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1. Definicion

Este documento describe los pasos que se deben realizar para el uso del formato de costeo
de proyectos de extensién e investigacion (VA-GF-FO-014). El costeo tiene en cuenta
recursos directos e indirectos en su ejecucion, ademds, se muestra la forma de generar los
reportes de los costos.

El formato es una herramienta desarrollada en Microsoft Excel de Office 365, se recomienda
tener instada la versién 2010 o superior.

Se recomienda utilizar un formato en blanco cada que se vaya a iniciar un nuevo proceso
de presupuestacion de un proyecto de investigacion o extension.

2. Navegacion y Panel principal

La herramienta tiene un dmbito de trabajo de navegacion por medio de botones, donde
posteriormente se ingresa informacién por medio de listas desplegables y digitando la
informacién requerida de los recursos que se van a costear en el proyecto.

El formato se compone de dieciocho secciones, la primera pretende capturar informacién
general del proyecto de extensidon o investigacién, las siguientes catorce capturan
informacién de los diferentes recursos necesarios para la ejecucién del proyecto, mientras
gue las ultimas tres secciones planean los reportes y el precio de venta minimo para
garantizar la viabilidad del proyecto (ver llustracién 1).
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Ilustracion 1. Panel de navegacion

7z, UNIVERSIDAD
{7 DE ANTIOQUIA
 Plantilla de Costos

Proyectos de Extension e Investigacion
Acuerdo Superior 466 de 2020 - Estatuto Financiero
Acuerdo Superior 124 de 1997 Estatuto Basico de Extension
Vicerrectoria Administrativa y Vicerrectoria de Extension

VA-GF-FO-012

1. Informacion
General del Proyecto

2_CIS - Fundacion 4. Docentes
oA Actividad ESPECIaI
6. Prestacion de 8. Administrativos
servicios Actividad Especlal

10. Viaticos

Datos

Personal
n.

5. Catedra

9. Administrativos

11. Tiquetes 12. Materiales 13. Equipos

Gastos
Generales

14. Espacios 15. Otros costos

Reportes
y Céculo
de Precio

16. Resumen ' 17. Detalle ‘ ' 18. Precio

Division de Gestion Financiera
Proceso de Conrrol de Gestion y Andlisis Financiero

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.

Si bien la guia no requiere un diligenciamiento sistemdtico y ordenado, se recomienda
iniciar el proceso por los puntos descritos a continuacidén, teniendo presente que los campos
sombreados en Gris son de resultado, por ende, por ningin motivo deben modificarse o
alterarse. En caso de presentarse alguna inconsistencia en la formulacion del contenido de

la Guia o su respectivo archivo de Excel, por favor ponerse en contacto con la Divisién de
Gestidn Financiera.

Al interior de cada seccion encontrara un botén (ver llustracion 2) que le permitird regresar
al Panel de Navegacion (llustracién 1)

Ilustracion 2. Boton de regreso al Panel de navegacion

"._...._4

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.
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3. Botén de Datos

Esta sesion solo cuenta con un Unico botén de Informacién general del proyecto como se
puede observar en la siguiente ilustracion:

Ilustracion 3. Boton de datos

1. Informacion
General del Proyecto

Datos

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.

3.1. Informacion General del Proyecto

En este botdon se deberd ingresar toda la informacién correspondiente al Proyecto de
extension o investigacion objeto del costeo (ver llustracién 3). Consecuentemente, se
solicitan datos cualitativos que no son estrictamente indispensables para ser diligenciados,
excepto los campos “Fases o Entregables” y “Financiadores”, ya que a partir de la
informacién que se digite en estos campos, se desplegardn las opciones en las respectivas
filas de todas las hojas de los botones de recursos que se detallardan mas adelante.

Ilustracion 4. Datos generales del proyecto

¢ UNIVERSIDAD
"/: DE ANTIOQUIA

DATOS GENERALES DEL PROYECTO

Nombre del proyecto

Centro de Costo

Elemento PEP (Codigo del proyecto, si aplica)
Tipo de actividad

Responsable

Fecha

FASES O ENTREGABLES -] FINANCIADORES [+]
| Universidad de Antioquia (Contrapartida)

Notas:

*Puede digitar los nombres de las fases o entregables,
segin necesidad del proyecto

*Puede digitar el nombre de los financiadore externos
(entidades cooperantes). segun necesidad del proyecto

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.
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entro de los campos activos encontrara:

= Nombre del proyecto: Digitar el nombre del proyecto de extensién definido.

= Centro de costo: Seleccionar el centro de costo responsable del proyecto (Ver lista
desplegable).

= Proyecto o Elemento PEP: Digitar el codigo del proyecto o del Elemento PEP.

= Tipo de actividad: Seleccionar el tipo de actividad principal que se desarrollara en el
proyecto (Ver lista desplegable).

= Responsable: Digitar el nombre y apellido de la persona responsable del proyecto.

» Fecha: Digitar la fecha de diligenciamiento de la herramienta.

