PROCESO GESTION FINANCIERA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

ALCALDIA A CODIGO
DE PASTO FECHA VERSION PAGINA
25-Sep-25 04 GF-P-027 1deé
1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para la expedicion de certificados de disponibilidad
presupuestal, garantizando la existencia de apropiacion presupuestal disponible vy libre
de afectacién para asumir compromisos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Oficina de Presupuesto; inicia con diligenciar la solicitud
del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y termina con entregar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

3. RESPONSABLE

El responsable de garantizar el cumplimiento y monitoreo de este procedimiento es el
Jefe de la Oficina de Presupuesto.

4. MARCO LEGAL

Ley/Norma/Requisito Descripcion/criterios que apliquen
Constitucion Politica de Colombia | e Articulo 353 y 354
Decreto 111 de 1996 e Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la

Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que
conforman el estatuto orgdnico del

presupuesto
Acuerdo 044 del 2023 — Concejo | e Estatuto Orgdnico de Presupuesto del
Municipal de Pasto municipio de Pasto
Ley 80 de 1993 e Por la cual se expide el Estatuto General de

Contratacidon de la Administracidon PUblica

5. DEFINICIONES

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: documento expedido por la Oficina de
Presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia de una apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion, permitiendo asi la asuncidn de
compromisos por parte del Municipio. Este certificado genera una afectaciéon preliminar
del presupuesto.

6. GENERALIDADES

En el desarrollo de este procedimiento, y con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad vigente, resulta indispensable tener en cuenta el Clasificador de
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Categorias Presupuestales para Entidades Territoriales (CCPET), expedido por el Ministerio
de Hacienda y Crédito PUblico. El uso de este clasificador es obligatorio para todas las
entidades territoriales, ya que permite la adecuada categorizacion del gasto vy la
alineaciéon con los lineamientos nacionales en materia presupuestal.

Asimismo, durante la trazabilidad del procedimiento, es fundamental considerar los filtros
de calidad establecidos por el drea de Banco de Proyectos de la Oficina de Planeacion
Institucional, asi como por la Oficina de Presupuesto, los cuales garantizan la coherencia
técnica y financiera de la informacién registrada y contribuyen a una gestion eficiente y
transparente de los recursos publicos.

7. CONTENIDO

de Disponibilidad Presupuestal
para Funcionamiento.

pe_f_002: Solicitud del
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal por Proyecto

(Inversion).

PUNTO CRITICO DE DOCUMENTO /
TAREA CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
. Diligenciar la solicitud del
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal: cada
dependencia responsable de la
ejecucion de las metas del Plan
de Desarrollo Municipal o del
funcionamiento de la
e ycien Mkl debe 911 049
. - ) Solicitud del
informacién requerida en el o -
. Verificar que la Certificado de
formato correspondiente de ) -, . .
.. . - informacioén Disponibilidad
solicitud de disponibilidad
presupuestal sea Presupuestal
presupuestal. .
coherente con el | Dependencias
v Catdlogo de de la Alcaldia
Para ello, se utilizard uno de los - .
- . Clasificacion (pe_f_002)
siguientes formatos, segun I e
corresponda: P'resypues’ro $OICIT‘U(.ZI'de
’ Territorial (CCPET) Disponibilidad
of f 049: Solicitud del Certificado Presupuestal por
Proyecto
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Nota: la informacion
presupuestal solicitada en los
formatos gf f 049 y pe_f 002
corresponde a los contenidos
establecidos en el Catdlogo de
Clasificacion Presupuestal
Territorial (CCPET), cuyo uso es
obligatorio, en cumplimiento de
la normatividad vigente.
Enviar la solicitud del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal:
cada dependencia responsable
debe enviar la solicitud a la
dependencia encargada de
realizar la revision
correspondiente.
El formato gf_f_049 (Solicitud del Dependencias
Certificado de Disponibilidad P , (of_f_049)
de la Alcaldia i
Presupuestal para Solicitud del
Funcionamiento) debe  ser Verificar que la Cerfificado de
enviado por correo electrénico informacion - Disponibilidad
. . o Jefe Oficina
oficial o mediante oficio a la | presupuestal sea de Presupuestal
Oficina de Presupuesto, para su | coherente con el
. . X Presupuesto
revision por parte del profesional Catdlogo de
encargado. Clasificacion (pe_f_002)
Presupuestal Jefe Oficina Solicitud de
El formato pe_f_002 (Solicitud de | Territorial (CCPET). 2 Disponibilidad
. - de Planeacién
Disponibilidad Presupuestal por . Presupuestal por
. de Gestion
Proyecto) debe ser enviado por o Proyecto
Institucional

correo electrénico oficial a la
Oficina de Planeacion y Gestion
Institucional, para su revisién,
aprobacién y firma por parte del
profesional encargado.

