UNIVERSIDAD CATOLICA
de Colombia

CONSEJO ADMINISTRATIVO

Bogota, D.C. 02 de septiembre de 2015
ACUERDO No. 004

“Por el cual se aprueban algunos presupuestos a unidades administrativas y
académicas de la Universidad”

El Consejo Administrativo de la UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA en sesidn dei
02 de sepliembre de 2015, en uso de las atribuciones establecidas en ios articulos 27 y

28 de los Estatutos de ia Universidad y en concordancia con lo previsto en |a Constitucion
Nacional y en la Ley 30 de 1992 vy,

CONSIDERANDO:
Que la Ley 30 del 28 de Diciembre de 1992 en sus articulos 28 y 29 establece que ei
concepto de autonomia universitaria faculta a las universidades, entre otros aspectos para
“darse y modificar sus estatutos, designar sus autoridades académicas y
administrativas y para crear y desarrollar sus programas académicos".

ACUERDA:

ARTICULO CUARTO: Aprobar y autarizar ia divulgacion del manuai denominado Sistema
Presupuestal de la Universidag Catdlica de Colombia, ei cual consclida ias poiiticas,
iineamientos presupuestales, procesos, procedimientos e instrumentos mediante los
cuales se gestiona el presupuesto Institucional.

Dada en Bégota D.C., alos 02 dias ge septiembre de 2015

SERGIO MARTINEZ LONDONO
Secretario General

Aneaxo 1: Detalle Inversion (nstituto de Lenguas
Anexo 2 Plan de Mejoramignto Ingenieria de Sistemas 2016-2017
Anexo 3. Documento Sistema Fresupuestal de la Universidad Catélica de Colombia
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1. JUSTIFICACION

La Universidad Catdlica de Colombia, conforme a lo dispuesto por la Asamblea General
del 24 de Noviembre de 1993 en su articulo 16, paragrafo 2 aprueba sus Estatutos y los
ratifica por Resolucion del Ministerio de Educacion Nacional No.3483 el 28 de Abril de
1994, su reforma de conformidad con lo preceptuado en el paragrafo 2 del Articulo 16 de
los estatutos modificados, y que la reforma adquiere validez y rige a su vez al ser ratificada
por el Ministerio de Educacion Nacional al tenor de lo dispuesto en el Articulo 103 de la
Ley 30 de 1992, goza de autonomia econOmica y financiera, lo que le permite la
elaboracion, aprobacion, modificacion y gestion de sus Presupuestos.

La Universidad atendiendo a su naturaleza como institucién privada sin &nimo de lucroy a
las exigencias derivadas de la Ley 30 de 1992, el decreto reglamentario 1075 de 2015, sus
propios estatutos, las politicas definidas en su Proyecto Educativo Institucional y del resto
de la legislacion vigente en la institucion y el pais, constituye la Seccion de Presupuesto,
como apoyo a la Direccion Administrativa y los cuerpos colegiados responsables de las
finanzas y administracion de la institucidn establecidos en los estatutos de la Universidad,
para coordinar los procesos presupuestales de la institucion.

De igual manera, acorde con el interés institucional de desarrollar mecanismos de gestion
transparentes y efectivos, consignados en su planeacién estratégica, la Universidad
Catdlica de Colombia viene implementando procesos y sistemas de informacién para la
modernizacion de la gestion administrativa que posibiliten entre otros aspectos la
disponibilidad de informacion necesaria para la toma de decisiones, la autonomia y la
excelencia en la gestion administrativa, que aporten a la perspectiva estratégica de
impacto en la sostenibilidad y el reconocimiento institucional.

Dado lo anterior, se identifica la necesidad de implementar el Sistema Presupuestal, que
brinde orientaciones politicas, técnicas y operativas modernas, que aprovechen entre otros
los sistemas de informacion institucionales para apalancar los procesos administrativos y
de toma de decisiones de una manera mas eficiente, que aporten al desarrollo y
sostenibilidad financiera de la Universidad para dar cumplimiento a su misién y Proyecto
Educativo Institucional.

2. OBJETIVOS DEL SISTEMA PRESUPUESTAL

2.1 Objetivo General

Establecer el marco normativo, procedimental y técnico para la gestion del presupuesto
institucional, como instrumento para la gestion y toma de decisiones transparente y
efectiva sobre los recursos destinados a la operacion y el desarrollo institucional.

2.2 Objetivos Especificos

e Enmarcar las politicas del Sistema Presupuestal de la Universidad Catolica de
Colombia.

e Definir los principios presupuestales que enmarcan el sistema presupuestal y en
general la gestién de los recursos institucionales.
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3.

Establecer los lineamientos de politica y operacion para la gestion del presupuesto
Institucional.

Clarificar y unificar el lenguaje presupuestal mediante la definicion de un glosario de
términos.

Definir los procesos que componen el desarrollo del sistema presupuestal.

Establecer y aclarar la estructura del presupuesto institucional y sus componentes.
Identificar los instrumentos clave para la programacion y gestién del presupuesto de
una Unidad Académica o Administrativa.

ALCANCE

Aplica para todas las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad que
tengan asignado un centro de costo y un presupuesto para el desarrollo de sus funciones
temporales o permanentes.

4.

GLOSARIO

Plan: Es el resultado de un ejercicio de planificacion que identifica un conjunto de
proyectos, programas Yy actividades que permiten a una Unidad Académica o
Administrativa el cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas para un
horizonte de tiempo determinado.

Proyecto: Conjunto planificado de actividades con alto grado de complejidad
orientadas al mejoramiento, fortalecimiento e innovacién de un proceso, servicio o
producto como respuesta a procesos de planeacion estratégica, requerimientos
legales o reglamentarios. Un proyecto debe plantearse para resolver un problema o
conjunto de problemas especificos, delimitados en objetivos claros y alcanzables, con
una justificacion y un alcance determinado y especificar tiempos, recursos,
condiciones de calidad y productos claramente identificables.

Programa: Conjunto de actividades organizadas y exitosas en el cumplimiento de un
objetivo o conjunto de objetivos trazados por una Unidad usualmente en el mediano o
largo plazo.

Actividad: Acciones concretas que se realizan para conseguir un resultado especifico
en docencia, investigacion, extensién, internacionalizacion o gestiéon de una Unidad
Académica o Administrativa.

Plan Operativo Anual (POA): Es el elemento articulador del presupuesto, donde cada
Unidad Académica y Administrativa detalla anualmente la totalidad de actividades de
operacion, programas y proyectos con sus respectivas metas y productos, que
desarrollara durante la siguiente vigencia, acordes con su naturaleza y las prioridades
derivadas su planeacién estratégica y procesos de calidad.

Presupuesto de operacion o funcionamiento: Elemento contenido dentro del POA
gue comprende todos los ingresos académicos y gastos (de profesores y
descentralizados), que permiten a una Unidad Académica o Administrativa el
desarrollo de las actividades propias de su naturaleza y que han sido detalladas
previamente en su Plan Operativo Anual.

Corto plazo: Hasta un afio.

Mediano plazo: Entre uno y tres afos.




SISTEMA V(é:r(")s(?(i’)gn(?:Z
O, sistems PRESUPUESTAL Pagina: 6 de 44

e Largo plazo: Mas de tres afios.

e Unidades Transversales o de Servicio': Todas aquellas unidades que pertenecen al
Subsistema Administrativo 0 que prestan servicios transversales a las demas
Unidades de la Universidad.

e Planes de Reposiciéon: Planificacion de mediano o largo plazo que elaboran las
Unidades Transversales o de Servicios para la reposicidbn de maquinaria, equipos,
mobiliario, software y tecnologia, que aseguren el buen funcionamiento y servicio de la
institucion.

e Presupuesto Transversal: Es el presupuesto que analiza, valida, cuantifica y ejecuta
una Unidad Transversal o de Servicio para prestar sus servicios a la Universidad con
base en informacién propia e informacion suministrada formalmente por las Unidades
Académicas y Administrativas durante los procesos de Programacion Presupuestal.

e Tarifario de productos y servicios: Documento que permite a una Unidad
Académica o Administrativa conocer las tarifas de los productos o servicios que
prestan las Unidades Transversales o de Servicio y que le sirve como herramienta
para facilitar la programacién presupuestal, ya que orienta sobre el valor unitario
estimado de las referencias mas usadas, su rubro, e informacion adicional que es
relevante durante la elaboracion y cuantificacion del presupuesto.

e Plan de Mejoramiento y Fortalecimiento (M&F): Instrumento producto de un
proceso de autoevaluacion que contempla el conjunto de actividades, programas o
proyectos a desarrollarse en el mediano plazo para la acreditacion, renovacion de un
registro calificado o certificacién de un proceso.

e Proyecto de Mejoramiento y Fortalecimiento: Conjunto de actividades
direccionadas a perfeccionar, mantener o fortalecer un proceso, servicio o producto
que cumple con los lineamientos, procedimientos e instrumentos establecidos
Institucionalmente para tal fin.

e Proyecto de Innovacion: Conjunto de actividades direccionadas a la creacién e
innovaciéon de procesos, servicios o productos que cumplen con los lineamientos,
procedimientos e instrumentos establecidos Institucionalmente para tal fin.

e Centro de Costo: Para efectos del presupuesto se consideran como centros de costo
todas aquellas areas o proyectos que cuenten o hayan contado con un presupuesto
asignado para el desarrollo de sus fines. El centro de costo sera identificable mediante
un codigo numérico Unico para el registro y seguimiento de operaciones en los
sistemas de informacion institucionales.

e Rubro: Denominacién dada al c6digo que permite llevar el registro de las operaciones
presupuestales, y tiene una equivalencia con una cuenta o grupo de cuentas contables
con caracteristicas comunes.

e Fondo: Codificacion que permite agrupar los registros contables y presupuestales,
con el fin de controlar actividades especificas o lograr determinados objetivos, de
acuerdo a las necesidades de control y presentacion de informacién de la Institucion.

e Fuente de ingresos: ldentificacion numérica que se especifica durante los procesos
de registro contable, programacion y ejecucion presupuestal para identificar el origen
de los ingresos institucionales.

e Funciodn del gasto o la inversion: ldentificacion numérica que se especifica durante
los procesos de registro contable, programacion y ejecucion presupuestal para

! Anexo 1: Unidades Transversales y de Servicio
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identificar la destinacién de los recursos en las funciones sustantivas o de apoyo de la
Institucion.

Calendario Presupuestal: El Calendario Presupuestal establece los tiempos en los
cuales se desarrolla cada uno de los procesos del Sistema Presupuestal, asi como los
eventos clave asociados con ellos.

Operacion Presupuestal: Son aquellas acciones que permiten realizar ajustes o
traslados presupuestales, mediante adiciones y reducciones presupuestales.

