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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE
EXTENSION REMUNERADA

Este procedimiento tiene por objeto establecer los parametros para la presentacion, aprobacion,
administracion, ejecucion, seguimiento y control de propuestas de extension remunerada las cuales
obedecen a los proyectos de asesorias, consultorias, interventorias y otras relacionadas con la
transferencia tecnolégica al medio externo; de tal forma que se asegure la remision y ejecucion de
proyectos con calidad que promuevan el beneficio econdémico para la Universidad.

Este procedimiento aplica a la Vicerrectoria de Investigaciones, Extensién y Proyeccion Social y a
todo el personal que lo comprende. De igual forma a los grupos de investigacién y docentes que
presenten propuestas de productos y servicios al medio externo y a las unidades académicas o
administrativas de la Universidad que requieran realizar este proceso.

3.1 VICERRECTOR/VICERRECTORA DE INVESTIGACIONES, EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL

Es el responsable de que este procedimiento se cumpla, identificar oportunidades para la

presentacion de propuestas y generar los respectivos avales para la presentacion y ejecucion de

las propuestas de consultorias y prestacién de servicios.

3.2 JEFA/JEFE DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL
Es el responsable de promover, apoyar y aprobar las actividades de prestacion de servicios al
sector externo.

3.3 INVESTIGADOR/A /| DOCENTE
Es el responsable de la identificacion, presentacion y ejecucion de la propuesta, presentacion de
informe y entrega de resultados relacionados con el proyecto a presentar

3.4 DECANO/A

Es responsable de identificar oportunidades para la presentacion de propuestas al medio externo y
de aprobar propuestas presentadas por los docentes de la facultad para su registro en el
Departamento y Vicerrectoria de Investigaciones, Extension y Proyeccion Social.

3.5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Es el responsable de la recepcién, remision a juridica y al responsable del convenio y su respectivo
resguardo.

3.6 JEFA/JEFE JURIDICO
Es el responsable de la revision y aprobacién juridica de los convenios y de gestionar la firma
rectoral.

3.7 JEFA/JEFE FINANCIERO

Es el responsable de la adecuada gestion y ejecucion de los recursos de econdémicos establecidos
en el presupuesto asociado al convenio o contrato y apoyar en la realizacion de los respectivos
informes financieros.
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Para facilitar la comprension del presente documento, se definen los siguientes términos:

Proyecto de Extension Remunerada: Corresponde a la realizacién de proyectos de extension
que son financiados totalmente por la entidad contratante segun tarifas de la universidad, Estos
proyectos conducen a la elaboracion de un contrato,

Convenio Interadministrativo: Acuerdo que tiene como objetivo desarrollar programas o
proyectos puntuales.

Contrato: Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones
a las partes que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el que intervienen dos o mas
personas y esta destinado a crear derechos y generar obligaciones.

Informe de Avance: Documento en el que constan de manera resumida, las actividades
realizadas durante un lapso determinado, en el que se refleja el avance del contrato.

Acta de reunién. Documento que suscriben el contratista y el interventor o supervisor, cuyo objeto
es dejar constancia de un acto contractual o describir lo tratado en una reunién o Vvisita,
mencionando los compromisos y tareas pactadas e indicando el responsable de cada uno de ellas
y el plazo para su ejecucion.

Acta de Inicio. Documento que suscriben el Interventor y/o supervisor y el Contratista en el cual se
estipula la fecha de iniciacion del contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el
plazo y se establece la fecha ultima para la entrega de lo pactado en el objeto del contrato.

Acta de liquidacion. Documento suscrito por el ordenador del gasto, el contratista y el interventor
o supervisor donde reposa el corte final de cuentas entre las partes. En ella debera constar el valor
inicial y final ejecutado, los acuerdos, ajustes, revisiones, reconocimientos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes para poner fin al contrato y poder declararse a paz y salvo.
Ademas se informa sobre los plazos, prorrogas, adiciones, actas legales y financieras tramitadas,
poélizas y garantias suscritas.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP). Es el documento que expide el Jefe de
Presupuesto o quien haga sus veces, con el fin de garantizar apropiacién disponible para atender
los gastos.

