
Garantizar la apropiación de los recursos, dando constancia del perfeccionamiento del compromiso y su afectación en forma definitiva y liberación de los saldos no utilizados parcial o totalmente, 

optimizando la gestión presupuestal de la entidad.

Inicia con la recepción de los documentos que soportan el perfeccionamiento de la contratación para la expedición del Registro Presupuestal y desarrolla las actividades de su expedición e incluye las que 

corresponden al trámite para la anulación parcial o total de los certificados y finaliza con la conservación de la información atendiendo las directrices del proceso de Gestión Documental.

Objetivo:

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

4. POLÍTICAS

3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO

Alcance

Es la imputación presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiación presupuestal, garantizando que solo se utilizará para ese fin. Con este Acto se perfecciona el compromiso.

2. DEFINICIONES

Término Definición

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Son obligaciones adquiridas con cargo a una apropiación presupuestal, a través de un contrato, orden de compra, orden de prestación de servicio, convenio o cualquier otro acto administrativo 

legalmente constituido; dichos compromisos deben adquirirse entre el 1° de enero y 31 de diciembre de cada año, fecha en la cual los saldos no comprometidos expiran sin excepción alguna.

Son recursos de donde proviene el ingreso, está en función de la clasificación de identificación presupuestal y es un código asignados por el Ministerio de Hacienda.

Es la calificación del ingreso o del gasto de conformidad con la clasificación que se detalla en el presupuesto por códigos de acuerdo a las actividades del sector y según las necesidades de la 

administración.

Sistema de información de la Secretaría Distrital de Hacienda, por medio del cual se realiza el registro y control del Presupuesto del Distrito Capital. 

Compromiso

Fuente de Financiación

Imputación Presupuestal

BOGDATA

El ordenador del gasto debe firmar y aprobar la solicitud de anulación total o parcial del CRP en el Sistema BOGDATA, adjuntando como soporte el Acta de Liquidación del compromiso adquirido. 
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1. INFORMACIÓN GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Fecha:

Versión:

Nombre del proceso:

Código: IDPAC-GF-PR-02

Gestión Financiera

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto
Se digita el número de CRP y el valor por el cual fue expedido, en la plataforma SECOP II8

5

7

No. Descripción

1. 

3.

Registro en el sistema  BOGDATA

Certificado de registro presupuestal 

Certificado de registro presupuestal firmado digitalmente

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto

Ingresar en el Sistema BOGDATA la información contenida en el documento: Numerado, fechado, 

datos del contratista, valor, certificado original del CDP, adicional la fuente de financiación y

productos.

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto
Se expide a través del sistema BOGDATA el CRP, quien asigna número de manera automática. 

3

4

X

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto

Verifica que los datos registrados en el CRP se encuentren acorde a la información contenida en

la minuta contractual o documento soporte y se procede con la firma digital del CRP en el sistema

BOGDATA

X

Responsable

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto

ControlDescripción

Se recibe y verifica la información contenida en el documento que soporta el compromiso:

Numerado de compromiso, fecha, datos del tercero, valor, certificado original del CDP y firmas de

las dos partes (Ordenador del Gasto - Tercero).

X

Registros 

El proceso de Gestión Contractual solicitará a Secretaría General - Contabilidad la creación del terceros, el cual debe estar creado en el sistema BOGDATA para la expedición del CRP. 

No. Producto 

1. Certificado Registro Presupuestal (CRP)

2. Registro de anulación presupuestal en el sistema BOGDATA

3. 

2. 

Nombre de la actividad

Recibir y verificar documentos que 

soporten el Compromiso adquirido

Diagrama 

Informe de apropiación disponible - Sistema BOGDATA

El CRP de funcionamiento o inversión se expide una vez se cuente con el compromiso adquirido (Minuta Contractual u Orden de Compra)

Tercero

Vigencia

No.

1

2
Ingresar datos del compromiso al 

Sistema BOGDATA

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto

Ingresar información del compromiso adquirido en el sistema BOGDATA: 

Numero del compromiso, fecha, datos del contratista, valor, número CDP.

Es el año durante el cual rige el presupuesto. El año fiscal comienza el primero de enero y termina el 31 de diciembre de cada año.

