UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE APOYOS
ECONOMICOS PARA ESTUDIANTES DE PREGRADO,
ESTUDIANTES DE POSGRADO Y CONTRATISTAS

Facultad de Ciencias Exactas y Naturales

1. Definicidn
El objetivo de este documento es proporcionar los pasos a seguir para realizar la gestion de
recursos econdmicos para estudiantes de pregrado, posgrado y contratistas.

2. Contenido

2.1 Solicitud del apoyo econdmico a estudiantes

Es importante tener presente que los apoyos econdmicos a estudiantes pueden ser
asignados a estudiantes vinculados a proyectos de investigacidon, de extensién, vy
estudiantes de posgrados, o en su defecto asignaciones realizadas por la Decanatura.

= Si el apoyo se genera desde un programa de posgrado: una vez los posgrados se han
reunido y aprobado las solicitudes para otorgar los apoyos econémicos, los interventores
o directores de los posgrados realizan la solicitud para el desembolso por medio del CIEN.

= Sielapoyo es realizado por un grupo de investigacion, la solicitud debe ser realizada por
el coordinador del grupo, o en su defecto estar firmada por el respectivo coordinador.

= Sielapoyo es realizado en el marco de un proyecto de extension, debe ser solicitado por
el interventor del proyecto o el docente que lidere el contrato.

En todos los casos deberan:

El Interventor e Investigador principal crea un ticket a través de la plataforma “soluciones
UdeA” https://soluciones.udea.edu.co, ruta: Facultad de Ciencias Exactas y Naturales,
Centro de Investigaciones Cien y en el servicio seleccionar: “Apoyos econdmicos”. En la
solicitud debe anexar los siguientes documentos:
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- Formato EN-FO-01 Solicitud de avances, viaticos, pasajes y apoyos, totalmente
diligenciado (ver anexos)

- Constancia de matricula vigente.

- Carta de invitacién cuando se trate de eventos académicos.

- Certificacion bancaria del estudiante

- Silasalida es nacional: certificado de Afiliacién a SALUD como cotizante o beneficiario
y Péliza Estudiantil.

- Si la salida es internacional: certificado de Afiliaciéon a SALUD como cotizante o
beneficiario, Seguro de Viaje (assist card) y Pdliza Estudiantil.

- Paralos casos excepcionales en los cuales la Universidad lo disponga se deberd anexar
aval de los permisos correspondientes.

2.2 Solicitud de apoyo econdmico a contratistas

El coordinador del posgrado o director del CIEN, el interventor, o el coordinador de
investigacion realizan la solicitud de apoyo econdmico para un contratista creando un ticket
a través de la plataforma “soluciones UdeA” https://soluciones.udea.edu.co, y siguiendo la
ruta: Facultad de Ciencias Exactas y Naturales, Centro de Investigaciones Cien y en el
servicio seleccionar: “Apoyos econémicos” En la solicitud debe anexar los siguientes
documentos:
- Formato EN-FO-01 Solicitud de avances, viaticos, pasajes y apoyos, totalmente
diligenciado (ver anexos)
- RUT.
- Cédula.
- ARL
- Certificado bancario actualizado (vigencia de 3 meses).
- Paralos casos excepcionales en los cuales la Universidad lo disponga se deberd anexar
aval de los permisos correspondientes

Notas:

- Si el docente que realiza la solicitud tiene viaticos o avances pendientes por legalizar, no
se aprobara la solicitud de apoyo econdmico al contratista. Salvo para el pago de
evaluacion de tesis de grado.

- Si el apoyo corresponde a los honorarios por evaluacién de una tesis de posgrados, la
solicitud debe estar acompanada por respaldo escrito del respectivo Director de
Instituto, en su defecto Coordinador de Posgrado, o director del CIEN, especificando
nombre del evaluador y trabajo de grado que evalud, estudiante y asesor del trabajo de
grado
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2.3 Elaboracion de la resolucion administrativa

Para realizar el respectivo desembolso, el Cetro Gestor correspondiente procede a

elaborar la Resolucion Administrativa teniendo en cuenta los siguientes pasos:

= Serevisa el formato solicitud de avances, viaticos, pasajes y apoyos econémicos (EN-FO-
050) enviada en el ticket, validando la veracidad de los datos.

