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Asunto: Manual para la elaboracidn del presupuesto anual

El presupuesto es una herramienta de gestidon administrativa que facilita la asignacidn eficiente de
recursos financieros para los diferentes planes y proyectos de las unidades académicas,
administrativas y de apoyo con el fin de cumplir los objetivos misionales de la Universidad. Ademas,
permite dar cuenta del resultado financiero de la gestién de las diferentes dreas y se constituye en
una herramienta esencial para la toma de decisiones en entornos inciertos. Con tal propésito, la
Direccion Financiera ha disefiado nuevas herramientas para la elaboracion del presupuesto.

La responsabilidad de la formulacién del presupuesto corresponde a los ordenadores del gasto,
guienes deben incluir en su presupuesto todos los ingresos, gastos e inversiones necesarios tanto
para la ejecucion de sus planes estratégicos como para el giro normal de las operaciones. Deben
garantizar, ademas que se cumpla con los aportes institucionales y que los presupuestos se ajusten
a las capacidades de ejecucidn histérica. Es fundamental que cada unidad cuente con una adecuada
planeacién para la vigencia entrante, lo cual facilitara la asignacién de los recursos de la Universidad
y la planeacidn de las necesidades de caja.

Es importante resaltar que la Unica dependencia autorizada para dar informacion acerca de la forma
apropiada de construir los presupuestos es el Departamento de Presupuesto, Analisis y Control
Financiero de la Direccidn Financiera. (presupuesto@uexternado.edu.co).

En esta circular se encuentran definidas las directrices, pautas, herramientas, cronogramas y demas
procesos que deberdn ser aplicados por todas las unidades para la formulacién anual del
presupuesto para la préxima vigencia. En la pagina de la Direccion Financiera encontrardn horarios
de capacitacion sobre los diversos temas que se tocan en la presente circular.
(https://www.uexternado.edu.co/direccion-financiera/).

Esperamos contar con su acostumbrado apoyo.

Cordialmente.

Firmado digitalmente por

GERMAN FORERO Genman FoReRo LAVERDE
LAVERDE Fecha; 2023052808415

German Forero Laverde

Director Financiero
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1. NORMAS Y PRINCIPIOS GENERALES DE PRESUPUESTO

1.1. NORMAS RELACIONADAS CON EL PRESUPUESTO

El Ministerio de Educacion Nacional ha definido algunos indicadores financieros que deben ser
considerados para la asignacién y ejecucién de presupuesto de las Instituciones de Educacion
Superior - |ES, a través de los lineamientos de acreditacidn institucional del CNA Acuerdo No. 02 del
CESU, los lineamientos de acreditacion de programas de pregrado, maestrias y doctorados vy
adicionalmente los parametros de autoevaluacién, verificacién y evaluacién de cada una de las
condiciones institucionales para procesos de solicitud y renovacién registro calificado de programas
Resolucién 1330 de 2019 y Resolucidn 2265 de 2023.

Desde el control financiero que ejerce el Ministerio de Educacion Nacional se requiere garantizar la
asignacion de presupuesto para investigacion, visibilidad internacional y nacional, impacto social,
bienestar institucional, procesos académicos, desarrollo profesoral, egresados. Ademads de la
asignacion de recursos para cada uno de estos factores se debe garantizar la estabilidad y viabilidad
financiera de la Institucion.

En los Estatutos de la Universidad, vigentes a partir de febrero de 2023, se han definido las
responsabilidades de la presentacidn y aprobacion del presupuesto y se dictan otras disposiciones
sobre el presupuesto de Bienestar Universitario, Investigacién y Extension Universitaria.

Las directrices respecto a las responsabilidades en materia de adopcién, elaboracién, aprobacion,
ejecucién y control del presupuesto estan contempladas en los siguientes articulos:

e Articulo 10. Funciones del Rector.
(4.) Elaborar el Presupuesto Anual, el cual debera ser presentado al Consejo Directivo de la
Universidad para su aprobacidn, en el ultimo trimestre de cada afo.

e Articulo 12. Del Consejo Directivo.
Paragrafo 2. Las decisiones relacionadas (...) con la aprobacién del Presupuesto anual de la
Universidad, (...)

Articulo 13. Funciones del Consejo Directivo.
(7.) Aprobar el Presupuesto Anual de la Universidad para la siguiente vigencia.

e Articulo 24. Funciones de la Facultad o Unidad Académica.

(2.) Definir y aprobar el Proyecto Académico de Facultad, su plan de desarrollo y la propuesta
de presupuesto.
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e Articulo 25. De la investigacidon académica y la extension universitaria.
(...) ElI Consejo Directivo de la Universidad, junto con la Rectoria, determinard los
presupuestos y los mecanismos para promover y coordinar la investigaciéon en la
universidad.

El Consejo Directivo de la Universidad, junto con la Rectoria, determinard la politica, los
presupuestos y los mecanismos para promover y coordinar la extensidn universitaria.

1.2. PRINCIPIOS DE PRESUPUESTO

El presupuesto de la Universidad se regird por los principios de periodicidad anual, equilibrio
presupuestal, flexibilidad y unidad de caja.

1.2.1. Periodicidad Anual

Se refiere a la vigencia del presupuestal, que empieza el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de
cada afo. Por consiguiente, los ingresos del afio deben cubrir los egresos del mismo periodo. Se
presentaran de forma adicional y solo con caracter informativo los compromisos adquiridos
contractualmente para vigencias posteriores.

1.2.2. Equilibrio Presupuestal

Existe equilibrio presupuestal cuando la suma de los ingresos operacionales es igual a la suma de los
egresos operacionales incluyendo los aportes institucionales (Aporte Institucional a la Universidad
— AlU y Aporte Institucional a la Facultad -AlF).

Cuando existan excedentes presupuestales positivos se entenderd que el presupuesto es

superavitario y cuando éstos sean negativos se hablara de presupuestos deficitarios. Si una unidad
generadora de ingresos no cumple el AlU se dird que es deficitaria.

1.2.3. Flexibilidad

El presupuesto de la Universidad podrd tener modificaciones por adiciones, reducciones, traslados
o reclasificaciones, de manera que se permita en cualquier momento a las diferentes Unidades
Académicas y Administrativas ajustar su presupuesto a las necesidades y coyunturas para que se
puedan atender los requerimientos especiales que se presenten después de la aprobacién de este.

1.2.4. Unidad de Medida

En el presupuesto podran existir operaciones en moneda extranjera, sin embargo, este serd
expresado en pesos colombianos.
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1.3. DEFINICIONES DE PRESUPUESTO

1.3.1. Presupuesto

Herramienta de gestién que se apoya en la planeacién de la institucién y facilita la medicion de
resultados generando informacion de valor para los diferentes procesos académicos y
administrativos.

1.3.2. Cuenta

Clasificacién que tienen los conceptos de ingresos y egresos, se utilizan para registrar las
operaciones y hacer las asignaciones de presupuesto.

1.3.3. Centro de Costos

Es la unidad académica o administrativa en donde se permite identificar y controlar los ingresos y
egresos.

1.3.4. Ingreso

Representa los valores que percibe la Universidad por la prestacién de servicios educativos y otros
ingresos que se deriven de las diferentes actividades que realizan las unidades académicas y
administrativas.

1.3.5. Egreso

Erogaciones que se requieren para atender la prestacidn de los servicios que estan relacionadas con
el funcionamiento o giro normal de operaciones, las demas que corresponden al fortalecimiento de
las condiciones de calidad académica y todas las demds erogaciones en que incurra la Universidad.
Incluye gastos de funcionamiento y gastos de inversion.

1.3.6. Aporte Institucional a la Universidad — AlU

Aporte que realizan las Unidades para cubrir los gastos generales que benefician a todos los centros
de costos y que no se pueden imputar de forma especifica a ellos.

1.3.7. Aporte Institucional a la Facultad — AIF

Aporte que debe sufragar los gastos no asignados de las distintas unidades deficitarias de cada
facultad.
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1.3.8. Servicios Internos Cedidos — SIC

Comprende los ingresos y gastos que ocurren con ocasién de la prestacién de servicios de una
unidad académica o administrativa a otra. Su utilizacién propende por mayor transparencia en la
identificacion de las fuentes y usos de los recursos de la Universidad.

1.3.9. Disponibilidad Presupuestal

Hace relacion al informe sobre el estado de presupuesto y ejecucidn de cuentas en una fecha
determinada en un centro de costos determinado.

1.3.10. Modificacion Presupuestal

Corresponde a los ajustes que realicen al presupuesto, ya sean por adiciones, reducciones, traslados
o reclasificaciones entre cuentas o entre centros de costos.

1.4. ESTRUCTURA DEL PRESUPUESTO

Para la organizacidn del presupuesto se ha establecido una estructura que facilita la agrupacion de
la informacién por cuentas y centros de costos. Esta estructura permite la rendicidon de informes y
el control detallado del presupuesto y su ejecucién.

1.4.1. Cuentas

El primer elemento de la estructura del presupuesto se compone de las cuentas. La utilizacién de
las cuentas esta ligada a la dindmica contable que se derive de la normatividad vigente, sin embrago,
la agrupacion de las cuentas para la presentacion de informes de presupuesto esta dada segun las
necesidades de reportes para los entes de control y vigilancia de los procesos académicos.

La agrupacion de las cuentas es la siguiente:

Ingresos
Operacionales
No operacionales
Servicios internos cedidos SIC

Egresos

Gastos administrativos y académicos
Gastos no operacionales

Gastos de Inversion

Servicios Internos Cedidos - SIC
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1.4.2. Centros de Costos

El segundo elemento de la estructura del presupuesto contiene los centros de costos, que
corresponden principalmente a las unidades en que se encuentra organizada la Universidad desde
las direcciones hasta el nivel operativo. Las unidades (centros de costos) se clasifican en académicas
y administrativas.

Las unidades académicas pueden generar ingresos y deberian ser superavitarias y las unidades
administrativas no generan ingresos regularmente y su naturaleza es de apoyo.

Agrupacion unidades

Facultades Unidades de apoyo directivo
Unidades equivalentes Unidades de apoyo académico
Ciencia de Datos / Matemdticas Unidades de apoyo administrativo

Centro de Idiomas y Cultura
Instituto de Estudios Interdisciplinarios
Bienestar Universitario

1.5. PLAN O CATALOGO DE CUENTAS
El plan o catdlogo de cuentas es el listado de los rubros tanto de ingresos como de egresos, donde
se asigna y ejecuta el presupuesto. El catdlogo de cuentas de la universidad es Unico y debe servir

para propositos de contabilizacion y de gestion presupuestal.

El catdlogo de cuentas y la dindmica para su utilizacidn son promulgadas por la Direccidén Financiera
para empleo de todos los usuarios.

El catalogo de cuentas de la Universidad, su agrupacién presupuestal y los conceptos que se deben
presupuestar en cada una de ellas, estara disponible en la carpeta de One Drive de elaboracién de
presupuesto de cada una de las unidades.

La siguiente es la definicidn de las principales cuentas.

1.5.2. Ingresos

Se entienden por ingresos todos los recursos que perciben las unidades por la prestacion de servicios
de educacion, servicios complementarios y otros ingresos-
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1.5.2.1. Ingresos Operacionales

Son los ingresos originados de las matriculas de pregrado y posgrados, inscripciones en actividades
de educacién continuada, ingresos por convenios especificos o convenios de investigacidn, y todos
los demads generados por actividades misionales de docencia, investigacidn y extension.

1.5.2.2. Ingresos No Operacionales

Hacen parte de este grupo todos los demads ingresos que perciba la Universidad por otras
actividades, aqui se incluyen los ingresos financieros.

1.5.2.3. Codificacidon Cuentas del Ingreso

Codigos del grupo de cuentas Nombre del grupo de cuentas
INGRESOS
Ingresos Operacionales
41 Ingresos Operacionales
416005 Matriculas
416005 Otros derechos pecuniarios
417505 Devoluciones y Descuentos
416095 Educacion Continuada
416095 Otras ventas y servicios
416095 Ventas de libros
Ingresos No Operacionales
42 Ingresos No Operacionales
421005 Intereses Rendimientos Financieros
429505 Otros ingresos no operacionales

1.5.3. Egresos

Son egresos las erogaciones necesarias para el funcionamiento de la Universidad. Entre las cuales
estan los gastos de funcionamiento y los gastos de inversion.