Adicionalmente, en esta seccion, se deberdn digitar los nombres de las fases o entregables
(mdximo se puede ingresar un nimero de 10 fases) que se ajusten a los requerimientos del
proyecto. De igual forma, se podra digitar el nombre de los financiadores externos
entidades cooperantes), segln la necesidad del proyecto.

4. Botones de Recursos

Esta sesidn agrupa todos los botones por los que podrd navegar para ingresar la informacién
correspondiente a los recursos requeridos para llevar a cabo a proyectos de extensién o
investigacion. Se pueden observar dos grandes bloques que corresponden a los recursos de
personal y los recursos de gastos generales.

No se requiere usar todos los botones, utilice solo los que identifique que se requieren para

el proyecto de investigacion o extension o todos si es del caso: puede ir a cada uno de ellos
de ellos y volver a la pantalla de inicio cuantas veces sea necesario.

Ilustracion 5. Botones de recursos

4. Docentes -
Actividad Especial g lbniele
9. Administrativos

2. CIS - Fundacion

UdeA 3. Docentes

Personal

8. Administrativos

Actividad Especial

6. Prestacion de

servicios 7. Monitores

. ' 10. Viaticos
gs
' 14. Espacios

12. Materiales

11. Tiquetes ' 13. Equipos

15. Otros costos
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4.1. Personal

En estos botones se recoge informacidon para determinar los costos de las personas
contratadas para el proyecto de extensidn o investigaciéon en las diferentes modalidades de
vinculacién; como personal administrativo (por carrera, provisional o temporal), por
actividad especial del personal administrativo (cuando se pagan horas catedra por horas
adicionales al personal administrativo), como docente (de planta u ocasional), como
docente por actividad especial (cuando se pagan horas catedra adicionales al plan de
trabajo del docente), catedra, prestacion de servicios, monitores o contratos por medio de
la CIS o la fundacion UdeA.

Ilustracion 6. Botones de personal

Guia para el costeo de proyectos de extension e investigacion

2. CIS - Fundacion 4. Docentes
Actividad EspeCiaI
6. Prestacion de y 8. Administrativos
servicios Actividad Especial

5. Catedra
9. Administrativos

Personal

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.

4.1.1. CIS - Fundacion UdeA

En esta hoja se relaciona el personal contratado mediante la CIS o la fundacién UdeA y se
deben llenar los siguientes campos.

Ilustracion 7. Tabla para capturar informacion de personal contratado
por la CIS o Fundacion UdeA

2 T — Unidad Cantidad Nimero
uiamnd cs Salario Salariocon  de  Costounidad  de de %
Financiador Fase Cargo Descripcion Sugerido Salario

o
factor  fiempo  defiempo  tiempo persomas  Dedicacion  Costoparcial Participacion  Costo

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.

* Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

» Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Cargo: Seleccione el cargo del personal contratado por la CIS o la Fundacién UdeA,
homologando éste, conforme a la planta de cargos institucionales. Para ello utilice
la lista desplegable con las diferentes clasificaciones entre Asistencial, Técnico,
Profesional y Directivo.

= Descripcidon: Digite el nombre de las personas vinculadas al cargo, rol que
desempeiian o algun otro detalle requerido.

= Salario Sugerido: Calculo automdtico que trae el salario promedio sugerido del
cargo del personal.

VA-GF-GU-10, Versién: 01
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Salario: Digite el salario del cargo del personal contratado por la CIS o la Fundacion

UdeA si es diferente del sugerido.

= % Administracidn: Porcentaje de la administracién que se paga a entidades aliadas,
por ejemplo, para contratos de administracion delegada.

= Salario con factor: Calculo automatico que trae el valor del salario mas el valor
calculado con el factor prestacional del personal administrativo, mas el %
Administracién.

= Unidad tiempo: Seleccione la unidad de tiempo que dedica la persona al proyecto o
actividad.

= Costo Unidad de tiempo: Calculo automatico que trae el costo por unidad de tiempo
de acuerdo con el valor del salario con factor.

= Cantidad tiempo: Digite la cantidad de tiempo que dedica la persona proyecto o
actividad.

* Numero de personas: digite la cantidad de personas requeridas con las mismas
especificaciones.

» Dedicacidn: Seleccione si la persona fue contratada Tiempo Completo “TC” o Medio
Tiempo “MT”

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de la cantidad de personas en el
proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje de dedicacidn de la persona al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme

las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.

4.1.2. Docentes

En esta hoja se relaciona el personal docente contratado directamente con la Universidad
y se deben llenar los siguientes campos.

Ilustracion 8. Tabla para capturar informacion de personal Docente

‘l o = I DOEENTE: Salario con  Unidad de Costo unidad Cantidad Namero de

o %
Financiador Fase Descripcion ~ Punmtos | Salario  Administracion | factor tiempo  defiempo de tiempo persomas  Dedicacion Costo parcial Participacion | Costo

-

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.

® Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Descripcidon: Digite el nombre de las personas vinculadas al cargo, rol que
desempeiian o algun otro detalle requerido.

= Puntos: Digite el niUmero de puntos asignado al personal docente.

= Salario: Calculo automatico que trae el salario correspondiente a los puntos del
personal docente.

