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1. OBJETO

Establecer los lineamientos para la elaboracion del presupuesto de la Universidad Autbnoma
del Caribe, encaminando los esfuerzos de las unidades en el correcto manejo de los recursos
fisicos y financieros para lograr un desarrollo sostenible.

2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades referentes al ciclo presupuestal desde la planificacion y
elaboracion del presupuesto anual de la institucién, hasta la aprobacién de este por el Consejo
Superior de la Universidad como mayor 6rgano de gobierno.

3. RESPONSABLES
Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento en cada una de sus fases:

v Directores de Unidades Académicas y/o Administrativas, por enviar la propuesta del
presupuesto de ingresos, gastos e inversiones de las dependencias a su cargo, para su
revision y aprobacion con la finalidad de cumplir con los objetivos de la institucion.

v' Direccién de Planeacion, por establecer los lineamientos para la planeacion del préximo
periodo.

v Profesional de Planeacién Estratégica: por participar en la planeacion del ejercicio anual
de planeacion y presupuesto, mediante el acompafiamiento de todas las etapas de este
procedimiento.

v Jefe de Presupuesto, por establecer los lineamientos para la planificacién del ejercicio de
presupuesto en conjunto con el area de planeaciéon. Participa en la elaboracién del
presupuesto con acompafiamiento constante a las unidades académicas y administrativas.
Es responsable por la consolidacion del presupuesto integrado de la institucion, analizando
los diferentes escenarios posibles de la planificacion, alinedndolo a las politicas
institucionales y al plan de desarrollo institucional.

v Direccién Financiera: por garantizar que el presupuesto se encuentre alineado al modelo
financiero institucional para la mitigacion del riesgo de crédito, liquidez y operativo,
garantizando la sostenibilidad econémica de la Universidad. Asimismo, por presentar el
proyecto de presupuesto a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y brindar
acompafamiento a la Rectoria para la presentacion de este ante el Consejo Superior.

v Vicerrector Administrativo y Financiero, por analizar y conceptuar el proyecto de
presupuesto. Es responsable de presentar el proyecto de presupuesto a la Rectoria y
brindarle acompafiamiento para la presentacion de este ante el Consejo Superior.

v' Rectoria: por someter para aprobacion del Consejo Superior el proyecto de presupuesto.
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v' Consejo Superior: por la aprobacién del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones
para el afio siguiente.

4. DEFINICIONES

4.1. Presupuesto: Estimacion del coste de algo o de los gastos e ingresos para un periodo
de tiempo determinado. El presupuesto se clasifica para los fines de proyeccion
econdmica, en la forma siguiente: Presupuesto de Ingresos, Presupuesto de Gastos e
Inversiones.

4.2. Presupuesto Ingresos: Corresponde a la estimacion de los recursos de la Institucion
para el cumplimiento de su objeto social. Se clasifica en Presupuesto de Ingresos
Operacionales, Presupuesto de Ingresos no Operacionales y en Presupuesto de
Recursos de Capital.

4.3. Presupuesto de Ingresos Operacionales: Corresponde a los recursos financieros que
se esperan obtener en el desarrollo de las actividades misionales de la Institucion.
Comprende los ingresos por Servicios Educativos por Matriculas; los otros ingresos
académicos tales como Inscripciones, Derechos de grado, Productos y servicios
especializados, entre otros; los ingresos por consultorias y asesorias; y, los ingresos por
contratos y convenios por servicios prestados de Extension e Investigacion.

4.4. Presupuesto de Ingresos No Operacionales: Corresponde a los recursos financieros
gue se esperan obtener en el desarrollo de actividades que no corresponden a las
actividades misionales de la Institucion. Comprende los ingresos por arrendamientos,
venta de libros, revista y publicaciones, servicios de comunicacion, entre otros.

4.5. Presupuesto por Recursos de Capital: Corresponde a recursos extraordinarios que se
esperan obtener de diferentes fuentes como resultado del ejercicio presupuestal de la
vigencia, tales como donaciones, rendimientos financieros, entre otros.

4.6. Presupuesto de Gastos e Inversiones: se refiere a toda operacion o transaccion que
genera la salida de recursos propios de la Universidad o de un tercero (Convenios y
Contratos), ya sea en dinero u otros activos; se compondra por el Presupuesto de Gastos
Operacionales, el Presupuesto de Gastos No Operacionales y el Presupuesto de
Inversiones.

