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4 ELABORACION DEL PRESUPUESTO GENERAL

-/ DE LA INSTITUCION
Uniclaretiana Versién:01

1. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la elaboracion del presupuesto general de la Institucion.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el establecimiento de la metodologia para elaboracién del
presupuesto hasta la capacitacion al personal de la informacién asociada al presupuesto.

3. DEFINICIONES

Centro de costos: Es la codificacion que se asigna a cada una de las divisiones en la que se
desglosa el presupuesto.

Gestasoft: Area de gestion del software Academusoft utilizado para optimizar y sistematizar la
informacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucién.

Modificacion Presupuestal: Operacion de aumento, reduccién o traslado entre periodos del
presupuesto inicialmente aprobado.

Orden de compra: Documento que contiene las caracteristicas de los productos que un proceso
solicita para adquirir.

Orden de pago: Documento que aprueba la existencia de un rubro presupuestal para ejecutar el
pago por tesoreria.

Presupuesto: Informe de proyeccion de los valores estimados de ingresos y egresos de la
instituciéon para una vigencia.

Rubro Presupuestal: Concepto por el cual se generan ingresos y gastos, que puede agrupar
varias cuentas contables.

Vigencia: Corresponde al tiempo establecido en el que el presupuesto tiene validez, para la
institucion sera de un ano.

4. CONDICIONES INICIALES

4.1 Cualquier modificacidon presupuestal segun corresponda debera ser autorizada directamente
por el Consejo Superior.

4.2 Toda orden de compra ejecutada por Gestion Logistica debe ir soportada por la respectiva
orden de pago del area de presupuestos.

4.3 Todas las solicitudes de ejecucion presupuestal deberan ser remitidas o aprobadas por las
personas autorizadas segun la politica de compras de la Institucién.

Elaboré/ Modifico Cargo Firma Fecha
Mandel Andrea Morales Coordinadora de Presupuestos 17/04/2015
Revisé Cargo Firma Fecha
Comité de Calidad N/A 28/04/2015
Aprobé Cargo Firma Fecha
Comité de Calidad N7A 28/04/2015
Vigente a partir de: 06/05/2015




4.4 Las ejecuciones presupuestales se iniciaran con la publicaciéon del acuerdo aprobatorio del
presupuesto emitido por el Consejo Superior.

4.5 Todo gasto debera estar contemplado en el presupuesto y si no se encuentra debera ser
solicitado mediante adicién presupuestal a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera o al

consejo superior segun corresponda.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
Definir la metodologia
para elaborar el Director (a)
Establecer presupuesto de la | Administrativo (a) Metodologia de
01 | Metodologia de | Instituciéon y presentarlo presupuesto
Presupuesto a la Direccién | Coordinador (a) de aprobada.
Administrativa para su Presupuesto.
aprobacion.
Solicitar a los
Coordinadores, F109 Correo
Directores, Vicerrectores electronico
02 Solicitar y Rector, el | Coordinador (a) de
Informacioén diligenciamiento y envio Presupuesto FGFO01 Plantilla
del formato  FGFO1 de Ingresos y
Plantilla de Ingresos y Gastos
Gastos.
Recibir por parte de los F109 Correo
Coordinadores, electrénico
03 Recopilar Directores, Vicerrectores | Coordinador (a) de
informacion y Rector, el registro del Presupuesto FGFO1 Plantilla
formato FGFO1 Plantilla de Ingresos y
de Ingresos y Gastos. Gastos
Crear, modificar y
aprobar los centros de
costo de acuerdo a los
registros del FGFO1
Plantilla de Ingresos y FGF02 Centros
Gastos, mediante el . de costos.
Establecer, o N Director (a)
Actualizar y diligenciamiento del Administrativo (a
04 Aprobar los formato FGF02 Cent(os
de costos. La aprobacién . FGFO03 Datos
Centros de I N . Coordinador (a) de . L
Costos a rgalllzaral el Conse!o Presupuesto Migracion
Administrativo, ademas Centros de
se debera elaborar el Costos
FGF03 Datos Migracion
Centros de Costos, para
su posterior ingreso en
Gestasoft.
Asignar los rubros
presupuestales a los
centros de costos
Crear rubros estab!gmdos', 'med|ante Coordinador (a) de FGF04 Rubros
05 Presupuestales el diligenciamiento de Presupuesto presupuestales
FGF04 Rubros
presupuestos.
La codificacion de rubros
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presupuestales se
realizara de acuerdo a la
siguiente estructura:
1 Tipo de
rubro
11 Categoria
1111 Subtipo
111111 | Componente
Diligenciar el formato
FGF05 Presupuesto
Presupuesto Coordinador (a) de Presupuesto
06 elaborada en las
General de la o . Presupuesto General de la
L actividades anterior y o
Institucion . Institucion
asignar los valores a
cada centro de costos y
rubro correspondiente.
Enviar el proyecto del Vicerrector (a)
FGF05 Presupuesto administrativo y F109 Correo
Revisar General de la Institucién, financiero (a) Electrénico
Presupuesto al Director Administrativo
07 Genergl dela |V Financiero, y al Director (a) FGFO05
Institucion Vicerrector (@) | administrativo (a) Presupuesto
Administrativo y General de la
Financiero, para su | Coordinador (a) de Institucion
revisiéon y ajuste. Presupuesto
Presentar al Consejo F102 Acta
Superior el FGF05 (Consejo
Presupuesto General de Superior)
la Institucion, para su
aprobacion, y posterior FI02 Acta
Aprobar presentacion al Consejo Rector (Consejo de
08 Presupuesto de Fundadores. Fundadores)
General de Ia Consejo Superior
Institucion 10 Sup FI108 Acuerdo
FGFO05
Presupuesto
General de la
Institucion
Parametrizar en
Gestasoft todas las
Parametrizar variables ~ asociadas al Variables de
. FGF05 Presupuesto .
Médulo de o Coordinador (a) de Presupuesto
09 General de la Institucién, :
Presupuesto en Presupuesto parametrizadas
de acuerdo a los
Gestasoft en Gestasoft.
numerales del 1 al 14 de
la Guia paso a paso
modulo de Presupuesto.
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c . Socializar a cada
omunicar responsable el
Presupuesto ’ . Coordinador (a) de F109 Correo
10 General de la presupuesto  asignado Presupuestos Electrénico
s para las éareas a su P
Institucion.
cargo.
Capacitar a los
responsables de
1 Capacitar gestionar el prepuesto, | Coordinador (a) de FI10 Listado de
personal en los procedimientos Presupuestos Asistencia
relacionados para la
ejecucién presupuestal.
6. ANEXOS
N/A

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Modificé

Aprobé

Fecha

Naturaleza del cambio
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