VA-GF-GU-10, Versién: 01
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% Administracion: Porcentaje de la administracidén que se paga a entidades aliadas

por ejemplo para contratos de administracion delegada.

= Salario con factor: Calculo automatico que trae el valor del salario mds valor
calculado con el factor prestacional del personal administrativo, mas el %
Administracion.

= Unidad tiempo: Seleccione la unidad de tiempo que dedica la persona al proyecto o
actividad.

= Costo Unidad de tiempo: Calculo automatico que trae el costo por unidad de tiempo
de acuerdo con el valor del Salario con factor.

= Cantidad de tiempo: Digite la cantidad de tiempo que dedica la persona proyecto o
actividad.

* Numero de personas: digite la cantidad de personas requeridas con las mismas
especificaciones.

» Dedicacidn: Seleccione si la persona fue contratada Tiempo Completo “TC” o Medio
Tiempo “MT”

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de la cantidad de personas en el
proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje de dedicacidn de la persona al proyecto.

=  Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme

las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.

4.1.3. Docentes AE

En esta hoja se relaciona las horas por actividades especiales del personal docente
contratado directamente con la Universidad y se deben llenar los siguientes campos.

Ilustracion 9. Tabla para capturar informacion de personal Docente por
Actividad Especial

7 =
| DOCENTES AE ) ) ~ Numero
- Valor hora Valor hora % Sobre Nimero de %
Financiador Fase Descripeion Puntos  Sugerido maximo  Valor hora remuneracion  de horas personas =~ Costo parcial  Participacion Costo

=

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.

= Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Descripcidon: Digite el nombre de las personas vinculadas al cargo, rol que
desempeiian o algun otro detalle requerido.

* Puntos: Digite el nUmero de puntos asignado al personal docente.

= Valor hora Sugerido: Calculo automadtico que trae el valor de la hora sugerida
correspondiente a los puntos del personal docente.

VA-GF-GU-10, Versién: 01
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Guia para el costeo de proyectos de extension e investigacion

Valor hora Maximo: Calculo automdtico que trae el valor maximo de la hora

correspondiente a los puntos del personal docente, es decir con un 200% de sobre

remuneracion.

= Valor hora: Digite el valor de la hora de la actividad especial del personal docente si
es diferente del sugerido teniendo en cuenta el valor hora maximo.

= % Sobre remuneracion: Calculo automatico que trae el porcentaje de sobre
remuneracion del valor de la hora de la actividad especial del personal docente.

= Numero de personas: Digite la cantidad de personas requeridas con las mismas
especificaciones.

= Numero de horas: Digite el nUmero de horas por actividad especial del personal
docente que dedica la persona al proyecto o actividad.

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de la cantidad de personas en el
proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje de dedicacidn de la persona al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme

las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.

4.1.4. Catedra

En esta hoja se relaciona el personal contratado mediante horas catedra directamente con
la Universidad y se deben llenar los siguientes campos.

Ilustracion 10. Tabla para capturar informacion de personal contratado
por horas Catedra

: Numero
Regresar CATEDRA
‘I B I

Valorhora  Valor hora % Sobre Horacon  Nimero de %
Financiador Fase  Categoria Descripcion Sugerido miximo Valorhora | remuneracion factor  dehoras persomas  Costoparcial  Participacion Costo

I-

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensién e investigacion, 2022.

® Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Categoria: Seleccione la categoria del personal, conforme a la asignacién dada para
la retribucién de la hora catedra. Para ello utilice la lista desplegable con las
categoriasdelalala 10.

= Descripcidon: Digite el nombre de las personas vinculadas al cargo, rol que
desempeiian o algun otro detalle requerido.

= Valor hora Sugerido: Calculo automatico que trae el valor de la hora sugerida de la
categoria del personal por hora catedra.

= Valor hora Maximo: Calculo automatico que trae el valor maximo de la hora de la
categoria del personal por hora catedra, es decir, con un 200% de sobre

remuneracion.

VA-GF-GU-10, Versién: 01
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Valor hora: Digite el valor de la hora de la actividad especial del personal por hora

catedra si es diferente del sugerido teniendo en cuenta el valor hora maximo.

= % Sobre remuneracion: Calculo automatico que trae el porcentaje de sobre
remuneracion del valor de la hora catedra.

= Numero de personas: Digite la cantidad de personas requeridas con las mismas
especificaciones.

= Numero de horas: Digite el nimero de horas cdtedra que dedica la persona al
proyecto o actividad.

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de la cantidad de personas en el
proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje de dedicacién de la persona al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme

las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.

4.1.5. Prestacion de Servicios

En esta hoja se relaciona el -3personal contratado mediante la modalidad de contrato de
prestacion de servicios y se deben llenar los siguientes campos.

Ilustracion 11. Tabla para capturar informacion de personal contratado
por Prestacion de Servicios

) . Numero
v“‘f""'_ I PRESTACION DE SERVICIOS o -
% Nimero  de %
Financiador Fase Actividad u oficio Descripcion Valormes  Administracién de meses personas Dedicacion ~ Costoparcial  Participacién Costo
o - S0

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.

» Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Actividad u oficio: Digite la actividad u oficio para la que es contratada la persona.

= Descripcidon: Digite el nombre de las personas vinculadas al cargo, rol que
desempeiian o algun otro detalle requerido.

= Valor mes: Digite el valor mensual del contrato.

* % Administracion: Porcentaje de la administracién que se paga a entidades aliadas
por ejemplo para contratos de administracion delegada.

* Numero de meses: Digite el niUmero de meses del contrato que dedica la persona al
proyecto o actividad.

* Numero de personas: Digite la cantidad de personas requeridas con las mismas
especificaciones.

» Dedicacidn: Seleccione si la persona fue contratada Tiempo Completo “TC” o Medio
Tiempo “MT”

VA-GF-GU-10, Versién: 01
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Guia para el costeo de proyectos de extension e investigacion

Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de la cantidad de personas en el
proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje de dedicacién de la persona al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme
las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.

4.1.6. Monitores

En esta hoja se relaciona el personal contratado mediante la modalidad de monitores
directamente con la Universidad y se deben llenar los siguientes campos.

Ilustracion 12. Tabla para capturar informacion de Monitores

i Namero
MONITORES N :
9 - I %o Namero de

Financiador Fase Categoria Descripcién Valor hora Administracion de horas personas Costo parcial % Participacion Costo

B

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.

» Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Categoria: Seleccione la categoria del personal, conforme a la asignacién dada para
la retribucion de la hora del monitor. Para ello utilice la lista desplegable con las
categorias monitor, auxiliar y docente auxiliar.

= Descripcion: Digite el nombre de las personas vinculadas al cargo, rol que
desempeiian o algun otro detalle requerido.

= Valor hora: Calculo automatico que trae el valor de la hora de la categoria del
monitor.

= % Administracion: Porcentaje de la administracién que se paga a entidades aliadas
por ejemplo para contratos de administracion delegada.

* Numero de horas: Digite el nimero de horas del monitor que dedica al proyecto o
actividad.

* Numero de personas: Digite la cantidad de personas requeridas con las mismas
especificaciones.

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de la cantidad de personas en el
proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje de dedicacién de la persona al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme
las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.
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4.1.7. Administrativos AE

En esta hoja se relaciona las horas por actividades especiales del personal administrativo
contratado directamente con la Universidad y se deben llenar los siguientes campos.

Ilustracion 13. Tabla para capturar informacion de personal
Administrativo por Actividad Especial

Nimero
Valorhora  Valor hora % Sobre de  Nimero %
Financiador Fase Categoria Descripcion Sugerido maximo Valorhora | remuneracién personas de horas Costoparcial Participacion Costo

|
“ Regresar l ADMINISTRATIVOS AE

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.

* Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

» Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Categoria: Seleccione la categoria del personal administrativo, conforme a la
asignacion dada para la retribucion de la actividad especial. Para ello utilice la lista
desplegable con las categorias de la 1 a la 10.

» Descripcidon: Digite el nombre de las personas vinculadas al cargo, rol que
desempeiian o algun otro detalle requerido.

= Valor hora Sugerido: Calculo automatico que trae el valor de la hora sugerida de la
categoria del personal administrativo.

= Valor hora Maximo: Calculo automatico que trae el valor maximo de la hora de la
categoria del personal administrativo, es decir con un 200% de sobre remuneracion.

= Valor hora: Digite el valor de la hora de la actividad especial del personal
administrativo si es diferente del sugerido teniendo en cuenta el valor hora maximo.

= % Sobre remuneracion: Calculo automdatico que trae el porcentaje de sobre
remuneracion del valor de la hora de la actividad especial del personal
administrativo.

* Numero de personas: Digite la cantidad de personas requeridas con las mismas
especificaciones.

* Numero de horas: Digite el nimero de horas por actividad especial del personal
administrativo que dedica la persona al proyecto o actividad.

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de la cantidad de personas en el
proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje de dedicacién de la persona al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme
las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.
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4.1.8. Administrativos

En esta hoja se relaciona el Personal administrativo contratado directamente con la
Universidad y se deben llenar los siguientes campos.
Ilustracion 14. Tabla para capturar informacion de personal
Administrativo

T
| ADMINISTRATIVOS N
- Salario % Salario con  Unidad de  umidad de de de
Financiador ase

F: Cargo Descripcién Sugerido Salario  Administracion | factor tiempo fiempo  fiempo personas Dedicacion Costoparcial Participaci Costo

-

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.

* Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Cargo: Seleccione el cargo del personal administrativo, conforme a la planta de
cargos institucionales. Para ello utilice la lista desplegable con las diferentes
clasificaciones entre Asistencial, Técnico, Profesional y Directivo

= Descripcion: Digite el nombre de las personas vinculadas al cargo, rol que
desempeiian o algun otro detalle requerido.

= Salario Sugerido: Calculo automatico que trae el salario promedio sugerido del
cargo del personal administrativo.

= Salario: Digite el salario del cargo del personal administrativo si es diferente del
sugerido.

= % Administracion: Porcentaje de la administracion que se paga a entidades aliadas
por ejemplo para contratos de administracion delegada.

