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1.   Objetivo

Garantizar que  la  universidad  cuente con  la disponibilidad  real  y suficiente de
recursos  presupuestales  para  respaldar  cualquier  compromiso  financiero  o
contractual, asegurando la legalidad, transparencia y eficiencia en la ejecuci6n
del  presupuesto  institucional,  conforme  a  la  normativa  vigente y  los  principios
de la gesti6n pdblica.

2.   Alcance.

Inicia con la recepci6n de la solicitud de la necesidad y termina con la expedici6n y
entrega de este a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera,

3.   Definiciones

Afio  Fiscal:  Es  el  periodo  anual  de  12  meses  consecutivos  durante  el  cual  la
universidad planifica, aprueba, ejecuta y controla sus recursos financieros, (ingresos
y egresos),  conforme a  las  normas  legales y administrativas que  regulan  el sector
pdblico.

Asignaci6n Presupuestaria: Es el monto de los recursos financieros que el Estado
destina  a  la  universidad  para  que  pueda  cumplir  con  sus  funciones  acad6micas,
administrativas, de investigaci6n y extensi6n durante un periodo fiscal determinado,
y proviene generalmente del  presupuesto general  de  la  naci6n  y distribuida  por el
Ministerio  de  Educaci6n,  considerando  el  ndmero  de  estudiantes,  indicadores  de
calidad y prioridades gubernamentales,

Afectaci6n Presupuestaria de Gastos: Es el acto administrativo mediante el cual
se  reserva  o compromete  una  porci6n  especifica del  presupuesto  aprobado para
cubrir un gasto determinado, asegurando que existan recursos disponibles antes de
que se realice el desembolso.

Analisis  de  Apropiaciones:  EI  analjsis  de  apropiaciones  es  una  herramienta  de
control  y  gesti6n  presupuestal  que  asegura  que  los  recursos  asignados  esten
alineados con las necesidades y metas de la Universidad.
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Certificado  de   Disponibilidad   Presupuestal   -CDP:   Es   un   documento  oficial
mediante  el  cual  se  garantiza  el  principio  de  legalidad,  es  decir,  la  existencia  del
rubro y la apropiaci6n presupuestal suficiente para atender un gasto o compromiso
futuro.

Gestasoft:   Es la plataforma implementada por la Universidad como su sistema de
informaci6n  administrativa  y  financiera,  facilitando  la  gesti6n  de  procesos  como

presupuesto,     contabilidad,    talento    humano,    facturaci6n,     cartera,    almac6n,
inventarios,  pagaduria, tesoreria, compras y contrataci6n.

4.   Descripci6n de Actividades

CERTIFICADO  D E  DISPONIBILIDAD  PRESUPUESTAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 Recepci6n  de  la  solicitud Dependencia Formato    tlnico   de
de la nocesldadLadependencia   interesada(academicaoadministrativa) solicitanteRectorla solicitud    de    COP(sistemaGestasoft)Documentos

identifica    la    necesidad    decontrataroadquirirbienes/servicios;estasolicitudseradicaenlaoficinadelaRectorla. adjuntos.

2 Autorizacl6n                       de I Rector Formato    tlnico   de
ordenador del gasto solicjtud de CDP
El rector revisa la solicitud de Documentos
las   necesidad   y   genera   elvistobuenoparasueiecuci6n, adjuntos.
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3 Generaci6n  de  la  solicitud Vlcerrectoria Formato    tinico   de
de CDP Ad in i n istrativa           y solieitud de CDP
se  recepcionan  en  la  oficina Financiera Documentos
de                           Vicerrector`a ,AdministrativayFinanciera,lassolicitudesdenecesidades.endondeserealizaelanalisisyvalidaci6n_ysegeneralasolicituddeCDP. adjuntos.

4 Firma    y    aprobaci6n    de •      Vicerrector, Formato    unico   de
Solicitud de CDP. Ad in in istrativo           y solicitud de CDP

Se autoriza  la solicitud  por elVicerrector,AdministrativoyFinanciero
Financiero Documentosadjuntos.

5, Recepci6n de documentos •      Profesional Formato    tlnico   de
en el area de presupuesto U n iversitario           d e solicitud de CDP
Se recepcjonan  en  la oficina apoyo   del   area   de •      Documentos
de           presupuesto           las presupuesto adjuntos.
solicitudes       de       CDP       y •       Solicitud     de    CDP
documentos     adjuntos,     endondesevalidanlasfirmasautorizadas(vistobuenodelordenadordelgastoydelVicerrectorAdministrativoyFinanciero). software Gestasoft

6 Verificac i6n           d e           la •      Coordinador          de •      Presupuesto
disponibilidad.Unavezrecibidos      las Presupuesto•ProfesionalUniversitario          d e

solicitudes,     se     verifica     la apoyo  del   area  de
disponibilidad          de          losrecursos,slsecuentaconestos,seexpideelCDP;encasocontrario,sedevuelveconunoficioalaVicerrectoria,AdministrativayFinanciera. presupuesto
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7 Gesti6n  y  elaboraci6n  del •      Profesional •      GESTASOFT
CDP. U niversitario           de

