L]
!‘ -l'

Universidad Nacional Abierta y a Distancia ; Fiy B
Pagina 1 de 32 e an®

RESOLUCION No. i Universidad Nacienal

LTS Jd %5 Abierta y a Distancia

'or medio de la cual se establece El Manual para el Manejo del Presupuesto de
la Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
LLUNADI'

En uso de sus facultades legales y estatutarias vy,

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNAD-, creada por la Ley 52
de 1981, transformada por la Ley 396 de 1997 y el Decreto 2770 de 16 de agosto
de 2008, es un ente universitario autonomo del orden nacional, con régimen
especial, personeria juridica, autonomia académica. administrativa y financiera,
patrimonio independiente y capacidad para gobernarse, vinculado al Ministerio de
Educacion Nacional en los términos definidos en la Ley 30 de 1992,

Que la ley 30 de 28 de diciembre de 1992 fue la encargada de organizar el
servicio publico de la educacion superior en Colombia como un servicio inherente
a la finalidad social del Estado.

Que el constituyente consagrd en la Carta Politica el principio de autonomia
universitaria, que en las sociedades modernas y post-modemas se considera
como uno de los pilares del Estado democratico, pues sodlo a través de ellas las
universidades pueden cumplir la mision y objetivos que le son propios y contribuir
al avance y apropiacion del conocimiento, el cual dejando de lado su condicion de
privilegio, se consolida como un bien esencial para el desarrollo de los individuos y
de la sociedad; dicho principio se fraduce en el reconocimiento que el
Constituyente hizo de la libertad juridica que tienen las instifuciones de educacion
superior reconocidas como  universidades, para autogobernarse y
autodeterminarse, en &l marco de las limitaciones que el mismo ordenamiento
superior y la ley les sefalen.

Que la Universidad MNacional Abierta y a Distancia UNAD se adhiere a la regla
general aplicable con fundamento en la Constitucion Politica, como es la de
reconocer y respetar la libertad de accion de las universidades; en donde la
libertad de accidon no puede extenderse al punto de propiciar una universidad
ajena y aislada de la sociedad de la que hace parte, ni emancipada por completo
del Estado.

Que la ley 30 de 1992, en el capitulo VI, Articulo 28, igualmente reconocid a las
universidades, entre otros derechos, el de darse y modificar sus estatutos, adoptar
s commespondientes regimenes, establecer, arbifrar y aplicar sus recursos para el
gumplimiento de su misidén social ¥ de su funcién institucional,

Que la Ley 30 de 1992 en su Articulo 65 establece dentro de las funciones del
Consejo Superior Universitario, la de expedir o modificar los estatutos de la
Institucion.
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Que el Consejo Superior Universitaric mediante Acuerdo 002 de agosto 28 de
2006, expidid el Estatuto Presupuestal y Financiero de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia - UNAD, v en su articulo 58, establece que el Representante
Legal sera el competente para adoptar mediante Resolucion, el Manual de
Procadimientos o Guia Metodologica para la Ejecucidn Presupuestal.

Que resulta conveniente que en el presente Manual se adopten los crilerios,
parametros y normas que orienten a una coherente politica presupuestal, para gue
mediante este se establezcan procesos y medidas de caracter procedimental.

Que el Presupuesio de la vigencia fiscal, es una herramienta del proceso de
planeacion de la Entidad. Cumple con los requisitos legales y formales y permite el
control del desempefio general de la Universidad, de su Plan de Desarrolio
Institucional y Planes Operativos Anuales de las Zonas, de las Unidades
Académicas, de Gestion, CEAD, CERES y de las demas areas gue integran la
organizacion, determinadas mediante Acuerdo No. 006 del 5 de octubre de 2006 y
demas normas que hagan referencia a la organizacion. Permite la proyeccion de
las lineas de accién que contribuyen al desamollo social v de las estrategias
requeridas para superar las limitaciones que deba enfrentar el ente.

Que la Constitucién Politica en su articulo 352, establece que la Ley Organica de
Presupuesto MNacional regula lo correspondiente a la programacion, aprobacion,
modificacion y ejecucion de los presupuestos de la nacidn, de las enfidades
territoriales y de los entes descentralizados de cualguier nivel administrativo y su
coordinacion con el Plan Nacional de Desarrollo, asi como también la capacidad
de los organismos y entidades estatales para contratar.

Que el Decreto 111 de 1896, que compila las leyes 38 de 1988, 179 de 1984 y 225
de 1985, las cuales constituyen el *Estatuto Organico de Presupuesto Nacional”.

Que el Decreto 115 de 1996, establecid las normas sobre la elaboracion,
conformacion y ejecucion de los presupuestos de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta sujetas al
régimen de aquellas, dedicadas a actividades no financieras.

Que las empresas pertenecientes al Estado podran constituir cajas menores
previa autorizacion del Representante Legal o a quien éste delegue, por los
mantos o cuantias gue estime conveniente, estableciendo los controles que
garanticen el correcto manejo y ejecucion de los recursos asignados.

ue el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, fija anualmente la
scala de vidticos para los empleados publicos a traves de Decreto.

Que la Ley 52 de 1981, transformada por la Ley 396 de 1587 y el Decreto 2770 de
2006 transforman en un ente autdnomo del orden nacional a la Universidad
Macional Abierta y a Distancia -UNAD-, con régimen especial, personeria juridica,
autonomia académica, administrativa y financiera, patrimonio independiente vy

' capacidad para gobernarse, vinculado al Ministerio de Educacion Nacional en los

términos definidos en la Ley 30 de 1992,
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Que el presente Manual sera aplicado por la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia =UNAD vy se hace extensivo a todas las Zonas, a los Centros de
Educacion a Distancia CEAD, Unidades de Desarrollo Regional UDR, Centros
Comunitarios de Atencion Virtual CCAV, Unidades Academicas, de Gestion y
Unidades gque integran la Organizacion, seglin las disposiciones externas
relacionadas con el marco conceptual del Estatuto Organico de Presupuesto
General de la Macidn, normas constitucionales y a las normas internas como &l
Estatuto Presupuestal y Financiero de la Universidad y el Manual para el Mansgjo
del Presupuesto de la Universidad que ngen y regulan el manejo del Presupuesto,
financiado con Recursos de la Nacién, Rentas Propias y Recursos de capital.

RESUELVE:
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO PRIMERO: ElI Manual para el manejo del Presupuesto de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia —UNAD- es un instrumento técnico y
legal de gerencia publica y de planeacion econdmica de la Universidad que
enmarca la base legal, estima los ingresos anuales y autoriza y dirige los gastos
de conformidad con los planes, politicas vy programas en materia academica,
social y de funcionamiento, con el fin de garantizar la transparencia y la equidad
en la distribucién vy el buen uso de los recursos de la entidad para dar
cumplimiento a la misidon Institucional con calidad, eficiencia y efectividad.

ARTICULO SEGUNDO: AUTONOMIA FINANCIERA Y PRESUPUESTAL Y
CAMPO DE APLICACION: Para los fines perinentes la Universidad Macional y
Abierta v a Distancia UNAD, es autdnoma de acuerdo con la Constitucion Politica
de Colombia y la ley, tiene plena independencia para decidir sobre sus programas.
Puede definir su® caracteristicas y reglamentar, las condiciones de ingreso, los
derechos pecuniarios, la expedicibn de fitulos y demas temas que sean
pertinentes a su objefc misional. Por tanto, la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia UNAD, tiene autonomia para usar, gozar y disponer de los bienes y
rentas que conforman su patrimonio, para programar, aprobar y ejecutar su propio

resupuesto en los términos que establezca tanto el Estatuto Presupuestal y
Financiero de la Universidad como el presente Manual.

ARTICULO TERCERO: SISTEMA PRESUPUESTAL: Esta constituido por el Plan
Financiero, el Plan de Desarrollo Institucional, el Presupuesto Anual ¥ el Flujo
Anual de Caja.

El sistema presupuestal en el presente Manual, fienen como objeto garantizar que
| la planeacion financiera, sea ejecutada por medio del presupuesto. Esto se logra

h
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mediante la estimacion de ingresos y gastos, objetivos, metas, macroproyectos y
proyectos, la destinacion de recursos para el funcionamiento de las sedes en
todas las regiones del pais; articulados con los Planes Operativos generados por
cada Unidad Misional v de Gestién, dentro del marco definido en el Plan de
Desarrollo Institucional, como también el direccionamiento del gasto social por
parte de las autoridades nacionales, articulados con los planes nacionales,
regionales y locales para contribuir a la educacion para todos a través de la
modalidad abierta y a distancia, mediante la investigacion, la accién pedagogica,
la proyeccibn social y las innovaciones metodolagicas, didacticas, y con |a
utilizacién de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones.

