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OBJETIVO
Aclarar el proceso de gestion de las solicitudes para la ejecucion presupuestal de los diferentes
rubros de los proyectos internos de investigacion.

NORMATIVIDAD

e Resolucién vigente por la cual se constituye la Caja Menor adscrita a la Vicerrectoria de
Gestién Universitaria para la vigencia fiscal en curso.

e Decreto vigente por el cual se fijan las escalas de viaticos, expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

o Acuerdo 033 de 2011 “Por el cual se deroga el Acuerdo 001 del 25 de febrero de 2005 y
se reglamentan las comisiones para los profesores de planta de la Universidad Pedagdgica
Nacional y del Instituto Pedagdgico Nacional”

e Acuerdo 016 de 2005 “Por el cual se crean y se reglamentan los estimulos académicos para
los profesores ocasionales y los de catedra de la Universidad Pedagd6gica Nacional”

o Resolucion 840 de 2004 “Por medio de la cual se establecen los procedimientos para
asegurar la estadia de invitados nacionales e internacionales en la Universidad Pedagogica
Nacional

o Resolucion 055 de 2021 “Por la cual se autoriza la participacion de docentes e
investigadores en modalidad virtual, como invitados a eventos institucionales que
promueven la internacionalizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, y se establecen
los apoyos econdmicos a otorgar”

o Acuerdo 027 de 2018 “Por la cual se expide el Estatuto de Contratacion de la Universidad
Pedagdgica Nacional’

¢ Resolucion 805 de 2012 “Por la cual se establece la escala de viaticos y se reglamenta su
reconocimiento”

e Acuerdo 006 de 2021 “Por el cual modifica el Acuerdo No. 044 del 2015

e Acuerdo 015 de 2021 “Por medio del cual se adoptan disposiciones para mejorar la
eficiencia, economia y celeridad en la ejecucion presupuestal y la implementacion del
Catalogo Integrado de Clasificacion Presupuestal”.

e Resolucion 0271 del 08 de abril de 2022 “Por la cual se establecen disposiciones aplicables
en materia de viaticos, gastos de viaje o gastos de desplazamiento y estadia (servicios de
alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte para los funcionarios,
trabajadores oficiales, docentes ocasionales, docentes catedraticos, personal
supernumerario, contratistas y Miembros del Consejo Superior Universitario con o sin
vinculo laboral con la Universidad Pedago6gica Nacional y deroga Resolucion Rectoral
No0.0805 del 13 de julio de 2012”

Documento Oficial. Universidad Pedagdgica Nacional



RESPONSABLE
Subdireccién de Gestién de Proyectos — CIUP (SGP-CIUP)

APLICACIONES

Sistema de Informacién Administrativa y Financiera

Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico -SIGEP

Sistema de Gestion Integral Isolucion https://upedagogicanacional.isolucion.co/Paginalogin.aspx
Sistema de Gestor documental- Orfeo

DEFINICIONES

e Convocatoria Interna: Proceso mediante el cual la Universidad Pedagogica Nacional
notifica a los grupos e investigadores de la Universidad a presentar proyectos de
investigacion, propuestas de semilleros, grupos o colectivos académicos para presentar
propuestas de investigacion y obtener financiacién para su desarrollo.

¢ Contrato de Prestacion de Servicios: Acuerdo de voluntades en el que una de las partes se
compromete a cumplir obligaciones especificas a cambio de unos pagos.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): “Es el documento de gestion financiera
y presupuestal, expedido por el jefe de presupuesto o quien haga sus veces con el cual se
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asuncion de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso y se efecta el correspondiente registrd
presupuestal. En consecuencia, los érganos deberan llevar un registro de éstos que permita
determinar los saldos de apropiacion disponible para expedir nuevas disponibilidades”.- Art.
19 Decreto 568 de 1996.

DESCRIPCION

Con el fin de aclarar el proceso de gestion de las solicitudes de los diferentes rubros de su proyecto
de investigacion, se debe tener en cuenta que:

» La ejecucion de los recursos asignados a los proyectos internos de investigacion se
realizara conforme a lo establecido en el catdlogo de clasificacion presupuestal
implementado en la vigencia 2021.

» Todas las solicitudes de tramite de ejecucion presupuestal deben ser realizadas en los
formatos establecidos en el Sistema de Gestidn Integral Isolucién, al cual puede acceder a
través del siguiente Link: https://upedagogicanacional.isolucion.co/PaginalLogin.aspx
0, en los casos de inexistencia de formato, la solicitud debe realizarse mediante oficio
firmado por el (la) Investigador principal del proyecto interno de investigacion, dirigido a la
SGP-CIUP y radicado a través de la oficina de archivo y correspondencia.