1.5.3.1. Gastos de Funcionamiento

Los gastos de las unidades pueden ser de administracidn, ventas y gastos no operacionales. Los
gastos se agrupan segln su naturaleza como son: personal, honorarios, servicios, arrendamientos,
gastos de viaje, mantenimientos, depreciaciones y todos los demas que se originen de las
operaciones y el desarrollo de los planes estratégicos de las unidades.

1.5.3.2. Gastos de Inversion

Hacen parte de este grupo las erogaciones estratégicas que se ejecutan principalmente para el
cumplimiento de los indicadores de calidad académica exigidos por el Ministerio de Educacion
Nacional. Es decir, que dentro de las inversiones se encuentran los gastos necesarios para el

desarrollo de los procesos misionales como son: investigacion, internacionalizacién, bienestar
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universitario, desarrollo profesoral, desarrollo tecnolégico, desarrollo de planta fisica e
infraestructura.

Asi mismo, se incluyen en las inversiones de la vigencia presupuestal anual las cuentas del activo de
la Universidad, al ser necesaria la adquisicion de equipos, computadores, remodelaciones o
ampliaciones de planta fisica, maquinaria y otros relacionados.

Las inversiones constituyen varios conceptos que no solo agrupan las cuentas que corresponde a
los activos fijos, sino que también incluyen algunas cuentas del gasto clasificadas como inversiones
dada su importancia frente a los procesos de acreditacidn institucional. Las definiciones de
inversiones por cada grupo son las siguientes:

e Apoyo a estudiantes: Comprende los pagos por gastos de viaje, inscripciones en eventos
académicos, becas internas y externas para estudiantes, y demadas apoyos econdmicos
entregados a los estudiantes.

e Biblioteca: Incluye compras de libros, renovaciones de bases de datos, y renovaciones de
periddicos y revista. Es decir, todo el material que se adquiere para la actualizacién de la
Biblioteca.

e Bienestar Universitario: Se registran las compras de elementos, materiales, equipos, que son
empleados para el desarrollo del plan de accién de-Bienestar Universitario.

e Desarrollo Profesoral: Hacen parte los pagos por becas o matriculas dentro o fuera de la
Universidad.

e Desarrollo Tecnoldgico: Comprende la compra de equipos, software, computadores, redes de
datos, y en general la adquisicidon de equipos para el apoyo tecnoldgico de la académica y la
administracion.

e Internacionalizacidn: Se registran los gastos de viaje internacionales de docentes, estudiantes y
personal administrativo. Esta agrupacion aplica para movilidades entrantes y salientes.

e Investigacion: Hacen parte los gastos diferentes de la ndmina que son necesarios para las
actividades de los grupos de investigacidn, asi como también para la ejecucién de convenios de

investigacion.

Todos los demas gastos como, por ejemplo, ndmina y otros de funcionamiento no hacen parte de
este grupo.
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1.5.3.3. Codificacidon Cuentas de Egresos

Para la identificacidn de las cuentas la Universidad ha adoptado un plan de cuentas en donde los
ingresos y los egresos tienen cédigos que facilitan su ubicacidn, los siguientes cuadros presentas los
codigos generales mas utilizados.

Dentro de los gastos existen tres grupos 51- Gastos de Administracién para todos los gastos de
operacion de las unidades, 52- Gastos de Ventas para las actividades de publicaciones vy libreria, y
53 - Gastos No Operacionales para las operaciones de bancos y gastos financieros. Los cddigos
generales de los subgrupos de las cuentas son los siguientes.

Codigos del grupo de cuentas ‘ Nombre del grupo de cuentas
GASTOS
Gastos de Administracion / Ventas

5105/5205 Gastos de personal
5110/5210 Honorarios
5115/5215 Impuestos
5120/5220 Arrendamientos
5125/5225 Contribuciones y afiliaciones
5130/5230 Seguros
5135/5235 Servicios
5135/5235 Vigilancia y seguridad
5135/5235 Publicidad y promocién
5140/5240 Gastos legales
5145/5245 Mantenimientos
5150/5250 Reparaciones y adecuaciones
5155/5255 Gastos de viaje
5160/5260 Depreciaciones
5195/5295 Gastos diversos
5199/5299 Provisiones
5199/5299 Imprevistos

6235 Costos Casa Externadista

Gastos No Operacionales
5305 Gastos Bancarios
5395 Otros gastos no operacionales

Las inversiones de identifican con el grupo 15 — Propiedades, planta y equipos para las compras de
activos fijos y algunas cuentas del grupo 51 para gastos de inversidn de proyectos especificos.

Cddigos del grupo de cuentas \ Nombre del grupo de cuentas
INVERSIONES

51 Apoyo Estudiantes
51 Biblioteca

15/51 Bienestar Universitario
51 Desarrollo Profesoral

15/51 Desarrollo Tecnoldgico
51 Internacionalizacion
51 Investigacidn

15/51 Planta Fisica
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1.5.4. Servicios Internos Cedidos -SIC

Los servicios internos cedidos -SIC, son cuentas de naturaleza administrativa, que reflejan tanto
ingresos como gastos que se reciben o pagan a otras unidades de la universidad. Estas cuentas
tienen un manejo interno y no son reportadas en informes externos. Por esta razén su codificacion
es alfanumeérica. A pesar de su naturaleza administrativa impactan los puntos de equilibrio y el

resultado operacional de los programas y unidades.

Las cuentas de servicios internos cedidos incluyen las siguientes:

Cddigos Cuentas Nombre del grupo de cuentas

Calle 12 n.° 1-17 este bloque A piso 4
rax 283 9361 pex 341 9900 / 282 6066

ext. 4109 | B0gotd - Colombia

AAA100 Gastos Servicios Docentes/Administrativos
AAA101 Servicios Educacioén Virtual

AAA102 Aprendices Sena

AAA200 ingresos Servicios Docentes/ Administrativos
LAB100 Laboratorio Facultad Estudios del Patrimonio Cultural
WAAO010 Material Didactico

WAA011 Utiles Papeleria

WAAQ012 Aseo

WAAO013 Dotacién

WABO010 Laboratorio - Fac. Comunicacién Social - Periodismo
WAC010 Comunicaciones y Prensa

WADO010 Seminarios - Congresos - Cursos

WAEO010 Casa Externadista

WAF008 Produccidn de Libros

WAFO009 Ingresos por venta de Libros

WAF010 Dpto. de Publicaciones

WAGO010 Dpto. Idiomas

WAIO010 Cafeteria

WAJ010 Arriendo Equipos

WAK010 Teléfono

WALO010 Compra Equipos

WALO013 Tecnoldgica

XAC001 Publicidad y mercadeo

XAC002 Correspondencia

XACO003 Pruebas Saber Pro - Aseguramiento de la Calidad
XAC004 Transportes y Acarreos

XACO005 Contact Center — CISE

XAI001 Matematicas

XAI002 Compra Muebles
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XAI003 Servicios de Apoyo
XAJO01 Direccion de Eventos
XAK004 Fotocopiado

YAA034 Servicios Audiovisuales
YNF002 Servicios Informatica
777004 Mantenimiento
777005 Planta Fisica

777009 Convenio Financiero
777010 Adecuaciones

1.6. CENTROS DE COSTOS

Se entiende por centro de costo la clasificacién interna con nombre y nimero asignado que tiene
cada una de las unidades académicas y administrativas, responsables de la ejecucidon de las
actividades, que generan tanto ingresos como egresos para la Universidad. Una facultad o direccién
puede tener en su interior varios centros de costos asociados a programas, actividades o estructuras
administrativas.

Las unidades académicas producen ingresos operacionales y son ejecutoras de sus gastos e
inversiones y las unidades administrativas son aquellas que dirigen, administran y prestan servicios

de apoyo académico y administrativo y que, en algunos casos pueden producir ingresos.

Corresponde a la Direccidon Financiera — Departamento de Presupuesto Analisis y Control Financiero,
la administracion, creacion, bloqueo y modificacion de los centros de costos.

1.6.1. Clasificacion de los Centros de Costos

1.6.1.1. Unidades Académicas

Hacen parte de este grupo: los programas académicos de pregrado y posgrados (especializacion,
maestria y doctorado), las direcciones de facultades y/o unidades, los centros de investigacion de
las facultades, educacion continuada de las facultades y las unidades académicas equivalentes como
son el Centro de Idiomas y Cultura, el Departamento de Matematicas y el Instituto de Estudios
Interdisciplinarios.

1.6.1.2. Unidades Administrativas

Son las unidades de apoyo docente, unidades de apoyo directivo, unidades de apoyo académico y
las unidades de apoyo administrativo.
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1.6.2. Creacion de Centro de Costo

Un centro de costo se podrd crear cuando exista un nuevo programa de pregrado o posgrado,
cuando la Universidad suscriba un contrato de consultoria o educacidn continuada que requiera la
administracién individual de los recursos, cuando por disposicién estatutaria o del Consejo Directivo
de la Universidad se cree una nueva facultad, unidad académica equivalente, direccién, unidad,
oficina o dependencia.

No se podran crear centros de costos para cohortes de programas ni para actividades
independientes de educacién continuada (cursos cortos, diplomados, seminarios) que no requieran
la administracion independiente de sus recursos. Todas las actividades de educacién continuada se
registraran en el centro de costo unificado para tal fin de cada facultad o unidad académica
equivalente.

Para la creacion de centros de costo desde la oficina de presupuesto se notifica a todos los
involucrados en el proceso (Talento Humano, Admisiones y Registro Académico, Mercadeo vy
Promocidn, Direccion Administrativa -Planta Fisica, entre otros.) con el fin de garantizar que las
areas pertinentes realicen la parametrizacién o ajustes en los sistemas de informacién para utilizar
los nuevos centros de costo.

1.6.3. Unificacion de Centros de Costo

A partir del 2022 los centros de costos se unificaron por programas, con lo cual se dejaron de utilizar
los centros de costos por cohortes. Esto permite a las coordinaciones manejar centros de costo
unificados por programa, apalancando cohortes pequeiias con cohortes grandes, unificando clases
y buscando optimizaciones en los costos. Sin embargo, esto no es ébice para abrir cohortes que no
estén presupuestadas previa validacién de la Direccidon Financiera. El presupuesto de cohortes
nuevas no contempladas debe agregarse al presupuesto vigente del programa como un
presupuesto inicial, aclarando que no puede ser deficitario. Este no se incluird como un nuevo
centro de costos sino como un mayor valor del ingreso y el gasto en el centro de costos unificado
del programa.

En el caso de los programas de educacién continuada (cursos cortos, diplomados, seminarios) se
utilizard un Unico centro de costo. Con la unificacion de los centros de costos se pretende gestionar

activa y eficientemente los programas para el registro de los ingresos y gastos.

El listado de los centros de costos unificados estd disponible en la carpeta de One Drive de
elaboracion de presupuesto de cada una de las unidades.

1.6.4. Bloqueo de Centros

A partir del aflo 2024 los centros de costo anteriores al afio 2018 serdn bloqueados, para que la
ejecucién presupuestal se refleje inicamente en centros de costo unificados.
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En consecuencia, se solicita el apoyo a las dreas de Admisiones y Registro Académico, Talento
Humano, Direccién Administrativa - Planta Fisica y Compras, Facultades y Departamentos que se
tomen las medidas necesarias con el fin de evitar bloqueos en la operacion y en el flujo de
informacidn. Se deben asegurar de utilizar Unicamente el centro de costos unificado en los
diferentes documentos internos que se tramiten para el registro de ingresos y egresos.

