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1. OBJETIVO 

Apoyar la gestión administrativa asignadas al ordenador del gasto de la Vicerrectoría Administrativa 
 

 

2. ALCANCE 

Describe la gestión de apoyo, asesoría jurídica, asesoría administrativa y financiera del Proceso. 
 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Vicerrector Administrativo. 
 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:  
 

Ver Normograma 
 

5. DEFINICIONES  

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 
RP: Registro Presupuestal. 
ORDENADOR DEL GASTO: Persona con capacidad de ejecución del presupuesto. 
AUTORIZACIÓN DE PAGOS: Formato para tramite de pago. 
ESTUDIO PREVIO: Documento donde se especifica las necesidades técnicas y financieras. 
VIATICOS: Dinero que se entregan a una persona para su sustento durante un viaje. 
TRÁMITE: acciones llevadas a cabo por los usuarios para obtener un determinado producto. 
MEMORANDO: un informe donde se expone algo que debe ser tenido en cuenta para un determinado asunto o acción. 
AVANCES: Dinero que se entrega a un funcionario de la Universidad para realizar previamente alguna actividad Académico Administrativa. 
RECONOCIMIENTOS: Dinero que se entrega a un funcionario de la Universidad posteriormente a la ejecución de alguna actividad Académico Administrativa. 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/19%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20VICEADMINISTRATIVA.pdf
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6. ACTIVIDADES 

 
6.1. GESTION DE APOYO. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. 

Recepción solicitud Se recibe de las Áreas interesadas la solicitud correspondiente a: Alimentación, 
Hospedaje, desplazamiento terrestre y/o aéreo, honorarios, publicaciones impresas 
nacionales y/o regionales, fotocopias y pólizas; se consolida e inicia el proceso 
contractual, se recepcionan los documentos para dar el trámite correspondiente a las 
resoluciones y autorizaciones de pagos, los cuales deben venir acompañados de la 
siguiente documentación: 
Si es para desplazamiento y alojamiento. 
Requerimiento de las dependencias  
Documentos del personal de planta o de contrato. 
Si es para pago de administración inmueble. 
Cuenta de cobro o factura 
Rut 
Cedula del representante legal 
Si es para Alimentación y Refrigerios. 

Solicitud de la Secretaría General indicando las fechas de las sesiones de: 
Consejo Superior Universitario. 
Consejo Académico. 
Comité Administrativo. 
Si es para publicaciones impresas, Fotocopias. 
Solitud de las publicaciones de los Actos administrativos por parte de los Procesos 
involucrados y las necesidades de fotocopias. 

Se recepcionan las facturas de servicios públicos de todas las sedes, las solicitudes 
de permisos, vacaciones y/o suspensión de las mismas de los Docentes, las 
solicitudes de mantenimiento, las solicitudes de desplazamiento terrestre y/o aéreo, 
las solicitudes de ingreso a la Institución educativa en días no laborados. 

Personal asignado 
por el líder del 
proceso. 

Carpeta de 
solicitudes 
pendientes. 

 
 

2. 

Verificación de solicitud Una vez recibida la correspondencia o solicitud por parte del Programa o de la 
persona interesada, se verifica la documentación y se relaciona dentro del sistema 
para que el Vicerrector Administrativo dé la aprobación del requerimiento y poder dar 
inicio al trámite necesario (CDP Certificación de Disponibilidad Presupuestal, 
Registro Presupuestal y Autorización de Pago). 

Personal asignado 
por el líder del 
Proceso. 

Cuadro Excel. 

 

3. 
Desarrollo de Seminarios 
y Cursos vacacionales 

La Vicerrectoría Administrativa hace la solicitud ante la Oficina de Presupuesto del 
CDP-Certificado de Disponibilidad Presupuestal por concepto de seminarios de 
actualización profesional y cursos vacacionales para estudiantes. 

Secretario 
Ejecutivo. 

Libro de 
registro de 
control de 

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


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. 

 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO-VICERRECTORÍA ADMINISTRATIVA 

 APOYO A LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO ES-DE-VA-PR-01 VERSIÓN: 4 VIGENCIA: 2024 Página 3 de 16  

 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

  a). Se verifica la información al seminario o curso vacacional a realizar, el cual debe 
cumplir con los siguientes requisitos: 
-Solicitud del jefe de programa indicando la fecha prevista de inicio del curso o  
seminario. 
-Presupuesto del seminario o cursos vacacionales. 
-Acuerdo y Acta de aprobación por parte del Consejo de Facultad. 
-Lista de los docentes a dictar el curso y sus documentos (Rut, cédula de ciudadanía). 
-Comprobantes originales de pago del seminario o del curso para los aspirantes. b). 
Se solicita a la Oficina de Presupuesto el Registro Presupuestal. 
c). Se informa a la Facultad para que realicen el curso y/o seminario de grado. d). 
Certificado de cumplimiento. 
e). Se realiza una autorización de pago. 
*Requisitos para pago a docentes invitados: 
- Resolución emitida por la Vicerrectoría Administrativa. 
-Formato único Hoja de vida, fotocopia de la cédula de ciudadanía, Rut, soporte  
de estudios, antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales, 
*Requisitos para pago de docentes de planta 
-Fotocopia cédula de ciudadanía, Rut y certificado de cuenta bancaria. 

 Salida de 
Documento. 

