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1. OBIETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer los pasos a seguir para expedicidon
de certificados de disponibilidad presupuestal para garantizar la existencia de
apropiacidon presupuestal disponible y libre de afectacion para asumir
compromisos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para expedicion de certificados de disponibilidad
presupuestal e incluye la participacion directa de la Oficina de Presupuesto,
Oficina de Planeacién de Gestidon Institucional y de las oficinas o instancias que
infervienen en el frdmite de las mismas.

3. RESPONSABLE

Es responsabilidad del (a) Jefe de la Oficina de Presupuesto la adecuada
aplicacién de este procedimiento.

4. NORMATIVIDAD

e Constitucion Politica de Colombia.
e Ley 80de 1993, Articulo 41.
.o Decreto 111 de 1996, Articulo 71.
o Decreto Unico Reglamentario 1068 de 2015, Articulos 2.8.1.2.5.y 2.8.1.7.2.
expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
e Estatuto Orgdnico del Presupuesto del Municipio de Pasto.

5. DEFINICIONES

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal: documento expedido por la Oficina
de Presupuesto a través del cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos
en el Municipio, afectando preliminarmente el presupuesto.
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6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

En este procedimiento a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente, es
necesario tener en cuenta el Catdlogo de Clasificacion Presupuestal Territorial
(CCPET), expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico, el cual es de
uso obligatorio por parte de las entidades territoriales.

Durante la trazabilidad de este procedimiento es importante tener en cuenta los
filtros de calidad realizados por el drea de Banco de proyectos de la Oficina de

Planeacion Institucional y la oficina de Presupuesto.

7. CONTENIDO
TAREA PUNTOS CRITICOS DE RESPONSABLE DOCUMENTO
CONTROL /REGISTRO

1. Diligenciar solicitud de
certificado de
disponibilidad
presupuestqll: Cada | |nformacion Dependencias | (GF-F-049)
dependencia presupuestal Solicitud del
responsable de 1o | coherente con el Certificado de
sjecucion de las mefas | cqtgiogo de Disponibilidad
del Plan de Desarrollo | cgsificacion Presupuestal
Municipal, 0 del | presupuestal Territorial
funcionamiento de Ia (CCPET).
Administracion Municipal,
diligencia y aprueba la (PE,_F,_OO2)
informaciéon requerida en S(?|ICITU,d ,(_je
el formato de solicitud de Pisponibilidad
Disponibilidad Presupuestal
Presupuestal, mediante por Proyecto
formato  (GF-F-049) -
Solicitud del Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal

(Funcionamiento) o (PE-F-

002)- Solicitud de
Disponibilidad
Presupuestal por

Proyecto (Inversion).
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Nota:

*La informacion

presupuestal  solicitada

en los formatos (GF-F-049)

y (PE-F-002) son los

contenidos en el

Catdlogo de

Clasificacion

Presupuestal Territorial

(CCPET), de uso

obligatorio, dando

cumplimiento a la

normatividad vigente.

2. Enviar Solicitud de Dependencias

certificado de alcaldia

disponibilidad municipal (GI.:—I.:-O49)

presupuestal: Cada Salichua del

dependencia C.er’rlﬁclo'c.lo de
responsable  envia  la Profesional Disponibilidad
solicitud al drea Uritversiteric Presupuestal
encargada de la Oficina de

respectiva revisiéon: Presupuesto

(PE-F-002)

a.) El formato (GF-F-049) - solicitud de
soliefivd del Disponibilidad
Certificado de Profesionall Presupuestal
Disponibilidad asignado en la oor Proyecto
Presupuestal Oficina de
(Funcionamiento), se Planeacion
envia por correo Institucional vy
electrénico oficial a la profesional
Oficina de Universitario
Presupuesto para la Oficina de
revision del Presupuesto

