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1. OBJETIVO: 

Determinar las necesidades mensualizadas de recursos para atender los pagos y garantizar el normal funcionamiento de la 
universidad. 
 

2. ALCANCE: 

Inicia con la verificación del PAC autorizado y termina con el archivo de los documentos. 
 

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO: 
Profesional especializado unidad presupuesto 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES: 

Ver Normograma 
 

 

5. DEFINICIONES: 

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

• Programa Anual mensual izado de Caja (PAC): Instrumento mediante el cual se fija el monto máximo para efectuar pagos 
mensualizados de los compromisos asumidos en desarrollo de las apropiaciones presupuestales incorporadas en el 
presupuesto. 

 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/11%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20GESTION%20FINANCIERA%20Y%20DE%20RECURSOS%20FISICOS.pdf
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 
 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Verificar el PAC 
autorizado. 

Se revisan los actos administrativos por medio de 
los cuales se define y autoriza la distribución 
mensual del PAC para la vigencia. 

Auxiliar Administrativo 
de Presupuesto. 

 

2.  
Distribuir por rubros los 
recursos autorizados. 

Se diligencia en excel un cuadro de control que 
detalla la distribución mensual. 

Auxiliar Administrativo 
de Presupuesto. 

Cuadro control de 
ejecución mensual 
del PAC en Excel. 

3.  

Registro del PAC Se registra en el Sistema Administrativo y 
Financiero la distribución del PAC por 
clasificadores según la ejecución de obligaciones 
presupuestales.   

Auxiliar Administrativo 

de Presupuesto. 

Documentos de 
PAC generado por el 
Sistema 
Administrativo y 
Financiero. 

4.  

Verificación del PAC 
definitivo. 

Se verifica los registros en el documento del PAC 
generados por el Sistema Administrativo y 
financiero 

Profesional 

especializado unidad 

de presupuesto. 

 

5.  
Archivo de documentos Se archiva la documentación Auxiliar Administrativo 

de Presupuesto. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Cuadro control de ejecución mensual del PAC en Excel. Documentos de PAC generado por el Sistema Administrativo y 
Financiero. 

 
8. OBSERVACIONES: 

• El PAC de recursos Nación se diligencia de acuerdo a los giros mensuales del Ministerio de Educación Nacional – MEN y el 
PAC de recursos Propios se diligencia según los acuerdos de distribución aprobados por el Consejo Superior Universitario. 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 EV-CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualización documentos 

04 EV-CAL-FO-17 Septiembre 03 de 2014 Actualización documentos 

05 EV-CAL-FO-17 Abril 01 de 2016 Actualización documentos 

06 EV-CAL-FO-17 Agosto 13 de 2024 Actualización documentos 

 

ELABORO REVISO APROBO 
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