4.7. Presupuesto de Gastos Operacionales: Corresponde a la apropiacion para los gastos
necesarios para el normal funcionamiento y desarrollo de las actividades académicas y
administrativas definidas en el Plan de Desarrollo Institucional en cada una de las lineas
estratégicas para el cumplimiento de las funciones misionales, sustantivas y de apoyo
administrativo de la Universidad. Tales como los gastos de personal (docentes y
administrativos), y otros gastos por honorarios, asesorias, arrendamientos, gastos de
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viaje, adecuaciones, mantenimientos y reparaciones, impuestos, servicios publicos,
publicidad, promocion y mercadeo, entre otros.

4.8. Presupuesto de Gastos No Operacionales: Corresponde a la apropiacién para los
gastos que no estan relacionados directamente con el desarrollo de las funciones
misionales, sustantivas y de apoyo administrativo de la Universidad. Tales como gastos
por comisiones, gastos financieros, gastos extraordinarios, entre otros.

4.9. Presupuesto de Inversiones: Corresponde a la apropiaciéon de recursos para gastos en

actividades investigativas, actividades de publicaciones, actividades de proyeccion social,
actividades de eventos académicos, actividades de practicas académicas, capacitaciones
en formacién docente, movilidad académica, bienestar universitario.
Asi mismo, corresponde a la apropiacion de recursos para apoyar el desarrollo de las
funciones misionales de la Institucién, tales como: adquisicion bienes muebles
(maquinaria y equipo, muebles y enseres, equipos de oficina, entre otros), adquisicién,
construccién, ampliacion y adecuacion del campus universitario y a las estructuras
tecnoldgicas.

4.10. Aplicativo de Planeacion: Herramienta para administrar las actividades que se
desarrollan en el plan de mejoramiento de cada dependencia, donde se establecen las
metas por cada periodo y la estimacién del gasto asociado a dicha actividad.

4.11.Plantilla de presupuesto: Herramienta en Excel para planificacion del presupuesto por
cada una de las dependencias de la Institucion.

4.12.ERP: Herramienta de apoyo a la gestion administrativa y financiera para la planificacion,
administracién y control del presupuesto.

5. DESARROLLO

Se describe a continuacién el procedimiento para la elaboracion del presupuesto, el cual se
puede apreciar ademas en el Anexo | “Flujograma de Elaboracién de Presupuesto” que se
encuentra en este documento:

5.1. DESCRIPCION POR FASES - PLANEACION DE PRESUPUESTO

1. Analisis y revisioén del ejercicio presupuestal: El Director Financiero, el Jefe de
Presupuesto y la Direccién de Planeacion se retnen a finales del tercer trimestre del afio
para la planeacién del presupuesto de la proxima vigencia, con el fin de analizar el ejercicio
presupuestal en el cual se tienen en cuenta los siguientes criterios:
¢ Politicas de la vicerrectoria administrativa y financiera.

e Plan de Desarrollo Institucional.
¢ Planes de mejoramiento.
e Lecciones aprendidas de periodos anteriores.
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¢ Demas aspectos que garantice los esfuerzos misionales y de apoyo de la Universidad
encaminados hacia el cumplimiento de las metas institucionales.

Producto del andlisis y revision se definen los compromisos o directriz bajo la cual se
proyectaran los lineamientos de planeacién y presupuesto.

2. Proyeccién de los lineamientos: El jefe de presupuesto, en conjunto con el equipo de la
Direccién de Planeacion, se rednen para proyectar los Lineamientos de Planeaciéon y
Presupuesto en los cuales se tienen en cuenta los criterios analizados anteriormente y los
compromisos acordados del analisis.

Como resultado de la actividad el jefe de presupuesto elabora la propuesta para la
actualizacion de los aspectos a contener en los lineamientos de caracter presupuestal.

3. Consolidacion de los lineamientos proyectados La direccién de planeacién consolida
en un documento Unico los lineamientos de la planeacion y presupuesto, generando un
primer borrador del documento que es sometido posteriormente a revision y aprobacion
por el Consejo Administrativo y Financiero. En este documento se deben tener en cuenta
como minimo los siguientes aspectos:

Introduccién de directrices generales para el ciclo de presupuesto.

Definicion de las responsabilidades de cada participante en el ejercicio de presupuesto.
Descripcion de las etapas del proceso de elaboracion del presupuesto.

Criterios generales para la elaboracién de presupuesto, como establecimiento de
practicas especiales para aplicacion en el proceso, variables macroeconémicas
(inflacién, tasas de cambio, incremento precios) a usar para las proyecciones.
Descripcion de la informacion a diligenciar en los formatos, plantillas y en el aplicativo,
tal como centros de costos, definiciones de subproyectos, rubros y cuentas contables.
v' Cronograma de las actividades para la elaboraciéon del presupuesto, para el
cumplimiento de las fechas de entrega y aprobacion en Consejo Superior.

