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1. OBJETIVO 

Definir las actividades para la gestión académico-administrativa en la ejecución de proyectos financiados con recursos del Sistema General de 
Regalías, con el fin de atender oportunamente las necesidades y especificaciones del sector público, privado o comunitario, dando 
cumplimiento a la normatividad vigente, promoviendo una interacción amplia y recíproca de la Universidad con la sociedad, aportando al 
bienestar y a la solución de los problemas de las comunidades de la región y el país. 

 

2. ALCANCE 

Desde la formulación y aprobación del proyecto, hasta el archivo de la documentación. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Vicerrector (a) de Investigación y Proyección 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 Información y Gestión del Empleo, del Departamento Administrativo de la Función Pública, es una herramienta que sirve 
de apoyo a las entidades en los procesos de planificación, desarrollo y gestión 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 Regalías, es la herramienta de información a través de la cual el Ministerio de Hacienda y Crédito 
Público adelantará la gestión que le compete en el Sistema General de Regalías, de acuerdo con los criterios que para su implementación, 
administración, 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 jurídica se compromete con la otra a 
prestar sus servicios profesionales a cambio de un salario. 

http://www.usco.edu.co/
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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: Vicerrectoría de Investigación y Proyección Social. 
D.C.A.: Documento de Causación y Amortización 
O.B.:    Obligación Presupuestal 
O.P.:    Orden de Pago 
Minhacienda: Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Coordina la política macroeconómica; define, formula y ejecuta la política fiscal del 
país; incide en los sectores económicos, gubernamentales y políticos; y gestiona los recursos públicos de la Nación, desde la perspectiva 
presupuestal y financiera. 
GESPROY: Aplicativo dispuesto para el Reporte y Seguimiento de Información de los proyectos ejecutados con Recursos del Sistema General 
de Regalías 

 
6.1 Incorporación del presupuesto, expedición de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y Registro Presupuestal (RP). 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO / DOCUMENTO 

1. 
Formulación y aprobación del 
proyecto 

Se adelantará conforme a los términos de referencia 
de las convocatorias a las que la Universidad 
Surcolombiana se pueda presentar. 

Equipo Proyectos 
Especiales 

Documento de aprobación 
del proyecto. 

2. 

Solicitud del acto 
administrativo de 
incorporación de los recursos 
al presupuesto. 

Desde la Vicerrectoría de Investigación y 
Proyección Social, se envía el proyecto de 
resolución para ser radicado ante el Secretario del 
Comité Financiero. 

Vicerrector(a) de 
Investigación y 

Proyección Social  
Secretario Comité 

Financiero 

Proyecto de resolución de 
aprobación del proyecto  

3. 
Aval del Comité Financiero. El Comité Financiero genera el aval del proyecto 

para emitir la resolución de incorporación. 
Oficina Financiera y de 

Recursos Físicos. 
Aval del proyecto de 
resolución a suscribir. 

4. 
Generar la numeración y firma 
de la resolución 

El Secretario General y Rector, generan la 
numeración de la resolución y registran la firma de 
aprobación.  

Secretaría General 
Rectoría 

Resolución de incorporación 
de recurso 

5. 

Solicitud certificado de 
cumplimiento de requisitos 
previos al inicio de la 
ejecución. 

El Equipo de Proyectos Especiales, envía la 
solicitud de certificado de cumplimiento de 
requisitos previos al inicio de la ejecución para firma 
del Rector. 

Equipo Proyectos 
Especiales 
Rectoría 

Certificado de cumplimiento 
de requisitos previos al 
inicio de la ejecución 
debidamente firmado por el 
Rector. 

http://www.usco.edu.co/
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6. 

Incorporación del recurso al 
presupuesto en el sistema 
administrativo y financiero de 
la Universidad y en la 
plataforma del SPGR   

La Unidad de Presupuesto incorporan los recursos 
en el sistema administrativo y financiero de la 
Universidad Surcolombiana, Modulo de Regalías. 
 
El Encargado del manejo de los recursos de 
regalías de la Vicerrectoría de Investigación y 
Proyección social, incorporan los recursos en el 
sistema financiero de la plataforma SPGR. 

Unidad de 
Presupuesto  

Vicerrectoría de 
Investigación y 

Proyección Social 
Profesional de Apoyo 

de la VIPS para 
proyectos de regalías 

Comprobante de 
apropiación en el sistema 
administrativo y financiero 
de la universidad y en la 
plataforma del SPGR. 

7. 

Designación del Supervisor del 
proyecto y Apoyo a la 
Supervisión. 

El Rector, por medio de un oficio designa al 
Vicerrector(a) de Investigación y Proyección Social 
como Supervisor del proyecto. 
El Apoyo a la Supervisión y un personal 
administrativo de cada uno de los proyectos será 
definido y designado por el Vicerrector(a) de 
Investigación y Proyección Social. 

Rectoría - 
Vicerrector(a) de 
Investigación y 

Proyección Social 

Oficio de designación del 
Supervisor del proyecto y 
de Apoyo a la Supervisión. 

8. 

Socialización y entrega del 
cronograma de ejecución del 
proyecto. 

El Coordinador del proyecto realizará la 
socialización respectiva y entrega del cronograma 
de ejecución y soportes al Supervisor(a) del 
Proyecto. 

Durante la vigencia y ejecución del proyecto, el 
Coordinador enviará el último día hábil del mes a 
la Vicerrectoría de Investigación y Proyección 
Social, el cronograma de ejecución del mes 
siguiente. 

Coordinador del 
proyecto 

Cronograma de ejecución 

9. 

Oficio de Solicitud de 
expedición de Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal. 

El Coordinador del proyecto mediante oficio solicita 
al ordenador del gasto con visto bueno del apoyo a 
la Supervisión del proyecto, la expedición del 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 

El trámite de expedición del CDP será realizado 
por el Profesional de Apoyo de la VIPS para 
proyectos de regalías en la Plataforma SPGR.  
Nota: El único CDP válido para iniciar la 
ejecución del proyecto, es el expedido desde la 

Coordinador del 
Proyecto  

Vicerrectoría de 
Investigación y 

Proyección Social  
Apoyo a la 

Supervisión del 
proyecto  

Profesional de Apoyo 

AP-FIN-FO-08  
formato único solicitud de 
expedición certificado de 
disponibilidad presupuestal. 
 

http://www.usco.edu.co/
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plataforma SPGR. 
La Vicerrectoría de Investigación y Proyección 
Social diligencia el formato AP-FIN-FO-08: solicitud 
de expedición certificado de disponibilidad 
presupuestal, del Sistema Financiero de la 
Universidad. 
De igual manera se realizará el mismo trámite en la 
plataforma del SPGR. 

de la VIPS para 
proyectos de regalías  

10. 

Recepcionar la         solicitud del 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal (CDP) en el 
Sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 
Surcolombiana. 

Se recibe la solicitud enviada por parte del 
ordenador del gasto mediante el formato AP-FIN-
FO-08: solicitud de expedición certificado de 
disponibilidad presupuestal (CDP).  

Auxiliar Administrativo 
de Presupuesto 

AP-FIN-FO-08  
formato único solicitud de 
expedición certificado de 
disponibilidad presupuestal. 

11. 

