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INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo desarrollar un protocolo bdasico de operacién
bajo contingencia que viabilice el funcionamiento de la Universidad en lo correspondiente
a los procesos a cargo de Gestidn Financiera, durante el estado de emergencia decretado
por el Gobierno Nacional. En este se detallard la forma de proceder y los canales de
comunicacion que se tendran a disposicidn con nuestros usuarios internos y externos.

TRABAJO VIRTUAL

Se podra hacer uso de las plataformas tecnoldgicas para el desarrollo de las labores en los
casos que aplique, requerimiento que debe ser solicitado a Gestiéon de Tecnologias
Informaticas y Sistemas de Informacion, quien determinara los requisitos y herramientas
para su funcionamiento, el cual debera ser solicitado por memorando con nombre
completo, cédula de ciudadania y correo electrdnico institucional de los colaboradores.
(Ver comunicado 006 de marzo 16 de 2020).

PUNTOS DE ENLACE

Para facilitar la realizacién de las actividades se relacionan a continuacion los correos
electrénicos a través de los cuales podrd contactarnos y presentar sus solicitudes:

Proyectos Especiales: Puede contactarnos a través del correo electronico
lifflorez@utp.edu.co para inquietudes relacionadas con el aval, creacidn, habilitacion y
liquidacion de proyectos y a través del correo electrénico hnando_74@utp.edu.co para
inquietudes relacionadas con la ejecucién de los proyectos.
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Viaticos y Apoyos Econdmicos: Puede contactarnos a través del correo electrénico
viaticosyapoyos@utp.edu.co y darnos a conocer sus inquietudes.

Gestion de Presupuesto: Puede contactarnos a través del correo electrdnico
arvaez7@utp.edu.co y darnos a conocer sus inquietudes.

Gestion de Contabilidad: Puede contactarnos a través del correo electrdnico
contigenciacontabilidad@utp.edu.co y presentarnos sus solicitudes.

Gestion de Tesoreria: Puede contactarnos a través del correo electrdnico
contingenciatesoreria@utp.edu.co y presentarnos sus solicitudes.

¢QUE HACER EN CASO DE...?

1. TRAMITES DE PAGO

Deberan  remitirse a través de correo electréonico a la  direccién
contigenciacontabilidad@utp.edu.co los documentos digitalizados que entregaria
normalmente en la ventanilla No. 1 Recepcion Documentos Contratistas ubicada en el
edificio 1 oficina 1A-103 en formato fisico. En términos generales las certificaciones deben
acompafarse de la planilla de seguridad social o en su debido caso la factura con el
certificado de parafiscales con los documentos del representante legal o contador.

El correo con la informacién antes descrita debe ser remitido Unica y exclusivamente por
el supervisor y/o interventor, caso contrario la comunicacién no surtird los tramites
pertinentes.

CONTRATOS: Debe generar la respectiva certificacion y remitirla con los soportes al correo
indicado.

ORDENES DE SERVICIO: Debe generar la respectiva certificacion haciendo uso de los
aplicativos institucionales y remitirla con los soportes al correo indicado.

ORDENES DE COMPRA: Se debe generar la respectiva alta de almacén y la certificacion
haciendo uso de los aplicativos institucionales y remitirla con los soportes al correo
contigenciacontabilidad@utp.edu.co.
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Cada certificacion debe ser almacenada en FORMATO PDF de manera individual
para cada orden o contrato.
ii.  Casos especiales pueden ser escalados remitiendo su consulta al correo sefialado.

2. GENERACION DE CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
(CDP)

Las solicitudes de CDP que afecten el presupuesto de funcionamiento e inversion se
seguira atendiendo a través del correo electréonico olduque@utp.edu.co

3. GENERACION DE REGISTROS PRESUPUESTALES (RP)

Para la generacion del RP se requiere que sea remitido el contrato o acto administrativo
debidamente firmado junto con el RUT y los documentos soportes a los siguientes correos
dependiendo del tipo solicitud asi:

o FUNCIONAMIENTO E INVERSION: correo electrénico olduque@utp.edu.co
e PROYECTOS ESPECIALES: correo electronico clgrajales@utp.edu.co

JURIDICA Y GESTION DE LA CONTRATACION: Serdn las dependencias encargadas de
remitir los contratos de prestacién de servicio y ordenes de servicio, las modificaciones a
la contratacion y las actas de liquidacién o suspension.

COMPRA DE BIENES Y SUMINISTROS: Serad la encargada de remitir los contratos de
suministros, ordenes de compra y modificaciones a la contratacion.

Es importante aclarar que las solicitudes de compra y caja menor que afectan los
proyectos especiales deben ser remitidas en primera instancia a ljflorez@utp.edu.co para
confirmar la disponibilidad presupuestal.

SECRETARIA GENERAL: Serd la dependencia encargada de remitir las Resoluciones de
Rectoria.

COMISIONES Y APOYOS ECONOMICOS: Serd la encargada de remitir los apoyos
econdmicos, las comisiones y las reservas de hoteles aprobadas a través del formato 134-
F30 - Solicitud de registro presupuestal de los contratos Marco UTP; solicitudes que se
enmarquen en la normatividad nacional en relacion con la emergencia.
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ORDENADORES DE GASTO: Seran los responsables de remitirnos los demas actos
administrativos que afecten el presupuesto (Resoluciones, formatos del SIGC : 134-F30 -
Solicitud de registro presupuestal de los contratos Marco UTP, 131-F02-01 - Formato para
contratacién de servicios de Proyectos Especiales, memorando riesgo V, entre otros)

“Los documentos que actualmente se remiten a través de los sistemas de informacion
institucional se seguiran atendiendo de la misma manera”

NOTAS:

i. Cada contrato o acto administrativo debe ser remitido de manera individual y
debidamente firmado por las partes, de lo contrario no se podra procesar el
Registro Presupuestal (RP).

ii. Es Importante recordar que el sistema de informacion (PCT) funciona con fecha
calendario y por tanto los documentos deben remitirse a tiempo para registrarse
antes del inicio del compromiso o en su defecto a mas tardar el dia de inicio del
compromiso.

iii.  EI RP es un requisito indispensable antes de iniciar ejecucion por tanto de no llegar
la informacion a tiempo se puede incurrir en hechos cumplidos.

COMENTARIOS

Durante el periodo de contingencia, invitamos a toda la comunidad universitaria a hacer
un uso racional de los canales de comunicacion establecidos, priorizar sus necesidades y
atender a las recomendaciones institucionales emitidas con relacion a esta emergencia
nacional. Asi mismo queremos reiterarles que es nuestro compromiso buscar las
herramientas que permitan atender a sus necesidades en el menor tiempo posible por lo
gue agradecemos su comprension.
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