PRINCIPIOS PRESUPUESTALES DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE
COLOMBIA

Planificacion: La programacion del presupuesto anual, debera reflejar las actividades,
programas, proyectos, recursos, metas y productos previstos en los Planes Operativos
Anuales de las Unidades Académicas y Administrativas.

Universalidad: El presupuesto institucional anual contendra las previsiones para la
totalidad de los ingresos, gastos e inversiones que se estiman para cada vigencia.
Todos los usos no contemplados en el presupuesto institucional anual, deberan ser
sustentados ante la Sala de Gobierno de la Universidad, para su aprobacion.
Anualidad: La vigencia presupuestal en la Universidad Catélica de Colombia
comienza el primero de enero y finaliza el 31 de diciembre de cada afio. Después del
31 de diciembre no podran comprometerse recursos con cargo a las apropiaciones del
afio fiscal que finaliza en esa fecha y los saldos de recursos presupuestales no
comprometidos caducaran sin excepcion.

Equilibrio: ElI monto de las fuentes previstas debe ser igual o superior a los usos
estimados en cada vigencia.

Unidad de caja: Con los recaudos generados por la Universidad Catoélica de Colombia
por todo concepto, serdn atendidas todas las obligaciones autorizadas en el
presupuesto de gastos e inversiones anualmente por los érganos determinados en los
Estatutos de la Universidad.

Especializacion: La ejecucién de los recursos, conforme al principio de planificacion,
debe realizarse de acuerdo con la finalidad para la cual fueron programados.
Autorregulacién: La eficiencia y eficacia en los procesos del Sistema Presupuestal
estara sujeta a la capacidad de sus colaboradores de autorregularse, en aplicacion de
los valores institucionales de integridad y responsabilidad.

6. REFERENTES LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Referentes internos
a) Estatutos de la Universidad Catdlica de Colombia.

b) Misién y compromisos de la misién de la Universidad Catdlica de Colombia.
¢) Proyecto Educativo Institucional.

d) Plan de Desarrollo Institucional 2012-2019.

e) Acuerdo de Consejo Administrativo 01 de 2013.

Referentes externos
a) Constitucién Politica de Colombia
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b) Ley 30 de 1992

c) Decreto Unico reglamentario 1075 de 2015

d) Decreto 0110 de 1994

e) Lineamientos para la acreditacion de programas CNA
f) Lineamientos para la acreditacion institucional CNA
g) Plan unico de cuentas - PUC

h) Régimen de las entidades de utilidad comun sin animo de lucro
i) Decreto No. 1767 de 2006 (MEN)

j) Acuerdo 02 de 2012 (CESU)

k) Decreto 1212 de 1993

[) Estatuto Tributario

m) Cédigo sustantivo del trabajo

n) Ley 1314 de 2009 (NIIF)

7. POLITICAS DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL QUE DESARROLLA EL
SISTEMA PRESUPUESTAL

El Sistema Presupuestal de la Universidad Catdlica de Colombia se define para aportar al

cumplimiento de las politicas del Proyecto Educativo Institucional, enfatizando su

desarrollo en las siguientes:

Politicas de orientacién general
a) La Universidad dispondra los recursos necesarios para el cumplimiento del PEI.

b) Las politicas, reglamentos, procesos y procedimientos deben cumplirse.

c) Las proyecciones que haga la academia o la administracién deben planearse con
anticipacion.

d) Habréa procesos de autoevaluacion.

e) Habra mecanismos de autorregulacién para mejora continua.

Politicas de procesos académicos y formativos
a) Se fortalecera la infraestructura que permita el acceso tecnoldgico, conocimiento de

otros idiomas y expresiones culturales a estudiantes en formacién y egresados.

b) Docentes que demuestren vocacion docente o investigativa podran optar por opciones
académicas de maestria, doctorado o posdoctorado.

c) La Universidad favorecera formas de ensefianza que incorporen tecnologias de
comunicaciones y multimedia.

Politicas de personas
a) Habra programas de formacién, actualizacién y cualificacion docente.

b) La Universidad crear4d espacios y dispondra de recursos para potenciar las
capacidades de su personal.
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Politicas de proyeccidn social
a) La Universidad considera prioritaria la interaccion dindmica nacional e internacional

para lograr pertinencia académica.

Politicas de Organizacion, Administracion y Gestion

a) La estructura organizacional académica debe responder a la misién y al PEI para
lograr flexibilidad, eficacia y eficiencia administrativa.

b) Se establecera evaluacion de desempefio docente y administrativo para definir planes
de mejoramiento, capacitacién y estimulos.

c) Mantenimiento de un clima organizacional oOptimo y estimulos a los resultados
positivos, sentido de pertenencia y trabajo en equipo.

d) Recursos de apoyo académico son compartidos e institucionales.

8. POLITICAS PRESUPUESTALES

e La Universidad Catdlica de Colombia cuenta con autonomia econdmica y financiera en
los términos establecidos por sus Estatutos, aprobados mediante Acta de Asamblea
General del 24 de Noviembre de 1993.

e La Universidad con el fin de promover el valor institucional de la autonomia,
implementa el Sistema Presupuestal y los mecanismos para su gestion.

e La gestion Presupuestal de la Universidad Catélica de Colombia se rige por las
politicas, lineamientos y procedimientos establecidos mediante el Sistema
Presupuestal.

e La estructura del presupuesto de la Universidad debera adaptarse, en todo caso, a las
normas que con caracter general y especifico estén establecidas o sean aplicables a
Instituciones de Educacién Superior y Fundaciones privadas sin animo de lucro.

e La estructuracién del plan de rubros de la Universidad se establece con base en el
plan contable y se agrupa de acuerdo a las necesidades de las unidades Académicas
y Administrativas.

e Los procesos de programacion, ejecucién, control y cierre del presupuesto deben
realizarse acordes con los Lineamientos definidos para el Sistema Presupuestal y de
conformidad con las normas y disposiciones reglamentarias que en materia
presupuestal sean aplicables.

e Todas las erogaciones efectuadas por la Universidad deben cumplir con criterios de
pertinencia, racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, sin deterioro de las
funciones sustantivas.

e El presupuesto de la Universidad Catdlica de Colombia es base cero y todos los
gastos de funcionamiento y proyectos de desarrollo e inversion deben justificarse en
cada vigencia.

e EIl presupuesto Institucional se maneja en vigencias de un afo fiscal, iniciando el
primero (1) de enero y finalizando el treinta y uno (31) de diciembre de cada afio
acorde con el principio de anualidad.

e La ordenacién del gasto en la Universidad Catélica de Colombia es centralizada al
igual que los recaudos por todo concepto.
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La alta direccion de la Universidad, de acuerdo con sus facultades y conductos
estatutarios podra analizar y aplicar modificaciones sin previo aviso al Sistema
Presupuestal, sus politicas, lineamientos o al presupuesto aprobado para una vigencia
en curso, cuando las condiciones lo ameriten.

Después del 31 de diciembre no podrdn asumirse compromisos con cargo a los
presupuestos de operacion o de proyectos de la vigencia presupuestal que se cierra 'y
los saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin excepcion.

La Institucion determinard anualmente los montos y criterios para la asignacion del
presupuesto de operacion e inversion que servirdn como referente de programacion
presupuestal para las Unidades Académicas y Administrativas.

La Universidad Catodlica de Colombia estudiara y aprobara anualmente los recursos
gque considere pertinentes para la financiacion de los requerimientos presentados por
cada unidad para su operacion, asi como el desarrollo de proyectos de investigacion,
mejoramiento, fortalecimiento e innovacion.

Los presupuestos de operacién seran destinados al cumplimiento de las metas y
productos resultantes de las actividades y programas del Plan Operativo Anual.

Los recursos aprobados por la Institucion para proyectos (de investigacion,
mejoramiento, fortalecimiento e innovacion) seran independientes de aquellos
destinados para la operacion y no podran destinarse a fines diferentes.

La gestion del presupuesto de operacién e inversién para Unidades Académicas y
Administrativas es responsabilidad del Decano o Director a su cargo, mientras que los
gastos centralizados y transversales seran gestionados por la administracion central
de la Universidad.

Con el fin de procurar por la sostenibilidad financiera de los programas académicos de
la Universidad, su apertura tendra como parametro financiero el cumplimiento del
punto de equilibrio, sin desconocer otros referentes para determinar su apertura.

Los servicios prestados entre programas académicos, unidades académicas o
departamentos seran cuantificados y reconocidos presupuestalmente en los
respectivos centros de costo, teniendo como referente los datos suministrados por la
Oficina de Admisiones, las tasas de administracion determinadas por la Institucion y el
valor estipulado para asignatura adicional por programa, aprobado en el Acuerdo de
Derechos Pecuniarios vigente.

LINEAMIENTOS DE POLITICA PRESUPUESTAL

Para el desarrollo de los procesos presupuestales, todas las Unidades Académicas y
Administrativas deben atender y cumplir cabalmente con los tiempos establecidos en
el Calendario Presupuestal de la Universidad.

Los Decanos y Directores son los responsables de la programacion, ejecucion y
control del presupuesto asignado a las unidades a su cargo, asi como del
cumplimiento de los Lineamientos Presupuestales de la Universidad por parte de sus
equipos.

La Universidad determinara y dard a conocer a los Decanos y Directores los
parametros y mecanismos mediante los cuales las Unidades Académicas y
Administrativas podran gestionar los presupuestos aprobados para operacion y
proyectos.
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e Los Decanos y Directores podran designar un delegado al interior de la unidad para el
apoyo en procesos de registro y seguimiento presupuestal, quien deberd ser
presentado por escrito ante el Director Administrativo de la Universidad.

e Todos los procesos de gestion presupuestal al interior de las Unidades Académicas y
Administrativas se deberan canalizar a través de los delegados de presupuesto con
previa autorizacion de los Decanos o Directores.

e Los instrumentos e instructivos para la programacion y gestion presupuestal seran
provistos por la Seccidbn de Presupuesto anualmente a todas las Unidades
Académicas y Administrativas.

e Las Unidades Transversales y de Servicio mantendran actualizados los elementos,
rubros y precios del Tarifario de Productos y Servicios para consulta de las demés
unidades de la Institucion.

e Anualmente la Divisibn de Contabilidad, Compras y Presupuesto acordaran y
estableceran los criterios de distribucion de ingresos por servicios prestados entre
unidades y gastos centralizados para la siguiente vigencia.

e La Division de Talento Humano anualmente consolidara, presentara y realizara el
seguimiento del presupuesto de los gastos de personal de la Universidad.

e Los presupuestos aprobados para proyectos de investigaciébn, mejoramiento,
fortalecimiento e innovacién, asi como actividades de extensién que generen ingresos,
deberan ser identificables en el sistema de informacién administrativo y financiero
institucional para su seguimiento y control.

e Toda modificacién en la parametrizacion presupuestal en los sistemas de informacion
institucionales debera contar con la aprobacion de la Direccién Administrativa y solo
debera ser realizada por la seccion de presupuesto.

10. LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA LOS PROCESOS DEL SISTEMA
PRESUPUESTAL

10.1 Lineamientos para la programacién, presentacién y ajuste del presupuesto

e La programacion presupuestal de una Unidad Académica y Administrativa debe partir
del Plan Operativo Anual, que contiene la totalidad de actividades, programas,
proyectos, metas y productos de la unidad para la siguiente vigencia; relacionando
para cada uno los gastos, inversiones y las proyecciones de ingresos (matriculados y
otros derechos pecuniarios) para aquellas que apliquen.

e Las Unidades Transversales y de Servicio durante los procesos de programacion
presupuestal, destinaran un delegado para brindar asesoria y acompafiamiento en los
temas que tengan que ver con la especialidad y servicios que presta.

e Los proyectos de investigacion, mejoramiento, fortalecimiento e innovacion que seran
tenidos en cuenta dentro del Plan Operativo Anual de una Unidad Académica o
Administrativa, deben contar con su respectiva ficha o protocolo de proyecto
plenamente diligenciado y validado por las instancias encargadas.

e Los proyectos que cubran multiples vigencias deberan especificar en su presupuesto
los recursos que son requeridos en cada vigencia para su desarrollo y su aprobacion.
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S’ Presupuestal

10.2

10.3

10.4

Lineamientos para el estudio y aprobacion presupuestal
El estudio y aprobacion de los presupuestos anuales de gasto e inversién en la
Institucion estara sujeta al cabal cumplimiento de los principios, politicas, lineamientos
y procedimientos establecidos para el Sistema Presupuestal.
Los presupuestos de operacion de Unidades Académicas y Administrativas seran
estudiados por las instancias de revision institucionales, teniendo en cuenta los Planes
Operativos Anuales, las prioridades de cada unidad y los montos establecidos por la
Universidad.
Las propuestas de proyectos de investigacion, mejoramiento, fortalecimiento e
innovacion se evaluardn y aprobaran de acuerdo a los lineamientos y criterios
establecidos institucionalmente para tal fin y a los plazos estipulados en el calendario
presupuestal.
El presupuesto anual de ingresos, gastos e inversion de la Institucion sera presentado
por la Presidencia ante la Sala de Gobierno y la Asamblea General para su
aprobacion.

Lineamientos para la ejecucidn del presupuesto
Toda ejecucién o modificacion realizada sobre presupuestos de operacién y proyectos
de una Unidad Académica o Administrativa debera contar con el visto bueno de los
Decanos o Directores y respondera en todo caso al Plan Operativo Anual y los
recursos aprobados.
Toda solicitud de ejecucion presupuestal requerida por Unidades Académicas o
Administrativas debe realizarse por el director o delegado de presupuesto de la
unidad, previa verificacion de la disponibilidad de recursos para su tramite.
Los Decanos y Directores daran a conocer a las instancias de revision y aprobacién
cualquier modificacién requerida en el transcurso de una vigencia sobre los Planes
Operativos Anuales aprobados.
Las solicitudes de elementos que la Institucion tenga en stock afectaran el
presupuesto de las unidades solicitantes segun su valor unitario y disponibilidad al
momento de realizar las salidas de almacén.
Los gastos realizados mediante cajas menores afectaran el presupuesto de operacion
de la unidad ejecutora en los rubros y valores legalizados.
Las modificaciones a los presupuestos de proyectos aprobados se realizaran
Gnicamente con la autorizacion de las instancias de revisibn y aprobacién
correspondientes.
La Division de Talento Humano sera la encargada de tramitar los pagos de honorarios
para profesores o conferencistas nacionales y extranjeros radicados en Colombia,
mientras que los pagos para extranjeros no radicados en Colombia seran tramitados
por la Oficina de Compras, siguiendo los procedimientos establecidos
institucionalmente para tal fin.
Los presupuestos transversales se controlaran por su destinaciéon y monto aprobado y
se registrardan en el sistema de acuerdo a los rubros, centros de costo y fondos
definidos por las Unidades Transversales y de Servicio que los gestionan.

Lineamientos para el control del presupuesto
Los delegados de presupuesto al interior de las Unidades deberan realizar
permanente seguimiento sobre la ejecucion de los recursos asignados y brindar la
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informacidén presupuestal que sea requerida al interior de sus Unidades para el
correcto desarrollo de sus procesos y la toma de decisiones de sus Decanos y
Directores.

e Las instancias institucionales de revisién y aprobacién evaluaran periddicamente el
avance sobre las metas y productos de las Unidades Académicas y Administrativas de
la Universidad, de acuerdo a los Informes de Avance trimestrales presentados.

e Las Unidades Transversales y de Servicio que tengan presupuestos transversales a
su cargo, el Comité de Estimulos e Incentivos y el Comité Central de Investigaciones
presentaran ante las instancias de revisién y aprobacion, informes semestrales sobre
la asignacion y ejecucién de los recursos a su cargo.

¢ Los Informes de Avance sobre las actividades, programas y proyectos contenidos en
el Plan Operativo Anual se presentaran trimestralmente por las Unidades Académicas
y Administrativas ante las instancias de revisibn y aprobacion, siguiendo los
procedimientos e instrumentos determinados para tal fin.

10.5 Lineamientos para el cierre o liquidacion presupuestal

e El cierre del presupuesto anual se realizara por la Secciébn de Presupuesto en
coordinacion con las Direcciones de Contabilidad y Compras al finalizar cada vigencia.

e La finalizacion de proyectos de investigacién, mejoramiento, fortalecimiento e
innovacion sera notificada por los Decanos y Directores a las unidades que haya lugar,
para el respectivo cierre presupuestal, entrega de bienes, liquidacién de contratos y
demas procesos.

10.6 Lineamientos para la evaluacién de la gestién presupuestal

e La Universidad evaluara la gestion de las Unidades Académicas y Administrativas
sobre los recursos asignados por la institucion u obtenidos por gestion de la unidad
durante una vigencia, haciendo uso de los mecanismos establecidos para tal fin.

11. ESTRUCTURA DEL PRESUPUESTO

El presupuesto de la Universidad Catdlica de Colombia se divide en los componentes de
ingreso, gasto e inversion, de los cuales se deriva la estructura presupuestal de la
Institucion.

En primer lugar, el componente de los ingresos se subdivide en dos grandes categorias a
saber: Ingresos académicos y no académicos; donde se agrupan la totalidad de rubros
presupuestales que reflejan las fuentes de ingresos de la Institucion.

El componente de los gastos se subdivide en cuatro grandes grupos que contienen
aquellos rubros asociados con: gastos de ndémina, descentralizados, centralizados y
transversales.

Por ultimo, el componente de inversion contempla los recursos destinados principalmente
a proyectos de Investigacién, mejoramiento, fortalecimiento e innovacién, asi como
reservas de reinversion para proyectos especiales y el desarrollo institucional. En la Figura
1 se presenta un esquema resumido de la estructura del presupuesto institucional.
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COMPONENTES DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

INGRESOS Ingresos Académicos ‘ ‘ Otros Ingresos

Gastos de Néminas y ‘ ‘ Gastos Centralizados y

GASIOS Descentralizados Transversales

' Proyectos ] {Proyectos de Mejoramiento] [Proyectos de)

INVERSIONES | Investigacion y Fortalecimiento Innovacion |

Reservas de reinversion para desarrollo fisico y tecnolégico,
nuevos programas académicos o proyectos especiales.

Figura 1: Componentes generales del presupuesto Institucional

Para la programacion y gestion del presupuesto institucional, la Universidad cuenta con un
modelo semi-descentralizado mediante el cual las Unidades Académicas y Administrativas
gestionan los gastos descentralizados, mientras que la administracién central hace lo
propio con los gastos de ndémina, centralizados y transversales. La gestion de proyectos a
nivel presupuestal se realiza de manera diferenciada mediante centros de costo o fondos
gue permiten identificar plenamente las fuentes y usos derivados de la ejecucién de
proyectos de toda naturaleza. Los ingresos por su parte se recaudan centralizadamente y
se reflejan contable y presupuestalmente en los centros de costo que los generan. Para
programas académicos o departamentos que prestan servicios académicos a otros, existe
un proceso de distribucién de ingresos que aplica la Institucién semestralmente, aplicando
criterios basados en la poblacion atendida por unidades prestadoras de servicios. Para los
gastos centralizados igualmente se aplican criterios de programacion y asignacion que se
definen anualmente por la instituciéon, para reflejarlos de manera acertada en los diferentes
centros de costo de la Universidad.

A continuacién en la Figura 2 se presentan los componentes detallados del presupuesto
gue elaboran las unidades Académicas y Administrativas (izquierda), asi como aquellos
que la Institucién presupuesta a nivel central (derecha).

Todo presupuesto de unidades académicas y administrativas parte de un Plan Operativo
Anual, que cumple con el principio de universalidad, mediante la integracion de la totalidad
de actividades, programas y proyectos a desarrollarse por una Unidad Académica o
Administrativa durante una vigencia.
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL

UNIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Ingresos Académicos

Gastos de
operacion
(Servicios
Personales y
Honorarios)

Pregrado y Posgrado:
Ejercicio de pre-ndmina y ajuste de némina definitiva (PAW)
Diligenciamiento hoja NOMINAS DE HONORARIOS (para posgrados)

Profesores invitados, conferencistas y otros:
Diligenciamiento de la hoja de NOMINAS DE HONORARIOS (seccién

correspondiente)

Gastos de
operacion
(descentralizados)

Gastos descentralizados:

Permiten a una Unidad Académica o Administrativa el desarrollo de
las actividades propias de su naturaleza y que han sido detalladas
previamente en su Plan Operativo Anual.

Presupuestos
centralizados

Acompafiamiento central para formulacién de requerimientos.
Consolidacién y validacién de requerimientos.
Formulacion de presupuestos transversales institucionales.

