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1. OBJETIVO 

Desarrollar el procedimiento necesario para la elaboración, revisión y seguimiento de convenios en todas sus modalidades, en los que sea parte la Universidad 
Surcolombiana; definiendo los insumos, responsabilidades, documentos y normatividad aplicable, de acuerdo a las particularidades de los acuerdos a suscribir 

 

2. ALCANCE 

Este procedimiento inicia con la recepción del estudio previo o minuta y documentos anexos, en la Unidad de Asuntos Jurídicos, hasta la firma de las partes y 
legalización del convenio 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Vicerrector (a) de Investigación y Proyección Social 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES 

• Convenios: son acuerdos o convenciones entre entidades públicas o privadas que implican el ejercicio de la autonomía de la voluntad de las partes enmar-
cadas dentro del desarrollo del objeto social de cada entidad involucrada, el cual se desarrolla mediante la unión de esfuerzos económicos, administrativos, 
técnicos y/o logísticos en función de un asunto específico, generando beneficios recíprocos para las partes. 

• Convenios de cooperación académica: son aquellos que involucran programas de pregrado, de postgrado y extensión. Este tipo de convenios pueden 
implicar desarrollo de actividades específicas para dar cumplimiento a las directrices generales trazadas en un convenio marco. 

• Convenios de docentes asistenciales - relación docencia servicio: es una modalidad de convenio en el marco de la relación docente-asistencial, dentro 
del sistema general de seguridad social, en la cual se autoriza la vinculación para articular en forma armónica las acciones institucionales educativas e 
instituciones que presten servicios de salud y la formación del recurso humano que se encuentra cursando un programa de formación en el área de la salud. 

• Convenios especiales de cooperación: son aquellos que permiten adelantar actividades científicas y tecnológicas, proyectos de investigación y creación 
de tecnologías. 

• Convenios específicos de oferta de programas: son aquellos convenios que la universidad celebra con otras instituciones de educación superior con el 
fin de ofertar conjuntamente programas académicos de pregrado o posgrado, con el fin o no de obtención de doble titulación. 

• Convenios interadministrativos: son los que se celebran entre entidades públicas de cualquier orden, con el fin de desarrollar funciones propias de cada 
una de ellas. su fundamento jurídico se encuentra en el artículo 95 de la ley 489 de 1998. 

• Convenios internacionales: son los convenios celebrados con instituciones públicas o privadas extranjeras, con el fin de establecer acuerdos en temas de 
prácticas profesionales, pasantías, 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/07%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20INVESTIGACION.pdf
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• movilidad estudiantil y docente, oferta conjunta de programas académicos con fines o no de doble titulación, desarrollo de investigaciones conjuntas, entre 
otros. 

• Convenios interinstitucionales: mecanismos jurídicos mediante los cuales la institución aúna esfuerzos con entidades públicas y privadas del orden 
nacional o internacional para la ejecución de programas y proyectos. 

• Convenios marco: es un documento a través del cual instituciones públicas o privadas acuerdan los objetivos y compromisos, desde directrices amplias, 
con el fin de lograr colaboración académica, científica y de extensión; puede ser desarrollado por intermedio de convenios específicos, derivados, adendas, 
cartas de intención u otros. 

• Convenios específicos: es un acuerdo o convención entre entidades públicas o privadas derivados de un convenio marco, en cual materializan y regla-
mentan la ejecución y desarrollo de un proyecto o actividad específica. 

• Convenios de pasantía: son acuerdos que se suscriben con entidades públicas o privadas con el objeto de permitir el desarrollo de las pasantías educativas 
de los estudiantes universitarios, que requieran cumplir este requisito para la obtención del título correspondiente. estos convenios en ningún momento 
constituyen contratos de aprendizaje ni relación laboral alguna, solo se establecen vínculos académicos. 

• Convenios de practica: son acuerdos que se suscriben con entidades públicas o privadas con el objeto de permitir el desarrollo de las prácticas educativas 
de los estudiantes universitarios, de las carreras profesionales y tecnológicas en las cuales se exige una práctica estudiantil o académica, la cual se encuentra 
consignada en el currículo como una materia más. solo se establecen vínculos académicos y la entidad simplemente facilita sus instalaciones e insumos 
necesarios para realizar la práctica. 

