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DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO, ANALISIS Y CONTROL FINANCIERO

CIRCULAR INFORMATIVA No.004-2023

Fecha: 7 de julio de 2023

Para: Unidades Académicas y Administrativas

De: Direccién Financiera

Asunto: Cronograma de elaboracion de presupuesto para el afio 2024

Cordial Saludo,

Con el propésito de fortalecer el proceso de elaboracién del presupuesto anual de la
Universidad, a continuacion, se describe el cronograma de elaboracion del presupuesto para
el afio 2024.

La elaboracién del presupuesto se hara siguiendo seis fases, las cuales tienen un objetivo
especifico y una serie de actividades que se deben llevar a cabo dentro de unas fechas
definidas. En cada una de las fases la Direccion Financiera actuard como coordinadora del
desarrollo y cumplimento del cronograma. Asi mismo, se han designado responsabilidades a
los directores y jefes de unidades académicas y administrativas.

Para la formulacion del proyecto de presupuesto del afno 2024, en todos los casos se hara
sobre datos historicos con valores actuales, sin incrementos ni en gastos ni en ingresos. Los
valores proyectados por las unidades se ajustaran en la fase cinco, una vez la Direccién
Financiera con base en las metas de inflacion que establezca el Gobierno Nacional definara
los porcentajes con que se proyectara el presupuesto.

Fecha inicio/ Actividad Responsables
finalizacion

FASE UNO: PLANEACION
Objetivo:
Revision, ajuste, actualizacién y definicién de las herramientas y politicas de elaboracién del presupuesto.

e Revision, definicién y publicacién del plan de cuentas.
¢ Revision y publicacion de la estructura de centros de

costos. Direccion Financiera
1 de junio a 30 de e Actualizacion del formato de presupuesto. Departamento de
julio de 2023 e Definicién y publicacion de las directrices especificas | Presupuesto, Analisis y
y generales para la elaboracion del presupuesto. Control Financiero
e Elaboracién y publicaciéon del cronograma de
presupuesto.

FASE DOS: CAPACITACION

Objetivo:

Garantizar que los usuarios del proceso de presupuesto cuenten con la informacién necesaria para la utilizacién
de las herramientas y aplicacién de las politicas de elaboracién de presupuesto.
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30 de julio al 30 de
agosto de 2023

Capacitacion general para todas las unidades
académicas y administrativas sobre las instrucciones
para la elaboracién del presupuesto.

Capacitaciones especificas sobre formatos, plan de
cuentas, centros de costos, directrices, circulares y
procedimientos de presupuesto.

Direccién Financiera
Departamento de
Presupuesto, Analisis y
Control Financiero

FASE TRES: PREPARACION

Obijetivo:

Preparar la informaciéon minima necesaria para el diligenciamiento del formato de presupuesto.

30 de julio al 30 de
agosto de 2023

Revision y depuraciéon de la némina por centros de
costos.

Distribucion del presupuesto de némina en los
formatos de presupuesto.

Cargue de los formatos de presupuesto con la
informacién de némina de las unidades, en carpetas
compartidas de One Drive.

Revisién y definicion de los gastos por contratos con
proveedores que superan un afo de vigencia y que
generan obligaciones presupuestales entre diferentes
periodos.

En las carpetas compartidas de One Drive para el
presupuesto de 2024, se subird el manual de
presupuesto, instructivos, anexos, herramientas,
listados de centros de costos, listados de cuentas y
en general toda la informacién que sea necesaria
para la elaboracién del presupuesto.

Direccién de Talento
Humano

Direccién Administrativa
Departamento de
Presupuesto, Andlisis y
Control Financiero

FASE CUATRO: FORMULACION

Objetivo:

Diligenciar el formato de presupuesto, con la informacion de ingresos y egresos acorde con las metas y
actividades definidas en el plan estratégico de las unidades.

30 de julio al 30 de
septiembre de 2023

Proyeccion del nimero de matriculas por programa y
cohortes, teniendo en cuenta el comportamiento de
las matriculas de los Ultimos cinco arfios, asi como
también, los analisis de desercion por programa, para
lo cual, contaran con el apoyo de la Oficina de
Mercadeo y Promocion y Oficina de Registro
Académico.

Definicién de las metas y actividades que se
ejecutaran durante el afio 2024, por cada una de las
facultades y por cada una de las unidades
académicas y administrativas, esto basados en la
planeacion estratégica de cada unidad.