Actividades /
Proyectos
Extension

Asesoria y Consultoria

—yr—

Educacion Continuada Abierta y Corporativa

Proyectos de Investigacion Cientifica

(Proyectos orientados mediante convocatoria institucional de Investigaciones)

Proyectos de Mejoramiento y Fortalecimiento
(Proyectos para el perfeccionamiento, mantenimiento y fortalecimiento de procesos,

servicios o productos)

Proyectos de Innovacion

(Proyectos para la creacién o innovacién de procesos, servicios o productos)

Inversiones especificas derivadas de procesos de calidad

)

111

PROGRAMACION PRESUPUESTAL
CENTRALIZADA

Otros Ingresos

Servicios Personales y Honorarios
Administrativos

Gastos Centralizados

(Impuestos, seguros, servicios publicos,
depreciaciones y no operacionales, entre
otros)

Gastos Transversales

(presupuestos administrados
institucionalmente por unidades centrales
que impactan el presupuesto de algunos o
todos los centros de costo de la Institucion)

Proyectos de Inversion Institucionales
o especiales

Reservas de Reinversion

Figura 2: Componentes detallados del presupuesto Institucional

Estimacion de puntos de equilibrio para programas académicos

Para la estimacion de puntos de equilibrio de los programas académicos, la Universidad ha
determinado aquellos rubros que de acuerdo al tipo de programa se consideraran como
costos fijos, variables, directos e indirectos. Con esta informacion, el estudio de costos, los
datos histéricos y proyectados de poblacion y financieros para cada centro de costo, se
aplica el andlisis de punto de equilibrio, que servirh como instrumento para aplicar el
criterio de sostenibilidad y viabilidad financiera al momento de analizar la apertura de
programas académicos, sin ser estos los Unico que se analizaran por la Institucion.
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11.2 Estructuradel plan de rubros de Ingresos y gastos
A continuacion se presenta una breve descripcién de los componentes principales del plan
de rubros de la Institucion, que se describe en detalle en el Anexo 2 de este documento:

Presupuesto de Ingresos

El Presupuesto de Ingresos contiene la estimacion de las fuentes por diferentes conceptos
que pueda percibir la Universidad, teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de la
misma, sus reglamentos y las disposiciones del Gobierno. Los valores unitarios de cada
servicio son aprobados anualmente por el Consejo Superior con base en el estudio de
tarifas que elabore y presente la unidad encargada. Los ingresos se dividen en dos
categorias:

a) Los Ingresos Académicos: Se incluyen bajo este concepto, las rentas que se originan
en la actividad propia de la Universidad Catdlica de Colombia, como contraprestacién
por los servicios que ella ofrece. Estos ingresos los conforman los derechos
pecuniarios contemplados en el articulo 122 de la Ley 30 de 1992. Su programacion
se hace para cada programa académico. Para su estimacién se recurre a las
estadisticas sobre comportamiento histérico de la poblacion estudiantil en cada
programa, la apertura de nuevos programas, la vigencia de los programas en
convenio, la demanda histérica por los servicios diferentes a matricula, los indices de
desercion y los indices de repitencia de asignaturas. La estimacion de los ingresos
debe hacerse por periodo académico. Los derechos académicos son todos aquellos
ingresos que se derivan de la prestacion de servicios académicos.

b) Los Ingresos no Académicos: Son los ingresos que provienen de actividades
diferentes a las actividades derivadas de la educacion.

Presupuesto de Gastos

El Presupuesto de Gastos corresponde a las apropiaciones aprobadas para el
cumplimiento de los objetivos institucionales. El presupuesto de gastos refleja las
necesidades de la institucién para operar de acuerdo con la especialidad de cada centro
de costo y desarrollarse acorde con sus politicas. El presupuesto de gastos contendrd,
debidamente clasificados en gastos operacionales, los siguientes:

a) Servicios Personales: Son los pagos realizados a personas naturales vinculadas a
la Universidad mediante contrato, para ejecutar funciones intelectuales o manuales
con base en la planta de personal y las politicas sobre contratacion de personal que
determina el Gobierno de la Universidad.

b) Honorarios: Son los pagos que se efectllan a personas naturales o juridicas por la
prestacion de servicios profesionales en forma transitoria y esporadica, bajo la
modalidad de contrato de prestacién de servicios para desarrollar actividades
especializadas. Estas pueden ser por apoyo administrativo, apoyo docencia,
Capacitacion a Estudiantes, Avallos, Asesoria Juridica y Asesoria Financiera.

C) Impuestos: Comprende las erogaciones que legalmente debe hacer la Institucién
por conceptos tales como impuesto industria y comercio, timbres, predial,
delineacion Urbana, derechos sobre instrumentos publicos, valorizacion, turismo,
vehiculos, ajuste al peso, emergencia econémica, aduaneros, consulares y pro
cultura.




SISTEMA V(é:r(")s(?(i’)gn(?:Z
O sisterms PRESUPUESTAL Pagina: 17 de 44

d)

f)

9)

h)

)

K)

Arrendamientos: Es el gasto por el alquiler de bienes muebles e inmuebles que la
Universidad contrata o equipos que se requieran por necesidad del servicio, tales
como aulas y locaciones, oficinas, equipos y flota y equipo de transporte.
Inscripciones, contribuciones y afiliaciones: Comprende las erogaciones que la
Institucion debe efectuar para, entre otras, inscribirse, afiliarse o renovar su
afiliacion a asociaciones del sector educativo, empresarial o tecnolégico de caracter
nacional o internacional que aporten al desarrollo institucional.

Seguros: Son los costos previstos en los contratos o pélizas como primas de
seguros, para amparar los diferentes riesgos en los bienes muebles e inmuebles y
de las personas. Para el caso de la Institucion en este rubro se incluyen las poélizas
de vida a empleados, Instalaciones, Equipo Electrénico y Vehiculos y estudiantiles
y de manejo. Entre ellas cumplimiento, corriente débil, incendio, sustraccion y hurto,
flota y equipo de transporte, responsabilidad civil, obligatorio de accidentes y
accidentes estudiantiles.

Servicios: Son los gastos que se incurren en contraprestacion de algun tipo de
servicio para la institucién como los publicos, transportes, publicidad y promocion,
ediciones y publicaciones y otros.

Gastos legales: Comprende las erogaciones que legalmente debe hacer la
Institucién por conceptos de multas y sanciones.

Mantenimiento y reparaciones: Comprende los gastos destinados a la
conservacion, mantenimiento o reparaciéon de la planta fisica y de los bienes
muebles e inmuebles. Se divide en dos conceptos, por servicios y por compras.
Activos de Menor Valor: Comprende los bienes que por su valor monetario no
superan el tope establecido por las politicas contables de la Universidad para
registrarlos dentro de los rubros de activos.

Gastos de Viaje: Cubre los desplazamientos aéreos, terrestres y los gastos de
alojamiento y manutencion de todos los estamentos de la Universidad que por sus
funciones o en representacion institucional deben desplazarse fuera de Bogota.
Depreciaciones: es una reduccién del valor de una propiedad, planta o equipo,
motivada por el uso, la obsolescencia por el paso del tiempo disminuyendo su
potencial de servicio.

Amortizaciones: Registra los montos periddicos pertenecientes a gastos que no se
utilizaran de forma inmediata, sino que se iran utilizando con el transcurso del
tiempo, y durante un periodo, permanecen en calidad de activos.

Diversos: son los costes que incurre la Institucion diferentes a las categorias
anteriores.

12. PROCESO PRESUPUESTAL

El proceso presupuestal esta compuesto por siete sub procesos que contemplan las
respectivas entradas, procesos, salidas y actores que posibilitan la gestién del presupuesto
Institucional, teniendo como referente el Calendario Presupuestal, que se presenta de
manera genérica en la Figura 3.
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Figura 3. Calendario Presupuestal

En el calendario presupuestal se presentan los meses donde se estima el desarrollo de
cada uno de los procesos presupuestales, incluyendo los momentos donde sesiona de
manera ordinaria el Consejo Administrativo y donde se presentan informes trimestrales y
semestrales de avance.

El afio en el calendario presupuestal muestra los procesos que se desarrollan en el
transcurso de la vigencia anterior, durante la vigencia presupuestada o en la siguiente
vigencia, con el fin de tener claridad sobre el principio y finalizacion de cada proceso.

La caracterizacion general del proceso presupuestal se presenta a continuacion:

PROVEEDORES | ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIOS
Decanos y Datos Plan Operativo | Direccion
Directores de Historicos, — Anual, Fichas | Administrativa,
unidades Ejecucién 2 ~cZ> de proyecto Direccién de
Académicas y presupuestal ‘8 E diligenciadas, |Planeacion,
Administrativas, |afios I3 Presupuesto de | Decanatura
Unidades anteriores, < § unidades Académica,
Transversales, Estadisticas = 8 académicasy |Direccion de
Direccion poblacionales, ol administrativas | Proyeccion
Administrativa, Carga i en formato Econdmica,
Seccidén de académica de digital, Pre Coordinacion
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PROVEEDORES | ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIOS
Presupuesto, docentes, némina de
Division de Proyectos de docente y Presupuesto y
Contabilidad. Investigacion, estimacion de | Direccion de
Proyectos de noéminas de Talento
Mejoramiento, honorarios, Humano
fortalecimiento Proyeccion de
e innovacion, matriculados y
topes otros derechos
presupuestales, pecuniarios,
lineamientos Presupuestos
del Sistema transversales y
Presupuestal. centralizados.
Decanos y Propuesta de Presupuesto de | Direccion
Directores de presupuesto operacién e Administrativa,
unidades consolidado. inversion Direccion de
Académicas y > ajustado para | Planeacion,
Administrativas, % la siguiente Decanatura
Unidades o vigencia Académica,
Transversales, E 3 Direccion de
Direccion < Proyeccion
Administrativa, = Econdmica,
Seccioén de o Coordinacién
Presupuesto, de
Divisién de Presupuesto y
Contabilidad. Direccion de
Talento
Humano
Presidencia, Planes Acuerdo de Asamblea
Direccion Operativos Asamblea General, Sala
Administrativay | Anuales, >S5 General de Gobierno,
Consejo Presupuestos © o aprobando el Presidencia,
Administrativo de Operacion, g 5 presupuesto Direccion
Transversales y E e Institucional, Administrativa,
Centralizados w2 Presupuestos | Consejo
ajustados, detallados Administrativo
Proyectos aprobados.
priorizados.
Presidencia, Politicas y Cargues Decanos y
Consejo Lineamientos presupuestales, | Directores de
Administrativo, del Sistema > Gestion de los | unidades
Seccidén de Presupuestal, \®) recursos, Pago |Académicasy
Presupuesto Planes g de ndminas, Administrativa
Operativos e Solicitud de s, Unidades
Anuales, ud suministros, Transversales,
Presupuestos Pagos directos, | Direccion
de Operacion, Salidas de Administrativa,




SISTEMA Cadigo:

