
 

Presupuesto Vigencia 2012 

 
Solicitud de Necesidades  

 

Vicerrectoría Administrativa 



1. Objetivo 

Dar a conocer a los Directivos Académicos y 

Administrativos el cronograma, criterios y 

metodología establecidos para la recopilación de 

necesidades,  como una de las actividades del 

procedimiento de elaboración del anteproyecto de 

Presupuesto Institucional para la vigencia 2012, 

permitiendo fomentar un ambiente participativo.  

  

Fase 3 

Fase2 

Fase 1 



2. Consideraciones Generales 

Facultades y 

Dependencias 

Administrativas 

Diligenciar Solicitudes de Necesidades 

de funcionamiento e inversión para la 

vigencia 2012 



2. Consideraciones Generales 

Vicerrectoría 

Administrativa 

• Recopilar la Necesidades de 

presupuesto vigencia 2012 

 

• Elaborar el Anteproyecto de 

Presupuesto vigencia 2012 

 

• Presentar el Anteproyecto de 

presupuesto vigencia 2012 al 

Señor Rector 



2. Consideraciones Generales 

Rector 

• Presentar el anteproyecto de 

Presupuesto vigencia 2012 ante el 

Consejo Académico.  

 

• Someter el proyecto de presupuesto a 

consideración por parte del Consejo 

Superior, antes del 20 de noviembre 

del 2011 



2. Consideraciones Generales 

Consejo 

Superior 

• Aprobar mediante Acuerdo el 

Anteproyecto de presupuesto vigencia 

2012 

De no ser aprobado el Anteproyecto de 
presupuesto vigencia 2012 por el Consejo 
Superior regirá el presentado por el Rector, 
adoptado mediante resolución. 



2.1. Disposiciones Legales 

Constitución  

 

• La Constitución Política, Capítulo III, Artículo 346 

 

Ley 

• Ley orgánica de presupuesto 

 

• Ley de presupuesto general de la Nación 

Decreto 

• Decreto de Liquidación de presupuesto 

Acuerdo 

 

• Acuerdo No. 22 del 2 de noviembre de 2004, Acuerdo No. 6 del 27 de Febrero de 2009,  Acuerdo 
No.23 del 19 de Mayo de 2009, Por medio de los cuales se establece, se modifica y ajusta el 
Estatuto Presupuestal de la Universidad Tecnológica de Pereira. 

 

• Acuerdo No. 23 del 2 de noviembre de 2004, Por medio del cual se expide el Manual de 
Programación Presupuestal de la Universidad Tecnológica de Pereira. 

 

• Acuerdo 70 del 19 de Diciembre de 2008 por medio del cual se aprueba el plan de desarrollo 
institucional 2008-2012 

 



2.2. Principios Básicos 

Principios 
que rigen el 
presupuesto 
de la UTP 

Planificación 

Programación 
Integral 

Especialización  

Universalidad 

Unidad de Caja 

Equilibrio 

Anualidad 

Descentralización  



3. Criterios 

Los principales supuestos que se tendrán en cuenta para la elaboración del anteproyecto de 

Presupuesto para la vigencia 2012 son: 

  

TABLA PROYECTADA DE VARIABLES 2012 

Inflación fin de periodo, IPC, % 3.0 

Crecimiento Real PIB (%) 4.5 

Crecimiento Presupuesto Aportes Nación a la UTP en Funcionamiento, % 3.0 

Crecimiento Presupuesto Aportes Nación a la UTP en Inversión, % 3.0 



4. Cronograma 

Fase 1 

 

• Diligenciamiento de las solicitudes de 

presupuesto  

• Revisión previa de las solicitudes 

• Reuniones de Socialización  

Fase 2 

 

• Consolidación de la información 

• Preparación y ajustes del Anteproyecto de 

presupuesto 

Fase 3 

 

• Presentación ante la alta dirección 

• Aprobación por parte del Consejo Superior 

Ver 

Ver cronograma Completo 

Cronograma.xlsx


Fase 1 

Actividades Responsable Duración 
Fecha de 

Inicio 

Fecha de 
Terminación 

Actualización de datos y Parametrización Vicerrectoría Administrativa 3 semanas 01-06-11 17-06-11 

Presentación de cronograma y metodología a Directivos 
Académicos y Administrativos 

Vicerrectoría Administrativa 2 días 20-06-11 21-06-11 

Diligenciamiento de formatos Área Académica 

Decanos 
Jefes de Departamento 
Directores de Escuela 

Directores de Programa 
Coordinadores de Laboratorio 

Almacenistas 

4 Semanas 22-06-11 15-07-11 

Diligenciamiento de formatos Área Administrativa 

Vicerrectores 
 Jefes de Oficina 
Jefes de Centro 

 Jefes de Divisiones 
 Jefes de Sección 

 Coordinadores de proyectos de 
Inversión 

4 semanas 22-06-11 15-07-11 

Priorización de compra de equipo Área Académica Decanos 1 semana 18-07-11 22-07-11 

Priorización de compra de equipo Área Administrativa Vicerrector Administrativo 1 semana 18-07-11 22-07-11 

