Funcién Piblica

Procedimiento
Expedicion y modificacion del certificado de disponibilidad presupuestal -

CDP

Version: \%!

Fecha Actualizacién: 10/05/2026

Proceso asociado: Proceso Gestion Financiera

nacin para financiar los componentes del presupuesto.

1. Objetivo: Gestionar la expedicion y de los Certificados de Di (CDP) requeridos durante Ia vigencia, conforme a la normatividad vigente, a través de la coordinacion de los lineamientos aplicables a la Entidad y el
) ) desarrollo de actividades de gestion y control presupuestal, con el fin de garantizar la adecuada disponibilidad de recursos, la correcta ejecucion del gasto y el de las
Inicia con la recepcion de Ia solicitud de expedicion o modificacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) por parte de las conforme a las aprobadas en el Plan Anual de
2. Alcance: (PAA)y contintia con la validacion de la informacion, disponibilidad de recursos y gestion de la solicitud, y finaliza con la expedicion, modificacion y registro del CDP en el Sistema Integrado
de Informacién Flnanaera SIIF Nacién.
Coordinador (a) Grupo de Gestién Financiera
3. Lider Secretario (a9 General 4. delegados de GF
Profesional delegados Secretaria General
" Esla de los recursos de asistencia o 6
Es un movimiento a través del cual una entidad tiene la necesidad de incorporar recursos en el presupuesto
o " - ) no reemholsables, que se adelanta en el presupuesto de determinada entidad y por la cual se adiciona el
Adicion provenientes de mayores recaudos en sus ingresos corrientes, en sus recursos de capital, o de aportes de la| Adicién por donacién

presupuesto de rentas y al de gastos de a misma, previa certificacién de su recaudo expedido por el
6rgano receptor

Anteproyecto de presupuesto

Estimacion de ingresos y gastos necesarios para atender las necesidades de la entidad en cada vigencia
fiscal. Este documento, se radica en la Direccion General del Presupuesto Nacional a mas tardar, el 31 de
marzo de cada afio.

Apropiacion presupuestal

Monto méximo de los recursos autorizados en la Ley de Presupuesto General de la Nacién a la Entidad,
detallados a nivel de rubro presupuestal de Decreto de liquidacion, para ser comprometidos durante Ial
Vigencia fiscal. Después del 31 de diciembre de cada afio estas autorizaciones expiran y en

o podrén ni

Toda persona natural o juridica que, sin tener la condicién de cliente, es la propietaria o destinataria de los

Traslado voluntario de las obligaciones restantes a otra persona y del derecho sobre un contrato,

Beneficiario recursos o bienes objeto del contrato o se encuentra autorizada o facultada para disponer de los mismos, | CESiOn aprobado por la Entidad,
) Contrato financiero con una entidad bancaria en la cual se consignaran o pagaran los derechos adquiridos| CDP Certificado de Documento con el cual se garantiza la de este e

Cuenta bancaria disponibilidad j e =

en un contrato, expedido por quien ejerce funciones de presupuesto en sistema SIIF Nacion,

presupuestal

Contracrédito Proyecto o rubro que cuenta con recursos que o Serén ejecutados durante Ia vigencia y los cuales serénf S S QU U R S S

objeto de traslado.
besagregacion presunuestal Detallar los valores asignados en la ley de presupuesto de acuerdo con la resolucion expedida para lal Movimiento mediante el cual la entidad reduce los recursos apropiados en los registros presupuestales -

greg presup! vigencia. Disminucién RP y certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.

NP Departamento Nacional de Planeacion DGPPN Direccion General del Presupuesto Publico Nacional

idad presupuestal

Existencia de apropiacion o saldo no ejecutado ni comprometido en el presupuesto, suficiente para atender|

soportes

Se refiere a los documentos legales que soportan el registro generado en el Sistema Integrado de

un nuevo gasto que se proyecte.

Financiera.