Recepcionar la         solicitud del 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal (CDP) en la 
plataforma del SPGR 

El usuario del perfil presupuesto del SPGR solicita 
el certificado de disponibilidad presupuestal 
mediante oficio enviado por el Coordinador del 
proyecto con visto bueno del Apoyo a la 
Supervisión. 

Coordinador del 
proyecto 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

proyectos regalías 

Documento de solicitud del 
SPGR 

12. 

Verificar la solicitud en el 
Sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 
Surcolombiana. 

Se verifica que la solicitud cumpla con: 
a. Los requisitos del AP-FIN-FO-08: Formato único 

solicitud de expedición certificado de 
disponibilidad presupuestal (CDP). 

b. Los requerimientos deben ser conforme a los 
planes, programas, proyectos institucionales y 
Actos Administrativos de aprobación remunerada 

c. Que exista disponibilidad de saldos según el 
presupuesto de gastos aprobado.  

Si no se cumple con estos aspecto, no se podrá 
dar continuidad al trámite. 

Auxiliar 
Administrativo de 

Presupuesto. 
Jefe de presupuesto. 

 

AP-FIN-FO-08  
Formato único solicitud de 
expedición certificado de 
disponibilidad presupuestal 
CDP 

13. 

Elaborar y firmar el Certificado 
de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) en el sistema 

Se registra en el Sistema Administrativo y 

Financiero la solicitud y se imprimen dos copias del 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). 

Auxiliar 
Administrativo de 

Presupuesto. 

AP-FIN-FO-08  
Formato único solicitud de 
expedición certificado de 

http://www.usco.edu.co/
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administrativo y financiero de 
la Universidad Surcolombiana. 

disponibilidad presupuestal 
CDP 

14. 

Revisar y firmar el Certificado 
de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP). 

Se revisa el contenido del Certificado de 

Disponibilidad Presupuestal (CDP) y se procede a 

registrar la respectiva firma. 

Jefe de presupuesto. 
 

AP-FIN-FO-08  
Formato único solicitud de 
expedición certificado de 
disponibilidad presupuestal 
CDP 

15. 

Expedición y firma del 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal (CDP) en la 
plataforma del SPGR 

El Profesional de Apoyo de la VIPS para proyectos 

de regalías, expide el documento AP-FIN-FO-08 

formato único solicitud de expedición certificado de 

disponibilidad presupuestal (CDP). 

Profesional de 
Apoyo de la VIPS 
para proyectos de 

regalías  

Certificado de disponibilidad 
presupuestal CDP en la 
plataforma SPGR 

16. 

Envío del  Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) firmado al solicitante.  

Se remite el correspondiente Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal (CDP) al solicitante 
mediante Formato AP-GSG-FO-04: Distribución y 
entrega de comunicaciones 

Auxiliar 
Administrativo de 

Presupuesto. 

AP-GSG-FO-04: 
Distribución y entrega de 
comunicaciones. 

17. 

Enviar al solicitante el CDP 
firmado del SPGR a la Unidad 
de Presupuesto. 

Se remite el correspondiente Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal -CDP a la Unidad de 
Presupuesto mediante formato AP-GSG-
FO-04:Distribución y entrega de comunicaciones. 

Profesional de 
Apoyo de la VIPS 
para proyectos de 

regalías  

Certificado de disponibilidad 
presupuestal CDP - SPGR 

18. 

Archivo del Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) 

Se archiva el AP-FIN-FO-08: Formato único 
solicitud de expedición certificado de disponibilidad 
presupuestal CDP AP-GSG-FO-04: Distribución y 
entrega de comunicaciones. 

 

Auxiliar Administrativo 
de Presupuesto. 

Profesional de 
Apoyo a la 
Supervisión 

 

AP-FIN-FO-08: Formato 
único solicitud de expedición 
certificado de disponibilidad 
presupuestal CDP. 
AP-GSG-FO-04: 
Distribución y entrega de 
comunicaciones  

19. 

Revisión de ejecución 
presupuestal del proyecto en 
el sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 
Surcolombiana. 

Revisa la ejecución presupuestal del gasto del 
proyecto antes de la fecha de terminación de 
vigencia del proyecto. 

Coordinador del 
proyecto 

Revisión en el Sistema 
administrativo y financiero 
de la Universidad 
Surcolombiana. 

20. 
Revisión de ejecución 
presupuestal del proyecto en 

El Apoyo Administrativo del proyecto revisa la 
ejecución presupuestal del gasto del proyecto antes 

Apoyo Administrativo 
del proyecto 

Revisión en la plataforma 
del SPGR. 

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

la plataforma del SPGR. de la fecha de terminación de vigencia del proyecto. 

21. 

Diligenciamiento y firma AP-
FIN-FO-37: Formato único 
cancelación de certificado de 
disponibilidad  presupuestal 
(CDP). 

Una vez verificados los Certificados de 
Disponibilidad Presupuestal y saldos no ejecutados, 
en el sistema administrativo y financiero de la 
Universidad Surcolombiana, se diligencia el AP-FIN-
FO-37: Formato único cancelación de certificado de 
disponibilidad  presupuestal (CDP). 

Coordinador del 
proyecto  

Ordenador del gasto 

AP-FIN-FO-37:  
Formato único cancelación 
de certificado de 
disponibilidad  presupuestal 
(CDP) 

22. 

Diligenciamiento y firma AP-
FIN-FO-37: Formato único 
cancelación de certificado de 
disponibilidad  presupuestal 
(CDP) en la plataforma SPGR. 

Una vez verificados los Certificados de 
Disponibilidad Presupuestal y saldos no ejecutados, 
en la plataforma del SPGR, se diligencia el AP-FIN-
FO-37: Formato único cancelación de certificado de 
disponibilidad  presupuestal (CDP). 

Coordinador del 
proyecto  

Ordenador del gasto 
Profesional de Apoyo 

de la VIPS para 
proyectos de regalías 

AP-FIN-FO-37:  
Formato único cancelación 
de certificado de 
disponibilidad  presupuestal 
(CDP) 

23. 

Solicitud de cancelación del 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal (CDP) en el 
sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 
Surcolombiana y en la 
plataforma del SPGR. 

Se envía a la Unidad de Presupuesto el AP-FIN-FO-
37: Formato único cancelación de certificado de 
disponibilidad  presupuestal (CDP), correcto y 
completamente diligenciado para los ajustes en el 
sistema administrativo y financiero y en la 
plataforma del SPGR. 

Coordinador del 
proyecto. 

AP-FIN-FO-37:  
Formato único cancelación 
de certificado de 
disponibilidad presupuestal 
(CDP) 
Medio físico y/o email de 
solicitud. 

24. 

Revisión y verificación en el 
Sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 
Surcolombiana y en la 
plataforma del SPGR. 

Una vez recibida la solicitud de cancelación del 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 
y/o saldos no ejecutados en el AP-FIN-FO-37: 
Formato único cancelación de certificado de 
disponibilidad presupuestal (CDP), se procede a 
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 cancelación. 

Profesional de Apoyo 
Financiero VIPS 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

proyectos de regalías 

AP-FIN-FO-37:  
Formato único cancelación 
de certificado de 
disponibilidad presupuestal 
(CDP). 

