B °

—— oo
E f

.....

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECURSOS

Cédigo: AP- GA-PRO1 Versidn: 03
Aprobado: 29/09/2014 Pagina: 1de 4

© 1. OBIETIVO.

Pléne'ar" coordinar, controlar la ejecucién de los recursos, fisicos, humanos.y financieros de la

T lnstltucmn

2. ALCANCE
: lmcxa con la sollCltud de necesidades y termina con la ejecucion del presupuesto

i 3 D_EF'INICIONE.‘:‘,.

o 'PRESUPUESTO £s el componente final del proceso de Planeacion y contiene el computo
' '_.antimpado de-l2s Rentas e Ingresos que la Universidad es para recibir en una vigencia lo mismo
e que Ios gastos en los que incurrird durante la vigencia.

e PAC: --Plan Ani:al Mensualizado de Caja

: -"-'ACUERDO MIENSUAL DE GASTOS: Monto maximo de Recursos es ejecutar durante un mes del
e presupuesto cie vigencia.

o 4 CONDICIONES GENERALES.

... Iniciar el trémite Gnicamente cuando este la documentacion completa.

- Autorizar CDP Gnicamente para los rubros que se encuentren registrados en el presupuesto a2
' .la're'spgc.tava vigencia. '

Solo se autorlzaran pagos de reservas aquellos compromlsos que estén debidamente
¥ s 'reglstrados en el acta.

Lo Togd_'.cont'r'ato_u orden de compras o servicio debe estar incluido en el acta de comité de
.~ ."compras 0 contratacion.
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5. CONTENIDO/DESARROLLO:

DOCUMENTO DE* |~

9 CTOADA RESPONSABLE - JMENTO DE'| -
TR T o
DAF "|Necesidades --- - -~

Recibe de la Oficina de Planeacion el Plan de
Necesidades Globalizado

Globalizado™ . | -

T de| -

Recibe de Min hacienda monto global de Ley £y
5 |presupuesto aprobado en Ley de Presupuesto | DAF Pre_s__u._p.ueff.tg' :
General de la Nacion N
Elabora Ante proyecto de Presupuesto de Ingresos ST 5
i y' . P .g., Ante proyecto.de| -
y Gastos y lo envia a rectoria para su revision y : ORI
3 i e : . DAF Presupuesto. .- de| -
aprobacién. Si se aprueba sigue el paso 4. Si no L ] N
9 Ingresos y Gastos |-« :
se devuelve para correccion. S G T
Presenta ante el Consejo Superior el Ante proyecto L AT
Ante ‘proyecto-de |-+~
de Presupuesto de Ingresos y Gastos para su . : L
4 o, : . . Rectoria Presupuesto, . de|. -
aprobacidn. Si se aprueba, sigue al paso 5. Si no, se e S
e Ingresos y:Gastos < | - -
devuelve para correccion. ek v N
Recibe de Secretaria General Acuerdo de Acuerdo @ ;
DAF _ 'Pre'su__p'u'esto S def “ -

5 |Presupuesto de Ingresos y Gastos, aprobado por el
Consejo Superior.

Tde|

| ingresasy Gastos | - ¢

Elabora Resolucidn de Distribucion de Presupuesto
g |de Gastosy la envia a Secretaria General para su

DAF vy Asistente
Administrativo .y

Resolucion’. . -
Distribucién”™

Presupuesta’ |- .dé

de

revision y firma de la Rectoria. Financiero O
Gastos=
Resolucion . de.:.
Recibe de Secretaria General Resolucién de Distribucion - .de
7 e . DAF e
Distribucién de Presupuesto de Gastos firmada Presupuesto. :

- Gaslto:'s..ﬁrm ada - | 2

gl

Bl it

def .
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_ Resolucion de
S TS . Distribucion de
.| Distribuye Resolucién y Acuerdo de Presupuesto
T ) " Presupuesto  de
‘| g "|de Ingresos y Gastos a las diferentes dependencias | DAF
i - Gastos y Acuerdo
| del- proceso.
| e e - de Presupuesto de
s Ingresos y Gastos
N 'Rééibe-de la Oficina de Planeacidn, el Plan de Acuerdo Mensual
- |'compras priorizado, elabora Acuerdo Mensual de de Gastos
1g- | Gastos y lo envia.a Rectoria, Control Interno, al|DAF
| [Asistente de la DAF, a Tesoreria y a la Oficina de
Compras y Almacén.
Solicita PAC al Ministerio de Educacién y lo envia a PAC
Yo . DAF
Tesoreria'y al Asistente de la DAF.
p -R"e_a_liza-seguimiento al cumplimiento del Acuerdo Informe de
& M,_ensual de Gastos, Acuerdo de Presupuesto de | DAF Seguimiento
. _-_lhgr_esc)s-v Gastos y Plan de compras priorizado
'I_ri'_jplementa Acciones preventivas, correctivas y de DAF Plan de
Mejoramiento

'+ 5. DOCUMENTO REFERENCIA

V V.Y YV Y.V .

Plan.de necesidades

.Ley de presupuesto

- Acuerdo distribucion presupuestal
- Resolucién de distribucién
l__Cc-)nvenios

“Contratos

. Acuerdo mensual de gastos

.'jP.I"an de'mejoramiento
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion
11/09/2008 |01 Primera edicién
03/08/2012 |02 Se eliminan actividades, se reorganiza la secuencia y ,se establecen
controles a las mismas S -
Tipo de letra de todos los documentos cambia a Calibri nér'i"na'l" C o
29/09/2014 |03 Estructura del encabezado Sk T

8. ANEXOS:
No aplica
Elabq’rado pOr:+ Revisado Por: // ~ Ap cﬁ:’ p’d\
i 2 F T L
Nombre Luz Stell.a Gome/Zuluaga ¢ _Javier Celis 'Flore‘rﬁ‘ﬁm
E_stamc_) .
Cargo [ DAF - Experto Técnico SIG  Rector .+




