ACUERDO No. 04

(Septiembre 12 de 2008)

Por el cual se actualiza el manual de presupuesto de la Corporacién Universidad
Libre.

La Consiliatura de la Universidad Libre, en uso de sus atribuciones reglamentarias
y estatutarias,

CONSIDERANDO:

v" Que el numeral 1) del Articulo 25 de los Estatutos de la Corporacion, sefala
como funcion de la Consiliatura, expedir los reglamentos que se requieran
para desarrollar los Estatutos y la buena marcha de la Universidad.

v" Que mediante Acuerdo No.05 de octubre 11 de 2000, se actualiz6é el Manual
de Presupuesto para la Corporacion Universidad Libre.

v' Que se hace necesario actualizar y complementar la norma sobre
presupuesto.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar como norma para el manejo del presupuesto en
la Corporacién Universidad Libre el siguiente manual:

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

1. ALCANCE

El presente Acuerdo contempla las normas basicas generales que se deben
cumplir para la planeacién, programacion, elaboracion, presentacién, aprobacion,
ejecucion y evaluacion y control del Presupuesto de la Corporacion.

2. VIGENCIA
El periodo presupuestal tendra una vigencia de un afo, que coincide con el afio
calendario.




3. DEFINICION

El presupuesto como herramienta de la Administracion se define como la
estimacion programada en forma sistematica de las condiciones de operacion y
de los resultados que se obtendran en la Corporaciéon en un periodo determinado.

Es una herramienta de planeacion financiera y control, la cual permite determinar
si se cumplen en forma clara y precisa los objetivos y metas propuestas por la
Corporacion.

En igual forma, ayuda a los diferentes niveles jerarquicos a mejorar su gestion
administrativa y financiera.

4. OBJETIVOS

1. El objetivo general del presupuesto es el de reflejar las metas del periodo, en
concordancia con el Plan de Desarrollo Académico y Administrativo y los
principios de calidad establecidos por la Universidad.

2. Dotar a los Organismos de Direccion y de Administracion de la Corporacion,
de un mecanismo que sirva de instrumento orientador en la adopcion de
politicas y en la toma de decisiones.

3. Unificar y consolidar los criterios y metodologias empleados para la
programacion, ejecucién y evaluacion del presupuesto que conforman el
sistema presupuestal proporcionando informacion adecuada y oportuna, para
la toma decisiones.

4. Controlar el gasto e inversiones segun lo proyectado y de acuerdo con la
disponibilidad prevista de los recursos financieros.

5. Proporcionar al personal responsable de la elaboraciéon y ejecucion del
presupuesto, los sistemas, normas y procedimientos desarrollados acerca de
la programacion, elaboracion, ejecucién, y evaluacion del presupuesto.

5. COMPOSICION DEL PRESUPUESTO

El presupuesto tiene los siguientes componentes: Ingresos, Egresos y Pasivos e
Inversion.

5.1. Ingresos

Este componente estad conformado por la proyeccion de los montos esperados en
el desarrollo de las actividades académicas, y otras de caracter administrativo. Se
divide en:

¢ Ingresos Operacionales: Son los provenientes del desarrollo del objeto social
de la Corporacion.
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¢ Ingresos No Operacionales: Son los provenientes de actividades diferentes del
objeto social de la Universidad.

¢ Recursos de Capital: Comprende los Recursos de Balance y de Crédito.
5.1.2. Recursos de Balance
Son las disponibilidades en efectivo (Bancos, Caja, CDT y otros titulos valores)
registradas en el Balance a 31 de diciembre de cada afio. Para efectos de
apropiacion presupuestal deberén restarse los ingresos recibidos por anticipado,
los fondos que se hayan constituido y el pasivo causado y exigible durante el afio.
5.1.3. Recursos de Crédito
Son los provenientes de los préstamos financieros que programe la Universidad.
5.2. EGRESOS (Ordenacién del gasto)
Este componente esta conformado por la proyeccién de las erogaciones para
atender los gastos de administracion y académicos, Inversiones y Pasivos
adquiridos por la Universidad. Se divide en:
5.2.1. Gastos Operacionales de Administracion
Son los ocasionados en el desarrollo del objeto social, relacionados con la gestion
administrativa, encaminada a la direccion, planeacion, organizacion de las
politicas de la Universidad, incluye principalmente los gastos del area
administrativa.

5.2.2. Gastos Operacionales Académicos

Son los gastos ocasionados en la gestion del &rea académica en las actividades
de docencia, investigacion, extension y administracion académica.