25. 
Cancelación de Certificados 
de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) y/o  saldos en el 

Mediante movimiento de  recorte de Certificados de 
Disponibilidad Presupuestal (CDP) en el sistema 
administrativo y financiero se procede a realizar el 

Unidad de 
Presupuesto 

Recorte de CDP emitido en 
el Sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 

http://www.usco.edu.co/
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Sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 
Surcolombiana. 

registro de cancelación y/o recorte solicitado. Surcolombiana. 

26. 

Cancelación de Certificados 
de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) y/o  saldos en la 
plataforma del SPGR. 

Mediante el módulo de  recorte de Certificados de 
Disponibilidad Presupuestal (CDP) en la plataforma 
del SPGR, se procede a realizar el registro de 
cancelación y/o recorte solicitado. 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

Proyectos de regalías 

Recorte de CDP emitido por 
la plataforma del SPGR. 

27. 

Revisión y firma en el sistema 
administrativo y financiero de 
la Universidad Surcolombiana 
y en la plataforma del SPGR. 

Se revisa el  registro de recorte de Certificados de 
Disponibilidad Presupuestal (CDP)  en el sistema 
administrativo y financiero y en la plataforma del 
SPGR, con respecto al AP-FIN-FO-37: Formato 
único cancelación de certificado de disponibilidad 
presupuestal (CDP) y se firma. 

Unidad de 
Presupuesto 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

Proyectos de regalías 

AP-FIN-FO-37:  
Formato único cancelación 
de certificado de 
disponibilidad presupuestal 
(CDP) firmado  

28. 

Creación de Terceros y 
cuentas bancarias en la 
Plataforma SPGR 

El Coordinador del proyecto mediante oficio solicita 
al Profesional de Apoyo de la VIPS para proyectos 
de regalías, la creación de terceros y cuentas 
bancarias de los contratistas (proveedores de 
bienes y servicios) dentro de la plataforma SPGR. 
Asimismo, creará en la plataforma SPGR, los 
terceros y cuentas bancarias de los contratistas 
(proveedores de bienes y servicios). (Ver anexo) 
Nota: Este procedimiento puede enviarse 
simultáneamente con el oficio de Solicitud de 
expedición del Registro Presupuestal, ya que para 
esta actividad, se deben tener creados terceros y 
cuentas bancarias. 

Coordinador del 
Proyecto 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

proyectos de regalías 
 

Registro de Terceros 
(Naturales y Jurídicos) y 
registro de sus cuentas 
bancarias en la Plataforma 
SPGR 

29. 

Oficio de Solicitud de 
expedición del Registro 
Presupuestal 

 

El Coordinador del proyecto mediante oficio solicita 
al ordenador del gasto con visto bueno del Apoyo a 
la Supervisión del proyecto, la expedición del 
Registro Presupuestal. 
La Vicerrectoría de Investigación y Proyección 
Social con base en el oficio de solicitud, tramitará 
ante la Unidad de Presupuesto de la Universidad, la 

Coordinador del 
Proyecto 

Vicerrectoría de 
Investigación y 

Proyección Social  
Apoyo a la 

Supervisión del 

Expedición del Registro 
Presupuestal 
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emisión de los respectivos Registros 
Presupuestales en el sistema administrativo y 
financiero de la Universidad. 
De igual manera se realizará el mismo trámite en la 
plataforma del SPGR, por Profesional de Apoyo de 
la VIPS para proyectos de regalías 

proyecto  
Profesional de Apoyo 

de la VIPS para 
proyectos de regalías 

30. 

Recibir la solicitud en la 
Unidad de Presupuesto 

Se da recibido al Acto Administrativo, Orden 
Administrativa o contrato con soportes, en la Unidad 
de Presupuesto por medio del formato AP-GSG-FO-
04: Distribución y entrega de comunicaciones, 
remitido por el Ordenador del Gasto. 

 Auxiliar Administrativo 
de Presupuesto. 

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

31. 

Recibir la solicitud en la 
Vicerrectoría de investigación 
y Proyección Social. 

Se da recibido al Acto Administrativo, Orden 
Administrativa o contrato con soportes, en la 
Vicerrectoría de Investigación y Proyección Social 
por medio del formato AP-GSG-FO-04: Distribución 
y entrega de comunicaciones, remitido por el 
Ordenador del Gasto. 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

proyectos de regalías  
Profesional 

Administrativo de la 
VIPS 

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

32. 
 

Verificación 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. Especificación del monto a afectar por rubro 

presupuestal y número de CDP correspondiente. 
c. Número del Acto Administrativo, beneficiario, 

objeto, valor, rubro presupuestal y número de 
CDP. 

d. Verificación del tercero en el Sistema 
Administrativo y Financiero. 

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

f. Normatividad acogida para el trámite. 
Nota: Se verifica documentos anexos al Acto 
Administrativo, Orden Administrativa o Contrato, 

Auxiliar Administrativo 

de Presupuesto. 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

proyectos de regalías  
Profesional 

Administrativo de la 

VIPS 

Acto administrativo, orden 
Administrativa o contrato. 
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como RUT actualizado y Cédula de Ciudadanía. 
En caso de no cumplir con estos requisitos, no se 
puede dar trámite a la expedición del Registro 
Presupuestal (RP). 

33. 

Elaborar y firmar el Registro 
Presupuestal (RP) en el 
sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 
Surcolombiana y en la 
plataforma del SPGR. 

Se registra la información en el sistema 
administrativo y financiero y en la plataforma del 
SPGR, se imprime el documento, seguidamente, 
firma el responsable de su elaboración. 

Auxiliar Administrativo 
de Presupuesto. 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

proyectos de regalías 
Profesional 

Administrativo de la 

VIPS 

Registro Presupuestal (RP) 
generado en el sistema 
administrativo y financiero y 
en la plataforma del SPGR.  

34. 

Revisión y firma del Registro 
Presupuestal (RP) en el 
sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 
Surcolombiana y en la 
plataforma del SPGR. 

Se compara el Registro Presupuestal (RP) 
generado en el sistema administrativo y financiero y 
plataforma del SPGR, contra el acto administrativo, 
orden administrativa o contrato, posteriormente se 
registra la firma. 

Jefe de Presupuesto  
Profesional de Apoyo 

de la VIPS para 
proyectos de regalías  

Registro Presupuestal (RP) 
generado en el sistema 
administrativo y financiero y 
en la plataforma del SPGR. 

35. 

Enviar al  solicitante el 
Registro Presupuestal (RP) 
firmado, del sistema 
administrativo y financiero de 
la Universidad Surcolombiana 
y en la plataforma del SPGR. 

Se remite el correspondiente Registro Presupuestal 
(RP) al solicitante mediante el formato  AP-GSG-
FO-04: Distribución y entrega de comunicaciones. 

Auxiliar Administrativo 
de Presupuesto. 

Profesional de Apoyo 

de la VIPS para 

proyectos de regalías 

Formato  AP-GSG-FO-04: 
Distribución y entrega de 
comunicaciones o 
memorando. 

36. 

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

Se recibe y archiva el memorando o formato  AP-
GSG-FO-04: Distribución y entrega de 
comunicaciones. 

Auxiliar Administrativo 
de Presupuesto 

Profesional 
Administrativo de la 

VIPS 

Formato AP-GSG-FO-04: 
Distribución y entrega de 
comunicaciones. 
Carpetas de archivo. 

