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Campus Bucaramanga - Lider Nacional del Proceso o Subproceso:

NOMBRE DEL PROCESO O SUBPROCESO: JEFE DE PRESUPUESTO

PRESUPUESTO Campus Cucuta y Valledupar - Lider del Proceso o Subproceso en el Campus:
N/A

PROPOSITO DEL PROCESO O SUBPROCESO: elaborar el presupuesto, realizar la ejecucién y el seguimiento basado en lo aprobado institucionalmente, para
el adecuado manejo de los recursos financieros.

ALCANCE DEL PROCESO O SUBPROCESO: desde la proyeccién del presupuesto hasta la ejecucién y seguimiento del mismo, en los Campus de
Bucaramanga, Valledupar y Clcuta.

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
Informacién sobre
Presupuesto requerimientos  institucionales Direccién
para la vigencia, disponibilidad Financiera
de recursos |y  ejecucion
presupuestal vigencia anterior L jefatura
Cronograma de actividades Administrativa
Procesos UDES Solicitudes  de Presupuesto y Financiera
aprobado
P Realizar la programacion de Vicerrectoria
Contabilidad informacién Sistema de actividades del subproceso Administrativa
Informacién Contable y Financiera
Planeacidén estratégica (KAWAK) Presupuesto
Presupuesto Acta reunién identificacién
actividades para la planeacién Procesos
UDES
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PROVEEDOR

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTE

Planeacién

Talento Humano

Procesos UDES

Direccién Financiera

Presupuesto

Sistema de informacidén
Contable

Plan de Desarrollo - Plan de
inversiones

Némina

Presupuesto detallado de
inversiones

Bases de Datos actualizada de
centros de costos y
responsables

Obligaciones Financieras
Vigentes

Proyeccidn de ingresos para la
vigencia

Solicitud de ajustes al
presupuesto proyectado

Disponibilidad de recursos

Ejecucién Presupuestal afo
anterior

Informes de ejecucidon contable
de vigencias anteriores y

CICLO

Proyectar el presupuesto
vigencia siguiente

Presupuesto proyectado y aprobado

Direccién
Financiera

Presupuesto

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




icontec

Chel) 3
PR
o
.
.
.

*  CERTIFIED

Universidad

- de Santander
UDES

VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832

NE

MANAGEMENT
SYSTEM

SC-CER440961

Sistema de Gestién de la Calidad VAF
Vicerrectoria Administrativa y Financiera

CARACTERIZACION PRESUPUESTO
PRE-CP-001-UDES

Versién: 11

Pagina 3de 11

PROVEEDOR

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTE

Presupuesto

propuesta de presupuesto
de costos y gastos en el
Campus

CICLO

Direccién Financiera

Presupuesto Aprobado

Procesos UDES

Requisiciones

Compras

Contabilidad

Presupuesto

Informe de Ejecucion de
compras

Solicitudes de modificacién
presupuestal

Pago de impuestos

Informe de Ejecucién
presupuestal

Presupuesto
Realizar la autorizacién Registro actualizado en el aplicativo de
presupuestal Presupuesto Direccién
Financiera
.y - Pr t
Revision de los requisitos y esupuesto
lasificacién par Autorizacién pr tal
a rocb:iiéﬁageosoﬁ)iiifudes HOracion PrEsHpHEst PITCEseE
p UDES
. Presupuesto
Aetuilizecién del Registro presupuestal de costos y los
presupuesto ejecutado gastos de la vigencia, por el valor real. Briraceén
Financiera
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PROVEEDOR