» Las solicitudes que no cumplan con los criterios mencionados en el péarrafo anterior no
seran tramitadas.
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La ruta de acceso alos formatos para la ejecucion presupuestal de proyectos internos es la

siguiente:

a) Ira https://lupedagogicanacional.isolucion.co/PaginalLogin.aspx a través del navegador

de internet
b) Ingresar con el usuario: CONSULTA vy contrasefia: UPN

isolucion?

iBienvenido al Sistema de Gestion integral de la
Universidad Pedagogica Nacional! Si desea consultar
informacién, puedes acceder con los siguientes
datos. Usuario: CONSULTA Contrasefia: UPN

2 | CoNsuLTA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL &

INICIAR SESION

c) En el MAPA DE PROCESOS dar clic en Investigacion:

ﬁ‘ Su Empresa

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA MAPA DE PROCESOS CODIGO:
NACIONAL VERSION: 8

T PP PR T T |
MAPA DE PROCESOS FECHA: 4/Agoi/2020

| PROCESO:

FROCESOS MISIONALES

RETROALMINTACION DEL USUARIO

SATISFACCH
onN

d) En Filtrar por palabra, buscar el cédigo del formato o procedimiento que vamos a descargar

Ejemplo: FOR-INV-037.
e) Dar clic en el nombre del formato o “Titulo documento”
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isolucien @z Usuario Publico +

Decumentacion Medicion

<
Filtrar lista Ofros filtros ¥
Filtrar por palabra | FOR-INV-037 ‘Q
Nomero de resuliado(s): (1) Pagina 1de 1
Fech: Aprobado  Fech Elaborad Fecha D e
#  Proceso Codigo Titulo Documento Plantilla | Version | coT2 Revisadopor | Propade | Fecha - aborade | Eiahoro echabe Procesojerarquicovarios  De
Creacién por Aprobacion | por Vencimiento §
Vencimiento
ALEXIS
JLADIM
;‘L\"‘EL';_I‘R ALEXIS EDWIN  EDWIN
Misional- VLADIMIR OBEIMAR OBEIMAR
! . FORJNV-037  Solicitud de trdmile por caja menor Formato 3 01/ago./2022 DIAZ SISTEMA " """ 25/ago./2022 e o
Investigacion - GESTION PINILLA PENA PENA
DIAZ MALAGON MALAGON

INTEGRAL
UPN

Por ultimo, descargar formato, dando clic en el link azul:

isolucien @ = Usuario Publico
Documentacion Medicion

Cédigo: FOR-INV-037 Versién: 3 Fecha: 25/Ago/2022 . p— i =] Hi:

Sprobaa Documents Nuevo [ Lo he Leido Imprimir =] Historial de Cambios

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA FORMATO CODIGP: FOR-INV-037

NACIONAL VERSION: 3

B SOLICITUD DE TRAMITE POR CAJA MENOR FECHA: 25/Ago/2022
PROCESQ: Investigacion

Descargar formato:

—— FORINVO037 SolicituddetramiteporcajamenorFormatoActualizado_1 docx

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se solicita el cambio en el primer parrafo: Teniendo en cuenta que los gastos que se pueden efectuar por|
Caja Menor corresponden a los que establece el articulo 1° la Resolucion No. 0593 de 2022, "Establecer las
disposiciones aplicables en materia de pago de bienes y servicios que tengan el caracter de situaciones
imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables necesarias para la buena marcha de la Universidad (.)"

3 01/Ago/2022

LINEAMIENTOS GENERALES

1. CRITERIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO

a) Los profesores catedraticos no seran vinculados sélo como investigadores. En todos los casos,
su plan de trabajo debe incluir horas de docencia.

b) Cualquier cambio en el equipo investigador debe solicitarse ante la SGP-CIUP en el formato
FOR-INV-12 “Solicitud de cambio de equipo”, el cual debe estar debidamente diligenciado y
firmado y debe ser remitido a través de archivo y correspondencia. Solo se podra realizar tales
cambios luego de aprobada la propuesta y firmada el acta de inicio. Las propuestas de cambios
de equipo se recibiran hasta diez (10) dias habiles después de la fecha definida por la SGP-
CIUP para la firma del acta de inicio. En ningln caso se podra aumentar el niamero de
investigadores de los proyectos aprobados.