Registro Presupuestal de Compromiso (RP). Es la imputacion presupuestal mediante la cual se

afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal, garantizando que solo se utilizara para ese
fin. Con este Acto se perfecciona el compromiso.

Para propdésitos de este procedimiento, deberan cumplirse las siguientes condiciones:
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1. Una propuesta puede originarse a partir de: a) Invitaciones directas, b) Convocatorias publicas
6 ¢) Requerimientos Empresariales. Es fundamental promover constantemente la blsqueda de
oportunidades para la consecucién de asesorias y consultorias. Para esto es indispensable
que diariamente se consulte en los medios de comunicacién (internet & prensa) las
convocatorias publicadas por parte de las empresas o entidades contratantes, asi como
permanecer en contacto directo con el sector privado.

2. Toda propuesta debe contar con el aval de la decanatura o de la Vicerrectoria de
Investigaciones, Extensién y Proyeccién Social.

3. Para la seleccion del Director de Proyecto se tienen en cuenta las siguientes posibilidades de
busqueda: a) Grupos de investigacion, b) Relacién de docentes disponibles, ¢) Cumplimiento
de perfil especifico o d) Que el mismo docente haya hecho contacto directo con la entidad
contratante.

4. Una propuesta para un proyecto de extensién remunerada, como minimo contiene los
siguientes parametros: antecedentes, justificacion, objetivo general, objetivos especificos,
metodologia, productos esperados, proyeccion de ingresos y gastos, entre otros.

5. Antes de iniciar con la ejecucion del proyecto es necesario que se establezca o formalice el
plan de trabajo y cronograma de actividades, con el fin de realizar un adecuado seguimiento y
control que asegure el cumplimiento de los requisitos pactados. En adicién a lo anterior, el
cronograma es una herramienta en la cual se programan las actividades a desarrollar, teniendo
en cuenta su relacion directa con los tiempos de entrega de los productos/entregables criticos
del proyecto ante la entidad contratante.

6. El cumplido a satisfaccién estard sujeto a la entrega de los productos/entregables, condicion
de gran importancia para la generacidn de los pagos por remuneracion de servicios
técnicos/profesionales.

7. La informacion fisica relacionada con la ejecucion del proyecto se almacena en la carpeta de
cada proyecto, fundamentalmente el contrato firmado por las partes, acta de inicio (si aplica),
comunicaciones entre las partes, informes de avance o finales y la relacionada con la
liquidacién del proyecto.

8. Para el tramite de las actividades relacionadas con la ejecucién presupuestal, tener en cuenta
los tiempos previamente establecidos para el tramite de cada solicitud, con el fin de evitar
contratiempos o retrasos en la ejecucion de los proyectos.

9. La facturacion o cuenta de cobro a la entidad contratante se realiza de acuerdo a la forma de
pago establecida con la misma. Antes de gestionar la liquidacién formal del proyecto se
recomienda la revision de los requisitos para liquidacién y confirmar los pagos realizados por la
entidad contratante.

