UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
INVESTIGACION

RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

CODIGO MI-INV-PR-08 VERSION 1 VIGENCIA 2021

1. OBJETIVO

Definir las actividades para la gestion académico-administrativa en la ejecucién de proyectos financiados con recursos del Sistema General de
Regalias, con el fin de atender oportunamente las necesidades y especificaciones del sector publico, privado o comunitario, dando
cumplimiento a la normatividad vigente, promoviendo una interaccion amplia y reciproca de la Universidad con la sociedad, aportando al
bienestar y a la solucion de los problemas de las comunidades de la region y el pais.
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2. ALCANCE

Desde la formulacién y aprobacion del proyecto, hasta el archivo de la documentacion.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Vicerrector (a) de Investigacion y Proyeccién Social

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver nomograma

5. DEFINICIONES

Coordinador del Proyecto: Persona vinculada a la Universidad Surcolombiana postulada por el Ordenador del Gasto de la Facultad y
designada por el Rector.

SIGEP: El Sistema de Informacién y Gestién del Empleo, del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica, es una herramienta que sirve
de apoyo a las entidades en los procesos de planificacion, desarrollo y gestiéon del recurso humano al servicio del Estado.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento que permite dar certeza sobre la existencia de un recurso disponible para
asumir un compromiso.

SPGR: Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias, es la herramienta de informacion a través de la cual el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico adelantara la gestion que le compete en el Sistema General de Regalias, de acuerdo con los criterios que para su implementacion,
administracién, operatividad, uso y aplicabilidad defina el reglamento que se expida para tales efectos.

Sistema Financiero: Sistema administrativo y financiero de la Universidad.

Contrato: Documento formalizado con la firma entre las dos partes, en el cual una persona natural o juridica se compromete con la otra a
prestar sus servicios profesionales a cambio de un salario.
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Registro Presupuestal (RP): Es el registro definitivo de un gasto que expide el Jefe de Presupuesto o Coordinador de Fondos Especiales, el
cual garantiza que los recursos del presupuesto se utilizaran para el fin especificado en dicho registro.

VIPS: Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccién Social.

D.C.A.: Documento de Causacién y Amortizacion

O.B.: Obligacion Presupuestal

O.P.: Orden de Pago

Minhacienda: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Coordina la politica macroeconémica; define, formula y ejecuta la politica fiscal del
pais; incide en los sectores econémicos, gubernamentales y politicos; y gestiona los recursos publicos de la Nacion, desde la perspectiva
presupuestal y financiera.

GESPROY: Aplicativo dispuesto para el Reporte y Seguimiento de Informacién de los proyectos ejecutados con Recursos del Sistema General
de Regalias
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6.1 Incorporacion del presupuesto, expedicién de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y Registro Presupuestal (RP).

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
L e Se adelantara conforme a los términos de referencia . .

Formulacion y aprobacion del . ; . Equipo Proyectos Documento de aprobacion
1. de las convocatorias a las que la Universidad .

proyecto . Especiales del proyecto.

Surcolombiana se pueda presentar.

Solicitud del acto | Desde la Vicerrectoria de Investigacion y Vicerrector(a) de Proyecto de resolucién de

administrativo de | Proyeccion Social, se envia el proyecto de Investigacién y aprobacién del proyecto
2. | incorporacion de los recursos | resolucién para ser radicado ante el Secretario del Proyeccion Social

al presupuesto. Comité Financiero. Secretario Comité

Financiero

Aval del Comité Financiero. El Comité Financiero genera el aval del proyecto | Oficina Financieray de | Aval del proyecto de
3. para emitir la resolucién de incorporacion. Recursos Fisicos. resolucion a suscribir.

Generar la numeracion y firma | EI Secretario General y Rector, generan la Secretaria General Resolucion de incorporacion
4. | de laresolucién numeracion de la resolucion y registran la firma de Rectoria de recurso

aprobacion.

Solicitud certificado de | EI Equipo de Proyectos Especiales, envia la Equipo Proyectos Certificado de cumplimiento

cumplimiento de requisitos | solicitud de certificado de cumplimiento de Especiales de requisitos previos al
5. | previos al inicio de la | requisitos previos al inicio de la ejecucion para firma Rectoria inicio de la ejecucién

ejecucion. del Rector. debidamente firmado por el

Rector.

Vigilada Min educacion

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o

impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



http://www.usco.edu.co/

RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
INVESTIGACION

@ § @

icontec icontec

por el Profesional de Apoyo de la VIPS para
proyectos de regalias en la Plataforma SPGR.

Nota: El Unico CDP Vvalido para iniciar la
ejecucion del proyecto, es el expedido desde la

Apoyo a la
Supervision del
proyecto
Profesional de Apoyo

CODIGO MI-INV-PR-08 1 2021 |
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
Incorporacion del recurso al | La Unidad de Presupuesto incorporan los recursos Unidad de Comprobante de
presupuesto en el sistema | en el sistema administrativo y financiero de la Presupuesto apropiacion en el sistema
administrativo y financiero de | Universidad Surcolombiana, Modulo de Regalias. Vicerrectoria de administrativo y financiero
6 la Universidad y en la Investigacién y de la universidad y en la
" | plataforma del SPGR El Encargado del manejo de los recursos de Proyeccion Social plataforma del SPGR.
regalias de la Vicerrectoria de Investigacion y | Profesional de Apoyo
Proyeccion social, incorporan los recursos en el de la VIPS para
sistema financiero de la plataforma SPGR. proyectos de regalias
Designacion del Supervisor del | EI Rector, por medio de un oficio designa al Rectoria - Oficio de designacion del
proyecto y Apoyo a la| Vicerrector(a) de Investigacion y Proyeccion Social Vicerrector(a) de Supervisor del proyecto y
Supervision. como Supervisor del proyecto. Investigacién y de Apoyo a la Supervision.
7. El Apoyo a la Supervision y un personal Proyeccion Social
administrativo de cada uno de los proyectos sera
definido y designado por el Vicerrector(a) de
Investigacién y Proyeccién Social.
Socializacion y entrega del | EI Coordinador del proyecto realizara la Coordinador del Cronograma de ejecucion
cronograma de ejecucion del | socializacion respectiva y entrega del cronograma proyecto
proyecto. de ejecucidon y soportes al Supervisor(a) del
Proyecto.
8. Durante la vigencia y ejecucion del proyecto, el
Coordinador enviard el ultimo dia habil del mes a
la Vicerrectoria de Investigacién y Proyecciéon
Social, el cronograma de ejecucion del mes
siguiente.
Oficio de  Solicitud de | El Coordinador del proyecto mediante oficio solicita Coordinador del AP-FIN-FO-08
expedicion de Certificado de | al ordenador del gasto con visto bueno del apoyo a Proyecto formato Unico solicitud de
Disponibilidad Presupuestal. la Supervision del proyecto, la expedicién del Vicerrectoria de expedicion certificado de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Investigacion y disponibilidad presupuestal.
9. El trAmite de expedicion del CDP seré realizado Proyeccion Social
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CODIGO MI-INV-PR-08 1 2021 |
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
plataforma SPGR. de la VIPS para
La Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion | proyectos de regalias
Social diligencia el formato AP-FIN-FO-08: solicitud
de expedicion certificado de disponibilidad
presupuestal, del Sistema Financiero de la
Universidad.
De igual manera se realizara el mismo tramite en la
plataforma del SPGR.
Recepcionar la solicitud del | Se recibe la solicitud enviada por parte del | Auxiliar Administrativo | AP-FIN-FO-08
Certificado de Disponibilidad | ordenador del gasto mediante el formato AP-FIN- de Presupuesto formato Unico solicitud de
10 Presupuestal (CDP) en el | FO-08: solicitud de expedicion certificado de expedicion certificado de
" | Sistema  administrativo vy | disponibilidad presupuestal (CDP). disponibilidad presupuestal.
financiero de la Universidad
Surcolombiana.
Recepcionar la solicitud del | El usuario del perfil presupuesto del SPGR solicita Coordinador del Documento de solicitud del
Certificado de Disponibilidad | el certificado de disponibilidad presupuestal proyecto SPGR
11. | Presupuestal (CDP) en la | mediante oficio enviado por el Coordinador del | Profesional de Apoyo
plataforma del SPGR proyecto con visto bueno del Apoyo a la de la VIPS para
Supervision. proyectos regalias
Verificar la solicitud en el | Se verifica que la solicitud cumpla con: Auxiliar AP-FIN-FO-08
Sistema  administrativo  y | a.Los requisitos del AP-FIN-FO-08: Formato Unico Administrativo de Formato Gnicosolicitudde
financiero de la Universidad solicitud de expedicion certificado de Presupuesto. expedicion certificado de
Surcolombiana. disponibilidad presupuestal (CDP). Jefe de presupuesto. | disponibilidad presupuestal
b.Los requerimientos deben ser conforme a los CDP
12. planes, programas, proyectos institucionales vy
Actos Administrativos de aprobacion remunerada
c.Que exista disponibilidad de saldos segun el
presupuesto de gastos aprobado.
Si no se cumple con estos aspecto, no se podra
dar continuidad al tramite.
Elaborar y firmar el Certificado | Se registra en el Sistema Administrativo vy Auxiliar AP-FIN-FO-08
13. | de Disponibilidad Presupuestal | Financiero la solicitud y se imprimen dos copias del Administrativo de Formato Unicosolicitud de
(CDP) en el sistema | Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Presupuesto. expedicion certificado de
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presupuestal del proyecto en