c) Es potestad de la SGP-CIUP aprobar cambios de equipo, cambios de rubro u homologacién de
productos, entre otros aspectos que no impliguen modificaciones presupuestales.

d) En ninguln caso la Universidad esta obligada a vincular a los docentes en virtud del proyecto de
investigacion. La vinculacion de los docentes se rige por la normatividad vigente y las
necesidades del servicio de la Institucion. La continuidad de los profesores ocasionales en el
periodo intersemestral dependera del andlisis financiero que realice el Comité Directivo en
materia presupuestal de la Universidad.

e) El profesor que desemperie el rol de investigador principal de un proyecto, independientemente
del tipo de vinculacién, y que no pueda ejercer su funcion dentro del mismo, debera realizar el
trdmite para su reemplazo. En el caso de los profesores de planta las circunstancias
contempladas en el articulo 44 del Acuerdo 038 de 2002 que pueden impedir que ejerza el rol
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de investigador principal son: licencia, comisiones, afio sabatico y suspension en el ejercicio de
sus funciones. En el caso de los profesores ocasionales el impedimento obedecera a que por
algun motivo no siga vinculado con la Universidad en el/los periodos(s) académico(s) en que se
ejecute el proyecto. Ademas, el docente debera informar a la SGP-CIUP por escrito mediante
comunicacion oficial radicada a través de archivo y correspondencia, sobre la cesion de
derechos de autor y especificar que autoriza la continuidad de la investigacién en relacién con
este tema. Estas directrices también operardn cuando se realicen cambios de coinvestigadores.
Cuando el cambio no sea posible la SGP-CIUP dara por cancelado el proyecto, realizando todos
los trdmites afines a ello e informaré al Comité de Investigaciones y Proyeccién Social.

f) Con la firma del acta de inicio de los proyectos de investigacion, los investigadores principales
y coinvestigadores asumen los deberes, obligaciones y compromisos relacionados con la
gestion administrativa del proyecto, la entrega de los productos y todas las responsabilidades
académicas y administrativas derivadas de la investigacion.

2. LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTAL

a) En el acta de inicio de los proyectos se estipulara las consideraciones normativas. Los acuerdos
guedaran pactados y establecidos con la protocolizacion del acta de inicio de cada uno de los
proyectos.

b) Posterior a la vigencia del proyecto no se ejecutara recursos de inversion o funcionamiento, ni
se asignara horas de investigacion.

c) Todas las propuestas aprobadas en esta convocatoria se ejecutaran durante la vigencia 2023.

RUBROS

a) CONTRATACION DE PERSONAL

Para solicitar la suscripcién de un Contrato de Prestacion de Servicios en el desarrollo de un proyecto
interno, se debe diligenciar el FOR-INV-036 Solicitud de contratacidn por prestacién de servicios y
anexar la totalidad de los documentos alli establecidos.

Una vez el investigador principal haga entrega a través de archivo y correspondencia del formato
de solicitud de contratacién por prestacion de servicios y de todos los documentos para la
suscripcion del mismo, la SGP — CIUP solicitara a la Oficina de Contratacion la creacion y envio del
usuario y la clave del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico - SIGEP al correo
electrénico reportado por el futuro contratista (para aquellos casos en los que aplique este proceso).
Una vez el contratista reciba el usuario y la clave debe ingresar al portal SIGEP y diligenciar la
informacioén solicitada por el sistema. En caso de que el contratista ya cuente con usuario y clave
en el sistema, es necesario que realice la actualizacion de la informacién personal, académica y
laboral en caso de ser necesario. Si el futuro contratista no diligencia y/o adjunta la totalidad de la
informacion solicitada por la plataforma SIGEP, la Oficina de Contratacion hara devolucién de la
solicitud lo cual generard demoras en la contratacion.

Las solicitudes de contratacion por prestacion de servicios se recibiran hasta el altimo dia habil
del mes de agosto de la presente vigencia, posterior a esta fecha no se tramitaran solicitudes,
esto teniendo en cuenta el cierre de vigencia y los tiempos administrativos de suscripcion del acto
administrativo, asi como el tiempo con que debe contar el contratista para el cumplimiento del objeto
y obligaciones del contrato.
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El investigador principal del proyecto interno de investigacion ejercera la supervision del contrato
de prestacion de servicios, por lo cual debe garantizar el cumplimiento del objeto y de las
obligaciones establecidas en el mismo, por otra parta debe realizar el respectivo seguimiento,
tramitar de manera oportuna los pagos y en caso de presentarse alguna novedad informar por
escrito de manera inmediata a la SGP-CIUP, esto teniendo en cuenta lo establecido en los Articulos
46 y 47 del Acuerdo 027 de 2018 y en la Ley 1474 de 2011, Articulos 83y 84.

