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1. Definicion

Esta guia detalla el seguimiento y mecanismos utilizados por el area financiera de la Facul-
tad Nacional de Salud Publica para realizar un seguimiento permanente de la disponibili-
dad presupuestal y de caja de los diferentes proyectos y programas. Este seguimiento es
crucial para asegurar una gestion financiera eficiente y transparente, permitiendo tener
informacién actualizada que ayuda a la toma de decisiones.

Para esto se hace un seguimiento constante a los sistemas de informacién SAP y SIGEP.

2. Contenido

2.1 Definiciones

Disponibilidad Presupuestal: Son recursos que han sido asignados en el presupuesto y
gue aun no se han utilizado ni comprometido.

Disponibilidad de Caja: Son los recursos efectivos que se tienen disponibles en cuentas
bancarias para cubrir los gastos y obligaciones.

2.2 Seguimiento de la Disponibilidad Presupuestal

Registro Inicial:

o Alinicio de cada periodo fiscal, La seccidn de presupuestos de la universidad registra
el presupuesto aprobado en SAP Ver GA-SP-GU-05 — Guia para presentar presupuesto
anual.

o Para el control interno de la disponibilidad presupuestal de los proyectos desde la Fa-
cultad se maneja el sistema de informacién SIGEP, el cual ayuda a tener un control
presupuestal y de caja detallado de los diferentes proyectos y programas.

Registro de Nuevos Proyectos

o Cuando se suscribe un nuevo proyecto, El profesional de sistemas de informacion del
centro de extension e Investigacion registra en SIGEP los proyectos de su dependen-
cia, la profesional financiera de la seccidén de servicios generales registra los proyectos

internos de funcionamiento de la facultad, plan de accién y programas de posgrados;
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para el registro en el sistema de informacidn SAP, la lider de recaudo realiza el tramite
de, siguiendo las instrucciones del documento GA-SP-PR-04 — Procedimiento para el
registro y la gestion de contratos y convenios.

Proyectos con Entidades Externas y Nuevos Programas de Posgrados

o Cada proyecto firmado con entidades externas y cada nuevo programa de posgrado
tiene su propio presupuesto. Los presupuestos son enviados por correo electrénico
por las areas responsables, como el Centro de Extension, el area de Investigaciony la
Coordinacion de Posgrados.

Proyectos Internos

o Para proyectos internos, como los del plan de accidn y los de gestion y funciona-
miento, la profesional lider del area financiera organiza los presupuestos y se in-
gresan en el sistema de informacién SIGEP.

Actualizacion Periddica:

o Elauxiliar de egresos registra los compromisos y gastos realizados al sistema de in-
formacidn SIGEP. Ver GA-SP-IN-04 — Instructivos para el Registro y reporte de mo-
vimientos financieros.

o Elsistema SIGEP actualiza los saldos presupuestales disponibles.

Revision mensual - Conciliacion:

o Elauxiliar de egresos compara los registros de SAP y el sistema de informacién
SIGEP e identifica y corrige los ajustes necesarios Ver GA-SP-IN-07 — Instructivo pa-
ra la conciliacion de ingresos y egresos.

o Laauxiliar de egresos genera un informe mensual de la disponibilidad presupuestal
conciliada. Ver GA-SP-GU-04 — Guia para presentar informes financieros.

Informes:

o La profesional del drea financiera Genera y revisa informes mensuales, trimestrales
y anuales de ejecucion presupuestal segin necesidades de areas o entidad solici-
tantes. Ver GA-SP-GU-04 — Guia para presentar informes financieros, GA-SP-IN-08
— Instructivo Generar informes en SAP y GA-SP-IN-04 — Instructivos para el Registro
y reporte de movimientos financieros.
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2.3» Seguimiento de la Disponibilidad de Caja

Registro de Ingresos y egresos:

o Lalider de recaudo revisa los ingresos y la auxiliar de egresos los gastos, en el sistema
de informacion SAP y los registra en el sistema de informacién SIGEP.

o Lalider de recaudo y auxiliar de egresos Concilia los registros de ingresos y egresos en-
tre ambos sistemas. Ver GA-SP-IN-07 — Instructivo para la conciliacion de ingresos y
egresos.

o El sistema SIGEP actualiza la disponibilidad de caja después de cada pago.
Monitoreo constante:

o La Profesional financiera revisa los saldos de los centros gestores en SAP para asegurar
que haya recursos suficientes para cubrir obligaciones inmediatas y en caso
de que haya limitacién de recursos la lider de ingresos y facturacién debe
gestionar las necesidades de recursos de cada proyecto

Informes:

o La Auxiliar de egresos Realiza conciliacion global de los saldos entre ambos sistemas y
es revisado posteriormente por el profesional financiero con el fin de identificar si se
deben hacer ajustes pertinentes.

o La Profesional financiera Prepara informes mensuales sobre el descalce financiero de
proyectos y envia a las areas responsables.

o La Profesional financiera Genera informes de disponibilidad de caja requeridos por la
jefe de la seccion de servicios generales, para presentar al equipo administrativo de la
facultad.

3. Nota de cambio

No aplica para la primera versién.
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