= Salario con factor: Calculo automatico que trae el valor del salario mds valor
calculado con el factor prestacional del personal administrativo, mds el %
Administracion.

= Unidad tiempo: Seleccione la unidad de tiempo que dedica la persona al proyecto o
actividad.

= Costo Unidad de tiempo: Calculo automatico que trae el costo por unidad de tiempo
de acuerdo con el valor del Salario con factor.

= Cantidad tiempo: Digite la cantidad de tiempo que dedica la persona proyecto o
actividad.

* Numero de personas: digite la cantidad de personas requeridas con las mismas
especificaciones.

» Dedicacidn: Seleccione si la persona fue contratada Tiempo Completo “TC” o Medio
Tiempo “MT”

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de la cantidad de personas en el
proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje de dedicacién de la persona al proyecto.
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Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme
las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.

4.2. Gastos Generales

Ilustracion 15. Botones de Gastos generales

" ' 10. Viaticos ‘ ' 11. Tiquetes ‘ ' 12. Materiales l 13. Equipos
w 2
gr J
' 14. Espacios ‘ ' 15. Otros costos ‘

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.

En estas pestaias se recoge informacidon para determinar los costos diferentes a las
personas contratado para el proyecto de extensidén o investigacidn, agrupandolos como
gastos generales, este grupo aglomera los costos de Viaticos, Tiquetes, Materiales, EQuipos,
Espacios y Otros costos.

4.2.1. Viaticos

En esta hoja se relacionan los valores que se requieren por concepto de vidticos que son
calculados conforme al AS 467 de 2020 y se deben llenar los siguientes campos.

Ilustracion 16. Tabla para capturar informacion de Viaticos

| wviTicos N
Nivel del

_ % %
Financiador Fase Destino Descripeién  cargo TRM viitico  persomas porviaje  Viatico pactado Administracion | Costo parcial Participacion Costo

o]

Nimero

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.

® Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Destino: Selecciones el destino al que viaja la persona, conforme a los destinos
configurados en el aplicativo de viaticos institucional. Para ello utilice la lista
desplegable con las diferentes opciones.

= Descripcidon: Digite el detalle del viaje, nombre de las personas que viaja o algun otro
dato requerido.

= Nivel del cargo: Seleccione si la persona que viaje es de nivel directivo o no. Para
ello utilice la lista desplegable con las opciones Directivo o No Directivo.

= TRM: esta informacidn es solo requerida para los vidticos a destinos internacionales,
digite la TRM esperada para fecha del viaje.

= Numero de dias por viatico: Digite el nUmero dias que tomara el viaje con cargo al

proyecto.
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Numero de personas: Digite el nUmero de personas que viajan con cargo al proyecto
= Valor vidtico por viaje: Calculo automatico que trae el costo del viadtico para el
destino seleccionado segun la metodologia contemplada en el AS 467 de 2020.
* Viatico pactado: Digite el valor del vidtico que se otorgard si se va a dar un
incremento, por norma este no puede superar el 50%.

= % Administracion: Porcentaje de la administracién que se paga a entidades aliadas
por ejemplo para contratos de administracion delegada.

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de la cantidad de vidticos en el
proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje del vidtico que se carga al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme
las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.

4.2.2. Tiquetes

En esta hoja se relacionan los valores que se requieren por concepto de tiquetes aéreos y
se deben llenar los siguientes campos.

Ilustracién 17. Tabla para capturar infqrmacién de Tiquetes

Referencia Valor Numero

|
g Regresar..{|  TIQUETES

(iday  Tiquete (iday % viajes (iday Nimero de %
Financiador Fase Descripcion Tipo destino, regreso)  regreso)  Administracion regreso)  persomas Costo parcial Participacion Costo

I-

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.

* Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Descripcion: Digite el detalle del viaje, nombre de las personas que viaja o algun otro
dato requerido.

= Tipo destino: Selecciones el tipo de destino al que viaja la persona. Para ello utilice
la lista desplegable con las opciones Local, Nacional o Internacional.

= Referencia (ida y regreso): Calculo automatico que trae el costo promedio de un
tiquete por tipo de destino. Este valor es altamente variable, se recomienda realizar
una estimacidn mads razonable con las fechas de viaje y el destino especifico en el
aplicativo de viaticos mediante el portal institucional.

= Valor Tiquete (ida y regreso): Digite el valor del tiquete si es diferente de la
Referencia (ida y regreso).

* % Administracion: Porcentaje de la administracién que se paga a entidades aliadas
por ejemplo para contratos de administracion delegada.

= Numero de viajes (ida y regreso): Digite el nimero veces que se requiere realizar
ese viaje.
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Numero de personas: Digite el nimero de personas que viajan con cargo al

proyecto.

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de la cantidad de tiquetes en el
proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje del tiquete que se carga al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme

las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.

4.2.3. Materiales

En esta hoja se relacionan los valores que se requieren por concepto de compra de
materiales y se deben llenar los siguientes campos.