10. Para la liquidacién del contrato se hace necesario la entrega de un informe final de caracter
técnico y financiero del cual debe reposar una copia en la Vicerrectoria de Investigaciones,
Extensién y Proyeccién Social y otra en la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
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L Documento/
No. Descripcion Responsables ;
Registros
Carta de
Identificacion de Requerimientos. Detectar la | Vicerrectora/Vicerrector de invitacion a
necesidad o recibir solicitudes para la presentacion | Investigacion, Extension vy licitar
de propuestas resultado de procesos de vigilancia | Proyeccion Social Términos de
1 |tecnoldgica, solicitudes, ruedas de negocios, |Jefa/lJefe de Extension vy referencia
licitaciones, convocatorias 0 invitaciones a | Proyeccion Social Pliego de
presentar propuestas, contacto directo con el | Decanos licitacion
sector productivo. Investigadores Actas de
reuniones
Estudiart la vigbilic(ija% de p:esen'lracién detla Vicerrectora/Vicerrector de Carta de
2 |Propuesta.  Se debe evaluar 1oS aspeclos |, eqtigacion,  Extension  y notificacion
técnicos, financieros y juridicos que hagan posible P i6n Social
la presentacién de la propuesta. royeccion socia
Seleccién equipo de trabajo. Analizar y
seleccionar los ejecutores de las propuestas de
acuerdo a los términos de referencia de la Vi toralVi ¢ q
convocatoria e invitacion, identificando el equipo | |cen:.ac o.r, |cerIrEeX(i or y e
de trabajo o grupo de investigacién que cuente con nves |g§E:|on, ) ension y . .
e - Proyeccion Social Hojas de vida
las fortalezas para disefiar y ejecutar la propuesta. . .
. . . . | JefalJefe de Extension vy de equipo
3 | De este se seleccionara un lider que respondera P i5n Social roponente
por el proceso. En el caso de que el grupo de royeccion socia brop
. L L - . Decanos CVLAC
investigacion sea quien identifique la oportunidad o | tigad
reciba la solicitud presentaran la propuesta e nvestigadores
identificaran los aliados que requiera para cumplir
con la misma. Se pueden identificar aliados
externos para la presentacion de propuestas.
Preparacion de Propuesta. . Esta actividad la
realiza el equipo de trabajo teniendo en cuenta:
e Formato de la entidad financiadora . Formato  de
. Equipo proponente (Docentes/
e Formato interno para presentar propuesta . Propuestas de
4 A - Investigadores) -
e Términos de la licitacion Extension
. .L'os rgquerldos segun eI. ,caso; Comité Misional de Extension Proyecto
El Comité misional de extension establece los Formulado
mecanismos para apoyar metodolégicamente las
actividades de extension,
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Avalar la propuesta para remisiéon. La propuesta
debe ser aprobada por la Decanatura de la | Decano de la Facultad
Facultad, asegurando la Vviabilidad técnica,
financiera y juridica de la misma, con el fin de | Vicerrectora/Vicerrector de
5 |radicarla ante la Vicerrectoria de Investigaciones, | Investigacion, Extensién y
Extension y Proyeccién Social para su VoBo Yy | Proyeccién Social

posterior remision.
Las estructuras de costos de las propuestas |JefalJefe de Extension vy
deberan ser revisadas por el Departamento de | Proyeccién Social

Extension y Proyeccion Social.

e Carta con aval
de propuesta

e  Proyecto 0

Presentacion de propuesta. Previo aval de la propuesta
Decanatura, o del Dpto. de  Extensién y presentada

g |Proyeccion Social se presenta el proyecto o |Decano (a) e Carta - de
propuesta ante la convocatoria o entidad presentacion
cofinanciadora. En caso de ser un proyecto | Director (a) del Proyecto de propuesta
institucional debe contar con el aval de la Rectora ante entidad
para ser presentado. cofinanciadora
Verificar aprobacion de la propuesta. Se realiza
seguimiento a los resultados de evaluacion de la
propuesta presentada, en caso de ser aprobada | Equipo proponente (Docentes/ e Carta de

gestionar registro de aprobacion. Investigadores)
Si la propuesta es aceptada: Solicitar carta de Decano (a)

aceptacion a la empresa, o documento oficial de la | pirector (a) del Proyecto
entidad contratante donde se evidencie que el|jefa/Jefe de Extension y