1.6.5. Estructura de los Centros de Costos

Los centros de costos se estructuran segun su clasificacion y naturaleza; para identificarlos se han
asignado cddigos, con los cuales se facilita su organizacion asi:

Nivel Descripcion

Nivel 1. Primeros dos digitos

40 | Corresponden a la Facultad o Unidad de apoyo

Nivel 4. Tercer y cuarto digito

4001 | Corresponden a Decanatura o Unidad académica

Nivel 6. Quinto y sexto digito

400110 Clasifica el pregrado

40 01 11 | Clasifica las Especializaciones

40 01 12 | Clasifica las Maestrias

40 01 13 | Clasifica los Doctorados

40 01 14 | Clasifica los programas de Educacion Continuada

40 01 15 | Clasifica las Consultorias y/o Asesorias

40 01 16 | Clasifica los grupos de Investigacion

40 01 21 | Clasifica las actividades de Proyeccidn Social

Nivel 8. Primeros ocho digitos Séptimo y octavo digito

4001 11 02 | Corresponden a cada programa académico

Nivel 10. Noveno y décimo digito

4001 110202

Corresponden al centro de costo completo de la unidad académica o
administrativa, unificado. Este ultimo nivel permite identificar los
presupuestos por cohortes. Es importante recordar que se eliminé el
presupuesto por cohorte para las facultades

1.6.6. Codificacion de los Centros de Costos

1.6.6.1. Codificacion por Facultades y Unidades Equivalentes

Estructura de las facultades y de las unidades académicas equivalentes (Centro de Idiomas y Cultura,
Departamento de Matematicas, Instituto de Estudios Interdisciplinarios).

Nivel Descripcion
10 Facultad de Derecho
11 Facultad de Economia
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Nivel ‘ Descripcién

12 Facultad de Contaduria Publica
13 Facultad de Administracién de Empresas
14 Facultad de Administracion de Empresas Turisticas y Hoteleras
15 Facultad de Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales
16 Facultad de Ciencias Sociales y Humanas
17 Facultad de Ciencias de la Educacién
18 Facultad de Comunicacidn Social y Periodismo
19 Facultad de Estudios del Patrimonio Cultural
20 Programa Ciencia de Datos
30 Programas Interfacultades

9603 Departamento de Matematicas

9604 Departamento de Idiomas

9602 Instituto Estudios Interdisciplinarios

9806 Bienestar Universitario

1.6.6.2. Codificacion dentro de las Facultades

Se relaciona la estructura general de centros de costo dentro de las facultades, como ejemplo se
muestra la Facultad de Administracién de Empresas.

Nivel Descripcion

13 Facultad de Administracién de Empresas
130101 Decanatura Facultad de Administracion de Empresas
130110 Pregrado Facultad de Administracion de Empresas
130111 Especializacion Facultad de Administracion de Empresas
13011102 Especializacion 1
13011103 Especializacion 2
130112 Maestria Facultad de Administracion de Empresas
13011202 Maestria 1
13011203 Maestria 2
130113 Doctorado Facultad de Administraciéon de Empresas
13011302 Doctorado 1
130114 Educacion Continuada Facultad de Administracién de Empresas
13011410 Diplomados
13011411 Seminarios
13011412 Otros
130115 Asesoria y Consultorias Facultad de Administracion de Empresas
130116 Investigacion Facultad de Administracion de Empresas
13011612 Libros Facultad de Administracion de Empresas
13011650 Colciencias Investigacion
1.6.6.3. Codificacion de los centros de costos de la facultad de derecho

La estructura principal de centros de costo para el caso la Facultad de Derecho es diferente, debido
a que estd organizada por departamentos que no hacen referencia a unidades académicas
equivalentes a facultades, internamente se catalogan de la misma manera.
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1001

Decanatura Facultad de Derecho

1002

Posgrados Facultad de Derecho

1003

Departamento de Derecho Administrativo

1004

Departamento de Derecho Civil

1005

Departamento de Derecho Comercial

1006

Departamento de Derecho Constitucional

1007

Departamento de Derecho Laboral y Seguridad Social

1008

Departamento de Derecho Penal y Criminologia

1009

Departamento de Derecho Procesal

1010

Departamento de Derecho Informatico

1013

Departamento de Derecho Econémico

1014

Departamento de Derecho de los Negocios

1015

Departamento de Derecho Fiscal

1017

Departamento de Propiedad Intelectual

1018

Departamento de Derecho de las Telecomunicaciones

1019

Departamento de Derecho del Medio Ambiente

1020

Departamento de Derecho Minero Energético

1021

Departamento de Riesgos y Seguros

1022

Departamento de Derecho del Transporte

1024

Centro Investigacion en Filosofia y Derecho

1025

Centro de Estudios en Genética y Derecho

1026

Doctorado en Derecho

1028

Centro de Investigacion en Politica Criminal

1029

Observatorio Sociedad, Gobierno y Tecnologia de Informacién

1031

Departamento de Derecho Financiero y Bursatil

1034

Departamento de Derecho Romano

Dentro de cada uno de los centros de costos de los departamentos la estructura es la misma de las

facultades.

1.6.6.4. Codificacion de las Unidades de Apoyo Directivo

Las unidades de apoyo directivo son las encargadas para dirigir la Universidad, definir el

direccionamiento estratégico y la continuidad de la operacidn de la institucion.

Nivel Descripcion

970101 Rectoria

970201 Secretaria General

970202 Oficina Juridica

970203 Oficina de Registro de Titulos

970204 Aseguramiento de la Calidad-Analitica Institucional

970301 Revisoria Fiscal
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Las unidades de apoyo administrativo son las delegadas de la administracion de la Universidad, de
cumplir con el desarrollo de los planes estratégicos, de apoyar la gestidon académica y dar soporte a
la gestion de todas las unidades.

Nivel Descripcion

9901 Direccion Financiera

9902 Direccion Talento Humano

9903 Direccion Administrativa

9701 Oficina Juridica

9904 Compras y Proveeduria

9905 Centro de Ayudas Audiovisuales

9906 Planta Fisica

9907 Departamento de Seguridad

9804 Oficina de Comunicaciones y Prensa

9805 Direccion Mercadeo y Admisiones
94 Direccion de Eventos

9809 Casa Externadista

9818 Oficina de Egresados

9801 Direccion de Transformacion Digital

1.6.6.6. Codificacion de las Unidades de Apoyo Académico

Las unidades de apoyo académico son las encargadas de prestar servicio a las facultades para el
desarrollo de sus actividades académicas y el cumplimiento de las metas de los procesos misionales.

Nivel Descripcion

50 Becarios

9601 Instituto de Estudios Constitucionales Carlos Restrepo Piedrahita
970103 Asociacién de Exalumnos
970104 Direccion de Internacionalizacion
970105 Fomento Formacidn en el Exterior

9802 Direccién de Extensidn Universitaria

9803 Direccion de Innovacidn de Educativa Digital

9807 Departamento de Publicaciones

9808 Biblioteca

9810 Proyecto Registro Académico

9811 Autoevaluacioén institucional

9820 Convenio Sigueme

9822 Direccion Académica

9801 Oficina de Investigacion
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

El proceso de elaboraciéon del presupuesto con vigencia anual de la Universidad se ha definido con
base en las actividades que se han realizado en los ultimos dos afios, este procedimiento involucra
la utilizacidn de herramientas de Excel, los sistemas de informacidn SAP y las demas directrices sobre
presupuesto que se encuentran vigentes a la fecha de emisién de este documento.

Cada vigencia anual serd responsabilidad de la Direccién Financiera mantener actualizado el sistema
de gestién presupuestal y garantizar a los usuarios de la informacién una practica eficiente y agil
para la elaboracién del presupuesto, en procura de contar con un presupuesto razonable acorde
con las capacidades financieras de la institucién y que cumpla con el propdsito de ser una
herramienta de planeacién y control.

Los formatos, procesos, herramientas de apoyo para la elaboracion del presupuesto estardn en su
version mas actualizada publicadas en ISOLUCION.

La Direccion Financiera - Departamento de Presupuesto, Andlisis y Control Financiero es la instancia
coordinadora del proceso de presupuesto de la Universidad. Los ordenadores del gasto de las
unidades académicas y administrativas son quienes participan en la construccién del proyecto de
presupuesto.

La Direccidn Financiera en el proceso de consolidacién podra requerir ajustes y modificaciones al
proyecto de presupuesto de las unidades antes de su presentacién al Consejo Directivo.

A partir del afio 2024, las unidades académicas y administrativas deberan definir y ajustar sus planes
de accidon anuales, de tal manera que para la asignacion del presupuesto anual se tenga la suficiente
informacidn para una adecuada distribucidn de los ingresos y egresos en los diferentes centros se
costos. Asi mismo, deben tener en cuenta el cubrimiento porcentual y progresivo del Aporte
Institucional de Facultad -AlF, que para 2024 implica 80% (Sobre este punto se profundiza mas
adelante).

2.5. RESPONSABLES EN EL PROCESO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO

Las responsabilidades en el proceso de presupuesto recaen sobre todos los usuarios de esta
informacidn, de donde se resaltan principalmente las siguientes:

e Los ordenadores del gasto de las unidades académicas y administrativas son los responsables
del cumplimiento de las directrices y demas aspectos mencionados en este documento.

e Los ordenadores del gasto de las unidades académicas y administrativas deberan elaborar sus
propios presupuestos para lo cual tendran la asesoria y apoyo del Departamento de
Presupuesto, Analisis y Control Financiero, que, a su vez, coordinara las actividades que se
deriven para el cumplimiento de las directrices contenidas en este documento.
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e La Direccion Financiera - Departamento de Presupuesto, Analisis y Control Financiero elaborara
y socializara los procedimientos a seguir para la elaboracién del presupuesto.

e El Departamento de Presupuesto, Analisis y Control Financiero, realizara las capacitaciones
necesarias a fin de facilitar el proceso de elaboracién del presupuesto en cada una de las
unidades.

e El Director Financiero someterd a consideracion y aprobacidon del Consejo Directivo de la
Universidad, el proyecto de presupuesto.

e El presupuesto sera aprobado por el Consejo Directivo de la Universidad, previa presentacién a
la Rectoria.

2.6. FASES DEL PROCESO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO

Las siguientes son las fases que se deben llevar a cabo para la elaboracién del presupuesto de
vigencia anual. Cada etapa tendrd objetivos, actividades, responsables y plazos estimados de
realizacion. La Direccidon Financiera velara por el cumplimiento de cada una de ellas. Las fechas
especificas para cada una de las fases fueron publicadas en la Circular No. 004 de julio 7 de 2023 de
la Direccion Financiera.

Analisis y Presentacién

Formulacion Ajuste y Aprobacién

Planeacion Capacitacion Preparacién

2.6.3. Fase de Planeacion Presupuestal

Los objetivos para desarrollar en esta fase es la revisidn, ajuste, actualizacion y definicién de las
herramientas y politicas de elaboracién del presupuesto. El desarrollo de la etapa de planeacién es
responsabilidad del Rector y la Direccién Financiera.

En esta fase se desarrollan las siguientes actividades:

e Andlisis de las ejecuciones presupuestales anuales desarrolladas en vigencias anteriores.

e Analisis de las tendencias de los diferentes indicadores econdémicos.

e Evaluacién a nivel macro de la Universidad y del entorno econémico para comenzar a definir las
politicas y estrategias que tendrdn incidencia en el presupuesto.

e Ajuste de los formatos y herramientas para la elaboracidn de presupuesto

e Definicion de los lineamientos de la Rectoria y demas drganos de direccion de la Universidad
para incluirlos en el presupuesto.

e Formulacion de estrategias y politicas, que se deben tener en cuenta para la asignacion del
recurso humano vy financiero necesarios para el cumplimiento de proyectos y planes de las
unidades.
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2.6.4. Fase de Capacitacion

El propdsito de esta fase es garantizar que los usuarios del proceso de presupuesto cuenten con la
informacidn necesaria para la utilizacién de las herramientas y aplicacion de las politicas de
elaboracion de presupuesto. El desarrollo de la etapa de capacitacidn es responsabilidad de la
Direccién Financiera - Departamento de Presupuesto, Andlisis y Control Financiero.

