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1. OBJETIVO:

Atender las solicitudes de Expedicion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal, con el fin de garantizar la existencia de la
apropiacion presupuestal disponible libre de afectacion y asumir los compromisos que se requieran para el funcionamiento,
operacion e inversion de la RTVC, en el marco de la normativa vigente y las politicas internas de la Empresa.

2. ALCANCE:

Inicia con el diligenciamiento del formato de solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal G-F-2 por las dependencias
solicitantes y culmina con la remision por correo institucional del CDP firmado por la Coordinadora de Gestion Presupuestal como

jefe del presupuesto.

3. DEFINICIONES:

Termino

Definicion

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP)

Es un documento expedido por el jefe de presupuesto o por quien haga sus veces con el cual se
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y liore de afectacion para la asuncion
de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Cuentas por Pagar

Son los compromisos y obligaciones pendientes de pago a 31 de diciembre, deberan incluirse en el
presupuesto del afio siguiente como una cuenta por pagar y su pago debera realizarse en dicha
vigencia fiscal.

Fuentes de Financiacion

Son todos aquellos recursos provenientes de la explotacion del objeto social y de las entidades que
por ley deben transferir recursos.

Ordenador del Gasto

Funcionario de nivel direcfivo facultado para comprometer Tos recursos de fa Enfidad.

PAA

Plan Anual de Adquisiciones

Vigencias Expiradas

Son pasivos originados legalmente en compromisos adquiridos por la entidad que no son cumplidas
en la misma vigencia por razones ajenas al acreedor y que; por consiguiente, hacen necesario el
pago de la suma respectiva en otra vigencia fiscal.

Vigencias Futuras

Son aquellas donde la ejecucion se inicie afectando el presupuesto de la vigencia en curso y el
objeto del compromiso se lleva a cabo en cada una de las vigencias futuras autorizadas.

4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:

Generalidades:

A.  Se acoge el lineamiento tanto interno como externo establecido, que permite que "las firmas de documentos" sean aceptadas a
través de firma fisica, firma digital o por la aceptacion de medios digitales (correo electronico), estos Ultimos, como
mecanismos idéneos conforme a lo establecido en los articulos 6y 7 de la Ley 527 de 1999.

B. Para la contratacion de persona natural, se debe tener como marco de referencia lo establecido en la tabla de honorarios
vigente. En el evento que los honorarios no correspondan a los montos definidos en la tabla, el area solicitante debera
realizar el tramite correspondiente y ajustar conforme a las disposiciones legales vigentes en materia de honorarios que

adopte RTVC.

41. Desarrollo:
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Nombre de la L . Documentos y Registros
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Relacionados

Inicio

de CDP

Diligenciar solicitud

Realizar la solicitud diligenciando el Formato
“Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal” G-F-2, la totalidad de los
campos sefialados indicando para cada
Caso:

Fecha de Solicitud o

El obgeto, propdsito o destinacién de los
[e ? 0S, | . . .

a fuente de financiacion.

El valor requerido.

El cédigo registrado en el Plan Anual
de  Adaquisiciones, para la

contratacion de bienes 'y servicios
n  El'Rubro Presupuestal

g Elvalor a Solicitar

) Elvalor Total

i) Nombre y firma de quien solicita

) Encaso de que aplique la Vigencia Futura

k  Especificar si es contrato nuevo o
modificacion

) Elplazo estimado del contrato

m)  El cddigo de la tabla de honorarios

n  ElValor de los honorarios mensuales o
valor de los productos

o En caso de aplicar diligenciar el
campo de la vigencia futura

a o o o

)
)
)
)
)

€

El formato lo debera firmar el responsable
de la dependencia solicitante, segin las
Politica Operacional ~Gestion  Financiera,
Recaudo y Gasto Pablico numeral 4.1
Gestion Presupuestal.

Para efectos de solicitudes de CDP que
afecten la vigencia actual, el valor total
debera incluir el Gravamen a los
Movimientos Financieros - GMF que haya a
lugar.

En caso de proyectos de inversion la
solicitud debe contar con el visto bueno de
la coordinacion de planeacién, actividad
2.

De lo contrario se remite a la coordinacion de

Dependencia solicitante:
Gerente
Subgerente
s Jefes de
Oficina
Directores
Coordinado
res

Formato G-F-2 Solicitud de
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal diligenciado.

“Las copias impresas de este doc to se C

ideran no controladas. Para verificar la version vig

lte el Si

Integrado de Gestion.”
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presupuesto, actividad 3.

Nota 1: Cuando se traten de adiciones, se
debe conservar la concordancia del rubro,
el centro de costo, fuente de financiacion y
el objeto del contrato inicial, ademés se debe
relacionar el # del contrato que se esta
adicionando.