Posteriormente, se debe enviar
también por correo electrénico
oficial a la Oficina de
Presupuesto, con el fin de
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confinuar con el tramite de
revision y elaboracion  del
certificado.
. Verificar solicitud del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal:
se debe verificar que la Solicitud
de Disponibilidad Presupuestal
de Funcionamiento (gf_f_049) vy
la Solicitud de Disponibilidad
Presupuestal por Proyecto de
Inversion (pe_f_002) cumplan La Solicitud de
con todos los requisitos Disponibilidad
) (of _f_049)
establecidos. Presupuestal por .
- Solicitud del
Proyecto Jefe Oficina Cerfificado de
Nota: Tanto el formato gf f_ 049 | (Inversidon) debe de . -
. Disponibilidad
como el pe_f 002 deben estar | contar con el visto Presupuesto
" . Presupuestal
completamente diligenciados y bueno de la
contar con las firmas Oficina de
correspondientes. Planeacién Jefe Oficina
o . (pe_f_002)
Institucional y de la | de Planeacion L
. . . . Solicitud de
Si la solicitud cumple con todos Oficina de de Gestion - .
.. . g Disponibilidad
los requisitos, se continia con el | Presupuesto antes Institucional
. Presupuestal por
paso 4. de continuar con
.. Proyecto
el tramite
En caso de que la solicitud no | correspondiente.
cumpla con uno o mds requisitos,
esta debe ser devuelta utilizando
el formato de devolucion
(of_f_073), como respuesta al
correo electréonico desde el cual
fue enviada la solicitud.
Elaborar el Cerlificado de Verificar que la (of_f_049)
Disponibilidad Presupuestal: una informacion . Solicitud del
o . Profesionall o
vez verificada que la ingresada al : o Certificado de
. s . - . Universitario ) o
informacién  registrada  estd sistema en el Oficina de Disponibilidad
completa y es correcta, se modulo de Presupuestal
. . .y . Presupuesto
ingresa la informacién contenida presupuesto
en el formato al sistema en el coincida (pe_f_002)
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modulo de presupuesto. A través | exactamente con Solicitud de
de este sistema, se genera el los datos Disponibilidad
Certificado de Disponibilidad | presentados enla Presupuestal por
Presupuestal, el cual se envia solicitud. Proyecto
digitalmente  al Jefe de
Presupuesto para la firma (of_f_073)
correspondiente. Devolucion de
Solicitud de
Nota: Si al registrar la solicitud se Disponibilidad
detecta que no hay saldo
disponible, que el rubro no existe
O que no corresponde al objeto
del gasto, la solicitud serd
devuelta utilizando el formato de
devolucion  (gf_f_073), como
respuesta al correo electrénico
desde donde fue enviada.
Revisar y firmar el Cerlificado de
Disponibilidad Presupuestal: el
Jefe de la Oficina de
Presupuesto revisa los datos | Asegurarse de que
contenidos en el Certificado de toda la
Disponibilidad Presupuestal. Si la informacion
informaciéon es correcta, firma el | contenida en el -
o g o Jefe Oficina CDP
certificado y continia con el Cerfificado de -
) - de (Certificado de
proceso. Disponibilidad . -
Presupuesto Disponibilidad
Presupuestal sea Presupuestal)
En caso de que se detecten exactay esté P
errores O inconsistencias, el debidamente
certificado es devuelto al| verificada antes
Profesional Universitario para su de la firma.
correccién, de acuerdo con lo
establecido en el paso 3.
Er.ltregc.xr“ el Cerlificado de Verlf{gorque el Jefe Oficina CDP
Disponibilidad Presupuestal: |a Cerfificado de -
e , ) - de (Certificado de
Oficina de Presupuesto envia, Disponibilidad . L
. . Presupuesto Disponibilidad
mediante correo electréonico Presupuestal Presupuestal)
oficial, el Cerfificado de firmado sea P
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Disponibilidad Presupuestal | enviado al correo
frmado digitalmente, como electronico
respuesta al correo electrénico correcto
desde el cual se readlizd Ia
solicitud.
8. CONTROL DE CAMBIOS
No. REVISION DESCRIPCION DE LA FECHA DE VERSION
MODIFICACION APROBACION ACTUALIZADA
Se redlizd modificacion en la
frazabilidad de las tareas para
01 darle  un mejor manejo vy | 03-Abr-17 02
ejecucion alas mismas.
*Se realizd actualizacion en las
tareas, especificando
responsabilidades.
X .
02 se actuadliza el uso de (;onoles 13-Feb-23 03
virtuales para el envio de
documentos.
*Se actuadlizd la normatividad
vigente.
Se qjusta el objetivo, alcance. Se
03 oc’rugllzo el Marco Legol, y se 05.09-2025 04
modifica el contenido del
procedimiento.
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