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1. OBIJETIVOS

El proceso de Recursos Financieros define la formulacién del Presupuesto Anual de la
Universidad, desde el levantamiento de informacién con Unidades hasta la aprobacidn
presupuestaria y Elaboracién y Ajuste de Forecast, desde la extraccion de las bases de
provisiones de PeopleSoft hasta la carga del Forecast del mes.

2. ALCANCE Y GRUPOS DE INTERES — PARTES INTERESADAS

El proceso tributa al macroproceso de Gestidon de Recursos de cardcter de apoyo en el Sistema
de Aseguramiento Interno de la Calidad definido por la Universidad Andrés Bello.
Los grupos de interés involucrados en este proceso corresponden a Colaboradores y

Directivos.

3. ROLESY RESPONSABILIDADES

Rol

Director General de Planificacion
Financiera

Vicerrectoria Econémica

Responsabilidad

Fijar fechas y enviar los supuestos econdémicos.

Revisar presupuesto enviado
Citar a Unidad para defensa del presupuesto

Consolidar presupuesto pre-aprobado y obtener presupuesto final

Analista de Control de Gestion

Vicerrectoria Econémica

Realizar ajustes a costos fijos en base a supuestos econdmicos

Coordinar reunion con DAO y Directores Administrativos para elaboracién y/o
ajuste del Forecast

Subir Presupuesto a Plataforma

Descargar y filtrar base de provisiones de Peoplesoft
Enviar provisiones

Consolidar y revisar provisiones

Subir Forecast a Plataforma

Director de Administracion y Operaciones
— Director Administrativo

Vicerrectoria Servicios Universitarios y
Experiencia Estudiantil

Realizar y enviar presupuesto

Proyectar actividades a realizar

Recibir, revisar y enviar provisiones

Participar de reunidn para elaboracién y/o ajuste de Forecast
Participar de la revisidn de provision y cierre contable mensual.

Participar de reunién para elaboracién y/o ajuste de Forecast

Director Desarrollo de Operaciones/
Director de Control de Gestion y Proyectos

Vicerrectoria Servicios Universitarios y
Experiencia Estudiantil Vicerrectoria
Econdmica

Validar Presupuesto
Realizar la defensa del presupuesto
Recibir informacion presupuesto final aprobado

Director de Contabilidad

Vicerrectoria Econémica

Programar reunién de revisién de cierre contable con Director Desarrollo de
Operaciones, Director de Control de Gestion y Proyectos y Analista de Control de
Gestion

Participar de la revision de provision y cerrar la contabilidad

Contabilizar las provisiones

Pro-rector/ Vicerrector Econémico

Universidad Andrés Bello

Validar presupuestos consolidados.
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4. ELEMENTOS DE ENTRADA

Nombre documento Origen

Proyeccion de ingresos y estimacion de gastos de las Unidades Direccion de Planificacion Financiera
Politica de Anticorrupcion Secretaria General
Politica de Etica para proveedores Secretaria General
Politica de Gastos Secretaria General
Politica de Prevencion de Delitos Secretaria General
Reporte de SCy OC de PSFT en diferentes estados Peoplesoft

5. PROCESO DE RECURSOS FINANCIEROS

5.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PROCESO DE ELABORACION DE PRESUPUESTO

1. Fijar fechas y enviar el calendario de actividades y variacion del IPC

El Director General de Planificacion Financiera debera enviar por correo electrdnico, al Director
Desarrollo de Operaciones, Analista de Control de Gestion y Director Administrativo, las
variables del IPC, asi como el calendario con las fechas de las actividades del presupuesto.

2. Realizar proyeccion a costos fijos

El Analista de Control de Gestién o Director Administrativo debera realizar la proyeccién en los
costos fijos en base a las variables de IPC, valor UF y sueldo minimo, e informar por correo
electrénico al Director de Administracion y Operaciones o Director de Control de Gestion y
Proyectos, los ajustes realizados a los costos fijos.