5.2.3. Gastos No Operacionales

Son los gastos ocasionados en desarrollo de actividades no imputables al giro
regular de la Corporacion.

5.3. INVERSION
Son aquellas erogaciones econdmicas destinadas a la adquisicion de activos:

propiedades, planta y equipo y otros (capacitacion a docentes, libros
publicaciones, etc.)



5.4. PASIVO
Son las obligaciones causadas y no pagadas en el afio inmediatamente anterior
(cesantias, intereses sobre las cesantias, obligaciones financieras y créditos con
terceros, etc.).

CAPITULO Il

ESTRUCTURA DEL PRESUPUESTO

1. INTRODUCCION

Los Estatutos de la Corporacion establecen que el presupuesto se debe
estructurar por programas, proyectos y actividades. En cumplimiento de esta
disposicion y conforme al sistema de informacién actual, dicha estructura se
entendera asi: Sucursales, Areas de Negocios, Centros de Costo y Proyectos.

2. DEFINICIONES

Establecida asi la concepcion presupuestal, en el presente numeral se hara la
definicién de cada uno de los términos arriba introducidos.

2.1. Sucursales

Comprenden la clasificacion de cada una de las Seccionales de la Universidad y
su correspondientes Sedes Locales.

2.2. Areas de Negocios

Hace relacidon a la categorizacion de las actividades que realiza la Universidad en
cumplimiento de su objeto social, como son Docencia, Investigacion, Extension,
Proyeccion Social, Autoridades Nacionales y Administracion Académica e
Institucional, que se complementan con Bienestar Universitario y Egresados.

2.3. Centros de Costos

Se refiere a los centros de costos de cada una de las Unidades Ejecutoras,
responsables de la ejecucién de las actividades, que generan tanto ingresos como
costos para la Universidad.

2.4. Proyectos

Corresponde a la clasificacién de los planes, programas y proyectos establecidos
en el marco del Plan de Desarrollo Académico y Administrativo.

2.5. Autoridades Nacionales



Se define asi a la estructura organizativa nacional establecida en los Estatutos de
la Corporacion, que tiene a su cargo el ejercicio de las distintas funciones
administrativas, conformada por los siguientes organismos y/o dependencias:

Sala General, Consiliatura, Presidencia o Vicepresidencia, Rectoria Nacional,
Secretaria General, Tribunal de Honor, Censoria, Revisoria Fiscal y Direccion
Nacional de Planeacion.

2.6. Docencia

La Docencia es la actividad que ejecuta la Universidad a través de las Facultades
y Programas Académicos de Pregrado y Posgrado.

2.7. Investigacion

Corresponde a la generacion de nuevos conocimientos y/o creacion o adaptacion
de tecnologias, que en forma especializada administran los Centros de
Investigacion.

2.8. Extension

También forma parte de la actividad principal de la Universidad, a través de
seminarios, conferencias, simposios, y otras actividades extracurriculares.

2.9. Egresados

Corresponde a las actividades planes y proyectos realizados por las oficinas de
apoyo a los egresados de la Universidad.

2.10. Administracion Académica

Esta area hace referencia a las actividades operativas de apoyo a las funciones
técnicas que competen a la Universidad, que incluye Rectoria Seccional, Registro
y Control, Facultades, Institutos de Posgrados, Colegios, Bibliotecas,
Laboratorios, Audiovisuales, Salas de Informatica, Escuela de docentes.

2.11 Bienestar Universitario

Comprende el conjunto de actividades que se orientan al desarrollo material,
fisico, psicoafectivo, espiritual y social de la comunidad universitaria.

2.12. Administracion Institucional

Comprende las actividades realizadas por los funcionarios que tienen caracter de
administrativos y son de apoyo a todos las actividades que desarrolla la
Universidad.

2.13. Banco de Programas y Proyectos



Es un conjunto de actividades seleccionadas como viables, desde el punto de
vista social, técnico y econémico, por la Direccion de la Universidad.

2.14 Presupuesto de Proyectos

Hace relacion al Presupuesto de Ingresos y Egresos e Inversion asignado a los
programas Yy proyectos contemplados en el Plan Integral de Desarrollo
Institucional PIDI.

2.15. Presupuesto de Unidades Ejecutoras

Corresponde a los Ingresos, Egresos e Inversiones presupuestados anualmente
para el Funcionamiento normal de la Universidad de cada una de las Unidades
Ejecutoras.