Se  elabora  el  certificado  dedisponibilidadpresupuestalenelsoftwareGestasoft,consusrespectivascoDias.
apoyo                         apresupuesto

8 Validaci6n y Firma •      Profesional •      SolicituddecDP
Realiza valjdaci6n y firma del U n ivers itario           de •      Formato    unico   de
certificado   de   disponibilidad apoyo                        al CDP
presupuestal presupuesto •      Documentos

•      Coordinador          de adjuntos
presupuesto •      CDP             softwareGESTASOFT

11 Reg]stro y remisi6n al area Profesional •      SolicituddecDP
encargada. U n iversita rio           de •      Formato    tinico    de

Se registra el CDP en el  libro
apoyo                        a CDP
presupuesto •      Documentos

de  registro  de  certificado  dedisponibilidadpresupuestaly
Vjcerrectorla

adjuntos•CDP     software

se  remite junto  con  el  RP  si Ad in i n istrativa           y GESTASOFT
apl ica           el           caso           aVicerrectorla,AdministrativayFinanciera Financiei.a •       Libro     de     registroCDP

FIN

5.   Documentos de Referencia:

Acuerdo 0045 del 28 de diciembre de 2018 -Estatuto Presupuestal Financiero

de la UTCH.

Decreto  111  de 1996:  Estatuto organico de presupuesto en Colombia.  Este
decreto establece las normas y procedimientos relacionados con la gesti6n
presupuestaria del pais, asegurando la correcta administraci6n de los recursos
pt,blicos.
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6.   Relaci6n de Formatos

Nombre C6digo ersi6n Fecha

Certificado de Disponibilidad -CDP                 Gestasoft

7.   Control de Cambios

FECHA CAMBIO VERSION

05- 05 - 2009 Lanzamiento del  procedimiento 1

18-10 - 2010 Se adiciono el control de cambios 2

30-01  -2012 Se   eliminan   las   activjdades   N°   12   y   13,   ya   que   no   son 3
competencia de esta oficina, de igual manera se cambian  los
nombres de los responsables de las diferentes actividades.

20-12  -2013 Se  cambian   los  nombres  de  los  responsables  por  los  del 4
Cargo.
Se suprimen  las actividades N°2 debido a la desaparici6n del
SICE y la  N°  11  (Traslados (Cfedito y contra credito)).
Se corrige la actividad N° 6 omitiendose uy sus Modificaciones
de  Apropiaci6n"  y  cambio  de  los  terminos  SICE  y  SIDEF,  al
igual que  la  actividad  N° 9 agregandose "Traslados (Cfeditos
v contra creditos), con sus aportes"

05-02 -2018 Se    hacen    ajustes   en    el    objetivo,    alcance.    actividades, 5
definiciones

07-03-2020 Se realizan ajustes en las actividades 3,4,5,7 y 9 y relaci6n de 6
formatos

23-07-2023 Se actualiza el  procedimiento de presupuesto,  estableciendo 7
de manera individual cada proceso due se realiza en el area.

11-10 -2023 Se hicieron ajustes en el objetivo, alcance, descripci6n de las 8
actividades, reaistros v documentos de referencia.

15- 05-2024 Se incluyo al  procedimiento el formato de solicitud de CDP,  y 9
se realizaron ajustes a las actividades documentado los
responsables de cada actividad.

Unlvorsldad Tocnol6glca dot Choc6 Dl®go Luls C6rdobo
Nlt. 891`680.089-4
Carrera 22 #188-10 Br Nicol6s Medrano -Cludadela Ur`lversitaria
Tel: (+57) 6046726S65, Linea gratui.ta: ol800co38a24
0s=eri_tg~et€Dos@_Ices_h€_a_u±co.no±±flcacl.eneslw.die!a!sgg@!LteJ2£sdae+±rs>
©uLfc|]±ed_iLe9
a  Quibd6. Choc6 (Colombi\a)



H5:
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL C6digo:  P-FBS-GFIN 03

CHOCO Versi6n  1 1
Diego Luis C6rdoba Fecha: 26-06-2025

OFICINA FINANCIERA
Paginas: 6

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA, BIENES Y SERVIclos E
INFRAESTRUCTURA

PROCESO: GEST16N FINANcl ERA
Procedimiento:  Expedici6n de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

26-06-2025 Se hicieron ajustes en el objetivo, alcance, se organizaron las 10

definiciones en orden alfabetico, se ajustaron las actividades,
se incluye el encabezado y pie de pagina.
Se   actualiza   por   reimplantaci6n   del   Gestasoft   y   nuevos
conceptos conforme a las nuevas actividades

04-05-2026 Se  realizan  ajustes  y/o  modificaci6n  a   la  descripci6n  de  las 11

actividades,  los formatos,   y se realiza por ultimo cambios en
version y control de cambios

Elabor6:  Lucy M. Vida Hurtado Revis6: Oli Yojaydy Maturana correa Aprob6:  Merlen M.  Diaz Arriaga
Gal.go:  Coordinadora e Presupuesto Cargo: Coordinadora de Calidad
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