Ejecucion presupuestal

La ejeccién del presupuesto de Ingresos y Gastos conslsle en la apropiacion asignada y la asuncién y pago)

Gastos de

Los que tienen por objeto atender las necesidades en materia de gastos de personal, gastos generales y
ransferencias corrientes, que son necesarias para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en

de obligaciones con cargo a las las méximasparal
el

enla vlgencla fiscal.

la Ce

Gastos de inversion

Conjunto de actividades registradas en el marco de un proyecto registrado en el Banco Proyectos de
Inversion Nacional - BPIN, encaminadas a acrecentar la capacidad de produccion y la productividad en el
campo de la estructura fisica, econdmicay social.

Ingresos de la nacién

Representan las fuentes con que se financian los gastos. En el presupuesto General de la Naci6n.
Estén constituidos por: Corrientes de la Nacion, recursos de capital, las contribuciones parafiscales y
los fondos especiales.

Facultad que tiene el representante legal de la Entidad o el funcionario delegado para ejecutar el

Sector.

Ordenador del gasto S ren ORFEO Sistema de gestion documental administrado por la Entidad.
(Plan Anual de Adquisiciones) es una herramienta para facilitar a las entidades identificar, registrar,
o ) programar y diulgar las necesidades de bienes, obras y senvicio de la enidad, permitiendo disefar
otro si Modificacién de las cléusulas de un contrato o convenio: Adici6n, reduccion, prérroga. PAA i N
e T e e e o et
) . . |Es el rémite que se adelanta para solicitar y autorizar la de adauiridos ) -
Pasivo  exigible Vi S O e e e . camcslon e o e oo o vmencin o fesagel lan e pagos Planeacion de los pagos o desembolsos de acuerdo con las condiciones acordadas en el contratol
expiradas suscrito
presupuestal.
T — BRI et 2 B s 2 e i B ol
Presupuesto bienes y servicios pblicos para la satisfaccion de las necesidades de la poblacion segin la naturaleza del| RP Registro Presupuestal & 4 G

deberd indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion
constituye un requisito de de los actos

Rubro presupuestal

Detalle de cada uno de los item o conceptos en que se divide el presupuesto de la Entidad, caracterizado por
corresponder a un concepto especifico o especializado de gastos. Se divide en rubros de funcionamiento e
inversion.

Sistema Integrado de
Informacion Financiera-
SIIF Nacién

Herramienta modular autorizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera péblica con
el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la nacion y de sus entidades

y de brindar oportuna y confiable.

SITPRES - Sistema de Tramites|
Presupuestales

Herramienta automatizada del Ministerio de Hacienda y Crédito PGblico que proporciona acceso expedmo g
eficiente a los tramites presupuestales y le permita a las Entidades que hacen parte del

Es un proceso especial y una forma de simplificacién procesal que se sustenta en el principio de

de la Nacion tener seguimiento de las solicitudes realizadas ante el MHCP.

s ademés uno de los principales exponentes de la justicia penal negociada.

Traslados presupuestales

Consiste en asignar los recursos necesarios de un rubro a otro o de un proyecto a otro, el cual afectal
diferentes clasificaciones de gasto de las partidas presupuestales, ya sea de funcionamiento o inversion.

Vigencia fiscal

Comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de cada affo. Después del 31 de diciembre no
pueden asumirse con cargo alas del ao fiscal que se cierra en esa fechal
y los saldos de apropiaci6n no afectados por compromisos, caducan sin excepcion.

6. Politicas de Operacion

1.E sistema oficial para el registro de las operaciones presupuestales de la Entidad es el Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF Nacion. En consecuencia, no se podra adquirir, implementar ni utilizar ningun software financiero que duplique o replique las funcionalidades pi

2.Todos los registros efectuados en el SIIF Nacion deberan contar con soportes legales, técnicos y

conforme a la

vigente y a los i

expedidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

conel

de

3, Los tramites

e inversion seran radicados por la Oficina Asesora de Planeacion en la Sede Electrénica SIPRES del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, atendiendo las directrices establecidas por dicha entidad.