Nota 2: Una adicion, no podra superar el
50% de los recursos del contrato inicial.

Revisar y dar visto bueno a la solicitud de CDP,
verificando que el objeto de la solicitud de
certificado de disponibilidad esté articulado
con el Plan Estratégico. el Plan Accion
Integrado o los Proyectos de inversion
sefialados.

Correo electronico con visto bueno

P.C. Si cumple se remite a la dependencia
Validar la solicitud de solicitante para proseguir con la al Formato G-F-2 Solicitud de
CDP (solo solicitud, continuar con la actividad Coordinador de Certificado de Disponibilidad
proyectos de 3 , Planeacion Presupuestal, o
mversmn?) De lo contrario se devuelve a la
ACT6VIDA8 E dependencia solicitante con las Correo electronico de
observaciones y solicitud de devolucion con
ajustes volver a la actividad 1. observaciones y solicitud
Para ; ecto de las solicifudes de CDP ug de ajustes
res ac Oen gr con r?gar%gn eeres Clr%)ar%
ici | unt
so 0| ,uds (Pe C %p?a trazab| Q ge correos
eec ronic sre cionados con aa robacion
&e é)e encla S0 |C|tante
r aclon ordinacion de
neam n e indicar exce C|on enl
ta Iad %nor ros Pb que),
solici uda eren |ax 0 a0|on
res ec Iva gon orm? dsg)ues? ?
(f lucion vL%en de r&%o(ga con latab
e honorarios de
“Las copias impresas de este doc. to se ¢ ideran no controladas. Para verificar la version vig lte el Si: Integrado de Gestion.”
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Dependencia solicitante:
3 Remitr a la Coordinacion de Presupuesto Gerente
Remitir la solicitud | mediante correo electronico la Solicitud de SS“b% 4 ge Correo electronico con Formato G-
de CDP Certificado de Disponibilidad Oticina F-2 solicitud de certificado de
Autorizada. Presupuestal, con las aprobaciones &jo'gﬁgtlﬂgeo disponibilidad
previas correspondientes. res
4 | Asignaciondela | Asignar y revisar la  Solicitud de | coordinador de Gestion|  Correo electrnico con Formato G-
solicitud del | Ceriicado de Disponibiidad Presupuestal al de Presupuesto| F-2 solicitud de certificado de
CDP Profesional de Presupuesto para el tramite disponibilidad
correspondiente

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c lte el Sisti Integrado de Gestion.”
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P.C.
Revisar la
solicitud de CDP
y elaborar CDP
ACTIVIDAD DE
CONTROL

Recibir la solicitud de Certificado de
Disponibilidad ~ Presupuestal  (CDP)
firmada por el responsable de la
dependencia  solicitante,  segin  lo
programado en el rubro descrito en el Plan
Anual de Adquisiciones, y el correo con el
visto bueno por la Coordinacion de
Planeacion para las solicitudes que afecten
los recursos de inversion.

Se verifica la informacion descrita en el
formato confrontandola con el Plan Anual
de Adquisiciones validando los siguientes
aspectos

a) El tiempo de ejecucion no supere la
vigencia fiscal actual

b El rubro y la coherencia para las
adiciones contractuales,

¢ La continuidad en la ejecucion por el
mismo centro de costos

¢  Elcodigo del PAA de la vigencia actual
debe tener asociada la Vigencia
Futura, si es el caso

e)  Encaso de que la solicitud del CDP sea
en moneda extranjera, la TRM, sera
definida por la Coordinacién de
Tesoreria, en la frazabilidad del

correo ,
Profesional Presupuesto

Nota 3. Con relacion a las fuentes de
financiacion, se debe validar los siguientes
€asos:

P.C.

Una vez verificado el cumplimiento de los
criterios en la solicitud se procede a
tramitar del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal — CDP en el Sistema de
Informacion ~ Financiera, para posterior
aprobacion y firma del Coordinador de
Presupuesto, continuar con la actividad 6.

En caso de enconfrar inconsistencias en la
solicitud, se devuelve a la dependencia
solicitante indicando los aspectos que
deben subsanar o aclarar para que la
solicitud sea atendida, volver a la actividad
1.

Nota 4: El objeto descrito en la Solicitud de

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal para firma, o

Correo Electrdnico de
respuesta o con
observaciones y solicitud de
ajustes o aclaraciones

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c lte el Sisti

Integrado de Gestion.”
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CDP, debe ser concordante con el
programado en el item del PAA
correspondiente.

Nota 5: Para la expedicion de CDPS de
VF, se debe garantizar el apalancamiento
con recursos de la vigencia en curso.