 
 

Autorización de 
Pago. 
AP-FIN-FO-15 

 
 
 
 
 
4. 

Gestión de Transporte 
Aéreo y Alojamiento. 

1. Anualmente se realizan las siguientes actividades con el fin de iniciar el proceso 
contractual. 
a. Se elaboran estudios previos y presupuesto 
b. Certificación de disponibilidad del recurso. 
c. Se solicita CDP a la Oficina Presupuesto. 

d. Se envía a la Oficina de Contratación estos documentos para que elaboren el 
contrato. 
Seguimiento y control de pasajes aéreos y alojamiento. Mensualmente se registra y 
controla las solicitudes de las diferentes unidades académicas y administrativas del 
suministro de Tiquetes aéreos o alojamiento para no superar el valor del contrato, de 
ser necesario de hacer adición se inicia el proceso en el numeral A y B de esta 
actividad. 

Personal asignado 
por el líder del 
proceso. 

Carpeta de 
con la 
documentació
n del contrato. 

 
 

5. 

Pago Cuotas de 
Administración de 
Inmueble. 

La Vicerrectoría Administrativa hace la solicitud ante la Oficina de Presupuesto del 
CDP-Certificado de Disponibilidad Presupuestal por concepto de cuotas de 
administración para la vigencia fiscal. 
 

1. Se recepciona la factura de venta por cuota de administración y arrendamiento de 
inmuebles. la cual debe tener adjunto todos los requisitos legales: Rut, Cedula de 
ciudanía, certificación bancaria y pago de seguridad social. 

Secretaria 
ejecutivo 

Autorización 
De Pago  
AP-FIN-FO-15 

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

  2. Se solicita el Registro presupuestal 
3. Se realiza la autorización de pago la cual es enviada a la Oficina de 
Contabilidad. 

  

 
 
 

 
6. 

Proceso Contractual para 
el Suministro de 
Alimentación y 
Refrigerios. 

1. Anualmente se realizan las siguientes actividades: 
a. Se elaboran estudios previos y presupuesto 
b. Certificación plan de compras 
c. Justificación plan de acción 
d. Se solicita CDP-Certificación de Disponibilidad Presupuestal. 

e. Se envía a la Oficina de Contratación estos documentos para que elaboren 
el contrato. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Informes de 
control. 

  Seguimiento y control del suministro mensual de Alimentación y Refrigerios, el cual 
se ejecuta de acuerdo a lo establecido en la Resolución 240 de 2018. 

  

 Publicaciones Impresas 1. Anualmente se realizan las siguientes actividades. Secretario LISTA DE 
 Nacionales, Regionales y a. Se elaboran estudios previos y presupuesto Ejecutivo CHEQUEO 
 Proceso Contractual de b. Certificación plan de compras  AP-CTR-FO- 
 Fotocopias. c. Justificación plan de acción  17 
  d. Se solicita CDP-Certificación de Disponibilidad Presupuestal.   

7.  e. Se envía a la Oficina de Contratación estos documentos para que elaboren   

  el contrato.   

  Una vez suscrito el contrato se recepciona la factura de venta, se realiza la verificación 
en la LISTA DE CHEQUEO AP-CTR-FO17 la cual debe tener adjunta toda la 
documentación requerida, se elabora la autorización de pago y posteriormente se 
remite a la Oficina de Contratación toda la documentación anterior.   

  

 
 
 
 
 
 

8. 

Suministro de Pólizas de 
Seguro. 

Se solicita a la Oficina de Talento Humano la relación de funcionarios de planta para 
gestionar la póliza de vida grupal, igualmente a esta Oficina se solicita la relación de 
funcionarios de nivel directivo para gestionar la póliza de responsabilidad civil a 
servidores públicos, se solicita a Servicios Generales la relación de Vehículos activos 
para póliza de automóviles, se requiere de la Oficina de Recursos Físicos el valor del 
inventario para asegurar los Bienes Institucionales y a la Oficina de Registro y Control 
Académico la relación de estudiantes matriculados y activos para la expedición de la 
póliza de seguro de accidente escolar con riesgo biológico y sin riesgo biológico. 
Anualmente se consolidad la información para solicitar CDP – Certificados de 
Disponibilidad presupuestal, la expedición del certificado del plan de compras, se 
elaboran estudios previos y se envían a contratación para elaborar el contrato. 
Inclusión de Bienes Institucionales a la póliza: se recibe el reporte y/o listado de 
los bienes adquiridos que ingresan por Almacén a la universidad y se solicita a la 
aseguradora la expedición de la póliza. Cuando se presenta algún hurto  o siniestro 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Listado a 
Través de 
Correo 
Electrónico. 

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

  con los Bienes Institucionales, el funcionario encargado del Bien Institucional informa 
a la Oficina de Recursos Físicos para que esta Oficina realice la novedad de 
reclamación respectiva ante la aseguradora. 

  

 
 
 

 
9. 