Ilustracion 18. Tabla para capturar informacion de Materiales
‘l—ngm] MATERIALES o

Financiador Fase Material Descripcién Valor Material Administracién Costo parcial % Participacion Costo
1= - $0

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.

* Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Material: Selecciones el tipo de material que se requiere. Para ello utilice la lista
desplegable con las opciones Aseo, Cafeteria, Comunicaciones, Fotocopias, Material
de laboratorio, Material educativo, Papeleria, Publicidad y Otros.

= Descripcion: Digite el detalle del material o algin otro dato requerido.

= Valor material: Digite el costo del material requerido.

= % Administracion: Porcentaje de la administracion que se paga a entidades aliadas
por ejemplo para contratos de administracion delegada.

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de los materiales del proyecto
por el porcentaje de administracidn si hay lugar a este.

= % Participacion: Digite el porcentaje del material que se carga al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme
las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.

4.2.4. Equipos

En esta hoja se relacionan los valores relacionados con los equipos requeridos para el
proyecto (o el reconocimiento del uso de estos) y se deben llenar los siguientes campos.
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Ilustracion 19. Tabla para capturar informacion de Equipos

Unidad Cantidad Cantidad

'}
resar EQUIPOS
Nmiest ' Tiempo % Equipo con de  Costounidad  de de %
Financiador Fase Equipo depreciacion Descripcién Comprado? Valor Equipo Administracion  administracion Tiempo  de tiempo  Tiempo Equipos Costo parcial Participacion Costo

I-

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.

* Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

» Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

» Equipos: Selecciones el tipo de equipo que se requiere. Para ello utilice la lista
desplegable con las opciones Accesorios deportivos, Equipos audiovisuales, Equipos
de cédmputo, Equipos médicos y de laboratorio, Equipos deportivos, Implementos
deportivos, Materiales bibliograficos, Muebles y enseres, y Software especializados.

= Tiempo depreciacidon: Calculo automatico que trae el tiempo de depreciacion en
afos, sugerido conforme a las politicas de depreciacidn institucionales.

= Descripcion: Digite el detalle del equipo o algun otro dato requerido.

= ¢Comprado?: Seleccione “SI” si el equipo es comprado para uso exclusivo del
proyecto o “NO” si solamente se precisa reconocer el uso de este dentro del
proyecto.

= Valor equipo: Digite el costo del equipo.

= % Administracion: Porcentaje de la administracién que se paga a entidades aliadas
por ejemplo para contratos de administracion delegada.

= Equipo con administracién: Calculo automatico que trae el costo de los equipos
requeridos en el proyecto por el porcentaje de administracion si hay lugar a este.

= Unidad de tiempo: Selecciones la unidad de tiempo en la que se requiere el uso de
los equipos en el proyecto. Para ello utilice la lista desplegable con las opciones Mes,
Dia, Hora, Minuto y Segundo.

= Costo unidad de tiempo: Calculo automatico que trae el costo del equipo para la
unidad de tiempo seleccionada en la celda anterior.

= Cantidad de tiempo: Digite la cantidad de tiempo requerida, de acuerdo con la
unidad de tiempo seleccionada previamente.

= Cantidad de equipos: Digite la cantidad de equipos requeridos con las mismas
especificaciones.

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de los equipos por la cantidad
de tiempo y la cantidad de equipos requeridos para el proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje del costo del equipo que se carga al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme
las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.
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4.2.5. Espacios

En esta hoja se relacionan los valores relacionados con los alquileres de espacios requeridos
para el proyecto (o el reconocimiento del uso de estos) y se deben llenar los siguientes
campos.

Ilustracion 20. Tabla para capturar informacion de Espacios

; 5
Regresar.|  ESPACIOS . ) .  Cantidad
s Unidad de % Espaciocon  Cantidad  de %
Financiador Fase Destinacion Espacio Descripcion | ValorEspacio  Tiempo  Adwinistracion admimistracion de Tiempo Espacios Costo parcial Participacion | Costo

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.

* Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Destinacion: Selecciones la destinacion del espacio requerido. Para ello utilice la
lista desplegable con las opciones Evento_Dependencia_udeA, Evento_Externo y
Espacios_Canon_Mensual.

= Espacio: Selecciones el espacio requerido. Para ello utilice la lista desplegable con
las diferentes opciones en alquiler en Edifico San Ignacio, Edificio de Extension,
Edificio de Proyectos de Extensién, Sede de Posgrados Seccionales UdeA, Casa
Bogotd y SIU.

= Descripcion: Digite el detalle del espacio o algin otro dato requerido.

= Valor espacio: Calculo automatico que trae el costo del espacio requerido conforme
a la normativa institucional.

* Unidad de tiempo: Calculo automatico que trae la unidad de tiempo en la que se
determina el Valor del espacio conforme a la normativa institucional.

= % Administracion: Porcentaje de la administracion que se paga a entidades aliadas
por ejemplo para contratos de administracion delegada.

= Espacio con administracion: Calculo automatico que trae el costo de los espacios
requeridos en el proyecto por el porcentaje de administracidn si hay lugar a este.

= Cantidad de tiempo: Digite la cantidad de tiempo requerida, de acuerdo con la
unidad de tiempo.