• Contratación Directa: Cualquier tipo de vinculación contractual de los que se indican en la normatividad interna, en los que se comprometen recursos de 
la entidad, la Universidad de Córdoba contratará bajo esta modalidad aquellos contratos cuya cuantía no exceda de ciento cincuenta (150) salarios mínimos 
legales mensuales vigentes. 

• Ordenador de Gasto: Persona que autoriza el gasto. 

• CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, documento expedido por la Sección de Presupuesto, con el cual se garantiza la existencia de la apropiación 
presupuestal disponible y libre de afectación, para la asunción de compromisos, que respalden los actos administrativos con los cuales se ejecuta el presu-
puesto. 

• Registro Presupuestal de Compromiso: Imputación presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiación, garantizando que ésta solo 
se utilizará para ese fin, siendo un requisito necesario para su ejecución. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.usco.edu.co/
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6.1 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: PRE-CONVENIO 
Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Diseño del proyecto 
presentación de propuesta 
por parte del docente 
(propuesta junto los avales 
del consejo de facultad) 

EL docente coordinador de la propuesta allega a la VIPS la a 
propuesta presentar ante la entidad externa junto con el aval del 
Consejo de Facultad. 

Solicitante del 
convenio 

 
 
 

 
 

Correo electrónico 

2.  

Solicitud de aval del Comité 
de Proyección Social, 
Comité Central de 
Investigación CEIN y/o 
Comité Central De Ética y 
Bioética COCEIB 

Una vez realizada la solicitud de presentación ante la VIPS de 
acuerdo a su idoneidad y su pertinencia se solicitará aval al Comité 
Central de Investigación, Comité Central de Proyección social y 
Comité de Ética y Bioética. 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto 
 

Vicerrector VIPS 

Correo electrónico, 
Oficio de la propuesta 
Certificación del aval 

3.  

Aval de la propuesta 
institucional (Vicerrectoría 
de Investigación y 
Proyección Social y/o 
Rectoría) 

Una vez realizados los procesos y procedimientos internos, el 
Vicerrector de VIPS y/o rectoría proceden a la firma de la propuesta 
para que el docente realice la presentación a la entidad externa (si 
aplica), En caso que se requiera la firma del representante legal de 
la Universidad Surcolombiana 
 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto 
 

Vicerrector VIPS 
Asesor jurídico VIPS 

 

Oficio de la propuesta  

 
6.2 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: SUSCRIPCIÓN DEL CONVENIO 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

4.  

Firma de la minuta El representante legal llevará a cabo la firma de la propuesta una 
vez haya sido revisada y cuente con el visto bueno de las oficinas 
asesoras correspondientes. Como parte del procedimiento, se 
adjuntará el oficio de designación de supervisión, garantizando así 
la formalización del proceso y el cumplimiento de los lineamientos 
establecidos por la entidad. 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto  
 

Vicerrector VIPS 
Asesor jurídico VIPS 

 
 

 
Oficio de minuta 
 
Oficio de designación 
de supervisor  

5.  

Apertura de cuenta bancaria  Una vez firmado el convenio contrato y/o proyecto se debe radicar 
junto con el oficio de solitud de apertura de cuenta que debe 
contener la información de exención de cuenta, gravámenes y 
adquisición. 
 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto  
 

Profesional de Apoyo 
de convenios  

Convenio minuta 
firmada. 
 
Oficio apertura de 
cuenta. 

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


 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
INVESTIGACIÓN 

 
FORMALIZACIÓN DE CONVENIOS 

CÓDIGO MI-INV-PR-12 VERSIÓN 1 VIGENCIA 2025 Página 4 de 7 
 

Vigilada Mineducación 
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 

Nota: Oficio apertura de cuenta, dirigido al Vicerrector de Investiga-
ción y Proyección Social, y firmado por el supervisor del convenio. 
Se devuelven los rendimientos financieros por medio de autoriza-
ción de pago, firmada por el ordenador del gasto; importante que 
quede de una vez por escrito, si los rendimientos financieros se de-
vuelven o quedan para la universidad, también dejar por escrito que 
se devuelvan los rendimientos mensualmente. 

6.  

Pago de póliza En caso de que corresponda, se procederá con la gestión y ejecu-
ción del pago de las pólizas respectivas, asegurando el cumpli-
miento de los requisitos contractuales y normativos establecidos. 
 
