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Objetivo

Establecer los mecanismos para realizar movimientos financieros que permitan trasladar o ajustar los valores dados a los
diferentes rubros presupuestales.

Dueno
Coordinador de Modelos de Informacién y Presupuesto (Divisidon de Planeacién y Gestién de Proyectos)

Alcance

Este procedimiento aplica para todas las dependencias, divisiones, departamentos, oficinas, decanaturas y vicerrectorias de la
Fundacién Universitaria de Ciencias de la Salud. Cubre desde la verificacion de disponibilidad presupuestal, hasta la realizacién
del ajuste o traslado, o la negacidn a esta solicitud.

Condiciones Generales

e Los tipos de modificacién presupuestal pueden ser por:

o Ajuste presupuestal: Por adicidn, cuando se asigne una cantidad de dinero
adicional al valor actual de un subrubro, modificando el total del presupuesto para
el centro de costo; o por reduccion en los subrubros, cuando se disminuye en cierta
cantidad de dinero el valor actual de un subrubro, modificando el total del
presupuesto para el centro de costo.

o Traslado presupuestal: Cuando la modificacién se da entre subrubros del mismo
centro de costo o entre subrubros de diferentes centros de costo.

e Los traslados presupuestales pueden ser realizados entre rubros del mismo tipo o entre
rubros de diferente tipo, asi: se puede trasladar dinero desde un rubro de egresos hacia
un rubro de egresos, de uno de inversién a otro de inversién o de uno de egresos a
inversion o viceversa.

e Toda solicitud de modificaciéon presupuestal debe realizarse, segin el tipo de
modificacién, diligenciando uno de los formatos F-GF-MPR-01 solicitud de adicién y/o
reduccion presupuestal o F-GF-MPR-02 Solicitud de traslado presupuestal, a través de la
pagina Web de la Fundacion.

e Todas las modificaciones relacionadas con los centros de costo de la Divisiéon de
Educacion Continuada, seran tramitadas por el Coordinador Administrativo y Financiero de
esta oficina.

e Las modificaciones relacionadas con los subrubros de convenio docente - asistencial,
paquete docente, servicios publicos, elementos de aseo, cafeteria, aseo y vigilancia, seran
tramitadas por la Division de Servicios Administrativos.



e Cuando la modificacion presupuestal sea por adicion, esta sera presentada al consejo
superior para su aprobacién.

e Cuando la modificacién presupuestal requiera la creacidon de un centro de costo nuevo, la
dependencia Interesada enviara el formato F-GF-SCP-02 Solicitud creacidon de centro de
costo a la Divisién de Planeacion y Gestidn de Proyectos, para la creacién contable, por
parte de contabilidad, con la correspondiente asignacion de rubros y/o subrubros, y
codigos en el sistema Gestasoft.

Documentos Relacionados

e Formato: F-GF-MPR-01 Solicitud de adicién y/o reduccién presupuestal.
- Formato: F-GF-MPR-02 Solicitud de traslado presupuestal.
- Formato: F-GF-SCP-02 Solicitud de creacién centro de costo.

Términos y Definiciones
Adicion:

Asignar una cantidad de dinero adicional al valor actual de un rubro o subrubro, modificando el total del presupuesto para el
centro de costo.

Centro de Costo:

Es una unidad o subdivisién creada para el andlisis y creacién del proceso contable en la cual se acumulan los gastos
generados por las actividades productivas y de apoyo de la institucién

Reduccion:

Disminuir en cierta cantidad de dinero el valor actual de un rubro o subrubro, modificando el total del presupuesto para el
centro de costo.

Rubro:

Concepto dado a un generador de Ingresos, gastos e Inversiones, inmerso en los centros de costos de la Fundacién.

Rubro de egreso:

Son erogaciones monetarias causadas por las actividades académicas y administrativas de la Fundacién y relacionadas con el
objetivo propio de la organizacién.

- Costos directos: Son aquellos en los cuales se ha incurrido en los centros de costos productivos en el desarrollo de las
actividades propias del objeto social de la fundacién.

- Costos indirectos: Son aquellos en los cuales se ha incurrido en los centros de costo no productivos y que no corresponden a
gastos operacionales.

