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Cargo: Coordinador de presupuesto y contabilidad - Profesional de planeación Cargo: Coordinador de presupuesto y contabilidad

"Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versión vigente reposará en la oficina de planeación”

VERSIÓN

0

1

2

ELABORÓ: REVISÓ Y APROBÓ:

Nombre: Gustavo Delgado  -  Giovanni Ándres Méndez 

04/05/2018 3 Nuevo formato, ajuste en las actividades, políticas y flujograma

01/10/2014

01/02/2015

Se ajustan las actividades 

Actualización de formatos, registros, actividades y requerimientos institucionales

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

01/10/2014

RAZÓN DEL CAMBIO

Creación del documento									

Finaliza

Registros del sistema de 

información

Verificación de informe de cuentas por pagar y solicitud de 

aclaración de saldos sin ejecución en presupuesto

Correo electrónico a líderes de área 

solicitando aclaración de saldos sin 

ejecutar

Coordinación de

Presupuesto y

Contabilidad - Soporte de 

presupuesto

1 día

Registros del sistema de 

información

Elaborar y trasmitir el informe SCHIP trimestral de ejecución de 

categoría presupuestal de la Contraloria General de la República

Historico de envios 

SHIP CGR

Coordinación de

Presupuesto y

Contabilidad

1 día

Registros del sistema de 

información

Elaborar y presentar el informe mensual de ejecución

presupuestal

Informe de ejecución 

presupuestal

Coordinación de

Presupuesto y

Contabilidad

1 día

Registros de obligaciones y 

egresos del sistema de 

información

Conciliar la información contable Vs la información presupuestal 

y dar cierre al proceso de ejecución presupuestal mensual.

Conciliación formato 

digital

Soporte Área

Presupuesto
1 día

Formato de liberación de 

saldos de CDP y RP, 

Modificaciones contractuales, 

Actas de Cierre y Finalización 

o de terminación anticipada de 

contratos. 

Recibir, verificar el estado financiero de la solicitud, tramitar las 

solicitudes de liberación presupuestal.

Registro en el sistema 

de información - Físico 

de la disminución

En caso de no cumplimiento se 

devuelve la solicitud, dando aviso 

mediante correo electrónico

Soporte Área

Presupuesto - 

Coordinación de

Presupuesto y

Contabilidad

2 horas

Acto Administrativo u 

obligación

Registrar el RP en el sistema de información financiera, certificar 

el documento sujeto a registro con la firma del Coordinador de 

Presupuesto y Contabilidad y entregar el documento con su 

respectiva certificación y demás soportes al área jurídica

Registro en el sistema 

de información - Físico 

certificado

Planilla control entrega de contratos
Soporte Área

Presupuesto
2 horas

Acto Administrativo u 

obligacion

Recibir el documento sujeto a registro presupuestal y verificar el 

cumplimiento de los requisitos y las normas legales.

En caso de no cumplimiento se 

devuelve la solicitud, dando aviso 

mediante correo electrónico

Soporte Área

Presupuesto
2 horas

Solicitud de CDP Verificada
Generar el CDP en el sistema de información, expedirlo, firmarlo 

y entregarlo al responsable del área solicitante.

CDP físico, Registro en 

el sistema
Planilla control de entrega de CDP

Coordinación Presupuesto y

Contabilidad - Soporte Presupuesto
1 día

Correo Eléctronico
Devolver Solicitud

Continúa con la actividad No 1
Correo Electrónico

Soporte Área

Presupuesto- Líder Planeación
1 hora

¿El CDP recibido cumple con la planeación y con las fuentes de 

financiación?

No: Continúa con la actividad No 3

Sí: Continúa con la actividad No 4

Correo Electrónico
Soporte Área

Presupuesto
1 hora

Solicitud de CDP, Contrato 

Marco Legalizado

Verificar la planeación, disponibilidad y fuente de recursos. Si se 

aprueba, se asigna el rubro presupuestal.
CDP

En caso de no cumplimiento se 

devuelve la solicitud, dando aviso 

mediante correo electrónico

Soporte Área

Presupuesto- Líder Planeación
1 hora

TIEMPO ESTIMADO 

DE EJECUCIÓN

Inicio

Solicitud de CDP Recibir la solicitud de CDP

INFORMACIÓN DE 

ENTRADA
ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE

NORMATIVIDAD APLICABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO (Formatos, manuales, guías)

Decreto Único reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Público 1068 de 2015

Circulares externas expedidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público

Solicitud de CDP

Solicitud de liberación de CDP y RP

Actos administrativos

Actas de cierre y finalización de contratos

Otros sí a contratos u órdenes de servicio

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Público

MinTIC: Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

• Las solicitudes y actos administrativos deben venir debidamente firmados por el ordenador del gasto y cumplir con la planeación presupuestal de la vigencia.

• No se podrá tramitar o legalizar actos administrativos u obligaciones que afecten el presupuesto de gastos cuendo no reunan los requisitos legales o se configuren como hechos cumplidos.

• Cuando se trate de la expedición de un CDP para la suscripción de un contrato derivado de un nuevo contrato marco, se debe verificar la legalización del contrato marco para poder expedir el CDP.

RP Registro Presupuestal

SCHIP: Sistema Consolidador de Hacienda e Información Pública

DNP: Departamento Nacional de Planeación

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinación de Presupuesto y Contabilidad

DEFINICIONES Y SIGLAS

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

04/05/2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Organizar, ejecutar, supervisar y controlar el manejo de los recursos que conforman el presupuesto de la entidad. 

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento abarca desde la recepción de las solicitudes de disponibilidades hasta la elaboración y la presentación de los informes de ejecución.

MACROPROCESO: DE APOYO MA-GF-P06

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTIÓN FINANCIERA 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCIÓN Y CONTROL PRESUPUESTAL

INICIO

Recibir la solicitud del CDP

Verificar la Planeación, disponibilidad 

y fuentes de recurso

Cumple la planeación y fuentes 

de recursos.?

Devolver solicitud

Generar CDP en el sistema de 

información, espedirlo, firmarlo y 

entregarlo al solicitante.

SI

NO

Recibir el documento sujeto a registro 

presupuestal y verificar el 

cumplimiento de los requisito y 

normas.

Registrar el RP en el sistema de 

información financiera

Elaborar y presentar el informe 

mensual de ejecución presupuestal.

Verificación de informe de cuentas 

por pagar y solicitud de aclaración de 

saldos sin ejecución en presupuesto

Recibir y verificar el estado financiero 

de la solicitud.

Conciliar la información contable VS 

la información presupuestal

Elaborar y trasmitir el informe SCHIP 

trimestral de ejecución de categoría 

presupuestal

FINALIZA