ejecucion presupuestal del gasto del proyecto antes

del proyecto

CODIGO MI-INV-PR-08 1 2021 |
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
administrativo y financiero de disponibilidad presupuestal
la Universidad Surcolombiana. CDP
Revisar y firmar el Certificado | Se revisa el contenido del Certificado de | Jefe de presupuesto. | AP-FIN-FO-08
de Disponibilidad Presupuestal | Disponibilidad Presupuestal (CDP) y se procede a Formato Unicosolicitudde
14. (CDP). registrar la respectiva firma. expedicic’)n certificado de
disponibilidad presupuestal
CDP
Expedicion 'y firma del | El Profesional de Apoyo de la VIPS para proyectos Profesional de Certificado de disponibilidad
15 Certificado de Disponibilidad | de regalias, expide el documento AP-FIN-FO-08 Apoyo de la VIPS presupuestal CDP en la
" | Presupuestal (CDP) en la | formato Gnico solicitud de expedicién certificado de para proyectos de plataforma SPGR
plataforma del SPGR disponibilidad presupuestal (CDP). regalias
Envio del Certificado de | Se remite el correspondiente Certificado de Auxiliar AP-GSG-FO-04:
16 Disponibilidad  Presupuestal | Disponibilidad Presupuestal (CDP) al solicitante Administrativo de Distribucion y entrega de
" | (CDP) firmado al solicitante. mediante Formato AP-GSG-FO-04: Distribucién y Presupuesto. comunicaciones.
entrega de comunicaciones
Enviar al solicitante el CDP | Se remite el correspondiente Certificado de Profesional de Certificado de disponibilidad
17 firmado del SPGR a la Unidad | Disponibilidad Presupuestal -CDP a la Unidad de Apoyo de la VIPS presupuestal CDP - SPGR
" | de Presupuesto. Presupuesto mediante formato AP-GSG- para proyectos de
FO-04:Distribucion y entrega de comunicaciones. regalias
Archivo del Certificado de | Se archiva el AP-FIN-FO-08: Formato anico | Auxiliar Administrativo | AP-FIN-FO-08: Formato
Disponibilidad  Presupuestal | solicitud de expedicién certificado de disponibilidad de Presupuesto. Unico solicitud deexpedicion
(CDP) presupuestal CDP AP-GSG-FO-04: Distribucién y Profesional de certificado de disponibilidad
18. entrega de comunicaciones. Apoyo a la presupuestal CDP.
Supervision AP-GSG-FO-04:
Distribucion y entrega de
comunicaciones
Revision de ejecucion | Revisa la ejecucion presupuestal del gasto del Coordinador del Revision en el Sistema
presupuestal del proyecto en | proyecto antes de la fecha de terminacién de proyecto administrativo y financiero
19. | el sistema administrativo Yy | vigencia del proyecto. de la Universidad
financiero de la Universidad Surcolombiana.
Surcolombiana.
20 Revision de ejecucion | EI Apoyo Administrativo del proyecto revisa la | Apoyo Administrativo | Revisibn en la plataforma

del SPGR.

Vigilada Min educacion

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o

impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



http://www.usco.edu.co/

RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

INVESTIGACION

—_ Y =
@ ®
icontec icontec
150 goo1 SO woo

SACERESNTRN  OSCERSITES

CODIGO MI-INV-PR-08 1 2021 |

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
la plataforma del SPGR. de la fecha de terminacién de vigencia del proyecto.

. . : Una vez verificados los Certificados de Coordinador del AP-FIN-FO-37:
E;k?ig??lenfzo Y f|rma'A_P- Disponibilidad Presupuestal y saldos no ejecutados, proyecto Formato Unico cancelacion
-FO-37: ormato  Unico : L . . ; .

21 | cancelacién de certificado de en'el sistema adm|n|_strat|vo y_flnar!uero de la | Ordenador del gasto dg ' 'c_:ertlflcado de
disponibilidad presupuestal Unlver_5|dad Surcglqmblana, se QJllgenC|a e]_AP-FIN- disponibilidad presupuestal
(CDP) FO-37: Formato Unico cancelacion de certificado de (CDP)

) disponibilidad presupuestal (CDP).
Diligenciamiento y firma AP- | Una vez verificados los Certificados de Coordinador del AP-FIN-FO-37: >
FIN-FO-37: Formato unico | Disponibilidad Presupuestal y saldos no ejecutados proyecto Formato unico cancelacion
> o P h y sad ) €] ' | Ordenador del gasto | de certificado de

22. | cancelacion de certificado de | en la plataforma del SPGR, se diligencia el AP-FIN- Profesional de Apovo | disponibilidad bresupuestal

disponibilidad presupuestal | FO-37: Formato Unico cancelacion de certificado de d POy P P P
. . e la VIPS para (CDP)
(CDP) en la plataforma SPGR. | disponibilidad presupuestal (CDP). .
proyectos de regalias
Solicitud de cancelacién del | Se envia a la Unidad de Presupuesto el AP-FIN-FO- Coordinador del AP-FIN-FO-37:
Certificado de Disponibilidad | 37: Formato Unico cancelacion de certificado de proyecto. Formato Unico cancelacion
Presupuestal (CDP) en el | disponibilidad  presupuestal (CDP), correcto y de certificado de