= Cantidad de espacios: Digite la cantidad de espacios requeridos con las mismas
especificaciones.

= Costo parcial: Calculo automatico que trae el costo de los espacios por la cantidad
de tiempo y la cantidad de espacios requeridos para el proyecto.

= % Participacion: Digite el porcentaje del costo del espacio que se carga al proyecto.

= Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme
las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.
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4.2.6. Otros Costos

En esta hoja se relacionan los valores relacionados por otros costos y cubre los conceptos
diferentes a los relacionados en las hojas anteriores y se deben llenar los siguientes campos.

Guia para el costeo de proyectos de extension e investigacion

Ilustracién 21. Tabla para capturar informacion de Otros Costos
v‘n-!.-_| OTROS COSTOS Valor

Y
Financiador Fase Otros costos Descripcion Conirato Administracién Costo parcial % Participacién Costo

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.

* Financiador: Seleccione la entidad que financia la fase del proyecto o actividad.

= Fase: Seleccione la fase, periodo o entregable en el cual se registra el costo.

= Otros costos: Selecciones el tipo de los otros costos requeridos. Para ello utilice la
lista desplegable con las opciones Alimentacidn refrigerios, Alquiler de equipos,
Alquiler de espacios, Apoyo en transporte, Patentes, Seguros, Servicio de
Laboratorio, Servicios técnicos — Equipos. Servicios técnicos — Personal y Otros.

= Descripcion: Digite el detalle de los otros costos o algun otro dato requerido.

= Valor contrato: Digite el valor de los costos requeridos.

= % Administracion: Porcentaje de la administracién que se paga a entidades aliadas
por ejemplo para contratos de administracion delegada.

= Costo parcial: Calculo automdtico que trae el valor de los otros costos requeridos
por el porcentaje de administracion si hay lugar a este.

= % Participacion: Digite el porcentaje del costo de los otros costos que se carga al
proyecto.

=  Costo: Calculo automatico que trae el costo que se toma para el proyecto conforme
las especificaciones ingresadas en las columnas anteriores.
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5. Botones de Reportes y Calculo de Precio

Esta sesion agrupa los botones que basicamente obedecen a salida de informacién como es
el caso de reportes, alguna informacion de interés general y el calculo de precio. Este ultimo
requiere ingresar alguna informacién para completar los cédlculos respectivos.

Ilustracion 22. Botones de personal

M‘ ' 16. Resumen ‘ ' 17. Detalle ‘ ' 18. Precio

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.

5.1. Algunos datos de interés

Reportes
y Céculo
de Precio

En esta hoja encontrard datos de cosnulta de interés general como es el caso del valor del
salario minimo mensual legal vigente SMMLV y el Valor del punto docente para el afio 2022
fijados por el gobierno nacional, los diferentes valores de factor prestacional que se

Guia para el costeo de proyectos de extension e investigacion

manejan a nivel institucional,

y valores de

administrativvos y/o valores de hora catedra institucionales.

Ilustracion 23. Algunos datos de interés

remuneraciéon a diferentes cargos

|
vﬁepeul— | ALGUNOS DATOS DE INTERES
Salario minimo 2022
SMINLV 1.000.000
Factor prestacional Factor
Vinculado Administrativo 1,67
Vinculado Docente 1,71
Catedra 1,64
CIS, Fundacidn y similares 1,54
Punto docente Valor
Valor 16.441
Otro personal adtivo. Valor hora
Maonitor 6.812

Salarios administrativos Salario Mes
Asistencial 1 1.664.986
Asistencial 2 1.795.709
Asistencial 3 1.958.570
Asistencial 4 2.158.400
Asistencial 5 2.321.230
Asistencial 6 2.586.035
Técnico 1 Técnica profesional 6 meses de experiencia 2.321.230
Técnico 2 Técnica profesional 6 meses de experiencia 2.586.035
Técnico 3 Tecnologia 6 meses de experiencia 2.666.257
Técnico 4 Tecnologia 12 meses de experiencia 2.843.995
Técnico 5 Tecnologia 12 meses de experiencia 2.931.648
Técnico 6 Tecnologia 24 meses de experiencia 3.223.181
Profesional 1 Titulo profesional no requiere experiencia 3.437.695

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.

5.2. Resumen

En esta hoja encontrara un reporte que agrupa por fase o entregable los costos a nivel de
los financiadores externos, la contrapartoda udeA y el total de los rubros ingresados por
cada botdn de recurso del panel de navegacién subtotalizados por recursos de personal y

recursos por gastos generales.
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Ilustracion 24. Resumen

Financiador Contrapartida :
_ Total
Externo Ude A

TOTAL PROYECTO

Fase 1 $ 2 556087 $0 $ 2 556 087

Personal % 2 556 087 %0 % 2 556 087
Administrativa vinculado 0 ¥0 $0
Actividad Especial de Administrative vinculada 0 £0 £0
Docente vinculadao 0 ¥0 $0
Actividad Especial de docente vinculado 0 £0 0
Catedra 0 £0 £0
Prestacidn de semicios 0 £0 20
Monitores 0 £0 £0
Personal C.I.5. -Fundacian Ldef # 2556057 ¥0 2556057

Gastos Generales $0 $0 $0
Vidticos 0 0 £0
Tiquetes 0 £0 0
Materiales 0 £0 £0
Equipos 0 ¥0 $0
Ezpacios 0 £0 £0
Otros costos 0 0 £0

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.