- Gastos operativos: Son aquellos en los cuales se ha incurrido para el normal funcionamiento de la fundacién, que no son
asignados en los centros como costos directos o indirectos.

- Gastos no operacionales: Son los gatos en los cuales la fundacién ha incurrido para otros usos distintos a la actividad propia
del objeto social, o que corresponden a ejercicios anteriores.

Rubro de ingreso:

Son todos los recaudos monetarios generados por las operaciones y actividades realizadas por la fundacion.

- Ingreso de operacién: Son aquellos ingresos generados en desarrollo de las actividades propias del objeto social de la
fundacion.

- Ingreso no operacional: Son aquellos ingresos devengados por fuentes distintas a las actividades propias de la fundacién
generados en periodos anteriores.

Rubro de inversiones:



Son todas aquellas erogaciones que incrementan el nivel de activos de la Fundacién y que contribuyen al aumento en la
capacidad operativa de la Fundacién.

Subrubro:

Una divisién que detalla caracteristicas de los rubros.

Tipo de Rubro:

Clasificacién de los rubros, los cuales pueden ser de tipo ingreso, egreso, o inversién.

Traslado:

Movimiento de dinero de un rubro o subrubro a otro, sin alterar el total del valor presupuestado para cada centro de costo.

Documentos asociados

Clase Codigo Nombre Version
Formato F-GF-MPR-01 Solicitud de adicién y/o reduccién presupuestal 2.0
Formato F-GF-MPR-02 Solicitud de traslado presupuestal 2.0

Formato F-GF-SCP-02 Solicitud de creacién centro de costo 1.0



Actividades del Procedimiento

Tarea

1. Identificacion de la
necesidad de traslado
2. Solicitud de

modificacién presupuestal

3. ilLa modificacién
presupuestal requiere de
un nuevo centro de costo?

4. Solicitud creacién
centro de costo

5. Envié de solicitud de
creacion

6. Creacion del centro de
costo

7. Cargue de rubros

8. Andlisis y tramite de
solicitud

9. iLa modificacion
presupuestal es una
adicion?

10. Solicitud de adicién

11. Presentacién de la
adicién al Consejo
Superior

12. ;La solicitud de adicién
es aprobada?

Responsables

Director de 4rea o servicios
administrativos

Director de area

Director de area

Coordinador de Modelos de
Informacién y Presupuesto
(Division de Planeacién vy
Gestion de Proyectos)

Asistente Contable (Oficina de
Contabilidad)

Coordinador de Modelos de
Informacién y Presupuesto
(Division de Planeacién y
Gestién de Proyectos)

Coordinador de Modelos de
Informacién y Presupuesto
(Division de Planeacién vy
Gestion de Proyectos)

Director de area

Vicerrector de Planeacién y de
Proyectos Especiales
(Vicerrectoria de Planeacién y
de Proyectos Especiales) ,Rector
(Rectoria)

Descripcion

De acuerdo al presupuesto disponible en
cada uno de los centros de costos, identificar

la necesidad de realizar modificacién
presupuestal.
Realizar la solicitud de modificacién

presupuestal a través de los formatos F-GF-
MPR-01 y F-GF-MPR-02 dispuestos para esto,
de acuerdo a la necesidad del area.

Enviar formato F-GF-SCP-02 Solicitud de
creacién de centro de costo por medio de
correo electrénico a la Divisiéon de Planeacién
y Gestién de Proyectos.

Enviar la solicitud de creacién de centro de
costo a la Oficina de Contabilidad para su
creacién contable y asignacién de cédigo.

Crear en sistema de informacion Gestasoft el
centro de costo.

Cargar los rubros necesarios al centro de
costo creado.

Analizar y tramitar el requerimiento segun la
informacién recibida en el formato de
modificacién presupuestal.

Enviar correo electrénico a la Division de
Planeacién y Gestidon de Proyectos con la
justificacién de la adicién y el valor por
adicionar.

Presentar la solicitud de adicién presupuestal
al Consejo Superior para su aprobacion.