= Verificar que el proyecto tenga los recursos disponibles para asignar el apoyo. Para el
caso del Centro de Investigaciones - CIEN se valida en sistema SAPIENS,
Ingresamos con el usuario al sistema SAPIENS y damos clic en el item Proyectos,
seleccionamos Buscar y digitamos el cédigo o nombre del proyecto indicado en la
solicitud de tramite.

Sistema de Administracion Proyectos de Investigacion

[ Proyectos [ Movimientos 7] Informes [%| Datos maestros ) Cambiar clave [} Salir

Joc| Buscar
4| Ingresar Cadigo: [
L} Administrar Nombre:

Buscar|

@ Copyright 2015, Facultad de Ciencias Exactas y Naturales. Universidad de Antioquia
Imagen 1

» Cuando ingresamos al proyecto o grupo, damos clic en la tercera pestaiia
“Investigadores” y se revisa en coinvestigadores si estd vinculado el estudiante.

Sistema de Administracion Proyectos de Investigacion .

[} Proyectos [ Movimientos (7] Informes %] Datos maestros ) Cambiar clave [f] Salir
Editar Proyecto: 10115-GRUPO COLOIDES

Informacién General = C

Anexos resupuesto Ingresos Egresos Traslados

Investigador Principal:  [HERLEY CASANOVA YEFES C.C: 71732084 v| Dedicacionfhorasisemanal: 0 =

petigadores internos:

Nombre - C.C Dedicacion(horas/semana) A

(]

[Seleccione uno

Sainvestigadores internos actuale;

No hay coinvestigadores internos registrados

Coinvestigadores externos:

Nombre - Apellidos Cédula Teléfono Correo Ubicacion Dedica.{h/s) A

Coinvestigadores externos actuales

No hay coinvestigadores exiernos registrados

Estudiantes:

Imagen 2
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= Si el estudiante no se encuentra registrado en el proyecto de Investigacidon, se
devuelve la solicitud al investigador, para que, si los términos de referencia lo
permiten, realice el respectivo registro.
= Para el centro de Extensién se valida en el sistema SIGEP. De no contar con los recursos,
se devuelve el ticket, informando la novedad.
= Para verificar la disponibilidad de wun proyecto, acceda a la pestaia
"REPORTES/INFORMES" y seleccione "Estado Financiero Proyecto". A continuacion,
busque el proyecto por su nombre o cédigo de registro y haga clic en "Aceptar". Esto
mostrara el detalle presupuestario del proyecto, incluyendo su disponibilidad.

REPORTES / INFORMES — - - - -

Financieros
oEstado Financiero Proyecto

Exporiar Archavo o Excel

—=

TS T BT
Gastos Generales 300.000 300.000
Compra de Equipos 100.000 100.000
Gastos Generales 200.000 200.000

Servicios Personales 500.000 500.000
Senvicios Personales 500000 500000

Servicios Técnicos 200.000 200.000
Servicio técnico (No Personal) 200,000 200000

Totales. 1.000.000  1.000.000

Imagen 3

= Verificar que el beneficiario (estudiante o contratista) esté creados en SAP.

» Para asegurarse de que la cuenta bancaria proporcionada en el formulario EN-FO-01
Solicitud de avances, viaticos, pasajes y apoyos, sea la misma que esta registrada en
SAP, se debe acceder al aplicativo y consultar los datos del beneficiario a través de la
transaccién "XKO03", ingresando el numero de cédula o el niumero de acreedor
correspondiente.

;« el DN TN 0

"@EasyAccéas - Ment usuario p. Fredy Alberto Arcila Vanegas
GE & Jomd v a

_~ [E5 Favoritos a

* ¥ Visual.compromiso gastos >
~ [E5 Men( usuario p. Fredy Aberto Arcia Vanega

+ () Partida individual acreedor

+ ) Partida individual acreedor

+ ) Partida indiidual deudores

- 2 Partida individual deudores

+ () Visualizar centro de beneficio

+ ) Visualizar un centro de coste

+ ) CeBe: Partidas individuales reales

+ 2 Plan/Real cuentas balance CeBe

Imagen 4

= En caso de que el beneficiario no este registrado en SAP, o se deba actualizar la
informacién, se procede a crear un ticket en Soluciones UdeA siguiendo la ruta:
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Vicerrectoria Administrativa = Divisidon Gestidn Financiera = Informacién Financiera
—> Creacion Terceros SAP.