Pago de recibos Públicos Se reciben las diferentes facturas correspondientes a servicios públicos 
(Electrohuila, Empresas públicas de Neiva, Alcanos del Huila, Emserpla, Colombia 
telecomunicaciones, DIRECTV, Junta administradora macal y Santa Rita, Empitalito, 
Empugar y El letran) luego se procede a verificar y relacionar en un cuadro en Excel. 
Teniendo la disponibilidad presupuestal de la vigencia actual se procede a realizar 
el trámite del respectivo pago, remitiendo al asesor jurídico de la Vicerrectoría 
Administrativa para que revise el documento y proceder a la firma del Vicerrector 
Administrativo y luego se envía a la Oficina Contabilidad para que ellos continúen 
con el proceso de causación para la generación de la orden de pago, finalizando este 
proceso en la Oficina de Tesorería. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Control de 
servicios 
públicos  – 
Cuadro Excel. 

 
 

10. 

Autorizaciones de Pago. Revisada la autorización de pago por el Profesional de la Vicerrectoría Administrativa 
por concepto de servicios de Tiquetes, Alimentación, Refrigerios, Honorarios, Cursos 
Vacacionales y Capacitación entre otros, junto con la cuenta de 
cobro o factura, actas de recibido parcial correspondiente a la supervisión, se envían 
a la Oficina de Contabilidad para continuar su respectivo trámite. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

AP-FIN-FO-15 
AUTORIZACI 
ÓN DE 
PAGOS. 

 

11. 
Remisión de los  
documentos. 

Una vez se realizan o tramitan los informes y documentos soportes de cada una de 
las actividades anteriores se remiten a las respectivas oficinas donde continúan con 
el proceso. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Notas de envío 

 

6.2. APOYO Y ASESORÍA JURÍDICA 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
1. 

Verificación de Estudios 
Previos, 

Se verifica los requisitos de vinculación de contratistas de prestación de servicio 
profesionales y/o apoyo a través del aplicativo y se remite a la Oficina de Talento 
Humano para la elaboración de contrato. 

Asesor Jurídico de 
la Vicerrectoría 
Administrativa 

Visto bueno en 
el Sistema. 

 
2. 

Representación del 
Vicerrector 
Administrativo. 

Se apoya al Vicerrector Administrativo en cada uno de los comités a los que se 
designe, emitiendo su concepto jurídico para el trámite correspondiente de las 
actividades que designe el vicerrector administrativo. 

Personal designado 
por el líder del 
proceso. 

 

 

 
3. 

Derechos de petición y 
acciones de tutela 

Se reciben los derechos de petición y acciones de tutela que llegan a la 
Vicerrectoría Administrativa para tramitar su contestación en los términos 
establecidos por ley. Una vez se cuenta con la respuesta son entregados al 
Vicerrector Administrativo para su revisión y firma, para ser enviados al interesado. 

Personal designado 
por el líder del 
proceso. 

Respuestas a 
Derechos de 
petición y 
acciones de 
tutela 

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

 
4. 

Apoyo a la Oficina de 
Talento Humano. 

Durante la vinculación y desvinculación del personal contratista se apoya a la 
Oficina de talento humano para revisar contratos y actas de liquidación 

Personal designado 
por el líder del 
proceso. 

Contratos y 
actas de 
liquidación 
revisadas 

 
 
 

5. 

Proyección 
Resoluciones 

de Se elabora la proyección de las diferentes resoluciones de vinculación de pares 
académicos y evaluadores externos en los que el ordenador del gasto dé el visto 
bueno. 
Además, se realiza la proyección de las resoluciones de baja y reposición de bienes 
de conformidad a la normatividad vigente. 
Una vez proyectada la resolución se entrega al Vicerrector Administrativo para su 
revisión y firma, para ser enviados al interesado. 

Personal designado 
por el líder del 
proceso. 

Proyecto de 
resolución 

 

6.3 GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
 

1. 

Elaboración y rendición de 
informes 

Para esta actividad se realizan los siguientes informes: 
Planes de Mejoramiento: 
Mensualmente se solicita la información correspondiente a los informes citados, se 
revisa y consolidad la información para realiza el informe detallado el cual se envía 
al Vicerrector Administrativo para su conocimiento y aprobación 

Profesional Informe. 

 
 

2. 

Gestión Presupuestal Mensualmente se hace seguimiento a las asignaciones presupuestales de la 
Vicerrectoría Administrativa, controlando la disponibilidad del recurso con el 
propósito que el Vicerrector Administrativo este informado de la disponibilidad 
presupuestal con el fin de poder atender los requerimientos que soliciten las 
Oficinas Académico Administrativas. (Gestión presupuestal – Solicitud del 
certificado presupuestal solicitud del CDP - Solicitud de traslados presupuestales - 
en caso de ser requerido, solicitud de cancelación de saldos presupuestales) 

Profesional Informe 
Periódico. 

 

3. 
Representación del 
ordenador del gasto. 

Se apoya al vicerrector Administrativo en cada uno de los comités a los que se 
designe, emitiendo el respectivo informe de las reuniones de comité a las que se 
ha sido asistido. 

Profesional 
Asignado 

N/A 

  4. Gestión plan de Acción y 
Compras 

De acuerdo a las solicitudes de compras o servicios que llegan a la vicerrectoría, 
se verifica que las necesidades están incluidas en el plan de acción o de compras 
para continuar con su trámite, se registran las solicitudes en el seguimiento del plan 
de acción y compras, para rendir informe mensual del seguimiento de estas 
actividades.  

Profesional  
Asignado 

N/A 

 

 
  

 

http://www.usco.edu.co/
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6.4 GESTIÓN ADMINISTRATIVA EN TRÁMITES DE AVANCES A DOCENTES – FUNCIONARIOS- CONTRATISTAS – CONSEJEROS (ACADÉMICOS, 
UNIVERSITARIOS, ESTUDIANTIL) 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 

 

 

1. 