Tiempos del trdmite: Una vez radicada la solicitud por el investigador principal, los tramites para
un contrato de prestacion de servicios pueden tomar hasta cuatro o mas semanas, dependiendo de
la prontitud con que el contratista diligencie los datos en SIGEP y provea los documentos
necesarios.

b) MATERIALES

Remitir a través de archivo y correspondencia la solicitud a la SGP-CIUP con el listado en archivo
Excel de los elementos que requiere para el desarrollo del proyecto interno de investigacion, en ese
listado debe especificar la siguiente informacion: nombre con el cual se identifica el material de
oficina o elemento en el mercado, cantidad de cada material o elemento y unidad de medida o
presentacion (caja, paquete, docena, litro, galén, botella, frasco, metro, rollo, pliego), para el caso
de las solicitudes de tonner o cartuchos de impresora es indispensable colocar la referencia exacta
tanto de los tonner y cartuchos como de la impresora con el fin de evitar errores al momento de la
compra.

Por ser un elemento de consumo, las memorias USB deben ser incluidas en esta solicitud, no en
la de “equipos”.

Si el proyecto requiere para el desarrollo de sus actividades un disco duro, este puede ser solicitado
en calidad de préstamo a la SGP — CIUP durante el periodo de ejecucién del proyecto interno, en
caso de que el investigador principal sea profesor ocasional, debera hacer devolucion de este antes
de finalizar su vinculacion con la Universidad en cada uno de los semestres académicos, en caso
de que no haya disponibilidad de discos duros para préstamo por parte de la SGP-CIUP, el proyecto
podré adquirirlo a través del listado de materiales.

En cualquiera de los dos casos (compra o préstamo) el disco duro sera cargado en el inventario del
investigador principal, quien debera hacer devolucién del mismo a la SGP-CIUP una vez termine la
ejecucion del proyecto de investigacion, en caso de que el investigador principal que solicita el
préstamo del disco duro sea profesor ocasional debera hacer la devolucién antes de finalizar su
vinculacién con la Universidad en cada uno de los semestres académicos y de esta manera evitar
devoluciones en el tramite del paz y salvo.

Fecha de corte de radicacién de solicitudes de compra de materiales: Durante la vigencia en
gue se desarrolle el proyecto interno de investigacion se realizara una sola compra de materiales
para todos los proyectos, para lo cual se establece como plazo méximo para la recepcion de
solicitudes através de archivo y correspondencia el altimo dia habil del mes de agosto de la
presente vigencia. Después de esta fecha no se tramitara ninguna solicitud para compra de
materiales a través de orden de compra, esto debido a los tiempos requeridos para el tramite
administrativo.

Se precisa que las solicitudes pueden ser radicadas desde el dia siguiente de la firma del acta de
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inicio, sin que se exceda el plazo maximo establecido para la recepcién de la misma.

Tiempo de trdmite: La orden de compra de los materiales tarda aproximadamente ocho (8)
semanas a partir de la fecha de corte de recibo de las solicitudes.

Nota. Se aclara que estas compras no se realizan para cada uno de los proyectos, la SGP-CIUP agrupa las solicitudes
radicadas en la fecha de corte establecida y se tramita una orden de compra general.

c) SOLICITUDES CAJA MENOR

Para estas solicitudes tenga en cuenta que por cada cheque que se entregue es decir por cada
solicitud realizada, se incluira el gravamen financiero del 4*1.000 al valor solicitado; el cual se
descuenta del rubro del proyecto que se esta afectando. La legalizacién de estos recursos se realiza
ante la Subdireccion de Gestién de Proyectos — CIUP, con la profesional de ejecucién presupuestal
encargada, por lo cual se solicita cumplir a cabalidad con los tiempos e indicaciones dadas.

e FOTOCOPIAS

Para esta solicitud se debe descargar, diligenciar y firmar el FOR-INV-037 “Solicitud de tramite por
caja menor”, y radicarlo a través archivo y correspondencia con minimo diez dias de anticipacion a
la fecha en que requiere el desembolso de los recursos.