Comprende las siguientes actividades:

e Reuniones de induccidn y asesoria con la participacion de los jefes de unidades y sus delegados
para los procesos de elaboracién del presupuesto.

e Entrega de los formatos y herramientas necesarias para la adecuada formulaciéon del
presupuesto.

e Reuniones de trabajo y sensibilizacion: EI Departamento Presupuesto, Andlisis y Control
Financiero con base en el cronograma previamente socializado, convocara a los delegados de
cada unidad para participar en estos espacios.

e Asesorias personalizadas para garantizar el correcto diligenciamiento de los formatos de
presupuesto o para resolver inquietudes, éstas estaran disponibles durante todo el proceso.

e Jornadas de capacitacion: Explicacién de los formatos, herramientas y circulares de
presupuesto, a las cuales se podra acceder ingresando a la pagina Web en el micrositio de la
Direccion Financiera www.uexternado.edu.co/direccion-financiera, pestafia capacitaciones
“Departamento de presupuesto, andlisis y control financiero”

2.6.5. Fase de preparacion

Durante esta fase se prepara la informacién minima necesaria para el diligenciamiento del formato
de presupuesto. El desarrollo de la fase de preparacidon es responsabilidad de la Direccidn
Financiera, el Departamento de Presupuesto, Analisis y Control Financiero y de las unidades
académicas y administrativas.

Comprende la ejecucién de las siguientes actividades, las cuales se desarrollaran en los plazos
establecidos en el Cronograma de Presupuesto que fue socializado mediante la Circular de Direccién
Financiera No. 04 de julio 7 de 2023:

e Cronograma de elaboracién del presupuesto, donde se especifique: actividades, plazos y
responsables.
e Enlas facultades se deberdn preparar y documentar la totalidad de los siguientes datos:
- Andlisis de desercion
- Comportamiento del nimero de matriculas
- Planes de desarrollo de procesos de registro calificado
- Planes de desarrollo de procesos de acreditacién institucional
- Comportamiento histdrico de la ejecucién
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e Los ordenadores del gasto y en general todas unidades deben preparar sus planes de accién
para la vigencia 2024, principalmente identificando nuevos proyectos.
e En esta fase la Direccién Financiera realizara las siguientes actividades:
— Disposicidn de la informacidn de ejecucién presupuestal del sistema SAP
— Organizacion de documentos, formatos, circulares y demas informacién necesaria para la
formulaciéon del presupuesto

2.6.6. Fase de Formulacion

Esta es la fase que requiere mayor participacion de los usuarios del presupuesto. El objetivo principal
de esta fase es diligenciar el formato de presupuesto, con la informacidn de ingresos y egresos
acorde con las metas y actividades definidas en el plan estratégico de las unidades.

Para elaborar el presupuesto, es importante establecer las estrategias y objetivos del plan de accién
de cada una de las unidades, evaluando los recursos que se necesitan para cumplir con los objetivos
del plan.

Los delegados de las unidades encontrardn en la carpeta de ONE DRIVE asignada cada uno de los
formatos GF-F-046 Presupuesto de Ingresos y Gastos, para su diligenciamiento.

Las actividades para desarrollar en la formulacidn del presupuesto se describen en el capitulo 3 de
este documento.

2.6.7. Fase de Andlisis y Ajuste

Para la fase de andlisis y ajuste el objetivo es revisar y ajustar las cifras proyectadas por las unidades
para garantizar que los datos sean homogéneos y que se hayan aplicado todas las directrices de
formulacidon del presupuesto.

El desarrollo de la fase de analisis y ajuste del proyecto de presupuesto es responsabilidad de la
Direccién Financiera - Departamento de Presupuesto, Andlisis y Control Financiero.

Una vez recibidos todos los presupuestos de las diferentes dependencias, se procede a su
consolidacion y analisis, asi:

a. El Departamento de Presupuesto, Andlisis y Control Financiero revisa los formatos de
presupuesto que fueron cargados en el ONE DRIVE asignado a cada unidad; evalua la
razonabilidad de las cifras, el diligenciamiento del formato y la completitud de la informacidn.

b. Lasinconsistencias o errores en el diligenciamiento del formato de presupuesto serdn devueltas

a las unidades para la correccién de la informacidn las veces que sea necesario, para garantizar
la mayor precisién posible de los datos.
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c. Se descarga la informacién al archivo plano para consolidacidn, donde se van agrupando los
presupuestos de las unidades, clasificando los que corresponden a ingresos y egresos.

d. Se revisa la informacidn del nimero de matriculas, para asegurar la correcta proyeccion de los
ingresos por matriculas, teniendo en cuenta lo indicado por la Oficina de Mercadeo.

e. Enlas Facultades se verifican los gastos de honorarios de docentes contra el nUmero de horas a
dictar y con la ejecucion histérica para comprobar que cuenta con recursos suficientes.

f. Se consolida la informaciéon de todas las unidades obteniendo asi el primer proyecto de
presupuesto, con el cual se hacen analisis comparativos por cada uno de los componentes del
presupuesto y se evalian los comportamientos y variaciones puntuales entre el nuevo
presupuesto y las ejecuciones de periodos anteriores, teniendo en cuenta la descripcién de las
proyecciones presupuestales y los planes de accidn propuestos por cada una de las unidades,
priorizando los proyectos de inversion y las erogaciones especificas segun el tipo de unidad.

g. De los presupuestos de las unidades se extrae la informacidn correspondiente a los gastos e
inversiones de las unidades transversales, informacién que se someterd a consideracién de los
lideres de las areas de: Internacionalizacidn, Investigacion, Direccidn de Transformacion Digital,
Direccion Administrativa, Bienestar, Comunicaciones, Mercadeo, Publicaciones, Eventos,
Extension Universitaria, Direccidn de Innovacion Digital y Biblioteca.

h. El primer proyecto de presupuesto se somete a consideracion de la Direccion Financiera quien
solicitara las justificaciones que considere pertinentes, por medio de reuniones particulares con
los ordenadores del gasto.

i. Se incorporan todos los ajustes que se requieran y se obtiene el segundo proyecto de
presupuesto que se presenta para analisis del Rector de la Universidad.

j. Después de entregadas las sustentaciones o realizadas todas las correcciones solicitadas a las
diferentes unidades, se procede a la consolidacién definitiva del proyecto de presupuesto.

2.2.6. Fase de Presentacion y Aprobacion
Corresponde a la presentacién ante directivos el proyecto de presupuesto para aprobacién. El
desarrollo de la fase de presentacidn y aprobacién del presupuesto es responsabilidad de la

Direccién Financiera y de la Rectoria.

El proyecto de presupuesto consolidado se somete a consideracidon de los siguientes cuerpos
colegiados de la Universidad:

e Rectoria

e Comité Financiero del Consejo Directivo de la Universidad
e Consejo Directivo de la Universidad
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En cualquiera de estas tres instancias pueden surgir observaciones o solitudes de modificacién, por
lo cual, se debe asegurar que el presupuesto se ajuste rapidamente hasta que cumpla con los
requisitos y necesidades de las directivas. Estos ajustes se logran con la colaboracién y seguimiento
de las unidades académicas y administrativas y la Direccién Financiera, unidades que deberan estar
atentas a realizar los ajustes requeridos.

Una vez que el Consejo Directivo de la Universidad aprueba el presupuesto, el Departamento de
Presupuesto, Andlisis y Control Financiero se encargara de registrar en el sistema SAP el presupuesto
de forma detallada por centro de costos y cuentas. Posteriormente informara a todas las unidades
quienes podran acceder al sistema para consultar sus presupuestos aprobados.

3. FORMULACION DEL PRESUPUESTO
3.5. Formulacién del Presupuesto de Ingresos

Los ingresos son la base del presupuesto por esta razén se deberd tener precauciéon con la
proyeccion de éstos toda vez que segun los ingresos formulados se podran definir los gastos de
funcionamiento y los gastos de inversién a fin de lograr un resultado operacional favorable parta la
Universidad.

Los jefes de las unidades académicas determinan sus ingresos presupuestados para el siguiente afo
de acuerdo con las proyecciones del nimero de matriculas y las actividades a realizar y los servicios
a prestar. Para la proyeccién de los ingresos las facultades y las unidades académicas que generan
ingresos deberan tener en cuenta:

e Los valores pecuniarios establecidos en la resolucion rectoral para el afio en curso, sin
incrementos o reajustes. El proyecto de presupuesto de las diferentes unidades se realizara en
pesos de la presente vigencia (2023).

e En el mes de diciembre, una vez la Rectoria y la Direccion Financiera determinen los valores de
las matriculas y los demds derechos pecuniarios; El Departamento de Presupuesto, Analisis y
Control Financiero realizard los ajustes a las proyecciones de ingresos con base en los valores
que hayan sido aprobados por el Consejo Directivo de la Universidad para la siguiente vigencia.

e (Cada unidad debera relacionar los valores correspondientes a becas y descuentos con base en
la informacién disponible en Banner y se podra apoyar con el Departamento de Facturaciény
Apoyo Financiero por ejemplo para los datos de los programas de posgrados.

e Se deben analizar los comportamientos del nimero de matriculas realizadas, por lo menos en
los ultimos cinco afios para programas de pregrado y posgrado.

e Consultar los estudios de desercidn por programa, con los cuales se facilitara la proyeccién del
numero de matriculas para el afio siguiente.

e Evaluacion de la ejecucion de las actividades de extensidn que se proyectaron y se realizaron en
el afio actual, con el fin de determinar la proyeccién de los ingresos para este tipo de actividades
durante el siguiente afio.
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e Identificacion de los programas y cohortes que vienen del afio anterior y deban continuar en el
siguiente afo.
e Validacidon de los datos de nimero de matriculados con la oficina de mercadeo.

En el formato de presupuesto se debe diligenciar exactamente los datos de la cohorte, las fechas de
inicio y finalizacién, incluir todas las cohortes que iniciaran y terminaran en el afio 2024, indicar la
ubicacién académica de cada cohorte. De esto depende que se liquiden correctamente los ingresos
para el aifio 2024.

En la carpeta de One Drive de las facultades se encontrara la relacidon del numero de matriculas
proyectadas para el afio 2023 por programa y el nimero de matriculas realizadas con corte al 30 de
julio de 2023. Esta informacidn servira de apoyo para la proyeccidn de las matriculas de 2024.

Los ingresos por extensién, educacidon continuada y proyeccion social, se determinara con base en
el cumplimento de las proyecciones de estas actividades que se realizaron para 2023, es decir, que
se analizara la ejecucién presupuestal a la fecha de los ingresos por este concepto para garantizar
gue no hay una sobreestimacién de estos.

La proyeccion de ingresos por extension, educacidn continuada y proyeccion social, derivados de
nuevos contratos o convenios debera contar con el visto bueno de la Direccion de Extensidn,
quienes definirdn los mecanismos para garantizar que de esta informacion se genere el plan de
ingresos por estos conceptos. Para los contratos o convenios que se encuentren en ejecucion los
ordenadores del gasto deben informar tanto los ingresos como los egresos que queden para
ejecucién de la vigencia 2024.

3.6. FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Para la proyeccion de los gastos las unidades tanto académicas como administrativas y de apoyo
deberan basarse en sus planes de accidn, garantizando la asignacién de presupuesto para el giro
normal de sus operaciones y para los nuevos proyectos de cada area. Por ejemplo, un programa
académico debe tener presupuesto para los gastos de honorarios de docentes y también es
necesario presupuestar actividades relacionadas con la acreditacién o registro calificado del mismo
segln corresponda.

Los gastos se proyectan segun su naturaleza: Pueden ser ndmina, honorarios, gastos de viaje, etc. A
continuacién, se describen las pautas a seguir para la estimacion de los principales rubros que hacen
parte de los gastos:

3.6.3. Gastos de Ndmina o Gastos de Personal

A partir del afio 2023, dentro de los gastos de personal se agruparon otras cuentas que donde se

registran pagos a personal temporal, ocasional o docentes que apoyan procesos estratégicos en las
diferentes dreas, como son: honorarios de catedraticos y empresas temporales y apoyo logistico.
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3.6.3.1. Gastos de Personal de Planta

Para los gastos de ndmina de planta ya sean personal docente y/o administrativo se deben incluir
los conceptos de: sueldos y salarios, prestaciones sociales, aportes de seguridad social, aportes
parafiscales y todos los demas originados de la relacién laboral. Para gastos complementarios de
personal se deben incluir segin las horas de catedra y/o segun las necesidades especificas de
personal temporal ya sea a través de empresas especializadas o a través de contratos de obra o
labor.

