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1. OBJETIVO 

Brindar soporte al trámite administrativo necesario para la ejecución técnica y presupuestal de los proyectos aprobados, con el propósito de 
asegurar su desarrollo adecuado y contribuir al cumplimiento de los planes institucionales de Investigación y Proyección Social 

 

2. ALCANCE 

El proceso inicia con la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y finaliza con la remisión de los contratos para el inicio 
del trámite de pago. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Vicerrector de Investigación y Proyección Social 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES 

1. Investigación: Conjunto de actividades relacionadas con proyectos sobre temas relevantes, relacionados con problemas de la región, 

articulados a líneas de investigación y que buscan propiciar el desarrollo Local, Regional y Nacional o el mejoramiento de la calidad de 

vida. 

2. Proyección Social: Conjunto de actividades relacionadas con la apropiación social del conocimiento que buscan procurar el desarrollo de 

capacidades comunitarias, sociales e institucionales, integrando la formación profesional, la investigación y las diversas formas de interac-

ción con el contexto local, regional, nacional e internacional.   

3. Grupo de investigación: Unidad Básica de creación de conocimiento y de su aplicación para el desarrollo tecnológico. 

4. Proyecto de investigación: Unidad Básica de desarrollo de la actividad investigativa; comprende un conjunto de actividades organizadas 

coherentemente que involucran la utilización de recursos humanos, financieros, bibliográficos y de infraestructura para lograr resultados 

completos en un tiempo definido. 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/07%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20INVESTIGACION.pdf
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5. Proyecto de proyección Social: Unidad Básica de desarrollo que comprende un conjunto de actividades organizadas coherentemente 

orientadas a la apropiación y circulación del conocimiento que involucran la utilización de recursos humanos, financieros, bibliográficos y 

de infraestructura para lograr los objetivos propuestos en un tiempo definido. 

6. COCEIN: Comité Central de Investigación. 

7. Semillero: Alternativa pedagógica para formar en investigación de manera integral a los estudiantes de pregrado. Estarán conformados 

por comunidades estudiantiles protagonistas de su propio aprendizaje, responsables de construir conocimiento y de adquirir actitudes y 

aptitudes propias para el ejercicio de la investigación y la ciudadanía. 

8. CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 

9. RP: Registro Presupuestal 

10. VIPS: Vicerrectoría de Investigaciones y Proyección Social. 

 
6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1 

Solicitud de 
CDP 

Con base en el Plan de Investigación aprobado se procede 
a realizar según necesidades de los Investigadores, las 
solicitudes de certificado de disponibilidad presupuestal 
(CDP) a la oficina de Presupuesto para los diferentes 
proyectos aprobados. 

Profesional de la 
vicerrectoría de 
investigación y 
proyección social    

Formato de Solicitud de CDP 
AP-FIN-FO-08 FORMATO 
ÚNICO SOLICITUD DE 
EXPEDICIÓN CERTIFICADO 
DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL - CDP 

2 

Recepción y 
Verificación de 
requisitos 

Se reciben de los Investigadores y/o tutores de los 
proyectos las ACTA DE INICIO Y COMPROMISO 
PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN Y/O PROYECCIÓN 
SOCIAL, FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD, PAGO Y 
AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO PARA LEGALIZACIÓN 
DE AVANCE, adquisición de bienes y/o servicios, 
ESTUDIOS PREVIOS PARA SERVICIOS 

Profesional de la 
vicerrectoría de 
investigación y 
proyección social    

MI-INV-FO-01 ACTA DE 
INICIO Y COMPROMISO 
PROYECTOS DE 
INVESTIGACIÓN Y/O 
PROYECCIÓN SOCIAL  
AP-FIN-FO-30 FORMATO 
ÚNICO DE SOLICITUD, 
PAGO Y AUTORIZACIÓN DE 

http://www.usco.edu.co/
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

PROFESIONALES Y DE APOYO, entre otros, con los 
respectivos soportes. 
Verificar el correcto diligenciamiento de Actas de 
Compromiso por parte de los Coordinadores de los 
respectivos proyectos de Investigación para dar inicio al 
trámite contractual de los proyectos 

DESCUENTO PARA 
LEGALIZACIÓN DE AVANCE 
AP-CTR-FO-11 SOLICITUD 
PARA ORDEN 
CONTRACTUAL y soportes 
Correo Electrónico. 

3 

Tramite 
contractual de 
ejecución de 
proyectos 

Se procede a elaborar según sea el requerimiento 
(avances, Contratos directos de bienes y/o servicios, de 
Prestación de Servicios u órdenes administrativas) de 
acuerdo a la asignación del presupuesto del proyecto. 

Profesional de la 
vicerrectoría de 
investigación y 
proyección social    

AP-FIN-FO-20 TRAMITE DE 
ANTICIPOS Y GASTOS 
Contrato, órdenes 
administrativas 

4 

Legalización 
tramite 
contractual 

Se legaliza la documentación (Contratos directos de bienes 
y/o servicios, de Prestación de Servicios u ordenes 
administrativas, ordenes de servicio, orden compra) con las 
respectivas firmas del vicerrector de Investigaciones y 
proyección social, contratista – proveedor y asesor jurídico, 
para enviar a la oficina de presupuesto para el registro 
presupuestal – RP. 
En caso de ser un avance se elabora por la VIPS, y se envía 
a la oficina de presupuesto para su respectivo trámite, si es 
un contrato de prestación de servicios una vez elaborado y 
con Registro Presupuestal se remite a la oficina de talento 
humano para su ingreso al sistema. En el caso de contrato 
de bienes y/o servicios, orden de compra, orden de 
servicios estos son tramitados en su totalidad y archivados 
en la Vicerrectoría de investigación y proyección social. 
Nota: los envío a las oficinas respectivas, son radicadas en 
el Libro de registro correspondiente. 
 