La solicitud debe realizarse informando el monto requerido, cada una de las solicitudes realizadas
no puede exceder 1 SMMLYV. La solicitud seréa revisada, aprobada y tramitada ante la Vicerrectoria
de Gestién Universitaria para el respectivo desembolso, en caso de requerirse algin ajuste a la
solicitud esta sera devuelta al solicitante.

e TRANSPORTE URBANO

Remitir el formato_FOR-INV-037 Solicitud de tramite por caja menor” a la SGP-CIUP a través de
Archivo y Correspondencia. Este trdmite debe realizarse con minimo diez dias de anticipacion a la
fecha en que requiere el desembolso de los recursos. La solicitud debe realizarse informando el
monto requerido, el cual no puede exceder 1 SMMLYV. Esta sera revisada, aprobada y tramitad ante
la Vicerrectoria de Gestion Universitaria para el respectivo desembolso, en caso de requerirse algun
ajuste a la solicitud esta sera devuelta al solicitante.

Nota. El cheque expedido por la Vicerrectoria de Gestion Universitaria, debe ser reclamado maximo al dia habil siguiente
del envio del correo electronico por par parte de la profesional de la SGP- CIUP encargada del proceso y los recursos
deben ser legalizados en los plazos establecidos por esta dependencia y de acuerdo a las indicaciones dadas por la
misma.

d) TRABAJO DE CAMPO

Remitir el FOR-INV-004 Solicitud salidas para trabajo de campo para proyectos de investigacion
internos y externos”, a través de archivo y correspondencia minimo 15 dias habiles antes de la
fecha de la salida.
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e DOCENTES DE PLANTA, OCASIONALES, CATEDRATICOS Y CONTRATISTAS DE LOS
PROYECTOS INTERNOS DE INVESTIGACION

Los recursos asignados por comisién de servicios 0 apoyo de hospedaje, alimentacion y transporte
son consignados por la Universidad en el nUmero de cuenta a través del cual se paga el salario u
honorarios segun sea el caso. La liquidacion de la comisién la realiza la SGP-CIUP teniendo en
cuenta la siguiente informacion:

a) Valor del pasaje aéreo o terrestre (el investigador principal debe registrar en la solicitud
el valor, al respecto es importante considerar los ajustes de las tarifas aéreas y terrestres
conforme se acerca la fecha de movilidad).

b) Viaticos (debe indicar el dia de salida y el dia de regreso) y la SGP-CIUP calcula el valor
de acuerdo a la normatividad vigente.

c) De requerirse transporte municipal e intermunicipal (el investigador principal registra en
la solicitud el valor de acuerdo a las tarifas vigentes y registra la informacion en el
formato).

La SGP-CIUP, revisa y procede a solicitar el respectivo CDP para realizar el tramite
correspondiente.

Nota

La legalizacion de los recursos asignados se realiza ante la Subdireccién Financiera dentro de los cinco (5) dias habiles
posteriores a la terminacion de la comision. Para ello, el docente o contratista remite memorando u oficio (segun sea el
caso) dirigido al Subdirector Financiero y firmado por el jefe inmediato o investigador principal del proyecto (este ultimo para
el caso de contratistas, coinvestigadores y monitores de investigacién), el cual debe ser entregado en archivo y
correspondencia. Ademas, se deben anexar los siguientes documentos: copia de la resolucion de comision (para los casos
en los que la salida sea internacional) copia de los pasabordos o tiquetes terrestres, copia de la certificacion de asistencia
de los lugares en los cuales realiz6 el trabajo de campo y el cumplido expedido por el jefe inmediato de cada investigador,
para realizar la legalizacion del transporte que no cuente con factura sera necesario presentar una relacién en formato
Excel del mismo con los valores, fechas, nimero de trayectos realizados, objetivo del trayecto, tipo de transporte utilizado,
lugar de origen y lugar de destino, dicho documento debe estar firmado por el investigador principal r del Proyecto, en caso
que la movilidad haya sido realizada por el investigador principal del proyecto, el documento debera esta firmado por el
jefe inmediato. Es importante mencionar que los recursos de transporte asignados, no se pueden destinar para gastos de
taxi del lugar de trabajo o vivienda hacia el aeropuerto. Unicamente del aeropuerto al sitio o lugar objeto de la comision,
en aquellas ciudades donde la distancia lo amerite, lo anterior teniendo en cuenta la Resolucién 0271 de 2022.

e TRABAJO DE CAMPO PARA MONITORES DE INVESTIGACION

El investigador principal del proyecto interno de investigacion debe realizar la solicitud a la SGP-
CIUP a través del formato FOR-INV-004 Solicitud salidas para trabajo de campo para proyectos
de investigacion internos y externos”, este debe ser radicado a archivo y correspondencia minimo
15 dias habiles antes de la fecha de la salida.