23. | sistema  administrativo  y | completamente diligenciado para los ajustes en el disponibilidad presupuestal

financiero de la Universidad | sistema administrativo y financiero y en la (CDP)
Surcolombiana 'y en la | plataforma del SPGR. Medio fisico y/o email de
plataforma del SPGR. solicitud.
Revision y verificacion en el | Una vez recibida la solicitud de cancelacion del | Profesional de Apoyo | AP-FIN-FO-37:
Sistema  administrativo vy | Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Financiero VIPS Formato Unico cancelacién
financiero de la Universidad | y/o saldos no ejecutados en el AP-FIN-FO-37: | Profesional de Apoyo | de certificado de
Surcolombiana 'y en la | Formato Unico cancelaciéon de certificado de de la VIPS para disponibilidad presupuestal
24 plataforma del SPGR. disponibilidad presupuestal (CDP), se procede a | proyectos de regalias | (CDP).
) verificar con el sistema administrativo y financiero la
existencia de estos valores. Asimismo, se procede a
verificar con la plataforma SPGR, la existencia de
estos valores, con el fin de poder liberar los saldos
solicitados para cancelacion.
Cancelacion de Certificados | Mediante movimiento de recorte de Certificados de Unidad de Recorte de CDP emitido en

25. | de Disponibilidad Presupuestal | Disponibilidad Presupuestal (CDP) en el sistema Presupuesto el Sistema administrativo y

(CDP) ylo saldos en el | administrativo y financiero se procede a realizar el financiero de la Universidad
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CODIGO MI-INV-PR-08 1 2021 |
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
Sistema  administrativo vy | registro de cancelacion y/o recorte solicitado. Surcolombiana.
financiero de la Universidad
Surcolombiana.
Cancelacion de Certificados | Mediante el mddulo de recorte de Certificados de | Profesional de Apoyo | Recorte de CDP emitido por
26 de Disponibilidad Presupuestal | Disponibilidad Presupuestal (CDP) en la plataforma de la VIPS para la plataforma del SPGR.
" | (CDP) vylo saldos en la | del SPGR, se procede a realizar el registro de | Proyectos de regalias
plataforma del SPGR. cancelacion y/o recorte solicitado.
Revision y firma en el sistema | Se revisa el registro de recorte de Certificados de Unidad de AP-FIN-FO-37:
administrativo y financiero de | Disponibilidad Presupuestal (CDP) en el sistema Presupuesto Formato Unico cancelacion
27 la Universidad Surcolombiana | administrativo y financiero y en la plataforma del | Profesional de Apoyo | de certificado de
" | y en la plataforma del SPGR. SPGR, con respecto al AP-FIN-FO-37: Formato de la VIPS para disponibilidad presupuestal
Unico cancelacion de certificado de disponibilidad | Proyectos de regalias | (CDP) firmado
presupuestal (CDP) y se firma.
Creaciébn de Terceros Yy | El Coordinador del proyecto mediante oficio solicita Coordinador del Registro de Terceros
cuentas bancarias en la | al Profesional de Apoyo de la VIPS para proyectos Proyecto (Naturales y Juridicos) y
Plataforma SPGR de regalias, la creacién de terceros y cuentas | Profesional de Apoyo | registro de sus cuentas
bancarias de los contratistas (proveedores de de la VIPS para bancarias en la Plataforma
bienes y servicios) dentro de la plataforma SPGR. proyectos de regalias | SPGR
Asimismo, creara en la plataforma SPGR, los
28. terceros y cuentas bancarias de los contratistas
(proveedores de bienes y servicios). (Ver anexo)
Nota: Este procedimiento puede enviarse
simultaneamente con el oficio de Solicitud de
expedicion del Registro Presupuestal, ya que para
esta actividad, se deben tener creados terceros y
cuentas bancarias.
Oficio de  Solicitud de | El Coordinador del proyecto mediante oficio solicita Coordinador del Expedicién del Registro
expedicion del Registro | al ordenador del gasto con visto bueno del Apoyo a Proyecto Presupuestal
Presupuestal la Supervision del proyecto, la expedicién del Vicerrectoria de
29. Registro Presupuestal. Investigacién y
La Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion Proyeccion Social
Social con base en el oficio de solicitud, tramitara Apoyo a la
ante la Unidad de Presupuesto de la Universidad, la Supervision del
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CODIGO MI-INV-PR-08 1 2021 |
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
emision de los respectivos Registros proyecto
Presupuestales en el sistema administrativo y | Profesional de Apoyo
financiero de la Universidad. de la VIPS para
De igual manera se realizara el mismo tramite en la | proyectos de regalias
plataforma del SPGR, por Profesional de Apoyo de
la VIPS para proyectos de regalias
Recibir la solicitud en la | Se da recibido al Acto Administrativo, Orden | Auxiliar Administrativo | Memorando o formato AP-

30.

Unidad de Presupuesto

Administrativa o contrato con soportes, en la Unidad
de Presupuesto por medio del formato AP-GSG-FO-
04: Distribucion y entrega de comunicaciones,
remitido por el Ordenador del Gasto.

de Presupuesto.

GSG-FO-04: Distribucion y
entrega de comunicaciones.

31.

Recibir la solicitud en la
Vicerrectoria de investigacion
y Proyeccion Social.

Se da recibido al Acto Administrativo, Orden
Administrativa o0 contrato con soportes, en la
Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion Social
por medio del formato AP-GSG-FO-04: Distribucion
y entrega de comunicaciones, remitido por el
Ordenador del Gasto.

Profesional de Apoyo
de la VIPS para
proyectos de regalias
Profesional
Administrativo de la
VIPS

Memorando o formato AP-
GSG-FO-04: Distribucion y
entrega de
comunicaciones.

32.

Verificacion de documentos
para el sistema administrativo
y financiero de la Universidad
Surcolombiana y la plataforma
del SPGR.

Se revisa que el Acto Administrativo, Orden

Administrativa o contrato cumpla con:

a. Disponibilidad presupuestal — CDP.

b. Especificaciébn del monto a afectar por rubro
presupuestal y nimero de CDP correspondiente.

c. Nomero del Acto Administrativo, beneficiario,
objeto, valor, rubro presupuestal y nimero de
CDP.

d. Verificacion del tercero en el
Administrativo y Financiero.

e. En el caso que la actividad sea académica debe
especificarse modalidad, fecha de ejecucion,
cantidad de horas y su valor de hora.

f. Normatividad acogida para el tramite.

Nota: Se verifica documentos anexos al Acto

Administrativo, Orden Administrativa o Contrato,

Sistema

Auxiliar Administrativo
de Presupuesto.

