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1. OBJETIVO

Registrar en el presupuesto, todo compromiso que efectue la entidad, de acuerdo con la clasificacion
de los gastos establecidos, afectando preliminarmente el presupuesto con el certificado de
disponibilidad presupuestal y posteriormente se perfecciona el compromiso con el correspondiente
registro presupuestal para la afectacion definitiva.

2. ALCANCE

Este procedimiento va desde la recepcion de las solicitudes de expedicion de certificados de
disponibilidad presupuestal hasta la expedicion fisica del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y
Registro presupuestal.

3. RESPONSABLE

El responsable del seguimiento y control de la adecuada ejecucion de este procedimiento es el
Coordinador del Area Financiera del SETP Santa Marta S.A.S.

4. GENERALIDADES

Adicional al procedimiento descrito en el presente documento, existen dos escenarios en los que se
requieren actividades adicionales los cuales se encuentran descritos a continuacion:

Eliminacién de CDP: Debe elaborarse un oficio radicado por el responsable del proceso a gerencia,
de ser aprobada la solicitud, el Coordinador Financiero realiza o delega la eliminacién del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal en el sistema. Liberando el rubro en el presupuesto.

Disminucion de CDP: En el caso de la disminucién de una disponibilidad presupuestal, se debe
elaborar un oficio por cada disminucion o disminuciones, para ingresarla en el sistema, esta
informacion la debe verificar previamente el encargado de presupuesto con visto bueno del
coordinador del area financiera. La parte operativa de estos cambios se encuentran descritos en el
AGFC-MA-01 Manual Software Publifinanzas.

GLOSARIO DE TERMINOS

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal: es el documento mediante el cual se garantiza
el principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacién presupuestal
suficiente para atender un gasto determinado.

e Registro presupuestal: el registro presupuestal es la operacién mediante la cual se

perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados
a ningun otro fin.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Descripcion Responsable
Diligencia AJC-FO-03 Justificacion para
Contratacion describiendo (valores y funciones) el
tema para que sea aprobado por Gerencia.
Nota 1: para pagos de servicios publicos, salarios, prestaciones
1 Diligenciar Justificacion sociales y parafiscales a personal de planta se envia la factura o ReSponsable de
liquidacidn correspondiente directamente al area presupuestal para Proceso o area
generacion de CDP.
Nota 2: En el caso de pago de predios debe anexar avaluo predial
anexando liquidacion de reconocimientos o compensaciones
economicas en caso de que aplique
, Realiza observaciones o cambios necesarios a la
Revisar y Aprobar I - .
2 o Justificacion y aprueba el requerimiento para Gerencia
Justificacion .
luego ser regresado al solicitante.
Realizar Solicitud de Realiza solicitud medianie AGFC-FO-01 Responsable de
3 Solicitud de CDP para ser aprobado por el ;
CDP Area o0 Proceso
ordenador del gasto.
Aprueba la solicitud dando el visto bueno en el
Aprobar Solicitud de | AGFC-FO-01 Solicitud de CDP y posteriormente .
4 . \ ) . . Gerencia
CDP enviarlo al &rea Financiera para el tramite
respectivo.
Verifica que las solicitudes se encuentren
debidamente diligenciadas, asi como las firmas
5 %ir:ﬁ;tizh/imgs de solicitud y aprobacion. Auxiliar Presupuesto
Nota: el paquete de documentos de la solicitud debe
incluir la AJC-FO-03 Justificacién para Contratacion.
6 Verificar Rubro Verifica la identificacion presupuestal y su Responsable Area
Presupuestal disponibilidad en el presupuesto Presupuestal
Elabora el CDP a través del AGFC-FO-02
Certificado de Disponibilidad Presupuestal y lo
envia a la dependencia de acuerdo al servicio.
Elaborar Certificado de , , N , ;
7 Disponibilidad Nota: si es contratacion y costos de comisiones de viajes se | Responsable Area
Prepsupuestal envia al area de contratacidn y para servicios publicos, pago Presupuestal

de seguridad social a personal de planta y compra de predios
se envia al area contable. Para el caso de los registros

enviados al area contable se realiza y adjunta el AGF-FO-03
Registro Presupuestal para continuar con el proceso.
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Reqllza para las comisiones de viaje y pago de Responsable Area
primas la resolucion correspondiente y para Juridica
Justificaciones contractuales el respectivo contrato Y
Contratacion

Verifica los documentos soporte para la expedicion
del Registro Presupuestal y que cuente minimo
con el RUT y documento de identificacion y que se

9 | Verificar Documentacion

encuentren debidamente firmados.

