ULTIMOS AROS
A OTRAS ENTIDADES PUBLICAS - PARA LA ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIERDS

A PIRSONAS NATURALES + A EMSRISAS

A PERSONAS NATURALES - CREDITO HPOTECARIO FRA SUS EMREADOS

A PERSONAS NATURALES - FONDO DE PRESTAMOS

A PERSONAS -FONDO 0 DEL
APLRSONAS NATURALLS - PRESTAMOS OE CONSUMO
APERSONAS NATURALES - BRESTAMOS DIRECTOS - LEY 106 O€ 1993

llustracion 16. Seleccion Categoria

Seleccione la categoria de Clasificacién Central de Producto CPC del DANE en los
casos de tratarse de adquisiones de bienes o servicios, para los otros casos esta
casilla no se activa por lo cual no debe diligenciar.

Inversion/Plan de Accién Proyecto de Inversion Plan de Accion
OTRAS INVERSIONES Estructuracion de Proyectos para & fortalecimeento de 1a miraestructura
CUIPO: Valoe.
AGRICULTURA, SILMICULTURA'Y PRODUCTOS DE LAPESCA | | |
CPC
0113101 - Adroz paes siembra b

01141 - Sorgo, semilla |
01157+ Cebady, veminy

01161 - Centeno, temily

OIATE - Avena, semitla

0136008 « Semilas de frutas

Q144599 « Otras 1emilas oleaginoias nip.

196301 - Semdlad de Nores

Q165701 - Jenpibre, ajengibie

03131 - LeMa de madera de condferas

llustracion 17. Seleccion CPC
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e Digite el monto en la casilla valor

Inversion — Plan de Compra

IMPUTACION PRESUPUESTAL

InversidniPlan de Compra Catilogo: Walor:

Plan de Compra - Catilogo - Yalor

Yo Bo. Yicerrector Adminictrativroe

FIRMA SOLICITANTE A

AUTORIZADO:
FIRMA ORDENADOR DEL GASTO "
RECIBIDD
. FECHA: I I O
InCluyente dd mm EERE] hara
e innovadora RN
Espacio para uso excluzive Grupo de Presupucsto

llustracion 18. 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

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Inversion/Plan de Compra Catalogo: Valor:

Abonos Y Plaguicidas
Aceites De Petrdleo O Aceites Obtenidos De Minerales Bituminosos (Excepto Los Aceil

Plan de Compra - Catalogo - Valor Aceites Y Grasas Animales ¥ Vegetales
Acueductos ¥ Otros Conductos De Suministra De Agua, Excepto Gasoductas

Acumuladores, Pilas Y Baterias Primarias ¥ Sus Partes Y Fiezas

Acumuladores, Pilas Y Baterias Primarias ¥ Sus Partes ¥ Piezas

Aeronaves ¥ Naves Espaciales, ¥ Sus Partes ¥ Piezas

Agua Natural v

llustracion 19. Seleccionar Rubros y categorias Plan de Compra
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Recursos Administrados

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Convenio (Entidad - NU y Fecha)

R A dos/Rubro

CuIPO

Valor

CcPC

Recursos Administrados- Rubro - Catdlogo - Valor

AUTORIZADO:

FIRMA ORDENADOR DEL GASTO 3

FIRMA SOLICITANTE

incluyente

e innovadora

RECIBIDO

FECHA

FIRMA

12 g
dd mm aaaa hora

Espacio para uso exclusivo Grupo de Prest 0

llustracion 2010. Recursos Administrados

¢ 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.

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Convenio {(Entidad - Nimero y Fecha)

Convenio XXX

Recursos A

CuIPO

Valor

Administ 3cion
Alistamienta

Apaye AFarmacisn Dostoral
Apays Estudisntes En Précticss Dl Muricipic
Apoys Estudiares Readmitidos

Apoyo Logistion

Apoys Logisties, Impresos ¥ D

Recursos A

- Rubro - Catalogo - Valor

llustracion 2111. Rubros y categorias servicios administrados

e Seleccione la categoria del rubro (en el catalogo apareceran las categorias del rubro

que haya seleccionado CUIPQO)
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Convenio (Entidad - Nimero y Fecha)

Convenio .
Recursos Administrados/Rubro CUIPO Valor
Alistamiento
=

A OTRAS ENTIDADES PLB BPITA | OE EMPRESA TR

CPC A OTRASENTIDADES PUE APITALI M OE POSITIVA ADES 1
AOTRASENTIDADES PUBLICAS - CAPITALIZACION DEL FONDO NACIOMAL DE Gé
A OTRASENTIDADES PUBLICAS - COMPENSACIONES DE CAPITAL
A OTRASENTIDADES PUBLICAS - FINAMCIAMIENTO DE GRANOES DEFICIT DELOS
AOTRASENTIDADES PUELICAS - PARA LA ADCUISICION DE ACTIVOS NO FINANC
APERSONAS NATURALES - AEMPRESAS
A PERSOMNAS NATURALES - CREDITO HPOTECARID PARA SUS EMPLEADDS

Recursos Administrados- Rubro - Catalogo - Valor

llustracion 22. Seleccion Categoria

e Seleccione la categoria de Clasificacion Central de Producto CPC del DANE en los
casos de tratarse de adquisiones de bienes o servicios, para los otros casos esta
casilla no se activa por lo cual no debe diligenciar.

CPC

123033 - Hortalizas ylegumbres n.c.p,

(133003 - Flores u hojas medicinales .
471202 - Tilapis, vivas

0421203 - Carpa, vivas

0422401 - Trucha, vivas

0423303 - Rdbalo, vivos

04451 - Amejas, berberehos y conchas sroa sivesties, vivas, frescas o iefiigeradss

llustracion 23. Seleccion CPC

Digite el monto en la casilla valor

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 botén. Ver llustracion 12,
automaticamente se le guardara el documento diligenciado en su carpeta de
descargas.

llustracion 12. Boton para guardar el documento

Codigo: GF — 105 Versién: 02 Pagina 12 de 13
COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR



Registros de Modificaciones

Se incluye la Seleccion de la categoria de

Clasificacion Central de Producto CPC del
01 4/2/2021 Descripcion DANE.

Se actualizan las imagenes.

Elaboro Reviso Aprobo

Yineth Pérez Torres

Anaflora Jimenez De La Hoz Responsable Mejora Continua Ronald Rojas Duica
Responsable Grupo de Presupuesto Sistema de Gestion COGUI+ Responsable del Proceso de Gestion
Direccidn Financiera Grupo de Gestion de la Calidad Financiera
30/08/2023 31/08/2023 06/09/2023
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