37. 

Revisión de ejecución 
presupuestal del proyecto en 
el sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 

Revisa la ejecución presupuestal del gasto del 
proyecto en el sistema administrativo y financiero de 
la Universidad Surcolombiana y en la plataforma del 
SPGR, antes de la fecha de terminación de vigencia 

Coordinador del 
proyecto 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

No aplica. 
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Surcolombiana y en la 
plataforma del SPGR. 

del proyecto proyectos de regalías 

38. 

Diligenciar formato y firma de 
autorización en el sistema 
administrativo y financiero de 
la Universidad Surcolombiana 
y plataforma del SPGR. 

Una vez verificado los Registros Presupuestales 
(RP) y saldos no ejecutados, se diligencia el AP-
FIN-FO-38: Formato único de cancelación de 
registros presupuestales (RP) y se envía a la 
Vicerrectoría de Investigación y Proyección Social 
para su firma y autorización. 

Coordinador del 
proyecto 

Ordenador del Gasto 
Profesional 

Administrativo de la 
VIPS 

AP-FIN-FO-38: Formato 
único de cancelación de 
registros presupuestales 
(RP). 

39. 

Solicitud de cancelación en el 
Sistema administrativo y 
Financiero de la Universidad 
Surcolombiana. 

Se envía a la Unidad de Presupuesto, el AP-FIN-
FO-38: Formato único de cancelación de registros 
presupuestales (RP), correcto y completamente 
diligenciado para los ajustes en el Sistema 
administrativo y Financiero de la Universidad 
Surcolombiana. 

Coordinador del 

Proyecto 

Apoyo a la Supervisión 

Unidad de 
Presupuesto 

AP-FIN-FO-38: Formato 
único de cancelación de 
registros presupuestales 
(RP). 
Medio físico y/o email de 
solicitud. 

40. 

Solicitud de cancelación en la 
plataforma SPGR 

Se envía a la Unidad de Presupuesto, el AP-FIN-
FO-38: Formato único de cancelación de registros 
presupuestales (RP), correcto y completamente 
diligenciado para los ajustes en la plataforma del 
SPGR. 

Coordinador del 

Proyecto 

Apoyo a la Supervisión 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

proyectos de regalías 

AP-FIN-FO-38: Formato 
único de cancelación de 
registros presupuestales 
(RP). 
Medio físico y/o email de 
solicitud. 

41. 

Revisión y verificación en el 
sistema administrativo y 
Financiero de la Universidad 
Surcolombiana y plataforma 
del SPGR. 

Una vez recibida la solicitud de cancelación del 
Registro Presupuestal (RP) y/o saldos no 
ejecutados, en AP-FIN-FO-38: Formato único de 
cancelación de registros presupuestales (RP) se 
procede a corroborar con el sistema administrativo y 
financiero y en la plataforma del SPGR la existencia 
de estos valores, junto con actas de liquidación, 
resoluciones para cancelación de Registro 
Presupuestal, contratos, memorandos y otros 
adjuntos recibidos.  

Profesional de Apoyo 
Financiero VIPS 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

proyectos de regalías 

AP-FIN-FO-38: Formato 
único de cancelación de 
registros presupuestales 
(RP). 
Revisión en el sistema 
administrativo y financiero 
de la Universidad 
Surcolombiana y plataforma 
del SPGR. 

42. 
Cancelar el Registro 
Presupuestal (RP) y/o  saldos 
en el sistema administrativo y 

Mediante movimiento de  recorte y/o cancelación de 
compromisos en el sistema administrativo y 
financiero, se procede a realizar el registro de 

Unidad de 
Presupuesto 

Recorte de Registro 
Presupuestal (RP) emitido 
por el sistema 
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financiero de la Universidad 
Surcolombiana. 

cancelación y/o recorte solicitado administrativo y financiero 
de la Universidad 
Surcolombiana. 

43. 

Cancelar el Registro 
Presupuestal (RP)  y/o  saldos 
en la plataforma del SPGR. 

Mediante el módulo de  recorte y/o cancelación de 
compromisos en la plataforma del SPGR se 
procede a realizar el registro de cancelación y/o 
recorte solicitado 

Profesional de Apoyo 
de la VIPS para 

proyectos de regalías. 

Recorte de Registro 
Presupuestal (RP)  emitido 
por la plataforma del SPGR. 

44. 

Revisión y comunicación 
recorte efectuado en el 
sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 
Surcolombiana y plataforma 
del SPGR. 

Se revisa el registro de recorte de RP en el sistema 
administrativo y financiero y plataforma del SPGR 
con respecto al AP-FIN-FO-38: Formato único de 
cancelación de registros presupuestales (RP) y se 
comunica a la Vicerrectoría de Investigación y 
Proyección Social.  

Profesional de Apoyo 

Financiero VIPS 

Profesional de Apoyo 

de la VIPS para 

proyectos de regalías 

Profesional 
Administrativo de la 

VIPS 

AP-FIN-FO-38: Formato 
único de cancelación de 
registros presupuestales 
(RP). 
Recorte efectuado en el 
sistema administrativo y 
financiero, respuesta 
mediante correo electrónico  

45. 

Archivo Registro Se organiza y custodia en la carpeta de recortes de 
Registros Presupuestales (RP), AP-FIN-FO-38: 
Formato único de cancelación de registros 
presupuestales (RP). 

Unidad de 

Presupuesto 

Profesional 

Administrativo de la 

VIPS 

AP-FIN-FO-38: Formato 
único de cancelación de 
registros presupuestales 
(RP) con soportes. 

46. 

Trámite de Pagos. El Coordinador del Proyecto envía oficio con visto 
bueno del apoyo a la Supervisión del proyecto, 
solicitando el pago a los contratistas (proveedores 
de bienes y servicios) a la Vicerrectoría de 
Investigación y Proyección Social. 
Para tramitar los pagos del personal vinculado 
mediante contrato de prestación de servicios, este 
deberá aportar los siguientes documentos: (Ver 
anexo) 
La Vicerrectoría de Investigación y Proyección 
Social, se encargará de realizar los trámites de 
revisión de los requisitos enunciados anteriormente 

Coordinador del 
Proyecto 

Vicerrectoría de 
Investigación y 

Proyección Social 
Unidad de 

presupuesto, Unidad 
de contabilidad Unidad 

de tesorería 
Profesional de Apoyo 

de la VIPS para 

Autorización de pago con 
sus respectivos soportes. 
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y del trámite para pago de las cuentas ante las 
diferentes Unidades de la Oficina Financiera y de 
Recursos Físicos de la Universidad. se enviará esta 
documentación el primer día hábil del mes 
siguiente, a las unidades de Contabilidad, 
Presupuesto y Tesorería, para los vistos buenos y 
llevar un registro y control de los mismo 
Nota: Las solicitudes para pago deberán ser 
radicadas en la Vicerrectoría de Investigaciones en 
original y copia para el archivo respectivo, a más 
tardar el día veinte (20) de cada mes.  
 Se realiza la autorización administrativa y orden de 
pago, para la firma del ordenador del gasto 
Vicerrector de Investigación y Proyección Social 
Una vez firmado por el Vicerrector(a) de 
Investigación y Proyección Social, se da continuidad 
al respectivo tramite de pago por las diferentes 
Unidades de la Oficina Financiera y de Recursos 
Físicos. 
Para la gestión de los pagos de proveedores de 
Bienes y Servicios se tendrán en cuenta los 
siguientes requisitos: (Ver anexo) y el formato AP-
CTR-FO-17: Lista de chequeo requisitos para 
tramite de cuentas. 

proyectos de regalías 

Profesional 
Administrativo de la 

VIPS 

47. 