Version: 2
O, sistema PRESUPUESTAL Pagina: 20 de 44
PROVEEDORES | ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIOS
Transversales y almacén, Seccion de
Centralizados Legalizacién de | Presupuesto,
ajustados, cajas menores, |Division de
Proyectos otros. Contabilidad.
priorizados.
Decanos y Politicas y Informes de Direccion
Directores de Lineamientos Avance Administrativa,
unidades del Sistema trimestralesy | Direccion de
Académicas y Presupuestal, semestrales Planeacion,
Administrativas, |Planes Decanatura
Unidades Operativos ° Académica,
Transversales, Anuales, = Direccion de
Direccion Presupuestos % Proyeccion
Administrativa, de Operacion, o Economica,
Seccion de Transversales y Coordinacién
Presupuesto, Centralizados Presupuesto y
Division de ajustados, Direccion de
Contabilidad. Proyectos Talento
priorizados. Humano
Division de Cierre Contable Cierre Direccion
Contabilidad y y documentos = presupuestal y | Administrativa
Compras con Q traslado de y Seccion de
compromisos - saldos Presupuesto
pendientes de % comprometidos
la vigencia (s
anterior. =
Direccién Informes Cierre Direccién
Administrativa, consolidados = presupuestal y | Administrativa
Direccion de de gestion ‘0 generacion de |y Planeacién
Planeacion y - informes Académica
Decanatura =
Académica E

12.1 Proceso de preparacion (programacion) presupuestal

El proceso de Programacion presupuestal contempla la interaccion de varios agentes que
posibilitan la formulacién del presupuesto de la totalidad de Unidades Académicas y
Administrativas de la Universidad y que a su vez permite la formulacién del presupuesto
institucional para la siguiente vigencia. A continuacion se presenta el desglose en primer
nivel del proceso de preparacion o programacion presupuestal.
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Formulacion | Establecen los parametros generales para la elaboracion
de Planes del presupuesto de la siguiente vigencia
Operativos
Anuales
Provee los Provee la Provee la Provee la
instrumentos y informacién informacion informacion
parametros relacionada con relacionada con | relacionada con
presupuestales procesos de procesos de la convocatoria
para la calidad gestion anual de
programacion (autoevaluacion, estratégica (plan | Investigaciones
presupuestal registro calificado | de desarrollo
y acreditacion de | institucional)
programas)
Establece las Establece las Establece las Establece las
prioridades para la | prioridades para prioridades para | prioridades o
elaboracion del elaborar el la elaboracion de | criterios para la
Plan Operativo Presupuesto de proyectos de elaboracion de
Anual de Operacion de Mejoramiento, proyectos de
Unidades Unidades Fortalecimiento e | investigacion.
Administrativas, Académicas. Innovacion.
presupuestos
Transversales y
Centralizados.
Acompafian el proceso
Desglosa las
actividades,
programas y
proyectos que
componen el
presupuesto de
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estableciendo
metas y
productos para
cada una.
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Elaboracién de | Proveen Provee los Acompafian y
Presupuestos | Informacion parametros, asesoran
de Operacion y | estadistica, datos insumos y técnicamente
Proyectos histéricos, fichas de | herramientas para | durante el
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Elaboran el
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proyeccion de
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Elaboran el Elaboran el
presupuesto presupuesto
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relacionadas relacionadas
en el Plan en el Plan
Operativo Operativo
Anual. Anual.
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Orienta la presupuesto de presupuesto fichas o fichas con el
elaboracion de néminas transversal y protocolos con | presupuesto
proyectos de administrativas de | centralizado de | el presupuesto | detallado de
Mejoramiento, la siguiente la siguiente detallado de los proyectos
Fortalecimiento e vigencia. vigencia. los proyectos formulados.
Innovacion. (DCI) formulados.
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elaboracion de
proyectos de
Investigacion.
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Consolidacion de | Recopila y consolida Verifica las fichas | Verifica los protocolos
Presupuestos los Planes Operativos de proyecto de proyecto
Anuales y entregadas por las | entregadas por las
presupuestos de Unidades Unidades
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Operacion y Proyectos Académicas y Académicas, de
de la totalidad de Administrativas, de | acuerdo con los
Unidades Académicas acuerdo con los procedimientos
y Administrativas procedimientos internos establecidos
internos para tal fin.
establecidos para
tal fin.
Recopila y consolida Informa a la Informa a la Seccién
los presupuestos de Seccién de de Presupuesto sobre
ingresos, ndémina, Presupuesto sobre | los proyectos que
transversales y los proyectos que | fueron validados y
centralizados fueron validados y | seran estudiados por
pueden ser el Comité Central de
estudiados durante | Investigaciones.
el proceso de
presentacion y
ajuste.
Notifica a la Direccion Recopila'y Recopila y consolida
Administrativa sobre consolida los los presupuestos de
aquellas unidades que presupuestos de proyectos de
no cumplieron con el proyectos de Investigacion
Calendario Mejoramiento,
Presupuestal Fortalecimiento e
establecido. Innovacion
Remite informes Remite informes
consolidados de consolidados de
proyectos a la proyectos a la
Seccion de Seccion de
Presupuesto Presupuesto
Prepara los informes Establece los
para el proceso de montos y criterios de
presentacion y ajuste. | asignacion de
recursos para la
validacion del
presupuesto
requerido por las
unidades.

12.2 Proceso de Presentacion y Ajuste

Durante el proceso de presentacion y ajuste, las Unidades Académicas y Administrativas
sustentan ante las autoridades administrativas, académicas y de planeacion de la
Universidad sus actividades, programas y proyectos a realizar durante la siguiente
vigencia, asi como los recursos que requieren para alcanzar las metas y productos
propuestos. A continuacién se presenta el desglose en primer nivel de dicho proceso.
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Presentacién y Establecen los parametros generales para la
sustentacion presentacién y sustentacion del presupuesto de la
siguiente vigencia
Provee los Provee la Provee la Provee la
instrumentos y | informacion informacion informacion
parametros relacionada con | relacionada relacionada con
presupuestales | procesos de con procesos la convocatoria
para la calidad de gestion anual de
presentacion del | (autoevaluacion, | estratégica Investigaciones
presupuesto registro (plan de
calificado y desarrollo
acreditacion de | institucional)
programas)
Presenta el
Plan
Operativo
Anual (metas
y productos)
de los
centros de
costo a su
cargo,
Presupuesto
detallado,
proyeccion
de
matriculados
y otros
derechos
pecuniarios,
resultados de
prenémina y
néminas de
honorarios.
Verifica el Verifica el Verifica el Verifica el

cumplimiento de
las prioridades y
pardmetros
establecidos
para la
elaboracion del
Plan Operativo
Anual de
Unidades
Administrativas,
Néminas
Administrativas,

cumplimiento de
las prioridades
establecidas
para elaborar el
Presupuesto de
Operacion de
Unidades
Académicas.

cumplimiento
de las
prioridades
establecidas
para la
elaboracion de
proyectos de
Mejoramiento,
Fortalecimiento
e Innovacion.

cumplimiento
de las
prioridades o
criterios
establecidos
para la
elaboracién de
proyectos de
investigacion.
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presupuestos
Transversales y
Centralizados
de la
Universidad.
Realizan observaciones, recomendaciones y solicitudes de ajuste a
las Unidades Académicas o Administrativas (si aplica)
Ajustes al presupuesto Realizan los
ajustes al
Plan
Operativo
Anual o el
presupuesto

de operacion
0 proyectos
presentados.

Verifican el cump

limiento de los ajustes solicitados (si
visto bueno en primera instancia del presupuesto

aplica) y dan un
presentado.

Consolidacion final de
presupuestos

Consolida el
presupuesto
institucional
para presentar a
la Presidencia.

12.3 Proceso de aprobacion
En este proceso la administracién central realiza el estudio y aprobaciéon de los presupuestos que
considere pertinentes, remitidos por las Unidades Académicas y Administrativas y que han sido
validados por las instancias de revision y aprobacién institucionales.
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Estudio del presupuesto Presenta el

presupuesto de
Ingresos, gastos
de operacion de
la Universidad y
propuestas de
proyectos de
inversion.

Analiza 'y
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establece los
criterios y
montos a ser
presentados
ante la Sala de
Gobiernoy la
Asamblea
General
Presenta el
presupuesto de
fuentes y usos
de la
Universidad para
la siguiente
vigencia.
Aprobacion del presupuesto Aprueba el
presupuesto
institucional de
ingresos, gastos
e inversion para
la siguiente
vigencia.
Emite acuerdo | Asigna los
de Aprobacion | presupuestos de las
del presupuesto | unidades Académicas y
institucional Administrativas,
para la siguiente | Transversales,
vigencia. Centralizados y de
Proyectos de
Investigacion,
Mejoramiento,
Fortalecimiento e
Innovacion.

13. INSTRUMENTALIZACION DEL SISTEMA PRESUPUESTAL
El sistema presupuestal se apoya en una variedad de instrumentos que para cada proceso
le brindan los insumos de informacién o las herramientas de gestién necesarias para su

desarrollo.

A continuacién se hace una breve descripcién de cada una de las herramientas disponibles
para los procesos del Sistema Presupuestal:

Proceso

Instrumento(s)
Insumos
Informacién

0 | Unidad proveedora

de

Observaciones
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Proceso Instrumento(s) 0 | Unidad proveedora | Observaciones
Insumos de

Informaciéon

Preparacién
(programacion)

Estudio de Costos Direccion de | Aplicando metodologia del
Proyeccion ICFES y estudio interno.
Econémica y
Seccion de
Presupuesto
Estudio de Puntos de | Direccion de
Equilibrio y margenes | Proyeccion
de contribucion Econdémica y
Seccion de
Presupuesto
Datos de Matriculados | Oficina de | Se extraen desde el sistema
Planeacién PAW.
Datos de ingresos, | Direccion de | Se extraen desde el sistema
gastos e inversiones | Proyeccion Iceberg.
histéricas por centro de | Econémica
costo y fondo.
Informe de incrementos | Division de | Informe que contempla
y valores de matricula | Comunicaciones vy | datos de incrementos
para programas de | Mercadeo histéricos para
pregrado y posgrado universidades y programas
en otras instituciones considerados como
competencia  directa e
indirecta.
Tarifario de Productos | Unidades Se debe actualizar
y Servicios Transversales y de | permanentemente por
Servicio dichas unidades.
Formato para | Seccion de | Contempla el Plan Operativo
presupuestar Presupuesto y | Anual, el presupuesto
Direccién detallado, el presupuesto de
Administrativa néminas de honorarios y la
estimacion de matriculados
y otros derechos
pecuniarios.
Sistema de prendmina | Division de | Genera  informes para
Informatica vincular  informacién  de
némina docente al formato
para presupuestar.
Ficha de Proyectos Oficina de | Permite la formulacion y
Planeacién presupuestacion de

proyectos de Mejoramiento,
fortalecimiento e Innovacion

Protocolo de Proyectos
de Investigacion

Direcciéon Central de

Investigaciones

Permite la formulacion vy
presupuestacion de
proyectos de investigacion,

Administrativa

acordes a la convocatoria
anual.
Sistema Frozen Sistematizacion Permite realizar consultas

consolidadas y en detalle del
presupuesto de una unidad
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Proceso Instrumento(s) 0 | Unidad proveedora | Observaciones
Insumos de

Informaciéon

Académica o Administrativa.