Revisión Previa de solicitudes de Compra de Equipo 

Jefe División de Sistemas  
 Jefe Sección de Bienes y Suministros  

 Decanos 
1 semana 25-07-11 29-07-11 

Revisión Previa de solicitudes de Libros y Revistas Jefe Centro de Biblioteca 1 semana 25-07-11 29-07-11 

Revisión de Solicitudes Vicerrectoría Administrativa 2 semanas 25-07-11 05-08-11 

Reuniones de socialización 

Vicerrectoría Administrativa 
 Facultades  

 Dependencias Administrativas 
3 semanas 08-08-11 26-08-11 



Socialización  

Ingreso de la Información 

Gastos de Personal Gastos Generales Transferencias 

Ingreso al Modulo 

Sistema Financiero Solicitudes de presupuesto 

Ingreso al Sistema de Información  

www.utp.edu.co Link: Sistema de información UTP 

Definir Responsables para diligenciar la información 

Usuario Clave 

5. Metodología 

Nota: En caso de que se requiera un usuario adicional al listado anexo, favor informar a 

la Vicerrectora Administrativa y dirigirse a la División de Sistemas para asignación de 

clave y usuario. 

 

2.  Cada responsable debe tener asignado un Usuario y Clave para uso de los 

aplicativos web. 

 

1.  Definir quiénes serán los responsables de diligenciar la información para asignar los 

respectivos permisos 

• Enviar 

• Diligenciar 

• Consultar 



Socialización  

Ingreso de la Información 

Gastos de Personal Gastos Generales Transferencias 

Ingreso al Modulo 

Sistema Financiero Solicitudes de presupuesto 

Ingreso al Sistema de Información  

www.utp.edu.co Link: Sistema de información UTP 

Definir Responsables para diligenciar la información 

Usuario Clave 

5. Metodología 



Sistema de Información 



Sistema de Información 



Socialización  

Ingreso de la Información 

Gastos de Personal Gastos Generales Transferencias 

Ingreso al Modulo 

Sistema Financiero Solicitudes de presupuesto 

Ingreso al Sistema de Información  

www.utp.edu.co Link: Sistema de información UTP 

Definir Responsables para diligenciar la información 

Usuario Clave 

4. Metodología 



Ingreso al Módulo 



4. Metodología 

Socialización  

Ingreso de la Información 

Gastos de Personal Gastos Generales Transferencias 

Ingreso al Modulo 

Sistema Financiero Solicitudes de presupuesto 

Ingreso al Sistema de Información  

www.utp.edu.co Link: Sistema de información UTP 

Definir Responsables para diligenciar la información 

Usuario Clave 



Ingreso de la Información  

GASTOS DE PERSONAL: Reconocimiento a las personas por la contraprestación de los servicios 

prestados a la Institución.  Comprende tanto la remuneración ordinaria como los valores asociados a 

dicha remuneración. 

 

GASTOS GENERALES: Son los gastos relacionados con la adquisición de bienes y servicios, viáticos, 

impuestos, seguros,  y demás gastos necesarios para que la universidad cumpla con las funciones 

asignadas por la constitución y la ley. 

TRANSFERENCIAS CORRIENTES: Corresponden a pagos por transferencias establecidas por la Ley o 

norma interna de la entidad, y por los cuales no se exige ninguna contraprestación de parte de quienes las  

reciben. 



Gastos de Personal 



Contratación Administrativa 

Personal Actual 

El personal de planta administrativo: Está integrado por empleados públicos y trabajadores oficiales. 

 

Transitorios Administrativos: Personas que se requieren para el apoyo y gestión de labores administrativas en 

las áreas misionales de la Universidad y  donde no existe personal de planta a cargo. Su contratación puede 

ser por 11 meses o por periodo académico. 



Contratación Administrativa 

Otras Contrataciones 

Prestación de Servicio: Contrato temporal que celebra la Universidad con una persona natural o jurídica para 

desarrollar actividades relacionadas con la administración o funcionamiento de la Universidad, que requieren 

un  conocimiento especifico y no puede realizarse con el personal de planta actual.  Estas contrataciones 

pueden realizarse a través de: 

 

1. Ordenes de servicio: Se utiliza para cuantías hasta 100 SMMLV (Vigencia 2011 $53.560.000. 

 

2.  Contrato prestación de Servicios: Se utiliza para cuantías superiores a 100 SMMLV. 

 

3. Administradora de nómina: Personas que están en misión en la Universidad, que se requieren para 

proyectos, no son permanentes en el tiempo; es decir en cualquier momento se puede terminar el 

contrato porque el servicio ya no se requiere. Su contratación debe ser inferior a 1 año. 



Gastos Generales 



Compra de Equipo 

Las solicitudes de equipo son revisadas por la División de Sistemas y la Sección de Bienes y Suministros para luego 

ser priorizadas por el jefe de la Dependencia. 

 

Estas solicitudes son insumo para la Vicerrectoría Administrativa con el fin de proyectar el plan de compras de 

acuerdo con los recursos disponibles para luego ser ejecutado por la Sección de Bienes y Suministros. 