Archivo de la documentación La documentación generada en la ejecución de 
proyectos con recursos de regalías estará 
almacenada en la Vicerrectoría de Investigación y 
Proyección Social. 

Vicerrectoría de 
Investigación y 

Proyección Social 
Profesional 

Administrativo de la 
VIPS 

 

 
6.2 Contratación de Personal 
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1. 

Contratación de personal para 
la ejecución del proyecto. 

El Coordinador del proyecto realiza la solicitud de la 
necesidad del personal a la Vicerrectoría de 
Investigación y Proyección Social, con los 
documentos soporte para su respectivo análisis y 
aprobación. Para el proceso contractual, al 
momento de la solicitud, los contratados deben 
tener la validación de hoja de vida en SIGEP y 
afiliación a la ARL. 

Coordinador del 
Proyecto 

Oficio de solicitud de la 
necesidad de personal. 

2. 

Revisión del presupuesto del 
proyecto y generación de la 
viabilidad financiera. 

El Coordinador del proyecto realiza la solicitud de 
visto bueno al Supervisor y/o Apoyo a la 
Supervisión del proyecto para que realice una 
revisión presupuestal, coherencia entre rubros, 
actividades establecidas en el proyecto y plan de 
adquisiciones. En caso de encontrar inconsistencias 
en la solicitud, envía observaciones al proyecto 
hasta que la solicitud cumpla con los requisitos. 
Una vez cumpla con los requisitos envía a la 
Vicerrectoría para trámite de aval del Vicerrector(a) 
de Investigación y Proyección Social.  

Coordinador del 
proyecto 

Apoyo Financiero VIPS 
Apoyo a la Supervisión 

Viabilidad financiera del 
proyecto 

3.  

Elaboración y suscripción del 
contrato. 

El Vicerrector(a) de Investigación y Proyección 
Social expide el visto bueno para la contratación del 
personal, seguidamente se elabora la minuta del 
contrato, se entrega para revisión por parte del 
Asesor Jurídico de Proyección Social y posterior 
firma de las partes.   

Asesor Jurídico 
Proyección Social 

Minuta de contrato 

 

4. 

Expedición del Registro 
Presupuestal (RP) 

Una vez firmada la minuta se remite a la 
dependencia encargada, Unidad de Presupuesto 
para emitir el Registro Presupuestal en el sistema 
administrativo y financiero y el 
SPGR.                                                                        
Luego de expedido el Registro Presupuestal, se 
digitaliza y se envía al Coordinador y/o Director del 

Asesor Jurídico 
Proyección Social 

Unidad de Presupuesto 

Registro presupuestal 

http://www.usco.edu.co/
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Proyecto para su archivo. (Ver anexo) 

5. 

Archivo de la documentación La documentación generada en la ejecución de 
proyectos con recursos de regalías estará 
almacenada en la Vicerrectoría de Investigación y 
Proyección Social. 

Vicerrectoría de 
Investigación y 

Proyección Social 
Profesional 

Administrativo de la 
VIPS 

 

 
6.3 Gestión de Causación Presupuestal, Contable de Ingresos y Egresos y Pagos 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
REGISTRO / 

DOCUMENTO 

1. 

Recepción de la cuenta. Se recibe la autorización de las cuentas de la 
Vicerrectoría de Investigación y Proyección Social, 
con sus respectivos documentos soportes 
debidamente estipulados en el documento 
referenciado: (Ver anexo), por los diferentes 
conceptos que se originen, correspondientes y se 
firma el radicado por la Unidad  que recibe dichos 
documentos. 

Profesional de Apoyo 
Unidad de Contabilidad 
o Unidad de Recursos 

Físicos. 

Formato AP-GSG-FO-04: 
Distribución y entrega de 
comunicaciones. 

2. 

Revisión cumplimiento de  
requisitos legales y 
documentos soportes 

Se revisa el cumplimiento de los requisitos legales 
vigentes emitidos por la DIAN respecto a las 
facturas electrónicas de venta o documentos 
equivalentes a las mismas y se verifica los 
documentos soportes, de conformidad al tipo de 
persona (Natural o Jurídica) beneficiaria del pago.  
(Ver anexo). 
Nota: En caso de no cumplir los requisitos 
establecidos en anexo, se solicita subsanar el  
requisito, realizando la devolución total de la cuenta 
para su correspondiente corrección. 

Profesional de Apoyo de 
la Unidad de 

Contabilidad o   Unidad 
de Recursos Físicos. 

Formato AP-GSG-FO-04: 
Distribución y entrega de 
comunicaciones. 

3. 
Contabilizar y revisar la cuenta 
en el Sistema administrativo y 

Se contabiliza la cuenta en el sistema administrativo 
y financiero, conforme al Manual de Políticas 

Profesional Unidad de 
Contabilidad o Unidad 

Documento de Causación 
y Amortización, O.B  y 

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

DOCUMENTO 

financiero de la Universidad 
Surcolombiana. 

Contables vigente generando: el D.C.A., la O.B. y la 
O.P. las cuales son firmadas por las personas que 
en ella intervienen.  

de Recursos Físicos. O.P generado por el 
Sistema Administrativo y 
Financiero. 

4. 

Contabilizar deducciones de 
Ley en el sistema 
administrativo y financiero de 
la Universidad Surcolombiana 

Estas deducciones hacen referencia a las 
retenciones en la fuente, IVA e ICA, de conformidad 
a los elementos que las integran de acuerdo a lo 
estipulado en las normas Nacionales y Territoriales, 
estas deberán ser debidamente registradas 
contablemente en  el Sistema Financiero de la 
Universidad. 

Profesional Unidad de 
Contabilidad o Unida de 

Recursos Físicos. 

Documento de Causación 
y Amortización. 

5. 

Cálculo y Registro Contable de 
las Deducciones de Ley en la 
Plataforma del SPGR. 

En caso de establecer los topes establecidos para 
la  aplicación de las  deducciones o retenciones de 
ley, estas deberán realizarse dentro de la obligación 
del SPGR. 

Profesional de Apoyo de 
la VIPS para proyectos 

regalías. 

Orden de Pago por 
deducciones. 

6. 

Radicación de cuenta y 
obligación presupuestal  en la 
plataforma del SPGR 

De acuerdo a la documentación enviada por la 
Vicerrectoría de Investigación y Proyección Social, 
se realiza la radicación  de la cuenta y obligación 
presupuestal en la plataforma del SPGR. 

Profesional de Apoyo de 
la VIPS para proyectos 

regalías  

Radicación de Documento 
y Obligación 
Presupuestal. 

7. 
Causación del Ingreso en el 
Sistema Administrativo y 
Financiero LINIX 

Se causa la cuenta por cobrar al SPGR, y se realiza 
la cancelación al momento del giro de la Obligación, 
en el sistema administrativo y financiero LINIX. 