Presentacion y | Matrices consolidadas | Direccion de | Permite la revision vy
Ajuste de presupuesto vy | Proyeccion validacion de los Planes
planes operativos | Econémica y | Operativos Anuales y los
anuales Seccion de | presupuestos de las
Presupuesto unidades.
Portafolio Institucional | Direccion de | Permite la revision vy
de Proyectos Planeacion validacion de las propuestas
de proyectos de
mejoramiento,
fortalecimiento e innovacion.
Estudio y | Acuerdo Asamblea | Secretaria General Consigna el presupuesto
Aprobacién General aprobado de fuentes y usos
para la siguiente vigencia.
Acuerdos Consejo | Secretaria General Consigna la asignaciéon de
Administrativo los recursos aprobados para
los diferentes centros de
COSto y proyectos.
Ejecucion Sistemas Iceberg vy | Sistematizacién Permite realizar todas las
Frozen Administrativa operaciones de consulta,
gestion  presupuestal vy
ejecucion de recursos.
Control Infforme de gestion | Sistematizacion Permite  consolidar  los
Web — Sistema Frozen | Administrativa y | informes de avance de las
Seccion de | unidades Académicas y
Presupuesto Administrativas de acuerdo
a los tiempos establecidos
por el calendario
presupuestal.
Cierre Sistema Iceberg Seccion de | Generacion de cierres
Presupuesto, presupuestales anuales o de
Division de | proyectos en su finalizacién.
Contabilidad y
Oficina de Compras
Evaluacion Infforme de gestion | Direccion Evaluacion de logros,
Web — Sistema Frozen | Administrativa, productos y gestion

Decanatura
Académica y Oficina
de Planeacioén

presupuestal con relacion a
prioridades de operacion,
calidad y estratégicas.
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ANEXO 1: UNIDADES TRANSVERSALES Y DE SERVICIO — UNIVERSIDAD CATOLICA DE

COLOMBIA
Unidad Servicios Presupuesto
Transversal
Talento Humano |Pago de ndminas docentes y administrativas. NO
Pago de honorarios asociados con actividades académicas, NO
proyectos de investigacién, mejoramiento, fortalecimiento e
innovacion.
Planes de formacion y capacitacién de profesores e Sl
investigadores.
Planes de capacitacion para personal administrativo. SI
Actividades de bienestar para personal administrativo y docente. Sl
Seguridad industrial y salud ocupacional. Sl
Suministro de dotaciones. Sl
Reconocimientos para profesores. Sl
Informatica y Planes de Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de Sl
Audiovisuales computo y audiovisual.
Renovacioén de licenciamiento y soporte a productos de software, Sl
asi como a bases de datos para consulta académica (en
conjunto con biblioteca).
Servicios tecnologicos tercerizados. Sl
Planes de reposicion y dotacion tecnoldgica y audiovisual. NO
Orientacion y asesoria para proyectos que involucren NO
requerimientos asociados con tecnologias de informacion y
comunicaciones.
Identificacién, consolidacion y presentacion de necesidades de NO
reposicion o renovacion tecnolégica y audiovisual.
Planta Fisica Planes de mantenimiento preventivo y correctivo de planta fisica, Sl
mobiliario, laboratorios, recursos educativos y equipo de oficina.
Proyectos de desarrollo o mejora fisica de la Institucion. NO
Compras y Pedidos de papeleria y suministros para docencia y oficinas. NO
almacén Insumos para laboratorios. NO
Comunicaciones y | Comunicacion interna y externa. NO
Mercadeo Péagina Web institucional. NO
Mercadeo para programas de educacién no formal. NO
Mercadeo para programas de pregrado y posgrado. Sl
Orientacion y asesoria para proyectos que involucren NO
reguerimientos asociados con comunicacion o mercadeo.
Tesoreria Desplazamiento de profesores e investigadores para clases o NO
participacion en eventos (Tiquetes aéreos o terrestres,
alojamiento y manutencion).
Relaciones Logistica de eventos que impliquen refrigerios, arreglos florales, NO
Publicas almuerzos, adecuacion de espacios para eventos especiales y
atencion especializada a través de servicio de meseros.
Biblioteca Adquisicion y reposicion bibliografica para programas de NO
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Unidad Servicios Presupuesto
Transversal
pregrado y posgrado.
Planes de mantenimiento para el material bibliogréfico. Sl
Renovacién de suscripciones a bases de datos para consulta SI
académica (en conjunto con informatica).
Editorial Publicaciones impresas o virtuales de documentos Sl
institucionales.
Publicaciones impresas o virtuales de resultados de docencia e NO
investigacion.
Secretaria Procesos de grado colectivo y anticipado. Sl
General
Contabilidad Anticipos NO
Reembolsos NO
Legalizacion de cajas menores NO
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ANEXO 2: PLAN DE RUBROS DE INGRESOS Y GASTOS

1. Rubros deingresos académicos

RUBRO

DESCRIPCION

40101-INSCRIPCIONES

4010101-FORMULARIOS

Corresponde al pago que hace el aspirante para adquirir
la proforma que le permita oficializar la inscripciéon en
alguno de los programas que ofrece la Universidad.

4010102-INSCRIPCIONES

Son derechos de inscripcion los que cubre el aspirante a
ingresar a la Universidad, con el fin de sufragar los gastos
gue demanda todo el proceso anterior a la matricula.

40102-MATRICULAS

4010201-MATRICULA

Se entiende por derechos de matricula la
contraprestacion pecuniaria a cargo del estudiante por el
derecho a beneficiarse de los servicios y usar los
recursos institucionales necesarios para cumplir un plan
de estudios en un periodo académico dado. En la
Universidad hay matricula inicial, de renovacion, por
asignatura, de cursos de nivelacion.

4010202-MATRICULA ASIGNATURA
ADICIONAL

4010203-BECAS

Se otorgan a los estudiantes sobresalientes para
exonerarlos de un porcentaje del valor de los derechos de
matricula; a docentes que deseen tomar los programas
de posgrado que ofrece la Universidad o a los docentes
de instituciones con las cuales la institucion tiene
convenio segun los acuerdos especificos de cada uno de
ellos.

4010204-DEVOLUCIONES DE
MATRICULA

40103-EXAMENES

Comprende el pago realizado por los estudiantes con el
fin de sufragar los gastos en que incurre la institucion
durante la realizacién de las pruebas presentadas de
manera extraordinaria, o en fechas diferentes a las
establecidas en el calendario académico. Son los
examenes de suficiencia, validaciones, supletorios y
preparatorios.

4010301-SUFICIENCIA

4010302-VALIDACIONES

4010303-SUPLETORIOS

4010304-PREPARATORIOS

40104-DERECHOS DE GRADO

Comprende el pago realizado por los estudiantes con el
fin de sufragar los gastos de asesoria, sustentacion (por
una sola vez), diploma y ceremonia de graduacion. La
Universidad define tarifas diferenciales segun se trate de
ceremonia general o privada.
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4010401-DERECHOS DE GRADO

40105-CERTIFICACIONES

Comprende el pago realizado por los estudiantes con el
fin de sufragar los gastos en que incurre la institucion por
expedicién de certificados de notas solicitadas por los
estudiantes.

4010501-CERTIFICADOS DE NOTAS

40106-EXTENSION

Comprende el pago realizado por particulares,
estudiantes, docentes, administrativos o egresados que
participan libremente en diplomados, talleres, simposios,
foros, coloquios, cursos de actualizacion académica,
contratos de capacitacion, seminarios, congresos, cursos
libres y encuentros programados por la Coordinacién de
Educacion Continuada o por otras unidades de la
Universidad. Los diplomados tendrdn una extensién
horaria entre minimo 80 y maximo 160 horas. Cualquier
actividad con duracion inferior a 80 horas sera
considerada como taller, simposio, foro, coloquio o
actividad diferente a Diplomado segln su concepto de
aprobacion.

4010601-DIPLOMADOS

4010602-TALLERES

4010603-SIMPOSIOS Y FOROS

4010604-MATRICULAS Y PENSIONES
LICEO E INSTITUOS

Se entiende por derechos de matricula y pension la
contraprestacion pecuniaria a cargo del estudiante por el
derecho a beneficiarse de los servicios y usar los
recursos Institucionales necesarios para cumplir un plan
de estudios en un periodo académico dado.

4010605-OTROS COBROS LICEO

Corresponden a aquellos ingresos que se derivan de la
prestacion de servicios académicos, diferentes a la
matricula y pension.

4010606-PREGRADO O DE
ACTUALIZACION ACADEMICA

Comprende el pago realizado por los egresados para
cubrir los gastos de actualizacién después de cuatro (4)
semestres de haber concluido su plan de estudios.

4010607-CONTRATOS DE
CAPACITACION

Son aquellos acuerdos entre entidades publicas o
privadas que buscan contraprestacion de servicios por
cursos especificos entendidos como actividades
académicas no formales.

4010608-SEMINARIOS Y/O
CONGRESOS

4010609-LIBRES

4010610-BECAS Y DESCUENTOS
INSTITUTOS Y EXTENSION

40107-OTROS ACADEMICOS

Comprende la estimacion de ingresos por servicios
académicos no contemplados en los conceptos
especificados en las normas y que se originan en
solicitud voluntaria por parte de los estudiantes, derivados
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del reglamento estudiantil.

4010701-ESTUDIO DE
TRANSFERENCIA

El pago realizado por el estudiante con el fin de sufragar
los gastos ocasionados por el estudio y homologacién de
las materias cursadas y aprobadas en otras instituciones
de Educacién Superior.

4010702-ASESORIAS Y
CONSULTORIAS

Son los ingresos derivados de la prestacion de servicios
especializados a otras entidades o a personas mediante
un contrato. Tales servicios corresponden a estudios de
factibilidad, investigaciones de mercado o de opinion,
servicios de capacitacion y otros similares.

4010703-CONVENIOS CON OTRAS
ENTIDADES

Son las partidas asignadas por las entidades naturales o
juridicas, como ayuda financiera para incrementar su
capital o para desarrollar proyectos especificos.

4010704-INGRESOS PARA
INVESTIGACIONES

Son las partidas donadas por personas naturales o
juridicas a la Instituciébn como ayuda financiera, aportes
de capital o para financiar alguna actividad de
investigacion.

4010705-PUBLICACIONES

Son los ingresos percibidos por la venta de las
publicaciones que se producen en la Institucién.