Profesional de Apoyo
de la VIPS para
proyectos de regalias
Profesional
Administrativo de la
VIPS

Acto administrativo, orden
Administrativa o contrato.
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de la VIPS para

CODIGO MI-INV-PR-08 1 2021 |
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
como RUT actualizado y Cédula de Ciudadania.
En caso de no cumplir con estos requisitos, no se
puede dar tramite a la expedicion del Registro
Presupuestal (RP).
Elaborar y firmar el Registro | Se registra la informacidbn en el sistema | Auxiliar Administrativo | Registro Presupuestal (RP)
Presupuestal (RP) en el | administrativo y financiero y en la plataforma del de Presupuesto. generado en el sistema
sistema  administrativo y | SPGR, se imprime el documento, seguidamente, | Profesional de Apoyo | administrativo y financiero y
financiero de la Universidad | firma el responsable de su elaboracion. de la VIPS para en la plataforma del SPGR.
33. | surcolombiana y en la proyectos de regalias
plataforma del SPGR. Profesional
Administrativo de la
VIPS
Revision y firma del Registro | Se compara el Registro Presupuestal (RP) | Jefe de Presupuesto | Registro Presupuestal (RP)
Presupuestal (RP) en el | generado en el sistema administrativo y financiero y | Profesional de Apoyo | generado en el sistema
34 sistema  administrativo vy | plataforma del SPGR, contra el acto administrativo, de la VIPS para administrativo y financiero y
" | financiero de la Universidad | orden administrativa o contrato, posteriormente se | proyectos de regalias | en la plataforma del SPGR.
Surcolombiana 'y en la | registra la firma.
plataforma del SPGR.
Enviar al solicitante el | Se remite el correspondiente Registro Presupuestal | Auxiliar Administrativo | Formato AP-GSG-FO-04:
Registro Presupuestal (RP) | (RP) al solicitante mediante el formato AP-GSG- de Presupuesto. Distribucion y entrega de
35 firmado, del sistema | FO-04: Distribucion y entrega de comunicaciones. Profesional de Apoyo | comunicaciones o
" | administrativo y financiero de de la VIPS para memorando.
la Universidad Surcolombiana proyectos de regalias
y en la plataforma del SPGR.
Archivo de Memorando o0 | Se recibe y archiva el memorando o formato AP- | Auxiliar Administrativo | Formato  AP-GSG-FO-04:
formato AP-GSG-FO-04: | GSG-FO-04: Distribucion 'y  entrega  de de Presupuesto Distribucion y entrega de
36. | Distribucion 'y entrega de | comunicaciones. Profesional comunicaciones.
comunicaciones. Administrativo de la | Carpetas de archivo.
VIPS
Revision de ejecucion | Revisa la ejecucion presupuestal del gasto del Coordinador del
37 presupuestal del proyecto en | proyecto en el sistema administrativo y financiero de proyecto No aplica
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
Surcolombiana 'y en la | del proyecto proyectos de regalias
plataforma del SPGR.
Diligenciar formato y firma de Una vez verlflcado_ los Registros _Eresupuestales Coordinador del AP_—FIN—FO—38: F_grmato
R . (RP) y saldos no ejecutados, se diligencia el AP- proyecto Unico de cancelacion de
autorizacion en el sistema , . d lacion  d denador del ) |
38. | administrativo y financiero de FIN_-FO-38. Formato Unico de cance acion de Ordena or de Gasto | registros presupuestales
) ) . . registros presupuestales (RP) y se envia a la Profesional (RP).
la Universidad Surcolombiana | , . . R L . - )
Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion Social Administrativo de la
y plataforma del SPGR. . R
para su firma y autorizacion. VIPS
Solicitud de cancelacién en el | Se envia a la Unidad de Presupuesto, el AP-FIN- Coordinador del AP-FIN-FO-38: Formato
Sistema  administrativo y | FO-38: Formato Unico de cancelacidon de registros Proyecto Unico de cancelacién de
39, Financiero_de la Universidad prgsupu_estales (RP), correcto 'y completal_mente Apoyo a la Supervision registros presupuestales
Surcolombiana. diligenciado para los ajustes en el Sistema : (RP).
s ; . : . : Unidad de S .
administrativo y Financiero de la Universidad Medio fisico y/o email de
. Presupuesto .
Surcolombiana. solicitud.
Solicitud de cancelacién en la | Se envia a la Unidad de Presupuesto, el AP-FIN- Coordinador del AP-FIN-FO-38: Formato
plataforma SPGR FO-38: Formato Unico de cancelacion de registros Proyecto Unico de cancelacion de
40 presupuestales (RP), correcto y completamente Apoyo a la Supervision registros presupuestales
: osllg%a£0|ado para los ajustes en la plataforma del Profesional de Apoyo ﬁ/IR? oo vio email d
: de la VIPS para so?ici?uds co ylo emall de
proyectos de regalias '
Revisién y verificacion en el | Una vez recibida la solicitud de cancelacion del | Profesional de Apoyo | AP-FIN-FO-38: Formato
sistema  administrativo vy | Registro Presupuestal (RP) y/o saldos no Financiero VIPS Unico de cancelacion de
Financiero de la Universidad | ejecutados, en AP-FIN-FO-38: Formato Unico de | Profesional de Apoyo | registros presupuestales
Surcolombiana y plataforma | cancelacién de registros presupuestales (RP) se de la VIPS para (RP).
a1 del SPGR. procede a corroborar con el sistema administrativoy | proyectos de regalias | Revision en el sistema
' financiero y en la plataforma del SPGR la existencia administrativo y financiero
de estos valores, junto con actas de liquidacion, de la Universidad
resoluciones para cancelacion de Registro Surcolombiana y plataforma
Presupuestal, contratos, memorandos y otros del SPGR.
adjuntos recibidos.
Cancelar el Registro | Mediante movimiento de recorte y/o cancelacion de Unidad de Recorte de Registro
42. | Presupuestal (RP) y/o saldos | compromisos en el sistema administrativo vy Presupuesto Presupuestal (RP) emitido
en el sistema administrativo y | financiero, se procede a realizar el registro de por el sistema
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CODIGO MI-INV-PR-08 1 2021 |
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
financiero de la Universidad | cancelacion y/o recorte solicitado administrativo y financiero
Surcolombiana. de la Universidad
Surcolombiana.
Cancelar el Registro | Mediante el médulo de recorte y/o cancelacién de | Profesional de Apoyo | Recorte de Registro
43 Presupuestal (RP) y/o saldos | compromisos en la plataforma del SPGR se de la VIPS para Presupuestal (RP) emitido
" | en la plataforma del SPGR. procede a realizar el registro de cancelacidon y/o | proyectos de regalias. | por la plataforma del SPGR.
recorte solicitado
Revisibn y  comunicacion | Se revisa el registro de recorte de RP en el sistema | Profesional de Apoyo | AP-FIN-FO-38: Formato
recorte efectuado en el | administrativo y financiero y plataforma del SPGR Financiero VIPS Unico de cancelacion de
sistema  administrativo  y | con respecto al AP-FIN-FO-38: Formato Unico de | pyofesional de Apoyo registros presupuestales
financiero de la Universidad | cancelacion de registros presupuestales (RP) y se de 1a VIPS (RP).
. . . i v para
44. | Surcolombiana y plataforma | comunica a la Vicerrectoria de Investigacion vy . Recorte efectuado en el
del SPGR. Proyeccion Social. proyectos de regalias | gigtoma  administrativo v
Profesional financiero, respuesta
Admlnls\zgtg/o dela | mediante correo electrénico
Archivo Registro Se organiza y custodia en la carpeta de recortes de Unidad de AP-FIN-FO-38: Formato
Registros Presupuestales (RP), AP-FIN-FO-38: Presupuesto Unico de cancelacion de
45, Formato Unico de cancelacion de registros Profesional registros presupuestales
presupuestales (RP). Administrativo de la (RP) con soportes.
VIPS
Tramite de Pagos. El Coordinador del Proyecto envia oficio con visto Coordinador del Autorizacion de pago con
bueno del apoyo a la Supervision del proyecto, Proyecto Sus respectivos soportes.
solicitando el pago a los contratistas (proveedores Vicerrectoria de
de bienes y servicios) a la Vicerrectoria de Investigacion y
Investigacién y Proyeccién Social. Proyeccion Social
46 Para tramitar los pagos del personal vinculado Unidad de
' mediante contrato de prestacién de servicios, este | presupuesto, Unidad
debera aportar los siguientes documentos: (Ver | de contabilidad Unidad
anexo) de tesoreria
La Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion | Profesional de Apoyo
Social, se encargara de realizar los tramites de de la VIPS para
revisién de los requisitos enunciados anteriormente
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Presupuesto y Tesoreria, para los vistos buenos y
llevar un registro y control de los mismo

Nota: Las solicitudes para pago deberan ser
radicadas en la Vicerrectoria de Investigaciones en
original y copia para el archivo respectivo, a mas
tardar el dia veinte (20) de cada mes.

