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1. Objetivo

El objetivo principal de esta circular es integrar el procedimiento relativo a las disponibilidades
presupuestales para hacer mas agil y eficiente la gestion presupuestal.

La presente circular reemplaza en su totalidad las circulares No. 001-2023 “Pautas para
solicitud de disponibilidades presupuestales” y No. 009-2023 “Procedimiento de
disponibilidades presupuestales para los gastos que requieren autorizacion de Rectoria”.

2. ¢Qué esunadisponibilidad presupuestal?

Una disponibilidad presupuestal es un reporte en el que se refleja el estado de una cuenta o
conjunto de cuentas dentro de un centro de costos a una fecha de corte. La disponibilidad
presupuestal proporciona una visiéon clara y actualizada de la ejecucion del presupuesto y del
presupuesto pendiente de ejecucion (disponible) en el desarrollo de los planes de accién de
las diferentes unidades.

Esta informacién se puede solicitar directamente al departamento de presupuesto o puede
ser consultada por los usuarios que tienen los permisos apropiados en SAP, en los puntos 4y
6 de este documento se describen las diferencias entre solicitar la disponibilidad o consultarla
directamente.

3. ¢Quién puede solicitar disponibilidades presupuestales?

Las disponibilidades presupuestales pueden ser solicitadas por los ordenadores del gasto de
las unidades académicas, administrativas y de apoyo de la Universidad, asi como también sus
delegados, previamente notificados en la Direccidn Financiera. Sin embargo, las solicitudes
que se expiden para solicitar un visto bueno de la Rectoria deben ser solicitadas unicamente
por el ordenador del gasto. Antes de realizar este tipo de solicitudes dirigidas a la Rectoria es
importante validar que se cuente con los recursos necesarios en las cuentas y centros de
costos correspondientes para evitar reprocesos.

Para identificar los conceptos presupuestales que aplican a ladisponibilidad es necesario que
en la solicitud se mencione claramente la siguiente informacion que debe ser remitida al
correo presupuesto@uexternado.edu.co:

e Descripcidn: Detalle de la solicitud.
e Valor: Valor en pesos y/o moneda extranjera en funcién de la moneda en que se vaya a
realizar el pago.
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e Centro de Costos / Programa: Cdodigo y nombre del centro de costo que asumira el
gasto. Cuando se trate de dos o0 mas centros de costo indicar el porcentaje o valor de
asignacioén a cada uno.

e Cuenta: Cuenta o rubro donde se encuentra presupuestado el gasto.

Para lo cual se debera utilizar la siguiente tabla de descripcion de la disponibilidad.

Cadigo Nombre

Centro de costos:
Cuenta:

Valor Disponible: $
Detalle de la Solicitud:

4. ¢Cuales disponibilidades presupuestales se requieren para solicitar un visto bueno
de la Rectoria?

Cuando las unidades académicas, administrativas y de apoyo requieren gestionar servicios
tales como:

e Pagos en moneda extranjera a docentes.

e Alojamiento, inscripcién, manutencidon y tiquetes aéreos para participacion en
congresos, seminarios u otros eventos académicos o culturales nacionales o
internacionales, a docentes, decanosy otros.

e Gastos donde el beneficiario sea el ordenador del gasto; a excepcioén de la Facultad de
Derecho en donde los beneficiarios sean ordenadores del gasto de los departamentos
deberan ser autorizados por la Decanatura.

e Apoyo econdmico para estudiantes.

e Capacitacion al personal cuando el gasto es cargado a un centro de costo diferente al
de Talento Humano.

e Afiliaciones o membresias a asociaciones.

e Egresos relacionados con pagos por concepto de conferencia ocasional con cargo a
un centro de costos de pregrado.

5. ¢Cual es el procedimiento para solicitar disponibilidades presupuestales de gastos
que requieren visto bueno de Rectoria?

Las solicitudes de disponibilidad se dirigen al correo de presupuesto@uexternado.edu.co. Las
solicitudes seran atendidas en un plazo maximo de tres dias habiles.

VIGILADA
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Cuando exista presupuesto suficiente disponible la respuesta se dirigira a la Rectoria con
copia a la Direccidon Financiera y a la unidad solicitante. En caso de que la Unidad
correspondiente no disponga del presupuesto necesario para llevar a cabo la solicitud, se
debera realizar una modificacion al presupuesto, por lo cual, desde el Departamento de
Presupuesto, se notificara a la unidad solicitante para que se realice el traslado pertinente.

Una vez se haya realizado la modificacidon presupuestal se reinicia la solicitud por parte del
Departamento de Presupuesto.