3. Realizar solicitud de presupuesto

Una vez recibido el correo electréonico con la proyeccion en los costos fijos, el Director del
Campus, Director de Administracion y Operaciones y Director de Control de Gestién y
Proyectos, deberan realizar la solicitud de presupuesto en base a los ajustes en los costos fijos,
tanto para Unidades Académicas como Unidades Administrativas,

4. Enviar Solicitud de Presupuesto
El Director de Campus, Director de Administracion y Operaciones o Director de Control de

Gestion y Proyectos, deberd enviar la propuesta de solicitud del presupuesto, al Director de
Desarrollo de Operaciones, Analista de Control de Gestidn o Director Administrativo.



Q

Universidad
Andres Bello
Conectar - o - decas

PROCEDIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Cddigo

SAIC-UNAB-A-REC-P02

Fecha Emision 22-09-2023
Versién 3
Pagina Pagina 5 de 12

5. Coordinar reunion

Al recibir la propuesta del presupuesto, el Analista de Control de Gestion o Director
Administrativo deberd enviar correo electrénico al Director de Administracién y Operaciones,
Director Desarrollo de Operaciones o Director de Control de Gestidén y Proyectos, informando
la fecha de la reunién de validacién de la propuesta de solicitud del presupuesto.

6. Validar Solicitud de Presupuesto

Director Desarrollo de Operaciones, Director General de Servicios Universitarios o Director de
Control de Gestién y Proyectos, deberdn revisar y validar la propuesta de solicitud del
presupuesto, si estdn de acuerdo, solicitan al Analista de Control de Gestién o Director
Administrativo que proceda a cargar la propuesta de solicitud de presupuesto validado en el
Sistema. Si no estd OK la propuesta de solicitud de Presupuesto, se debera solicitar al Analista
de Control de Gestidn o Director Administrativo que realice los ajustes correspondientes para
su posterior pre-aprobacion.

7. Realizar ajustes a solicitud de Presupuesto
Si la solicitud de presupuesto no esta OK, el Director de Administracién y Operaciones, Analista
de Control de Gestidn o Director Administrativo realiza los ajustes indicados en la reunién de
validacién de presupuesto y envia nuevamente por correo electrénico al Director Desarrollo de
Operaciones, Director General de Servicios Universitarios o Director de Control de Gestién y
Proyectos.

8. Cargar Presupuesto a Plataforma
Si la solicitud de presupuesto ya fue validada, el Analista de Control de Gestién o Director
Administrativo deberad consolidar e Ingresar a la plataforma para proceder a cargar los
presupuestos.

9. Revisar presupuesto enviado

El Director General de Planificacién financiera revisa el presupuesto cargado en la plataforma
para posteriormente citar a la unidad a la defensa del presupuesto.

10. Citar a la Unidad para la defensa del presupuesto

El Director General de Planificacidon Financiera debera informar via correo electrénico, la fecha
que les corresponde defender su presupuesto.
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11. Realizar la defensa del presupuesto

Luego, el Director Desarrollo de Operaciones, Director General de Servicios Universitarios o

Director de Control de Gestién y Proyectos debera realizar la defensa del presupuesto de cada

Unidad Académica o Administrativa.

12. Consolidar presupuesto pre-aprobado y obtener presupuesto final

Al finalizar la defensa correspondiente, el Director de Planificacién Financiera debera realizar la

consolidacion del presupuesto y se obtiene el presupuesto final al ser validado por el Pro-

rector y el Vicerrector Econémico.

13. Recibir informacion presupuesto final aprobado

El Director General de Planificacidon Financiera debera informar via correo electrdnico al

Director Desarrollo de Operaciones, Director General de Servicios Universitarios o Director de
Control de Gestién y Proyectos, la aprobacion final del presupuesto.
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5.2 DIAGRAMA DE PROCESO ELABORACION DE PRESUPUESTO

INICIO

v

Director General de Planificacién
Financiera

1. Fijar fechas y enviar el
calendario de actividades y
variacion del IPC

v

Analista de Control de Gestién o
Director Administrativo
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costos fijos

v
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Director de Control de Gestién y
Proyectos