4. La desagregacion del presupuesto sera registrada en el SIIF Nacion una vez sea expedido el acto
desagregacion podra realizarse por dependencias de afectacion, conforme a las directrices impartidas por la Secretaria General.

de

el cual debera encontrarse debidamente sustentado en el Decreto de Liquidacion de la respectiva vigencia fiscal. Dichal

5. El registro de las operaciones dentro de los ciclos de negocio habilitados en el SIIF Nacion debera realizarse conforme a las guias, instructivos y catélogos expedidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

adas, p!

laintegridad y del sistema financiero,

6. El registro de operaciones en el SIIF Naci6n deber efectuarse siguiendo los procedimientos especificos y de acuerdo con los perfiles y roles autorizados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, garantizando que cada servidor pablico ylo contratista actie conforme a las
asigl

7. Lanormatividad aplicable para el desarrollo de las actividades contempladas en el presente procedimiento se encuentra definida en el

del D

de la Funci6n Publica, disponible para consulta en los medios oficiales de la Entidad.

8. Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y los Registros Presupuestales (RP) serdn suscritos por ellla Coordinador(a) del Grupo de Gestién Financiera o quien haga sus veces como responsable del proceso presupuestal.

9. La reduccion de saldos de los Registros Presupuestales asociados a contratos se realizara mediante actas de liquidacion, modificaciones contractuales, cesiones o actas de terminacion anticipada, siempre que las partes se declaren a paz y salvo, o conforme a lo establecido en el
procedimiento interno de rezago o cierre presupuestal.

10. Lareduccion de saldos de los Registros Presupuestales asociados a comisiones de servicio y/o gastos de desplazamiento se realizara conforme a lo dispuesto en el procedimiento interno de solicitud,

de servicio o

¥ pago de

11. Todo Registro

(RP) debera estar

por un Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) vigente, un acto administrativo o contrato debidamente suscrito y los soportes requeridos, de acuerdo con la naturaleza del gasto.