Persona natural o jurídica que suscribe compromiso con la Entidad, puede ser un ciudadano, un proveedor, una persona física o jurídica, una entidad, una fundación, etc. Aquí encontraremos 

cualquier contacto relacionado.

Secop

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto
Verificar si el tercero se encuentra creado en el sistema BOGDATA N/A

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto

Plataforma SECOP II.

Se realiza la devolución de la solicitud al proceso de Gestión Contractual vía correo electrónico

para gestionar la Creación de terceros en el sistema BOGDATA.
Correo electrónico

¿El tercero se encuentra creado en 

base de datos BOGDATA?

Solicitar la creación del tercero

Incorporar la información del 

compromiso y la fuente de 

financiación y productos

Registro en sistema BOGDATA

9
Archivar el Certificado de Registro 

Presupuestal

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto

Se conserva el archivo de Certificado de Registro Presupuestal en formato PDF, exportado del

sistema BOGDATA en carpeta digital. 

\\Presupuesto\COMPARTIDA 
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Expedir Certificado de Registro 

Presupuestal (CRP)

Revisar y firmar el Certificado de 

Registro Presupuestal

Digitar del Certificado de Registro 

Presupuestal (CRP)

INICIO 

NO 

SI 

FIN 
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Fecha:

Versión:

Código: IDPAC-GF-PR-02

8 24/11/2020

6. HISTORIAL DE CAMBIOS 

Versión Fecha

7 30/03/2017

Descripción del Cambio

Se actualizo el procedimiento en el formato establecido por el SIG

Se adicionaron los criterios de revisión de firmas en el acta de liquidación

Se realizó la actualización en el formato de procedimiento vigente y se realizó una revisión integral de cada una de las actividades, ajustando los aspectos mas 

relevantes dentro del mismo, como los responsables de las actividades, registros de cada actividad y las definiciones necesarias para entender la dinámica del 

procedimiento para solicitar la expedición de Certificado Responsabilidad Presupuestal CRP.

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto

Verifica que el saldo a liberar no se encuentre comprometido, y se determina si es viable o no

generar la anulación del CRP.

Secretario General

Fecha:

Elaborado por:

Wilson Galvis Vega

Profesional Universitario 219-01

24/11/2020

Revisador por:

Nombre

Fecha:

Cargo

Nombre Luz Esperanza Toquica Castro

Cargo Profesional Universitario 219-01

Fecha: 24/11/2020

Aprobado por:

Pablo Cesar Pacheco Rodríguez

Cargo

Nombre

11

7. ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACIÓN 

X Acta de Liquidación - Secop II

13 ¿Es viable la anulación?

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto

Informar a la dependencia solicitante mediante correo electrónico la realización de la anulación o

liberación del saldo y verifica reporte de anulación en el sistema BOGDATA
X

Jefes de Oficina, 

Subdirectores, Gerentes, 

Secretario General y 

Director General.

Se solicita por comunicación interna dirigida al ordenador del gasto, con su respectiva justificación 

y adjuntando copia del acta de liquidación para el caso de liberación parcial. 

El Ordenador del Gasto da su visto bueno a la anulación y es remitida a la Secretaría General -

Presupuesto por parte del proceso de Gestión Contractual. 

16
Archivar  la comunicación de la 

solicitud de anulación.

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto
Archivar en formato PDF los documentos de solicitud de anulación de CRP. 

\\Presupuesto\COMPARTIDA 

ORLANDOAV\BOGDATA\Rps Bogdata

N/A

Comunicación Interna

12
Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto

Verifica acta de liquidación, la cual debe estar firmada por el supervisor del contrato y el

ordenador del gasto y publicada en la plataforma SECOP II. 

15
Anular o liberar el registro en el 

Sistema BOGDATA

Registro en el Sistema BOGDATA

Correo Electrónico

14
Devolver solicitud de anulación de 

CRP

Profesional - Secretaría 

General - Presupuesto

Se remite correo electrónico explicando los motivos por los cuales no es viable la liberación o

anulación solicitada del CRP
Correo Electrónico

Realizar la solicitud de la anulación 

parcial o total del Registro 

Presupuestal (CRP)

Recibir y verificar acta de 

Liquidación para anulación parcial o 

total del registro presupuestal.

NO 

SI 

FIN 

FIN 
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