Profesional de la 
vicerrectoría de 
investigación y 
proyección social    

Contratos, Orden de servicio, 
Orden de Compra, Contratos 
de Prestación de Servicios, 
AP-FIN-FO-30 FORMATO 
ÚNICO DE SOLICITUD, 
PAGO Y AUTORIZACIÓN DE 
DESCUENTO PARA 
LEGALIZACIÓN DE AVANCE, 
Nota de Envío, Libro de 
Registro (RP). 
ES-GSG-FO-04 
DISTRIBUCION Y ENTREGA 
DE COMUNICACIONES 

5 
Recibir y 
verificar 
Documentos 

Según las condiciones de acuerdo de pago del contrato de 
bienes y/o servicios, de órdenes de compra o de servicios, 
se recibe la documentación (cuenta de cobro y/o factura con 

Profesional de apoyo y 
asesoría 

AP-CTR-FO-05 ACTA DE 
ENTREGA Y RECIBO FINAL 

http://www.usco.edu.co/
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

para trámite de 
pago. 

su respectiva certificación de recibo a satisfacción), se 
revisa que cumpla con lo establecido en el contrato. 

6 

Remisión de 
contratos para 
inicio de trámite 
de pago. 

Se remite copia del contrato orden de servicio, selección 
directa, orden de compra y otros, con la cuenta de cobro y/o 
factura y sus soportes y el ACTA DE ENTREGA Y RECIBO 
FINAL, para el inicio del trámite de pago dirigido a:  
 

- Oficina de contabilidad si es un contrato orden de 
servicio, selección directa si se trata de un servicio  

- División de Recursos si es un contrato de 
adquisición de bienes, selección directa si se trata 
de un bien, orden de compra. 
 

Nota: los envío a las oficinas respectivas, son radicadas en 
el Libro de registro correspondiente. 

Profesional de apoyo y 
asesoría. 

 Radicación en el Libro de 
registro correspondiente. 

 
7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

 

FORMATO DE SOLICITUD DE CDP 

AP-FIN-FO-08 FORMATO ÚNICO SOLICITUD DE EXPEDICIÓN CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP 

MI-INV-FO-01 ACTA DE INICIO Y COMPROMISO PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN Y/O PROYECCIÓN SOCIAL  

AP-FIN-FO-30 FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD, PAGO Y AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO PARA LEGALIZACIÓN DE AVANCE 

AP-CTR-FO-11 SOLICITUD PARA ORDEN CONTRACTUAL 

CORREO ELECTRÓNICO. 

AP-FIN-FO-20 TRAMITE DE ANTICIPOS Y GASTOS 

CONTRATO, ÓRDENES ADMINISTRATIVAS 

CONTRATOS, ORDEN DE SERVICIO, ORDEN DE COMPRA, CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS,  

ES-GSG-FO-04 DISTRIBUCION Y ENTREGA DE COMUNICACIONES 

AP-CTR-FO-05 ACTA DE ENTREGA Y RECIBO FINAL 

RADICACIÓN EN EL LIBRO DE REGISTRO CORRESPONDIENTE. 

 
 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/11.AP-FIN-GESTION-FINANCIERA-Y-DE-RECURSOS-FISICOS/GESTION-FINANCIERA/AP-FIN-FO-08%20FORMATO%20UNICO%20SOLICITUD%20DE%20EXPEDICION%20CDP.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/07.MI-INV-INVESTIGACION/MI-INV-FO-01%20ACTA%20DE%20INICIO%20Y%20COMPROMISO%20PROYECTOS%20DE%20INVESTIGACION.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/11.AP-FIN-GESTION-FINANCIERA-Y-DE-RECURSOS-FISICOS/GESTION-FINANCIERA/AP-FIN-FO-30%20FORMATO%20UNICO%20DE%20SOLICITUD%20PAGO%20Y%20AUTORIZACION%20DE%20DESCUENTO.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-11%20SOLICITUD%20PARA%20ORDEN%20CONTRACTUAL.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/11.AP-FIN-GESTION-FINANCIERA-Y-DE-RECURSOS-FISICOS/GESTION-FINANCIERA/AP-FIN-FO-20%20TRAMITE%20DE%20ANTICIPOS%20Y%20GASTOS%20.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/19.ES-GDE-GESTION-DIRECCIONAMIENTO-ESTRATEGICO/ES-GSG-GESTION-SECRETARIA-GENERAL/ES-GSG-FO-04%20DISTRIBUCION%20Y%20ENTREGA%20DE%20COMUNICACIONES.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-05%20ACTA%20DE%20ENTREGA%20Y%20RECIBO%20FINAL.pdf
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8. OBSERVACIONES: 

 

 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 CAL-FO-17 mayo 24 de 2011 Actualización documentos 

04 CAL-FO-17 Julio 30 de 2012 Actualización documentos 

05 EV-CAL-FO-17 de mayo 27 de 2016 Actualización documentos 

06 EV-CAL-FO-17 de junio 19 de 2016 Actualización documentos 
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