ENTRADA

CICLO

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTE

Talento Humano

Amortizacién Obligaciones
Financieras

Némina Mensual Ejecutada

Solicitudes y requerimientos de Preparar y reportar Respuesta a solicitudes y Procesos
Freceses UDIES informacién H informacién autorizada requerimientos UDES
Direccién
Presupuesto Actividades registradas en la Ejecucién de las Registro evidencias en el aplicativo Financiera
P planeacién actividades planeadas KAWAK
Presupuesto
Direccién
- Informacién contable Informes Presupuestales Financiera
Contabilidad Efectuar el control
presupuestal y la
correspondiente entrega de Propuestas de ajustes a la
V informes de verificacién programacién y recomendaciones de la | Presupuesto
informe de Ejecucién ejecucién presupuestal
Compras Presupuestal de compras
Seguimiento y medicién Registro en el aplicativo de Direccién
cumplimiento del administracién del SGC-VAF de las Financiera
Auditoria Informe de Auditoria subproceso oportunidades de mejora
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PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
Informes de Revisién del cumplimiento | Vicerrectoria
Presupuesto Planeacién estratégica (KAWAK) V de las actividades planeadas, aplicacién | Administrativa
de los controles y analisis de resultados | y Financiera
Informes de verificacién de
cumplimiento
Presupuesto
Direccién
Presupuesto Reporte KAWAK A Seguimiento al subproceso Efsgét?rg{eemz CRUIEL S Cl Al e Financiera
Vicerrectoria
Administrativa
Planeacidén estratégica (KAWAK) 7 (Al
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RECURSOS

y en los Campus de Clcuta y

Infraestructura Fisica:

Infraestructura Tecnolégica:

Culcuta y Valledupar
adicionalmente se requiere

Ambiente de Trabajo:

iluminacién y ruido para el
desarrollo del trabajo.

Recursos Econémicos:

Talento Humano: Equipo de cémputo con Asignacién presupuestal
Oficina con espacio suficiente | tecnologia actualizada para|Buena iluminacién vy aire|anual

Lider del Subproceso Campus |para disposicion de los|cada puesto de trabajo,|acondicionado.
puestos de trabajo del|impresora multifuncional,

En el campus de | personal asignado, drea para | teléfonos IP y muebles para|Condiciones ¢éptimas de

Bucaramanga dos secretarias | atencién al publico. archivo. Para los Campus de | humedad, temperatura,

Valledupar minimo  una

Secretaria. un escaner.

Sistemas de Informacion:
aplicativo de Presupuesto,

Sistema de informacién
contable, office, acceso a
internet

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Matrices de identificacién y valoracién de riesgos y oportunidades Indicadores registrados en el aplicativo de administracién del SGC-VAF

NORMATIVIDAD

Normatividad Legal y Reglamentaria Requisitos de la Norma ISO 9001:2015, aplicables al subproceso

Normatividad vigente en materia contable y tributaria tales como:
624 de 1984 por el cual se expide el estatuto tributario

4 Contexto de la organizacién
4.1 Comprensidn de la organizacién
4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Normatividad vigente en materia misional: 4.4 Sistema de gestidén de la calidad y sus procesos

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Ley 1740 de 2014: “Por la cual se desarrolla parcialmente el articulo 67 y los
numerales 21, 22 y 26 de articulo 189, de la constitucién politica y se regula
la inspeccién y vigilancia de la educacién superior, se modifica parciaimente
la ley 30 de 1992 y se dictan otras disposiciones”

Normatividad institucional aplicable al subproceso

Reglamento Interno de Trabajo UDES

Politica de Tratamiento de Proteccidén de Datos Personales REG-PI-001-UDES
Manual de Funciones y Responsabilidades TAH-MN-001-UDES
Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes VAF-PR-001-UDES
Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora VAF-PR-003-
UDES

Procedimiento Quejas, Reclamos, Sugerencias o Felicitaciones VAF-PR-005-
UDES

Procedimiento de Gestién del Cambio VAF-PR-006-UDES

Procedimiento de la Gestién del Riesgo VAF-PR-007-UDES

Procedimientos control de Documentos y Registros GED-PR-004-UDES
Instructivo de Organizacién de Archivos de Gestién y Transferencias
Documentales GED-IN-002-UDES

Instructivo de Correspondencia y Comunicaciones GED-IN-003-UDES
Instructivo de Documentos Académico Administrativos GED-IN-004-UDES
Elaboracién de Presupuesto Ordinario PRE-PR-001-UDES

Autorizacién de Aprobacién Presupuestal PRE-PR-002-UDES

Modificacién Presupuestal Para Convocatorias Internas y Externas PRE-
PR-003-UDES