Requerimiento de solicitud Se recibe la solicitud cinco (5) días hábiles antes del desplazamiento en el formato 
AP-FIN-FO-30 FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD PAGO Y AUTORIZACIÓN DE 
DESCUENTO PARA LEGALIZACIÓN DE AVANCE, con las respectivas firmas del 
solicitante y del Jefe Inmediato, posteriormente se verifica el nombre, la cedula, el 
cargo (planta, ocasional, contratista, catedra) el programa del solicitante. Y la 
programación académica contenida en el calendario de cada docente. 
Si la solicitud no cumple con los plazos establecidos en el procedimiento de 
presentarse con cinco días de anterioridad al desplazamiento, esta solicitud se 
tramita por reconocimiento SUBPROCEDIMIENTO 6.6. 
Nota: Cuando es por transporte aéreo se requiere la cotización del pasaje, y la factura 
Electrónica de venta. 
 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

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

 

 

 

 

 

2. 

Trámite para 
avance 

pago por Realizar el trámite de avances en el FORMATO TRÁMITE DE AVANCE AP-FIN- 
FO-20, se liquida el apoyo económico de la solicitud recibida (viáticos, transporte 
aéreo, transporte terrestre) lo anterior para las diferentes actividades académico 
administrativo de la Universidad, (apoyo económico para actividades académicas, 
practicas académicas, desplazamiento de los Consejeros del Superior Universitario, 
apoyo económico a estudiantes, apoyo económico para los integrantes de la 
diferentes Oficinas y/o Dependencias Académico- Administrativas de la 
universidad). 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

TRAMITE DE 
AVANCES 
AP-FIN-FO-20 

 

 

 

 

3. 

Presupuesto 
para viáticos 

asignado De acuerdo a la Resolución 062 del 22 de marzo 2022 se fijan los valores a pagar 
por concepto de anticipo para viáticos, gastos de manutención y autorizaciones de 
desplazamiento para las comisiones de los funcionarios, docentes de planta, 
contratistas, docentes catedráticos, ocasionales y docentes con otras 
vinculaciones, miembros del Consejo Superior Universitario, representante de los 
estudiantes ante el Consejo Académico y conferencistas nacionales e 
internacionales, y se dictan otras disposiciones. vinculaciones, miembros del 
Consejo Superior Universitario, representante de los estudiantes ante el Consejo 
Académico y conferencistas nacionales e internacionales, y se dictan otras 
disposiciones. 

Nota: Los viáticos al personal de planta con ocasión de participación en actividades 
académicas y administrativas autorizadas por la Universidad Surcolombiana dentro 
de la Jurisdicción del Departamento del Huila, para la vigencia 2022, son de 
CIENTO CINCUENTA MIL PESOS ($150.000) M/CTE, más el valor del transporte 
de acuerdo a las tarifas del mercado. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

TRAMITE DE 
AVANCES 
AP-FIN-FO-20 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

  A partir de los años subsiguientes se incrementará de acuerdo al índice de precios 
al consumidor (IPC); cuando no supere el valor fijado en la escala de viáticos 
consignada en el Artículo 2° de la presente Resolución, se fija la escala de viáticos 
según la asignación básica mensual para los funcionarios, docentes (planta) de la 
Universidad Surcolombiana que deban cumplir comisiones de servicio al interior del 
país y fuera del Departamento del Huila. 
Cuando por estrictas necesidades del servicio para dictar cátedra en lugar diferente 
a la Sede de Neiva y en virtud de lo consagrado en la Ley 30 de 1992, fuera 
necesario autorizar gastos de manutención y de viaje al docente catedrático. 
visitante, ocasional y/o con otras vinculaciones, se reconocerá para la vigencia 
2022, por concepto de alojamiento y alimentación, el valor de CIENTO CINCUENTA 
MIL PESOS ($150.000) M/CTE. más el valor del transporte conforme a las tarifas 
del mercado. A partir de los años subsiguientes se incrementará según el indice de 
precios al consumidor (IPC). 
Si para el cumplimiento del objeto de un contrato de prestación de servicios se 
requiere el desplazamiento del contratista La Universidad Surcolombiana 
reconocerá, según viabilidad financiera, para la vigencia 2022 por concepto de 
alojamiento y alimentación, el valor de CIENTO CINCUENTA MIL PESOS 
($150.000) M/CTE, más el valor del transporte de acuerdo a las tarifas del mercado. 
A partir de los años subsiguientes se incrementará según al índice de 
precios al consumidor (IPC). 
Para los miembros del Consejo Superior Universitario que no tengan la calidad de 
servidores públicos y su domicilio o residencia esté ubicado en un municipio distinto 
a la Sede de la Universidad Surcolombiana en donde se reúna el respectivo 
Colegiado, se les reconocerá gastos de pasajes terrestres o aéreos y viáticos 
teniendo como base de liquidación la establecida para el Rector de la Institución. 
Igualmente, el mismo procedimiento se hará, cuando por razones del servicio se 
tenga que desplazar por fuera de la Sede de la Universidad Surcolombiana, el 
reconocimiento procederá previa autorización que para el efecto imparta el mismo 
Colegiado. PESOS ($150.000) M/CTE, más el valor del transporte de acuerdo a las 
tarifas del mercado. Así mismo, deberán legalizar los recursos asignados para 
transporte, conforme a lo establecido en el Artículo 18 de la presente Resolución. 