Nota. Los recursos seran entregados directamente al estudiante a través de un cheque expedido por la Vicerrectoria de
Gestion Universitaria, a través de caja menor, es necesario tener en cuenta que el apoyo econémico se brindara inicamente
durante el tiempo en que el estudiante se encuentre vinculado como monitor de investigacion del proyecto, estas fechas
estan establecidas en los términos de referencia del proceso de seleccién y designacién de monitores de investigacion de
cada semestre académico.
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e) MOVILIDAD NACIONAL PARA SOCIALIZACION

e PARA DOCENTES DE PLANTA, OCASIONALES Y CATEDRATICOS

Se debe remitir un correo al funcionario encargado de la gestion presupuestal en la SGP-CIUP en
el cual se solicite informacidon sobre el presupuesto con que cuenta el proyecto interno de
investigacion en cada uno de los subrubros del rubro de socializacién. En este correo se debe indicar
el evento en el que participara, el tipo de participacion y las fechas en que se llevara a cabo el evento.
La respuesta dada debe ser anexada al FOR-DOC-010 Solicitud Movilidad Nacional Docente UPN-
IPN. Para este trdmite se debe tener en cuenta lo establecido por la Vicerrectoria Académica en el
procedimiento PRO-DOC-011(Solicitud movilidad nacional docentes UPN-IPN) y se debe diligenciar
el formato de movilidad nacional FOR-DOC-010*. El tramite de la movilidad debe realizarse con
minimo treinta (30) dias habiles de anticipacion a la fecha del evento teniendo en cuenta las
dependencias que intervienen en el proceso y el trdmite administrativo que se debe realizar para la
suscripcion del acto administrativo.

e PARA CONTRATISTAS

Para este tramite se debe realizar la solicitud mediante oficio dirigido a la SGP- CIUP y entregar en
archivo y correspondencia con treinta (30) dias habiles de anticipacién a la fecha del evento. La
informacion que debe suministrar en el oficio es la siguiente:

a) Nombre y fechas del evento en el cual participara el contratista

b) Nombre de la ponencia o taller con el que participara en el evento, segun sea el caso.

c) Monto solicitado para los pasajes ya sean aéreos o terrestres y especificar el tipo de
transporte

d) Fechas de movilidad del contratista

e) Tipo de participacién en el evento

f)  Modalidad en la cual se llevara a cabo el evento (virtual o presencial)

g) Valor de la inscripcién (en caso que aplique)

A la solicitud debe anexar la siguiente documentacion:

a) Carta de aceptacion de la ponencia
b) Ponencia o taller o resumen de la ponencia aprobado
c) Programacioén del evento en el que participara el contratista

Nota

Los recursos asignados como apoyo de hospedaje, alimentacion y transporte seran consignados en la cuenta reportada al
momento de suscribir el contrato de prestacion de servicios, cabe precisar que el apoyo econémico para participacién en
eventos nacionales solo se brindara si este fue incluido dentro de las clausulas del contrato de prestacion de servicios.

e PARA MONITORES DE INVESTIGACION

Para este tramite el investigador principal del proyecto debe realizar la solicitud a la SGP-CIUP
mediante un oficio que debe ser radicado a través de archivo y correspondencia, en el cual

1Tener en cuenta el Acuerdo 033 de 2011. Por el cual se reglamentan las comisiones para los profesores de planta de la Universidad Pedagégica Nacional y del Instituto Pedagégico Nacional, y el Acuerdo 016
de 2005 por el cual se crean y se reglamentan los estimulos académicos para los profesores ocasionales y los de céatedra de la Universidad Pedagdgica Nacional. Ademas, tener en cuenta lo establecido en los
términos de referencia de la convocatoria.
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suministra la siguiente informacion:

Nombres y apellidos completos del monitor de investigacion, nUmero de documento de identidad,
correo electrénico institucional y nimero de celular, asi mismo debe indicar el objeto de la actividad
en la cual participara el monitor, nombre y fecha en que se desarrollara el evento y nombre de la
ponencia o taller segun sea el caso.