6. ¢Cuales disponibilidades son emitidas por el Departamento de Presupuesto?

El Departamento de presupuesto solamente emitira disponibilidades presupuestales en los
siguientes casos:

e Cuando los usuarios no tengan acceso a SAP.

e Cuando se requieran para solicitar vistos buenos de la Rectoria.

e Cuando sean solicitadas por la Jefatura de Compras para efectos de validaciones
previas al Comité de Compras. En este caso el valor de la solicitud con el cual se
validara la disponibilidad sera el de la cotizacidn mas alta con los impuestos incluidos.
Para compras que superan la vigencia actual, solo se validara la disponibilidad
presupuestal de la porcion del contrato a ejecutarse en la actual vigencia. Sera
responsabilidad de las unidades solicitantes del servicio el presupuestar el valor del
contrato en las vigencias posteriores.

e Cuando se trate de compra de pasajes aéreos nacionales e internacionales.

En todos los demas casos las disponibilidades presupuestales podran ser consultadas y
generadas desde SAP por parte de los ordenadores del gasto, Decanos, Directores,
Coordinadores financieros y/o delegados de Facultad, unidades académicas, administrativas
y de apoyo de la Universidad, esto de acuerdo con lo definido en la presente circular.

7. Tramites de movilidad internacional por Connext requieren disponibilidad
presupuestal

Los tramites por Connext requieren que haya presupuesto disponible y la validacién de dicha
disponibilidad esta a cargo del Departamento de Presupuesto. Las unidades solicitantes no
deben anexar disponibilidades presupuestales para los tramites en Connext pero si deben
garantizar que cuenten con los recursos disponibles.

Para las disponibilidades de movilidad que se tramitan a través de la plataforma Connext se
debe diligenciar el formato GF-F-064 Presupuesto Estimado para Movilidades y seguir los
procedimientos IN-P-014 Gestionar Movilidad Académica de Estudiante Entrante-N, IN-P-013
Gestionar Movilidad Académica de Estudiantes Salientes, IN-P-004 Apoyar la Movilidad
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Entrante y Saliente de Docentes y Administrativos -N; los cuales se encuentran vigentes en
ISOLUCION.

8. ¢Qué vigenciatiene una disponibilidad presupuestal?

La vigencia de las disponibilidades presupuestales es de 15 dias habiles o hasta el 31 de
diciembre de cada afo. Es fundamental tener en cuenta que las solicitudes de disponibilidad
presupuestal se deberan solicitar con un minimo de 10 dias habiles de antelacién antes de la
ejecucion de la actividad. Estos plazos garantizan una adecuada planificaciény gestion de los
recursos financieros por parte de las unidades correspondientes.

Al solicitar con anticipacion, se facilita la revision y aprobacién de la disponibilidad
presupuestal, se podra llevar a cabo el proceso de compra y/o contratacion de manera
eficiente y oportuna. Este tiempo asegura que los recursos estén disponibles en el momento
requerido.

Para disminuir el costo de los tiquetes nacionales e internacionales, la solicitud de
disponibilidad se debe realizar por lo menos con 20 dias hébiles de anticipacidn a la fecha del
viaje. Las disponibilidades para gastos de viaje y/o honorarios de docentes provenientes del
exterior se expediran minimo con 10 dias habiles de anticipacion a la llegada del docente a la
Universidad.

9. Plazos para tramitar disponibilidades presupuestales

Las solicitudes de disponibilidad se podran realizar a partir de la tercera semana del mes de
enero y hasta la ultima semana del mes de noviembre de cada ano. Esto garantiza que las
disponibilidades correspondan al afio en el que se ejecutaran los gastos, para asegurar el
cumplimiento del principio de anualidad presupuestal.

10. ;Se pueden tramitar disponibilidades para hechos cumplidos?

Los hechos cumplidos solo podran ser autorizados por la Rectoria, por consiguiente, se
pueden solicitar la disponibilidad presupuestal al departamento de presupuesto, lo cual no
sera condicién exclusiva para autorizacion del egreso.

11. ;Cémo consultar disponibilidades presupuestales?

Los funcionarios que dispongan de usuario en el sistema SAP podran consultar el informe de
presupuesto de acuerdo con los siguientes pasos:
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a. Ingrese a SAP LOGIN dando doble clic para dar inicio al sistema de informacion, que
encontrara en el escritorio del computador del usuario autorizado.

b. A continuacién, se abre una pestana donde se da dos click en “Productivo” para el
ingreso del sistema

Accesovariable (] T | Vista de drea de trabajo v‘

Conexiones [Fcrar etementos |

~ Areas de trabajo Nombre -~ Descripcion del sistema

Local B2 Calicad AW,
B
= a

< > I— <>

| e

c. Para acceder al sistema SAP, es necesario utilizar los usuarios y contrasenas
proporcionados por la Institucion.