ANANENRN

<

4. Validacién de la plantilla de presupuesto e instructivos: Durante la actualizacion de
los lineamientos de la planeacion y presupuesto, la Direccion Financiera y la Direccion de
Planeacion, revisan y actualizan la plantilla de presupuesto para el correcto ejercicio del
periodo, incluyendo dichas modificaciones o actualizaciones en el documento de los
lineamientos para mayor orientacion de los participantes en el proceso. Asimismo, se
deberéan actualizar los instructivos utilizados en el ejercicio presupuestal.

5. Presentacion de los lineamientos ante el Consejo: Una vez la Direccién de Planeacion
consolida el primer borrador de los lineamientos de la planeacién y presupuesto, la
Direccion Financiera gestiona la convocatoria del Consejo Administrativo y Financiero con
la Rectoria, para la revision del borrador, y en donde se realizan los ajustes necesarios
para su posterior aprobacion.

Una vez realizado el Consejo Administrativo y Financiero, y teniendo en cuenta las
observaciones resultantes del mismo, el jefe de presupuesto en conjunto con el equipo de
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la Direccion de Planeacion realiza los ajustes correspondientes, para poder emitir
finalmente el documento al publico objetivo (Unidades Académicas y Administrativas).

6. Divulgacién de los lineamientos: Luego de realizar los respectivos ajustes a partir de la
revision en el Consejo Administrativo y Financiero, la Direccion de Planeacion, gestiona la
emision de los lineamientos de planeacién y presupuesto a través de medios
institucionales (Correo Institucional).

Una vez emitidos los lineamientos de la planeacién y el presupuesto, el Profesional de
Planeacion Estratégica programa en conjunto con el jefe de presupuesto las reuniones de
seguimiento con cada uno de los responsables de los centros de costo, para poder brindar
un espacio donde se refuercen las directrices establecidas en los lineamientos y despejar
las dudas con respecto a los mismos.

5.2. DESCRIPCION POR FASES - ELABORACION DE PRESUPUESTO

1. Solicitud de plantillas a las areas: El jefe de presupuesto solicita a finales del tercer
trimestre del afio a las Dependencias Centralizadoras la revision y actualizacion de sus
plantillas correspondientes para la consolidacion en la plantilla de presupuesto.

Las dependencias centralizadoras y los conceptos por consolidar son los siguientes:

e Talento Humano: se centraliza todos los gastos de personal, tanto de ndémina
administrativa como planta docente. En el caso de la ndbmina administrativa, para las
dependencias que tienen personal con contratos de prestacion de servicios, se
proyectan dentro de su plan de accién. De igual forma la dependencia de talento
humano entrega: la dotacion y los compromisos de convencion colectiva.

e Tecnologias de la Informacién: requerimientos de hardware y software; bases de
datos bibliograficas y servicios de tecnologia.

e Direccion Administrativa: se gestionaran los elementos de consumo como: papeleria,
materiales, cafeteria, aseo, Utiles y gastos de viaje y servicios de transportes.

e Infraestructura y Servicios generales: requerimientos de adecuacibn o
mantenimiento de espacios, oficinas y equipos. Compra de muebles de oficina.

e Comunicaciones y Mercadeo: centraliza todas las necesidades de publicidad,
mercadeo, y de visibilidad de las facultades y dependencias.

Nota 1.

- Las dependencias centralizadoras que consolidan presupuestos de centros de costos,
dado que administran recursos transversales de la institucion, deben entrar en contacto
con los lideres de todas las dependencias usuarias, de tal forma que se solicite la
necesidad de recursos y servicios para el proximo periodo.
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- Estas dependencias consolidan el presupuesto de todos los centros de costos para
tener en cuenta dentro de la administracion de este y enviar al area de presupuesto,
para tenerlo en cuenta en la consolidacion del presupuesto institucional.

- La metodologia y el tiempo de entrega para la recoleccion de la informacion es definida
por cada una de las dependencias anteriormente mencionadas, teniendo en cuenta que
el cargue de la informacion deben hacerlo acorde al cronograma establecido en los
lineamientos de la planeacion y presupuesto.