Guia de Presupuesto PRE-GU-001-UDES

Matriz de identificacién de posibles salidas no conformes Presupuesto PRE-
MT-005-UDES

iderazgo

Liderazgo y compromiso
1 Generalidades

2 Enfoque al cliente

5L
5.1
5.1.
5.1
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

6 Planificacién

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.2 Objetivos de la calidad y planificacidén para lograrlos
6.3 Planificacién de los cambios

7 Apoyo

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

7.1.2 Personas

7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos
7.1.6 Conocimientos de la organizacién

7.2 Competencia
7.3 Toma de conciencia
7.4 Comunicacioén

Informacién documentada

.1 Generalidades

.2 Creacién y actualizacién

.3 Control de la informacién documentada

eracién

lanificacién y control operacional
eqU|S|tos para los productos y servicios
Comunicacién con el cliente

e

UJNI-—'w'U

Revisién de los requisitos para los productos y servicios

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente

8.4.1 Generalidades

8.4.2 Tipo y alcance del control

8.4.3 Informacién para los proveedores externos

roduccién y provisién del servicio

Control de la produccién y de la provisién del servicio
Identificacién y trazabilidad

Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos
Preservacién

Actividades posteriores a la entrega

Control de los cambios

00 00 0 Co Co 0o OO
U'IU"IU'iU"IU'IU"IU'I
U D WN Y

.6 Liberacién de los productos y servicios
.7 Control de las salidas no conformes

9 Evaluacién del desempefio

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacién
9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccién del cliente

9.1.3 Anélisis y evaluacién

ejora
Generalidades
No conformidad y accién correctiva

fud ot
oo
N

10.3 Mejora continua

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Proyecto educativo institucional

Plan de Desarrollo

Calendario académico

Manual de Calidad SGC-VAF VAF-MN-001-UDES

Programa de Auditorias VAF-PG-002-UDES

Programa de Capacitacién VAF-PG-001-UDES

Programa de Gestién Del Conocimiento VAF-PG-004-UDES

Guia de Requisitos de Documentos para aprobacién presupuestal y Pagos
VAF-GU-001-UDES

Guia para el Registro de la Planeacidén Anual de los Procesos y Subprocesos
del SGC-VAF VAF-GU-002-UDES

Aplicacién de la Marca De Conformidad de La Certificacién ICONTEC VAF-PC-
001-UDES

Politicas Institucionales de los Procesos Y Subprocesos del SGC-VAF VAF-PI-
001-UDES

Guia de Salidas y/o Permisos TAH-GU-002-UDES

Protocolo de Atencién al Pdblico TAH-PC-003-UDES

Reglamento de Sala de Audiovisuales LOG-RG-001-UDES

Guia Uso Adecuado del Papel GED-GU-001-UDES

Guia de Activos Fijos para el Usuario ACF-GU-001-UDES

Guia para el Manejo de Viaticos DIF-GU-002-UDES

Guia para el Manejo de Cajas Menores DIF-GU-001-UDES

Respaldo y Restauracion de la Informacién SEI-PR-003-UDES

Instructivo de Logistica LOG-IN-001-UDES

Servicios y Medios De Comunicacién Institucionales COM-GU-001-UDES
Guia de Solicitud de Servicios COM-GU-003-UDES

REGISTROS

Modificacién presupuestal PRE-FT-003-UDES
Requisicién PRE-FT-004-UDES

Remesas PRE-FT-005-UDES

Control de Llamadas VAF-FT-013-UDES

Informe de Gestién VAF-FT-032-UDES

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Felicitaciones VAF-FT-003-UDES
Listado de Asistencia GED-FT-031-UDES