Se realiza la autorizacién administrativa y orden de
pago, para la firma del ordenador del gasto
Vicerrector de Investigacion y Proyeccion Social
Una vez firmado por el Vicerrector(a) de
Investigacion y Proyeccién Social, se da continuidad
al respectivo tramite de pago por las diferentes
Unidades de la Oficina Financiera y de Recursos
Fisicos.

Para la gestion de los pagos de proveedores de
Bienes y Servicios se tendran en cuenta los
siguientes requisitos: (Ver anexo) y el formato AP-
CTR-FO-17: Lista de chequeo requisitos para
tramite de cuentas.

CODIGO MI-INV-PR-08 1 2021 Pé&gina 12de25 |
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO
y del tramite para pago de las cuentas ante las | proyectos de regalias
diferentes Unidades de la Oficina Financiera y de Profesional
Recursos Fisicos de la Universidad. se enviara esta | Administrativo de la
documentacion el primer dia habil del mes VIPS
siguiente, a las unidades de Contabilidad,

47.

Archivo de la documentacion

La documentacién generada en la ejecucién de
proyectos con recursos de regalias estara
almacenada en la Vicerrectoria de Investigacion y
Proyeccion Social.

Vicerrectoria de
Investigacion y
Proyeccion Social
Profesional
Administrativo de la
VIPS

6.2 Contratacion de Personal
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Contratacion de personal para | El Coordinador del proyecto realiza la solicitud de la Coordinador del Oficio de solicitud de la
la ejecucién del proyecto. necesidad del personal a la Vicerrectoria de Proyecto necesidad de personal.
Investigacion y Proyeccion Social, con los
documentos soporte para su respectivo analisis y
aprobacién. Para el proceso contractual, al
momento de la solicitud, los contratados deben
tener la validaciéon de hoja de vida en SIGEP y
afiliaciéon a la ARL.

Revision del presupuesto del | El Coordinador del proyecto realiza la solicitud de Coordinador del Viabilidad financiera del
proyecto y generacion de la | visto bueno al Supervisor y/o Apoyo a la proyecto proyecto

viabilidad financiera. Supervision del proyecto para que realice una | Apoyo Financiero VIPS
revision presupuestal, coherencia entre rubros, | Apoyo a la Supervisién
actividades establecidas en el proyecto y plan de
2. adquisiciones. En caso de encontrar inconsistencias
en la solicitud, envia observaciones al proyecto
hasta que la solicitud cumpla con los requisitos.

Una vez cumpla con los requisitos envia a la
Vicerrectoria para tramite de aval del Vicerrector(a)
de Investigacién y Proyeccién Social.

Elaboracién y suscripcion del El Vicerrector(a) de Investigacion y Proyeccion Asesor Juridico Minuta de contrato
contrato. Social expide el visto bueno para la contratacion del Proyeccion Social
personal, seguidamente se elabora la minuta del
contrato, se entrega para revision por parte del
Asesor Juridico de Proyeccién Social y posterior
firma de las partes.

Expedicién del Registro | Una vez firmada la minuta se remite a la Asesor Juridico Registro presupuestal
Presupuestal (RP) dependencia encargada, Unidad de Presupuesto Proyeccion Social
para emitir el Registro Presupuestal en el sistema | Unidad de Presupuesto
4, administrativo y financiero y el
SPGR.

Luego de expedido el Registro Presupuestal, se
digitaliza y se envia al Coordinador y/o Director del

SCTA SACERESNTRN  OSCERSITES
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Proyecto para su archivo. (Ver anexo)
Archivo de la documentacién La documentacién generada en la ejecuciéon de Vicerrectoria de
proyectos con recursos de regalias estara Investigacién y
5 almacenada en la Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion Social
' Proyeccion Social. Profesional
Administrativo de la
VIPS
6.3 Gestion de Causacidn Presupuestal, Contable de Ingresos y Egresos y Pagos
. REGISTRO /
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Recepcioén de la cuenta. Se recibe la autorizacion de las cuentas de la Profesional de Apoyo Formato AP-GSG-FO-04:

Vicerrectoria de Investigacion y Proyecciéon Social, | Unidad de Contabilidad | Distribucién y entrega de
con sus respectivos documentos soportes | 0 Unidad de Recursos | comunicaciones.

debidamente estipulados en el documento Fisicos.
referenciado: (Ver anexo), por los diferentes
conceptos que se originen, correspondientes y se
firma el radicado por la Unidad que recibe dichos

documentos.
Revisibn  cumplimiento  de | Se revisa el cumplimiento de los requisitos legales | Profesional de Apoyo de | Formato AP-GSG-FO-04:
requisitos legales y | vigentes emitidos por la DIAN respecto a las la Unidad de Distribucion y entrega de
documentos soportes facturas electronicas de venta o documentos | Contabilidad o Unidad | comunicaciones.

equivalentes a las mismas y se verifica los de Recursos Fisicos.
documentos soportes, de conformidad al tipo de
2. persona (Natural o Juridica) beneficiaria del pago.
(Ver anexo).

Nota: En caso de no cumplir los requisitos
establecidos en anexo, se solicita subsanar el
requisito, realizando la devolucion total de la cuenta
para su correspondiente correccion.

Contabilizar y revisar la cuenta | Se contabiliza la cuenta en el sistema administrativo | Profesional Unidad de | Documento de Causacion
en el Sistema administrativo y | y financiero, conforme al Manual de Politicas | Contabilidad o Unidad |y Amortizacién, O.B vy
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
financiero de la Universidad | Contables vigente generando: el D.C.A., la O.B.y la de Recursos Fisicos. O.P generado por el
Surcolombiana. O.P. las cuales son firmadas por las personas que Sistema Administrativo y

en ella intervienen. Financiero.
Contabilizar deducciones de | Estas deducciones hacen referencia a las | Profesional Unidad de | Documento de Causacion
Ley en el sistema | retenciones en la fuente, IVA e ICA, de conformidad | Contabilidad o Unida de | y Amortizacion.
administrativo y financiero de | a los elementos que las integran de acuerdo a lo Recursos Fisicos.