Profesional de Apoyo de 
la Unidad de 
Contabilidad 

D.C.A. – Documento de 
Causación y Amortización 

8. 

Remisión de la cuenta a la 
Unidad de Presupuesto en el 
sistema administrativo y 
financiero de la Universidad 

Se radica la cuenta por pagar a proveedores de 
bienes y servicios en la Unidad de presupuesto con 
los respectivos documentos soporte contables, 
originados por la Unidad de Contabilidad. 
Así termina el procedimiento por parte de la Unidad 
de Contabilidad. 
Nota: la entrega se deberá realizar, tanto los 
documentos generados en el sistema administrativo 
y financiero de la Universidad Surcolombiana, como 
en la plataforma del SPGR. 

Profesional de Apoyo de 
la Unidad de 
Contabilidad 

Profesional de Apoyo de 
la Unidad de 
Presupuesto. 

Profesional de Apoyo de 
la VIPS para proyectos 

regalías  

D.C.A., OB  y OP 
generado por el Sistema 
Administrativo y 
Financiero de la 
Universidad. 

9. Revisión de obligación Revisión de la obligación presupuestal  generada en Profesional de Apoyo de Formato AP-GSG-FO-04: 

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

DOCUMENTO 

presupuestal el sistema administrativo y financiero de la 
Universidad Surcolombiana y en la Plataforma 
SPGR. 

la Unidad de 
Presupuesto  

Profesional de Apoyo de 
la VIPS para proyectos 

regalías  

distribución y entrega de 
comunicaciones. 
D.C.A., OB  y OP 
generado por el Sistema 
Administrativo y 
Financiero de la 
Universidad 

10. 

Radicación de la Cuenta. La Unidad de Presupuesto radica la cuenta a la 
Unidad de Tesorería de la Universidad. (Ver 
anexo). 

Profesional Unidad de 
Presupuesto 

Profesional de Apoyo de 
la Unidad de Tesorería 

 
 
 

Formato AP-GSG-FO-04: 
distribución y entrega de 
comunicaciones. 
D.C.A., OB  y OP 
generado por el Sistema 
Administrativo y 
Financiero de la 
Universidad 

11. 

Recepción de  las cuentas en 
la Unidad de Tesorería. 

Recepcionar y radicar las órdenes de pago 
recibidas de la Unidad de Presupuesto, 
relacionando los datos de la cuenta y fechas   de 
vencimiento, una vez cumplan con los requisitos. 
(Ver anexo). 
Para las cuentas por pagar recibidas en la Unidad 
de Tesorería, por concepto de proyectos del 
sistema general de regalías, se recibirán los 
primeros 5 días hábiles del mes, para iniciar el 
trámite de  pago;  a excepción de diciembre, se 
recibirán a partir del día 15 del mismo mes. 

Profesional de Apoyo 
Unidad de Tesorería  

La cuenta por pagar con 
todos los soportes, 
enunciados en los 
documentos de apoyo. 
AP-CTR-FO-17:  
Lista de chequeo 
requisitos para tramite de 
cuentas. 

12. 

Revisar órdenes de Pago en 
el sistema administrativo y  
financiero de la Universidad 
Surcolombiana. 

Revisar  que todas las obligaciones causadas se 
les haya generado las Órdenes de Pago conforme 
a lo   contabilizado en  el Sistema Administrativo y 
financiero de la Universidad Surcolombiana y 
recursos del SPGR. 

Profesional de Apoyo de 
la Unidad de Tesorería 

Órdenes de Pago y 
causaciones 

13. Verificar órdenes de pago en Se verifica que la obligación presupuestal Profesional de Apoyo de Orden de Pago en la 

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

DOCUMENTO 

la Plataforma del SPGR.  corresponda a recursos del SPGR, si no 
pertenecen, no se puede generar el respectivo 
trámite. 

la VIPS para proyectos 
regalías 

plataforma del SPGR  

14. 

Realizar órdenes de pago de 
proveedores de bienes y 
servicios y  deducciones de 
Ley en la plataforma SPGR. 

Se realiza la orden de pago, de acuerdo a la 
obligación presupuestal, y se digita la cuenta 
bancaria del beneficiario del pago. 

Profesional de Apoyo  
de la VIPS para 

proyectos regalías 

Orden de Pago en la 
plataforma del SPGR  

15. 

Orden de Pago de 
Deducciones  de Ley en la 
plataforma del SPGR. 

La orden de pago de retenciones de ley, se girará 
en el SGPR a la Universidad Surcolombiana como 
una “recuperación”, con la Orden de Pago enviada 
por la unidad de contabilidad. 

Profesional de Apoyo de 
la VIPS para proyectos 

regalías 

Orden de Pago SPGR 

16. 

Designar el giro contable de 
acuerdo al rubro presupuestal 

Se revisa que el movimiento contable, corresponda 
a giro sin situación de fondos. 
Se asigna la cuenta contable para el giro en el 
sistema administrativo y financiero de la 
Universidad Surcolombiana. 

Profesional de Apoyo de 
la Unidad de Tesorería 

Orden de Pago del 
sistema administrativo y 
financiero de la 
Universidad 

17. 

Autorización de giro de orden 
de pago en la Plataforma del 
SPGR 

Se autoriza y envía a validación de la orden de 
pago generada en la plataforma del SPGR, el cual 
establece que el pago será efectivo en  dos (2) días 
hábiles. 

Profesional de Apoyo de 
la VIPS para proyectos 

regalías 

Orden de pago de la 
plataforma del SPGR 
pagada. 

18. 

Girar e imprimir el 
Comprobante de transferencia 
en el sistema administrativo y 
financiero de la universidad 
Surcolombiana. 

Se gira el valor de la obligación contraída por la 
Universidad, en el Sistema Administrativo y 
Financiero, se imprime la Transferencia Electrónica 
de Proyectos Regalías (TRG), se firma por el 
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 obligación. 

Profesional de Apoyo  
de la Unidad de  

Tesorería y Tesorero (a) 
de la Universidad 

Transferencia Electrónica 
de Proyectos Regalías 
(TRG) 

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


 

 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
INVESTIGACIÓN 

 
EJECUCIÓN Y  TRÁMITE DE  CAUSACIÓN Y PAGO DE PROYECTOS FINANCIADOS CON 

RECURSOS DEL SISTEMA  GENERAL DE REGALÍAS   

CÓDIGO MI-INV-PR-08 VERSIÓN 1 VIGENCIA 2021 Página 18 de 25 
 

Vigilada Min educación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o 

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

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
REGISTRO / 
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19. 

Notificación electrónica a la 
Vicerrectoría de Investigación 
y Proyección social.  

Remitir a la Vicerrectoría de Investigación y 
Proyección Social las Transferencia Electrónica de 
Proyectos Regalías (TRG) para la respectiva 
preparación y giro en la plataforma del Sistema de 
Participación y Giro de Regalías (SPGR). 

Profesional de Apoyo de 
la VIPS para proyectos 

regalías. 

Notificación electrónica  

20. 

Archivo de las Transferencia 
Electrónica de Proyectos 
Regalías (TRG) 

Se realizará el respectivo archivo según el 
consecutivo y reporte del Sistema Administrativo y 
financiero de la Universidad Surcolombiana, de 
acuerdo al procedimiento AP-FIN-PR-02: Archivo 
movimiento diario de ingresos y egresos del 
proceso Gestión Financiera.  