aceptacion de
la propuesta
e Registro de

proyecto fue aprobado. Si la propuesta no es | proyeccién Social proyecto
aceptada: Realizar un proceso de negociacién aprobado
para los casos que apliquen.
Radicar proyecto aprobado. Posterior a la
8 aproba_uon del proyecto, es_te ere ser radl_c,ado Decano (a) e Carta de
en la Vicerrectoria de Investigaciones, Extension y Director (a) del Proyecto radicacion
Proyeccion Social, con la ultima versién del
presupuesto y cronograma de actividades.
Abrir folio de control y seguimiento. En la
Vicerrectoria de Investigaciones, Extension y
Proyeccion Social se generara un folio de control,
seguimiento para cada proyecto, el cual debera
contener en la medida que se van generando la
siguiente informacion a fin de realizar trazabilidad
de los mismos: e Jefe (a) de Extension y
9 . Prop$§ste}s Proyeccion Social e Folio de
o ecnica : B B :
o Econémica Profesmngl Unlvers.ltarlo proyecto
« Carta de aceptacion de la propuesta e Coordinador/Director del
e Convenio formalizado proyecto
e CDP
o Copia de polizas
e Registros de pagos
e Acta de inicio
* Informes de ejecucion

o Técnicos
o Financieros
o Acta de finalizaciéon
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Certificado de satisfaccion o aprobacion.
El coordinador o director del proyecto debera llevar
una copia del folio.
Equipo proponente (Docentes/
Investigadores)
Solicitar el Convenio. Se gestiona ante la|Jefa/Jefe de Extension y
entidad financiadora el convenio que ampara la | Proyeccion Social
10 ejecucion del proyecto o propuesta. Convenio (o]
Decano (a) Contrato
Nota: El convenio debe incluir cuando sea el caso
informacién del CDP de la Universidad del|Director (a) del Proyecto
Atlantico y de la entidad cofinanciadora.
Jefe (a) de Extension vy
Proyeccion Social
Emitir aval técnico sobre el Convenio. Se | Vicerrector (@) de Carta de la
realiza un estudio técnico del convenio con el fin | Investigaciones, Extension vy Vicerrectoria
de identificar las condiciones para su aval. Proyeccion Social de
11 |Como resultado del estudio, pueden surgir las Investiaacion
siguientes consideraciones: Jefe (a) de Extension vy g '
1. Hacer modificaciones por sugerencia de la | Proyeccion Social Exten3|o.r'| y
Jefa de Extension y Proyeccion Social. Proyeccion
2. Desistir de la formalizacion del convenio. Profesional Universitario Social.
Emitir Aval Juridico. Si el convenio es avalado
técnicamente, se remiten dos (2) originales para | Jefe Juridico
visto bueno de Juridica. P
12 Jefe de Extensién y Proyeccion .Evisllyamon
Si el Convenio no es avalado, éste se devuelve a | Social juridica
la Unidad académica o la entidad que lo generd
para que realicen las respectivas modificaciones | Rector (a)
de tipo juridico o se decline la firma del mismo.
Formalizar convenio por parte de Rectoria. La
13 Rectoria recibe el convenio por parte de juridica, Convenio
verifica que cuente con el aval de la Vicerrectoria | Rector (a) formalizado
de Investigaciones, Extension y Proyeccién Social
y de Dpto. Juridico.
Recibir y radicar el convenio en la
Vicerrectoria de Investigaciones, Extension y
Proyeccion Social. Se reciben (2) dos originales
con la respectiva firma Rectoral para el tramite
respectivo cuando sea el caso: Convenio con
1. Cuando solo lleva la firma rectoral, se debe '
14 remitir a la entidad cofinanciadora a fin de | Profesional Universitario lafima de la
concluir la formalizacién del mismo. Rectora.
2. En caso contrario, un original del convenio se
radica en el folio del proyecto, el cual radica
en la Vicerrectoria de Investigaciones,
Extensiéon y Proyeccion Social y se inscriben
en la base de datos de convenios.
Solicitar CDP del presupuesto del proyecto. Se
i 1 i ici Decano Carta de
15 | remite carta_a Rectoria a fin de sgllgltar la a[:_)ertura Jefe (@) de Extensién vy re
del respectivo CDP, con la dltima copia del - . solicitud de
. Proyeccion Social
presupuesto aprobado. Este CDP amparara los apertura de
recursos de cofinanciacion.