VIGILADA MINEDUCACIGN
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d. Unavezdentro, en la parte superiorizquierda de la pantalla, se encuentra el campo de
transacciones donde ingresara la transaccion” GRR3” + Enter.

w SAP Easy Access - Men usuario p.

v EIE JEE & % k £ vV oA fFfff M
=

e. Unavezingresada en latransaccion anterior, encontrara la biblioteca de informesy las
carpetas correspondientes a cada departamento o facultad.

Il

~ T [ &0 canceta Ce cr i (o Mas

tntorme Dexcripcion

[ 1 OB Informes Dancos salcd

! oCs

oy Ora = (MCWV)

[ ora GASE 34/35 - Comprom. /Real c/pros
o OFtL Libro mayor Nexible

[ ) Oma L Bbluoteca p.grupo de tablas QLFUNC
[y Om1 DIbLOtecs Para showcanes

[ OrL RoOports Upo Fadoracion Rusa

o os1 GASE 34/35 Informes financleros

[y 1A Analisis de desviacliones CeCo

3 1ca Obsoleto. No emplear
AT Contros coste: Informes espoeclales
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[ 1K CotCOs - Calculo costes marginales
3 iKs CoCo: Estratificacion do costes
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o 3a0 so70
2 3aa 3AaA
[ 3ac 5001
o sap S002
o 3aE =003
[ 1 3Ar =0o0a
[ sac S005
O 3am s006
[ 3Aax =011
[ 3a> so1z2
™ 3AK Qfl‘ 3

VIGILADA MINEDUCA

Pagina 7 de 11



Universidad

Externado

de Colombia

DIRECCION FINANCIERA
Departamento de Presupuesto,
Andlisis y Control Financiero

Calle 12 No. 1-17 este, Edificio A, Piso 4
PBX +57 (601) 3419900 / 282 6066 exts.4101-4106
presupuesto@uexternado.edu.co

www.uexternado.edu.co
Bogota-Colombia

f. Seselecciona la carpeta que corresponda a la unidad de interés, en caso de ingresar a
una carpeta diferente a la facultad, puede no estar habilitado.

D sang

v O cmen 0 €16 G e

Informe Descripeién
> [0 FEA Universidad z
> [OFFA 10-Derecha
> [OFFB 11-Economia
> [ FFC 12-Contaduria Piblica
> [ FFD 13-Administracién de Empresas
> [0 FFE 14-Ad.Emp.Turist. y Hoteleras
> [ FFF 15-Finanzas, Gobierno y Relac.Inter
> [ FFG 16-Ciencias Sociales y Humanas
> [ FFH 17-Ciencias de la Educacién
> [OFFI 18-Comunicacién Social-Periodismo
> [OFF3 19-Patrimonio Cultural
> [ FFK 20-Programas Especiales
> [ FFL 50-Internacionalozacion
> [OFFM 80-Convenios Financieros
> [0 FFN 94-Eventos
> [OFFO 95-Donaciones
> [OFFP 96-Apoyo Docente
> [OFFQ 97-Apoyo Directivo
> [ FFR 98-Apoyo Academico
> [ FFS 99-Apoyo Administrativo

g. Una vez dentro de la carpeta adecuada, se despliega la informacion adicional
necesaria en la parte izquierda de la pantalla “Descripcion”, donde podra visualizar los
reportes que con la informacidn que se requiere.

v a ok S O o

Cancelar

Infarme Descripcion

FFB 11-Economia
FFB-0001 Consolidado-totales
FFB-0002 Consolidado-Resumen
FFB-0003 Consolidado-detallad
FFB-0004 Ejecuc. total /afios
FFB-0005 Actividad - resumen

% FFB-0006 Ppto. por Actividad
FFB-0007 Ej.Gastos Adm.Evoluc
FFB-0008 Ej.Gastos Adm.Variac

7 FFB-0010 Costo/Ingresos

7 FFB-0011 Ej.Tot. afios 2004/10
FFB-0012 Ej.Tot. afios 2009/

7 FFB-0013 Ej-Act.Total-Afios

Mais ~

h. Para abrir el reporte requerido, seleccione la carpeta y presione dos veces clic o la

tecla F8.
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< K
v v| @ Cancelar (F (T (1 (i Miasw
Informe Descripcion
~v 1y FFB 11-Economia z
{7 FFB-0001 Consolidado-totales
(% FFB-0002 Consolidado-Resumen
| & Fre-0003 Consolidado-detallad
{7 FFB-0004 Ejecuc. total /afos

i. A la derecha de la pantalla se visualiza el formato del informe que sera generado al
momento de ejecutarlo, con el fin de identificar si lainformacién que arrojara es la que