Nota: Los documentos soporte, dependiendo del caso,
pueden ser resoluciones, contratos, promesa de
compraventa u oferta

Aucxiliar Presupuesto

10

Realizar y Expedir
Registro Presupuestal

Realiza y expide AGF-FO-03 Registro
Presupuestal teniendo en cuenta la fecha del
contrato o resolucion sea el caso.

Responsable Area
Presupuestal

6. MARCO LEGAL

Tipo de | Entidad que No. De Fechade | Descripcion de articulos, capitulos o partes
Norma Emite Identificacion | Expedicion de la Norma que aplican al documento
Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994
Decreto Presidencia 1M1 1996 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del
presupuesto.
Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el
Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley
Congreso de la organica de presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dicta
Ley e 617 2000 . A
Republica otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, y se
dictan normas para la racionalizacion del gasto publico
nacional.
Conareso de la Por la cual se dictan normas organicas en materia de
Ley greso 819 2003 presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan
Republica ) J
otras disposiciones
Conareso de la Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley greso 1474 2011 mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos
Republica 9 L o
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual Financiero SETP Santa Marta S.A.S

8. REGISTROS

Identificacién Almacenamiento Proteccién Di .
Cadigo Lugary Tiempode | Responsable | Recuperacion Isposicion
Nombre . . : Final
Formato Medio Retencion de Archivarlo
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AGF-FO-01 Solicitud del CDP Are""/ E{;?é‘;iera 2 afios Afezsgfn”asrfgfra Consggrfgvo’ Archivo Central
Cerificado de Area Financiera Responsable
AGF-FO-02 Disponibilidad | Fisico 2 afios Area Einanciera No. CDP /Fecha | Archivo Central
Presupuestal ’
AGF-FO-03 | Registro Presupuestal Area/ I;lir;?::mra 2 afios AZZSE?nn::gﬁa No.RP/Fecha | Archivo Central
9. BITACORA DE ACTUALIZACION:
Version Fecha item Modificado Descripcion
Se incluyeron actividades referentes a
20 23/09/2016 4. GENERALIDADES la eliminacion y modificacion de los
certificados de disponibilidad
presupuestal
] Se incluyé el AJC-FO-03
5. DESCRIPCION DEL Justificacion para Contratacion
20 23/09/2016 PROCEDIMIENTO como soporte para la justificacion de
los requerimientos contractuales.
. Se incluyé la actividad No. 5y 9
5. DESCRIPCION DEL 9 o
3.0 02/10/2017 PROCEDIMIENTO (verificar las solicitudes y documentos
anexos)
Se actualiza el marco legal con el
3.0 02/10/2017 6. MARCO LEGAL decreto 111 de 1996.
10. NEXOS

Flujograma del Procedimiento

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre: Ramér] Tovar Diaz David Fdo. Guillot Calvache | Virna Lizi Johnson Salcedo
Cargo: | Responsable Area de Presupuesto |  Coordinador de Calidad Gerente
29/09/17 02/10/17 02/10/17
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

oo )

Responsable de Proceso o area
1. Diligenciar Justificacion

v

Gerencia
2. Revisar y Aprobar Justificacion

Responsable de Proceso o area

AGF-FO-01 Solicitud de
cbp

3. Realizar Solicitud de CDP

v

Gerencia
4. Aprobar Solicitud de CDP

v

Auxiliar de Presupuesto
5. Verificar solicitud y Documentos Anexos

v

Responsable Area de Presupuesto
6. Verificar Rubro Presupuestal

v

Responsable Area de Presupuesto

\ 4

\—/—

AGF-FO0-02 Certificado de
» | Disponibilidad Presupuestal
Ll

7. Elaborar Certificado de Disponibilidad Presupuestal

v

Responsable Area Juridica y Contratacién
8. Realizar Resolucion o Contrato

v

Auxiliar de Presupuesto
9. Verificar Documentacion

v

Responsable de Presupuesto

L

AGFC-FO-03 Registro
» Presupuestal

10. Realizar y Expedir Registro Presupuestal

e
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