2. Emisién de plantillas de presupuesto: El jefe de presupuesto consolida la informacion
recibida por medio del correo electrénico de las dependencias centralizadoras y de cada
una de las Unidades Académicas y Administrativas. A su vez podra remitir topes o
referencia presupuestales a cada una de la Unidades académicas y administrativas, a
manera de orientar a las dependencias en cuanto a su nivel de gastos proyectados,
teniendo en cuenta las ejecuciones de periodos anteriores y la estructura de costos de las
unidades. Inicialmente, esta referencia presupuestal serd el valor ejecutado en el periodo
inmediatamente anterior, hasta que la jefatura de presupuesto remita el valor
correspondiente.

3. Alineacion Presupuesto Facultades y Direcciones: A partir del recibo de los
lineamientos de la planeacion y presupuesto, las unidades académicas y administrativas
se relinen internamente para revisar las estrategias a tener en cuenta alineando el ejercicio
de la planificacién de actividades y la estimacion de gastos e inversiones, con base en las
necesidades a nivel de departamentos, facultades, direcciones de forma general.

Nota 2.

- Las referencias presupuestales (o topes) entregadas por el area de presupuesto deben
ser tenidas en cuenta, para estimar los gastos transversales de toda la dependencia, ya
que pueden existir prioridades tales como el caso a nivel de facultad, que una actividad
puede llegar afectar varios programas, y que asi mismo reducen la disponibilidad
presupuestaria del programa de forma individual.

- Es de responsabilidad de los decanos y directores de programa asegurar que los
presupuestos individuales de los programas académicos estén alineados a las
necesidades de toda la facultad, asi como es de responsabilidad de los directores de
las demés unidades administrativas en garantizar que sus centros de costos estén
alineados entre si, como una sola unidad para el alcance de metas en conjunto.

- Los presupuestos de los programas deben estar consolidados por Facultad, los cuales
antes de la emision a la Jefatura de presupuesto, debe contener el visto bueno de la
Vicerrectoria Académica.

4. Elaboracion de Borrador de Presupuesto: Cada unidad académica y administrativa
designa un responsable para planificar sus actividades por medio del uso de la plantilla de
presupuesto en donde se registra la informacion de las actividades a ejecutar en el proximo
periodo y a su vez el costo de cada actividad, de tal forma que una vez completado el
diligenciamiento de toda la informacion, se pueda analizar el presupuesto de las mismas
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unidades. Se debe tener en cuenta el “Instructivo para diligenciamiento de la plantilla de
presupuesto”.

Es necesario tener en cuenta que se deben planificar las actividades en el mes que se
requiera realizar cada una, de tal forma que al consolidar el presupuesto se pueda estimar
el flujo de caja de la institucion, para que desde la Direccion Financiera se gestionen los
recursos y se logre a cabalidad lo planificado.

5. Consolidacion de Presupuesto: Luego de cumplirse el plazo de entrega del primer
borrador del presupuesto, establecido en los lineamientos, el Jefe de Presupuesto compila
toda la informacion registrada por los responsables de los centros de costo, y consolida en
una unica plantilla de presupuesto para poder realizar los respectivos andlisis.

6. Analisis y ajustes a Presupuesto Consolidado: Con la base de datos del presupuesto,
el Jefe de Presupuesto construye el reporte de presupuesto estructurando la informacién
desde el mas minimo nivel de detalle o por centro de costos, para luego agruparlos por
direcciones y facultades de tal forma que se puedan determinar las estructuras de costo
de estas. Asi mismo, se revisa que estas estructuras se encuentran acorde a los datos
historicos y las necesidades institucionales.

Durante el ejercicio se analizan los costos y gastos previstos para optimizar lo planificado,
revisando sinergias entre las dependencias para dejar plasmado en el presupuesto las
mejores practicas de manera homogénea. Se agrupan, ademas, los costos y gastos por
conceptos o tipo para ayudar en el respectivo andlisis.

Una vez realizados los ajustes necesarios con base en los andlisis de las estructuras, las
cuales deben estar alineadas a los topes o referencias presupuestales entregados a cada
unidad durante la etapa de la planeacién del presupuesto, es necesario incorporar los
ingresos y gastos presupuestados al modelo financiero institucional donde se incluye la
proyeccion de caja, teniendo en cuenta tanto los activos recuperables como las
obligaciones de corto y mediano plazo. Asi, se determina si el ejercicio del presupuesto se
ajusta a la capacidad de caja de la institucién. En caso de que inicialmente se proyecten
déficit de caja en uno o mas periodos, se realizan los respectivos ajustes en el presupuesto,
sin poner en riesgo la continuidad de los procesos tanto misionales como de apoyo de esta.