 
 

Personal 
designado por el 
líder del proceso 

TRAMITE DE 
AVANCES 
AP-FIN-FO-20 

 

4. Disponibilidad 
presupuestal (CDP) 

Se revisa el CDP si hay recurso, para funcionarios, docentes de planta, contratistas, 
docentes catedráticos, ocasionales y docentes con otras vinculaciones, miembros 
del consejo superior Universitario, representante de los estudiantes, conferencistas 
y prácticas Académicas, si no hay presupuesto en el CDP se solicita la expedición 
del mismo. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

PLATAFORMA 
LINIX 
TRAMITE DE 
AVANCES 
AP-FIN-FO-20 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

5. Autorización del 
Ordenador del Gasto. 

Si la solicitud de trámite de avance es autorizada y firmada por el ordenador del 
gasto se realiza el envío a la Oficina de Presupuesto. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

TRAMITE DE 
AVANCES 
AP-FIN-FO-20 

 
 

 6. 

Legalización de avances Para la legalización de avances de los docentes de planta, catedráticos y docentes 
con otras vinculaciones, miembros del consejo superior Universitario, y 
representante de los estudiantes, se debe adjuntar el Formato AP-FIN-FO-21 
CUMPLIDO DE COMISIÓN. 
Para los contratistas se deje adjuntar el Formato de Calidad AP-FIN-FO-21 
“CUMPLIDO DE COMISIÓN” el cual se puede remitir por correo electrónico o de 
manera física, con las respectivas facturas (a nombre de la Universidad 
Surcolombiana) por concepto de alimentación, transporte y alojamiento si pernocta. 
LEGALIZACIÓN DE TRANSPORTE: En todos los casos, en que se asigne recursos 
por concepto de transporte terrestre se legaliza con la factura electrónica de venta 
o documento soporte de no obligado a facturar, dando cumplimiento a los requisitos 
estipulados en el Artículo No. 11 Resolución No. 00042 del 05 de mayo de 2020 
expedida por la DIAN en concordancia con lo dispuesto en el Artículo No. 617 del 
Estatuto Tributario, adicionados en el presente artículo de acuerdo en el parágrafo 
del Artículo No. 616 del Estatuto Tributario. 
Cuando el comisionado no suministre la factura electrónica de venta a nombre de 
la Universidad Surcolombiana y agregándole el nombre del comisionado o 
documento equivalente de la empresa transportadora o documento AP-FIN-FO-36 
“DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIÓN EFECTUADAS A NO OBLIGADOS 
A FACTURAR”, publicado en la página web, que acredite la persona natural que 
prestó el servicio, debe tener en cuenta que dicho gasto se contabilizará a nombre 
del comisionado y se reportará en información exógena y en el certificado de 
ingresos y retenciones como ingreso del comisionado. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Control de 
avances– Cuadro 
Excel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


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. 

 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO-VICERRECTORÍA ADMINISTRATIVA 

 APOYO A LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO ES-DE-VA-PR-01 VERSIÓN: 4 VIGENCIA: 2024 Página 10 de 16  

 

6.5. GESTIÓN ADMINISTRATIVA POR RECONOCIMIENTO DE DOCENTES – FUNCIONARIOS- CONTRATISTAS – CONSEJEROS (ACADÉMICOS, 
UNIVERSITARIOS, ESTUDIANTIL) 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
 

   1. 

Requerimiento de 
solicitud 

Se recibe la solicitud del formato AP-FIN-FO-30 FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD 
PAGO Y AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO PARA LEGALIZACIÓN DE AVANCE, 
con las respectivas firmas del solicitante y del Jefe Inmediato, posteriormente se 
verifica el nombre, la cedula, el cargo (planta, ocasional, contratista, catedra) y el 
programa del solicitante. 
Nota: Cuando es por transporte aéreo se requiere la cotización del pasaje, y la factura 
Electrónica de venta. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

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

 
 2. 

Trámite por 
reconocimiento 

Se realiza el trámite del reconocimiento cuando han transcurrido los cinco (5) días 
hábiles de antelación con que debió presentarse la solicitud de avance. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

 

MEMORANDO 

3. 

Presupuesto asignado 
para viáticos 

De acuerdo a la Resolución 062 del 22 de marzo 2022 se fijan los valores a pagar 
por concepto de viáticos, gastos de manutención, de viaje, y autorizaciones de 
desplazamiento para las comisiones de los funcionarios, docentes de planta, 
contratistas, docentes catedráticos, ocasionales y docentes con otras 
vinculaciones, miembros del Consejo Superior Universitario, representante de los 
estudiantes ante el Consejo Académico y conferencistas nacionales e 
internacionales. 