Los gastos de ndmina se proyectan con base en la némina vigente al 30 de julio, es decir con planta
de némina y con el valor de los salarios y sueldos vigentes a esta fecha. Por lo cual los ajustes o
cambios de la nédmina base para la elaboraciéon del presupuesto requieren visto bueno de la
Direccién de Talento Humano y se deben informar al Departamento de Presupuesto, Analisis y
Control a mas tardar el 30 de octubre de cada afo.

Cuando la planta de personal esté congelada, solo se podran incluir nuevas contrataciones previa
recomendacién del Comité de Talento Humano y autorizacion de la Rectoria. Las contrataciones
autorizadas por la Rectoria deben informarse al Departamento de Presupuesto, Analisis y Control
Financiero via correo en el que se notifiquen las condiciones de contratacion (cargo, salario,
dedicacidn, nivel de riesgo en ARL). Los costos de prestaciones, seguridad social y parafiscales seran
calculados directamente por el formato.

En el caso de los cargos que hacen parte de la planta de personal y estan en proceso de contratacion,
debe informarse al Departamento de Presupuesto, Andlisis y Control Financiero previo visto bueno
de Talento Humano con el fin de realizar la validacidon con el drea de contratacién para que sea
incluida en el anexo de némina.

Se debe tener en cuenta presupuestar gastos que no calcula el formato de manera automatica,
como, por ejemplo, auxilio de transporte para los funcionarios que devengan maximo dos salarios
minimos y horas extras segln la estrategia que se tenga en cada unidad para el reconocimiento de
este beneficio.

Cuando las unidades académicas o administrativas requieran la vinculacion de los aprendices del
SENA, serd la Direcciéon de Talento Humano quien presupuesté dicho valor, la que solicitara el
traslado del presupuesto a la unidad que realizara la ejecucion.

Adicionalmente, la Direccion de Talento Humano debe presupuestar el gasto esperado por
contingencias de procesos laborales y los pensionados directos por parte de la Universidad, asi como

las capacitaciones de la Universidad que se incluyen en su plan de formacidn exclusivamente.

Las areas deberdn presupuestar las capacitaciones que requieran de acuerdo con sus necesidades
especificas. Si es una capacitacion para desarrollarse en la Universidad, se presupuesta como SIC en
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las cuentas alfanuméricas. Si es una capacitacién para desarrollarse fuera de la universidad debe
presupuestarse en las cuentas del gasto.

La Direccién de Talento Humano también deberd incluir los honorarios de calculo actuarial de
pensionados y casos especiales.

La Direccién de Talento Humano debe presupuestar, todos los insumos de ergonomia, (diferentes a
sillas o puestos de trabajo estos ultimos son presupuestados por la Direccion Administrativa) y
elementos de oficinas que suelan ser objeto de recomendacidn del programa de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST).

El area de Seguridad y Salud en el Trabajo deberd presupuestar los elementos de proteccion
personal (EPP) y de seguridad de los funcionarios y hara parte del presupuesto de la Direccidn de
Talento Humano.

La dotacion para el personal debera ser presupuestada por la Direccién de Talento Humano y una
vez se haga la entrega de éstas en cada una de las unidades, se informara al Departamento de
Contabilidad para que se haga el registro de los servicios internos cedidos segun las unidades donde
se hayan asignado.

3.6.3.2. Honorarios Catedraticos

Comprende los gastos realizados a conferencia ocasional, clases virtuales de extranjeros, clases
dictadas por docentes y profesionales, y demds pagos por honorarios a docentes que prestan su
servicio de catedra en el aula. Para el caso de los programas de posgrados se debera tener en cuenta
qgue el nimero de horas a pagar corresponda con las horas aprobadas para el programa por el
Ministerio de Educacion en el documento de registro calificado.

3.6.3.3. Honorarios Coordinaciéon

Hacen parte de este grupo los honorarios reconocidos por coordinacién proyectos, asistentes y
apoyo logistico de actividades académicas, también se incluyen los honorarios de coordinador y
asistente juridico.

3.6.3.4. Empresas temporales

Corresponde al suministro de personal temporal administrativo y demds personal de apoyo
temporal que se contrata a través de empresas de servicios temporales. Para proyectar este gasto
se debe realizar un analisis detallado de las necesidades de personal de apoyo en las diferentes
areasy en todos los casos se debe contar con el visto bueno de la Direccidn de Talento Humano y la

Direccidon Administrativa

3.6.3.5. Apoyo Logistico
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Incluye personal contratado de manera esporadica para trabajos especificos en eventos vy
actividades, bajo la modalidad de servicios.

3.6.4. Impuestos

Los impuestos que gravan los ingresos como es el caso del impuesto de industria y comercio es
calculado en el formato de presupuesto, otros impuestos diferentes seran determinados por las
areas responsables como es el caso de la Direccidn Administrativa o la Direccién Financiera.

3.6.5. Arrendamientos

En los arredramientos comprenden los gastos por alquileres de espacios fisicos, por ejemplo, los
salones para los programas fuera de Bogotd o alquileres de muebles y equipos para actividades de
cualquier unidad académica o administrativa. Asi mismo, existen arrendamientos que corresponden
a contratos especiales del sobre los cuales existen compromisos contractuales, en todo caso se
deberan presupuestar los pagos mensuales por estos servicios teniendo en cuenta la vigencia a que
corresponda y en caso de que se pueden pasar de una vigencia, es responsabilidad del supervisor
del contrato incluir este gasto en su presupuesto.

3.6.6. Seguros

Los seguros son presupuestados por la Direccion Administrativa quienes son los responsables por la
renovacion de las pélizas de todo riesgo de la Universidad. Existen otro tipo de seguros como es el
caso de las pdlizas de responsabilidad contractual que son generadas cuando se suscriben contratos
0 convenios con terceros en este caso el gasto por esta pdliza corresponde al centro de costos que
lo requiera. Para el caso de los seguros de vida de estudiantes cada unidad académica deberd
presupuestar el valor de este gasto por cada estudiante.

3.6.7. Honorarios

Uno de los gastos mas significativos son los honorarios que son reconocidos a asesores, consultores,
empresas de servicios especializados, servicios tecnoldgicos, entre otros. En este caso las unidades
deben relacionar detalladamente la proyeccidn por tipo de tercero y por tipo de contratacién; asi
mismo, la proyeccidn debe corresponder a los gastos del afio 2024 y no deben quedar compromisos
por pagos de honorarios de una vigencia presupuestal anual a otra. Para permitir pagos de
honorarios que pasen de la vigencia actual a la proxima vigencia se debe hacer uso de las
provisiones, cuya correcta utilizacion se detalla en la circular anual de cierres.

3.6.8. Gastos de Viaje
Este tipo de gastos es mas frecuente en los programas de posgrados, ya que por su actividad

académica se requieren los desplazamientos de docentes dentro del territorio nacional o invitados
nacionales o internacionales. Para este caso es necesario que los programas determinen
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desplazan. Igualmente, se debe establecer la programacién de viajes segun las fechas de inicio de
actividades académicas en cada programa.

Otro tipo de gastos de viaje se presenta por la participacién de los docentes, estudiantes y
administrativos en diferentes actividades, estos gastos deben ser proyectados segun la cantidad
esperada de desplazamientos.

Los gastos de viaje que se encuentran comprometidos, como, por ejemplo, los desplazamientos de
Becarios, serd responsabilidad de la Direccién de Internacionalizacién y Relaciones Externas quién
debe informar y asegurar la asignacidon de presupuesto segln los convenios suscritos con los
docentes.

Las Unidades Académicas o Administrativas que deban incluir gastos de viaje deben hacerlo
teniendo en cuenta las circulares que se han publicado al respecto:

e Resolucidon Rectoral N°023 de 2021
e Tarifas de anticipos gastos de viaje
e Circular informativa de procesos de gastos de viaje

Para estimar los costos de hoteles en el caso de viajes nacionales e internacionales, se debe
consultar con la Direccion de Eventos para conocer las tarifas de las alianzas que tiene la
Universidad.

Cuando se trate de gastos por apoyo académico por la estadia de corta duracién de los profesores
extranjeros visitantes, los valores maximos a reconocer se encuentran en la Resolucién N° 023 de
2021, publicada en la pagina Web de la Direcciéon Financiara. Se reitera que estos son valores
maximos y que las facultades pueden asignar remuneraciones inferiores si asi lo consideran
pertinente.

3.6.9. Mantenimientos

En este grupo se incluyen los mantenimientos, adecuaciones y reparaciones de planta fisica, equipos
muebles y en general de la infraestructura, los mantenimientos son principalmente de
responsabilidad de la Direccion Administrativa, pero podran existir otros tipos de mantenimiento
gue se ejecuten bajo la coordinaciéon de la Direccién de Transformacién Digital. Cuando existan otros
mantenimientos especificos estos deberan ser coordinados por las areas responsables e informados
a la Direccién Administrativa.

Los gastos de mantenimiento, adecuacion y reparacion deben ser proyectados teniendo especial
cuidado en los gastos de contratos que pasan de una vigencia a otra, es decir, contratos de
mantenimientos con los cuales ya exista algin compromiso presupuestal para la siguiente
anualidad. En este caso se deberan relacionar en listado separado los contratos y establecer los
pagos que corresponde a cada vigencia.
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Los nuevos contratos de mantenimiento o las proyecciones de renovaciones de contratos se
presupuestan por el nimero de pagos que correspondan a la vigencia y los demds pagos se informan
en documento separado.

La Direccidn Administrativa debe formular su plan de manteamiento preventivo y correctivo, el cual
debera contar con presupuesto. Este plan se construye con la informacién que se tiene en las areas,
por ejemplo, de planta fisica, mantenimiento y otras. Sin embargo, estos datos deben estar
integrados con las proyecciones de mantenimientos que tengan las demas unidades académicas o
administrativas.

Las unidades que requieran mantenimientos y adecuaciones deberan incluirlas en sus presupuestos
y solicitar cotizaciones y visto bueno de viabilidad técnica de la Direccién de Administrativa.

Los mecanismos de definicién del plan de mantenimiento son de responsabilidad de la Direccidn
Administrativa, pero en todo caso deben asegurar que se incluyan las necesidades de las demas
areas y podran hacer las evaluaciones de pertinencia para cada caso.

3.6.10. Publicidad, Promociéon y Mercadeo

Este es un rubro del presupuesto que requiere de la coordinacidn de varias unidades en donde los
responsables por la definicion de los planes de mercado y promocién son la Oficina de Mercadeo y
la Oficina de Comunicaciones, quienes deberan garantizar que se incluyan todas las actividades de
promocién y mercadeo que se desarrollaran durante la vigencia, no solo desde las direcciones sino
también aquellas actividades que son realizadas por las facultades o por las unidades de apoyo
académico.

Del plan de mercadeo y promocidn se obtendra el valor total del presupuesto para los rubros de
publicidad, en los cuales se registran los gastos por servicios y la compra de material promocional.

Los gastos relacionados con publicidad, comunicaciones y mercadeo, que proyecten las facultades
y demads unidades académicas, deben contar con el visto bueno de la direccidon de la Oficina de
Promocién y Mercadeo, quien deberd garantizar la optimizacién de los recursos asignados y
propenderd por el buen uso de la marca en los diferentes medios y campafias de comunicacién y
publicidad.

Por su parte, la Oficina de Comunicaciones cobra por SIC por lo menos los siguientes servicios:
e Disefo de piezas impresas

e Disefo de piezas electrdnicas.

e Elaboracidn de videos.