£ Verséna.
Fechs:2025.0221

5este documentose encuenta impreso o s garantia su vignci




12. El Secretario General, Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores seran responsables de gestionar las solicitudes de expedicién o modificacion de CDP a través del Sistema de Gestion Documental ORFEO, dentro|
del flujo de aprobacion definido por la Entidad, en el cual se validara la inclusion del gasto en el Plan Anual de Adquisiciones, cuando aplique.
13. Cuando se trate de contratos con vigencias futuras, debera expedirse un nuevo CDP en el SIIF Naci6n, Para contratos suscritos dentro de la misma vigencia fiscal, la adicion se realizara sobre el CDP existente, conforme ala normativa vigente.
14. Se debera asegurar que el objeto de la solicitud del gasto al rubro registrado, de con el Clasificador Presupuestal de Gastos vigente.
15. Se debera validar la integridad de la ir registrada, it ‘como minimo: ejecutora, rubro valor, objeto del gasto y tipo de modificacion presupuestal.
16. Se debera confirmar que la solicitud se encuentre debidamente firmada y autorizada por el del proceso 0 quien tenga asi como por el ordenador del gasto de la Entidad.
17. Los registros efectuados en el SIIF Nacién deberan cumplir con los principios de integridad, oportEntidad y exactitud de la i i i la de los estados y de la ejecucion del presupuesto.
18. La reduccion de saldos de Ias Reglslms Presupumales asociados a contratos se realizara con fundamento en actas de liquidacion, modificaciones contractuales, cesiones o actas de terminacion anticipada, siempre que las partes se declaren a paz y salvo, o conforme a lo
erno del D de la Funcion Pablica.
Nombre Nombre
e o - e
ipcion del procedimiento
= Aatwidad Aot as conrol Decon “Actukiad paraiel. St de Piomacien o proceso i
No conogratia Actvidad Descripeion de laactvidad Tiempo Responsable Conrol Registrfiomato ST
Inicio
La dependencia solicitante identifica I Verificar que la solicitud:
necesidad de expedicion o modificacion del se encuentre debidamente]
Certificado  de  Disponibilidad ~ Presupuestal Directores, Secretario| Jusliﬁcada.
(CDP), de acuerdo con los requerimientos de|De acuerdo ~con incluya  los  soportes|
' ! proyectos Jefes de Oficina, Jeles De| requeridos, Solicitud de CDP . "
B oeicaia e S kadiee Dl iversion o durante oo e y|corresponda al objeto  del| Documentos soporte Sistema de gestion documental ORFEQ
aprobadas en el Plan Anual de Adquisiciones|vigencia fiscal Coordinadores, gasto,
(PAR), y remite la solicitud junto con los| supervisores. y esté alineada con el PAA |
soportes correspondientes a través del sistemal la disponibilidad|
de gestion documental ORFEO. presupuestal.
* Recibe solicitud de expedicion o modificacion| Verificar que la solicitud se|
— — (adicion, reduccion o anulacion) del Certificadol .
Recibir salicitud o modificacién| °¢, Disponibilidad Presupuestal (CDP) a través| diligenciada,  aprobada 2??:35?:;?: Qjﬁ;f,;f‘:n el
2 del Sistema de Gestion Documental ORFEO,|Cuando se requiera. o Presamuesto conforme a lal S‘sfema o ectign| Sistema de gestion documental ORFEO
adjuntando los soportes y formato de "Solicitud| P necesidad identificada y los| OREE o
certificado disponibilidad presupuesatl” para su| i i
validacion y tréamite correspondiente. establecidos.
o Verifica que la solicitud de CDP se encuentre]
incluida en el Plan Anual de Adquisiciones| i Solicitud de CDP, validacién
L Verificar inclusion en el PAA|
3 ;la solicitud se encuentra|(PAA) y que la informacion presentada|Un (1) dia habil p ye reroncs e | alen PAA 'y registio delSistema de Gestion Documental ORFEO,
planificada?. corresponda a la necesidad requerida. Si no estalal recibido de la solicitud. |de Presupuesto informacién soporte. ion o conti PAAy SIIF Nacion.
o incluida, se devuelve a la dependencia para| tramite.
actualizacion del PAA.
Desde la Secretaria General se verifica Y|
aprueba en el Sistema de Gestion D Verificar que la solicitud esté|Registro de la solicitud o
ORFEO la solicitud de expedicion o completa, soportada,{modificacion  aprobada
4 Z;:‘cf:&a; 1a viabildad de 12} 461 Cpp, vaiidando que la informacion y o :;2‘,:; de la e la Secretaria Goneral. | dineada con el PAA ylrechazada en el solicitud en|Sistema de gestion documental ORFEO
soportes requeridos se encuentren completos, aprobada conforme a los|el  Sistema de gestion|
debidamente diligenciados y cotejados con el ORFEO
Plan Anual de Adquisiciones (PAA).
Verificar que la informacion y los soportes de laj
! solicitud de expedicion o modificacion del CDP|
ol se encuentren completos y acordes con el PAA Verificar cumplimiento de| Regi
s " <L informacion de la solicitud|Si no cumple los requisitos, se devuelve a la|Dentro de la reuictos. fopmes y Regio g: I:eg:::m 9| sistema de Gestién Documental ORFEO.
se encuentra correcta? dependencia solicitante para ajuste; si lalanterior de la Secretaria General. ] Y
¢ ! ; coherencia con el PAA. soportes
informacién es correcta, se remite por correo
electrénico al Grupo de Presupuesto para|
s continuar el trémite correspondiente.
Recibir la solicitud o modificacién de CDP de las| " -
| o e o Registro de la_solicitud ol
) La  informacion  en| o
dependencias ejecutoras, verificar que exista . . Profesional 0 apoyo  de| oi modificacién  aprobada  of Sistema de gestion documental ORFEO
6 Recibir y verificar la solicitud apropiacién disponible en el rubro presupuestal,(2  dias  posterior al resupuesto del Grupo del consistente con _Ios en el solicitud en
y que corresponda al abjeto del gasto solicitado o|recibido pGesugn Financiera p el Sistema de gestion|Sistema SIIF Nacion
que sea objeto de anulacin, adicion of por el MHCP g
‘ documental ORFEO
reduccion.
[
Se verfica la exstencia de apropiacion|
presupuestal disponible_para la_expedicion o
del CDP. Si existe apropiacion, se|
o contindia con el tramite. Si no existe, se rechazal
: iacio i Verificar
. ¢Existe apropiacion disponiblefa solicitud en el apiicativo con las observaciones| (. pciiaq|Profesional o apoyo del i de ol ictema de Gestion Documental ORFEO ]
para expedicion o modificacién| correspondientes y se informa a la Secretariaf 1% del Grupo ¥|rechazo de la solcitud con 0 *
de CDP? General a través de correo electronicol Gestion Financiera. coherencia con la solicitud.  |observaciones en el sistema. )
N con el fin de que se realicen los
ajustes o gestiones presupuestales necesarias.
Una vez tomada la decision, se reinicia el
proceso seg(in corresponda.
Elabora en el Sistema SIIF Nacion la solicitud y| Verificar que el CDP se|
el Certificado de Di - o apoyo conforme  a la)
8 Elaborar CDP (CDP), ya sea de creacion o modificacion, de] ;f‘:cs‘blhda:"es el del Grupo aprobada,  Ia| C:;zf;g:a:r:eel s‘s"'zma COPsistema SIIF Nacion.
conformidad con la guia o instructivo vigente| yap Gestion Financiera. matividad vigente y la|9 g
establecido por el administrador del sistema. disponibilidad presupuestal
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Formato Certificado de Disponibilidad Presupuestal