Nota: Para la tramitación de la póliza, el supervisor o el coordinador 
deberá remitir un oficio formal dirigido al Vicerrector, en el cual se 
justifique la necesidad de la póliza y se realice la solicitud 
correspondiente, adjuntando la documentación de soporte 
necesaria para su evaluación y aprobación. 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto  
Profesional de Apoyo 

de convenios 

 
Oficio (Solicitud de la 
Póliza) 

7.  

Suscripción de acta de inicio  Una vez se realice los tramites de pago de póliza en los casos que 
aplique se realizara la revisión y vistos buenos de acta de inicio para 
ser remitido a la oficina jurídica y rectoría para el trámite pertinente 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto  
Vicerrector VIPS 

Asesor jurídico VIPS 

 
   
 Acta de Inicio 

 
6.3 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: EJECUCIÓN Y SEGUIMIENTO TÉCNICO-FINANCIERO 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

8.  

Gestión y trámite de 
Consignación  

La gestión del proceso de consignación es responsabilidad directa 
del supervisor, quien se encarga de coordinar y ejecutar todas las 
acciones necesarias para garantizar que la transacción se realice 
de manera correcta y oportuna. Esto incluye la verificación de los 
montos, la validación de la información requerida y la comunicación 
con la entidad correspondiente para asegurar el cumplimiento de los 
procedimientos establecidos 

Supervisor del 
convenio Profesional 

Convenios Vips 

AP-FIN-FO-11 
solicitud elaboración 
de comprobante de 
recaudo no disponible 
al público 

9.  

Solicitud de apropiación de 
los recursos del convenio, 
contrato y/o Proyecto  

Solitud dirigida al Vicerrector de Investigación y proyección Social 
apropiación de recursos de convenio, contrato y/o Proyecto donde 
se especifica los clasificadores nombre del clasificador código 
DANE y presupuesto. 

Supervisor del 
convenio Profesional 

Convenios Vips  

Oficio solicitud de 
apropiación de los 
recursos del convenio, 
contrato y/o proyecto 

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

10.  

Informes de avance    
 

Los informes de avance deberán ser elaborados y presentados de 
manera trimestral por el Supervisor designado del convenio, 
contrato y/o proyecto. Dichos informes deberán contener un análisis 
detallado del estado de ejecución, el cumplimiento de los objetivos 
establecidos, los hitos alcanzados y cualquier eventualidad que 
pueda afectar el desarrollo del mismo. Asimismo, deberán incluir la 
documentación de respaldo pertinente y ser remitidos dentro de los 
plazos estipulados para su respectiva evaluación y seguimiento por 
las instancias competentes. 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto  
Profesional de apoyo 

convenios 

 
Informe de avance por 
Trimestre en físico y 
digital  

 
 
6.4 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: FINALIZACIÓN Y LIQUIDACIÓN DEL CONVENIO 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

11.  

Informe final. El informe debe ser radicado la Vicerrectoría de Investigación y 
proyección Social, el cual servirá como insumo para el proceso de 
liquidación y cancelación de saldos si hubiera lugar. 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto  
Profesional de apoyo 

convenios  
 

 
Informe Final 

12.  

Devolución retenciones en 
la fuente. 

Mecanismo por medio del cual la Nación y los municipios como 
sujetos activos aseguran parte de la obligación tributaria del 
contribuyente de manera anticipada. 
 
Nota: Se devuelven las retenciones en la fuente por medio de 
autorización de pago firmada por el ordenador del gasto y con el 
oficio firmado por el supervisor donde los certifica.  

Supervisor del 
convenio y personal 

financiero del convenio 

Autorización de pago 
firmada. 

13.  

Rendimientos financieros. Son las ganancias que obtienen al invertir el dinero en instrumentos 
financieros; importante que este estipulado en la minuta o contrato 
o proyecto.  
 
Nota: Oficio por parte del supervisor solicitando los recursos para 
hacer la devolución. 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto  
Profesional de apoyo 

convenios  
 

Oficio por parte del 
supervisor. 

14.  

Devolución de saldo no 
ejecutado. 

