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EXPEDICION REGISTRO PRESUPUESTAL

AP-FIN-PR-12 VERSION 9 VIGENCIA 2024

SCT3E1

CODIGO

1. OBJETIVO:

Expedir el registro presupuestal que perfecciona los compromisos adquiridos en cumplimiento de los planes, programas, proyectos
institucionales y proyectos remunerados aprobados.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de la solicitud de Registro Presupuestal y termina con el envio del RP firmado.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Profesional especializado Unidad de presupuesto, Coordinador de Fondos Especiales.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

Ver Normograma

5. DEFINICIONES:

e Apropiacién: Es la autorizacidon maxima para asumir compromisos con un objeto determinado durante la vigencia fiscal.

e Compromiso: Son los actos realizados por la Universidad en desarrollo de la capacidad de contratar y comprometer el
presupuesto, mediante contratos, 6rdenes de prestacion de servicios y demas actos administrativos de ordenacion de gastos.

e Actos Administrativos: Documento que expide la autoridad administrativa (Ordenadores del Gasto - Consejo Superior
Universitario) para crear, modificar o extinguir derechos u obligaciones.

e Imputacion presupuestal: Es la identificacion del ingreso o del gasto de conformidad con la clasificacion que se detalla en
el presupuesto por codigos de acuerdo a las actividades.

Vigilada Mineducacién
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva

vigencia fiscal.

Registro Presupuestal (RP): Es el registro definitivo de un gasto que expide el Profesional especializado de la unidad de
presupuesto o Coordinador de Fondos Especiales, el cual garantiza que los recursos del presupuesto se utilizaran para el
fin especificado en dicho registro.
Contrato: Documento formalizado con la firma entre las dos partes, en el cual una persona natural o juridica se compromete
con la otra a suministrar un producto (Bienes o servicios).

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recibir la solicitud Se da recibido del Acto Administrativo, Orden | Auxiliar Administrativo | Memorando o]
Administrativa o Contrato con soportes. de Presupuesto. formato AP-GSG-
FO-04
Profesional de Apoyo | DISTRIBUCION Y
Fondos Especiales ENTREGA DE

presupuestal y numero de CDP correspondiente.

1. En la oficina de Fondos Especiales se da recibido por
medio de memorando o formato AP-GSG-FO-04 COMUNICAC,IONES
DISTRIBUCION Y ENTREGA DE 0 nota de envio
COMUNICACIONES o nota de envio, remitido por el
Ordenador del Gasto o dependencia responsable.
Verificacion de | Se revisa que el Acto Administrativo, Orden | Auxiliar Administrativo | -Acto Administrativo
documentos Administrativa o contrato cumpla con: de Presupuesto. o _
-Orden Administrativa
2 a. Disponibilidad presupuestal — CDP. Profesionales de 0 contrato
Apoyo Fondos
b. Especificacion del monto a afectar por rubro | Especiales

Vigilada Mineducacién
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c. Numero del Acto Administrativo, beneficiario,
objeto, valor, rubro presupuestal y numero de CDP.

d. Verificacion del tercero
Administrativo y Financiero.

en el Sistema

e. En el caso que la actividad sea académica debe
especificarse modalidad, fecha de ejecucion,
cantidad de horas y su valor de hora.

f. Normatividad acogida para el tramite.

Nota 1: Se verifica documentos anexos al Acto
Administrativo, Orden Administrativa o Contrato,
como RUT actualizado y Cédula de Ciudadania.

Nota 2: En el caso Fondos Especiales se verifica la
necesidad requerida y el objeto a desarrollar del
estudio previo para servicios técnicos y/o
profesionales vinculados por contrato. Para docentes
de planta se requiere certificacion de ingresos por
incentivos econdmicos verificando que sus ingresos
no superen el 70% de la asignacion salarial anual.

Fondos Especiales

Elaborar y firmar el | Se registra en el Sistema Administrativo y Financiero | Auxiliar Administrativo | Registro
RP la informacién y se imprime el documento. de Presupuesto. Presupuestal
3. _ generado  por el
Se firma por quien lo elabora. Profesional de Apoyo | sistema

Vigilada Mineducacién
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Fondos Especiales

__CODIGO AP-FIN-PR-12 | VERSION | 9 | VIGENCIA__| |
Administrativo y
Financiero.
Revisar y firmar el | Se compara el Registro Presupuestal -RP generado | Profesional Registro
Registro por el Sistema Administrativo y Financiero contra el | especializado de la | Presupuestal
Presupuestal — RP. | Acto Administrativo, Orden Administrativa o contrato | unidad de presupuesto
y se firma. y/lo Coordinador de
Fondos Especiales
Enviar al solicitante | Se remite el correspondiente Registro Presupuestal - | Auxiliar Administrativo | Formato  AP-GSG-
el Registro | RP al solicitante mediante Formato AP-GSG-FO-04 | de Presupuesto. FO-04
Presupuestal — RP | DISTRIBUCION Y ENTREGA DE _ DISTRIBUCION Y
firmado COMUNICACIONES o memorando. Profesional de Apoyo | ENTREGA DE

COMUNICACIONES
0 memorando

Archivo de
Memorando o]
formato AP-GSG-
FO-

04DISTRIBUCION Y
ENTREGA DE

COMUNICACIONE
S

Se recibe y archiva el memorando o Formato AP-
GSG-FO-04 DISTRIBUCION Y ENTREGA DE
COMUNICACIONES

