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" 1, OBJETIVO

B 5 R'eailizrzj'r‘la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos.

o 2: ALCANCE
" - Inicia'.con- la recepcién del Acuerdo de Aprobacion Presupuestal de Ingresos y Gastos y la
_7 s Reso[uclpn de Distribucién Presupuestal y termina con el envio del informe del comportamiento
K 'della Ejécucio'n Presupuestal de ingresos y gastos a la Rectoria.

'3.' DEFINICIONES
'PRESUPUESTO Ca[culo anticipado de los gastos para un periodo de tiempo determinado.

C "-",_EJECUCION PRESUPUESTAL Es un proceso de andlisis para determinar sobre una base continua
: j'en el tlempo los valores absolutos y relativos de los gastos en un periodo determinado.

.REGlSTRO PRESUPUESTAL Contabilizacion presupuestal de los compromisos adquiridos.

L .--.'ACUERDO MENSUAL DE GASTO: Documento que establece el monto maximo a comprometer o

e (s ejecutar en dicho periodo.
) ._'.;_'_"-CDP Certlficado de disponibilidad Presupuestal

S '..DAF DII’ECC!OH Administrativa y Financiera

-., _7,4. cdf\l}D‘r'uomizs GENERALES

: _En Ia Resoluuon Rectoral se distribuyen los rubros que no fueron distribuidos en el acuerdo
presupuestal

e "‘Se expedlra un CDP por cada objeto del gasto Los saldos no ejecutados se acumularan para el
b s:gmente mes
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Todos los contratos llevaran un sello que contiene: NGmero de CDP, nimero de _éomﬁiqrﬁiso'j e
ntmero de obligacién, las fechas de expedicion de cada uno de los anteri_@ﬁgs,:;cédigds-
presupuestales, monto del compromiso y el recurso correspondiente. ; foe e o

Las ejecuciones presupuestales de ingresosy gastos se realizaran mensualmente. . v

Las modificaciones realizadas al presupuesto, se sujetardn a lo establecido en el “Estatuto - -
Presupuestal : : ¢ et s

Los informes de ingresos de Tesoreria se recibirdn mensualmente.

5. CONTENIDO/DESARROLLO

- - | Docume tde |
Ne Actividad Responsable’ : no Sl
: Referencia |-+
| Acuerdo - - del
Recibe del Director Administrativo y Financiero el | Asistente Aprobacién ° B y i
1 Acuerdo de Aprobacién Presupuestal de Ingresos y|administrativo y Resolucion. . def
Gastos y la Resolucién Rectoral de Distribucion | financiero Distribucién
Presupuestal | Presupuiestal R
Asistente Ty
2 |Ingresa al sistema la Distribucién Presupuestal Administrativo y|.. =" N
Financiero - i
Director .. |Solicitudes ™ _.de f. -
3 | Recibe de las dependencias necesidad de recursos A-dmlnlstrativo y | Requisicion S de|
Financiero --| bienesy Centratos |... " -
Asistente "o d R
, Recibe del Director Administrativo y Financiero el| Administrativo y ACURFRY Mensual}: :.
acuerdo mensual de gastos y lo ingresa al sistema Financiero de Gaftm-”f' g
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Inel s Actividad Responsable Documentc.) de
- Referencia
[ Formato de
: Asistente solicitud de
._5.-“.R¢cib.e'_de_l_ Director Administrativo y Financiero | Administrativo y | disponibilidad
" | fermato de solicitud de CDP Financiero presupuestal  AP-
|l ' GA-FOO01
|~ | consulta el éstado de ejecucién del acuerdo mensual | Asistente
'6"': de- gastos'y asigna o no numero de certificado de [ Administrativo y
"|-. .|disponjbilidad presupuestal (CDP). Financiero
Formato de
- Asistarit solicitud de CDP
L .E-r'\Avi'a} al Director Administrativo y Financiero el A;]S 'erT:: ; AP-GA-FOO01 con
-|7.. |Férmato de Solicitud de CDP con nimero de .mlnfs rative Y1 vimers de
l Cert|f|cad0 aSignadO. Financiero certificado
' asignado
4 st ‘Recibe de las secretarias de la Direccion Asust‘ethe )
/'8 | Administrativa y Financiera y de Talento Humano, los A.dmln!stratwoy Contratos
N -tonf;rétos para generar los compromisos Financiero
| Realiza el registro presupuestal de los compromisos Asistente,
. . 'e‘r,};_‘_'el sistema y devuelve los contratos a sus A_dmmfstratlvoy Contratos
+.|9 " | respectivas -dependencias para que continte el Financlero
.| tramite de legalizacion.
| Recibe de la secretaria de la DAF, los contratos Asistente
: e 10 '_debidarﬁente legalizados, y realiza el registro de la| Administrativo y | Contratos
1. |obligacién Financiero
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Documento.de. | '

Ne Actividad Responsable o ST L
Referencia. .* |- :
Asistente M AT LAy
11 |Envia los contratos a contabilidad Administrativo y | Contratos ) = "
Financiero : J .
B Asistente {':_Orm'a_t'o T
Recibe de contabilidad los comprobantes de egreso y i - |Comprobantes:‘de [
g : . Administrativo y | . oo - o |
12 |registra la ejecucion de los pagos ) ) .Egreso.--_ W AP=GA-[..
Financiero SR
Asistente s |str0 a.é"}
13 Recibe de Tesoreria el informe de ingresos Administrativo y _*g..‘ A e 5 )
. . Ingresos -+ - . .}
Financiero SNEL
Asistente Registre: i Cdel’
14 Elabora las ejecuciones de ingresos y de gastos Administrativo y | Ingreses . ¢ vyl '_
Financiero " | Registro'de Gastos | " "
Realiza seguimiento al Formato de solicitud de|Asistente R e
15 disponibilidad presupuestal y presenta informe al | Administrativo y [Informe_ .
Director de la DAF Financiero R Y
Recibe del Asistente Administrativo y Financiero | Director Registro. - de
16 formatos de Ejecucion de Ingresos y de Ejecucién de | Administrativo y Ihgresos - - .. y 3
Gastos, los revisa y analiza financiero Registro de Gastas | -
Elabora informe del comportamiento de la Ejecucion | Director -Infc}f,ﬁ'\e
17 Presupuestal de ingresos y gastos Y lo envia a la|Administrativoy |-~ < T

Rectoria

financiero

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Acuerdo de aprobacién presupuestal de ingresos'y gastos
» Resolucién rectoral de distribucion presupuestal
% Acuerdo mensual de gastos
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. » Contratos
> Registro'de Ingresos y Registro de Gastos

.. 7. CONTROL DE CAMBIOS

- . [Fécha- | Versién Descripcién
™ 11/09/2008 : 01 e Primera edicidn
' o "2_9/09/_2_014 02 e Estructura del encabezado
Cr LA e Tipo de letra de todos los documentos cambia a Calibri
normal
e Se elimina la versién y la fecha de aprobacién del cuadro

de cierre

. 8.ANEXOS

<o+ | Firma |

... Formato-de solicitud de CDP  AP-GA-FO01
- Formato Comprobantes de egreso AP-GA-FO17

| Cargo, .|

Financiero

W . J A
Elaboradopor: Revisado Por” .7 | Aprpbladuiblyr:
N7 e B’ i
'| Nombre Ij,uifdé‘r"'ﬁladio Landdzuri <= Javier Celis Floréncio ffa’"ﬁ'dyelo
o B 2 " Obregén - Estacio
{~“Asistente Administrativo y Experto Técnico SIG Rector