profesional
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encargado.
b.) El formato (PE-F-002)-
Solicitud de
Disponibilidad
Presupuestal por
Proyecto  (Inversidn),
se envia por correo
electrénico oficial a la
Oficina de
Planeaciéon y Gestion
Institucional para la
revision, aprobacion y
firma del profesional
encargado.
Posteriormente se
envia  por correo
electronico oficial a la
Oficina de
Presupuesto para
confinuar con el
frdmite de revisidon vy
elaboracion.
3. Verificar solicitud de
certificado de ‘
disponibilidad E r‘?feS“?T”?' éGI_F '_FT‘O;WC)j |
. v niversitario olicitud de
presupuestal L verficar S?"C'Tu_d de Oficina de Certificado de
gque la Solicitud de Disponibilidad - . -
Disponibilidad SrasupUEsial por Plon§QC|on y Disponibilidad
Gestion, Presupuestal
Presupuestal de | proyecto (Inversién), e
; ; Institucional y
Funcionamiento (GF-F- con visto bueno de I _
049) y la de Inversion (PE- | oficing de Planeacion Prgfespnql
F-002), cumplan con 105 | |nstitucionaly Oficina | Y roTero (PE-F-002)
requisitos. g Oficina de Solicitud de
e Presupuesto. Presupuesto of o
isponibilidad
Nota: Tanto el formato Presupuestal

(GF-F-049) como el
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formato (PE-F-002) deben por Proyecto
estar completamente
diligenciados y con las
firmas correspondientes. (GF-F-073)
Si c'umple con todos los Devolucion de
requisitos va al paso 4, en Solicitud de
el caso en que la Disponibilidad
solicitud de
disponibilidad no cumpla
con uno o mdas de los
requisitfos  deberd  ser
devuelta mediante el
formato de devolucion
(GF-F-073), como
respuesta al correo
electrénico desde donde
fue enviada la solicitud.
4. Elaborar de certificado (GF-F-049)
de disponibilidad ) Solicitud de
presupuestal Certificado Pr‘?fes“?”q' Certificado de
de Disponibilidad Universitario Disponibilidad
Presupuestal: Una vez Oficina de Presupuestal
verificada que la Presupuesto
informacion  registrada (PE._F._OOQ)
esté completaq, se ingresa S?"C'Tu_d _‘,je
la informacidn contenida Eisponiolicac
Presupuestal

en el formatfo al sistema
en el mdédulo de
presupuesto y a fravés
del mismo se genera el
certificado de
disponibilidad y es
enviado digitalmente al
(a) Jefe de Presupuesto
para la firma

por Proyecto

Modulo
Presupuesto
Sistema

(GF-F-073)
Devoluciéon de
Solicitud de
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correspondiente.

Nota: Si al momento de
registrar la solicitud esta
no cuenta con el saldo
disponible o el rubro no
existe o no corresponde
al objeto del gasto, se
devuelve mediante el
formato de devolucién -
(GF-F-073), como
respuesta al correo
electronico desde donde
fue enviada.

Disponibilidad

5. Revisar y firmar el
Certificado de
Disponibilidad

Presupuestal: El (a) Jefe
de la Oficina  de
Presupuesto  revisa |os
datos contenidos en el
Certificado de
Disponibilidad

Presupuestal, si estos son
correctos, firma el
cerfificado y continua
con el proceso; en caso
contrario  devuelve al
Profesional  Universitario
para su correccién; de
acuerdo a lo establecido
en el paso 3.

El Cerfificado de
Disponibilidad
Presupuestal con la
firma del Jefe de la
Oficina de
Presupuesto.

Jefe de
Presupuesto

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

é. Entregar el Certificado
de Disponibilidad

Profesional
Universitario

Certificado de
Disponibilidad
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TAREA PUNTOS CRITICOS DE RESPONSABLE DOCUMENTO
CONTROL /REGISTRO
Presupuestal: La oficina Oficina de Presupuestal -
de Presupuesto envia Presupuesto aprobado y
mediante correo firmado.
electronico oficial el
C.erhﬁcodo de Dependencias
Disponibilidad
Presupuestal, firmado
digitalmente, como
respuesta al correo
electronico desde donde
se redlizé la solicitud.
No. REVISION | DESCRIPCION DE LA FECHA DE APROBACION VERSION
MODIFICACION ACTUALIZADA
Se realizé modificacién en la
01 frazabilidad d<—? las ’roregs, 03-Abr-17 02
para darle mejor manejo y
ejecucion a las mismas.
*Se redlizd actudlizacién en
las  tareas  especificando
responsabilidades.
02 Se chuo_hzc el uso de 13-Feb-23 03
canales virtuales para el
envio de documentos.
*Se actualiza la normatividad
vigente.

Elaborado po —
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+”HANSEM ZAMBRANO FERIA
Profesional Universitario
Oficina de Presupuesto

Revisado por:

May o qoi"

MARIO FERNANDO SOTO MONCAYO

Jefe Oficina de Presupuesto

Aprobado por:

£
g 7

LUIS EDUARDO NARVAEZ MEJIA
Secretario de Hacienda