CAPITULO 1Nl
PREPARACION DEL PRESUPUESTO

1. CONCEPTO

La Preparacion del Presupuesto requiere de siete fases presupuestales como
son: Planeacién, Programacién, Elaboracién, Presentacion, Aprobacion, Ejecucién
y Evaluacién y Control. Estas fases se desarrollan con base en el Plan de
Desarrollo Administrativo y Académico, asi como también, en el Sistema de
Gestion de Calidad; considerando ademas el uso de las herramientas
tecnoldgicas que se utilizan en el desarrollo de las actividades en la Universidad.

El proceso implica acciones y decisiones que competen a toda la Corporacion, las
cuales se cumplen por niveles de jerarquia e involucran unidades ejecutoras y
coordinaciones de programas.

1.1. ETAPA DE PLANEACION:

Consiste en el disefio de estrategias y politicas que se tendran en cuenta para el
establecimiento cuantitativo y la asignacién del recurso humano para el
cumplimiento de proyectos.

1.2. ETAPA DE PROGRAMACION:
Comprende el disefio del cronograma de las actividades, plazos y funcionarios
responsables de la ejecucion del disefio presupuestal anual.

1.3. ETAPA DE ELABORACION:

Teniendo en cuenta las directrices dadas en la etapa de planeacion, y
conjuntamente con los lineamientos aplicables a cada una de las areas, en esta
etapa se diseflara el Proyecto de Presupuesto de cada Centro de Costos,
procedimiento que se realizara conjuntamente con la Oficina de Presupuesto,
quien asesorara el desarrollo del mismo. Cada Unidad Ejecutora con base en las
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politicas previamente definidas en la etapa de planeacion y programacion,
proyecta las cifras presupuestales para el periodo de que se trate

1.4. ETAPA DE PRESENTACION:

Una vez elaborado el Proyecto de Presupuesto, se presentara ante el Consejo
Directivo para su correspondiente revisién y aprobacién y posteriormente se
consolidardn los presupuestos de las Seccionales. El Presidente Delegado
conjuntamente con el Rector Seccional y el Director Financiero, presentaran el
Proyecto de Presupuesto al Consejo Directivo, para que este organismo proceda
a su estudio y posterior aprobacion.

1.5. ETAPA DE APROBACION:

Cumplida la fase anterior, se procederd a la presentacion del Proyecto de
Presupuesto ante la Comision de Presupuesto, y una vez aprobado por ésta, lo
pondra a consideracién de la Honorable Consiliatura para su aprobacion final.
Los Consejos Directivos deberan aprobar el presupuesto Seccional conforme lo
prevée el Estatuto.

1.6. ETAPA DE EJECUCION:

Esta a cargo de cada una de las Unidades Ejecutoras y corresponde a la
realizacion de las actividades, planes y proyectos contemplados dentro del
Presupuesto.

El cumplimiento de las metas propuestas en el Presupuesto, serd de exclusiva
responsabilidad de las unidades ejecutoras y coordinadores de programas de
todos los niveles y el control serd especialmente aplicado por la Auditoria Interna.

Los ingresos de la Universidad se reconocerdn de acuerdo con el principio de
causacion.

La ejecucion de Egresos (Ordenacion del Gasto) e Inversiones se ejercera por el
Presidente y/o sus Delegados Personales en las Seccionales; y consiste en el
reconocimiento y ordenacion de las acreencias a cargo de la Corporacion,
teniendo en cuenta las facultades establecidas por los Estatutos y las Normas
reglamentarias.

Los Administradores de las Unidades Ejecutoras y Coordinadores de Programas,
seran responsables de que tanto Ingresos, como Egresos se ejecuten de acuerdo
con lo aprobado.

La Sindicatura presentara al Presidente Delegado y al Consejo Directivo el
Informe de Ejecucion Presupuestal trimestral, con copia a la Auditaria Interna.

1.7. ETAPA DE EVALUACION Y CONTROL
Hace relacion al seguimiento permanente de la Ejecucion, con la orientacién de la

Oficina de Presupuesto y la Oficina de Auditoria Interna.
2. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES



Los niveles de participacion y responsabilidad de los Cuerpos Colectivos y de las
Autoridades Universitarias, en el presupuesto, son los establecidos en los
Estatutos y Reglamentos de la Universidad.

2.1. Direccién Seccional de Planeacion

Tendr& la responsabilidad de coordinar la elaboracion del Plan de Accion de las
Unidades Ejecutoras y los Proyectos bajo la responsabilidad de los Coordinadores
de Programas, con base en los objetivos y metas definidos por el Consejo
Directivo, teniendo en cuenta la evaluacion de los Planes de Accion ya ejecutados
o en desatrrollo.