El Jefe de Presupuesto, revisa y valida el modelo de presupuesto institucional en conjunto
con el Director Financiero, para garantizar que se tengan en cuenta los aspectos mas
relevantes a nivel administrativo y financiero, alineados a las politicas asociadas.

Producto del analisis y revision se obtiene el Proyecto de Presupuesto que se presentara
a los distintos 6rganos de gobierno para su revision y aprobacion.

7. Presentacion y Aprobacion del Proyecto de Presupuesto: El proyecto de Presupuesto
se presenta en las siguientes instancias administrativas y financieras con la finalidad de
analizarlo, conceptuarlo y aprobarlo:
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a. Vicerrectoria Administrativa y Financiera. El Director Financiero presenta a la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera el Proyecto de Presupuesto, ajustado al modelo
financiero institucional, en donde se analizaran y realizan los Ultimos ajustes teniendo en
cuenta las proyecciones financieras de la Universidad.

b. Rectoria. Una vez realizada las modificaciones finales, el Vicerrector Administrativo y
Financiero presenta el Proyecto de Presupuesto a la Rectoria.

c. Consejo Administrativo y Financiero. La Rectoria, acompafada por la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, presenta el Proyecto de Presupuesto para someterlo a
estudio y emitir conceptos sobre este.

d. Consejo Superior. La Rectoria, con acompafiamiento de la Vicerrectoria Administrativa
y Financiera, somete a aprobacion el Proyecto de Presupuesto al Consejo Superior.
En caso de ser necesaria alguna modificacién solicitada por el maximo 6rgano de
gobierno, la Jefatura de presupuesto debe realizar las actualizaciones correspondientes,
para llegar a la version definitiva del presupuesto.

8. Cargue y Divulgacion del Presupuesto Definitivo: Culminando la etapa de presentacion
del presupuesto y luego de aprobacion del Consejo Superior, es necesario socializar el
presupuesto definitivo del periodo a todos los responsables por las dependencias de la
institucion, de tal forma que todos los administradores de presupuesto de estos centros de
costos puedan gestionar la ejecucién de las actividades planificadas.

El Jefe de Presupuesto realiza el cargue del presupuesto aprobado en el ERP institucional
por centros de costos, rubros, subproyectos y valores, dejando para control del area la plantilla
de presupuesto aprobado en Excel. Y adicionalmente, envia a cada responsable de centro de
costo, el presupuesto definitivo, comunicando las actividades y montos aprobadas por el
Consejo Superior.

Posteriormente, la Direccion de Planeacién agrega los montos aprobados en el Aplicativo de
Planeacion acorde a los Ultimos ajustes realizados, para dejar registrado en la plataforma la
version definitiva del presupuesto para el control de actividades.

6. REFERENTES NORMATIVOS

e Estatuto General de la Universidad Auténoma del Caribe, Articulo 14 literal f) y Articulo 50.

e Plan unico de cuentas de las Instituciones de Educacién Superior, Resolucion No. 643 de
2015

e Plan de Desarrollo Institucional.
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Presupuesto Financiero
N.A Presupuesto Electrénico | Restringido Archivo de Jefe de Permanente | Permanente
Presupuesto Presupuesto
Acta de aprobacion de - I Archivo de Secretaria . .
N.A presupuesto Electrénico | Restringido General Consejo Superior [Permanente | Permanente
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VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA UNIDADES ACADEMICAS Y

Y FIN. ADMINISTRATIVAS

ASISTENTE DE PRESUPUESTO JEFE DE PRESUPUESTO DIRECTOR FINANCIERO DIRECCION DE PLANEACION

INICIO

v

Revisién Inicial de
Lineamientos Generales
Planeaciény Presupuesto

|

Actualizacién de Datos
Maestrosy Herramientas
Ciclo Presupuesto

[

!

Actualizaciénde los
Lineamientos Generales
de Planeacién

[

i

Actualizacion de los
Lineamientos Generales
de Presupuesto

I

i

Revisidony aprobacién de
loslineamientos de
planeaciény presupuesto

Emision de Lineamientos
de Planeaciény
Presupuesto.

l

Elaboraciénde las
actividades de Planeaciéon
y Presupuesto

:

Consolidacién Primer
Borrados Presupuesto

I

v

Revisiény ajuste del
Proyectode Presupuesto

[

¥

Presentacién del Proyecto
de Presupuesto al
Consejo Superior

[

}

Divulgacién de
Presupuesto Definitivo

l

Cargue Presupuestoa
ERP

T

Cargue de Presupuesto
Definitivo a Aplicativo
de Planeacion

o
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