3. Realizar solicitud de
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Proyectos

4. Enviar solicitud de
presupuesto
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Analista de Control de Gestion o
Director Administrativo

5. Coordinar reunién

v

Director de Desarrollo de
Operaciones, Director General de
Servicios Universitarios o Director
de Control de Gestién y Proyectos

6. Validar solicitud de
presupuesto
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v
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5.3  DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PROCESO DE ELABORACION DE FORECAST

1. Descargar y filtrar base de provisiones de Peoplesoft

El Analista de Control de Gestidn ingresa mensualmente a PeopleSoft, para descargar y filtrar
reporte con solicitudes que estén aprobadas con OC despachada, pero sin Recepcién del
servicio o bien. Posteriormente corresponde el envio del reporte a los Director de
Administracién y Operaciones y Director Administrativo.

2. Enviar provisiones

Luego, el Analista de Control de Gestion debera enviar a Director de Administracion y
Operaciones y/o Director Administrativo, por correo electrdnico, el reporte de solicitudes
actualizado con las solicitudes de OPEX (semana del dia 25 de cada mes) y las bases de las
provisiones de las Ordenes de Compras sin recepcionar.

3. Recibir y revisar provisiones

El Director de Administracion y Operaciones y/o Director Administrativo recibe el reporte. Sélo
se deberdn provisionar las solicitudes que estén aprobadas con OC despachada, pero sin
recepcion del servicio o bien. No se puede provisionar, por ende, recepcionar ningin bien y
servicio que no haya sido prestado y/o recibido.

Notas:
e Para provisionar se necesita el Rut del proveedor, cuenta, centro de costo y monto.
e No es necesario que el monto sea exacto; puede ser un estimado, lo importante es que
quede registro de la provision.
e Lo primero es revisar las provisiones del mes anterior, si es necesario seguir
provisionando.

4. Enviar provisiones

El Director de Administracion y Operaciones y/o Director Administrativo, debera enviar las
provisiones al Analista de Control de Gestidon para su posterior consolidacion.

5. Consolidar y revisar provisiones
El Analista de Control de Gestidon debera consolidar y revisar las provisiones enviadas por los

Director de Administracion y Operaciones y/o Director Administrativo de cada campus, antes
de ser enviadas a Direccidn General de Contabilidad para su procesamiento.
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6. Enviar a Contabilidad

Luego, el Analista de Control de Gestidon deberd enviar un correo electrénico a Direccion de
Contabilidad, adjuntando el reporte consolidado de las provisiones que seran consideradas en
la contabilidad.

7. Contabilizar provisiones

Direccién de Contabilidad procede a realizar las gestiones para contabilizar las provisiones
enviadas por el Analista de Control de Gestidn.

8. Recibir confirmacion del asiento contable

Luego de contabilizar las provisiones por parte de Direccién de Contabilidad el Analista de
Control de Gestién recibe confirmacién del asiento contable.

9. Programar reunion

El Director de Contabilidad debera programar reunion institucional en la que asiste el Director
Desarrollo de Operaciones, Director de Control de Gestidn y Proyectos y Analista de Control de
Gestion para revisar las provisiones y cerrar la contabilidad.

10. Revisar provision y cerrar la contabilidad

Llegada la fecha programada, el Director de Contabilidad junto con el Director Desarrollo de
Operaciones, Director de Control de Gestidn y Proyectos y Analista de Control de Gestidn
deberan revisar las provisiones y realizar el cierre de la contabilidad.

11. Programar reunion de elaboracion y/o ajuste del Forecast

El Analista de Control de Gestidn debera programar la reunién con el Director Desarrollo de
Operaciones y Director de Control de Gestidon y Proyectos con el motivo para revisar y/o
realizar ajuste del Forecast, segln sea necesario.

12. Realizar reunién para elaboracién y/o ajuste de Forecast

Llegada la fecha programada para el Forecast, Director Desarrollo de Operaciones y Director
de Control de Gestidn y Proyectos, Director de Administracién y Operaciones y/o Director
Administrativo, ademas de Analista de Control de Gestion deberan revisar los gastos que aln
no han sido contabilizados (OC sin Recepcién no provisionadas) y proyectar en el mes
siguiente. Ademas de proyectar todas las actividades que se quieren realizar.
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Nota:
1.