4. | la Universidad Surcolombiana | estipulado en las normas Nacionales y Territoriales,

estas deberan ser debidamente registradas
contablemente en el Sistema Financiero de la
Universidad.
Céalculo y Registro Contable de | En caso de establecer los topes establecidos para Profesional de Apoyo de | Orden de Pago por
las Deducciones de Ley enla | la aplicacion de las deducciones o retenciones de la VIPS para proyectos | deducciones.
Plataforma del SPGR. ley, estas deberan realizarse dentro de la obligacion regalias.
del SPGR.
Radicacion de cuenta vy | De acuerdo a la documentacion enviada por la | Profesional de Apoyo de | Radicacion de Documento
6 obligacion presupuestal en la | Vicerrectoria de Investigacién y Proyeccion Social, | la VIPS para proyectos |y Obligacion
" | plataforma del SPGR se realiza la radicacion de la cuenta y obligacion regalias Presupuestal.
presupuestal en la plataforma del SPGR.
Causacion del Ingreso en el | Se causa la cuenta por cobrar al SPGR, y se realiza | Profesional de Apoyo de | D.C.A. — Documento de
7. | Sistema  Administrativo  y | la cancelacion al momento del giro de la Obligacion, la Unidad de Causacion y Amortizacion
Financiero LINIX en el sistema administrativo y financiero LINIX. Contabilidad
Remision de la cuenta a la | Se radica la cuenta por pagar a proveedores de | Profesional de Apoyode | D.C.A.,, OB y OP
Unidad de Presupuesto en el | bienes y servicios en la Unidad de presupuesto con la Unidad de generado por el Sistema
sistema  administrativo y | los respectivos documentos soporte contables, Contabilidad Administrativo y
financiero de la Universidad originados por la Unidad de Contabilidad. Profesional de Apoyo de | Financiero de la
Asi termina el procedimiento por parte de la Unidad la Unidad de Universidad.
8. i
de Contabilidad. Presupuesto.
Nota: la entrega se debera realizar, tanto los | Profesional de Apoyo de
documentos generados en el sistema administrativo | la VIPS para proyectos
y financiero de la Universidad Surcolombiana, como regalias
en la plataforma del SPGR.
9. | Revision de obligacion | Revision de la obligacion presupuestal generada en | Profesional de Apoyo de | Formato AP-GSG-FO-04:
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presupuestal el sistema administrativo y financiero de la la Unidad de distribucién y entrega de
Universidad Surcolombiana y en la Plataforma Presupuesto comunicaciones.
SPGR. Profesional de Apoyo de | D.C.A., OB y OP
la VIPS para proyectos | generado por el Sistema
regalias Administrativo y
Financiero de la
Universidad
Radicacion de la Cuenta. La Unidad de Presupuesto radica la cuenta a la | Profesional Unidad de | Formato AP-GSG-FO-04:
Unidad de Tesoreria de la Universidad. (Ver Presupuesto distribucién y entrega de
anexo). Profesional de Apoyo de | comunicaciones.
10 la Unidad de Tesoreria | D.C.A.,, OB y OP
) generado por el Sistema
Administrativo y
Financiero de la
Universidad
Recepcioén de las cuentas en | Recepcionar y radicar las 6rdenes de pago | Profesional de Apoyo | La cuenta por pagar con
la Unidad de Tesoreria. recibidas de la Unidad de Presupuesto, | Unidad de Tesoreria todos los soportes,
relacionando los datos de la cuenta y fechas de enunciados en los
vencimiento, una vez cumplan con los requisitos. documentos de apoyo.
(Ver anexo). AP-CTR-FO-17:

11. Para las cuentas por pagar recibidas en la Unidad Lista de chequeo
de Tesoreria, por concepto de proyectos del requisitos para tramite de
sistema general de regalias, se recibiran los cuentas.
primeros 5 dias hébiles del mes, para iniciar el
tramite de pago; a excepciéon de diciembre, se
recibiran a partir del dia 15 del mismo mes.

Revisar 6rdenes de Pago en | Revisar que todas las obligaciones causadas se | Profesional de Apoyo de | Ordenes de Pago vy
el sistema administrativo y | les haya generado las Ordenes de Pago conforme | la Unidad de Tesoreria | causaciones

12. | financiero de la Universidad | a lo contabilizado en el Sistema Administrativo y

Surcolombiana. financiero de la Universidad Surcolombiana y
recursos del SPGR.
13. | Verificar 6rdenes de pago en Se verifica que la obligacion presupuestal | Profesional de Apoyo de | Orden de Pago en la
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Surcolombiana.

Tesorero (a); se anexa comprobante de pago
generado de la plataforma del SPGR.

Se relacionan en el cuadro de cuentas por pagar la
fecha de pago de la obligacion.
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; REGISTRO /
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
la Plataforma del SPGR. corresponda a recursos del SPGR, si no | laVIPS para proyectos | plataforma del SPGR
pertenecen, no se puede generar el respectivo regalias
tramite.
Realizar 6rdenes de pago de | Se realiza la orden de pago, de acuerdo a la Profesional de Apoyo Orden de Pago en la
14 proveedores de bienes vy | obligacion presupuestal, y se digita la cuenta de la VIPS para plataforma del SPGR
" | servicios y deducciones de | bancaria del beneficiario del pago. proyectos regalias
Ley en la plataforma SPGR.
Orden de Pago de | La orden de pago de retenciones de ley, se girara Profesional de Apoyo de | Orden de Pago SPGR
15 Deducciones de Ley en la | en el SGPR ala Universidad Surcolombiana como la VIPS para proyectos
" | plataforma del SPGR. una “recuperacion”, con la Orden de Pago enviada regalias
por la unidad de contabilidad.
Designar el giro contable de Se revisa que el movimiento contable, corresponda | Profesional de Apoyo de | Orden de Pago del
acuerdo al rubro presupuestal | a giro sin situacion de fondos. la Unidad de Tesoreria | sistema administrativo y
16. Se asigna la cuenta contable para el giro en el financiero de la
sistema administrativo y financiero de la Universidad
Universidad Surcolombiana.
Autorizacién de giro de orden | Se autoriza y envia a validacion de la orden de | Profesional de Apoyo de | Orden de pago de la
17 de pago en la Plataforma del | pago generada en la plataforma del SPGR, el cual | la VIPS para proyectos | plataforma del SPGR
" | SPGR establece que el pago sera efectivo en dos (2) dias regalias pagada.
hébiles.
Girar e imprimir el | Se gira el valor de la obligacién contraida por la | Profesional de Apoyo | Transferencia Electrénica
Comprobante de transferencia | Universidad, en el Sistema Administrativo vy de la Unidad de de Proyectos Regalias
en el sistema administrativo y | Financiero, se imprime la Transferencia Electronica | Tesoreria'y Tesorero (a) | (TRG)
18 financiero de la universidad | de Proyectos Regalias (TRG), se firma por el de la Universidad
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. REGISTRO /
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO

Notificacion electronica a la
Vicerrectoria de Investigacion

Remitir a la Vicerrectoria de Investigacion y
Proyeccion Social las Transferencia Electronica de

Profesional de Apoyo de
la VIPS para proyectos

Notificacion electréonica

Proyectos Regalias (TRG) para la respectiva regalias.
preparacion y giro en la plataforma del Sistema de

Participacion y Giro de Regalias (SPGR).
Archivo de las Transferencia | Se realizard el respectivo archivo segun el

19. | y Proyeccioén social.

Profesional de Apoyo de | Reporte 199A

Electronica de  Proyectos | consecutivo y reporte del Sistema Administrativo y | la Unidad de Tesoreria
20 Regalias (TRG) financiero de la Universidad Surcolombiana, de de la Universidad
’ acuerdo al procedimiento AP-FIN-PR-02: Archivo
movimiento diario de ingresos y egresos del
proceso Gestidn Financiera.
Contabilizar en el sistema | Contabilizar el recurso recibido del Sistema de | Profesional de Apoyo de | Nota de ingreso

participacién y giro de regalias por concepto de | la Unidad de Tesoreria.

devolucion de deduccion del de Ley.

administrativo y financiero de
21. | la Universidad, el recurso
recibido por devolucion de
deduccion de ley.