Adicionalmente en la solicitud el investigador principal del proyecto debe indicar lo siguiente:

a) Monto solicitado para los pasajes (aéreos o terrestres) especificando el tipo de
transporte.

b) Apoyo para hospedaje y alimentacion: El coordinador debe establecer el monto con el
cual apoyara al monitor(a) durante toda la movilidad.

c) Apoyo para transporte en el lugar al que se desplazan (taxis, buses, etc.), solo en caso
de estrictamente necesario.

d) Fechas de movilidad del estudiante monitor de investigacion

Nota.Los recursos seran entregados directamente al estudiante mediante cheque expedido por la Vicerrectoria de Gestion
Universitaria a través de caja menor, es necesario tener en cuenta que el apoyo econdmico se brindara Unicamente durante el
tiempo en que el estudiante se encuentre vinculado como monitor de investigacién del proyecto, estas fechas estan
establecidas en los términos de referencia del proceso de seleccion y designacion de monitores de investigacion de cadal
semestre académico.

f) MOVILIDAD INTERNACIONAL PARA SOCIALIZACION

e PARA DOCENTES DE PLANTA, OCASIONALES, CATEDRATICOS Y MONITORES DE
INVESTIGACION

Se debe remitir un correo al funcionario encargado de la gestion presupuestal en la SGP-CIUP en
el cual se solicite informacién sobre el presupuesto con que cuenta el proyecto interno de
investigacion en los subrubros del rubro de socializacién. En este correo se debe indicar el evento
en el que participara, el tipo de participacion, las fechas en que se llevard a cabo el evento y
modalidad del evento (virtual o presencial). La respuesta dada por la SGP-CIUP debe anexarse ala
solicitud de movilidad internacional y se debe continuar el tramite de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de movilidad internacional de la Universidad y teniendo en cuenta lo establecido en
los términos de referencia de la convocatoria interna de investigacion en la cual fue aprobado el
proyecto, la solicitud ante la ORI debe realizarse con cuarenta dias (40) habiles de anticipacién a la
fecha en la que esta establecido el plazo de pago de la inscripcion al evento, esto teniendo en cuenta
las instancias que intervienen en el proceso y el tramite administrativo que se debe llevar a cabo
para la suscripcion del acto administrativo.

Los procedimientos de socializaciones internacionales se relacionan a continuacion:

o Para socializaciones de estudiantes en el exterior ver procedimiento: “Movilidad
Internacional Estudiantes UPN” (PRO-INT-001).

o Para socializaciones de docentes en el exterior ver procedimiento: “Movilidad Docentes
UPN al exterior” (PRO-INT-002).Para socializaciones que incluyan académicos visitantes
internacionales, ver el procedimiento “Movilidad académicos visitantes internacionales”
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(PRO-INT-003)

La ruta para ver el procedimiento y los formatos es:

> Ir a https://upedagogicanacional.isolucion.co/PaginalLogin.aspx
» Seleccionar en el MAPA DE PROCESOS - Investigacion

» En Filtrar por palabra, buscar el cédigo PRO-INT-001 (Movilidad Internacional Estudiantes
UPN) dar clic en el nombre del formato o procedimiento y luego descargar.

o PARA CONTRATISTAS:

Para realizar este tramite, el investigador principal del proyecto debe remitir a la SGP-CIUP, através
de archivo y correspondencia, un oficio solicitando se realice el trdmite para brindar apoyo econémico
al contratista, a esta solicitud debe anexar la carta de aceptacion de la ponencia o taller segun sea
el caso y se debe anexar la ponencia, taller o resumen aprobado, asi mismo debe informar en la
solicitud el valor de los tiquetes aéreos y debe informar la modalidad del evento (virtual o presencial).

Nota. El apoyo econdmico para el contratista solo se brindara si este fue incluido dentro de las clausulas del contrato de
prestacion de servicios.

h) SOCIALIZACION — EVENTOS ORGANIZADOS POR EL PROYECTO INTERNO DE
INVESTIGACION

Para el caso en que el proyecto interno requiera recursos para llevar a cabo el evento de
socializacion para pago de refrigerios e impresiones de publicidad del evento, debe enviar el formato
FOR-INV-037 Solicitud de trAmite por caja menor, a través de archivo y correspondencia con minimo
15 dias de anticipacion a la fecha de inicio del evento. Una vez revisada la solicitud se realizara el
tramite pertinente para que a través de la Caja Menor de la Vicerrectoria de Gestion Universitaria
se realice el desembolso de los recursos, en caso de requerir algln ajuste se hara devolucién al
solicitante

