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PARA: DIRECTORES DE AREA, DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO DE
FORMACION, COORDINADORES DE GRUPO Y DEMAS DEPENDENCIAS QUE RADIQUEN SOLICITUDES
ANTE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA

DE: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

ASUNTO: Requisitos de priorizacién y soporte de valor
de las solicitudes que se radiquen ante la Direccién Administrativa
y Financiera

En ejercicio de las facultades de ordenacién del gasto y en desarrollo de los principios de eficiencia,
economia y planeacidn (art. 209 de la Constitucion Politica, art. 3 de la Ley 1437 de 2011 y art. 25
de la Ley 80 de 1993), esta Direccion fija los siguientes requisitos para el tramite de las solicitudes
sometidas a su autorizacion:

PRIMERA. Priorizacion previa a cargo del area solicitante. Toda solicitud que implique afectacidn
de recursosy que se radique ante esta Direccidon debera haber surtido, de manera previa y al interior
del area solicitante, un ejercicio de priorizacion de los items de gasto. En consecuencia, el area
remitird Unicamente los items que resulten indispensables, absteniéndose de radicar aquellos que
admitan supresién, reduccién de alcance o aplazamiento. La valoracion de indispensabilidad es
competencia y responsabilidad del area solicitante, que es quien conoce la necesidad técnica y
operativa, no obstante esta direccion se reservara el criterio de aprobacién dando alcance a la
priorizacién de recursos que exige la atencién de la tragedia natural derivada del sismo del pasado
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10 de agosto, que afectd 15 departamentos, esto tal como se menciona en el decreto 1384 del 9 de
septiembre de 2026.

SEGUNDA. Criterios de priorizacion. Cada item se clasificara en uno de los siguientes niveles:

P1 — Indispensable: su omisiéon impide la operacién del servicio, incumple una obligacién legal,
contractual o de orden judicial, o genera riesgo para la seguridad de personas o bienes.

P2 — Necesario: requerido para el cumplimiento de metas del plan de accién vigente, pero cuya
ejecucion admite ajuste de alcance o de oportunidad.

P3 — Conveniente: mejora condiciones existentes sin afectar la continuidad del servicio; es aplazable
a la siguiente vigencia.

P4 — Aplazable o suprimible: no resulta indispensable.

El 4rea solicitante deberad justificar técnicamente cada clasificacidn. La sola enunciacion del nivel,
sin sustento, se entendera como no presentada.

TERCERA. Soporte de valor. Cotizaciones. Las cotizaciones que soporten la solicitud deberan
cumplir las siguientes condiciones:

a) Corresponder a la cantidad exacta de items requeridos, discriminando valor unitario y valor
total por item;

b) Incluir la justificacién técnica de la cantidad solicitada, con indicacién del pardmetro de
calculo utilizado (inventario existente, consumo histdrico, nimero de usuarios, metros
cuadrados, ciclo de reposicidn u otro verificable);

c) Ser comparables entre si, referidas a las mismas especificaciones técnicas y a la misma
cantidad.

No se recibiran cotizaciones referidas a un item unitario ni a un valor global superior al requerido,
con el propésito de efectuar descuentos sucesivos hasta el agotamiento de los recursos. Las
solicitudes deben corresponder a necesidades determinadas y cuantificadas, no a asignaciones
abiertas de disponibilidad.

Paragrafo Unico. En casos puntualmente excepcionales, se considerard autorizacién bajo el sistema
de monto global agotable, siempre que se justifique ampliamente la necesidad del mismo.

CUARTA. Solicitudes radicadas y pendientes de tramite. Las solicitudes radicadas con anterioridad
a la presente circular, que se encuentren pendientes de autorizacién deberan ajustarse a lo aqui
dispuesto dentro de los CINCO (05) dias habiles siguientes a su expedicién, mediante alcance
radicado por el drea de origen.

Vencido dicho término sin que se allegue el ajuste, la solicitud sera devuelta al area de origen sin
tramite, por no reunir los requisitos de completitud aqui definidos, sin perjuicio de que pueda
radicarse nuevamente una vez subsanada.

QUINTA. Efectos. A partir del vencimiento del término sefialado, esta Direccidén no dara tramite de
autorizacién a las solicitudes que no acrediten el cumplimiento de los requisitos previstos en los
numerales primero a tercero. La devolucidén no constituye negacion de la solicitud y no afecta la
posibilidad de radicarla nuevamente.
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SEXTA. Excepciones. Se exceptian de los términos previstos en el numeral cuarto las solicitudes
derivadas de urgencia manifiesta, 6rdenes judiciales o requerimientos de organismos de control, las
cuales se tramitaran conforme al procedimiento ordinario, dejando constancia escrita de la causal
invocada.

SEPTIMA. Alcance. La presente circular aplica exclusivamente a las solicitudes sometidas a
autorizacién de esta Direccion y no modifica las competencias de ordenacion del gasto delegadas a
otras dependencias respecto de los recursos cuya ejecucion les corresponde de manera auténoma.

Paragrafo Unico. Lo dispuesto en la presente circular no afecta la ejecucién de los contratos y
ordenes ya perfeccionados, cuyos tramites de supervisién, autorizacion de pagos, cuentas de cobro,
liquidacién y demads actuaciones derivadas continuaran su curso ordinario conforme a los
procedimientos vigentes.

OCTAVA. Vigencia. Rige a partir de la fecha de su expedicién.
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