2.2. Direccién Financiera- Oficina de Presupuesto

Sera la encargada de velar por el cumplimiento de las etapas del Ciclo
Presupuestal, segun lo dispuesto en este acuerdo, el Manual de procedimientos
del Ciclo Presupuestal y las Politicas Presupuestales.

Registrar en el Presupuesto de Ingresos, Egresos, Pasivo e Inversiones las
modificaciones que sean solicitadas por las Unidades Ejecutoras y Coordinadores
de Programas, cumpliendo con la reglamentacion y normas vigentes.

Emision y presentacion de los Informes trimestrales ante el Consejo Directivo

2.3. Direccién Financiera - Sindicatura Sede Principal a Nivel Nacional

Conjuntamente con la Oficina de Presupuesto analizar y presentar observaciones
y/o recomendaciones sobre los Presupuestos de las Seccionales,

Coordinar con la Oficina de Presupuesto la presentacion ante el Presidente sobre
la ejecucion presupuestal nacional, para lo cual deberd presentar trimestralmente
un andlisis de la ejecucion de todas y cada una de las Seccionales, asi como del
presupuesto de las Autoridades Nacionales.

2.4. Unidades Académicas

Las Unidades Académicas deberan preparar, ejecutar, controlar y presentar su
presupuesto a la Rectoria Seccional y a la Presidencia Delegada.

2.5. Unidades Administrativas

Las Unidades Administrativas deberan preparar, ejecutar, controlar y presentar su
presupuesto a la Presidencia Seccional.

3. MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO



El presupuesto debe tener la flexibilidad necesaria para que puedan ajustarse las
partidas cuando son insuficientes, o asignarse nuevos si ello lo amerita.

Todas la modificaciones o ajustes al presupuesto aprobado en cada Seccional,
deberan ser solicitadas a la Direccion Financiera — Oficina de Presupuesto.

Asi mismo, las modificaciones seran solicitadas con la identificacion del Proyecto
y la Unidad Ejecutora que se pretende modificar, con la documentacion soporte
que la justifique.

3.1. CLASES DE MODIFICACIONES
Las modificaciones al Presupuesto podran ser como se establece a continuacion.
3.1.2. INCLUSION DE NUEVAS CUENTAS

Teniendo en cuenta que la Universidad asumié el Plan Unico de Cuentas
establecido para comerciantes, cada vez que la Ley incluya o modifique algunas
cuentas, esa actualizacion debera ser incorporada automaticamente en el plan de
cuentas de la Universidad, previa comunicacion de la Direccion Financiera
Sindicatura (Oficina de Presupuesto) de la Sede Principal, la cual llevara la
respectiva descripcion de la cuenta.

Cuando se trate de cuentas que son propias de la Universidad Libre creadas
segun sus necesidades, el control de éstas estard a cargo de la Direccién de
Contabilidad Sede Principal, quien sera responsable de asignar el respectivo
codigo y darlo a conocer a cada una de las Seccionales para que sean incluidas
en el plan de cuentas, junto con su descripcion.

3.1.3. TRASLADOS PRESUPUESTALES

Son los movimientos créditos o contra créditos, que se hacen a los rubros
presupuestados con el fin de aumentarlos o disminuirlos, de acuerdo con la
ejecucion presupuestal y las necesidades planteadas; el efecto final sobre el total
del presupuesto, es neutro.

El Presidente de la Corporacién y/o sus Delegados podran aprobar traslados entre
una misma Unidad Ejecutora o Proyecto, entre diferentes programas académicos
gue correspondan a la misma Facultad, entre diferentes areas del mismo centro
de costos, previo cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Manual
de Procesos del Ciclo Presupuestal.

Cuando se trate de una Unidad Académica, debe llevar la aprobacion del Rector
Seccional y en caso de una Unidad Administrativa por el Presidente Delegado; en
todos los casos se requiere de la aprobacion del Presidente Seccional, quien
debera informar al Consejo Directivo, en la siguiente reunion para lo de su
competencia.
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3.1.4. ADICIONES O DISMINUCIONES

Se entiende por adiciones o disminuciones del Presupuesto aquellas operaciones
gue aumentan o disminuyen apropiaciones del Presupuesto. Las siguientes
adiciones solo las podra aprobar el Consejo Directivo:

e Recursos de Balance del afio anterior.

e Apertura de nuevos programas académicos, cuando se tenga la certeza de los
ingresos, en efectivo y/o en titulo valor.

e Generacién de mayores Ingresos en los programas presupuestados, previa
verificacion y certificacion de cumplimiento en los demas programas.

e Recuperacion de cartera castigada.

e Recursos de Crédito, los cuales no deben ser destinados a gastos de
funcionamiento. Las excepciones seran consideradas por la Consiliatura.