Para actualizar la cuenta bancaria solo se debe crear el ticket y adjuntar el certificado
bancario con un tiempo de antigliedad menor a tres meses.

Para actualizar los datos personales, se debe diligenciar el formato Inscripcion y
actualizacion de terceros (Deudores y acreedores nacionales o del exterior) (VA-GF-FO-
005), en caso de que la persona cuente con RUT se debe anexar.

* Si debié crear el acreedor, se envian los anexos relacionados en la imagen siguiente,
teniendo en cuenta el tipo de persona, PN: corresponde a persona natural, PJ: persona
juridica y Ext: proveedor extranjero, se diligencia de manera electrénica el formato
Inscripcidn y actualizacidn de terceros (Deudores y acreedores nacionales o del exterior)
(VA-GF-FO-005) vy se envian junto con los demds documentos al ticket.

Acreedor Deudor
LI EIt PN PJ Ext PN PJ Ext
Copia del Registro Unico Tributario (RUT) X ) X X
Copia de la Cédula de ciudadania X X
Pasaporte X X
Cédula de extranjeria X X
Certificado Bancario X X

= Una vez registrado el acreedor en SAP, y aprobado el CDP se procede a iniciar con el
desarrollo de la resolucién.

= Se diligencia la resolucién administrativa teniendo como base la informacién
suministrada en la solicitud de datos del acreedor, lugar de destino, apoyos, permisos
de la Universidad, fechas del desplazamiento, nombre del evento (si aplica), nombre del
proyecto (si aplica), monto del apoyo

= Se remite la resolucion a  través del correo  electrénico a:
apoyodecanatoexactas@udea.edu.co, para la asignacién del nUmero consecutivo y para
la firma del ordenador del gasto.

= Una vez firmada por el ordenador, se envia a presupuesto por correo electrdnico para
la asignacion del CRP:
El envio de la resolucién se hace de acuerdo con el Centro de Costos:
- CENTRO DE COSTOS 21430002 se envia a gilberto.diaz@udea.edu.co (Area de
Presupuesto, Division Financiera, Vicerrectoria Administrativa).
- CENTRO DE COSTOS 10410023 Se envia a jessica.hernandez@udea.edu.co (Area de
Presupuesto, Division Financiera, Vicerrectoria Administrativa).

= Aprobado el CRP, se solicita la cuenta de cobro y remite junto a la resolucion a Ejecucién
de Egresos, al correo: carlos.espinal@udea.edu.co.

= Se procede a cerrar el ticket creado inicialmente y se adjunta la resolucién.
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2.4 Anotaciones y comentarios

= Los apoyos econdmicos son para estudiantes ACTIVOS en la universidad.

= Si el apoyo es para asistencia a eventos, el estudiante debe estar vinculado al proyecto
de investigacion, excepto cuando es por sostenibilidad o posgrados.

= Los apoyos econémicos destinados a los estudiantes deben ser contemplados en el
presupuesto del proyecto que los financia. Si los fondos provienen de los posgrados de
la Facultad, es necesario obtener una carta de autorizacion aprobada por el Consejo de
Facultad para poder acceder a dicho apoyo.

= Lasolicitud debe presentarse con al menos 20 dias habiles de anticipacidn a la fecha de
inicio de la comisién.

= Después de finalizar su comisién, el estudiante debe presentar al Centro el certificado
de asistencia o permanencia emitido por la entidad que visitd, durante las fechas en las
gue se le brindé el apoyo.

= Después de finalizar la comision, el contratista debe presentar al Centro el certificado
de asistencia o permanencia emitido por la entidad visitada durante las fechas en las
que se le brindd el apoyo, asi como los comprobantes de pago correspondientes a
transportes, alojamiento, alimentacién y otros gastos.