4010706-VENTA DE PRODUCTOS DE
INVESTIGACION

Son los ingresos percibidos por la venta de productos que
se producen en los grupos o semilleros derivados de
investigaciones en la Universidad.

4010707-SERVICIOS PRESTADOS
INTERNAMENTE

Son aquellos ingresos derivados de actividades
contempladas y realizadas a favor de un centro de costos
por otro diferente.

2. Rubros de Otros Ingresos

RUBRO

DESCRIPCION

40201-ADMINISTRACION CENTRAL

Hace relacién a los ingresos derivados de la venta de
servicios especiales, ingresos por arrendamientos,
carnets, duplicados, multas de biblioteca, registro de
proveedores. Su estimacién debe tener en cuenta los
contratos de arrendamiento y los recaudos historicos.

4020101-ARRENDAMIENTOS

Son los ingresos percibidos por el arrendamiento de las
instalaciones de la Institucién (aulas, auditorios, cafeteria,
parqueaderos., equipos u otros).

4020102-CARNE

Ingresos percibidos por la elaboracion e impresién del
documento emitido por la Oficina de Admisiones, Registro
y Control que permite la identificacion personal del
estudiante, docente, administrativo, egresados, pasante u
otro particular ante la Universidad, especificamente para
el Liceo y el Instituto de Lenguas.

4020103-DUPLICADOS

Ingresos percibidos por la elaboracion e impresion del
carné emitido por la Oficina de Admisiones, Registro y
Control, cuando un estudiante, docente, administrativo,
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egresados, pasante u otro particular ante la Universidad,
demuestra la perdida de dicho documento.

4020104-EXPEDICION DE
CONSTANCIAS

Comprende el pago realizado por los Estudiantes con el
fin de sufragar los gastos en que incurre la Institucién por
expedicion de constancias solicitadas por los estudiantes.

4020105-MULTAS Y RECARGOS

Comprende el pago realizado por los Estudiantes debido
al atraso de una obligacion en una fecha pactada.

4020106-APORTES Y DONACIONES

Son los ingresos provenientes de aportes voluntarios de
personas naturales o juridicas de caracter nacional e
internacional.

4020107-INGRESOS GIMNASIO

40202-INGRESOS FINANCIEROS

Se refiere a los ingresos por intereses, reajuste
monetario, rendimientos de inversion, diferencia en
cambio, recargo por matricula extemporaneay
aprovechamientos.

4020201-INTERESES

Es el estimativo de la utilidad en actividades de compra-
venta de valores financieros como las colocaciones
realizadas por la Institucion, en certificados de depdésito y
por Correcciéon Monetaria e intereses pagados por las
corporaciones.

4020202-REAJUSTE MONETARIO

4020203-DIFERENCIA EN CAMBIO

4020204-RECARGO POR MATRICULA
EXTEMPORANEA

Comprende el pago adicional al valor autorizado de
matricula, realizado por los Estudiantes con el fin de
sufragar los gastos en que incurre la Institucion por el
proceso fuera de las fechas programadas por la
Institucion.

4020205-APROVECHAMIENTOS

Son ingresos extraordinarios que percibe la Universidad
de diferentes fuentes, tales como los provenientes de los
rendimientos de operaciones financieras, recursos del
crédito bancario, recursos del balance y recuperacion de
cartera. Con base en los promedios histéricos de las
inversiones financieras, en las proyecciones de flujos de
dinero y en las politicas monetarias del Gobierno, se
estima las rentas que se recaudaran por este concepto.

3. Rubros de Gastos de Nomina

RUBRO

DESCRIPCION

505-SERVICIOS PERSONALES

50501-DOCENCIA

Es el personal contratado por la Universidad para
desarrollar actividades exclusivamente de docencia en
las facultades, Posgrados o para impartir cursos de
Educacion Continuada.

5050101-PLANTA

Constituye al personal contratado para desarrollar
actividades de docencia en Tiempo Completo (40 horas a
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la semana) y Tiempo Parcial (30 horas a la semana).

5050102-COMISIONES DE PLANTA

5050103-CATEDRA

Constituye al personal contratado para desarrollar
actividades de docencia en horas especificas menores a
20 semanales. Para el caso de los docentes de catedra,
se constituye factor salarial todos los pagos por némina
gue tengan el caracter de sueldo: horas ordinarias,
supletorios, reuniones de trabajo, asesorias,
sustentaciones, validaciones, concepto plan trabajo de
grado, vigilancia de examenes, tutorias, inducciones.

5050104-COMISIONES DE CATEDRA

50502-PERSONAL ADMINISTRATIVO

Es el personal vinculado por la Institucion para el
desemperio de labores de apoyo directivo, ejecutivo,
técnico y operativo.

5050201-SUELDOS Y PRESTACIONES
SOCIALES PERSONAL
ADMINISTRACION

Asignacion basica fija mensual contemplada en la planta
de personal debidamente aprobada por el Consejo
Superior y aportes parafiscales determinados en la ley
100 de 1993.

5050102-COMISIONES DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO

510-HONORARIOS

51001-PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

5100101-HONORARIOS APOYO
ADMINISTRATIVO

5100102-HONORARIOS APOYO
DOCENCIA

5100105-ASESORIA JURIDICA

4. Rubros de Gastos Descentralizados

RUBRO

DESCRIPCION

510-HONORARIOS

51001-PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

5100103-CAPACITACION A
ESTUDIANTES

520-ARRENDAMIENTOS

52001-ARRENDAMIENTOS

5200101-AULAS Y LOCACIONES

5200102-OFICINAS

5200103-EQUIPOS

525-INSCRIPCIONES
CONTRIBUCIONES Y AFILIACIONES

52501-INSCRIPCIONES
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CONTRIBUCIONES Y AFILIACIONES

5250102-INSCRIPCIONES Y
AFILIACIONES

535-SERVICIOS

53502-TRANSPORTES

Se cubren los gastos de embalaje, acarreos y transporte
individual o colectivo de funcionarios dentro de la ciudad.
Entre ellos fletes y acarreos, taxis y buses, parqueaderos
y peajes.

5350201-FLETES Y ACARREOS

5350202-TAXIS Y BUSES

53505-OTROS SERVICIOS

Son aquellos gastos de aseo, vigilancia, asistencia
técnica o aquellos derivados de servicios recibidos al
interior de la Universidad.

5350502-ASISTENCIA TECNICA

545-MANTENIMIENTO Y
REPARACIONES

54501-SERVICIOS

5450106-LABORATORIOS

54502-COMPRAS

5450206-LABORATORIOS

555-GASTOS DE VIAJE

55501-GASTOS DE VIAJE

5550101-ALOJAMIENTO Y
MANUTENCION

Son los pagos como reconocimiento por alimentacion y el
alojamiento de los funcionarios que son comisionados
para cumplir funciones propias de la actividad de la
Institucion en lugares diferentes al lugar habitual de su
trabajo o para representarla en eventos de interés para la
misma.

5550102-PASAJES AEREOS

Comprende el pago por concepto de tiquetes aéreos,
cuando las personas comisionados deben cumplir
actividades en lugar diferente a la sede habitual de
trabajo. En este rubro se incluye las tasas de impuesto
aeroportuario, y polizas de accidentes de vuelo.

5550103-PASAJES TERRESTRES

Comprende el pago por concepto de tiquetes terrestres,
urbano e intermunicipal de los trabajadores de la
Institucién, cuando son comisionados para cumplir
actividades en lugar diferente a la sede habitual de
trabajo.

595-DIVERSOS

59501-MATERIALES Y SUMINISTROS

Incluye los bienes de consumo final para funcionamiento
de la Institucion, y no son objeto de devolucién.

5950101-RENOVACION DE LIBROS
SUSCRIPCIONES PERIODICOS Y
REVISTAS

Comprende las erogaciones para renovar, suscribir o
ampliar el numero de titulos de publicaciones periddicas o
hacer uso de redes nacionales e internacionales de
informacion que nos permiten tener acceso a bases de
datos en é&reas del conocimiento de interés para la
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5950103-UTILES DE ESCRITORIO
PAPELERIA Y FOTOCOPIAS

Son las erogaciones incurridas por los centros de costo
para el normal funcionamiento, gestion y realizacion de
las labores diarias, facilitando el reporte y presentacion
de resultados.

5950105-CASINO Y RESTAURANTE

Son los gastos causados por consumos en alimentacion,
refrigerios, estaciones de café, organizaciones de
eventos 0 agasajos destinados a mantener y favorecer el
bienestar y comodidad de algin miembro perteneciente a
la Comunidad Universitaria.

5950107-ACTOS CULTURALES

Comprende las erogaciones para cubrir las reuniones
dentro de las instalaciones de la Institucion para fines
distintos a los académicos, asi mismo para aquellas que
se realizan, para el desarrollo de eventos organizados por
la Institucion o para inscribir la participacién en otros
eventos ofrecidos por entidades externas como
complemento de la Investigacién, extension y Bienestar.

5950109-IMPLEMENTOS DEPORTIVOS

5950110-IMPLEMENTOS DE
ENSENANZA

5950111-DIPLOMAS

5950112-INSUMOS PARA
LABORATORIO

5950114-IMPLEMENTOS DE
ACTIVIDADES CULTURALES

5. Rubros de Gastos Transversales

RUBRO

DESCRIPCION

505-SERVICIOS PERSONALES

50502-PERSONAL ADMINISTRATIVO

5050203-DOTACIONES Y
SUMINISTROS A TRABAJADORES

Es la prestacion que se otorga a los trabajadores que
devengan hasta dos (2) salarios minimos, o aquellos
otros que determina el Consejo Superior anualmente.
Corresponde a Vestido y Calzado de Labor.

5050204-ELEMENTOS DE
PROTECCION LABORAL

520-ARRENDAMIENTOS

52001-ARRENDAMIENTOS

5200104-FLOTA Y EQUIPO DE
TRANSPORTE

525-INSCRIPCIONES
CONTRIBUCIONES Y AFILIACIONES

52501-INSCRIPCIONES
CONTRIBUCIONES Y AFILIACIONES

5250101-CONTRIBUCIONES
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535-SERVICIOS

53501-SERVICIOS PUBLICOS

Son las erogaciones por concepto de la prestacion de los
servicios de acueducto, aseo y alcantarillado, energia
eléctrica, teléfono, internet y gas, asi como los gastos de
mensajeria, correos, portes y otros medios de
comunicacion. Incluyen su instalacion, ampliacion y
traslado.

5350104-CORREO Y PORTES

53502-TRANSPORTES

Se cubren los gastos de embalaje, acarreos y transporte
individual o colectivo de funcionarios dentro de la ciudad.
Entre ellos fletes y acarreos, taxis y buses, parqueaderos
y peajes.