ARTICULO CUARTO: PLAN FINANCIERO. Instrumento de planificacion y
gestién financiera a corto, mediano y largo plazo, a cargo de la Oficina Asesora
de Planeacion y la Gerencia Administrativa y Financiera, basado en las
operaciones efectivas sobre la situacion fiscal de la Universidad, Su medicion
parte de las transacciones de caja, ingresos efectivamente recaudados y pagos
realizados, A partir de esto se mide el superavit, deficit y las posibilidades de
financiamiento. El Plan financiero define las metas méaximas de pagos que serviran
de base para elaborar el Flujo Anual de Caja de la Universidad.

ARTICULO QUINTO: El Plan de Desarrollo Institucional es la carta de navegacion
en materia de inversion de la UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A
DISTANCIA UNAD, Consiste en el quehacer en un determinado plazo establecido,
articulado con la estructura organizacional y basado en su naturaleza autdnoma
universitaria.

El plan de Desarrollo Institucional en la Universidad Nacicnal Abierta y a Distancia
UNAD, estd estructurado en MACROPROYECTOS, PROYECTOS Y
SUBPROYECTOS.

Las unidades académicas y administrativas adoptan el plan de Desarrollo de la
Universidad, mediante aprobacién del Consejo Superior Universitario por medio de
Acuerdo, con el fin de garantizar el uso eficiente y planificado de los recursos y el
desempefio de las diferentes Unidades, en cumplimiento de los Estatutos, las
normas y leyes concordantes, guardando la debida relacién con el Proyecto
Educativo Institucional (PEI).

ARTICULO SEXTO: PRESUPUESTO ANUAL. Instrumento de planificacion y
gestion de corto y mediano plazo, que contiene los estimativos de ingresos y
gastos de la respectiva vigencia fiscal, con el fin de garantizar el funcionamiento y
|a inversion para el cumplimiento de los objetivos y metas previstas.

ARTICULO SEPTIMO: FLUJO ANUAL DE CAJA. Instrumento por el cual se
define el monto maximo mensual de recursos disponibles y de pagos,

CAPITULC I
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PRINCIPIOS DEL REGIMEN PRESUPUESTAL

ARTICULO OCTAVO: PLANIFICACION: Las Proyecciones Financieras y el
Presupuesto Anual deberdn guardar concordancia con el Plan Financiero y el
Plan de Desarrollo Institucional, asi mismo refleja los planes de corto, mediano y
largo plazo; en consecuencia, para su elaboracion se tienen en cuenta los
objetivas de los planes y los programas, acordes con las politicas misionales de la
Universidad.

ARTICULO NOVENO: ANUALIDAD: Para todos los efectos el afio fiscal
comienza el 1° de Enero y termina el 31 de Diciembre de cada afio. Después del
31 de Diciembre no podran asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones
del afio fiscal que se cierra en esta fecha y los saldos de apropiacian no
comprometidos caducaran sin excepcion.

ARTICULO DECIMO: UNIVERSALIDAD: El presupuesto de ingresos incluye el
total de los aportes de la Nacion, las rentas propias y los recursos de capital, que
se esperan recibir durante el afio fiscal en mencidn, sin deduccion alguna. El
presupuesto de gastos, contiene la totalidad de los gastos a realizar durante la
vigencia fiscal respectiva. En consecuencia, ninguna autoridad puede efectuar
gastos o erogaciones con cargo al tesoro o transferir crédito alguno, que no figure
en el presupuesto, cuando ge trate de los recursos con aportes de la nacién, lo
mismo sucede con los recursos propios de la Universidad.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: UNIDAD DE CAJA: Con el recaudo de todos los
aportes de la Nacion, rentas y recursos de capital, se atiende la situacion de
fondos de las unidades ejecutoras, para el pago oportunc de todas las
obligaciones contraidas de acuerdo con el presupuesto aprobado para la
Universidad.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: PROGRAMACION INTEGRAL.: Todo programa
presupuestal debe contemplar los gastos de funcionamiento, servicio de la deuda
e inversion gue las exigencias técnicas y administrativas demanden como
necesarios para su ejecucion y operacion; de conformidad con los procedimientos
y normas legales vigentes.

ARTICULO DECIMO TERCERO: ESPECIALIZACION: Las apropiaciones deben
referirse al objeto y funciones de la universidad definidas en la ley y deben
ejecutarse estrictamente conforme al fin para el cual son programadas. Las
normas que regulan a la UNAD constituyen mérito suficiente para incluir en el
,bre-supuestn partidas para gastos de funcionamiento, servicio de la deuda e
I."' version,

I.! ARTICULO DECIMO CUARTO: COHERENCIA MACROECONOMICA. El
Presupuesto de la universidad debe ser compatible con las metas
macroecondmicas que fije el Gobierno Nacional.

|
|

|
i
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ARTICULO DECIMO QUINTO: HOMEOSTASIS PRESUPUESTAL. A partir del
precepto de la autorregulacion, el crecimiento real del presupuesto de rentas de la
universidad, incluida la totalidad de los créditos adicionales de cualquier
naturaleza, debera guardar congruencia con el crecimiento de la economia, de tal
manera que no genere desequilibrio macroeconomico.

ARTICULO DECIMO SEXTO: EQUILIBRIO PRESUPLUESTAL. La Constituyente
de 1991, en el articulo 347, derogé el principlo de equilibrio presupuestal
contenido en la anterior Constitucion Politica. La Universidad Nacional Ablerta y a
Distancia UNAD no aplica el principio de equilibrio presupuestal, por cuanto s
posible la presentacion de presupuestos desequilibrados slempre gque Se
acompanen de proyectos de recursos adicionales, lo importante es contar con un
equilibrio financiero.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: SOSTENIBILIDAD SOCIAL. El manejo de los
recursos y la organizacion social de la UNAD, en cumplimiento de su quehacer,
deben estar encaminados a atender las necesidades de la poblacidn mas
yulnerable del pais preferencialmente y a la poblacion de estratos
socioeconémicos menos favorecida, en la blsqueda de la justicia social, la
igualdad de oportunidades y el respeto a la diversidad cultural, &tnica, de credo
entre otras como factores de calidad.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: SOSTENIBILIDAD FINANCIERA. Se asume
como el equilibrio entre ingresos y gastos, acorde con las normas que lo regulen,
lo cual significa que asi como se buscan fuentes seguras y permanentes de
ingresos, se deben adoptar, correlativamente, politicas y mecanismos para el
gasto, que van desde la definicion de la planta de personal hasta los mecanismos
y tramites para el control.

CAPITULO Il
PRESUPUESTO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD

ARTICULO DECIMO NOVENO: COMPOSICION DEL PRESUPUESTO. El
Presupuesto de la Universidad estara compuesto asi:

a) Presupuesto de Rentas: Conliene la estimacion de los Aportes, las Rentas
Propias y los Recursos de Capital.

/' b) Presupuesto de Gastos o Apropiaciones: Incluye las apropiaciones para
" las diferentes Unidades Misionales y de Gestién, distinguiendo entre gastos
de funcionamiento, servicio de la deuda y gastos de inve rsion. Estos Oltimos
detallados de acuerdo a las OP contenidas en el Plan de Desarrollo
Institucional, Planes Operativos, eje estratégico, Politica, Programa Y

Proyecto.
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b) Inversion

El Gobierno orienta directamente hacia la Universidad, con el objeto de
contribuir a la atencién de sus obligaciones v al cumplimiento de su ohjeto
misional recurscs presupuestales como aporte. Entre estos tenemos los
Recursos a través de las Transferencias que realiza el Ministerio de
Educacién Nacional.

El Ministerio de Educacidon Nacional en términos definidos en la Ley 30 de
1992, transfiere recursos a la Universidad Nacional y a Distancia UNAD, los
cuales se constituyen en una fuente de financiacion para Gastos de
Personal, Transferencias (Cuota de Auditaje) e Inversion, Para todos los
efectos es un aporte de la nacion y como tal debe seguirse para su
ejecucion las disposiciones del Estatuto Organico del Presupuesto.

PARAGRAFO. La disponibilidad inicial corresponde al saldo de bancos e
inversiones de la Universidad, excepto los recursos que ingresen con destinacion
especifica para su ejecucion.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. INCORPORACION DE DONACIOMES: Los
recursos de asistencia o de cooperacion con caracter no reembolsable, que reciba
la universidad, hacen parte del Presupuesto de Rentas y se incorporan al mismo
como donaciones de capital mediante acto administrativo firmado por el
Representante Legal.

