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SOLICITUD Y ELABORACION CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

ot Bl R

Avante
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DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
04 de mayo de 2026 06 AF-P-005 14
OBJETIVO

Este procedimiento establece los pasos pard realizar la solicitud vy
elaboracién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, de modo que la

entidad pueda soportar los compromisos adquiridos.
1. ALCANCE

El presenfe procedimiento aplica para la elaboracion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, tramite necesario para satisfacer la necesidad
de adquirir bienes o servicios en la entidad.

2. RESPONSABLE

El responsable de la implementacion del presente procedimiento es el

profesional de presupuesto de la entidad.
4. DEFINICIONES

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, garantiza la existencia de
apropiaciéon presupuesial de un rubro en particular, disponible y libre de
afectacién para asumir los compromisos con cargo al presupuesto de la

respectiva vigencia fiscal.
5. CONTENIDO

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

RESPONSABLES

ldentificar
necesidades:

Se identifican las
necesidades de adquirir
bienes o servicios para
la ejecuciébn de los
componentes del
proyecio, y el normal
desarrollo de las
funciones de la entidad.

Necesidades
identificadas

Lideres de
dreas
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLES
2 Una vez se ha
ideniificado la
necesidad, se procede
a informar al Gerente
para recibir o no Lider de dreas/
aprobacién. La cual director
. debe venir con el VoBo . . .
Solicitar . Administralivo
- del director ) :
aprobacion: Administraiivo Aprobacioén o y Coordinador
h ; Y| NO aprobacion Juridico
Financiero Y del
coordinador Juridico, Si
se recibe aprobacion
pasa a la tarea 3, en
caso contrario vuelve a
latarea 1.
3 Diligenciar Bl drea  solicitante oz
formato  AF-F- | diligencia el formato AF- I;cc))r[?;;ﬁg 'SF"E%)F] L'?iiftoriq
001  solicitud | F-001 Solicitud de CDP. o enciqe o solicitame
Ceriificado  de gﬂrmudo Y Responsable
Disponibilidad Sg’]ic”u 5
Presupuestial:
4 El gerente y/o Director
Administrativo y Gerenie
financiero  revisa la Director
solicitud y procede a Solicitud Administrativo
. , firmar el documento, | revisada, firmada . ;
Revisar y firmar . y Financiero
solicitud: para posferlprmenie Y eni_regc: a
enfregar el mismo al profesional de Profesional de
profesional de presupuesto resupuesto
presupuesto del drea presup
Financiera de AVANIE
SETP.
5 Radicar Ei drea solicifante
. . radica su solicitud ante , .
solicitud anfe el Director t{der drea
Direccion Administrati Solicitud solicitante
Administrativa y | .. MINISITaive 4 radicada
. o Financiero de AVANIE
Financiera:
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTC DE
PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLES
6 El profesional de
presupuesto de AVANITE
SETP  revisa que el
formaio se encuenire
debidamente

Revisar solicitud:

diligenciado, y verifica
gue el valor no exceda
el saldo disponible en el
rubro.

Si existe alguna
observacion con
respecto a la solicitud se
devuelve, en Caso
contrario se firma y pasa
la tarea 7.

Solicitud de CDP
revisadaq,
aprobada o
devuelia

Profesional de
Presupuesto

Expedir el
Ceriticado:

Si  la solicitud  se
encuenira
debidamente
diligenciada, se
procede a ingresar la
informacién al sistema,
se imprime el
correspondienie
certificado y se enirega
al Direcior
Administrafivo ¥
Financiero de AVANIE

SETP,

CDP expedido

Profesional de
Presupuesto

Firmar CDP

Una vez elaborado el
CDP, este se deberd
frmar por parte del
Gerente, el director
Adminisfraiivo
Financiero y el
profesional de
presupuesto de AVANTE
SETP.

CDP Firmado

Gerente

Director
Administrativo
Financiero

Profesional de
presupuesto
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLES
9 El profesional de
Presypues’ro enir’ego C.D.P enfregado Profesional de
Eniregar CDP: copia del CDP al drea resUBUesto
solicitante. C.D.P archivado P P
10 Se procede a digitalizar
los documentos
generados (Solicitud de .
Digitalizar y|CDP vy CDP), para Profesional de
. . Documentos presupuesto
archivar posteriormente ser . .
) digitalizados y Y profesional
documentos: archivados en SUs . .
. . archivados de archivo
respectivas unidades de
conservacion {carpetas
y cajas)
6. NORMATIVIDAD
Ley 715 de 2001
Decreto 0111 de 1996 Reglamenta la Ley del Presupuesfo
Decrefo 0115 de 1996
Ley 594 de 2000 Ley general de archivo
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. : . FECHA DE VERSION
REVISION |  DESCRIPCION DELA MODIFICACION | zpropacION | ACTUALIZADA
1. Adicién de nuevas aclividades, organizaciéon | 5 de Febrero de 2
de acfividades de acuerdo a 2014
recomendaciones de Minfransporie y BID.
2. Cambio del nombre del procedimiento de 10-Mayo-2016 3
elaboracion Cerfificado de Disponibilidad
Presupuestal a solicifud y elaboraciéon
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Incluir actividad nGmero 2, emitir aprobacion.
Incluir actividad ndmero 4, Radicar solicitud
ante Gerencia y/o drea Adminisirativa y
Financiera.

Incluir responsables de firmar formato, en
actividad numero 3.

3. En la actividad 2, se adiciona que debe venir 08- Julio -2019 4
con VobBo del Director Adminisirativo y
Financiero
4 Se actualiza logos 10 de febrero 5
2020
5 Se organiza el procedimiento en el formato 04 de mayo de é
aprobado 2026
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
s
JAQUESNE GUTIERREZ/BUITRATO | ANDRESFELIPE AGREDA ARACELY DEL CARMEN JORGE ARMANDO
Profesfonal gestion ¢ calidady | Ceordinader Juridico y de | CHAMORRO HERNANDEZ DAZA MUNOZ
gestion documenial contratacién Direciora Administrativa y Gerente General
Financiera




