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1. OBJETIVO 

[bookmark: _GoBack]Este procedimiento establece las directrices para construir el presupuesto anual de la Institución, a partir de la información suministrada por las Unidades ejecutoras, en la etapa de preparación así como los pasos para la elaboración de los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales.


2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la información suministrada por las unidades ejecutoras y termina con la aprobación del presupuesto del Consejo Directivo de la Institución.


3. DEFINICIONES:

Prever: Determinar de manera anticipada lo que se va a gastar.

Presupuesto: Es un plan de acción dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y términos financieros que, debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro de responsabilidad de la organización.


4. RESPONSABLE

Rectoría, Vicerrectoría Financiera 














5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Enviar a la Rectoría sus necesidades de recursos financieros para el presupuesto.
	Responsables de Procesos









	Carta de requerimientos de necesidades

	2
	Elaborar presupuesto de gastos de acuerdo a la información suministrada por los procesos. Donde se determina el total gasto de personal, gastos generales, transferencias, e inversiones.
	Rectoría
Vicerrectorías
Vicerrector(a)
Financiero(a)
Jefe de Planeación
Profesional Universitario de Presupuesto
	Proyecto de Acuerdo del Presupuesto

	3
	Elaborar presupuesto de ingresos con base en el presupuesto de gastos, construyendo el plan financiero que incluye: Ingresos Corrientes (las rentas propias, académicos superiores, académico no formal, ventas productos y servicios, los aportes (Departamento, Distrito, convenios con otras Entidades, Nacional) y los recursos de capital (rendimientos financieros).
	Rectora
Vicerrectora Financiera
Vicerrector(a) Académica
Jefe de Planeación
Asesor Control Interno
Profesional Universitario de Presupuesto

	Proyecto de Acuerdo del Presupuesto

	4
	Revisar presupuesto con los Responsables de Procesos, y realizar los ajustes necesarios.
	Rectoría
Jefe de Planeación
Vicerrector(a) Académica
Profesional Universitario de Presupuesto

	Proyecto de Acuerdo del Presupuesto

	5
	Presentar el presupuesto ante el Consejo Directivo para la aprobación del presupuesto.

Nota: El Consejo Directivo está compuesto por Rectoría, Gobernador, Un Representante del sector productivo, Un Docente, Un Egresado, Un Representante de los Estudiantes.
	Rectoría
	Proyecto de Acuerdo del Presupuesto

	6
	Revisar y aprobar el presupuesto de la siguiente vigencia, por medio de un acta.
	Consejo Directivo
	Acuerdo del Presupuesto

	7
	Liquidar el presupuesto por medio de una resolución (acto administrativo).
Entregar el acta y acto administrativo donde está la liquidación del presupuesto, a la P.U. Presupuesto.
	Rectoría
Asesor de Control Interno
	Resolución de Liquidación del Presupuesto

	8
	Verificar la información contenida en la ejecución presupuestal de gastos con el saldo de las cuentas por pagar según decreto
	Profesional Universitario de Presupuesto

Profesional Especializado (contador)

	Presupuesto de gastos verificado

	9
	Verificar soportes legales de los rubros presupuestales ejecutados, de las cuentas por pagar, de las reservas presupuestales, de las vigencias expiradas de la vigencia.




	Profesional Universitario de Presupuesto

Profesional Especializado (contador)

	Presupuesto 
verificado

	9
	Mensualmente, emitir informe de los ingresos ejecutados y egresos ejecutados y enviar a la Rectoría.
Trimestralmente enviar información a la Contraloría Departamental y al Contador para que por medio de Internet lo envíe a la Contaduría General. Se realiza el reporte de los valores por pagar en las plataformas SIA Y FUT.




	Profesional Universitario de Presupuesto

	Informe de ejecución de ingresos y egresos

	10
	A final de año, realizar cierre presupuestal cruzando los gastos con los ingresos. Realizar un acto administrativo.
	Profesional Universitario de Presupuesto

	















Elaboración de CDP

No.	ACTIVIDAD	RESPONSABLE	REGISTRO
1	Recibir la solicitud de RP con soportes.	Profesional Universitario (pagador)	Solicitud de CDP y/o	carpeta soporte de la necesidad
2	Recibir la solicitud de CDP y verificar frente al Plan de Adquisición de Bienes y Servicios para su visto bueno. Si no cumple se devuelve a la dependencia solicitante.		Vicerrectora Financiera y equipo de presupuestos	
3	El equipo de presupuestos elabora CDP con el visto bueno  de la Vicerrectoría Financiera y se  firma para dejar constancia de que los recursos existen para la ejecución de actividades de ese rubro		Vicerrectora Financiera y equipo de presupuestos	CDP Proyectado
4	Remitir documento para firma por parte del Ordenador del Gasto. 	Rectora		Vicerrectora Financiera y equipo de presupuestos	Oficio de remisión/ correo elctronico
5	Publicar CDP en el aplicativo SAFE	Vicerrectora Financiera y equipo de presupuestos	CDP publicado en SAFE




Elaboración de Registro presupuestal

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir la solicitud de RP con soportes.
	Profesional Universitario (pagador)
	Solicitud de RP y/o
carpeta soporte del
contrato o del
documento soporte del
compromiso a
establecer.


	2
	Verificar la solicitud con soportes de RP. y designar responsable para la elaboración del RP. Si no está bien se devuelve a la dependencia solicitante, si está bien se continúa con la actividad No. 3.

	Vicerrectora Financiera y equipo de presupuestos
	

	3
	Verificar en el SAFE que el CDP que soporta el acto administrativo tenga apropiación suficiente para cubrir el valor del RP y que los datos de la solicitud del RP correspondan a los del CDP.
Si el servicio o gasto que se quiere cubrir con el RP no posee CDP o si el CDP no tiene apropiación suficiente,
Se ejecutan las actividades de este procedimiento para la elaboración de CDP, continúa con la actividad 4. Si el CDP existe, pero los datos no
corresponden a los de la solicitud, se devuelve a la dependencia solicitante.

	Vicerrectora Financiera y equipo de presupuestos
	

	4
	Efectuar registro presupuestal e imprimir
	Vicerrectora Financiera y equipo de presupuestos
	Registro presupuestal
de compromiso en
sistema SAFE


	5
	Si el documento que soporta el RP es un contrato, se devuelve el RP y sus soportes a la Dependencia Solicitante y se carga al aplicativo SAFE
	Vicerrectora Financiera y equipo de presupuestos
	RP publicado en SAFE






6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Proyecto de Acuerdo del Presupuesto
Acuerdo del Presupuesto
Resolución de Liquidación del Presupuesto
Registro presupuestal(RP)
Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)


7. ANEXOS

Información del Software financiero










8. CONTROL DE REGISTROS


	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Resolución de Liquidación del Presupuesto
	Cronológicamente y por procesos
	Responsable: Rectora - Vicerrectora Financiera
Lugar: Rectoría - Archivo Físico
Medio: Físico 
	1 año
	Toda la organización
	Archivo central






9. CONTROL DE CAMBIOS

	
VERSIÓN

	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo



	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Ludys Molina Jiménez
	Nombre: Evelio Márquez C.
	Nombre: Sacra Nader David

	Cargo: Vicerrectora Financiera
	Cargo: Asesor de Calidad
	Cargo: Rectora
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