7. OBSERVACIONES:

e Los informes ante los entes internos y externos resultantes de este procedimiento estan a cargo de la Vicerrectoria de Investigaciéon y
Proyeccion Social como ordenador del gasto.

e Para el apropiado desarrollo de la gestion de proyectos con recursos de regalias, la Oficina de Contratacion de la Universidad Surcolombiana,
apoyara esta labor mediante la ejecucion de las actividades que se encuentran descritas en sus procedimientos documentados en el Sistema de
Gestion de Calidad (AP-CTR-PR-01: Seleccién Directa; AP-CTR-PR-02: Seleccion Privada de Ofertas; AP-CTR-PR-03: Orden Contractual).
Asimismo, serd utilizado el formato (AP-CTR-FO-17: Lista de chequeo requisitos para el tramite de cuenta), el cual se encuentra debidamente

estandarizado.
ANEXO

De acuerdo a lo establecido por el Gobierno Nacional, respecto al manejo y administracion de los recursos del sistema General de Regalias,

establece que todas las operaciones presupuestales realizadas por la entidades designadas como ejecutoras de dichos recursos de inversion,

deberan realizarse a través del Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias — SPGR, cuyo alcance iniciara con la verificacion de las apropiaciones

asignadas por el Ministerio de Hacienda de dichos recursos de proyectos de inversién, seguidamente por la expedicién de los Certificados de

Disponibilidad Presupuestal (CDP) asi como de la expedicion de Registro Presupuestal (RP) y finalizara con las actividades requeridas para el pago
Vigilada Min educacion
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Por consiguiente, la Universidad Surcolombiana realizara desde el Sistema de Presupuesto y Giros de Regalias (SPGR), la ejecucidn financiera de
estos recursos y autorizara directamente desde la cuenta Unica del SPGR el pago de las obligaciones legalmente adquiridas a las cuentas bancarias
de los destinatarios finales, para que el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, realice el giro correspondiente.

El usuario serd asignado por el Rector de la Universidad Surcolombiana, al profesional que designe la vicerrectoria de investigacion y proyeccion
social al igual que los perfiles que se manejara dentro de la plataforma, y la solicitud se realizara directamente por la plataforma del SPGR con los
siguientes documentos:
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o Formato de solicitud Minhacienda.
e Carta del sefior rector
e Copia del certificado laboral del funcionario quien se le otorga privilegios del SPGR.

Se debe precisar que el Unico interlocutor valido para la solicitud de tramites ante la persona encargada de manejar los perfiles de la plataforma del
SPGR sera el Coordinador del proyecto y teniendo en cuenta los tiempos, lineamientos y requisitos establecidos en el siguiente documento, todo
esto con el fin de garantizar el debido proceso y el desarrollo adecuado de la gestion.

El coordinador del proyecto, debera realizar mensualmente, el seguimiento evaluacion y control de la ejecuciéon del proyecto a través de la
plataforma GESPROY.

REQUISITOS ‘ FORMA DE ACTUAR RESPONSABLE
1. Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y Registro Presupuestal | Verificar la solicitud del Auxiliar
(RP) en el sistema administrativo y financiero de la Universidad. CDP y demas | Administrativo de
documentos en el Presupuesto.
Se verifica que la solicitud del (CDP) cumpla con: sistema administrativo Jefe de
e Los requisitos del AP-FIN-FO-08: Formato Unico solicitud de expediciéon certificado de |y financiero de la presupuesto.
disponibilidad presupuestal CDP. Universidad Profesional de
e Los requerimientos deben ser conforme a los planes, programas, proyectos institucionales y | Surcolombiana 'y la | Apoyo de la VIPS

Actos Administrativos de aprobacién remunerada
¢ Que exista disponibilidad de saldos segun el presupuesto de gastos aprobado.

Para la expedicion del Registro Presupuestal (RP) se revisa que el Acto Administrativo, Orden
Administrativa o contrato cumpla con:

e Disponibilidad presupuestal — CDP.

e Especificacion del monto a afectar por rubro presupuestal y nimero de CDP correspondiente.

plataforma del SPGR.

para proyectos de
regalias
Profesional
Administrativo de
la VIPS

Vigilada Min educacion

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o

impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



http://www.usco.edu.co/

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

EJECUCION Y TRAMITE DE CAUSACION Y PAGO DE PROYECTOS’ FINANCIADOS CON gown ) \Bomen
RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS o e e

MI-INV-PR-08 VERSION 1 VIGENCIA 2021 Péagina

e Numero del Acto Administrativo, beneficiario, objeto, valor, rubro presupuestal y nimero de
CDP.

e Verificacién del tercero en el Sistema Administrativo y Financiero.

e En el caso que la actividad sea académica debe especificarse modalidad, fecha de ejecucion,
cantidad de horas y su valor de hora.

e Normatividad acogida para el tramite.

Nota: Se verifica documentos anexos al Acto Administrativo, Orden Administrativa o Contrato,

como RUT actualizado y Cédula de Ciudadania.

2. Estructurade la solicitud para expedicién de (CDP) e incorporar el recurso en el SPGR. Revisar que el oficio | Vicerrector(a) de

20 de 25

cuente con los Investigacién y
Oficio del Coordinador del Proyecto que debera contener en el texto la siguiente informacion: requisitos Proyeccion Social
Numero de oficio del coordinador (consecutivo) mencionados, generar Profesional de
Fecha del oficio solicitud de CDP vy | ApoyodelaVIPS
Asunto (solicitud). Expedicién de (CDP) creacion del CDP. para proyectos
Nombre del Proyecto regalias.

Cadigo BPIN del Proyecto
Firma del Coordinador del Proyecto
Vo. Bo. Del Profesional de apoyo a la supervisién del Proyecto.

Igualmente debera contener una tabla (cuadro explicativo) donde deberéa registrar esta
informacion:

¢ Relacion de Nombres de contratistas (proveedores de bienes y servicios)

No. de documento de identidad - NIT

Objeto del contrato

No. del Clasificador

Duracion del Contrato

Valor Mensual (NUmero y Letras)

Valor total del CDP (NUumero y Letras)

Fuentes de Financiacién (Detallada)

Nota: Se recibirdn por parte del Coordinador del Proyecto minimo con tres (3) dias de
anticipacion, con el animo de realizar los procedimientos necesarios en cada uno de los sistemas
(SPGR, administrativo y financiero).
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El Unico CDP valido para iniciar la ejecucion del proyecto, es el expedido desde la plataforma
SPGR.

3. Requisitos para creacion de terceros (persona natural nacional o extranjero) y cuentas
bancarias SPGR.

El oficio del Coordinador del Proyecto que debera anexar los siguientes documentos:
e [Fotocopia del documento de identidad ampliada

e Certificacion bancaria de cuenta activa para recibir los giros.

e RUT

Ademas, debera detallar la siguiente informacion:
e Profesién
e Direccion de Residencia (Pais, Departamento, Municipio)

Revisar que el oficio

cuente con los
requisitos
mencionados para
poder crear los
terceros 'y cuentas
bancarias.

Profesional de
Apoyo de la VIPS
para proyectos
regalias.

4. Requisitos para creacién de terceros (persona juridica nacional o extranjero) y cuentas
bancarias SPGR

El oficio del Coordinador del Proyecto que debera anexar los siguientes documentos:

e Registro Unico de Tributario - RUT

e Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio - NIT
e Certificacion cuenta bancaria,

e Cedula de ciudadania del representante legal.