Para incluir estos gastos al momento de construir el presupuesto es importante contar con una
cotizacion completa del desarrollo expedida por la Oficina de Comunicaciones.
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3.6.11. Servicios Publicos

En este tipo de gastos se registran los elementos de aseo y cafeteria, Utiles y papeleria, energia,
acueducto, teléfono, celular, entre otros. Este grupo de gastos se proyectara con base en los
consumos histdricos, para lo cual la Direccion Administrativa definira los mecanismos de control
sobre estos conceptos y realizara la proyeccién con esa misma informacién. Se apoyara con la
Direccién de Transformacion Digital para la proyeccion de los gastos de internet y teléfono segin
los contratos existentes para estos servicios.

3.6.12. Gastos por Contrato y Convenios

La Direccion Administrativa, la Oficina de Compras y la Oficina Juridica deberan informar al
Departamento de Presupuesto, Andlisis y Control Financiero sobre todos aquellos contratos con
terceros donde la Universidad tenga la condicion de contratante, detallando cudles son de
renovacion automatica y los de duracidn superior a un afio de vigencia; con el fin de que el
Departamento de Presupuesto, Analisis y Control Financiero incluya estos compromisos
presupuestales en el periodo que corresponda.

3.7. FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS DE INVERSION

En este caso se incluyen todos aquellos gastos que tienen la caracteristica de ser inversiones de
orden administrativo y académico, pueden ser tangibles o intangibles. Todos los rubros que se
presupuesten en inversiones deben ir acompanados de una justificacion escrita y haran parte del
plan estratégico de las unidades.

El total de gastos de inversidn es considerado como el plan de inversiones estara conformado por
el presupuesto que proyecten en total las unidades en las cuentas consideradas como inversiones.

Segun el tipo de inversidon se requerira el visto bueno de: la Direccién Administrativa, la Direccién
de Transformacidn Digital, la Direccion de Internacionalizacidn y Relaciones Externas, La Direccion
de Innovacion Digital, la Direccién de Publicaciones, la Biblioteca y la Direccion de Bienestar
Universitario.

La clasificaciéon de los gastos que hacen parte del plan de inversiones se realizé teniendo como base
los conceptos establecidos en los lineamientos de acreditacion institucional definidos por el
Acuerdo N°02 de CESU, para el afio 2024 las inversiones se agrupan en los siguientes conceptos:

e Planta fisica

e Investigacion

e Publicaciones

e Internacionalizacién

e Bienestar Universitario
e Biblioteca
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e Desarrollo Tecnolégico
e Desarrollo Profesoral
e Apoyo Estudiantes

e Virtualizacion

3.7.3. Planta Fisica

Las inversiones de planta fisica estdn conformadas por los activos fijos, los mantenimientos,
adecuaciones y reparaciones de planta fisica y por los desarrollos en general de la infraestructura
fisica de la universidad.

3.7.3.1. Activos Fijos

Son los activos adquiridos con la intencién de emplearlos en forma permanente para desempefiar
las labores propias de la Universidad, cuya vida util excede de un afio y que su valor de adquisicion
supera dos salarios minimos mensuales vigentes. No importa la forma de pago que elija la
Universidad para adquirir el activo, se debera incluir todo activo que tenga una razonable
expectativa de pagarse a través de Leasing. Para lo cual el valor que debe registrarse es el gasto total
y no el valor esperado de los canones de arrendamiento.

La adquisicidn de construcciones, remodelaciones, compra de terrenos, adecuaciones estructurales,
y en general, los planes de desarrollo de la planta fisica se presupuestan dentro del plan de
inversiones, el cual estard a cargo de la Direccién Administrativa.

Las unidades académicas y administrativas que requieran una inversién en planta fisica deben
coordinar con la Direccién Administrativa para gestionar su cotizacion y visto bueno desde el punto
de vista técnico.

3.7.3.2. Mantenimientos, Adecuaciones y Reparaciones de Planta Fisica

Las obras de planta fisica pueden ser registradas en este concepto y solo aquellas que hagan parte
del curso normal de la operacion o del plan estratégico de la Universidad sera sufragados por la
Direccion Administrativa. Los proyectos que no correspondan al curso normal de la operacion o al
plan estratégico de la Universidad deberan sufragarse con los recursos de la Unidad solicitante y
deberdan incluirse dentro de su proyecto de presupuesto.

Las unidades deben presentar en sus formatos de presupuesto las necesidades de obras,
remodelaciones, adecuaciones y mantenimientos que no son del giro ordinario de sus actividades,
con la descripcién, justificacion y valor aproximado.

La Direccién Administrativa y la Direccién Financiera, en funcién de su pertinencia e impacto sobre

la actividad de la Universidad, evaluardn estas inversiones y definirdn el Plan de inversiones en
planta fisica y activos fijos para la vigencia 2024.
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En todos los casos, es esencial que se incluyan todas las remodelaciones que se planean para el aio,
debido a que no se realizardn adiciones presupuestales de ningln tipo para realizar este tipo de
obras si no se planearon con antelacién.

Las tarifas para estos conceptos corresponderdn a los costos asociados a las obras y remodelaciones
y al costo del mobiliario (cobro por recuperacién) segin valor aproximado que estime la Direccién
Administrativa en visita a la unidad que proponga la intervencion.

3.7.4. Investigacion

En este concepto se agrupan las erogaciones que realiza la Universidad para el desarrollo de las
actividades que estdn a cargo de los grupos de investigacion de las facultades, las actividades que
ejecutan las areas que se vinculan con la investigacion y las publicaciones cientificas de la
Universidad.

Los gastos de némina del personal docente investigador no hardn parte del presupuesto de
inversidn, pero algunos pagos de honorarios que estén vinculados con proyectos especificos si se
registran en este componente.

La Direccidén de Investigacidon definird el plan de accién de los procesos de investigacion de la
Universidad y definird la metodologia para garantizar que dicho plan este consolidado con las
facultades y que cuente con el presupuesto suficiente.

3.7.5. Publicaciones

Los proyectos de publicaciones de libros de los programas deberan reportarse en el centro de costos
de produccidn de libros a cargo de cada Facultad o unidad académica. En el anexo de servicios
internos cedidos, debera registrar de forma detallada los libros nuevos que se proyectan seran
publicados durante la vigencia, incluyendo la cantidad de ejemplares y el valor unitario el cual debe
ser calculado de acuerdo con las tarifas de produccién de libros nuevos, es decir, incluir correccién
por pagina, diagramacidn por pagina, disefio de caratula, ISBN, impresion por pagina (B/N o color).
Si se trata de reimpresiones se debe colocar los titulos y la cantidad de libros a reimprimir por cada
uno de ellos de acuerdo con las tarifas de reimpresion.

El Departamento de Publicaciones consolidara la informacion sobre la produccién de libros que
reporte todas las unidades y deberd garantizar que este presupuesto se ejecute dentro de la vigencia
para la cual se proyectd por lo cual llevara un control detallado del estado de avance del proceso
editorial de cada uno de los libros y revistas y por cada Facultad. Asi mismo, realiza el proceso
editorial de libros y revistas, que comprende la correccidn, la diagramacidn, disefio de caratula,
solicitud de ISBN digital y electrdnico, impresién y conversion a libro electréonico. Adicionalmente,
realizan proceso de impresion de piezas graficas: boletos, folletos, boletos, plegables.

3.7.6. Internacionalizacion
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Se registran los pagos que se realizaran por concepto de movilidad entrante y saliente fuera del
territorio nacional de docentes, estudiantes y administrativos. La Direccion de Internacionalizacién
definira el plan de ejecucién del programa PERFOM y CONNEXT deberd coordinar con las Unidades
académicas las estrategias para que todos los gastos de movilidad nacional e internacional sean
incluidos en este tipo de presupuesto.

3.7.7. Bienestar Universitario

Se incluye el presupuesto de instrumentos, materiales, uniformes, material didactico y en general
los servicios, insumos y activos fijos que se adquieren para el cumplimiento del plan de accién de
Bienestar Universitario que se encuentran definido en la ley y los requisitos de acreditacion
institucional.

3.7.8. Biblioteca

Las inversiones en libros de uso de la biblioteca o de las facultades, las suscripciones y renovaciones
a bases de datos o periddicos y revistas y en general todo el material que es controlado por la
biblioteca hace parte de este grupo de inversiones. Por consiguiente, la Biblioteca debera proyectar
todas estas inversiones y debera llevar el control de la vigencia de las suscripciones para garantizar
gue el presupuesto se proyecte y ejecute dentro de la misma vigencia.

3.7.9. Desarrollo Tecnolégico

Se deberdn proyectar todas las inversiones en compra de equipos, renovacion tecnolégica, equipos
de telecomunicacién, laboratorios, equipos especializados, software, todos estos de uso académico
y administrativo. Estas inversiones se llevaran al presupuesto por el valor total de su costo de
adquisicion dentro de la vigencia en que se adquieran, indistintamente de su forma de pago (crédito,
leasing o contado).

Las solicitudes de software y desarrollos tecnoldgicos que impactan a toda la Universidad deben
tener visto bueno de la Direccién de Transformacién Digital.

Las unidades que requieran la adquisicion de equipos especificos deberan incluirlas en sus
presupuestos y solicitar cotizacion y visto bueno de viabilidad técnica de la Direccion de
Transformacion Digital -DTD-. En consecuencia, la DTD sera la responsable de consolidar todas las
necesidades de adquisicién de equipos, software y desarrollo tecnolégico.

Las compras masivas de equipos para la renovacion de salas de cédmputo, salones u oficinas
administrativas se incluirdn en el presupuesto de la DTD, quién asignara los equipos segun las
necesidades de actualizacién. En los casos que se trate de compras especificas, por ejemplo, un
laboratorio, estas se registran en el presupuesto de las unidades.

La asignacidn y ejecucidn del presupuesto para los proyectos especiales que estdn liderando DTD,
deben ser detallados para cada uno de los centros de costos que se han definido para tal fin.
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La Direccién de Transformacién Digital debe cotizar y dar su visto bueno desde el punto de vista
técnico a los diferentes proyectos tecnoldgicos, temporales o permanentes, que se puedan requerir.
En especial la compra de equipos, renovaciones tecnoldgicas, adecuaciones de redes de
comunicacion.

3.7.10. Desarrollo Profesoral

Las inversiones que realiza la Universidad para fortalecer las competencias de los docentes por
medio de pagos de matriculas de posgrados dentro o fuera de la Universidad se registran en este
grupo de inversiones. Estos reconocimientos pueden ser aprobados en el marco del programa
PERFORM, en todo caso los pagos especificos por derechos de matriculas seran registrados como
inversiones por desarrollo profesoral.

3.7.11. Apoyo Estudiantes

Estan conformados por los apoyos econdmicos, auxilios, becas, inscripciones a eventos académicos,
gastos de viaje que son otorgados a los estudiantes con apoyo a la excelencia académica.

Son proyectados por los programas de pregrado y posgrado, deben ajustarse a los programado en
el plan de mejoramiento del factor de comunidad de estudiantes.

3.7.12. Virtualizacion — Dirlnnova

En el caso de costos y gastos de virtualizacidn el presupuesto debe venir con el visto bueno de la
Direccién de Innovacion Educativa Digital.

Para los proyectos de virtualizacidon de programas de educacién continua y médulos de programas
de pregrado o posgrado, se debe incluir en el presupuesto, el costo respectivo incluyendo las tarifas
de uso de las plataformas tecnoldgicas. Estos presupuestos de costos y gastos deben ser avalados y
autorizados por la Direccién de Innovacién Educativa Digital.

Servicios de virtualizacion (Direccion de Innovacion Educativa Digital):

e Diseflo pedagdgico y virtualizacion de cursos y programas.

¢ Implementacidon de aulas virtuales (soporte técnico, administracidn y uso de plataforma).
e Programas 100% virtuales.

e Programas Blended (incluir el porcentaje de virtualidad- confirmar con Dirinnova).

e Apoyo (aulas que se crean para apoyar a una formacién presencial).

El cobro se realiza por tarifas estandar dependiendo del nivel de complejidad en el disefio (basico,
plus, E-training) y del nimero de horas o créditos del curso o programa. Para incluir estos gastos al
momento de construir el presupuesto se debe contar con una cotizacidn detallada por parte de la
Direccién de Innovacion Educativa Digital.
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En el caso de programas formales completos (pregrado, especializacion, maestria o doctorado), se
debe justificar porque no aplica a los fondos de la Incubadora de virtualizacién y se busca hacer la
virtualizacién por fuera de dicho programa.