Nota. Los recursos seran entregados Unicamente al integrante del proyecto interno de investigacion que realiza la solicitud
a través de un cheque expedido por la Vicerrectoria de Gestion Universitaria, a través de caja menor.

i) CARTA DE INVITACION PARA PAR ACADEMICO NACIONAL

Para este tramite es indispensable tener en cuenta lo establecido en la Resolucion 840 de 2004,
una vez establecido el valor a reconocer al invitado nacional y el tipo de apoyo que se va a brindar,
el investigador principal del proyecto interno de investigacion debe remitir al SGP- CIUP, a través de
archivo y correspondencia, un oficio con la siguiente informacion:

a) Objeto de la carta de invitacion (debe empezar con un verbo)

b) Actividad o actividades que se compromete a realizar (son las tareas que desarrollara
el invitado para cumplir con el objeto de la carta).

c) Dia o dias que realizara el apoyo académico (fechas exactas)

d) Nombre del evento en el que participara el invitado nacional.
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https://upedagogicanacional.isolucion.co/PaginaLogin.aspx

A la anterior solicitud debe anexar la totalidad de los siguientes documentos:

a) Copia de los titulos académicos

b) Fotocopia del RUT actualizado (de color azul y con codigo QR) con fecha de impresion o
generacién de la vigencia actual.

c) Copia legible de la cédula de ciudadania
d) Formato de abono en cuenta debidamente diligenciado y firmado FOR-GFN-047

Nota.Las cartas de invitacién se suscriben para actividades académicas puntuales, como: talleres, conferencias y charlas.
La solicitud debe realizarse minimo con un mes de anticipacion a la fecha en la que se requiere la participacion del experto.
Se precisa que no es posible suscribir cartas de invitacion para profesores que tengan vinculo laboral con la Universidad
Pedagdgica Nacional, asi mismo es preciso tener en cuenta que de no entregarse todos los documentos mencionados
anteriormente se hara devolucion de la solicitud al Investigador Principal del proyecto.

El plazo méaximo para realizar solicitudes de suscripcion de cartas de invitacion es el ultimo dia habil
del mes de octubre de la presente vigencia y el plazo maximo para la ejecucién de las cartas de
invitacion es el dltimo dia habil del mes de noviembre de la presente vigencia.

j) CARTA DE INVITACION PARA PAR ACADEMICO INTERNACIONAL PARA INVITACION
VIRTUAL.

Para este tramite es indispensable tener en cuenta lo establecido en la Resolucion 055 de 2021 y
todas las normas relacionadas con este proceso, se debe remitir un correo al funcionario encargado
de la gestion presupuestal en la SGP-CIUP en el cual se solicite informacion sobre el presupuesto
con que cuenta el proyecto interno de investigacion en los subrubros del rubro de socializaciéon. En
este correo se debe indicar el evento en el que participara el experto, el tipo de participacion y las
fechas en que se llevara a cabo el evento. La respuesta dada por la SGP-CIUP debe anexarse a la
solicitud de movilidad académicos visitantes internacional y se debe continuar el trdmite de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de Movilidad Académicos Visitantes Internacionales y teniendo
en cuenta lo establecido en los términos de referencia de la de la convocatoria interna de
investigacion en la cual fue aprobado el proyecto, la solicitud ante la ORI debe realizarse con treinta
dias (30) habiles de anticipacion a la fecha en la que se requiere la participacién del experto, esto
teniendo en cuenta las instancias que intervienen en el proceso y el tramite administrativo que se
debe llevar a cabo para la suscripcién del acto administrativo.

El procedimiento de movilidad académicos visitantes internacionales y el formato para tramitar la
solicitud se relacionan a continuacion:

o Para socializaciones de visitantes internacionales ver procedimiento: “Movilidad
Académicos Visitantes Internacionales” (PRO-INT-003).

o Para socializaciones de Vvisitantes internacionales ver formato: “Solicitud movilidad
académicos visitantes internacionales a la UPN” (FOR-INT-012).
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La ruta para ver el procedimiento y los formatos es:

o Ir a https://upedagogicanacional.isolucion.co/PaginalLogin.aspx
o Seleccionar en el MAPA DE PROCESOS - Investigacion

o En Filtrar por palabra, buscar el codigo PRO-INT-003 (Solicitud movilidad académicos
visitantes internacionales a la UPN) dar clic en el nombre del formato o procedimiento y luego

o descargar.
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