Documentos y/o
registros
asociados

Solicitud de
adicién y/o
reduccién
presupuestal

Solicitud de
traslado

presupuestal

Solicitud de
creacion centro
de costo



13. Solicitud de
modificacién presupuestal

14. Tramite de solicitud

15. Fin

Director de area

Coordinador de Modelos de
Informacién y Presupuesto
(Division de Planeacién vy
Gestion de Proyectos)

Realizar la solicitud de modificacién
presupuestal a través del formato de adicién
presupuestal F-GF-MPR-01 Solicitud de
adicién y/o reduccién presupuestal.

Tramitar el requerimiento segun la
informacion recibida en el formato de
modificacién presupuestal y la aprobacién del
Consejo Superior

Solicitud de
adiciéon y/o
reduccién
presupuestal



Inicia

/

1. Identificacian
de la necesidad de
traslado

2. Solicitud de
maodificacion
presupuestal

3. ila
modificacién
presupuestal

requiere de un nuevo
centro de costo?

|SI

v

4. Solicitud
creacian centro de
costo

.

5. Envie de
solicitud de
creacion

l

6. Creacion del
rentra de rosta

NO

Descripcién

De acuerdo al presupuesto
disponible en cada uno de los
centros de costos, identificar la
necesidad de realizar medificacian
presupuestal.

Realizar la solicitud de
maodificacian presupuestal a
través de los formatos F-GF-MPR-01
y F-GF-MPR-02 dispuestos para esto,
de acuerdo a la necesidad del
area.

Enviar formato F-GF-5CP-02
Solicitud de creacién de centro de
costo por medio de correo
electranico a la Division de
Planeacidn y Gestién de
Proyectos.

Enviar la solicitud de creacion de
centro de costo a la Oficina de
Contabilidad para su creacién

contable y asignacidn de cadigo.

Crear en sistema de informacidn
Gestasnft el centra de casto

Responsables

Director de area o
servicios administratives

Director de area

Director de area

Coordinador de Modelos de
Informacion y
Presupuesto (Divisidn
de Planeacion y
Gestién de Proyectos)

Asistente Contable (Oficina de
Contahilidad)

Docurmentos yfo
registros asociados

F-GF-MPR-01 - Solicitud
de adicion y/o

reduccion presupuestal, F-GF-MPR-02 - Solicitud

de traslado presupuestal

F-GF-5CP-02 - Solicitud
de creacién centro de
costo

Puntos de control



Coordinador de Modelos de
Informacion y
Presupuesto (Divisidn
de Planeacién y
Gestién de Proyectos)

Cargar los rubros necesarios al

7. Cargue de rubros centro de costo creado.

Coordinador de Modelos de
Informacian y
Presupuesto (Divisidn
de Planeacion y
Gestion de Proyectos)

Analizar v tramitar el
A 8. Analisis v requerimiento segun la
*  tramite de solicitud informacion recibida en el formate
de modificacién presupuestal.

9 ila
maodificacién NG - B
presupuestal es una =
adicion?
‘ Sl
+ Enviar correo electrénico a la
. Divisidn de Planeacidn y Gestidn
Lz Ea'%lilcci'gt‘:d de de Proyectos con la justificacidn Director de area
de la adicién y el valor por
/. adicionar.
/ Vicerrector de
Planeacién y de
11. Presentacién de Presentar la solicitud de adicign Proyectos Especiales
la adician al presupuestal al Consejo Superior (Vicerrectoria de
Consejo Superior para su aprobacian. Planeacion y de
I Proyectos Especiales) .Rector
| (Rectoria)
12. ilLa
solicitud de
adicién es
aprobada?

5l



Y
f 13. Solicitud de
| modificacidn
," presupuestal
f \.
'| NO \

1'. 14. Tramite de solicitud

Realizar la solicitud de
modificacian presupuestal a
través del formato de adicidon
presupuestal F-GF-MPR-01 Solicitud
de adicidn yfo reduccidn
presupuestal.

Tramitar el requerimiento segun la
informacién recibida en el formato
de modificacidn presupuestal v la

aprobacién del Consejo Superior

F-GF-MPR-01 - Solicitud
de adicién yfo

Director de area
reduccién presupuestal

Coordinador de Modelos de
Informacion y
Presupuesto (Division
de Planeacién y
Gestion de Proyectos)
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