Su ejecucion se hace de conformidad con lo esfipulado en los convenios o
acuerdos que los originen.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. PRESUPUESTO DE GASTOS: Se compone
de los gastos de funcionamiento, servicio de la deuda e inversion,

a) Gastos de Funcionamiento. Se originan en el normal desarrollo de las
actividades de las diferentes Unidades Misionales y de Gestion de la Universidad y
estan conformados por;

i. (Gastos de Personal. Reconocimiento a las personas por la
contraprestacion de los servicios prestados a la Institucion.
Comprende tanto la remuneracidn ordinaria, como los valores
asociados a dicha remuneracion y los servicios personales
indirectos. Entre ellos:

(1) Servicios Personales Asociados a MNomina, Comprende la
| remuneracion por concepto de sueldos y demas factores salariales
legalmente establecidos, de los servidores plblicos vinculados a la

planta de personal, tales comao:

1.2. Sueldos del Personal de Nomina. Pago de las remuneraciones a
los servidores plblicos vy trabajadores oficiales incluidos en la planta
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de personal, para retribuir la prestacion de los servicios de los
mismos.

1.3. Horas Extras y Dias Festivos. Remuneracién al trabajo
realizado en horas adicionales a la jomada ordinaria diurna o
nocturna, o en dias dominicales y festivos, su reconocimiento vy
pago estan sujetos a las disposiciones legales vigentes,

1.4. Indemnizacién por Vacaciones: Compensacion en dinero por
vacaciones causadas y no disfrutadas que se paga al personal que
se desvincula de la Universidad o a quienes por necesidad del
servicio, no puaden tomarlas en tiempo. Su cancelacion se hara con
cargo al presupuesto vigente, cualquiera que sea el afio de su
causacion.

La afectacion de este rubro requiere resolucidn motivada suscrita
por el Representante Legal o a quien éste delegue.

1.5. Prima Técnica: Reconocimiento econdmico a algunos
servidores plblicos altamente calificados que se requieran para el
desempefio de cargos cuyas funciones demanden la aplicacion de
conocimientos técnicos especializados o la realizacion de labores de
direccion o especial responsabilidad, de acuerdo a las necesidades
especificas de la Universidad. Para su otorgamiento se requiere el
cerlificado de disponibilidad presupuestal,

1.6. Ofiros gastos por Servicios Personales: Son aquelios gastos
por servicios personales asociados a la nomina gue no se
encuentran bajo las denominaciones anteriores, tales como:

1.6.1. Bonificacién por Servicios Prestados: Pago por cada afio
contindo de servicios a que tienen derecho los empleados publicos,
equivalente a los porcentajes sefialados por las normas legales
vigentes sobre la materia.

1.6.2. Subsidio de Alimentacion: Pago a los empleados publicos
que por Ley tienen derecho vy, segln lo contratado a los trabajadores
oficiales, para contribuir con su manutencidon en la cuantia y
condiciones sefaladas.

1.6.3. Auxilio de transporte: Pago a los empleados publicos que por
ley tienen derecho y segun lo contratado a los trabajadores oficiales,
en la cuantla y condiciones establecidas para ello. Cuando la
Universidad suministre el transporte a sus servidores no habra lugar
a este reconocimiento.

1.6.4. Prima de Servicio;, Pago a que tienen derecho los empleados
plblicos y, segin lo contratado, a los trabajadores oficiales, en forma
proporcional al tiempo laborado. Siempre y cuando hubiesen servido
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al menos un semestre en la Universidad y su pago se realizara en |a
primer gquincena del mes de Julio,

1.6.5. Prima de Vacaciones: Pago a que tienen derecho los
empleados pablicos y, segln lo contratado, los trabajadores oficiales.
Pagadera con cargo al presupuesto vigente, cualquiera que sea el
afo de su causacion.

1.6.6. FPnma de Navidad: Pago a que tienen derecho los empleados
piblicos vy segin lo confratado, a los trabajadores oficiales,
equivalente a un mes (1) de remuneracion o liquidado
proporcionalmente al tiempo laborado, que se pagara en la primera
quincena del mes de Diciembre.

1.6.7. Bonificacion especial de Recreacién: Pago a los empleados
publicos y segiun lo contratado, a los trabajadores oficiales,
equivalente a dos (2) dias de la asignacion basica mensual que les
corresponda en el momento de iniciar 2l disfrute del respectivo
periodo vacacional

{2) SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS. Son gastos destinados a
atender la contratacidn de personas juridicas y naturales para que
presten servicios técnicos, calificados o profesionales, cuando no
puedan ser desarrollados con personal de planta.

Incluyen las remuneraciones del personal que se vincule en forma
ocasional, para desarrollar actividades netamente temporales o para
suplir a los servidores publicos en caso de licencias o vacaciones,
dicha remuneracidn cubrira las prestaciones sociales a que tenga
derecho, asl como las contribuciones a gue haya lugar tales como:

2.1. Hora Catedra: Se pagaran por este rubro, los profesores de
catedra u ocasionales que laboren en Instituciones de Educacion
Superior a que se refieren los articulos 73 v 74 de la Ley 30 del 28
de diciembre de 1992,

2.2. Honorarios: Por este rubro se deberan cubrir los estipendios
a los servicios profesionales, prestados en forma transitoria y
esporadica. Por este rubro se podran pagar los honorarios de los
miembros del Consejo Superior de la Universidad.

calificados a personas naturales o juridicas que se prestan en forma
continua para asuntos propios de la Universidad, los cuales no
pueden ser atendidos con personal de planta o que se requieran
conocimientos especializados y estan sujetos al régimen contractual
vigente,

f 2.3. Remuneracion Servicios Técnicos: Pago por sernvicios
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(3) CONTRIBUCIONES INHERENTES A LA NOMINA AL SECTOR
PRIVADO. Corresponde a las contribuciones legales que debe hacer
la Universidad como empleador, que tienen como base la némina del
personal de planta, destinadas a entidades del sector privado, tales
coma Cajas de Compensacion Familiar, Fondos Administradores de
Cesantias y Pensiones, Empresas Promotoras de Salud privadas,
asi como, las administradoras privadas de aportes gque se destinan
para accidentes de trabajo y enfermedad profesional.

(4) CONTRIBUCIONES INHERENTES A LA NOMINA AL SECTOR
PUBLICO Corresponde a las contribuciones legales que debe hacer
la Universidad como empleador, gue tienen como base la nomina del
personal de planta, destinadas a entidades del sector publico, tales
como SENA, ICBF, Fondos Administradores de Cesantias y
Pensiones, Empresas Promotoras de Salud poblicas, asi como, las
administradoras plblicas de aportes que se destinan para accidentes
de trabajo y enfermedad profesional.

ii. Gastos generales. Corresponden al valor de las compras de
materiales y al pago de servicios en general, requeridos para el
funcionamiento de la Institucion.

(1) Adquisicion de Bienes: Corresponde a la compra de bienes
muebles destinados a apoyar &l desarmrollo de las funciones de la
Universidad, tales como:

L e Compra de Equipo: Adquisicion de bienes tangibles de
consumo duradero que deben invenfariarse. Las
adquisiciones se haran con sujecion al Plan de
Compras.

La Universidad cuando se trate de adquisicion de
bienes tendra en cuenta la autonomia administrativa y
financiera y que se encuentren pregramados dentro del
Plan de Compras de la Vigencia, el cual es autorizado
por el Representante Lega mediante Resolucion.

Para la renovacion del parque automotor de uso de la
Universidad se surtiran los procedimientos establecidos
para contratacion de bienes.

1.2. Materiales y Suministros: Corresponde a la adquisicion
de bienes tangibles e intangibles de consumo final que
no se deban inventariar y no sean objeto de devolucion.
Las anteriores adquisiciones se hacen con sujecion al
Plan de Compras. Por este rubro se deben incluir,
diskettes, llantas, repuestos para maquinaria y
vehiculos cuando se adquieran independientemente, y
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(2)

(3)

accesorics, papel y udtiles de escritorio, elementos de
aseo y cafeteria, vestuario de trabajo, entre otros.

1.3. Otros Gastos Generales por Adquisicion de Bienes;
Corresponde a aquellos que no pueden ser clasificados
dentro de las definiciones anteriores, autorizados por
norma legal tales como: Sostenimiento y compra de
Semovientes.