Cuando sea necesario adicionar el Presupuesto por la apertura de un programa
gue no esté presupuestado, involucrando ingresos y gastos, y que no sea posible
la realizacién oportuna de un Consejo Directivo, se hard una adicion preliminar, la
cual serd aprobada en primera instancia por el Presidente Delegado y el Rector
Seccional y sera presentada al Consejo Directivo, en la reunidén inmediatamente
siguiente, para su aprobacion definitiva, incluyendo el complemento del proyecto.

3.1.5. CORRECCIONES Y REUBICACIONES

En cualquier época del afio, la Oficina de Presupuesto esta facultada para hacer
las correcciones de los errores aritméticos, como las aclaraciones de leyendas
presupuestales y la reubicacion de apropiaciones que no impliquen el cambio de
destinacion y del objeto del gasto.

3.2. PROHIBICIONES

No se podran hacer traslados del Presupuesto de Inversion al Presupuesto de
Gastos.

No se podra adicionar el Presupuesto antes del recaudo de los ingresos que van a
servir de base para ello, o antes de la aprobacion del crédito, cuando éste sea la
base de la adicion.

No se podran autorizar gastos financiados con recursos del crédito, si dichos
recursos no han ingresado.

4. EVALUACION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

4.1. EVALUACION DEL PRESUPUESTO
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La Evaluacién del Presupuesto es un conjunto de medidas oportunas, adoptadas
para evitar errores y desviaciones, que permitan una mayor confiabilidad en la
toma de decisiones, a través de cifras precisas.

La Evaluacién del Presupuesto tiene como objeto medir qué tan eficiente ha sido
el proceso de ejecucién del Presupuesto.

La Evaluacion de Gestiébn Académica le corresponde al Rector.
La Evaluacion de Gestion Administrativa corresponde al Presidente

En cuanto al cumplimiento de los objetivos y metas propuestas de manera
particular, la evaluacion estard a cargo de las Autoridades Administrativas y
Académicas, de acuerdo con los Presupuestos de cada unidad.

4.2. CONTROL DEL PRESUPUESTO

El Control del Presupuesto es un proceso donde se compara lo programado con
lo ejecutado, para determinar el grado de cumplimiento del mismo.

Para ello es necesario hacer un analisis comparativo periédicamente, con el fin de
detectar el grado de cumplimiento del presupuesto en las diferentes Unidades
Ejecutoras y Coordinadoras de Programas, averiguar las causas y buscar los
posibles correctivos para las variaciones.

El Control se ejerce sobre los aspectos financieros y programaticos para vigilar la
viabilidad presupuestal de los unos y el cumplimiento de los otros.

La responsabilidad del Control Presupuestal corresponde a la Direccidon
Financiera - Oficina de Presupuesto

4.3. AUDITORIA DEL PRESUPUESTO

La Evaluacion y el Control de las Actividades y el logro de objetivos corresponden
en primera instancia al Presidente y al Rector Nacional, al Delegado del
Presidente y al Rector Seccional.

Los anteriores estdn apoyados en esta tarea por la Auditoria Interna, la cual
ejerce el Control Financiero y Programatico de las actividades presupuestales de
todas las unidades ejecutoras y coordinadoras de programas de la Universidad,
conforme con lo establecido en los Estatutos y demas normatividad sobre la
materia.

La evaluaciéon del Presupuesto debe estar ligado a la misidbn y objetivos
institucionales y al sistema de planeacion de la Corporacion, de tal manera que su
evaluacion y control se constituya en una medicion de la gestion de los
administradores, y por ende debera incluir por lo menos:
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e Auditoria de objetivos y metas propuestas
e Evaluacién del diagndstico interno y externo
e Evaluacién Financiera del Presupuesto de acuerdo con los planes operativos.

4.4. CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

La Contabilidad Presupuestal estard a cargo de la Direccion Financiera
Sindicatura — Oficina de Presupuesto y corresponde a todos los registros
inherentes a la Aprobacion del Presupuesto y sus modificaciones, a la ejecucion o
realizacion de los ingresos, y la reserva de los Egresos e Inversiones.

Articulo Segundo: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
aprobacion, regula integramente la materia en la Universidad y deroga todas las
normas anteriores.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C., a los doce (12) dias del mes de septiembre del afio dos mil
ocho (2008).

VICTOR HERNANDO ALVARADO ARDILA PABLO EMILIO CRUZ SAMBONI
Presidente de la Corporacién Secretario General