Asignacion del valor de los egresos por cuentas para
cada meta y actividad que se proyecten en las
diferentes unidades académicas y administrativas.
Elaboracién del plan de accion para Bienestar
Universitario de conformidad con los establecido en el
acuerdo del CESU vy los lineamientos de Bienestar
Universitario.

Jefes de Unidades
Académicas y
Administrativas
Departamento de
Presupuesto, Andlisis y
Control Financiero
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Coordinacion de la Direccion Administrativa con las
demas unidades, para la proyeccién de las
necesidades de adecuaciones de planta fisica,
mantenimientos de equipos, muebles y
construcciones, compras de activos fijos y proyectos
especiales de reestructuracién de planta fisica e
infraestructura.

Coordinacion de la Direccion de Transformacion
Digital con las demas unidades para la compra o
desarrollo de software, adquisicion de equipos de
cémputo, telecomunicaciones, y otros equipos de
desarrollo tecnolégico que se requieran por
ampliaciones, remodelacién o renovacion
tecnoldgica.

La Direccion de Internacionalizaciéon, debera
asegurar el plan de movilidad internacional entrante y
saliente, asi como, también las actividades vy
compromisos para el programa de Perform y en el
aplicativo Connext., esta actividad se podréa realizar
en coordinacién con las demas unidades que tengan
proyectos de movilidad.

Coordinacion de las Oficinas de Mercadeo,
Promocion, Admisiones y Comunicaciones con las
demas unidades, sobre los gastos de publicidad,
tanto lo relacionado con servicios publicitarios,
campafas virtuales o la adquisicion de material
publicitario, estas areas deberan definir la estrategia
de promocién y mercadeo y la estrategia de manejo
de marca, en la que deben involucrar a las demas
unidades académicas.

Coordinacion de la Oficina de Publicaciones con las
demas unidades para asegurar que los productos
libros y revistas que estan en proceso de edicion e
impresion, se presupuesten dentro de la vigencia a la
cual corresponden y asegurar que las publicaciones
en tramite de entrega se formalicen dentro de la
vigencia que se esta concluyendo.

El Departamento de Presupuesto, Analisis y Control
Financiero coordinara las reuniones de trabajo que
sean necesarias para garantizar que todos los
usuarios cuenten con la informacién y las
herramientas necesaria para la formulacién de sus
proyectos de presupuesto.

Definicién del plan de inversiones, por concepto de
planta fisica, infraestructura y tecnologia.

Definicién de los planes de bienestar universitario,
comunicaciones, mercadeo, internacionalizacion vy
publicaciones.

FASE CINCO: ANALISIS Y AJUSTE

Objetivo:

Revisar y ajustar las cifras proyectadas por las unidades para garantizar que los datos sean homogéneos.

Recepcidn, revision y consolidacion de la informacién
de presupuesto de 2024 remitida por las unidades.
Reporte de novedades y solicitud de correcciones a
las unidades.
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30 de septiembre al | ¢  Ajustes de los datos presupuestados. Direccién Financiera
15 de noviembrede | «  Comparacion y anélisis de datos. Departamento de
2023 e Ajustes solicitados por la Rectoria o los diferentes | Presupuesto, Analisis y
Comités. Control Financiero

FASE SEIS: PRESENTACION Y APROBACION
Obijetivo:
Presentar ante directivos el proyecto de presupuesto para aprobacion.

e Presentacion de los proyectos de presupuesto a los
Decanos y Jefes de Unidades.

e Presentacion del proyecto de presupuesto de la
Universidad a la Rectoria.

15 de noviembre al | ¢ Presentacion del proyecto de presupuesto de la

15 de diciembre de Universidad al Comité Financiero del Consejo

2023 Directivo.

e Presentacion del proyecto de presupuesto de la
Universidad al Consejo Directivo.

e Acto de aprobacion del presupuesto por parte del
Consejo Directivo para la vigencia de 2024.

Direccion Financiera
Departamento de
Presupuesto, Andlisis y
Control Financiero

Desde la Direccion Financiera estamos trabajando en la mejora de los procesos de gestion
presupuestal, para lo cual en préximas comunicaciones remitiremos el Manual de Presupuesto
actualizado.

Esperamos contar con su acostumbrado apoyo en este proceso.

GERMAN Firmado digitalmente

por GERMAN FORERO

FORERO LAVERDE
Fecha: 2023.07.06

LAVERDE 16:23:12 -05'00"
GERMAN FORERO LAVERDE
Director Financiero

Proyect6: Viviana Julieth Ortegén Rodriguez — Jefe de Presupuesto, Analisis y Control Financiero
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