Adquisicion de Servicios: Comprende la contratacion y el
pago a personas juridicas y naturales por la prestacion de un
servicio que complementa el desarrollo de las funciones de la
Universidad y permiten mantener y proteger los bienes que son
de su propiedad o estan a cargo, asi como los pagos por
concepto de:

Mantenimiento: Los Gastos tendientes a la conservacion vy
reparacion de bienes muebles e inmuebles (vehiculos,
Maguinaria, Fotocopiadora, etc) incluyendo los repuestos y
accesorios que se requieran para estas finalidades. Incluye el
costo de los contratos de servicios de vigilancia y aseo.

(4) Servicios Publicos: Erogaciones por concepto de servicios de

(5)

(8)

acueducto, alcantarillado, recoleccion de basuras, energia vy
demdas servicios puoblicos domiciliarios, telefonia celular
cualguiera que sea su afio de causacion. Estas incluyen su
instalacion y traslado.

Arrendamientos: Alquiler de bienes muebles e inmuebles para el
adecuado funcionamiento de la Universidad. Estos incluyen el
alquiler de garajes,

Viaticos y Gastos de Viaje al Interior y Exterior: Reconocimiento a
los servidores plblicos de la Universidad. Se asume los Gastos
de alojamiento, alimentacion y transporte, cuando previa
resolucion, deban desempenar funciones en lugar diferente a su
sede habitual de trabajo. Este rubro también incluye los gastos de
traslado de los servidores plblicos y sus familias cuando estén
autorizados para ello. En el caso de contratistas debe quedar
estipulado si este reconocimiento es asumido por la Universidad.
Por este rubro podra reconocerse y efectuar pagos por conceplo
de pasajes y fransporte de los servidores publicos que
pertenezcan a la Universidad, los miembros del Consejo Superior,
cuando cumplan comision oficial en la Universidad, y para su
calculo se tiene en cuenta los viaticos correspondientes al Rector
de la Universidad.

(7) Impresos y Publicaciones: Por este rubro se pueden ordenar y

pagar los gastos por edicibn de formas, fotocopias, escritos,
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publicaciones, revistas vy libros, trabajos tipograficos, Copias
heliogréficas, sellos, autenticaciones, suscripciones, adquisicion
de revistas y libros, pago de avisos y videos.

(8) Comunicaciones y Transporte: Se cubre por este concepto
aquellos gastos tales como los de mensajeria, correos, comeo
electrdnico, beeper, telégrafos. Alquiler de lineas, transporte
colectivo de los funcionarios de la Universidad, gastos de
transporte en el perimetro urbano o intermunicipal, siempre ¥
cuando sea cercano a la zona de influencia. Pueden ser
cancelados estos compromisos cualquiera sea el afio de su
causacion.

{9) Seguros: Corresponde al costo previsto en los contratos o polizas
para amparar los bienes, muebles e inmuebles, de propiedad de
la Universidad. La administracién debera adoptar las medidas
que estime necesarias para garantizar que en caso de siniestro
se reconozea la indemnizacion pertinente. Incluye las polizas que
amparan los riesgos profesionales, a empleados de manejo,
ordenadores y cuentadantes, cuyo valor debe ser proporcional a
la responsabilidad de su manejo.

(10) Impuestos y Multas: Con cargo a este rubro se atendera el
impuesto a la renta y demas tributos multas y coniribuciones a
que este sujeta la Universidad.

Transferencias Comientes. Son recursos que transfiere la
Universidad a entidades nacionales o internacionales, pdblicas o
privadas, con fundamento en un mandato legal.

3.1, Transferencias por Convenios con el Sector Privado. Estas
transferencias corresponden a las apropiaciones que la Universidad
desarrolla en cumplimiento de sus funciones a través de convenios
con las entidades privadas.

1.2 Transferencias al Sector Pdblico. Estas transferencias
corresponden a las apropiaciones que la Universidad destina con
fundamento en un mandato legal a entidades piblicas del orden
nacional para que desarrollen un fin especifico. Incluye la Cuota de
auditaje de la Contraloria General de la Republica y Educacion a
Distancia.

3.3, Otras Transferencias: Son los recursos que transfiere la
Universidad a personas naturales o juridicas, con fundamento en un
mandato legal que no se pueden clasificar en las anteriores
definiciones, tales como: Bienestar Universitario y Sentencias ¥y
Conciliaciones.



o e
L] "l‘

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UN f&‘ . ,,h

Pagina 16 de 32 *ope”

Universidad Nacionral
Ablerta v a Distancia

RESOLUCIONNo. 00000 4

Por medio de la cual se establece El Manual para el Manejo del Presupuesto de
la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD -

b) Servicio de la Deuda: se clasificara en interna y externa. Corresponde al
moento total de pagos gue se causen durante la vigencia fiscal para atender el
cumplimiento de las obligaciones contractuales correspondientes al pago de
capital, los intereses, las comisiones y los imprevistos originados en operaciones
de crédito publico gue incluyen los gastos necesarios para la consecucion de los
créditos externos, realizados conforme a la Ley. El servicio de la Deuda se
clasifica en: Serviclo de Deuda Externa y Servicio de Deuda Interna.

Servicio de la Deuda Externa. Corresponde al monto de pagos que
se causen durante la vigencia fiscal por amortizacion, intereses y
comisiones sobre empréstitos contratados en el exterior y pagaderos
en moneda local o extranjera. El servicio de la deuda externa se
clasifica en: Banca Comercial, Banca de Fomento, Gobierno, Banca
Multilateral v Proveedores.

Servicio de la Deuda Interna. Corresponde al monto total de pagos
que se causen durante la vigencia fiscal por amortizacion, intereses y
comisiones de empréstitos contratados con acreedores nacionales y
que se paguen en pesos colombianos. El servicio de la deuda
interna se clasifica en: Banco de la Repiblica, Sector Financiero y
otros.

La Universidad debe hacer la debida apropiacion y ordenar girar
oporiunamente las partidas presupuestales necesarias para el
Servicio de la Deuda, segin las cuantias pactadas en los respectivos
contratos y que estime necesarias para garantizar el normal
cumplimiento de los contratos de emprestito.

c) Gastos de Inversién. Se clasifican de acuerdo al Plan de Desarrollo
Institucional en macroproyectos y proyectos denominados OPS, y para cada
vigencia se tiene en cuenta los Planes Operativos suscritos por las diferentes
Unidades Misionales y de Gestion y de acuerdo a la disfribucion de apropiaciones,

previo estudio,

Se entiende por inversion aquellas erogaciones susceptibles de ser de algun
modo social y econdmicamente productivas, o que tengan cuerpo de bienes de
utilizacién perdurable, llamados también de capital por oposicién a los de
funcionamiento, cuya caracteristica fundamental es que su asignacion permite
acrecentar la capacidad de produccién y productividad en el campo del recurso
humano, de la estructura fisica, investigativa, cientifica, de mejoramiento
Institucional, econdmica, tecnoldgica, organizacional y social.

Se entiende por gasto publico social el que se encuentra dentro del marco del Plan

de Desamollo del Gobierno Nacional, cuyo objetivo es la solucion de necesidades

basicas insatisfechas de salud, educacion, saneamiento ambiental, alcantarillado,
| agua potable, vivienda, v las tendientes al bienestar general y al mejoramiento de
| la calidad de vida de la poblacién, programados tanto en funcionamientoe como en
| inversién.
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En lo que se refiere a la Universidad, la inversion atafie a la ejecucion de politicas,
planes, programas y proyectos en materia de educacion definidos en el Plan
Nacional de Desarrollo, Plan de Desarrollo Institucional y los Planes Operativos
anuales suscritos por las zonas y las Unidades Misionales y de Gestion.

En desarrollo de los contratos y convenios que se generen con cargo a proyectos
de proyeccion social y extension universitaria y en donde la Universidad Macional
Abierta y a Distancia UNAD actia como operadora del proyecto, estos deben
garantizar que cada contrato y convenio generen recursos como minimo en un
20% para cubrir los costos administrativos que generan la administracion del
proyecto y el beneficio instituclonal programado, de los cuales hasta un 5% se
destinara a financiar proyectos de mejoramiento de la Unidad que gestiono el
proyecto v el 15% o porcentaje restante financie actividades que hagan parte del
Plan de Desarrolio Institucional.

Paragrafo. La causacion del Gasto debe contar con la apropiacion presupuestal
correspondiente, asi su pago se efectie en la siguiente vigencia fiscal. El pago
debera incluirse en el presupuesto de gastos del afio siguiente como una cuenta

por pagar.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. RESERVAS PRESUPUESTALES.
Comresponden a las constituidas por la entidad al principio del afo, cuyos
compromisos se encuentran debidamente legalizados.