Profesional de Apoyo de 
la Unidad de Tesorería 

de la Universidad 

Reporte 199A 

21. 

Contabilizar en el sistema 
administrativo y financiero de 
la Universidad,  el recurso 
recibido por devolución de 
deducción de ley. 

Contabilizar el recurso recibido    del Sistema de 
participación y giro de regalías por concepto de 
devolución  de deducción del  de Ley. 

Profesional de Apoyo de 
la Unidad de Tesorería. 

Nota de ingreso 
 
 
 

 
7. OBSERVACIONES: 

 Los informes   ante los entes internos y externos resultantes de este procedimiento están a cargo de la Vicerrectoría de Investigación y 
Proyección Social como ordenador del gasto.   

 Para el apropiado desarrollo de la gestión de proyectos con recursos de regalías, la Oficina de Contratación de la Universidad Surcolombiana, 
apoyará esta labor mediante la ejecución de las actividades que se encuentran descritas en sus procedimientos documentados en el Sistema de 
Gestión de Calidad (AP-CTR-PR-01: Selección Directa; AP-CTR-PR-02: Selección Privada de Ofertas; AP-CTR-PR-03: Orden Contractual). 
Asimismo, será utilizado el formato (AP-CTR-FO-17: Lista de chequeo requisitos para el trámite de cuenta), el cual se encuentra debidamente 
estandarizado. 

ANEXO 

De acuerdo a lo establecido por el Gobierno Nacional, respecto al manejo y administración de los recursos del sistema General de Regalías, 
establece que todas las operaciones presupuestales realizadas por la entidades designadas como ejecutoras de dichos recursos de inversión, 
deberán realizarse a través del Sistema de Presupuesto y Giro de Regalías – SPGR, cuyo alcance iniciará con la verificación de las apropiaciones 
asignadas por el Ministerio de Hacienda de dichos recursos de proyectos de inversión, seguidamente por la expedición de los Certificados de 
Disponibilidad Presupuestal (CDP) así como de la expedición de Registro Presupuestal (RP) y finalizará con las actividades requeridas para el pago 

http://www.usco.edu.co/
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de las obligaciones. 
Por consiguiente, la Universidad Surcolombiana realizará desde el Sistema de Presupuesto y Giros de Regalías (SPGR), la ejecución financiera de 
estos recursos y autorizará directamente desde la cuenta única 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 Público, realice el giro correspondiente.  
El usuario será asignado por el Rector de la Universidad Surcolombiana, al profesional que designe la vicerrectoría de investigación y proyección 
social al igual que los perfiles que se manejará dentro de la plataforma, y la solicitud se realizará directamente por la plataforma del SPGR con los 
siguientes documentos: 

 Formato de solicitud Minhacienda. 

 Carta del señor rector  

 Copia del certificado laboral del funcionario quien se le otorga privilegios del SPGR. 
 
Se debe precisar que el único interlocutor válido para la solicitud de trámites ante la persona encargada de manejar los perfiles de la plataforma del 
SPGR será 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 gestión.  
El coordinador del proyecto, deberá realizar mensualmente, el seguimiento evaluación y control de la ejecución del proyecto a través de la 
plataforma GESPROY.  
 

REQUISITOS FORMA DE ACTUAR RESPONSABLE 

1. Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y Registro Presupuestal 
(RP) en el sistema administrativo y financiero de la Universidad. 
 

Se verifica que la solicitud del (CDP) cumpla con: 

 Los requisitos del AP-FIN-FO-08: Formato único solicitud de expedición certificado de 
disponibilidad presupuestal CDP. 

 Los requerimientos deben ser conforme a los planes, programas, proyectos institucionales y 

Actos Administrativos de aprobación remunerada 

 Que exista disponibilidad de saldos según el presupuesto de gastos aprobado. 
 
Para la expedición del Registro Presupuestal (RP) se revisa que el Acto Administrativo, Orden 
Administrativa o contrato cumpla con: 

 Disponibilidad presupuestal – CDP. 

 Especificación del monto a afectar por rubro presupuestal y número de CDP correspondiente. 

Verificar la solicitud del 
CDP y demás 
documentos en el 
sistema administrativo 
y financiero de la 
Universidad 
Surcolombiana y la 
plataforma del SPGR. 
 
 
 

Auxiliar 
Administrativo de 

Presupuesto. 
Jefe de 

presupuesto. 
Profesional de 

Apoyo de la VIPS 
para proyectos de 

regalías  
Profesional 

Administrativo de 
la VIPS 
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 Número del Acto Administrativo, beneficiario, objeto, valor, rubro presupuestal y número de 
CDP. 

 Verificación del tercero en el Sistema Administrativo y Financiero. 

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

 Normatividad acogida para el trámite. 
Nota: Se verifica documentos anexos al Acto Administrativo, Orden Administrativa o Contrato, 
como RUT actualizado y Cédula de Ciudadanía. 

2. Estructura de la solicitud para expedición de (CDP) e incorporar el recurso en el SPGR. 
 
Oficio del Coordinador del Proyecto que deberá contener en el texto la siguiente información: 

 Número de oficio del coordinador (consecutivo) 

 Fecha del oficio  

 Asunto (solicitud). Expedición de (CDP) 

 Nombre del Proyecto 

 Código BPIN del Proyecto 

 Firma del Coordinador del Proyecto 

 Vo. Bo. Del Profesional de apoyo a la supervisión del Proyecto. 
 
Igualmente deberá contener una tabla (cuadro explicativo) donde deberá registrar esta 
información: 

 Relación de Nombres de contratistas (proveedores de bienes y servicios) 

 No. de documento de identidad - NIT 

 Objeto del contrato 

 No. del Clasificador 

 Duración del Contrato 

 Valor Mensual (Número y Letras) 

 Valor total del CDP (Número y Letras) 

 Fuentes de Financiación (Detallada) 
 
Nota: Se recibirán por parte del Coordinador del Proyecto mínimo con tres (3) días de 
anticipación, con el ánimo de realizar los procedimientos necesarios en cada uno de los sistemas 
(SPGR, administrativo y financiero). 

Revisar que el oficio 
cuente con los 
requisitos 
mencionados, generar 
solicitud de CDP y 
creación del CDP. 

Vicerrector(a) de 
Investigación y 

Proyección Social 
Profesional de 

Apoyo de la VIPS 
para proyectos 

regalías. 
 

http://www.usco.edu.co/
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El único CDP válido para iniciar la ejecución del proyecto, es el expedido desde la plataforma 
SPGR. 

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

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

 Fotocopia del documento de identidad ampliada 

 Certificación bancaria de cuenta activa para recibir los giros. 

 RUT 
 
Además, deberá detallar la siguiente información: 

 Profesión 

 Dirección de Residencia (País, 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 
regalías. 

 

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

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

 Registro Único de Tributario - RUT 

 Certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio - NIT 

 Certificación cuenta bancaria,  

 Cedula de ciudadanía del representante legal. 
Además, deberá detallar la siguiente información: 

 Dirección de Residencia (País, Departamento, Municipio) 

Revisar que el oficio 
cuente con los 
requisitos 
mencionados para 
poder crear los 
terceros y crear y 
confirmar las cuentas 
bancarias. 