Nota: Los viáticos al personal de planta con ocasión de participación en actividades 
académicas y administrativas autorizadas por la Universidad Surcolombiana dentro 
de la Jurisdicción del Departamento del Huila, para la vigencia 2022, son de 
CIENTO CINCUENTA MIL PESOS ($150.000) M/CTE, más el valor del transporte 
de acuerdo a las tarifas del mercado. A partir de los años subsiguientes se 
incrementará de acuerdo al índice de precios al consumidor (IPC); cuando no 
supere el valor fijado en la escala de viáticos consignada en el Artículo 2° de la 
presente Resolución, se fija la escala de viáticos según la asignación básica 
mensual para los funcionarios, docentes (planta) de la Universidad Surcolombiana 
que deban cumplir comisiones de servicio al interior del país y fuera del 
Departamento del Huila. 
Cuando por estrictas necesidades del servicio para dictar cátedra en lugar diferente 
a la Sede de Neiva y en virtud de lo consagrado en la Ley 30 de 1992, fuera 
necesario autorizar gastos de manutención y de viaje al docente catedrático. 
visitante, ocasional y/o con otras vinculaciones, se reconocerá para la vigencia 
2022, por concepto de alojamiento y alimentación, el valor de CIENTO CINCUENTA 
MIL PESOS ($150.000) M/CTE. más el valor del transporte conforme a las tarifas 
del mercado. A partir de los años subsiguientes se incrementará según el indice de 
precios al consumidor (IPC). 

Personal 
designado por el 
líder del proceso 

N/A 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

  Si para el cumplimiento del objeto de un contrato de prestación de servicios se 
requiere el desplazamiento del contratista La Universidad Surcolombiana 
reconocerá, según viabilidad financiera, para la vigencia 2022 por concepto de 
alojamiento y alimentación, el valor de CIENTO CINCUENTA MIL PESOS 
($150.000) M/CTE, más el valor del transporte de acuerdo a las tarifas del mercado. 
A partir de los años subsiguientes se incrementará según al índice de 
precios al consumidor (IPC). 
Para los miembros del Consejo Superior Universitario que no tengan la calidad de 
servidores públicos y su domicilio o residencia esté ubicado en un municipio distinto 
a la Sede de la Universidad Surcolombiana en donde se reúna el respectivo 
Colegiado, se les reconocerá gastos de pasajes terrestres o aéreos y viáticos 
teniendo como base de liquidación la establecida para el Rector de la Institución. 
Igualmente, el mismo procedimiento se hará, cuando por razones del servicio se 
tenga que desplazar por fuera de la Sede de la Universidad Surcolombiana, el 
reconocimiento procederá previa autorización que para el efecto imparta el mismo 
Colegiado. 

Cuando el representante estudiantil del Consejo Académico sea convocado a 
sesiones y/o reuniones del respectivo Colegiado en un lugar diferente a su domicilio, 
se reconocerá, según viabilidad financiera, apoyo económico por concepto de 
alojamiento y alimentación el valor de CIENTO CINCUENTA MIL PESOS ($150.000) 
M/CTE, más el valor del transporte de acuerdo a las tarifas del mercado. Así mismo, 
deberán legalizar los recursos asignados para transporte, conforme a lo establecido 
en el Artículo 18 de la presente Resolución. 
 

Personal 
designado por el 
líder del proceso 

N/A 

 
4. 

Presupuesto asignado 
para contrato de 
prestación de servicios 

Si para el cumplimiento del objeto de un contrato de prestación de servicios se 
requiere el desplazamiento del contratista La Universidad Surcolombiana 
reconocerá, según viabilidad financiera, para la vigencia 2022 por concepto de 
alojamiento y alimentación, el valor de CIENTO CINCUENTA MIL PESOS 
($150.000) M/CTE, más el valor del transporte de acuerdo a las tarifas del mercado. 
A partir de los años subsiguientes se incrementará según al índice de 
precios al consumidor (IPC). 

Personal 
designado por el 
líder del 
proceso. 

MEMORANDO 
ESCALA DE 
VALORES PARA 
VIÁTICOS Y 
TRANSPORTE 

 
5. 

Disponibilidad 
presupuestal (CDP) 

Se revisa el CDP si hay recurso, para funcionarios, docentes de planta, contratistas, 
docentes catedráticos y ocasionales, miembros del Consejo Superior Universitario, 
representante de los estudiantes, conferencistas y practicas Académicas, si no hay 
recursos en el CDP se solicita la expedición del mismo. 
 
 

Personal 
designado por el 
líder del 
proceso. 

 

PLATAFORMA 
LINIX 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
 

6. 

Legalización del 
reconocimiento 

Para la legalización del reconocimiento los funcionarios, docentes de planta, 
docentes catedráticos y ocasionales, miembros del consejo superior Universitario, y 
representante de los estudiantes, se debe adjuntar con el Formato AP-FIN-FO-21 
“CUMPLIDO DE COMISIÓN” para los docentes de planta, catedráticos y docentes 
con otras vinculaciones, miembros del consejo superior Universitario, y 
representante de los estudiantes. 
Para los contratistas se deje adjuntar el Formato de Calidad AP-FIN-FO-21 
“CUMPLIDO DE COMISIÓN” el cual se puede remitir por correo electrónico o de 
manera física, con las respectivas facturas (a nombre de la Universidad 
Surcolombiana) por concepto de alimentación, transporte y alojamiento si pernocta. 
LEGALIZACIÓN DE TRANSPORTE: En todos los casos, en que se asigne recursos 
por concepto de transporte terrestre se legaliza con la factura electrónica de venta 
o documento soporte de no obligado a facturar, dando cumplimiento a los requisitos 
estipulados en el Artículo No. 11 Resolución No. 00042 del 05 de mayo de 2020 
expedida por la DIAN en concordancia con lo dispuesto en el Artículo No. 617 del 
Estatuto Tributario, adicionados en el presente artículo de acuerdo en el parágrafo 
del Artículo No. 616 del Estatuto Tributario. 
Cuando el comisionado no suministre la factura electrónica de venta a nombre de la 
Universidad Surcolombiana y agregándole el nombre del comisionado o documento 
equivalente de la empresa transportadora o documento AP-FIN-FO-36 
“DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIÓN EFECTUADAS A NO OBLIGADOS 
A FACTURAR”, publicado en la página web, que acredite la persona natural que 
prestó el servicio, debe tener en cuenta que dicho gasto se contabilizará a nombre 
del comisionado y se reportará en información exógena y en el certificado de 
ingresos y retenciones como ingreso del comisionado. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Control de 
reconocimientos– 
Cuadro Excel. 