5350203-PARQUEADEROS

5350204-PEAJES

53503-PUBLICIDAD Y PROMOCION

Son los gastos que se originan en la divulgacion de los
diferentes programas que ofrece la Institucion, mediante
avisos publicitarios en los diferentes medios de
comunicacion, edicién de plegables, afiches y elementos
promocionales, campafas de colegio, folletos de
promocién de programas.

5350301-PUBLICIDAD PROPAGANDA Y
PROMOCION

53504-EDICIONES Y PUBLICACIONES

Comprende los gastos por edicion de formas, escritos,
publicaciones y adquisicion de libros no destinados a la
Biblioteca, trabajos tipograficos, para el adecuado
funcionamiento de la Institucién, incluyendo los derechos
de autor.

5350401-DERECHOS DE AUTOR

53505-OTROS SERVICIOS

Son aquellos gastos de aseo, vigilancia, asistencia
técnica o aquellos derivados de servicios recibidos al
interior de la Universidad.

5350501-ASEO Y VIGILANCIA

Constituye las actividades correspondientes a la
organizaciéon, mantenimiento y limpieza de las areas
especificas para los lugares descritos, y actividades
correspondientes a la proteccion, salva guardia y custodia
de las areas u objetos especificos para el desarrollo del
objeto social de la empresa.

545-MANTENIMIENTO Y
REPARACIONES

54501-SERVICIOS

5450101-CONSTRUCCIONES Y
EDIFICACIONES

5450102-MAQUINARIA'Y EQUIPO

5450103-EQUIPO DE OFICINA

5450104-EQUIPO DE COMPUTACION Y
COMUNICACIONES
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5450105-EQUIPO MEDICO CIENTIFICO

5450107-FLOTAY EQUIPO DE
TRANSPORTE

5450108-ACUEDUCTOS PLANTAS Y
REDES

5450109-EQUIPO DE ENSENANZA

5450110-INSTALACIONES
ELECTRICAS Y DE DATOS

54502-COMPRAS

5450201-CONSTRUCCIONES Y
EDIFICACIONES

5450202-MAQUINARIA'Y EQUIPO

5450203-EQUIPO DE OFICINA

5450204-EQUIPO DE COMPUTACION Y
COMUNICACIONES

5450205-EQUIPO MEDICO CIENTIFICO

5450207-FLOTA Y EQUIPO DE
TRANSPORTE

5450208-ACUEDUCTOS PLANTAS Y
REDES

5450209-EQUIPO DE ENSENANZA

5450210-INSTALACIONES
ELECTRICAS Y DE DATOS

5450211-SERV REPAR LOC
CONTRATOS DE OBRA CIVIL

565-AMORTIZACIONES

56515-CARGOS DIFERIDOS

5651501-PROGRAMAS DE
COMPUTACION SOFTWARE Y/O
LICENCIAS

595-DIVERSOS

59501-MATERIALES Y SUMINISTROS

Incluye los bienes de consumo final para funcionamiento
de la Institucion, y no son objeto de devolucién.

5950102-ELEMENTOS DE ASEO Y
CAFETERIA

Determina los gastos incurridos para el mantenimiento y
limpieza de las Instalaciones, asi como los gastos en
consumibles aprobados para el bienestar de los
empleados.

5950104-COMBUSTIBLES Y
LUBRICANTES

Son los gastos incurridos para el normal funcionamiento
de las plantas eléctricas, equipo de transporte y demas
maguinarias que requieren de su uso.

5950106-DECORACIONES

Son los costos o erogaciones incurridas en articulos que
mantengan el ambiente de trabajo propicio para
administrar, gestionar y realizar en perfectas condiciones
las labores encomendadas.

5950113-AJUSTE FALTANTES
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ALMACEN

5950115-ELEMENTOS DE SEGURIDAD

5950116-MEDICAMENTOS Y MATERIAL
MEDICO

6. Rubros de Gastos Centralizados

RUBRO DESCRIPCION

505-SERVICIOS PERSONALES

50503-CAPACITACION Son los gastos generados por actividades de
capacitacion programadas para docentes, directivos y
administrativos con el fin de actualizar y mejorar los
conocimientos en diferentes tdpicos para hacer mas
eficiente la prestacion del servicio de la Institucion.
(Cursos, Simposios, Encuentros, Seminarios, Talleres,
Congresos etc.).

5050301-COMISION DE ESTUDIOS

510-HONORARIOS

51001-PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

5100104-AVALUOS

5100106-ASESORIA FINANCIERA

515-IMPUESTOS

51501-IMPUESTOS

5150101-INDUSTRIA'Y COMERCIO

5150103-PROPIEDAD RAIZ

5150104-DELINEACION URBANA

5150106-VALORIZACION

5150107-TURISMO

5150108-VEHICULOS

5150109-AJUSTE AL PESO

5150110-RENTA

5150113-CONSULARES

5150114-PROCULTURA

530-SEGUROS

53001-SEGUROS

5300101-CUMPLIMIENTO

5300102-CORRIENTE DEBIL

5300103-INCENDIO

5300104-SUSTRACCION Y HURTO

5300105-FLOTAY EQUIPO DE
TRANSPORTE

5300106-RESPONSABILIDAD CIVIL

5300107-OBLIGATORIO DE
ACCIDENTES
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5300108-ACCIDENTES
ESTUDIANTILES

5300109-SEGURO ASISTENCIA
MEDICA

535-SERVICIOS

53501-SERVICIOS PUBLICOS

Son las erogaciones por concepto de la prestacion de los
servicios de acueducto, aseo y alcantarillado, energia
eléctrica, teléfono, internet y gas, asi como los gastos de
mensajeria, correos, portes y otros medios de
comunicacion. Incluyen su instalacion, ampliacion y
traslado.

5350101-ACUEDUCTO ASEO Y
ALCANTARILLADO

5350102-ENERGIA ELECTRICA

5350103-TELEFONO

5350105-INTERNET

5350106-GAS

53505-0OTROS SERVICIOS

5350504-SERVICIOS TEMPORALES

540-GASTOS LEGALES

54001-GASTOS LEGALES

5400101-GASTOS LEGALES

5400102-FONDO SOSTENIB. ICETEX

54002-MULTAS Y SANCIONES

5400201-MULTAS Y SANCIONES

560-DEPRECIACIONES

56001-DEPRECIACIONES

5600101-CONSTRUCCIONES Y
EDIFICACIONES

5600102-MAQUINARIA'Y EQUIPO

5600103-EQUIPO DE OFICINA

5600104-EQUIPO DE COMPUTACION Y
COMUNICACIONES

5600105-EQUIPO MEDICO CIENTIFICO
- LABORATORIOS

5600106-FLOTAY EQUIPO DE
TRANSPORTE

5600108-BIBLIOTECA

597-GASTOS NO OPERACIONALES

59701-GASTOS FINANCIEROS

Comprende las erogaciones por concepto de gastos
bancarios, intereses diferencia en cambio, indemnizacién
por dafios a terceros, retiro de otros activos, donaciones y
provision para deudas de dificil cobro.

5970102-INTERESES

5970103-DIFERENCIA EN CAMBIO
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5970105-RETIRO DE OTROS ACTIVOS

5970106-DONACIONES

5970107-PROVISION PARA DEUDAS
DE DIFICIL COBRO
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ANEXO 3: LINEAMIENTOS OPERATIVOS PARA MATERIAL DE MERCADEO Y
COMUNICACION INSTITUCIONAL

Lineamientos operativos para material de Mercadeo y
Comunicacion institucional

1. Todo material impreso como afiches, carteles, volantes y otros elementos
promocionales deben ser ubicados Unicamente en las carteleras institucionales
destinadas para ello. No esta permitida su ubicacion en las paredes o ventanas de la
Universidad.

2. El material de promocién institucional (folletos, esferos, bolsas, carpetas, entre otros),
estara destinado Unicamente para ser entregado a aspirantes y publico externo de la
Universidad, en eventos académicos, ferias estudiantiles, reuniones con entidades,
agremiaciones, etc.

3. Los elementos de promocion institucional deben conservar la misma linea gréfica, por
lo cual los disefios deben ser los indicados a la Oficina de Comunicacion y Mercadeo.

4. Los pendones, carteles y/o vallas deben contener informacién institucional general que
permita su utilizacién en diferentes eventos o espacios académicos, de promocién y/o
en diversas temporadas del aflo. Es decir que estos elementos no deben contener
informacién especifica sobre eventos de corta duracion que limiten su utilizacién.

5. Los afiches, folletos y volantes impresos deben tener como minimo una vigencia de 5
dias habiles a partir del momento de su difusion. Es decir que si el material va a ser
utilizado durante menos de 5 dias, no debera elaborarse. Por eso, es necesario hacer
las solicitudes con suficiente antelacion, teniendo en cuenta los tiempos sugeridos por
la Oficina de Comunicacion y Mercadeo y la Divisiébn de Compras y Activos Fijos.

6. La produccién de videos institucionales debe regirse por los lineamientos del Manual
de Imagen Institucional y debe contar con el acompafiamiento de la Oficina de
Comunicacién y Mercadeo.

7. El disefio y desarrollo de micro-sitios debe ser realizado y/o debe recibir
acompafiamiento y aval de la Oficina de Comunicacién y Mercadeo de la Universidad
antes de su publicacion.

8. EI material fotografico de eventos institucionales internos debera consultarse y
conservarse Unicamente en formato digital.

9. Eldisefio y elaboracion de material publicitario o0 de comunicaciones requerido por una
unidad solamente sera tramitado si se encuentra contemplado en el Plan Operativo
Anual aprobado y cuenta con su presupuesto respectivo.
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10. Las ventanas, puertas, carteleras, oficinas o puestos de trabajo no pueden contener
conceptos, mensajes o0 imagenes diferentes a los autorizados por el Manual de
Imagen Institucional.

11. Una vez remitido a produccion material impreso u otros elementos promocionales, no
podra efectuarse ninguna modificacién sobre el requerimiento y los costos asociados
se cargaran al presupuesto de la unidad solicitante.

Tenga en cuenta:

e Hacer las solicitudes con suficiente antelacion, teniendo en cuenta que los tiempos
requeridos por la Oficina de Comunicacién y Mercadeo para dar respuesta a un
requerimiento depende de los tiempos de disefio de la(s) propuesta(s), ajustes y
aprobaciones realizadas por la unidad solicitante, tramites administrativos y tiempos
requeridos por los proveedores para la entrega.

e Todo material de promocion de la Universidad se rige por los lineamientos
establecidos en el Manual de Imagen Institucional aprobado por el Consejo
Superior mediante el Acuerdo 002 del 19 de marzo de 2015.