= El Acuerdo Superior 467 del 25 de agosto de 2020 regula el valor maximo de los viaticos
para profesores, empleados, invitados externos, estudiantes, contratistas. en la
universidad.

= Es importante verificar que tanto el seguro de viaje (como Assist Card) como la pdliza
estudiantil de accidentes cubran el periodo de la comisién en todo momento.
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Zona Moneda TO TD TI H
Antioquia - Bajo C Caucasi
s olcaucall Caucs | e GoP $ 33813 $  8000|$ 8000|$ 18600 |$ 18600 |$  89.000
demas Municipios)
Antioquia - Magdalena Medi
ntioquia - Magdalena Medlo = 5 0¢ scop $ 25813 $ 10000 |$ 12000 |$ 24500 |$ 24500 |$  81.250
(Puerto Berrio y demds Municipios)
COERR =R R0 FniE), Pesos $COP $ 13813 |$ 50000|$ 15000 |$ 10250 |$  18.000|$ 18000 |$  85.000
Amalfi y demas Municipios)
Antioquia - Norte (Y. Iy dema
B ortellopralvIder ]| NG oP $ 13813 |$ 22667|$ 5000 |$ 8900 |$ 19.000 |$ 19.000 |$  56.667
Municipios)
Antioquia - Occidente (Santa Fé d
SIS =CEEMHAEIERIRES |- s amer $ 13813 |$ 25000 |$ 8000 |$ 11140 |$ 17.800 |$  17.800 | $  113.333
Antioquia y demds Municipios)
Antioquia - Oriente lejano (Sonsony |, e p $ 13813 |$ 28333 |$ 8000|$  9700|¢$ 13.800|$ 13800 |$  73.333
demas Municipios)
Antioquia - Oriente Cercano y Medio
(Carmen de Viboral y demas Pesos $SCOP S 13.813 | $ 10.000 | $ 7.000 | $ 10.500 | $ 17.000 | $ 17.000 | $ 98.267
Municipios)
Antioquia - Suroeste (Andes y
: Pesos $COP $ 13.813 [$ 25500 [$  10.000 | $ 9200 ($ 14200($ 14200 |3 42.833
demas Municipios)
Antioquia - Uraba (Turbo, Apartadé
ntioquia - Urabd (Turbo, Apartads | «cop s 63.813 $ 16000 |$ 11000 |$ 15000 |$ 15000 |$  96.000
y demds Municipios)
TR e
THRCREEIIRERCR || ramr $ 129575 $ 10500 $ 23250 |$ 23250 |$  147.299
Antioquia
RIS (RIS )] M R | oy -y i 57,39 11,61 25,39 25,39 167,70
Rico y México
Paises de Africa, Suramérica, .
o ) Délares USD $44,61 $5,23 $14,21 $14,21 $105,37
Centroamérica y el Caribe
Paises de Europa Délares USD $65,75 $13,40 $30,54 $30,54 $150,43
Paises de Asia Délares USD $59,19 $15,15 $22,68 $22,68 $134,60
Paises de Oceania Délares USD $64,67 $10,69 $33,11 $33,11 $153,30
Vidti destino Medellin desd
aticos con destino Medellin desde |pocos scop $96.400 $10.500 $22.000 $22.000 $141.222
las Regiones de Antioquia
Viaticos con destino Medellin desde
Desde fuera de Antioquia y el resto |Pesos $COP $179.363 $10.500 $22.000 $22.000 $141.222
del mundo
Reviso: ,
- K Aprobo:
Verdnica Jaramillo Gallego . .
. . Adriana Echavarria Isaza
Elaboré: Analista de Procesos Decana
Fredy Arcila Vanegas Division de Arquitectura de Procesos L
. Facultad de Ciencias Exactas y
Profesional 3
L - , , Naturales
Facultad de Ciencias Exactas y Cecilia Ramirez Ramirez
Naturales. Apoyo a la Gestién por Procesos/ . .
poy . p Mediante acta de consejo de
Facultad de Ciencias Exactas y N
Facultad N° 181
Naturales
Fecha: Fecha: Fecha:
22-MAR-2023 29-MAR-2023 30-MAR-2023
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