Las reservas presupuestales deben constituirse con los compromisos que al 31 de
diciembre no se hayan cumplide, asi mismo, las cuentas por pagar con fos
anticipos pactados en los confratos y/o a la entrega de bienes y servicios, sin que
la norma hubiere previsto que se deba contar con los recursos en caja para dicha
consftitucion.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. PAGOS CORRIENTES. Se considera el monto
total de las apropiaciones aprobadas por el Consejo Superior de la vigencia en
gue se liguidan los excedentes.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. PAGOS CAUSADOS DE OBLIGACIONES. Los
pagos de obligaciones por concepto de gastos de personal, servicios publicos,
comunicacion y transporte, seguros e impuestos causados en el dltimo trimestre
de 2010, se pueden pagar con cargo a las apropiaciones de la vigencia fiscal de
2011, bien sea con recursos nacién o propios.

Paragrafo. Para el caso de la cuenta Gastos Personal, se exceptla el rubro de
remuneracion servicios técnicos.
CAPITULO IV

PROGRAMACION, APROBACION, DESAGREGACION Y MODIFICACION DEL
PRESUPUESTO ANUAL
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ARTICULO VIGESIMO SEXTO. PROCESO DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD.

; PROGRAMACION Y PREPARACION

Corresponde a la Universidad a través de la Oficina Asesora de Planeacion, |a
Gerencia Administrativa y Financiera y del Grupo de Presupuesto, programar y
preparar anualmente el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos v Gastos con
Recursos Propios y Aportes de la Nacién, antes del 30 de octubre de cada afio en
concordancia con el Plan de Desarrollo vy de los principios y criterios ya
enunciados; con fundamento en el analisis histérico de los ingresos efectivamente
recaudados y de la proyeccion anual que se espera recaudar. Para la proyeccion
de gastos se consideran las necesidades de las unidades ejecutoras para cumplir
con el objeto misional,

2. PRESENTACION

El Representante Legal de la Universidad presenta, antes del 30 de noviembre de
cada afo el Proyecto de Presupuesto anual al Consejo Superior, en cuentas de
segundo nivel, es decir a nivel de cuenta, tanto en el presupuesto de Ingresos
como en el de Gastos.

Presupuesto de Ingresos:
= |Ingresos Comientes
+ Recursos de Capital
+ Recursos de la Nacion

Presupuesto de Gastos
+ Presupuesto de Funcionamiento
s« Presupuesto de Servicio de la Deuda
¢ Presupuesto de Inversion

El Representante Legal presenta de manera informativa la desagregacion del
Gasto, si el Consejo asi lo requiere.

La presentacion del Presupuesto es por analogia equivalente a la que se hace en
el Congreso para dar tramite al proyecto de Ley de Presupuesto.
3. APROBACION

| Consejo Superior de la Universidad debera aprobar el presupuesto de la

siguiente vigencia fiscal antes del 31 de diciembre de cada afo.

Para los recursos del Presupuesto MNacional, se debe hacer la gestion
correspondiente de acuerdo con los mecanismos y al cronograma que establezca
el Gobiermo Nacional para la asignacion de la cuota correspondiente que debe ser
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incorporada al Presupuesto General de la Universidad a traves del Ministerio de
Educacién Nacional.

Cuando una vez sea expedido el Decreto de Liguidacion del Presupuesto Nacienal
y los recursos aprobados a la Universidad presenten diferencias entre el aprobado
por el Consejo Superior frente al aprobado por el Decreto de Liquidacion, el
Representante Legal podra modificarlos y ajustarlos de acuerdo a lo aprobado por
la norma nacional de orden superior.

La Universidad puede participar en los comités que para tal fin establezcan los
entes centrales como: El Ministerio de Educacidn Nacional, El Ministerio de
Hacienda y Crédito Plblico y el Departamento Macional de Planeacion, para la
respectiva presentacién y sustentacion de los proyectos, discusion y asignacion
de las cuotas de recursos del Presupuesto Nacional para la vigencia
correspondientes.

4, REPETICION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEFINITIVO

Si el proyecto de presupuesto anual no hubiere sido presentado al Consejo
Superior dentro del plazo sefialado en el Estatuto Presupuestal y Financiero, el
Consejo Superior, mediante acuerdo, repite el Presupuesto Anual Definitivo de
la actual vigencia fiscal. Este Acuerdo se expide a mas tardar el 31 de
diciembre de la vigencia fiscal en curso.

Por Presupuesto Anual Definitivo se entiende el Presupuesto Anual
debidamente aprobado incluyendo todas las modificaciones que hayan sido
efectuadas. En la repeticion debe excluirse los ingresos aforados para una sola
vigencia y reducidos por los gastos correspondientes a ellos, los que se
financian con los mismos,

5. APROBACION POR EL REPRESENTANTE LEGAL
En el evento que el proyecto de presupuesto anual no fuere aprobado por el
Consejo Superior dentro del plazo fijado, rige para la siguiente vigencia fiscal el

Gltimo proyecto que el Representante Legal haya presentado oportunamente.

En este caso el presupuesto anual, debe ser aprobar mediante Resclucion
expedida por el Representante Legal.

n el evento de ser aprobado el proyecto de Presupuesto de la Universidad el

Representante Legal procede a liguidar y desagregar el presupuesfo para la

vigencia fiscal corespondiente, donde se detallan las apropiaciones y se definen y
se clasifican los gastos, mediante Resolucion.
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ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: EJECUCION PRESUPUESTO DE GASTOS.
Comesponde al proceso mediante el cual se cumple el objeto del gasto. Se inicia
este proceso con la asuncién de los compromisos y termina con la recepcion del
bien o la prestacidn del senvicio y su respectivo pago.

Las apropiaciones son autorizaciones maximas de gastos que tiene come fin ser
comprometidas vy ejecutadas durante la vigencia fiscal respectiva.

Después del 31 de diciembre de cada afio las autorizaciones expiran y en
consecuencia, no puede adicionarse, transferirse, contracreditarse, ni
comprometerse.

Las apropiaciones determinadas y aprobadas por el Consejo Superior
Universitario son el limite maximo para asumir compromisos siempre y cuando se
cumpla con el principio del equilibrio Presupuestal. En consecuencia la
Universidad no podra asumir compromisos en exceso de dichas cuantias. Cuando
se asumen compromisos con cargo a recursos del credito, se requiere que estos
se encuentren debidamente autorizados y perfeccionados.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: AFECTACION DEL PRESUPUESTO. El
proceso de afectacién del Presupuesto se efectia teniendo en cuenta las siguientes
etapas:

A. Expedicion del correspondiente Certificado de Disponibilidad por el Lider
del Grupo de Financiera y Presupuesto del érgano respectivo o quién haga
sus veces, pravia a la adquisicién del compromiso.

B. Registro Presupuestal de los compromisos legalmente adquiridos y que
desarrollen el objeto de la apropiacién, efectuado por el Lider del Grupo de
Financiera y Presupuesto o quien haga sus veces.

C. Registro de las Obligaciones y Autorizaciones de Pago, que comesponde a
los actos mediante los cuales se determina la exigibilidad de los
compromisos cuando se haya llevado a cabo el objeto establecido en ellos
y se ordena su pago.

A1. DE LA EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL.

= DEFINICION: De acuerdo con lo establecido por el Estatuto Organico del
Presupuesto y sus Decretos Reglamentarios, como tambien en el Estatuto
Presupuestal y Financiero de la Universidad, el Certificado de Disponibilidad es
un documento expedido por el Lider del Grupo de Financiera y Presupuesto o
por quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos
con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento
afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.
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» OBLIGATORIEDAD: Mo se puede adquirir compromisos, ni dictar actos con
cargo al presupuesto de gastos, sin soportarlos previamente con el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal, debidamente expedide por el Lider del Grupo
de Financiera v Presupuesto o por el funcionano que desempefie estas
funciones.

« EXPEDICION DEL CERTIFICADO: E| Lider del Grupo de Financiera y
Presupuesto, o quien haga sus veces, expide los Certificados de
Disponibilidad Presupuestal a solicitud del Ordenador del Gasto, o su delegado
hasta por el valor del saldo que se encuentre libre de afectacion en la
respectiva apropiacion presupuestal,

» VIGENCIA: El Ceriificado de Disponibilidad Presupuestal tendra una vigencia
de sesenta dias, lo que permitird un mayor control en la ejecucion de las
apropiaciones.  Sin embargo, en casos excepcionales y por necesidades
contractuales de puede prorrogar la vigencia, una vez se inicie su ejecucion
con el compromiso cesa el efecto del vencimiento.