7. 

 

Autorización de pago 
Se recibe la solicitud del registro presupuestal por parte de la oficina de Presupuesto 
a la oficina de Vicerrectoría Administrativa, donde se realiza la autorización de pago 
con el formato AP-FIN-FO-15 Autorización de Pago, se asigna un consecutivo, el 
número de CDP y RP, y número de factura de tiquetes de transporte si se requiere. 
Se tramita la fecha de salida y la fecha de llegada, el nombre del solicitante, la 
cedula, el cargo, el centro de Costos del funcionario o 
docente sea de (planta, ocasional, contratista, catedra) el programa, del solicitante 
y el presupuesto del viático. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

AP-FIN-FO-15 
AUTORIZACIÓ
N DE PAGO 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

8. 
Revisión por el 
Profesional 

Se revisa y firma la autorización de pago por parte del asesor de la Vicerrectoría 
Administrativa, es firmada por el Ordenador del Gasto y remitida a la oficina de 
Contabilidad. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

AP-FIN-FO-15 
AUTORIZACIÓN 
DE PAGO 

9. 

Autorización y Firma del 
Ordenador del gasto 

Si la solicitud de trámite de avance es autorizada y firmada por el Ordenador del 
gasto se remite con nota de envió para la Oficina de Presupuesto. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Nota de envío y 
AP-FIN-FO-15 
AUTORIZACIÓN 
DE PAGO 

 

6.6. GESTIÓN ADMINISTRATIVA REPROGRAMACIÓN DE FECHAS EN TRÁMITES DE AVANCES DOCENTES – FUNCIONARIOS CONTRATISTAS – 
CONSEJEROS (ACADÉMICOS, UNIVERSITARIOS, ESTUDIANTIL) 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
1. 

Requerimiento de solicitud Se recibe la solicitud de los Docentes – Funcionarios- Contratistas – Consejeros 
(Académicos, Universitarios, Estudiantil), se revisa la información solicitada de tal 
manera que las fechas concuerden con el avance realizado, las fechas a 
reprogramar debe contar con la firma del jefe inmediato del comisionado. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

 

OFICIO NÚMERO 
DE MEMORANDO 

2. Trámite para legalización 
de Reprogramación 

Se realiza el trámite de memorando el cual es enviado a la Oficina de Tesorería 
informando la novedad de cambio de fecha o lugar de la solicitud inicial del Avance. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

 

OFICIO NÚMERO 
DE MEMORANDO 

3. Autorización del 
Ordenador del gasto 

Si la solicitud de trámite de memorando es autorizada y firmada por el ordenador del 
gasto se remite mediante una nota de envió para la oficina de Tesorería. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

OFICIO NÚMERO 
DE MEMORANDO 

 

 

6.7. GESTIÓN DE “APROVECHAMIENTOS DE ESPACIOS NO ACADÉMICOS” - ASIGNACIÓN Y AUTORIZACIÓN DE USO DE PLANTA FÍSICA 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. Estudio de viabilidad 
La Oficina Asesora de Planeación da la asignación y/o viabilidad de la 
infraestructura física de la Universidad Surcolombiana. 

Oficina Asesora 
de Planeación 

Resolución 
Número 006 del 
11 de enero de 
2024 

2. 
Proyectar de listado de 

arrendatarios 

Desde la Vicerrectoría Administrativa se relaciona el listado de arrendatarios a la 
Oficina de Contratación, para la proyección de la minuta del contrato de 
arrendamiento 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

3. 
Revisar de la 

documentación 
Recepción de la documentación entregada por el arrendatario y verifica el 
cumplimiento de los requisitos. 

Oficina de 
Contratación 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

4. Verificar del adecuado uso  
Verificar que el Usuario posea la correspondiente autorización expedida por la 
Vicerrectoría Administrativa y el adecuado desarrollo de actividades externas o de 
aprovechamiento temporal 

Área de Servicios 
Generales. 

Resolución 
Número 006 del 
11 de enero de 
2024 

5. 
Supervisar hacia el 

usuario 

Monitoreo y control de la CONTRATACIÓN además informar a la Unidad de 
Liquidaciones las novedades de los Usuario y valores que surjan conforme al 
contrato correspondiente. 

Supervisor 

6. cobro por arrendamiento 

El cobro mensual a cada usuario será mediante liquidación expedida y fijada por la 
Unidad de Liquidaciones, conforme al respectivo contrato, dentro de los diez (10) 
días primeros días de cada mes, dando un periodo de pago cumplido dentro de los 
primeros cinco (5) días y con intereses moratorios de acuerdo a los términos de Ley. 

