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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION 3
PRESUPUESTAL DE LA [+D+i Version: 01
1. OBJETIVO

Establecer los pasos y responsables de la adecuada ejecucion del presupuesto de la Vicerrectoria de
Investigacion describiendo las actividades y los trAmites necesarios para generar todo tipo de
procesos financieros que permitan el desarrollo de la gestion de [+D+i.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para toda la comunidad universitaria que este vinculadas a actividades de
[+D+i y personal administrativo encargado de los procesos financieros de la Universidad del
Magdalena.

Este procedimiento inicia con la realizacion de la solicitud y finaliza con la notificacién del
compromiso adquirido.

3. RESPONSABLE

Los responsables de la adecuada ejecucién de este procedimiento son:

¢ Docentes investigadores o personal vinculada a grupos de investigacion: Quien se encargara
de generar la solicitud del tramite segun su necesidad.

e Unidades de Gestion de la I+D+i: Quien direcciona la solicitud e identifica la necesidad para
comenzar su ejecucion.

e Area de ejecucion presupuestal de la 1+D+i: Quienes se encargaran de ejecutar la solicitud
segun su necesidad.

4. GENERALIDADES

La ejecucion presupuestal es un método sistematico y formalizado para lograr las responsabilidades
directivas de planificacién, coordinacién y control, objetivos empresariales generales, metas,
desarrollo de planes de utilidades, sistemas de informes periddicos, entre otras.

Ejecucién del presupuesto

Para desarrollar la ejecucion presupuestal de cualquier solicitud hecha por las Unidades de I+D+i y
de Gestion de la I+D+i debe seguir una serie de pasos que le permita realizar el tipo de solicitud
deseada y que los equipos encargados de llevar a cabo la gestion, elaboracion y ejecucion estas
puedan actuar de manera agil y oportuna prestando un servicio que satisfaga las necesidades de los
usuarios.
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5. DESCRIPCION

Responsable/

N°. Dependencia Descripcion de la Actividad
Solicitud
Existen dos maneras para realizar las solicitudes:
por medio del Sistema de informacion de la Vicerrectoria de
Investigacion o mediante una solicitud escrita en medio
fisico o digital enviada a la Vicerrectoria de Investigacion.
01 Unidad de Gestion de la 1+D+i
/ Unidad de 1+D+i Una solicitud puede contener varios requerimientos.
Cuando la solicitud es realizada de manera no estructurada
desde la Unidad de Gestion de la I[+D+i, se realiza el
registro en el Sistema de Informacién de la Vicerrectoria de
Investigacion, para su revision y tramite en el Area de
Ejecucion Presupuestal.
Profesional Universitario Definir Ordenes de Gastos
02 encargado de la ejecucion Revisa la solicitud y determina el tipo de orden de gasto
presupuestal/ Vicerrectoria de | que se debe elaborar para cada requerimiento hecho en la
Investigacion solicitud.
Profesional Universitario Asignar la Gestion para las Ordenes de Gastos
03 encargado de la ejecucion Asigna a los Profesionales responsables de la Ejecucion
presupuestal/ Vicerrectoria de | Presupuestal, la gestion de las 6rdenes de gastos.
Investigacion
. Elaboracion de la Orden de Gasto
Prqfesm_r]al de apoyo de la Realiza el tramite de elaboraciéon de la orden de gasto
04 Ejecucion Presupuestal/ :
Vicerrectoria de Investigacion cumphgndo con todos los documentos, formatos vy
requerimientos legales que se deben tener para elaborarla
Profesional Universitario Veri.ficacic’)n .d.e la Orden de Gasto 3
. . Revisa y verifica que se cumpla con la documentacion, y
05 encargado de_Ia €jecucion gue el acto administrativo no tenga errores.
presupuestal/ Vicerrectoria de
Investigacion Remite al asesor juridico.
Revisiéon Juridica
s . . Realiza la revision juridica de los actos administrativos que
06 Asesor Jur|d|co/_ V|c_e,rrector|a expida el profesional de apoyo responsable de la ejecucién
de Investigacion . e :
presupuestal, previa verificacion del Profesional
Universitario encargado de la ejecucién presupuestal
Firma de la Orden de Gasto
07 Ordenador del Gasto Firma la orden de gasto teniendo en cuenta la revision del

Profesional Universitario encargado de
presupuestal y del asesor juridico.

la ejecucién
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Responsable/

N°. : Descripcion de la Actividad
Dependencia
Profesional de apoyo Perfeccionamiento de la Orden de Gasto
08 responsable de la Ejecucion | Teniendo en cuenta el tipo de Orden de Gasto ambas
Presupuestal/ Vicerrectoria de | partes firman la orden y se cumple con el
Investigacion perfeccionamiento de ella.
Profesional de apoyo Registro de la Orden de Gasto
09 responsable de la Ejecucién | Realiza el registro de las 6rdenes de gasto teniendo en
Presupuestal/ Vicerrectoria de | cuenta su naturaleza y la informacion necesaria para su
Investigacion registro.
: Notificacion del Compromiso adquirido
Profesional de apoyo v - -
! L Notifica a las partes interesadas que se formaliz6 el acto
responsable de la Ejecucion . . . e
10 administrativo para dar a conocer su contenido. Especificar

Presupuestal/ Vicerrectoria de
Investigacion

el numero de la orden de gasto, la fecha de formalizacién
del acto y otros aspectos relevantes.

6. MARCO LEGAL

Tipo de Entidad que NO Fechg de Descripcion de articulos, capltulos 0
Norma Emite Identificacion Expedicion partes de la Norma que aplican al
(DD/IMM/AAAA) documento
Acuerdo Universidad del Por el cual se establece el Sistema de
) 004 05/03/2015 Investigacion en la Universidad del
Superior Magdalena
Magdalena
. . Por medio del cual se adopta el
éﬁugidoor Unl\l/lv:rzgllziglel 010 14/06/2013 Estatuto de Contratacion de la
P g Universidad del Magdalena
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica

8. REGISTROS

e Almacenamiento . i Disposicion
Identificacion ; . Proteccién o .
(Archivo de gestién) Recupgrac_lp n (Accién cumplido
T - (clasificacion X
Cddigo Nombre Lugary | Tiempo de | Responsable ara consulta) el tiempo de
Formato Medio Retencion de Archivarlo | P retencion)
o V(;ﬁgrdeect Director de
Solicitud de la | i Grupos y Archivador
No aplica orden de cri](\’)/r(?sl 198 | 2 Afios Proyectos/Profe | Titulo Vicerrectoria de
compra. - sional Investigacion
Magrle_tlc Universitario
oy Fisico

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha item modificado Descripcion
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No aplica por ser la primera versién de documento

Elaboro

Ana Rosmira Camargo Velasquez
Profesional Especializado encargado de
los procesos de la Vicerrectoria de
Investigacion

02/08/2018

Reviso

Eira Rosario Madera Reyes
Asesora Sistema de Gestion
Oficina Asesora de Planeacion
Grupo Gestion de la Calidad
13/08/2018

Aprobo

Ernesto Amaru Galvis Lista
Vicerrector de Investigacion
Responsable proceso Gestion de
Investigacion

14/08/2018
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10. ANEXOS
10.1 Flujograma
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