Profesional de 
Apoyo de la VIPS 

para proyectos 
regalías. 

 

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

El oficio del Coordinador del Proyecto deberá contener en el texto la siguiente información: 

 Número de oficio del coordinador (consecutivo) 

 Fecha del oficio  

 Asunto (solicitud) EXPEDICIÓN DE (RP) 

 Nombre del Proyecto 

 Código 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 
Investigación y 

Proyección Social 
Profesional de 

Apoyo de la VIPS 
para proyectos 

regalías. 
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 Vo. Bo del Vicerrector(a) de Investigación y Proyección Social. 
 

Igualmente deberá contener una tabla (cuadro explicativo) donde deberá tener esta información: 

 Relación de Nombres de contratistas (proveedores de bienes y servicios) 

 No. de documento de identidad - NIT 

 Objeto del contrato 

 No. del CDP al cual se cargará el RP 

 Duración del Contrato (Fecha inicio – Fecha Final) 

 Asignación Mensual (Número y Letras) 

 Valor total del RP (Número y Letras) 

 Fuentes de Financiación (Detallada) 
 
Asimismo, se deberán adjuntar los siguientes soportes:  

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

 Copia de la afiliación a la ARL  

 Copia del documento de identidad    

 RUT y certificado de existencia y representación legal de la cámara de comercio  

 Certificado de cuenta bancaria remitido por la entidad financiera correspondiente  

 Contrato o acto administrativo según sea el caso.  Este documento debe especificar en su 
cláusula de imputación 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 matrícula de los estudiantes adicional a los se requiere: Recibo de 
matrícula o cuenta de cobro vigente y certificado de cumplimiento de requisitos expedido por 
COLFUTURO. 

 
Nota: Se recibirán por parte del Coordinador del Proyecto mínimo con tres (3) días de 
anticipación, con el ánimo de realizar los procedimientos necesarios en cada uno de los sistemas 
(SPGR, FINANCIERO) y realizar la parte contractual con la fecha de inicio de la prestación de 
servicios el día estipulado en el RP. 
Si no se cuenta con toda la información completa que requiere el SPGR para la generación del 
compromiso no se podrá continuar con el trámite. 
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6. Contrato de prestación de servicios personales 
 

 Autorización de pago del Ordenador del Gasto. 

 Certificado de Cumplimiento establecido por el Sistema de Gestión de Calidad. 

 Factura electrónica de venta o Documento Soporte 

 Registro Único Tributario (RUT). 

 Pago del Aporte al Sistema Seguridad Social. 

 Contrato o acto administrativo. 

 Póliza: cuando aplique. 

 Certificación Bancaria. 

 Declaración juramentada para efectos tributarios 

 Fotocopia de la cedula de ciudadanía. 

Verificar los requisitos 
de la Factura.   
Generar causación 
contable con los 
impuestos y 
retenciones de 
conformidad con las 
normas legales 
vigentes, obligación 
presupuestal y orden 
de pago. 

Unidad de 
Presupuesto 
Unidad de 

Contabilidad 

7. Contrato de suministro de bienes y servicios (proveedores – personas naturales y 
jurídicas) 

 
 Autorización de pago del Ordenador del Gasto. 
 Factura electrónica de venta o Documento Soporte 
 Certificado de Cumplimiento establecido por el Sistema de Gestión de Calidad. 
 Registro Único Tributario (RUT). 
 Pago del Aporte del aporte al Sistema de Seguridad Social. 
 Contrato o acto administrativo 
 Póliza: cuando aplique 
 Certificación Bancaria. 
 Lista de chequeo requisitos para el trámite de cuenta. Código AP-CTR-FO-17: Lista de 

chequeo requisito para el trámite de cuenta - proceso gestión de contratación. 
 Certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio. 
 Acta del máximo órgano de administración para contratación en caso de ser requerida por los 

montos establecidos. 
Los documentos para pago se recibirán el día 20 de cada mes en la Vicerrectoría de Investigación 
y Proyección Social.  El último día hábil del mes se radicará en la Unidad de Contabilidad, para 
trámite de contabilización y gestión del pago. Tramite que se iniciará a partir del primer día hábil 
del siguiente mes. 
 

Verificar los requisitos 
de la Factura.   
Generar causación 
contable con los 
impuestos y 
retenciones de 
conformidad con las 
normas legales 
vigentes, obligación 
presupuestal y orden 
de pago. 

Unidad de 
Presupuesto 
Unidad de 

Contabilidad 
Vicerrector(a) de 
Investigación y 

Proyección Social 
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8. Contratos de Obra 
 

 Autorización de Pago del Ordenador del Gasto  

 Acta de recibo del supervisor. 

 Factura electrónica de venta o Documento Soporte 

 Registro Único Tributario (RUT). 

 Aprobación de Pólizas.  

 Planilla de pago al sistema de Seguridad Social. 

 Registro presupuestal. 

 Certificación Bancaria 

 Lista de chequeo requisitos para el trámite de cuenta. Código AP-CTR-FO-17 
Liquidación: Anexar paz y salvo aportes parafiscales, del Ministerio de Trabajo y certificado de 
sistema de Gestión Ambiental 

Verificar los requisitos 
de la factura, generar 
la causación, aplicar 
los impuestos y 
retenciones de 
conformidad con las 
normas legales 
vigentes. Causar la 
obligación y generar la 
orden de pago. Enviar 
copia de la causación 
al Área de Recursos 
para que la obra o la 
mejora se contabilicen 
en el activo respectivo. 

Unidad de 
Presupuesto 
Unidad de 

Contabilidad 
Vicerrector(a) de 
Investigación y 

Proyección Social 

9. Anticipos contratos de obra y de prestación de servicios. 
 

 Autorización de Pago del Ordenador del Gasto  

 Factura electrónica de venta o Documento Soporte 

 Registro Tributario (RUT). 

 Plan de Inversión del Anticipo. 

 Aprobación de Pólizas. 

 Planilla de pago al sistema de Seguridad Social. 

 Certificación Bancaria 

Revisar que la cuenta 
tenga los requisitos 
mencionados, generar 
causación, obligación 
presupuestal y orden 
de pago. 

Vicerrector(a) de 
Investigación y 
Proyección Social 

10. Creación del plan de pagos en el SPGR 
 
El Coordinador del Proyecto junto con su Supervisor deberá presentar por escrito el Plan de pagos 
de los proveedores de bienes y servicios, registrados dentro de la solicitud de expedición de RP 
de acuerdo al periodo en el cual dichos contratistas vayan a realizar su prestación de servicios y al 
rubro presupuestal asignado por cada uno. Los servicios prestados se contabilizarán por mes 
vencido y por fracción de mes.  
(Se debe tener en cuenta que se debe realizar la contabilización por cada uno de los meses del 
año, así es que, si en un mes solo trabaja unos días, se deberá contabilizar lo que ha de pagarse 
por esos días 

Revisar que el Plan De 
Pagos esté bien 
realizado, 
(parciales/finales) e 
ingresarlo a la 
plataforma SPGR. 

Vicerrector(a) de 
Investigación y 

Proyección Social 
Profesional de 

Apoyo de la VIPS 
para proyectos 

regalías. 
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8. CONTROL DE CAMBIOS 
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