Auxiliar Administrativo
de Presupuesto

Profesional de Apoyo
Fondos Especiales

Carpetas de archivo

Vigilada Mineducacién

6.2 CANCELACION DE RP Y/O SALDOS NO EJECUTADOS DE FONDOS ESPECIALES
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Revision de ejecucion | Revisa la ejecucion presupuestal del gasto del .
I Coordinador del .
1 presupuestal del proyecto antes de la fecha de terminacion de rovecto Revision el LINIX
proyecto vigencia del proyecto proy

Una vez verificado los RP y saldos no | Coordinador del | AP-FIN-FO-38
ejecutados se diligencia el AP-FIN-FO-38 | proyecto y Ordenador | FORMATO UNICO DE

Diligenciar formato y FORMATO UNICO DE CANCELACION DE | del Gasto CANCELACION DE
2 ; o~ | REGISTROS PRESUPUESTALES RPy se REGISTROS
irma de autorizacion -
envia al Ordenador del Gasto de la Facultad PRESUPUESTALES
para su firma y autorizacion. RP
Se envia a la Unidad de Fondos Especiales el | Coordinador del | Medio fisico y/o emalil
3 Solicitud de | formato correcto y completamente | Proyecto de solicitud y formato.
cancelacion diligenciado para los ajustes en el Sistema
Financiero
Revision y Una vez recibida la solicitud de cancelacion | Unidad de  Fondos | AP-FIN-FO-38
verificacion en el del RP y/o saldos no ejecutados en el AP-FIN- | Especiales FORMATO UNICO DE
4 Sistema Financiero | FO-38 FORMATO UNICO DE CANCELACION  DE
CANCELACION DE REGISTROS REGISTROS
PRESUPUESTALES RP se procede a PRESUPUESTALES
verificar con el sistema financiero la existencia RP- Revision en LINIX

de estos valores, actas de liquidacion,
resoluciones para cancelacion de RP,
contratos, memorandos y otros adjuntos
recibidos.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Cancelar RP y/o Mediante movimiento de recorte y/o | Unidad de Fondos | Recorte de RP emitido
saldos en el Sistema | cancelacién de compromisos en el sistema | Especiales por LINIX
5 Financiero financiero se procede a realizar el registro de

cancelacion y/o recorte solicitado

6 Revision y Se revisa el registro de recorte de RP del | Coordinadora Unidad | AP-FIN-FO-38
comunicacion recorte | Sistema con respecto al AP-FIN-FO-38 | Fondos Especiales FORMATO UNICO DE
efectuado FORMATO UNICO DE CANCELACION DE E‘E\(N;.CSETLQ\%ON DE

REGIS.TROS P.R.ESU.PUESTALES RP vy se PRESUPUESTALES

comunica al peticionario del recorte efectuado. RP — Recorte efectuado
en el Sistema
Financiero, respuesta
mediante correo
electrénico

7 Archivo Registro Se organiza y custodia en la carpeta de | Unidad Fondos | Medio fisico y/o email

recortes de RP el AP-FIN-FO-38 FORMATO | Especiales AP-FIN-FO-38
UNICO DE CANCELACION DE REGISTROS FORMATO UNICO DE

CANCELACION DE
REGISTROS
PRESUPUESTALES
RP con soporte

PRESUPUESTALES RP

Vigilada Mineducacién
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7. LISTADO DE EVIDENCIAS:
AP-GSG-FO-04 DISTRIBUCION Y ENTREGA DE [Memorando
COMUNICACIONES
AP-FIN-FO-38 FORMATO UNICO DE CANCELACION DE |Nota de envio
REGISTROS PRESUPUESTALES RP
Recorte efectuado en el Sistema Financiero, respuesta mediante |Acto Administrativo
correo electrénico

Recorte de RP emitido por LINIX Registro Presupuestal generado por el Sistema Administrativo
Financiero.

Medio fisico y/o email de solicitud y formato. Registro Presupuestal

Revision el LINIX Carpetas de archivo

8. OBSERVACIONES:

e Los Contratos, Ordenes Administrativas o Actos Administrativos con que suscriben los compromisos, deben ser enviados a la
oficina de presupuesto y la Oficina de Fondos Especiales, debidamente firmados por las partes con dos (2) dias de anticipacion.

e Las Resoluciones que impliguen reconocimientos de tipo salarial o por servicios personales, deben detallar el valor por cada
concepto presupuestal y el valor total, dentro del Acto Administrativo.

e Las dependencias en las cuales se originan los actos administrativos, érdenes administrativas o contratos, deberan efectuar la
creacion del tercero en el médulo de terceros del Sistema Administrativo y Financiero, diligenciando los campos con la informa-
cion requerida, incluyendo el perfil tributario (RUT) y el domicilio de residencia.

e Cuando la creacion de terceros en el Sistema Administrativo y Financiero sea responsabilidad de Presupuesto o Fondos Espe-
ciales (6rdenes administrativas, actos administrativos o contratos generados en las Facultades) deberan enviar copia del RUT y
fotocopia de Cédula de Ciudadania.

Vigilada Mineducacién
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos

02 Resolucién 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizaciéon documentos
03 CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacién documentos
04 EV-CAL-FO-17 Julio 31 de 2012 Actualizacion documentos
05 EV-CAL-FO-17 Septiembre 09 de 2014 Actualizaciéon documentos
06 EV-CAL-FO-17 Abril 01 de 2016 Actualizacion documentos
07 EV-CAL-FO-17 Julio 13 de 2017 Actualizacion documentos
08 EV-CAL-FO-17 Diciembre 10 de 2020 Actualizacion documentos
09 EV-CAL-FO-17 Agosto 13 de 2024 Actualizacion documentos

ELABORO | REVISO \ APROBO
EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA | ALVARO TORRENTE LOPEZ. MAYRA ALEJANDRA BERMEO B
Profesional de Apoyo al SGC Coordinador SGC
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