La devolución de los saldos no ejecutados se efectúa mediante el 
acta de liquidación del convenio, garantizando el cumplimiento de 
los procedimientos establecidos y la correcta administración de los 
recursos. 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

proyecto  

Autorización de pago 
firmada. 

http://www.usco.edu.co/
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Cabe destacar que los recursos no ejecutados serán reintegrados 
previa autorización de pago, la cual deberá contar con la firma del 
ordenador del gasto. Adicionalmente, se requerirá un oficio firmado 
por el supervisor del convenio, en el cual se certifique la 
disponibilidad y devolución de dichos recursos. 

profesional de apoyo 
convenios  

supervisor del 
convenio y personal 

financiero del convenio 

15.  

Acta de liquidación. Después de completar los trámites financieros correspondientes y 
verificar el cumplimiento de todos los requisitos establecidos, se 
procederá a la revisión detallada del Acta de Liquidación. Una vez 
validada, dicha acta será enviada a las instancias pertinentes para 
la obtención de los vistos buenos necesarios y, posteriormente, será 
remitida a la Rectora para su respectiva firma y formalización del 
proceso. 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto  
Profesional de apoyo 

convenios 
Vicerrector VIPS 

Asesor jurídico VIPS 

AP-CTR-FO-06 Acta 
de Liquidación. 

16.  

Cancelación de cuenta  Cuando este firmada el acta de liquidación, y estén legalizados 
todos los tramites tales como devolución en la retención en la fuente 
– Devolución de los rendimientos financieros, se realiza oficio de 
solicitud de cierre de cuenta, tal cual, como sea requerido en el 
convenio o contrato. 
-Desacuerdo a la naturaleza de cada convenio se apropia los 
documentos que la entidad externa establece para el desarrollo de 
la actividad y que la universidad Surcolombiana es aliada para el 
desarrollo de convenio  
 

Supervisor del 
convenio, contrato y/o 

Proyecto  
Profesional de apoyo 

convenios  
 

Acta de liquidación 
firmada por el rector  
 
Oficio de parte del 
supervisor solicitando 
cancelación  

 
 

7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

CORREO ELECTRÓNICO. 

OFICIO DE LA PROPUESTA. 

CERTIFICACIÓN DEL AVAL. 

OFICIO DE MINUTA. 

OFICIO DE DESIGNACIÓN DE SUPERVISOR. 

CONVENIO MINUTA FIRMADA. 

OFICIO APERTURA DE CUENTA. 

OFICIO (SOLICITUD DE LA PÓLIZA. 

ACTA DE INICIO. 
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AP-FIN-FO-11 SOLICITUD ELABORACIÓN DE COMPROBANTE DE RECAUDO NO DISPONIBLE AL PÚBLICO. 

OFICIO SOLICITUD DE APROPIACIÓN DE LOS RECURSOS DEL CONVENIO, CONTRATO Y/O PROYECTO. 

INFORME DE AVANCE POR TRIMESTRE EN FÍSICO Y DIGITAL. 

INFORME FINAL. 

AUTORIZACIÓN DE PAGO FIRMADA. 

OFICIO POR PARTE DEL SUPERVISOR. 

AP-CTR-FO-06 ACTA DE LIQUIDACIÓN. 

OFICIO DE PARTE DEL SUPERVISOR SOLICITANDO CANCELACIÓN. 

ACTA DE LIQUIDACIÓN FIRMADA POR EL RECTOR 

 
 

8. OBSERVACIONES: 

 

 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

01 EV-CAL-FO-17 del 06 de febrero de 2025 Creación del documento 

 

 

ELABORÓ REVISÓ  APROBÓ 

ELÍAS FRANCISCO AMÓRTEGUI CEDEÑO 
Vicerrectoría de Investigación y Proyección Social 

 
LAURA LORENA PÉREZ CALDERON 

Profesional de Apoyo al SGC 

 
MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA  

Asesora en la Coordinación del SGC 

 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/11.AP-FIN-GESTION-FINANCIERA-Y-DE-RECURSOS-FISICOS/GESTION-FINANCIERA/AP-FIN-FO-11%20SOLICITUD%20ELABORACION%20DE%20COMPROBANTE%20DE%20RECAUDO%20NO%20DISPONIBLE%20AL%20PUBLICO.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-06%20ACTA%20DE%20LIQUIDACION.pdf