PARAGRAFO: Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal se expediran
individuales para cada objefo de Gasto, se exceptia la vinculacidn ftutorial y
administrativa, cuando correspondan al misme rubro u objeto del gasto, en desarrollo
de actividades encaminadas al cumplimiento de la mision Institucional,

B1. DEL REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

= DEFINICION DE COMPROMISO: Son compromisos los actos realizados por
la Universidad, en desarrollo de la capacidad de contratar y de comprometer el
presupuesto de gastos, para llevar a cabo el objeto establecido en los mismos.
Dichos actos deben desarrollar el objeto de la apropiacion presupuestal.

« DEFINICION DEL REGISTRO: Se entiende por registro presupuestal del
compromise la imputacion presupuestal mediante la cual se afecta en forma
individual y definitiva la apropiacidn, garantizando que ésta solo se utilice para
ese fin. Esta operacion indica el valor y el plazo de las prestaciones a las que
haya lugar. El acto del registro perfecciona el compromiso.

= OBLIGATORIEDAD: De conformidad con el Estatuto Orgénico del
Presupuesto y deméas normas reglamentarias y Estatuto Presupuestal de la
Universidad, no se podran atender compromisos con cargo al presupuesto de
gastos gue no cuenten previamente con el registro presupuestal
comespondients en el que se indique claramente el valor y plazo de las
prestaciones a que haya lugar.

= EXPEDICION: El Lider del Grupo de Financiera y Presupuesto o quien haga
sus veces es el responsable de efectuar el Registro Presupuestal
correspondiente en los términos y con el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las normas legales.
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C1. DEL REGISTRO PRESUPUESTAL DE LA OBLIGACION

= DEFINICION DE OBLIGACION: Se entiende por obligacidn el monio
adeudado producto del desarrollo de los compromisos adquiridos por el valor
equivalente a los bienes recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades
pendientes de pago, incluidos los anticipos no pagados que se hayan pactado
en desarrollo de las normas presupuestales y de contratacion administrativa.

= DEFINICION DEL REGISTRO: Se entiende por Registro Presupuestal de la
obligacion la imputacion mediante la cual se afecta el compromiso en el que
ésta se origina, estableciendo el plazo en el que debe atenderse su pago.

ARTICULO VIGESIMO NOVENC: CUENTAS POR PAGAR Y RESERVAS
PRESUPUESTALES. Las apropiaciones incluidas en el presupuesto expiran el 31
de Diciembre de cada afio de vigencia. Después de dicha fecha, las apropiaciones
de ese afo no pueden adicionarse, ni transferirse ni contracreditarse.

Por lo tanto, para atender el pago de las Obligaciones y Compromisos legalmente
coniraidos a 31 de Diciembre de cada afio, debidamente comprometidos gue
tienen Registro Presupuestal, se deben constituir las Cuentas por Pagar y
Reservas de apropiacion respectivamente. Las primeras seran constituidas por el
Ordenador del Gasto y el Lider del Grupo de Cuentas y Tesoreria y las segundas
por el Ordenador del Gasto y por Lider del Grupo de Financiera y Presupuesto o
quien haga sus veces.

Las Reservas de apropiacion o Presupuestales corresponden a compromisos
contraidos a 31 de Diciembre con cargo a apropiacicnes de la vigencia, por la
Universidad y cuyo pago estd pendiente a esa fecha. Son compromisos
legalmente adquiridos por la Universidad, que tienen registro presupuestal, pero
cuyo objeto no fue cumplido dentro del afo fiscal que termina y su pago esla
pendiente y estara sujeto al Flujo Anual de Caja de la vigencia fiscal siguiente.

Las Cuentas por Pagar son obligaciones legalmente adquiridas por la Universidad,
que tienen Registro Presupuestal, derivadas de la entrega a satisfaccion de los
bienes y servicios contratados, de pactos de anticipos a contralos y su pago se
efectia con el Saldo Disponible en Caja y no requiere del Flujo Anual de Caja.

Las Reservas de apropiacién o Presupuestales provenientes de relaciones
contractuales sdlo pueden constituirse con fundamento en los contratos
debidamente perfeccionados. Cuando se haya adjudicado una licitacién, concurso
de méritos o cualquier otro proceso de seleccion del contratista con todos los
requerimientos  legales, incluida |a Disponibilidad Presupuestal, y su
perfeccionamiento se efectie en la vigencia fiscal siguiente, se atendera con el
presupuesto de esta ultima vigencia, previo el cumplimiento de los procedimientos
presupuestales correspondientes.

Las Reservas Presupuestales que no hubiesen sido ejecutadas a 31 de
diciembre de la vigencia en curso expiran sin excepcion.
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Comprenden los diferentes ajustes y modificaciones que pueden hacerse al
presupuesto, de acuerdo a las necesidades del gasto y deben efectuarse con
sujecion al Estatuto Presupuestal v Financiero y al presente manual.

Las modificaciones de acuerdo con sus caracteristicas pueden ser:

1. Las que afectan el monto total del presupuesto o las que sin alterarlo pueden
modificar su composicion o los montos asignados entre secciones o los gastos a
nivel de cuenta, subcuenta, programa o subprograma, asi:

a) Adiciones o creditos adicionales.
b) Reducciones
c) Traslados (Contracréditos y Créditos)

a) Adiclones. Las adiciones o créditos adicionales al presupuesto, aumentan el
monto total de este y tienen por objeto completar apropiaciones insuficientes,
ampliar los servicios existentes, o establecer nuevos servicios, autorizados por la
ley, no previstos en el proyecto original. (Ley 38 de 1989, Arts. 66 y 69, Ley 179 de
1994, Art.s, 35 y 55, incisos 13 y 17 y Decreto 111 de 1996, Arts, 80 y 83).

Toda adicion que se pretenda efectuar al presupuesto de la Universidad con
recursos propios debe presentarse para aprobacidn ante el Consejo Superior
Universitario; cuande se frate de aportes de la nacidn se presenta para
conocimiento del Consejo Superior, a solicitud del Representante Legal por
conducto del Gerente Administrativo y Financiero, para este caso no se requiere
aprobacion del Consejo Superior.

El Rector de la Universidad esta facultado para hacer adiciones al presupuesto,
mediante Resolucidn, cuando declare un estado de excepcidon, caso en el cual, la
fuente de financiamiento del gasto publico sera el acto administrative que declare
el estado de excepcién respectivo.

Teda adicion al presupuesto requiere previamente Certificado de Disponibilidad de
Rentas donde se indique la fuente de financiacion, Lo expide el Lider del Grupo de
Financiera y presupuesto o quien haga sus veces.

Las dos Fuentes principales de Adicién son:

e Reaforo de rentas
= Liguidacion Excedentes Financieros

Reaforo de Rentas

Como resultado del analisis comparative entre los Ingresos reales y el Flujo
Anual de Caja de Ingresos proyectados a diciembre 31 de la vigencia en
curso, se modificara el Presupuesto de Ingresos y Gastos a que hubiere lugar
segun la naturaleza de la fuente y el uso. Esta modificacion, se realiza a través
de un Acuerdo de Consejo Superior Universitario.
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El reaforo de rentas es un movimiento a través del cual la Entidad incorpora
recursos en su presupuesto provenientes de mayores recaudos en sus
ingresos y debe ser aprobado por el Consejo Superior.

Adiciones de los excedentes liquidados en el ejercicio anterior

Si se liquidan excedentes de la vigencia anterior, pueden incorporarse con un
crédito adicional y mediante acuerdo del Consejo Superior Universitario.

b) Reducciones

Disminuyen el monto total del presupuesto, y de conformidad con lo dispuesto en
el presente estatuto las efectiia el Representante Legal mediante Resolucidn,
previo concepto de la Gerencia Administrativa y Financiera y la Oficina Asesora
de Planeacion de la UNAD.

Se originan cuando la Gerencia Administrativa y Financiera, estime que los
recaudos del afio puedan ser inferiores al total de los gasios y obligaciones
contraidas que deban pagarse con cargo a tales recursos, o cuando no se
perfeccionen los contratos por recursos del crédito autorizados.

c) Traslades (contracréditos y créditos):

Tienen por objeto, sin alterar el valor total del presupuesto, financiar apropiaciones
nuevas o insuficientes mediante el uso de recursos que se encuentran financiando
otras que ya no se consideran indispensables o que se encuentran completamente
financiadas.

Cuando afecten los montos de Inversion asignados entre macroproyectos el
traslado deberd hacerse mediante resolucion firmada por el Representante Legal.

Cuando los fraslados no modifiguen los montos aprobados por el Consejo
Superior sdlo requeriran la aprobacion mediante Resolucion por el Representante
Legal.