Km 7 Via a Puerto Colombia - Tel: (5) 3599567 — www.uniatlantico.edu.co




Universidad

UA

del Atlantico

VERSION: 0

CODIGO: PRO-PS-010

PAGINA: 7 DE 9

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE

EXTENSION REMUNERADA

CDP
Gestionar pdélizas. Solicitar al departamento de
bienes_ y sgr_ninistros la _re_alizacién de las Jefe (a) de Jefe (a) de Extension
16 respectlvas_pollzas de cumpllmlento de acuerdo a y Proyeccion Social Pélizas
I_o_es;ableudo en el convenio. En caso_de Ser | birector del Proyecto
Ilglt_aC|ones muchas veces se debe gestionar la Jefa de Bienes y Suministros.
pdliza cuando se presenta la propuesta a la
licitacion.
Solicitar pago ante la entidad financiadora del
primer desembolso o anticipo. Se debe solicitar
los datos necesarios a la entidad financiadora y se
elabora cuenta de cobro o factura de acuerdo a las | Jefe  (a) de Extension 'y Registro  de
condiciones del mismo, este documento se | Proyeccion Social
17 | elabora por la division financiera a solicitud del pago
interesado de acuerdo al protocolo establecido. Director del Proyecto Factura

Se debe guardar copia del recibido de la factura.

Posterior a esto se debe realizar la respectiva
gestién de cobro.

Jefe (a) Financiero

18

Elaborar acta de inicio. Previo al inicio del
proyecto se debe elaborar un acta de inicio que
contenga la informacion preliminar de las
condiciones de ejecucion y la fecha con la que se
inicia.

Nota: No se puede iniciar la ejecucién de un
proyecto sin que se haya generado el primer
desembolso. Solo si en el convenio se ha pactado
condiciones de pago especificas.

Equipo proponente (Docentes/
Investigadores)

JefalJefe de
Proyeccion Social

Extension y

Director del Proyecto

Formato de
acta de inicio

19

Solicitar pagos y elaboracion de Registros
Presupuestales (RP): El director del proyecto
debe solicitar la elaboracion de los respectivos RP
con las especificaciones de los respectivos
contratistas y proveedores, esto con el aval de la
Vicerrectoria de Investigacion y posterior a esto
solicitar los respectivos pagos.

Jefe (a) de Jefe (a) de Extension
y Proyeccion Social

Director del Proyecto

Jefe (a) Financiero

RP

20

Ajustar el cronograma de trabajo e iniciar la
ejecucion del proyecto. Una vez formalizado el
proyecto se procede a actualizar el equipo de
trabajo, plan de trabajo, cronogramas vy
presupuestos. Asi mismo se inicia la ejecucion del
proyecto con base en la informacién contenida en
el plan de trabajo y cronograma. El decano de la
Unidad Académica ejecutora del proyecto o la
Vicerrectoria de investigaciones, Extension vy
Proyeccion Social solicitaran a las dependencias
correspondientes todo lo relacionado a la
ejecucion del proyecto (Ej: OPS, materiales y
suministros, equipos, papeleria, etc)

Equipo proponente (Docentes/
Investigadores)

Jefa/lJdefe de
Proyeccion Social

Extension y

Decano

Plan de
trabajo
Cronograma
Presupuesto
Formato de
Informe

21

Informes de Avance: Se deben presentar
periddicamente informes de ejecucién técnicos y
financieros por parte del director del proyecto.
Este informe debe contar con el aval de la

Director de Proyecto
Jefe (a) de Extension vy

Proyeccion Social.

Formato de
Informe
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Vicerrectoria de Investigaciones, Extension vy
proyeccion Social previa a su presentacion ante la
entidad cofinanciadora.

