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	OBJETIVO
	Cuantificar las necesidades y requerimientos en materia de funcionamiento de inversiones  para cada vigencia gravable al fin de realizar la distribución a nivel de centros de costos 


	ALCANCE
	Desde la formulación del cronograma institucional para la recolección de información presupuestal hasta la Distribución del Presupuesto


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	P
	Formulación de cronograma institucional para la recolección de la información referente a los requerimientos de cada dependencia o centro de costos
	Dirección financiera
Presupuesto
	Cronograma 

	2
	H
	Envío del formato para recolección de información presupuestal 
	Dirección financiera 
Presupuesto
	Comunicación interna SAIA 

	3
	H
	Diligenciamiento de formato para recolección de información presupuestal

DESCRIPCIÓN:
· El diligenciamiento del formato para recolección de información presupuestal deberá tener como punto de partida la proyección de metas y objetivos aprobadas por la Dirección de Planeación 

· La vicerrectoría académica suministra los requerimientos de planta de personal para la vigencia siguiente incluyendo el personal actual más los nuevos requerimientos 
	Unidades académico y administrativos 
Vicerrectoría académica 


	Formato para recolección de información presupuestal

	4
	V/A
	Clasificación de la información recibida 

DESCRIPCIÓN:
· La clasificación de la información se desarrolla por rubros presupuestales 
	Dirección financiera 
Dirección de planeación 

Vicerrectoría Académica 

Presupuesto 
	Base de datos consolidada

	5
	H/V
	Análisis cuantitativo y cualitativo de la información recibida 

DESCRIPCIÓN:
· Para desarrollar este análisis es necesario observar los niveles de ejecución de períodos anteriores, las necesidades institucionales y la disponibilidad presupuestal y dependiendo de estos elementos, sugerir la apropiación presupuestal.
	Dirección financiera 

Presupuesto
	Archivo Excel 

	6
	H/V
	Entrega de Presupuesto a la Dirección financiera 

DESCRIPCIÓN:
· El Proyecto se debe entregar a Rectoría con el respectivo Plan de Compras y Plan de Inversiones para su revisión. 
· En caso de presentarse alguna observación la Dirección financiera realiza los ajustes respectivos 
	Dirección financiera 

Presupuesto
	Proyecto de presupuesto 

	7
	V/A
	Presentación del presupuesto al consejo superior para su aprobación 

DESCRIPCIÓN:
· En caso de que el Consejo Superior no apruebe el presupuesto se asignará un comité para su revisión y ajustes
	Dirección financiera 

Presupuesto
	Proyecto de presupuesto

	8
	H
	Distribución del presupuesto por centro de costos 

DESCRIPCIÓN:
· La distribución del presupuesto deberá desarrollarse en la estructura de archivo plano que admite el sistema SOLIN registrando los siguientes datos: (periodo, rubro, centro de costo, valor y distribución mensual o anualizada)
	Dirección financiera 

Presupuesto
	Proyecto de presupuesto


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016
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