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1. OBJETIVO: 

Determinar y realizar las modificaciones presupuestales de ingresos y/o gastos que permitan cubrir los compromisos necesarios 
para el funcionamiento de la universidad. 

2. ALCANCE: 

Inicia con la recepción de actos administrativos del Consejo Superior Universitario y/o de Rectoría y termina con la revisión y firma 
del documento de modificación presupuestal. 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Profesional especializado unidad de 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. 

• Apropiación: Es la autorización máxima para asumir compromisos con un objeto determinado durante la vigencia fiscal.  

• Modificaciones Presupuestales de Ingresos y/o Gastos: Son ajustes que afectan el monto total del presupuesto (adición, 
reducción, aplazamiento, desplazamiento) o que sin alterarlo (crédito, contracrédito) pueden modificar su composición o los 
montos asignados entre rubros o subrubros. 

 

 

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: 
6.1. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES QUE AUMENTAN O DISMINUYEN LAS APROPIACIONES (ADICIÓN – 

REDUCCIÓN, APLAZAMIENTO - DESPLAZAMIENTO) 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recepcionar los actos 
administrativos (Acuerdos y/o 
resoluciones) 

La Secretaria General envía al correo 
electrónico de la oficina de presupuesto en 
forma digital los Acuerdos y/o Resoluciones 
que aprueban los movimientos 
presupuestales. 

Auxiliar 
Administrativo de 
Presupuesto. 

 

2.  

Verificar el contenido de los 
actos administrativos 

Se verifica el contenido de los actos 
administrativos que han aprobado las 
modificaciones a las apropiaciones 
presupuestales. 

Profesional 
especializado 
unidad de 
presupuesto 

 

3.  

Elaborar y firmar el movimiento 
presupuestal 

Se registran en el Sistema Administrativo y 
Financiero las modificaciones al 
presupuesto según el acto administrativo 
correspondiente, se imprime y firma el 
documento generado por quien lo elabora. 

Auxiliar 
Administrativo de 
Presupuesto. 

Documento de 
movimiento 
presupuestal 
generado por el 
Sistema 
Administrativo y 
Financiero. 

4.  

Revisar y firmar el movimiento 
presupuestal 

Se verifica que el documento generado en 
el Sistema Administrativo y Financiero 
contenga la información aprobada en los 
Actos Administrativos y se firma. 

 

Profesional 
especializado 
unidad de 
presupuesto 

Documento de 
movimiento 
presupuestal 
generado por el 
Sistema 
Administrativo y 
Financiero 

http://www.usco.edu.co/
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5.  

Archivo de documentos Se archiva el acto administrativo con el 
documento generado por el Sistema 
Administrativo y Financiero. 

 

Auxiliar 
Administrativo de 
Presupuesto. 

 

6.2  MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES (TRASLADOS) 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recepcionar los Actos 
Administrativos (Acuerdos 
o Resoluciones) 

Se recibe de la Secretaria General las 
Resoluciones que aprueban créditos y contra 
créditos del presupuesto de funcionamiento, 
deuda, gastos de comercialización y los 
Acuerdos que aprueban créditos y 
contracréditos del presupuesto de Inversión. 

Auxiliar 
Administrativo de 
Presupuesto. 

 

2.  

Verificar los Actos 
Administrativos (Acuerdos 
y/o Resoluciones). 

Se verifica el contenido de los Actos 
Administrativos que modifican el presupuesto. 

 

Profesional 
especializado 
unidad de 
presupuesto 

 

3.  

Elaborar y firmar el 
movimiento presupuestal 

Se registran en el Sistema Administrativo y 
Financiero los Acuerdos o Resoluciones que 
aprueban las modificaciones al presupuesto, se 
imprimen y firma por quien lo elabora. 

Auxiliar 
Administrativo de 
Presupuesto y 
Profesional 
especializado 
unidad de 
presupuesto 

Documento de 
movimiento 
presupuestal 
generado por el 
Sistema 
Administrativo y 
Financiero. 

4.  

Revisar y firmar el 
movimiento presupuestal 

Se verifica que el documento generado en el 
Sistema Administrativo y Financiero contenga la 
información aprobada en los Actos 
Administrativos y se firma. 

Profesional 
especializado 
unidad de 
presupuesto 

Documento de 
movimiento 
presupuestal 
generado por el 
Sistema 

http://www.usco.edu.co/
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Administrativo y 
Financiero. 

5.  

Archivo de documentos. Se archivan los Actos Administrativos con el 
documento generado por el Sistema 
Administrativo y Financiero. 

Auxiliar 
Administrativo de 
Presupuesto. 

 

6.3 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES INTERNOS (TRASLADOS) 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recepcionar el oficio del 
Rector. 

Se recibe de la Rectoría el oficio que autoriza los 
movimientos entre rubros auxiliares que 
aprueban los créditos y contracréditos del 
presupuesto. 

Auxiliar 
Administrativo de 
Presupuesto. 

 

2.  

Verificar el contenido del 
oficio. 

Se verifica el contenido del oficio que autoriza los 
movimientos entre rubros auxiliares o subrubros. 

Profesional 
especializado 
unidad de 
presupuesto 

 

3.  

Elaborar y firmar el 
movimiento presupuestal 

Se registra en el Sistema Administrativo y 
Financiero la información autorizada mediante 
oficio, se imprime y firma por quien lo elabora. 
 

Auxiliar 
Administrativo de 
Presupuesto y 
Profesional 
especializado 
unidad de 
presupuesto. 

Documento de 
movimiento 
presupuestal 
generado por 
el Sistema 
Administrativo 
y Financiero. 

4.  

Revisar y firmar el 
movimiento presupuestal 

Se confronta la información contenida en el 
documento generado por el Sistema 
Administrativo y Financiero con el Oficio y se 
firma. 

Profesional 
especializado 
unidad de 
presupuesto 

Documento de 
movimiento 
presupuestal 
generado por 
el Sistema 

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

Documento de movimiento presupuestal generado por el Sistema 
Administrativo y Financiero. 

 

 
8. OBSERVACIONES: 

• El Rector por medio de Resolución podrá realizar las adiciones de recursos de proyectos, convenios o contratos en desarrollo de 
la misión institucional.  

• Los Actos Administrativos y el oficio del Rector que aprueban las modificaciones presupuestales deben estar debidamente 
firmados por los responsables y deben anexar los soportes correspondientes. 

 

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 Julio 31 de 2012 Actualización documentos 

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

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

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

 

 

 

Administrativo 
y Financiero. 

5.  

Archivo de documentos  Se archiva los oficios con su respectiva 
resolución y el documento generado por el 
Sistema Administrativo y Financiero. 

 

Auxiliar 
Administrativo de 
Presupuesto. 

 

http://www.usco.edu.co/
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