Ademas, deberd detallar la siguiente informacion:

e Direccion de Residencia (Pais, Departamento, Municipio)

Revisar que el oficio

cuente con los
requisitos

mencionados para
poder crear los
terceros y crear vy

confirmar las cuentas
bancarias.

Profesional de
Apoyo de la VIPS
para proyectos
regalias.

5. Estructura de la solicitud para expedir el Registro Presupuestal (RP) e incorporar en la
plataforma SPGR.

El oficio del Coordinador del Proyecto debera contener en el texto la siguiente informacion:
Numero de oficio del coordinador (consecutivo)

Fecha del oficio

Asunto (solicitud) EXPEDICION DE (RP)

Nombre del Proyecto

Cédigo BPIN del Proyecto

Firma del Coordinador del Proyecto

Revisar que el oficio

cuente con los
requisitos

mencionados, expedir
el Registro

Presupuestal (RP).

Vicerrector(a) de
Investigacion y
Proyeccion Social
Profesional de
Apoyo de la VIPS
para proyectos
regalias.
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Igualmente debera contener una tabla (cuadro explicativo) donde debera tener esta informacion:
Relacién de Nombres de contratistas (proveedores de bienes y servicios)

No. de documento de identidad - NIT

Objeto del contrato

No. del CDP al cual se cargara el RP

Duracion del Contrato (Fecha inicio — Fecha Final)

Asignacion Mensual (Namero y Letras)

Valor total del RP (NUmero y Letras)

Fuentes de Financiacién (Detallada)

Asimismo, se deberan adjuntar los siguientes soportes:

Formato para solicitud RP diligenciada con respecto a la informacion del tercero.

Copia de la afiliacion a la ARL

Copia del documento de identidad

RUT y certificado de existencia y representacion legal de la camara de comercio

Certificado de cuenta bancaria remitido por la entidad financiera correspondiente

Contrato o acto administrativo segun sea el caso. Este documento debe especificar en su
clausula de imputacion presupuestal que los recursos son del SGR y el CDP que haya sido
asignado en el SPGR.

Plantilla diligenciada de cronograma de pagos

Para el caso del pago de matricula de los estudiantes adicional a los se requiere: Recibo de
matricula o cuenta de cobro vigente y certificado de cumplimiento de requisitos expedido por
COLFUTURO.

Nota: Se recibirdn por parte del Coordinador del Proyecto minimo con tres (3) dias de
anticipacion, con el animo de realizar los procedimientos necesarios en cada uno de los sistemas
(SPGR, FINANCIERO) vy realizar la parte contractual con la fecha de inicio de la prestacion de
servicios el dia estipulado en el RP.

Si no se cuenta con toda la informacién completa que requiere el SPGR para la generacion del
compromiso no se podra continuar con el tramite.
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6. Contrato de prestacion de servicios personales Verificar los requisitos Unidad de
de la Factura. Presupuesto
e Autorizacion de pago del Ordenador del Gasto. Generar causacion Unidad de
e Certificado de Cumplimiento establecido por el Sistema de Gestion de Calidad. contable  con los Contabilidad
e Factura electronica de venta o Documento Soporte impuestos y
e Registro Unico Tributario (RUT). retenciones de
e Pago del Aporte al Sistema Seguridad Social. conformidad con  las
e Contrato o acto administrativo. normas legales
e Poliza: cuando aplique. vigentes,  obligacion
e Certificacion Bancaria. gges;pgestal y orden
e Declaracion juramentada para efectos tributarios pago.
e [Fotocopia de la cedula de ciudadania.
7. Contrato de suministro de bienes y servicios (proveedores — personas naturales y | Verificar los requisitos Unidad de
juridicas) de la Factura. Presupuesto
Generar causacion Unidad de
e Autorizaciéon de pago del Ordenador del Gasto. contable con los Contabilidad
e Factura electrénica de venta o Documento Soporte impuestos y | Vicerrector(a) de
e Certificado de Cumplimiento establecido por el Sistema de Gestion de Calidad. retenciones de Investigacién y
e Registro Unico Tributario (RUT). conformidad con las | Proyeccion Social
e Pago del Aporte del aporte al Sistema de Seguridad Social. normas legales
e Contrato o0 acto administrativo vigentes, obligacion
e Pdliza: cuando aplique presupuestal y orden
« Certificacion Bancaria. de pago.
e Lista de chequeo requisitos para el trdmite de cuenta. Cddigo AP-CTR-FO-17: Lista de
chequeo requisito para el tramite de cuenta - proceso gestion de contratacion.
e Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio.
e Acta del maximo 6rgano de administracion para contratacion en caso de ser requerida por los
montos establecidos.
Los documentos para pago se recibiran el dia 20 de cada mes en la Vicerrectoria de Investigacién
y Proyeccion Social. El dltimo dia habil del mes se radicara en la Unidad de Contabilidad, para
trdmite de contabilizacion y gestion del pago. Tramite que se iniciara a partir del primer dia habil
del siguiente mes.
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8. Contratos de Obra Verificar los requisitos Unidad de
de la factura, generar Presupuesto

e Autorizacion de Pago del Ordenador del Gasto la causacion, aplicar Unidad de

e Acta de recibo del supervisor. los impuestos y Contabilidad

e Factura electronica de venta o Documento Soporte retenciones de | Vicerrector(a) de

e Registro Unico Tributario (RUT). conformidad con las Investigacién y

e Aprobacion de Pdlizas. normas legales | Proyeccion Social

e Planilla de pago al sistema de Seguridad Social. vigentes. Causar la

e Registro presupuestal. obligacion y generar.la

e Certificacion Bancaria g(r)%?g gs Ela%(;usE;gil(?r:

e Lista de chequeo requisitos para el tramite de cuenta. Codigo AP-CTR-FO-17 al Area de Recursos

Liquidacion: Anexar paz y salvo aportes parafiscales, del Ministerio de Trabajo y certificado de

sistema de Gestion Ambiental para gue la obra o la

mejora se contabilicen
en el activo respectivo.

9. Anticipos contratos de obray de prestacion de servicios. Revisar que la cuenta | Vicerrector(a) de
tenga los requisitos | Investigacion y

e Autorizacion de Pago del Ordenador del Gasto mencionados, generar | Proyeccién Social

e Factura electrénica de venta o Documento Soporte causacion, obligacion

e Registro Tributario (RUT). presupuestal y orden

e Plan de Inversién del Anticipo. de pago.

e Aprobacién de Pdlizas.

¢ Planilla de pago al sistema de Seguridad Social.

e Certificacion Bancaria

10. Creacion del plan de pagos en el SPGR Revisar que el Plan De | Vicerrector(a) de
Pagos esté bien Investigacién y

El Coordinador del Proyecto junto con su Supervisor debera presentar por escrito el Plan de pagos | realizado, Proyeccion Social

de los proveedores de bienes y servicios, registrados dentro de la solicitud de expedicion de RP | (parciales/finales) e Profesional de

de acuerdo al periodo en el cual dichos contratistas vayan a realizar su prestacién de servicios y al | ingresarlo a la | Apoyo de laVIPS

rubro presupuestal asignado por cada uno. Los servicios prestados se contabilizaran por mes | plataforma SPGR. para proyectos

vencido y por fraccion de mes. regalias.

(Se debe tener en cuenta que se debe realizar la contabilizacion por cada uno de los meses del
afio, asi es que, si en un mes solo trabaja unos dias, se debera contabilizar lo que ha de pagarse
por esos dias
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