5.3. Detalle

En esta hoja encontrard un reporte que lista linea por linea cada uno de los rubros
ingresados por cada botdn de recurso del panel de navegacion diferenciados de acuerdo a
la fuente de financidn.

Ilustracion 25. Detalle

ﬂﬂ-‘-"‘*_“ﬂ-"

i UNIVERSIDAD
« DE ANTIOQUIA

e Detalle del Proyecto

Fasel CIs Asistencial 1 2.556.087 - 2.556.087
2.556.087 - 2.556.087

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.
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5.4. Precio

En esta hoja se ejecuta el calculo del precio minimo de venta del proyecto de extensién o
investigacion para cubrir los costos y contribuciones, ademds de un precio final si se tiene
contribucidn interna de la dependcia y un margen de utilidad del poryecto.

Ilustracion 26. Simulacion de precio
Simulaciéon Precio

Cont tida Uded _
Perzonal Ude A, -
Gaztoz Generales Lide A,

Lostos del proyecto 2556087
Fersonal Externo 2566087
Gastos Generales Externos -
* Manejoy costos administrativos 0

Walor Manejo y costos administrativos
Gastos Generales Externos mas eostos administrativos

¥ Fete ICA, [Fetencian en la Fuente a titulo de Industria y Comercia) ]
¥ Impuestos, tasas y estampillas -ITE- [Werificar con la entidad contratante)
¥ Contribuciones Udes,

Factor multiplicador  [Sobre el recurso humana 10000
Precio minimo para cubrir costos y contribuciones -PV- 3.5CE.087
Punto de ilibrig PMV = Costos /1 - % Contribucion e ITE
¥ Contribucion dependencia

2 Urilidad dependencia [Margen de utilidad] =
Precio final 2.556.087

| WVER DETALLE DE PRECKD POR ENTREGABLE O FASE |

Excedente gue genera el proyecto =

Fuente: Formato de costeo proyectos de extension e investigacion, 2022.
Se requiere el ingreso de la siguiente informacién para completar los calcluos:

= % Manejo y costos administrativos: Digite el porentaje para manejo y costos
adminsitrativos, conforme a la Resolucién rcetoral 1186 de 1990 que sugiere que
este porcentaje debe ser del 10% o al menos del 10%.

= % Impuestos, tasas y estampillas -ITE-: Digite el porcentaje correspondiente a los
impuestos, tasa o espampillas que aplique de acuerdo a la entidad contratante, si
aplican varias, digite la suma de estos. Se debe verificar esta informacién con el
respectivo ente territorial que se va a contratar.

= % Contribuidn UdeA: Digite el porcentaje que aplique a la actividad relacionada en

el objeto del contrato, en este rengldn se visualizara el % sugerido de a
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actividad ingresada en el botén de informacion general del poryecto y son

destinados conforme al Acuerdo Superior 124 de 1997 modificado por el Acuerdo
Superior 182 del 2000.

= % Contribucion dependencia: Digite el porcentaje que aplique a la dependencia si
este aplica.

= % Utilizad dependencia (margend e utilidad): Digite el porcentaje de utilidad de

poryecto que se espera obtener.

En la parte inferior de esta hoja encontrara un botén “VER DETALLE DE PRECIO POR FASE O
ENTREGABLE” donde podra visualizar tanto el precio minimo para cubrir costos y gastos
como el precio final (incluyendo contribucion de la dependencia y margen de utilidad) en
gue porcentaje corresponde a cada fase o entregable.

Ilustracion 27. Simulacion de precio por fase o entregable

. UNIVERSIDAD

"/ DE ANTIOQUIA

Simulacion Precio por Entregable o Fase

TOTAL PROYECTO 100%
Precio minimo para cubrir costos ¥ contribuciones -PMV- (Punto de Equilibrio) 8 2.556.087
Precio final (Con contribucion dependencia v margende utilidad) 8 2.556.087
Precio minimo para cubrir costos ¥ contribuciones -PMV- (Punto de Equilibrio) §2.556.087
Precio final (Con contribucion dependencia v margende utilidad) 5 2.336.087

Fuente: Formato de costeo proyectos de extensidn e investigacion, 2022.
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6. Nota de cambio

* No aplica a la primera versién del documento

Elaboré: .. .
Erika Osorio Naranjo Reviso: Aprobg:
. J Julio César Garcia Castrillon Natalia Mesa Cardona
Profesional 3 temporal K . S s .
- - . Profesional especializado 3 Jefe Divisidn Gestidn Financiera
Division de Gestion Financiera L . . . - X
Division de arquitectura de procesos Vicerrectoria Administrativa
Fecha: Fecha: Fecha:
14-DIC-2022 19-DIC-2022 20-DIC-2022
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