3.8. FORMULACION PRESUPUESTO DE SERVICIOS INTERNOS CEDIDOS

Comprenden los servicios que una Unidad Académica o Administrativa presta a otra dentro de la
Universidad. Los SIC tienen como objeto asignar de forma precisa los costos y gastos de la
Universidad a las unidades que los generan. Asimismo, las unidades de apoyo pueden cobrar los
servicios que prestan a otras unidades para que se reconozca el trabajo que realizan en aras del
cumplimiento de los objetivos misionales.

Los SIC tienen las siguientes caracteristicas:

e No se les aplica el AlU pues se trata de cuentas de cobro administrativo, pero no de recursos
frescos que entran a la Universidad.

e Se cuenta con un cobrador, es decir, el drea que prestd el servicio y que reconoce el ingreso.

e Setiene un pagador, el drea que solicita y recibe el servicio y que debe reconocer el gasto.

e Elservicio es requerido por la unidad solicitante (pagador) a la unidad proveedora (cobrador) y
conoce con anterioridad el precio del servicio que va a pagar.

e Es medible y se asignan costos a los servicios de acuerdo con la intensidad en el consumo.

e Se pueden valorar de forma precisa por alguna de las dos metodologias de tarifas: las tarifas
estandar y las tarifas por recuperacion.

Hacen parte de los servicios internos cedidos los siguientes:

e Los servicios que se prestan entre los diferentes centros de costos que componen una Unidad
Académica.

e El uso de salones o equipos audiovisuales.

e Lavirtualizacion de cursos.

e Lacorreccion, diagramacion y publicacion de libros y revistas.

e El disefio de piezas para publicidad y mercadeo.

e Los créditos impartidos por una Unidad Académica a estudiantes de otra Unidad Académica.

e Llas adecuaciones y remodelaciones de espacios que van mas alld de su normal mantenimiento.

e Los consumos en Casa Externadista.

La proyeccidn de los servicios internos cedidos se realizard por todas las unidades académicas y
administrativas. El formato de presupuesto debe ser completamente diligenciado en esta seccidn,
de manera que se asegure que los gastos de una unidad sean los ingresos de otra; y teniendo en
cuenta las siguientes definiciones:
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e Cuenta de Servicio Interno Cedido: Hace referencia a las cuentas alfanuméricas asignadas a cada
servicio.

e Centro de costo emisor: Corresponde al centro de costo de la unidad académica, administrativa
o de apoyo que prestard el servicio. En el caso que una cuenta alfanumérica no tenga
preestablecido un centro de costo en el formato es importante comunicarse con la Unidad
prestadora del servicio para diligenciar este campo, en caso de omisién el gasto no sera
reconocido.

e Concepto: descripcidn del servicio prestado o solicitado.

e Cantidad: segun la unidad de medida horas, metros, etc.

e Valor Unitario y Total: segun las tarifas definidas para el servicio.

Una vez se haya consolidado el presupuesto de todas las unidades, El Departamento de
Presupuesto, Analisis y Control Financiero procederd a validar los cruces de ingresos y gastos por
servicios cedidos, cualquier inconsistencia sera informada a las oficinas que intervienen para que
procedan a realizar los ajustes pertinentes.

Se debe garantizar que la suma de todos los ingresos por Servicios Internos Cedidos sea igual a la
suma de todos los gastos por SIC para que el impacto neto en el presupuesto sea cero.

Cuando se incluyan costos y gastos de virtualizacion, produccion o publicacidn de libros, publicidad,
comunicaciones, obras y remodelaciones, el presupuesto debe contar con el visto bueno del area
gue prestara el servicio.

3.8.1. Tarifas de los Servicios Internos Cedidos -SIC

El cobro de SIC se realiza de acuerdo con una tarifa estdndar o por recuperacién, es decir por el
costo en el que se incurrié para prestar el servicio. Los SIC se cobran a costo y no dejan beneficio
para la unidad que presta el servicio. Por ninglin motivo se podran cobrar cargos adicionales a los
gue se han definido en las tarifas estandar.

3.8.1.1. Tarifa Estandar

Son tarifas preestablecidas, definidas previo analisis de costos realizado. Los servicios que se cobran
por este tipo de tarifas son, entre otros: Servicios editoriales, impresion de piezas graficas, salones,
piezas de publicidad impresas y electrdnicas, elaboracidon de videos, servicios de Direccién de
Innovacion Educativa Digital (Disefio pedagdgico y virtualizacién, implementacidn de aulas virtuales,
salones), servicio de restaurante de casa Externadista, préstamo de equipos audiovisuales,
fotocopiado e impresién, arreglos florales, bonos funebres, traduccién simultanea,
correspondencia, alquiler de carpas y tarimas y alquiler de sonido

3.8.1.2. Tarifa por Recuperacion

Se cobra los costos en el que se incurrid para la prestacion del servicio, tales como adecuaciones,
remodelaciones, mobiliario, consumo de teléfono y proyectos tecnolégicos.
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3.8.2. Servicios de Docencia de Servicios Internos Cedidos

El costo de docencia debe ser asumido por la Unidad Académica donde el docente ha impartido la
clase, dado que esa es la unidad que ha recibido el servicio cedido. Se debe facturar de la siguiente
manera para docentes de planta que estdn cargados a una Unidad Académica y prestan servicios de
docencia en pregrado en otra Unidad Académica:

e El cobro debe ser por hora efectivamente dictada. La tarifa que se cobra por hora depende del
nivel de formacidon académica del docente. El valor del servicio cedido debe incluir la carga
prestacional. La tarifa por hora que se debe cargar es la que corresponde a profesores hora
catedra. Esta tarifa esta establecida por la Direccion de Talento Humano.

e El valor del salario completo del docente se carga al centro de costos de la Unidad Académica
de origen. Es la facultad o unidad académica de origen la que debe cobrar a la facultad que
recibio el servicio cedido.

e Al momento de construir el presupuesto es importante identificar los profesores de otras
Facultades o Unidades Académicas que se espera participen activamente en los programas de
pregrado con el fin de incluir los gastos de una manera apropiada.

4. CRONOGRAMA DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO

La elaboracidn del presupuesto se hara siguiendo las seis fases descritas anteriormente, 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 Direccién Financiera actuara como coordinadora del
desarrollo y cumplimento del cronograma, asi mismo, se han designado algunas responsabilidades
a los directores y jefes de unidades académicas y administrativas.

Fecha inicio/

Actividad Responsables

finalizacion
FASE UNO: PLANEACION
Objetivo:
Revision, ajuste, actualizacion y definicion de las herramientas y politicas de elaboracion del presupuesto.

e Revision, definicidn y publicacién del plan de cuentas.

e  Revision y publicacion de la estructura de centros de
costos.

e Actualizacién del formato de presupuesto.

e  Definicién y publicacidon de las directrices especificas y
generales para la elaboracién del presupuesto.

e  Elaboraciény publicacidn del cronograma de presupuesto.

Direccidn Financiera
Departamento de
Presupuesto, Analisis y
Control Financiero

1 de junio a30de
julio de 2023

FASE DOS: CAPACITACION

Objetivo:

Garantizar que los usuarios del proceso de presupuesto cuenten con la informacidn necesaria para la utilizacion de las
herramientas y aplicacidn de las politicas de elaboracidn de presupuesto.

Direccion Financiera
Departamento de
Presupuesto, Analisis y
Control Financiero

e  (Capacitacidn general para todas las unidades académicas
y administrativas sobre las instrucciones para la
elaboracion del presupuesto.

30 de julio al 30 de
agosto de 2023
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Responsables

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

FASE TRES: PREPARACION

Objetivo:

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

30 de julio al 30 de
agosto de 2023

Revisidn y depuracion de la ndmina por centros de costos.
Distribucion del presupuesto de némina en los formatos
de presupuesto.

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

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

En las carpetas compartidas de One Drive para el
presupuesto de 2024, se subira 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 elaboracion del
presupuesto.

Direccion de Talento Humano
Direccion Administrativa
Oficina Juridica

Direccion de Transformacién
Digital

Departamento de
Presupuesto, Analisis 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

Proyeccién del nimero de matriculas por programa y
cohortes, teniendo en cuenta el comportamiento de las
matriculas de los ultimos cinco afos, 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.

Definicidon de las metas y actividades que se ejecutaran
durante el afo 2024, por cada una de las facultades y por
cada una de las unidades académicas y administrativas,
esto basados en la planeacién 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.

Elaboracion del plan de accidn para Bienestar Universitario
de conformidad con los establecido en el acuerdo del CESU
y los lineamientos de Bienestar Universitario.
Coordinacion de la Direccién Administrativa con las demds
unidades, para la proyecciéon de las necesidades de
adecuaciones de planta fisica, mantenimientos de
equipos, muebles y construcciones, compras de activos
fijos y proyectos especiales de reestructuracion de planta
fisica e infraestructura.

Coordinacion de la Direccion de Transformacién Digital
con las demas unidades para la compra o desarrollo de
software, adquisicion de equipos de computo,
telecomunicaciones, y otros equipos de desarrollo

Jefes de Unidades
Académicas y Administrativas
Oficina de Aseguramiento
Departamento de
Presupuesto, Analisis y
Control Financiero
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Actividad

tecnoldgico que se requieran por
remodelacion o renovacidn tecnoldgica.
La Direccion de Internacionalizacién, debera asegurar el
plan de movilidad internacional entrante y saliente, asi
como, también las actividades y compromisos para el
programa de Perform y en el aplicativo Connext., esta
actividad se podra realizar en coordinacion con las demas
unidades que tengan proyectos de movilidad.
Coordinacion de las Oficinas de Mercadeo, Promocidn,
Admisiones y Comunicaciones con las demas unidades,
sobre los gastos de publicidad, tanto lo relacionado con
servicios publicitarios, campafias virtuales o la adquisicién
de material publicitario, estas dreas deberan definir la
estrategia de promocion 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 demds
unidades para asegurar que los productos libros y revistas
que estan en proceso de edicidon e impresidn, 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 estd concluyendo.
El Departamento de Presupuesto, Andlisis y Control
Financiero coordinara las reuniones de trabajo que sean
necesarias para garantizar que todos los usuarios cuenten
con la informacion y las herramientas necesaria para la
formulacion de sus proyectos de presupuesto.

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

Definicion de los planes de bienestar universitario,
comunicaciones, mercadeo, internacionalizacién vy
publicaciones.

ampliaciones,

ext. 4100 Bogota - Colombia

Responsables

Objetivo:

FASE CINCO: ANALISIS Y AJUSTE

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

30 de septiembre al
15 de noviembre de
2023

Recepcidn, revisién y consolidacion de la informacidn de
presupuesto de 2024 remitida por las unidades.

Reporte de novedades y solicitud de correcciones a las
unidades.

Ajustes de los datos presupuestados.

Comparacion y andlisis de datos.

Ajustes solicitados por la Rectoria o los diferentes Comités.

Direccidn Financiera
Departamento de
Presupuesto, Analisis y
Control Financiero

Objetivo:

FASE SEIS: PRESENTACION Y APROBACION

Presentar ante directivos el proyecto de presupuesto para aprobacion.

15 de noviembre al
15 de diciembre de
2023

Presentacién de los proyectos de presupuesto a los
Decanos y Jefes de Unidades.

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

Presentacién del proyecto de presupuesto de la
Universidad al Comité Financiero del Consejo Directivo.

Direccion Financiera
Departamento de
Presupuesto, Analisis y
Control Financiero
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Fecha inicio/
finalizacion

Actividad Responsables

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

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

5. PARAMETROS GENERALES DE PREPARACION DEL PRESUPUESTO DE LAS UNIDADES
5.1. Proyeccion de Indicadores financieros

El presupuesto del afo 2024 sera formulado por los jefes y ordenadores del gasto sin incrementos
ni ajustes de valores; en los meses de diciembre de 2023 y enero de 2024, una vez se haya
consolidado la informacién de todas las unidades y el Gobierno Nacional haya fijado el IPC y el
incremento del salario minimo, la Direccion Financiera — Oficina de Planeacion Financiera,
determinaran los porcentaje de ajuste al presupuesto de la Universidad y la Oficina de Presupuesto
hard las modificaciones que sean pertinentes para posteriormente informarlo a las demas unidades.

