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	OBJETIVO
	Elaborar los presupuestos solicitados para cada evento requerido (Actividades conexas, Nuevos Programas Académicos)


	ALCANCE
	Desde la recepción de las solicitudes hasta la creación de centros de costos del proyecto 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	Recepción las solicitudes para la elaboración del presupuesto
	Presupuesto
	Solicitud de presupuesto
Comunicación interna SAIA

	2
	H
	Análisis de la solicitud

DESCRIPCIÓN:
· Determinar si se trata de proyectos de educación formal o no formal 
	Presupuesto
	Formato de solicitud presupuestal

	3
	H
	Comprobación de la completitud de todos los requisitos para el evento
DESCRIPCIÓN:
· La comprobación se hará confrontando con el líder proyecto la información proyectada y ajustando las proyecciones de acuerdo a las realidades institucionales y del mercado 


	Presupuesto
	Formato de solicitud presupuestal

	4
	H
	Diligenciamiento  del formato 

DESCRIPCIÓN:
· Se debe diligenciar el formato incluyendo las variables solicitadas en el formato de solicitud presupuestal

· Si es para educación formal los formatos requeridos por el Ministerio de Educación Nacional 

· Si es para educación no formal el formato de solicitud de presupuesto 
	Presupuesto
	Formato de solicitud presupuestal

	5
	H
	Remitir a la dirección financiera 

DESCRIPCIÓN:
· La dirección financiera emite el visto bueno 

· En caso de que no sea aprobado efectuar los ajustes correspondientes 
	Dirección financiera

Presupuesto
	Formato de solicitud presupuestal

	6
	H
	Elaborar una comunicación interna 

DESCRIPCIÓN
· La comunicación interna debe incluir la información de las condiciones con las cuales ha sido aprobada la solicitud 
· La comunicación interna será aprobada por el director financiero
	Dirección financiera

Presupuesto
	Formato de solicitud presupuestal

	7
	H
	Creación de centro de costos en el sistema SOLIN  
	Presupuesto
	Sistema SOLIN


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN
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