Compra Materiales y  Suministros 

De acuerdo con las líneas de Materiales, se despliega un vademécum que permite al usuario identificar algunas de los 

materiales que han sido adquiridos por las diferentes dependencias académicas y administrativas y que posiblemente se 

requieran para la vigencia 2012. 

 
Las solicitudes de materiales y suministros son un insumo para la Sección de Bienes y Suministros, el funcionario deberá 

hacer la solicitud a dicha Sección una vez requiera el material cumpliendo con los procedimientos establecidos, solicitud 

que será atendida de acuerdo con la disponibilidad de recursos y el comportamiento estadístico de la Facultad o 

Dependencia. 

 



Compra Materiales y  Suministros 

Si dentro del vademécum no se encuentra el material requerido se debe diligenciar el mismo en la pestaña 

adicionar solicitud de material 

 



Viáticos 

A las Dependencias Administrativas y a las Facultades se les asigna un recurso para viáticos, estos recursos son 

administrados por el Jefe de la Dependencia y/o Decano y la ejecución de los mismos son para gestión administrativa o 

académica 



Capacitación Administrativa 

Las necesidades de capacitación son un insumo para el Comité de Capacitación Administrativa quien tiene estipuladas 

unas políticas para aprobación de las mismas.   

 

El funcionario debe hacer la solicitud una vez requiera la capacitación al Comité de Capacitación quien aprobará la 

solicitud de acuerdo con las políticas establecidas y disponibilidad de recursos. 



Capacitación Administrativa 



Capacitación Administrativa 



Libros 



Revistas 



Arrendamiento  

Espacios Internos 

A las Dependencias Administrativas  y a las Facultades se les asigna unos vales para los espacios internos (Auditorios, 

Centro de Visitantes), estos vales son administrados por el Jefe de la Dependencia y/o Decano 



Arrendamiento  

Espacios Externos 



Impresos y Publicaciones 

Divulgación y Promoción 

La descripción de la divulgación y promoción corresponden a los servicios de Diseño, Web, Televisión, Capacitación y 

Salas que ofrece el Centro de Recursos Informáticos y Educativos de la UTP.  

 

Las necesidades de divulgación y promoción descritas en el presupuesto de la vigencia es un insumo para el CRIE,  pero 

el funcionario debe tramitar la solicitud una vez requiera el servicio cumpliendo con los procedimientos establecidos por 

dicho Centro para este trámite. 



Impresos y Publicaciones 

Trabajos Tipográficos 

Corresponde a los servicios prestados por la Sección de Publicaciones. 

 

Se asigna un cupo inicial de vales para fotocopias al año a cada la Facultad y Dependencias Administrativas. Estos vales 

son administrados por el Decano y/o Jefe de la Dependencia. 



Mantenimiento 

Corresponde a las necesidades de mantenimiento de los equipos de laboratorio, esta solicitudes son un insumo para la 

Sección de Mantenimiento, el funcionario debe hacer la solicitud a dicha sección una vez se requiera el servicio.  Solicitud 

que será atendida de acuerdo con la disponibilidad de recursos. 



Transferencias 



5. Metodología 

Socialización  

Ingreso de la Información 

Gastos de Personal Gastos Generales Transferencias 

Ingreso al Modulo 

Sistema Financiero Solicitudes de presupuesto 

Ingreso al Sistema de Información  

www.utp.edu.co Link: Sistema de información UTP 

Definir Responsables para diligenciar la información 

Usuario Clave 



Socialización 

Una vez revisada la información remitida por las 

Facultades, Dependencias y Proyectos de Inversión 

se programarán las fechas de socialización 



Dependencias Administrativas 

Ing. Angela María Narváez H. arvaez7@utp.edu.co, Ext 479 

Ing. Tatiana Rincón Laverde tatyana@utp.edu.co  Ext 252 

Facultades 

Ing. Diana Patricia Duque V. dpduque@utp.edu.co, Ext 174 

Ing. Angela María Narváez H. arvaez7@utp.edu.co, Ext 479 

Plan de Desarrollo Institucional Ing. Angela María Narváez H. arvaez7@utp.edu.co, Ext 479 

La Vicerrectoría Administrativa manifiesta su disposición de asesorar y aclarar cualquier inquietud, 

para lo cual puede contactarse con:  

Solución de Dudas e Inquietudes 

mailto:arvaez7@utp.edu.co,
mailto:tatyana@utp.edu.co
mailto:dpduque@utp.edu.co
mailto:arvaez7@utp.edu.co,
mailto:arvaez7@utp.edu.co


La Vicerrectoría Administrativa agradece la participación de 

las  dependencias Académicas y Administrativas en este 

importante proceso que contribuye al fortalecimiento de la 

planeación institucional y es la base para una eficiente 

distribución de los recursos disponibles. 

 

La atención a las fechas programadas en el cronograma 

hará de este ejercicio institucional un valioso instrumento 

de planificación y racionalización de los recursos. 

  

Agradecimientos 