Unidad de 
Liquidaciones 

 

6.7.1.   GESTIÓN DE “APROVECHAMIENTOS DE ESPACIOS NO ACADÉMICOS” - ASIGNACIÓN Y AUTORIZACIÓN DE USO DE CASETAS 
ESTUDIANTILES 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 
Invitar estudiantes a 

postularse 
Se realiza convocatoria a todos los estudiantes de pregrado de la sede central. Secretaria 

Ejecutiva  

Resolución 
Número 006 del 
11 de enero de 
2024 

2. 
Recibir de documentos 

Recepción la carta de interés y necesidad de la caseta estudiantil de apoyo a la 
permanencia y graduación estudiantil presentada por el estudiante. 

oficina de 
Trabajo Social de 
Bienestar 
Universitario 

3. 
Estudio socioeconómico 

Realiza los respectivos estudios socioeconómicos con cada uno de los estudiantes 
interesados los cuales son entrevistados. 

oficina de 
Trabajo Social de 
Bienestar 
Universitario 

4. 
Selección de los 

aspirantes estudiantiles 

Finalizada la convocatoria la universidad publicará en el portal institucional el listado 
de elegibles de 10 estudiantes, entre los cuales se realizará la selección en orden 
descendente de acuerdo a la calificación asignada por la oficina de Trabajo Social 
de la USCO y de ahí se escogerán los estudiantes que podrán optar por las casetas. 

oficina de 
Trabajo Social 

5. 
Asignación de casetas 

Estas casetas se otorgan generalmente por dos semestres académicos, y si uno de 
los estudiantes elegidos desiste de optar por una de las casetas, el siguiente de la 
lista de elegibles se le otorgará el arrendamiento 

Secretaria 
Ejecutiva de la 
Vicerrectoría 
Administrativa 

6. 
Suscribir el contrato de 

arrendamiento 

Se suscribe un contrato cuyo valor del canon de arrendamiento para las casetas se 
encuentra consignado en la Resolución Número 006 del 11 de enero de 2024, 
“Por la cual se adopta el catálogo de costos de aprovechamiento de la 
infraestructura física de la U”, se actualiza el valor cada año de acuerdo con el IPC 
. 

Oficina de 
contratación 

http://www.usco.edu.co/
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6.8 CONTROL DE VIGILANCIA EN LA DOCUMENTACIÓN DEL PROCESO 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 
Elaborar tabla Excel con la 

apropiación inicial. 

Se recopila la información obtenida en el Acuerdo aprobado por el Consejo Superior 
Universitario (CSU) para clasificar los recursos adicionados a los diferentes PY del 
Subsistema Administrativo. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Acuerdo por el 
cual se aprueba 
el Plan Operativo 
Anual de 
Inversiones para 
la vigencia fiscal.                            

2. 
Recepción de CDP 

solicitados. 

Se recopila la información obtenida en el Acuerdo aprobado por el Consejo Superior 
Universitario (CSU) para clasificar los recursos adicionados a los diferentes PY del 
Subsistema Administrativo. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Acuerdos por el 
cual se adicionan 
recursos 
aprobados por el 
CSU.                                                             

3. 
Registrar la ejecución de 

los CDP. 

Diligenciar la tabla Excel con la ejecución de los certificados de disponibilidad 
presupuestal (CDP) según el Reportes 085 del sistema LINIX. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Carpeta digital 
"escaneos 
(Viceadm02)".                         

4. 

Registrar datos del 
compromiso (RP) con 

terceros  

Diligenciar la tabla Excel con la información de los compromisos (RP) adquiridos 
con terceros según el reporte 086 del sistema LINIX. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Archivo Excel  

5. 
Registrar presupuesto 

Adicionado  

Verificar y ajustar el cuadro Excel en el momento se adicionen Recursos de 
Inversión para el Subsistema Administrativo mediante Acuerdos aprobados por el 
CSU. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Archivo Excel 

6. Realizar Informe mensual 
Presentar Informe de la Ejecución Presupuestal de Recursos de inversión del 
Subsistema Administrativo y los compromisos adquiridos con terceros. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Archivo  Word 

 

7. Seguimiento SECOP II 

Seguimiento al registro por parte de las Oficinas de Talento Humano y Oficina de 
Contratación en un archivo Excel almacenado en el Drive con el listado de los 
contratos celebrados por concepto prestación de servicios y órdenes de compra 
de la Universidad Surcolombiana cargados en el SECOP II. 

Personal 
designado por el 
líder del proceso. 

Archivo Excel 
cargado en el 
Drive 
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8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS 

01 Formato CAL-FO-17 diciembre 18 de 2015 Creación de documento 

02 Formato EV-CAL-FO-17 enero 31 de 2020 Modificación de documento 

03 Formato EV-CAL-FO-17 febrero 02 de 2022 Modificación de documento 

04 Formato EV-CAL-FO-17 abril 04 de 2024 Modificación de documento 

 

ELABORO REVISO APROBO 

 

Equipo de Trabajo 
Vicerrectoría Administrativa 

 
 

ANDREA DEL MAR MARÍN C. 
Profesional de apoyo SGC 

 

MAYRA ALEJANDRA BERMEO B. 
Coordinación del SGC 
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