Los Traslados a nivel de Sub-ordinales se haran internamente por Resolucion del
Representante Legal, previa solicitud de la Gerente Administrativa y Financiera al
Lider del Grupo de Financiera ¥ Presupuesto o quien haga sus veces,

En desarrollo de la autonomia financiera de la Universidad y teniendo en cuenta la
evolucion de los macroproyectos y proyectos que conforman el Plan de Desarrollo

e la Institucion, es permitido realizar traslados presupuestales entre ellos, de

cuerdo a las prioridades en la ejecucion de los mismos, en razon a que el Plan ha
gidn construido bajo un enfogue sistémico, transversal y planeado, rompiendo
|| esquemas tradicionales de planeacion, al no estar limitada a un listado de
| actividades por hacer, sino en un plan a través del cual la Universidad puede
afrontar las amenazas o debilidades actuales originadas por la alta complejidad
institucional v transformarlas en hechos positivos traducidos a generar espacios
| propicios.
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Existe ofro tipo de modificaciones que alteran la composicién del presupuesto,
paro no tiene efecto alguno sobre el monto total del mismo, asl:

a) Distribuciones: Tienen por objeto desglosar un rubro presupuestal a un mayor
nivel de detalle del que fue aprobado, sin cambiar su destinacion ni cuantia, dicha
modificacion se efectia, mediante acto administrativo interno: Resolucion suscrita
por &l Representante Legal de la Universidad para partidas de inversion, se
requiere el concepto previo del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

b} Aplazamientos: Tienen por objeto, sin disminuir el total del presupuesto
aprobado por el Consejo Superior Universitario, permitir al Rector en cualquier
mes de la vigencia fiscal y previo concepto del Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion y de la Gerente Administrativa y Financiera suspender fotal o
parcialmente mediante Resolucion el cumplimientc de las apropiaciones
presupuestales, en caso de ocurrir uno de |os siguientes eventos:

Cuando el Lider del Grupo de Cuentas y Tesoreria, estime que los recaudos
puedan ser inferiores al total de los gastos y obligaciones contraidas que deban
pagarse con cargo a tales recursos;

Cuando no se perfeccionen los contratos por recursos del credito autorizados;

c) Ubicacion de partidas: Tienen por objeto, sin modificar las apropiaciones
globales aprobadas por el Consejo, ubicar en el sitio gue corresponda aquellas
partidas que en el Acuerdo o en la Resolucion de Liquidacion se hayan
incorporado en numerales rentisticos, secciones, programas y subprogramas gque
no correspondan a su naturaleza. Se hara mediante Resolucién del Representante
Legal.

d) Aclaraciones y correcciones de leyenda: Tienen por objeto, sin modificar las
apropiaciones globales aprobadas por el Consejo, enmendar errores aritmeticos
yio de transcripcion que figuren en el Acuerdo de Presupuesto de la Universidad.
Se hard por Resolucion dichas aclaraciones y correcciones. Si se afecta el
presupuesto de inversion, se requiere concepto previo de la Oficina Asesora de
Planeacion.

e) Sustitucidbn de recursos: Tienen por objeto, sin modificar las apropiaciones
globales aprobadas por el Consejo Superior, reemplazar o compensar alguna de
las fuentes de financiamiento, cuando sea indispensable en el transcurso del

ejercicio,

/ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO. INCORPORACION DE RECURSOS: En

yconcordancia con la legislacién Colombiana el principio de legalidad invelucra la
incorporacion de ingresos v de los gastos en el presupuesto de la universidad para
proceder a su ejecucion, salvo que exista en el presupuesto las apropiaciones
presupuestales que permitan realizar el gasto, de suerte que los ingresos citados
podrian ser utilizados comao liquidez en el flujo de caja.



Universidad Nacional Abierta y a Distancia ﬁ‘g_“
Paging 27 de 32 %0 g0’

LInI\.IETEidaﬁEI;ilal:ianli.’ll
- P Abierta v a Distancia
RESOLUCIONNo. 004 J

L% ] -

Por medio de la cual se establece El Manual para el Manejo del Presupuesto de
la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD -

Por tanto, cuando no sean incorporados los recursos en la vigencia donde se
concedieron no constituye violacion a las normas presupuestales.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO. SEGUIMIENTO FINANCIERO: Es
competencia de la Oficina Asesora de Planeacion con la colaboracion de la
Gerencia Administrativa y Financiera, o quien haga sus veces, efectuar el
seguimiento a la ejecucion, acorde con la programacion del presupuesto anual, en
cuanto permite evaluar las tendencias de cada rubro presupuestal, para tener
elementos de juicio en la proyeccion y programacion de los recursos y los gastos
presupuestales de la vigencia y en el Presupuesto Anual del siguiente afio. Su
periodicidad debe ser una vez cada seis meses.

El Lider del Grupo de Financiera y Presupuesto, o quien haga sus veces, remite a
la Rectoria, a la Oficina Asesora de Planeacion y a la Oficina de Control Interno,
asi como a la Gerencia Administrativa y Financiera, un informe de la ejecucion
mensual v acumulada del presupuesto anual en los primeros cinco dias habiles del
siguiente mes. Este Informe es remitido con destino al Ministeric de Educacidn
Macional dentro del mismo lapso de tiempo.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO. VIGENCIAS FUTURAS: Cuando sea
necesario asumir compromisos que cubran varias vigencias fiscales, se debe
obtener previamente la autorizacién de vigencias futuras por parte del Consejo
Superior. Para su autorizacion, el Representante Legal debe presentar la
respectiva justificacién téenico- econdmica elaborada por el area competente en el
tema, con el visto bueno de la Oficina Asesora de Planeacion y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal de los recursos que se van a comprometer durante la
vigencia en curso.

Las autorizaciones para comprometer vigencias futuras pueden otorgarse por
parte del Consejo Superior, simultaneamente con la aprobacion del Presupuesto
Anual de la vigencia.

Durante cada afio se debe incluir, priortariamente en los proyectos de
presupuestc anual, las asignaciones necesarias para darle cumplimiento a las
vigencias futuras autorizadas.

Si en la vigencia en curso, la disponibilidad de recursos para atender los
compromisos aprobados en vigencias antericres, bajo la modalidad presupuestal
de vigencias futuras no fuere suficiente para el desarrollo de los proyectos, la
| Gerencia Administrativa y Financiera podra adicionar recursos previa verificacion
\/de la existencia de los mismos, incorporando a ellos la respectiva justificacion
técnica y econdmica.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO. REGISTROS PRESUPUESTALES: Los
registros presupuestales son de obligatorio diligenciamiento en la Universidad.
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Para efecto de llevar el registro de todas las operaciones presupuestales la
dependencia encargada en la Universidad, de acuerdo al Estatuto Presupuestal
y Financiero, serd el Grupo de Financiera y Presupuesto en cabeza del Lider o
quien haga sus veces. Se deben llevar los siguientes libros:

1. Libro de Registro de Ingresos

2. Libro de Registro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones y Pagos
3. Libro de Registro de Vigencias Futuras

4. Libro de Registro de Reservas Presupuestales

5. Libro de Registro de Cuentas por Pagar

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO, DISPOSICIONES VARIAS:

1. La Universidad podra mantener sus recursos de Tesoreria de corto, mediano y
largo plazo provenientes de rentas propias y recursos de capital, en depositos
bancarios de entidades financieras publicas o privadas. en depdsitos fiduciarios
y en titulos valores garantizando adecuados niveles de servicio, eficiencia y
rentabilidad.

Lo anteriormente dispuesto se entiende sin perjuicio de los convenios que
como reciprocidad a servicios especiales con entidades financieras esten
acordados.

2. Las afectaciones al presupuesto de gastos de inversion se haréan teniendo en
cuenta la prestacion principal originada en los compromisos que se adquieran,
y con cargo a estos gastos se cubriran los demas costos inherentes o
accesorios a cada proyecto de inversion.

Con cargo a las apropiaciones que implica este objeto de gasto de inversién
que sean afectadas con los compromisos iniciales, se atenderan las
obligaciones derivadas de los costos imprevistos, ajustes y revision de valores
& intereses moratorios.

3. Para la modificacion a la planta de personal de la Universidad, que implique
incremento en los costos y presupuestos actuales, sera requisito esencial y
previo la obtencién de una Certificacion que garantice que existen recursos
disponibles, expedido por el Lider del Grupo de Financiera y Presupuesto, o
quien haga sus veces, en que garantice la posibilidad de atender las
apropiaciones o las maodificaciones.