. SAPS Rapon Painer iz ome
v ERIE = a
Fhs ool dasa-sena)ad wghriy (1
o ==
s b o . [ o
jcueres spnseial | ejeansds | Nejeostatn | ror ejetar | & ror edecstar
+acenetec. emeacion | wowoon | soooo | meeo | mowoo | oooomom
* acvidoles cmens | wccoocne | wenoecnes | oo | mcmon | oo e
subt Do operoc | oo | woomon | oo | oo | somo
* besluciores oo | o o oo o | s oo
irgees cpuracional | wenoono | v | omman | oo | s
- o purscionsles oo | npecer | o | vocmcna | oo
Tokal Ingrascs oo | wnes | o | wecoono | s
-+ Gatos sursansl woeocna | oo | oo | wocwona | s
o il e

< ..E- ':, Report Painter: Visualizar Informe
v T 3 m - a als]x : a6 owm
Infarme -ripeian
- . e FFB-0003 Consolidado-detallad
=] 11-Econamia Seccian 0001 Grupos de Cuentas
FFE-000L Consolidado-totales Layout estiandar sap
FFB-0002 Consolidade- Rasuman
FFE-0003 Consolidado-detallad

—
&

Diligencie los campos que requiere el sistema, para este ejemplo: afio periodo de inicio
y periodo fin, por defecto el sistema traera el ano vigente y del periodo 1 (enero) al 12
(diciembre), el campo versién siempre sera 0.
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< »z‘ 'J : Seleccionar

v v (& & Variacion &  Parmetros de salida...  Fuente de datos...  Parametros de exiracto...  Cancelar  Més v

Seleccion de valores

Ejercicio 2023
De periodo 1

A periodo 12

Version plan 0

T
+

l. Seleccione el icono de ejecutar ( para generar el informe y deslizando la barra de
desplazamiento hacia abajo podra visualizar todas las cuentas del presupuesto y su
ejecucion.

Ejecucidn presupuestal 2021
De Enero a Diciembre

Cuenta Ppto.Anual Ejecutado % Ejecutado Por ejecutar % Por ejecutar

4160050100 Matr.materia ad
4160050200 Matric.extempor
4160050300 Curso de vacaci
4160050600 Habilit.-suplet
4160050800 Derechos de gra
4160050900 Certific.y cons
4160051100 Inscripciones

4160051300 Carnet estudian
4160051600 Seguro Estudian

B Act.Relac. Educacién

4160950100 Educacién conti
4160950300 Aportes para in

Actividades Conexas

m. Para generar la disponibilidad presupuestal, se debe realizar un pantallazo de toda la
pantalla donde aparezca la fechay hora de esta generacion (se debe utilizar la funcion
“Impr Pant”).
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n. Paravisualizareldetalle de la ejecucién de alguna cuenta de forma individual, se ubica

sobre la ejecucioén de la cuenta del gasto que requiere consultar y oprime doble vez el
clic izquierdo.

Consolidado-detaliad
HOGF BB AW SATNDAVYEY

R

+ Bctestee

et | Gweses | Vigeman | b ewtar | ) e asecster

| [CeBeT an
Grupos CeBe: Informe compar.real

Grupo CeBe plan en 2 intervalos
Grupo CeBe comparacidén plan/real
Grupo CeBe per.act.+acum.+ej.tot.
Grupo CeBe real / 2 versiones plan SE———

@ Nom.técnico on/off @

|
j SO Bt

0. Seobtiene lainformacién del auxiliar de gastos de la cuenta a consultar.

4 v}« ece =i |

de Partidas les

& |

ow

ATV AF (T (osexonx (Tomw B TR P2 @ Hac  Gveataon e mesn

[Cobe  Wouenta | ASo Periodo Quse WO docrefer, Fecha doc. Fe.contab.  Dencerinactn = En moneds de so0sdad Texto

Cordial saludo,

Firmado digitalmente por

GERMAN FORERO GErmAN FORERO LAVERDE

LAVERDE F:chg:' 2025.01.10 06:57:47
GERMAN FORERO LAVERDE

Director Financiero

Proyecto: Viviana Julieth Ortegén - Jefe de Presupuesto, Analisis y Control Financiero
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