5.2. Operaciones en moneda extranjera

En el formato de presupuesto deben indicar el valor en moneda extranjera que se acordd con el
beneficiario del pago y con la tasa de cambio de la fecha en que elaboro el presupuesto. Una vez la
Direccién Financiera determine la tasa de cambio para el afio 2024 ajustara la estimacion en pesos
de estos conceptos.

Para la ejecucién de los gatos en moneda extranjera se debe garantizar que el beneficiario reciba lo
acordado por lo cual la diferencia en cambio serd asumida por el centro de costo de Tesoreria. Lo
anterior implica que los egresos para los pagos que se deben realizar en moneda extranjera deben
diligenciarse en la moneda en que se va a realizar el pago y no en pesos colombianos.

Cuando existan contratos o convenios que representen un ingreso en moneda extranjera se
registraran a la tasa de cambio de la fecha en que se generd la factura o cuenta de cobro. La

ejecucién de los gastos asociados a estos ingresos se hara a la tasa de cambio de la fecha en que se
contabilice el egreso.

5.3. Costos y gastos de ejercicios anteriores

Este tipo de gastos se presenta cuando los gastos no son registrados en el mismo afio en que fueron
realizados y no se provisionaron en debida forma. Cuando se presenta esta situacion se genera un
gasto adicional por impuesto de renta del 20%.
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Para evitar estos sobrecostos se debe enviar una comunicacién con la informacién requerida por la
Direccién Financiera en la circular de cierre, para contabilizar la provisidn en el afio. De esta forma
se registra el gasto afectando la contabilidad del afio donde ocurrid la prestaciéon del servicio.

El pago de impuesto por este tipo de gastos se trasladard a la facultad o unidad de apoyo. Los déficits
gue se generen sobre la cuenta de costos y gastos de ejercicios anteriores deberan cubrirse con el
presupuesto aprobado para el siguiente afio. desde la Jefatura de Presupuesto, Analisis y Control
Financiero se notificara la necesidad de adelantar traslados presupuestales.

6. APORTES INSTITUCIONALES A LA UNIVERSIDAD -AlU- Y APORTE INSTITUCIONAL A LA
FACULTAD -AIF-

El AIU (Aporte Institucional a la Universidad) busca cubrir todos aquellos costos y gastos generales
de la Universidad que benefician a todos los centros de costos y que no se pueden imputar de forma
especifica a alguno de ellos. Este corresponde al 32% de todos los ingresos generados por las
unidades que tienen entradas de recursos. El AlU no se cobra sobre ingresos recibidos por Servicios
Internos Cedidos.

El AIF corresponde al valor total del resultado de los centros de costos deficitarios de cada facultad
respectivamente.

Para 2024, al menos el 80% de este valor debe cubrirse con el superavit generado por aquellos
centros de costos cuyos ingresos exceden sus costos directos después del AlU. Serd motivo de
devolucidn de los presupuestos el que una facultad no cubra al menos ese porcentaje del AlF.

Las Facultades deberdn construir los presupuestos de sus programas en funcion de cubrir el 80% del
AIF. Este puede ser distribuido de forma uniforme entre todos los centros de costo superavitarios o
de forma diferenciada entre estos en funcidn de su robustez y de su momento de ciclo de vida. Es
decir, puede existir solidaridad entre programas y proyectos asignando un mayor valor del AIF a
cubrir a los programas mas consolidados de la Facultad o Unidad Académica (el producto “estrella”)
y un menor valor a aquellos programas que apenas estdn iniciando o que por ser programas que la
Facultad estime estratégicos, se mantienen en el tiempo sin que sean sostenibles por si mismos.

Antes de presentar los presupuestos a consideracién del Consejo Directivo de la Universidad, la
Direccién Financiera se reunird con cada una de las decanaturas y directores de unidades
académicas equivalentes para concertar la asignacidn del AIF entre los diversos centros de costos.

Una vez se asigne un valor de AIF a cubrir por parte de un programa, este valor se tratara como un
gasto directo y tendra impacto sobre el punto de equilibrio de este. Por su parte, la distribucion del
AIF entre los programas y demas actividades generadoras de ingreso dependerd de las politicas y
consideraciones particulares de cada facultad o unidad académica.
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6.1. CONFORMACION DEL APORTE INSTITUCIONAL A LA UNIVERSIDAD -AlU

El AlU esta conformado por los gastos de las unidades que no son asignados directamente a los
centros de costos académicos, dentro de estos gastos estan principalmente los gastos generados
por las siguientes Unidades:

e Rectoriay Unidades de Direccién General

e Oficina Juridica

e Direccién de Talento Humano

e Direccién Financiera

e Direccién de Aseguramiento de la Calidad

e Biblioteca

e Bienestar Universitario

e Direccidon de Transformacién Digital

e Otros gastos de operacién que no son reconocidos por medio de servicios internos cedidos.

7. COSTEO DE PROGRAMAS: COSTOS FIJOS Y COSTOS VARIABLES

Los presupuestos deben reflejar |a totalidad de los costos y gastos directos e indirectos identificando
sin excepcion si el costo es fijo o variable. Para lograr la sostenibilidad financiera de los programas
y en consecuencia de la Universidad, es necesario tener en cuenta que los ingresos acumulados de
la Facultad representen al menos el 100% de los costos y gastos de esta, con el fin de lograr obtener
el punto de equilibrio.

Costos y gastos fijos (directos): son aquellos en los que se incurre independientemente del volumen
de la operacion, tales como sueldos, honorarios, salones tiquetes aéreos.

Costos y gastos variables (Indirectos): son aquellos que varian de acuerdo con el nivel de operacién
tales como libros, utiles, seguros, gastos de eventos, Aporte Institucional de Facultad - AIF, Aporte
Institucional Universitario — AlU.

En general, todos los costos deben ser analizados, ya que su clasificacion de variable a fijo depende
de la capacidad instalada. Por ejemplo, si se abre un curso para 15 estudiantes (con ingresos en
punto de equilibrio verde), los costos y gastos variables son aquellos que cambian segun la cantidad
de alumnos, es decir, si hay, aunque sea, un alumno mas, estos costos y gastos se incrementan en
funcién de esta cantidad. Los costos y gastos que son invariables ante cambios pequefios en el
numero de estudiantes se consideran fijos.

Los costos y gastos indirectos pueden ser asignados entre los programas académicos asi:

e De forma directa, es decir, que tanto los ingresos como el total de los costos y gastos sean
asignados a algun centro de costos.
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e A través de servicios internos cedidos, que pueden ser: entre los diferentes centros de costos
gue componen la Facultad, entre facultades, y entre facultades y unidades administrativas o a
través de un monto general de recursos (Aporte Institucional a la Facultad — AIF) que debe
sufragar los costos y gastos no asignados de las distintas unidades deficitarias de la Facultad o
Unidad Académica.

Es importante recordar que el AIF debe estar cubierto en su totalidad solo para 2025. Por lo cual,
para el presupuesto del afio 2022, el AIF debid ser cubierto en por lo menos el 40% de su valor. Para
el afio 2023 el AIF debid ser cubierto en por lo menos el 60% de su valor. Para el afio 2024 el AIF
debera ser cubierto en por lo menos el 80% de su valor.

Los programas deben incorporar el AIF en sus presupuestos como un mayor gasto fijo y generar su
punto de equilibrio verde. El punto de equilibrio amarillo se alcanza después de cubrir los costos y
gastos directos y el AIF, mientras que el verde se alcanza si, ademas, se cubre el AlU. Es decir que si
un programa no alcanza a cubrir el AIF asignado se dird que su punto de equilibrio esta en rojo.

Un programa requiere de autorizacion rectoral para operar en punto de equilibrio rojo o amarillo.
Ademads, se requerira autorizacién rectoral para abrir una cohorte que lleve a un programa a
incumplir con el punto de equilibrio verde o que, encontrandose en punto de equilibrio amarillo,
desmejore su situacion financiera.

7.1. PUNTO DE EQUILIBRIO

Para realizar la evaluacién de la viabilidad y sostenibilidad financiera de los programas académicos,
el punto de equilibrio se estimara por ingresos y no por nimero de estudiantes.

El punto de equilibrio basado en nimero de estudiantes ha tenido algunas modificaciones
generadas por los cambios en los programas académicos que estan pasando al sistema de créditos,
por lo cual se deberadn determinar puntos de equilibrio sobre valores. Esto quiere decir que el punto
de equilibrio amarillo o verde se estimard en dinero y no en nimero de estudiantes, habida cuenta
de que por politicas de descuentos y homologaciones los alumnos pueden pagar tarifas diferentes
por el mismo servicio.

La Direccidon Financiera monitoreara el comportamiento de los puntos de equilibrio de los
programas e informara a la Rectoria y a las Unidades Académicas cuando sea necesario.

La férmula para la estimacidn del punto de equilibrio verde en pesos es el siguiente:

$ Costos y Gastos Fijos+A.ILF.

1_($ Costos y Gastos Variables)_% ALU.
$ Ingresos netos

Pto de equilibrio en $=
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8. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
8.1. TRASLADOS

Se entiende por traslado cuando una cuenta a ejecutar aumentd en importancia para la unidad y
otra la disminuyd, por lo que se debe incrementar el valor en un rubro presupuestal y
consecuentemente disminuir el otro, ya sea porque no se presupuestd inicialmente o el saldo
disponible no es suficiente para la ejecucidn del gasto con nueva prioridad.

Para solicitar un traslado se aplicaran las siguientes condiciones:

e Solo se realizardn traslados entre centros de costos de un mismo ordenador del gasto. La Unica
excepcion de esta regla es la Rectoria.

e No se efectuaran traslados entre centros de costo de diferentes facultades o de diferentes
unidades académicas y/o administrativas.

e Solo se ejecutaran traslados de cuentas numéricas a cuentas de servicios internos cedidos, o
entre cuentas del gasto.

e Cuando se solicite un traslado de las cuentas alfanuméricas a las cuentas del gasto, se evaluard
la viabilidad de dicho traslado que serd autorizado por la Direccion Financiera.

e Los traslados deben venir de un centro de costo superavitario que cumpla con el presupuesto.

8.2. ADICIONES

Son incrementos en el presupuesto de ingresos y gastos, teniendo en cuenta las siguientes
condiciones:

e Para solicitar una adicion de gasto, esta debe venir soportada por un nuevo ingreso. El gasto
adicional no puede exceder el 68% del ingreso adicional porque debe cubrir el AlU
correspondiente.

e Se hardn adiciones por nuevas actividades de extensidon o proyeccién social siempre y cuando
generen ingresos y cumplan con el punto de equilibrio.

e Se haran adiciones cuando, por demanda de un programa académico, se requiera abrir una
nueva cohorte que no estaba presupuestada inicialmente. para este tipo de adiciones se
validara el cumplimiento del punto de equilibrio.

8.3. REDUCCIONES
Son disminuciones del presupuesto de ingresos y gastos que se realizan para retirar del presupuesto
aquellas cohortes en las que, después de agotar todas las estrategias de promocién, no se haya

logrado el cumplimiento del punto de equilibrio y por tanto no instalara la cohorte. Para estas
reducciones se requiere previo visto bueno de la Direccion Financiera.
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8.4. RECLASIFICACIONES

Comprenden aquellos casos en los que es necesario la reubicacion de asignaciones presupuestales
gue no impliquen el cambio de destinacidn y del objeto del gasto y que se hayan originado por una
falla técnica o por la mala interpretacién de los usuarios en el proceso de elaboracién del
presupuesto. Este tipo de modificacién procederd asi:

e Sevalidara la causa de la inconsistencia que genera la reclasificacion con base en la descripcion
de la utilizacion de las cuentas y/o rubros presupuestales.

e Para este caso sera suficiente con visto bueno de la Jefatura de Presupuesto, Analisis y Control
Financiero.
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