Cualquier compromiso que se adquiera con violacion de eslos preceptos,
- creara responsabilidad disciplinaria y pecuniaria a cargo de quien asuma estas
| obligaciones.

| 4. El Representante Legal o a quien este delegue, asigna en el proyecto de
presupuesto y gira oportunamente los recursos apropiados para el Servicio de
la Deuda.
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Ademés de la responsabilidad fiscal a que haya lugar, son disciplinariamente
responsables:

a)

)

c)

Los Ordenadores de Gasto, y cualquier otro funcionario que contraiga a
nombre de la Universidad obligaciones no autorizadas.

Los funcionarios de la Universidad que contabilicen obligaciones contraidas
contra expresa prohibicion o emitan giros para el pago de las mismas.

El Lider del Grupo de Cuentas y Tesoreria que efectie y autorice pagos,
cuando con ellos se violen los preceptos consagrados en el presente
Manual y en las demas normas que regulan la materia,

El Rector de la Universidad o a quien este delegue expedira la Resolucion
por la cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de las Cajas
Menores para cada afio, como lo establece el arficulo 55 del Estatuto
Presupuestal y Financiero y el Gerente Administrativo y Financiero expedira
las Resoluciones mediante las cuales se crean las Cajas Menores de
conformidad con los procedimientos e instructivos para su constitucion,
funcionamiento y responsabilidades.

Es de notar que para la constitucibn de las Cajas Menores
correspondientas a los NODOS, CEAD, CERES y UDR, se asignan techos
presupuestales anuales para cada objeto de gasto de funcionamiento,
acordes con una efectiva planeacién y programacion de los mismos, con &l
fin de facilitar la gestibn de estas Unidades y sobre los cuales se ejerce
control y seguimientc a las ejecuciones del gasto y se establecen
particularmente los procedimientos para su respectiva ejecucion, reembolso
v legalizacion, las que se efectuaran en todo caso solamente dos veces en
el afo,

En cuanto al rubro de Bienestar Universitario, entendide como "el conjunto
de actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo, espiritual y
social de los estudiantes, cuerpo académico y personal administrative. Por
consiguiente, comprende las condiciones que realizan, contribuyen y
apoyan los procesos de satisfaccion de las necesidades que surgen del
reconocimiento de los intereses, deseos, carencias, y posibilidades de
desarrollo de la comunidad en el contexto de la vida universitaria,

Para la UNAD el Bienestar Universitario estd concebido como un sistema y
es la "estrategia organizacional para el desarrollo de las personas y de las
comunidades de la institucion y de la region a través de la ejecucion
efectiva, en forma permanente e interrelacionada de los programas,
proyectos y servicios, que propenden por el mejoramiento de la calidad de
vida de los miembros de la comunidad en los contextos donde [a
Universidad ejerce su accion”, articulo 3 del Reglamento de Bienestar
Universitario.
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Por cuanto los cuatro (4) campos de intervencion del Bienestar
Universitario: Formacion Integral, Cultura Organizacional, Apoyo Académico
y Crecimiento y Desarrollo Humano, buscan la formacion integral de la
persona y una equitativa distribucion de las oportunidades y beneficios que
posibiliten el desarrollo humano, y tiendan al logro de una mejor calidad de
vida; asi mismo, contribuyen al impulso de las capacidades y se dirge al
mejor estar de las personas en su quehacer cotidiano, aplicando conceptos
éticos de valores y principios fundamentales. Para el manejo de los
recursos financieros, que haran realidad toda la vision del Bienestar, se
tomaran en consideracion los conceptos de desconcentracion y delegacién
en las responsabilidades que debe asumir cada Director Zonal y de CEAD
en el manejo de los recursos, en cumplimiento de las nomas
presupuestales v legales que actualmente rigen en la UNAD, como también
del reglamento de Bienestar Universitario, de conformidad con el Acuerdo
Mo. 002 del 14 de febrero de 2007.

En este orden de ideas, la asignacion de los recursos financieros tendra
como parametros el nimero de estudiantes, egresados, personal
académico y administrativo, como una forma equitativa de distribuir los
recursos, en coherencia con las politicas institucionales, y por ende,
garantizar asi que cada uno de los programas de bienestar tengan amplia
cobertura entre la comunidad Unadista, fijando un techo presupuestal para
el afio y una distribucion por pericdos para evitar su concentracion en
determinadas epocas del afio.

7. Aplicando el principio de “Programacién Integral” se deben tener en cuenta
todos los componentes necesarios para la ejecucion de las OF
incorporadas en el Plan de Desarrollo Institucional y el Presupuesto de
acuerdo a la estructura de los Gastos de funcionamiento, como: Gastos de
Parsonal, Gastos Generales y Transferencias; y el Servicio de la Deuda,
permitiendo asi determinar el costo total de ellos.

8. Los Convenios suscritos por parte de las Unidades Misionales, encargadas
de tal fin, con Instituciones pudblicas o privadas, del orden nacional,
departamental o municipal y privada, que tengan destinacion especifica
para suU ejecucion, se registraran contablemente de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la entidad, es asi como estas unidades,
en coordinacién con los grupos de Financiera y Presupuesto, Contabilidad,
Cuentas y Tesoreria, seran los responsables de ejercer el control y
seguimiento de los recursos efectivamente recaudados y del pago de las
obligaciones contraidas con carge a cada convenio, debidamente
autorizados por el ordenador del gasto delegado para tal fin y en virtud a los
presupuestos establecidos y de los flujos de caja determinados por el
operador sobre cada proyecto.

La ejecucién de los Contratos y Convenios se iniciara una vez ingresen los
recursos pactados v se disponga de la liquidez suficiente para realizar los
pagos correspondientes a las obligaciones contraidas, de acuerdo al objeto
de cada Convenio.
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El resultado final en desarrollo del Contrato yo Convenio, determinado por
la Universidad como operador de acuerdo al flujo de caja permite que el
porcentaje de costos administrativos y beneficio insfitucional establecido
para cada proyecto de gestion de proyeccion social y extension universitaria
sea incorporado a los ingresos de la Universidad, como contraprestacion al
uso del recurso humano, fisico y tecnoldgico prestado como apoyo para la
ejecucion del proyecto por parte del operador. Una vez se termine la
ejecucion de cada Convenio, se efectuara la liquidacion, suscribiendo actas
individuales de liquidacion por parte del supervisor designado para fal fin.

9. El Representante Legal y Ordenador del Gasto de la Universidad deberan
cumplir prioritariamente con la atencidn de los Sueldos de Personal,
Prestaciones Sociales, Servicios Piblicos, Sentencias vy las Contribuciones
Inherentes a la Nomina.

10.El Representante Legal, hard por Resolucion, las aclaraciones vy
correcciones de leyenda necesarias para enmendar los errores de
transcripcion y aritméticos que figuren en el Presupuesto anual.

11.No requiere operacion presupuestal alguna la sustitucion de activos
siempre que no haya erogacion o flujo de dineros, los que se realicen
entre la Universidad y Entidades Pablicas, Privadas v de Economia Mixta,

12 La Universidad cancelara los fallos de tutela con cargo al rubro que
corresponda a la naturaleza del negocio fallado.

13.La Universidad podra pagar con sus ingresos propios obligaciones
financiadas con recursos de la nacién mientras el Ministerio de Educacién
Macional transfiere los recursos respectivos.

14.La Universidad identifica en su codificacion del Presupuesto de Gastos,
Funcionamiento, Servicio Deuda e Inversion, los Recursos Propios,
provenientes de Ingresos Comientes y Recursos de Capital con la clase de
Recurso.

15.La codificacion del Presupuesto de Gastos provenientes de recursos de
los Aportes del Presupuesto Nacional, serd el determinado en la Ley del
Presupuesto General de la Nacién.

16.Cuando exista apropiacion presupuestal en el Servicio de la Deuda Publica
se puede efectuar anticipos en el pago de los confratos de empréstito.
lguaimente se puede atender con cargo a la vigencia en curso de las
obligaciones del servicio de la deuda pablica correspondiente al mes de
enero de la vigencia siguiente.

17.Las obligaciones por concepto de Gastos de Personal, excepto los servicios
personales indirectos, como también los servicios publicos, seguros,
comunicacidn y transporte e impuestos causados en el Gltimo trimestre de
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la vigencia anterior, s& pueden pagar con cargo a las apropiaciones de la
vigencia fiscal en curso, bien sea con recursos nacion o propios.

18.Prohibase tramitar actos administrativos u obligaciones que afecten el
presupuesto de gastos cuando no rednan los requisitos legales o se
configuren como hechos cumplidos,

19.En los contratos de prestacién de servicios, no se puede pactar
prestaciones sociales.

20.Los cerificados de Registro Presupuestal son el requisito para el
perfeccionamiento de los actos administrativos.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO. La presente Resolucidn rige a parfisde la —
fecha de su expedicion. -
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