Los gastos fijos (contratos, servicios bdsicos, etc.) siempre deben estar proyectados en

el Forecast.

Presupuesto afio — Gastos fijos da el presupuesto variable que tiene la unidad para

operar mes a mes.
Revisar estatus de solicitudes para realizar proyecciones en Forecast.

Las amortizaciones siempre tienen que estar reflejadas en el Forecast independiente

que el pago se haya hecho por el total en un mes. (Claves, licencias, seguros, etc.)

Planificar todos los viajes del afio para tener mejores precios.

13. Carga Forecast a Plataforma

Analista de Control de Gestidon deberd ingresar a la plataforma y proceder a cargar el Forecast

realizado. Esta actividad es ejecutada mensualmente al finalizar la reunién.

La Direccion Desarrollo de Operaciones tiene un SLA para cargar el Forecast a plataforma, de 3

dias habiles.
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5.4 DIAGRAMA DE PROCESO ELABORACION DE FORECAST

INICIO

i '

Analista de Control de Gestién Analista de Control de Gestin

1. Descargar y filtrar base
de pravisiones de
Peoplesoft

1 v

n . Director de Contabilidad
Analista de Control de Gestién

8. Recibir confirmacién del
asiento contable

X L 9. Pragramar reunion
2. Enviar provisiones

I v

Directores
Director de Admisién y
Operaciones ylo Director . o
Administrative 10. Revisar prnv!sllén y
cerrar la contabilidad
3. Recibir y revisar
provisiones +
+ Analista de Control de Gestién
Director de Admisian y 11. Programar 'el:lnién de
Operaciones ylo Director elaboracion y/o ajuste del
Administrativo Forecast
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+ Directores

Analista de Control de Gestién Forecast

12. Realizar reunion parala — =
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5. Consolidar y revisar Forecast
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* Analista de Cantrol de Gestion
Analista de Control de Gestién Reporte de Cierre

13. Carga Forecast a -
6. Enviar a Direccién de Plataforma
Contabilidad *
Direccién de Contabilidad AL

7. Contabilizar provisiones

l

6. ELEMENTOS DE SALIDA

Nombre Volumen

Presupuesto Cargado. Carga Sistémica del Presupuesto aprobado por

) . 1 por Centro de Costo
Prorrector y Vicerrector Econémico.

Forecast: Estimacion de los gastos durante un afio el cual se ajustan

. 1 por Centro de Costo
mensualmente, dependiendo de los gastos mes.
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7. INDICADORES DEL PROCESO

v" Cumplimiento de Plazo entrega Presupuesto.

v" Cumplimiento Presupuesto.

v

v

v

v

Porcentaje de Desviacidn del presupuesto aprobado vs ultimo forecast.

Cumplimiento de Plazo entrega Forecast.

Cumplimiento Presupuesto v/s Forecast Mensual.

Porcentaje de desviacidn proyeccion vs gasto real

8. REGISTROS

Solicitud de Presupuesto

Presupuesto aprobado

Forecast

Reporte de Cierre — Informe de Resultados — Avance de Gastos

9. PROTOCOLIZACION

Elaborado por:
N 5247 VTV 7

Diego Baeza de lo Hera
Director de Procesos
Vicerrectaria Econdmica

Revisado por:

Luis Aguilar Gallardo
Director del SAIC

Vicerrectoria de
Aseguramiento de lo Calidad

Autorizado por:

Carmen Glorig Jiménez
Bucarey
Vicerrectora de
Aseguramiento de la Calidad

10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Elaborado Descripcion del Cambio
1 20-08-2020 Diego Baeza Documento Inicial
Victor Ortega
2 15-10-2021 Diego Baeza Actualizacion de registros
Matias Gonzalez
3 22-09-2023 Diego Baeza Revision de Procedimiento
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