Nota 6: Cada vez que se tramita un
certificado de disponibilidad presupuestal,
los soportes (Solicitud, CDP, Correos de la
gestion) deben ser archivados en la carpeta
compartida de presupuesto. U:\

Nota 7: Para la expedicion de CDPs,
desde la coordinacion de gestion de
presupuesto se ha definido un tiempo de
respuesta de 24 horas contadas a partir de
la recepcion de la solicitud, teniendo

como referencia el
ii%@ent? horar?o (lunes a viernes de 8.00 am a
X0 pm

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c lte el Sisti Integrado de Gestion.”
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# Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

Se resalta que este tiempo se iniciara
cuando las solicitudes de CDP cumplan
en su totalidad y no sean objeto de
devolucién.

El profesional de presupuesto 1 envia por
correo  electronico el documento para
revision al profesional de presupuesto 2
Quien valida el CDP con el Formato de
Solicitud de CDP, la informacion del Plan
Anual de Adquisiciones - PAA y lo
registrado en el Sistema de Informacién
Financiera, una vez revisado remite a la
Coordinacion de Presupuesto

Firmar y remitir el
CDP

Firmar y remitir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP por el
Coordinador de Presupuesto, mediante el
cual garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible 'y libre de
afectacion para la  asunciéon de
compromisos Y lo remite a la dependencia
solicitante, mediante respuesta al correo
electrénico recibido

Nota 8: En caso de ausencia del
Coordinador de Presupuesto, quien se
encuentre delegado o haga las veces de
coordinador remite  mediante  correo
electronico.

Nota 9: Todo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal por ser un documento que
garantiza la existencia de los recursos
necesarios para la asuncion de compromisos
por parte del Estado debe estar firmado
por la persona responsable de controlar
la debida programacion y ejecucion del
presupuesto, de lo contrario no tiene validez
y por consiguiente no tiene ningln efecto
juridico.

Coordinador de Gestion
de Presupuesto

Correo electronico de
respuesta con Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
firmado (Formato expedido del
Sistemade Informacion
Financiera)

Liberaciones de CDPS

Solicitar la
liberacion
presupuestal de

Solicitar liberacion, para los casos en los
cuales la dependencia identifique la no
gjecucion de los recursos requeridos en el
certificado de disponibilidad presupuestal
deberd  solicitar  oportunamente  la
liberacion de dicho certificado.

Dependencia solicitante:
Gerente
Subgerente
s Jefes de

Memorando de solicitud de liberacion
de CDP.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c

lte el Sist

Integrado de Gestion.”
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recursos del CDP Esta solicitud se debe gestionar mediante Di(r)eﬂcctlgfes
memorando suscrito por quien solicitd y Coordinado
debe remitrlo a la Coordinacion de fes

Presupuesto indicando el nimero del CDP,
la causa que motiva la liberacion y el valor
aliberar.

Realizar liberacion
presupuestal

Realizar liberacion, de acuerdo con el
memorando enviado por el &rea solicitante
se puede realizar dos tipos de liberacion
asi:

a) Liberacién parcial: Se realiza la
liberacién presupuestal del monto que no
se va a ejecutar del total del CDP

b) Liberacion total: Se realiza la
liberacion  presupuestal del CDP y el
proceso finaliza.

En ambos casos se genera en el Sistema de
Informacion Financiera el documento soporte
producto de la liberacion, y se remite a la
dependencia correspondiente
comunicando la gestion adelantada

Una vez finalizado el tramite se archiva el
formato de liberacion y los soportes en la
carpeta compartida de presupuesto. U:\

Nota8 EX|sten Ilbera0|ones armales que
i\e ram| me iante la mon

cta de, Finalizacion o L| UI C|on or
termma%on antlmf) 0 Cu nfyento de

tlemPS #?CUE)? as cuales deben ser
erE| as.por Ja Oficina Asesora Juridica a
oord|na0|on de Presupuesto.

Profesional Presupuesto

Formato de liberacion en el
sistema de informacion financiero
y soportes

Respuesta mediante correo
electrénico a la solicitud de
liberacién de CDP.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c

lte el Sist

Integrado de Gestion.”
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Fin.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del cambio Area productora Fecha de Publicacién
Se ajusta nombre del proceso de acuerdo con el
mapa de proceso y lineamientos del manual de Gestion Financiera 01/07/2026
marca.
Se realiza nuevamente el cargue del documento, se
3 ajusta el cadigo de acuerdo con la parametrizacion
de SUITE VISION, mapa de procesos vigente, se
incluye control de cambios, se ajusta logo dando | Coordinacion de Planeacion 5/10/2026

cumplimiento a los lineamientos del manual de
marca. V2 y la Guia de Administracion de

Informacion Documentada SIG.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vi

[te el Sist Integrado de Gestion.”