22

Verificar el pago de bonificaciones y cumplidos
a satisfaccién. Para la ejecucion de los pagos a
docentes adscritos a proyectos de extension y
proyeccion social, desde el Departamento de
Extension y Proyeccién Social se verificara que los
valores a pagar en las resoluciones de bonificacién
corresponden a los montos establecidos y a lo
estipulado en el presupuesto del proyecto. Asi
mismo se expedirdn los cumplidos a satisfaccion
de los proyectos administrados por la Vicerrectoria
de Investigaciones, Extension y Proyeccion Social.
Los decanos de las Unidades académicas
ejecutoras podran expedir los cumplidos a
satisfaccion de los proyectos que se estén
administrando desde sus dependencias.

Vicerrectoria Administrativa y

Financiera
Jefa/Jefe Juridica

JefalJefe  Departamento
Extensién y Proyeccion Social

Decano

Resoluciones
aprobadas.

Cumplidos a
satisfaccion de
personal
docente para
bonificacién

23

Evaluar informes de avance. Se evalla el
informe de avance con el objetivo de verificar el
cumplimiento de los compromisos adquiridos en el
acuerdo y verificar la necesidad de actualizar o
suspenderlo.

Jefe (a) de Extension
Proyeccion Social

Profesional Universitario

Formato de
Informe

24

Seguimiento al proyecto. Se verifica el
cumplimiento de las actividades contempladas en
el cronograma de trabajo adjunto a la propuesta, a
fin de hacer seguimiento al proyecto e identificar
oportunidades de mejora y evitar demoras.

JefalJefe de
Proyeccion Social

Extension

Actas de
reuniones de
seguimiento

25

Liquidar y evaluar el proyecto. Posterior a la
entrega de los resultados finales del proyecto y
contar con la aprobacién del contratante, se
procede a liquidar técnica y financieramente el
proyecto. Adicionalmente se realiza una
evaluacion de los resultados y los respectivos
soportes asociados al mismo.

Director del Proyecto
Jefa/Jefe de  Extension
Proyeccion Social
Vicerrectoria Administrativa
Financiera

Acta de
finalizacion del
proyecto.
Informe final

26

Solicitar certificado de satisfaccion. Como
soporte de la gestion realizada se solicita
certificado a satisfaccion de la entidad
cofinanciadora, que evidencie el cumplimiento a
satisfaccion de los compromisos establecidos en el
proyecto.

Jefe () de Extensién
Proyeccion Social
Director del Proyecto

Carta a
satisfaccion

27

Realizar informe de ejecucion interno. Se debe
realizar un balance de ingresos y gastos del
proyecto y determinar el monto de los excedentes,
cuando sea el caso y asignar los valores que
corresponda al nivel central y a la unidad
ejecutora.

Director (a) del proyecto
Jefe (a) financiero

Informe final
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e Acuerdo 02 del 16 de febrero de 2009: Estatutos de Extensién y Proyeccion Social.

Carta de invitacion a licitar

Términos de referencia

Pliego de licitacion

Hojas de vida de equipo proponente
Formato de Propuestas de Extension
Proyecto Formulado

Aval de propuesta

Carta remisoria

Carta de aceptacion de la propuesta
Registro de proyecto aprobado
Convenio o Contrato

Formato de evaluacion juridica
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Pdlizas

Registros presupuestales

Folio de proyecto

Formato de acta de inicio

Plan de trabajo

Cronograma

Presupuesto

Formato de Informe

Actas de seguimiento

Acta final del proyecto.

Cumplidos a satisfaccioén de docentes
Carta de satisfaccion del contratante.
Informe final del proyecto.

Ing. Gloria Naranjo, )
0 11 de Julio de 2013 | Ing. Aura Diaz, Ing. VERSION ORIGINAL
Vivian Cera

Km 7 Via a Puerto Colombia - Tel: (5) 3599567 — www.uniatlantico.edu.co




