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1. OBJETIVO:
Registrar en el presupuesto, todo compromiso que efectúe la entidad, de acuerdo con la clasificación de los gastos establecidos en la Resolución por la cual se liquida el Presupuesto, afectando preliminarmente el presupuesto con el certificado de disponibilidad y posteriormente se perfecciona el compromiso con el correspondiente registró presupuestal para afectación definitiva.
2.  ALCANCE:

Este procedimiento va desde la recepción de las solicitudes de expedición de certificados de disponibilidad presupuestal hasta la expedición física del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro presupuestal.
3. GLOSARIO:

Certificado de disponibilidad presupuestal: es el documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiación presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.
Registro presupuestal: el registro presupuestal es la operación mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a ningún otro fin. De acuerdo con el art. 38 del estatuto presupuestal: “los compromisos efectivamente adquiridos con cargo a las disponibilidades presupuestales expedidas deben contar también con registro presupuestal, en virtud del cual los recursos no podrán ser desviados a ningún otro fin”.
Imputación presupuestal: es la calificación del ingreso o del gasto de conformidad con la clasificación que se detalla en el presupuesto por códigos de acuerdo a las actividades del sector y según las necesidades de la administración.
Ejecución presupuestal: es el proceso mediante el cual se efectúa la asunción de compromisos los cuales se respaldan con la expedición previa de certificados de disponibilidad presupuestal y con la operación del registro presupuestal que perfecciona el compromiso, afecta en forma definitiva la apropiación y garantiza que esta no será desviada a ningún otro fin.
4. RESPONSABLES:
· Subgerente Financiero

· Jefe de Presupuesto

5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Para este propósito se deberá cumplir con las siguientes condiciones:

· Las solicitudes de disponibilidad presupuestal que no cuenten con Visto Bueno del subgerente Financiero no podrán ejecutarse.
· Es responsabilidad del subgerente Financiero y del jefe de Presupuesto, velar porque no se legalicen hechos cumplidos.

· Verificar la disponibilidad de recursos antes de elaborar un Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Profesional Universitario 


	Recibir el formato de solicitud de disponibilidad

Presupuestal.
	Recibe de las diferentes áreas la solicitud de disponibilidad presupuestal, con la respectiva clasificación del rubro presupuestal afectando las órdenes de compra, ordenes de servicio, contratos o convenios autorizados por la Gerencia y Subgerencia Financiera.
	· Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal


	2
	· Profesional Universitario 


	Verificar y expedir la Disponibilidad

Presupuestal.
	Verificando que la solicitud este debidamente diligenciada y

Firmada, verificando que a la fecha exista un saldo suficiente en el rubro respectivo para la posterior expedición del CDP.
	· Verificar las solicitudes aprobadas



	3
	· Profesional Universitario


	Legalizar la disponibilidad presupuestal
	Firmar el CDP después de impresas las copias necesarias
	· Expedición del CDP firmado

	4
	· Profesional Universitario


	Entrega al Área solicitante y archiva en consecutivo la copia.
	Entrega al Área solicitante y archiva en consecutivo la copia.
	· Carpetas

	5
	· Profesional Universitario


	Si tiene un error:

Anular el registro del certificado de disponibilidad presupuestal
	Se procede a anular los registros del certificado de disponibilidad presupuestal no autorizados en el Sistema DINAMICA GERENCIAL:


	· Solicitud de anulación 

	6
	· Profesional Universitario


	Recibir el formato de solicitud de registro

presupuestal
	Recibe de las  diferentes áreas la solicitud de registro presupuestal afectando las órdenes de compra, ordenes de servicio, contratos o  convenios autorizado por la Gerencia y Subgerencia Financiera.
	· Recibido inicial de la solicitud de

· registro presupuestal

	7
	· Profesional Universitario


	Expedir el número de registro presupuestal
	Afectando en el rubro de la disponibilidad presupuestal previamente expedida, registrando todos los datos necesarios como fecha de registro, fecha de contrato, rubro presupuestal,  numero de CDP, de RP, nombre del beneficiario, objeto, número de contrato, valor y solicitante.
	· Registro Presupuestal

	8
	· Profesional Universitario


	Llevar el control diario del saldo por rubros.
	Actualizando el formato de saldos presupuéstales por rubro a la fecha.
	· Estado diario de saldos

· Presupuestales.


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Formato de disponibilidad presupuestal 
8. RIESGOS:
· El certificado de disponibilidad presupuestal CDP se expida por un valor o por un rubro diferente al solicitado  
· La solicitud del certificado disponibilidad presupuestal CDP no se tramite oportunamente 
· El compromiso RP no cumpla con los requisitos para su registro 

· No hay disponibilidad de PAC en los meses que se requiere, de acuerdo con los planes de pago

· Un compromiso suscrito llegue tardíamente por fuera de la vigencia para su respectivo registro presupuestal  
9. PUNTOS DE CONROL:

· Revisión del valor y los rubros afectados, realizados por un funcionario diferente al que expide el certificado CDP
· Seguimiento permanente a las solicitudes de certificados CDP y sus correspondientes respuestas 

· Revisión minuciosa a la consistencia legal y numérica de los compromisos 

· Devolución oportuna para corrección de posibles errores 

· Tramites oportuno de las modificaciones del PAC

· Revisión del saldo del Pac

· Comunicar a las diferentes dependencias sobre la fijación de términos para recepción de compromisos antes del cierre fiscal 

10.  MARCO LEGAL:

· Decreto 111 1996 
· Decreto 195 2007 
· Artículos 52 del Decreto 714 de 1996.

· Decreto 195 de 2007
· Decreto 568 de 1996. Articulo 19, 

10. ANEXOS: 
Flujograma

ANEXO 1:
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FIN





CONTROL DIARIO DE SALDOS POR RUBROS.





EXPIDE EL REGISTRO PRESUPUESTAL





SE SOLICITA EL REGISTRO PRESUPUESTAL





ANULAR EL REGISTRO DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD





DOCTOS


FUENTES





DEVUELVE DOCUMENTACION A LA SUBGERENCIA CON OBSERVACIONES Y REINICIA LA ACTIVIDAD 





NO





DOCUMENTO CORRECTO





REVISA LA INTEGRALIDAD DE LA DOCUMENTACION QUE JUSTIFICA LAS SOLICITUDES





DOCTOS


FUENTES





RECIBE DE LA SUBGERENCIA FINANCIERA  DOCUMENTO FUENTE





INICIO