Actas GED-FT-032-UDES

Nota Interna GED-FT-015-UDES

Circular Interna GED-FT-016-UDES

Solicitud de Personal TAH-FT-001-UDES

Solicitudes TAH-FT-017-UDES

Evaluacidén de Actividades TAH-FT-022-UDES
Solicitud de Salida y/o Permiso TAH-FT-007-UDES
Acta de Entrega Caja Menor DIF-FT-002-UDES
Solicitud de Fondo de Caja Menor DIF-FT-001-UDES
Reembolso de Caja Menor DIF-FT-003-UDES
Solicitud de Desarrollo de Software SH-FT-001-UDES
Autorizacién Uso de Imagen COM-FT-002-UDES
Cronograma de Actividades

Correo electrénico

Bases de datos Centros de Costo

Registros aplicativos de presupuesto

Presupuesto Aprobado

Informes

Acuerdo aprobacién del presupuesto ordinario
Planilla Control de Correspondencia

Relacién de requisiciones enviadas

Informes de Ejecucién Presupuestal

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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CONTROL DE CAMBIOS

yERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION PIane'ar_: L ) - 3 ) .
11/11/2022 Se elimind término “Plan de Trabajo VAF-FT-026-UDES”. Se incluyé la salida “cronograma de actividades en
el planear”. Se incluyé proveedor presupuesto y en la entrada Acta reunién identificacién actividades para la
planeacién y como salida Planeacién estratégica (KAWAK).
Hacer:
Se elimind las facturas de gastos como una entrada. Se incluyd proveedor Presupuesto, de entrada,
Actividades registradas en la planeacién, como actividad Ejecucién de las actividades planeadas y salida,
ejecucién de las actividades planeadas, se afiadié como clientes: Jefe de Presupuesto, Direccién Financiera y
RESPONSABLE Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
Leonardo Figueroa Torres Verificar:

Se elimind la salida informe de auditoria, se incluyé Registro en el aplicativo de administracién del SGC-VAF
de las oportunidades de mejora como una salida, y se eliminé la entrada Plan de Trabajo del Subproceso VAF-
FT-026-UDES.

jefe de Presupuesto

Se ajusta logo institucional, tamafio del logo Icontec, tipologia y color en cédigo de certificacién.
Se ajustan entradas y presentacién del control de cambios, segln Procedimiento Control de Documentos y

Registros.
YERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION
22/09/2023
RESPONSABLE En la revisién anual, el documento no presenta cambios
Leonardo Figueroa Torres Se actualiza imagen de sello IQNET, conforme al cambio que muestra el manual del uso de la marca de
Jefe de Presupuesto conformidad de la certificacién ICONTEC para sistemas de gestién.
Gelmy Lorena Sanchez Baquero Se ajustan entradas del control de cambios, segun Procedimiento Control de Documentos y Registros.

Directora de Gestiéon Documental

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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‘{ERS'ON DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION EN EL HACER: o N
11/06/2024 Se elimina Jefatura Administrativa y Financiera y se reemplaza por el responsable de Presupuesto en los
campus.
RESPONSABLE Se actualiza la actividad de Registro de la ejecucion presupuestal a Revision de los requisitos y Clasificacion

Diana Alejandra Gémez Pedraza
jefe de Presupuesto

Gelmy Lorena Sédnchez Baquero
Directora de Gesti6on Documental

para aprobacién de solicitudes
Se actualiza el Proveedor y la entrada de la actividad actualizacién del presupuesto ejecutado.

Se Incluye responsable de Presupuesto en los campus en el proveedor y cliente de la actividad ejecucion de
las actividades planeadas.

EN EL VERIFICAR:
Se actualiza la entrada y cliente de la actividad seguimiento del subproceso

EN REQUISITOS:
Se actualiza la Normatividad Legal y Reglamentaria vigente en materia contable y tributaria el decreto 624
de 1984 por el cual se expide el estatuto tributario.

Se actualiza la normatividad aplicable al subproceso, en el nombre del procedimiento PRE-PR-03-UDES
Modificacién Presupuestal para Convocatorias Internas y Externas, asi mismo se actualiza el nombre de PRE-
GU-001-UDES Guia de Presupuesto y se Elimina PRE-IN-001-UDES Instructivo aplicativo Presupuesto debido a
gue se solicité eliminacién documental.

Se ajustan entradas y presentacién del control de cambios, segln Procedimiento Control de Documentos y
Registros.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