intemo

Guia SIIF

Externo

Revisa que la informacién contenida en el Profesional o apoyo de|Validar la  informacion
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - del Grupo en la solicitud y) i
CDP se encuentre conforme con la solicitud ofDentro de la  actividad| Gestién Financiera regristro de CDP, expedido Sistema de gestion documental ORFEO
9 Revisar CDP i A Comprobante de CDP
modificacion registrada en el Sistema de gestion| anterior por el Sistema Inegrado de Sistema SIIF Nacién
documental ORFEO. Coordinador (@) Grupo de{Informacion ~ Financiera - -
Gestion Financiera SIIF Nacion
Se valida la informacin contenida en el
(Ccegg')ca‘sd,"l dfe Disponibiidad Presupuesta) orofesional ol Verificar que la informacien
no ¢Se encuentra cormecta laf ok 2 O EE o o O e | Dentro de la esumuecto del Grono go|del COP corresponda a lafCDP  aprobado,  CDP
10 I informacién contenida en el e P solicitud aprobada y cumplaj anulado con observaciones y|Sistema SIIF Nacion.
se elabora uno nuevo y se dewuelve a laanterior Gestion Financiera o quien
cDP? . c los  requisitos|nuevo CDP generado.
solicitante para su  ajuste haga sus veces.
it presupuestales
o continuidad del tramite. Si es correcta, e
continta con el proceso.
La Coordinadora fima el Certificado  de] .
Verificar que el CDP cuentel
Disponibiidad Presupuestal (COP) através delal oo |Coordinador (a) Grupo de] 7 IS revia
1 Firmar CDP funcionalidad de firma electrénica dispuesta en P Gestion Financiera o quien e CDP firmado Sistema de gestion documental ORFEO
: recibido y aprobado cumplimiento de la solcitud
el Sistema SIIF Nacién ylo el mecanismo de] haga sus veces.
° " : aprobada antes de su firma.
firma digital autorizado por la Entidad.
Se remite el comprobante del Certificado de]
Disponibilidad Presupuestal (CDP) firmado 4 Verificar que el CDP esté|
12 Enviar CDP avés del Sistama_de Gesiion DocumenallDeniro de la_ achidad| 2T @, B0 CFjfimado y coresponca a W COVRE de FRR e o mena ORFEo
ORFEO, a la dependencia solicitante para elfanterior. a solicitud aprobada antes dej y reg o
i g haga sus veces. p en ORFEO.
trémite correspondiente o para la continuacion suenvio.
del procedimiento asociado.
Archivar el expediente del Certificado ~del .
Verificar ue Ial
Disponibilidad Presupuestal (CDP) conforme 4 Profesional 0 apoyo  de|yeeurantacion estd
1 Conservar informacién|la Tabla de Retencion Documental (TRD) archivo  del  Grupo  del Comprobante ~ de  CDP)| . .
Permanente 0 completa,  organizada Y| Sistema SIIF Nacion.
documentada \igente de la Entidad, garantizando  su Gestion Financiera o quien gl firmado
cons y para haga sus veces. cegin la TRD
consulta o auditoria.
f { | | § -
&
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https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/formatos
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/administracion-de-apropiaciones
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/administracion-de-apropiaciones
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/administracion-de-apropiaciones
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/formatos

