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1. OBJETIVO

Definir el proceso y documentos necesarios para solicitar el pago de derechos de publicacién de
articulos en revistas internacionales, resultado de actividades de investigacidon

2. DESCRIPCION

En el caso que los investigadores requieran realizar un pago a una revista a nivel internacional para
derechos de publicacion de un articulo y teniendo en cuenta que la Universidad Catélica de Colombia no
maneja el método de pagos digitales ni con tarjeta de crédito, es necesario seguir el procedimiento que

se detalla a continuacion:

1.La Unidad Académica o Departamento debe remitir un correo a la Direccion Central de
Investigaciones con toda la informacién de la revista y anexar el articulo para poder verificar
relacion con la actividad académica de la que se derivd el producto de investigacion,
investigadores, filiacion, informacién de la revista, presupuesto y posteriormente dar el Aval
para seguir el tramite. !

2.Con el fin de que el investigador pueda realizar el pago con su tarjeta de crédito y posteriormente
solicitar el reembolso de recursos, es necesario que la Unidad Académica o Departamento remita
previamente un correo a la oficina de compras, solicitando el aval correspondiente para realizar
el pago con tarjeta de crédito y que se haga el tramite de reembolso, alli deben contextualizar
toda la informaciéon del pago explicando por qué se realizard por este medio, los datos de la
revista y demas informacion que consideren pertinente.

3.Una vez la Unidad Académica o Departamento cuente con el visto bueno de la Oficina de compras,
el investigador podra realizar el pago (no realizar el pago sin tener el aval previamente)

4.Para realizar el tramite de reembolso de recursos el investigador debe tramitar con la persona
encargada de presupuesto de la Unidad Académica o Departamento, los siguientes documentos:

v

v
v

NOTAS:

Formato de Requisicion de Bienes y Servicios, con el visto bueno del Director de
Investigaciones y Decano.

Copia de la cédula de ciudadania del investigador que realizo el pago.

Copia de la factura emitida por la revista o entidad (debe contar con la informacion
tributaria para aplicar el pago a la empresa y no al investigador, una vez se haga el
tramite de reembolso), copia del comprobante de pago de la tarjeta de crédito.

Carta del Investigador que realiz6 el pago, dirigida al Vicerrector Administrativo Dr. Edgar
Gbémez, en donde indique el por qué se realizé el pago de manera individual y en donde
se solicite el reembolso de recursos, especificando nombre del proyecto, centro de costo,
rubro, presupuesto, nombre de revista, nombre de producto etc. esta carta debe estar
firmada por el Investigador, Decano y Director de Investigaciones.

Una vez la Direccién Central de Investigaciones reciba los documentos completos y con
todas las firmas correspondientes, dara el visto bueno y remitird nuevamente a la Unidad
Académica o Departamento para que siga el tramite con la oficina de presupuesto y
compras.

! Tener en cuenta las indicaciones adicionales establecidas en la seccidon de notas del presente documento.
Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.

Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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Todos los formatos deben contar con el visto bueno del responsable de la Unidad
Académica y la Direccion de Investigaciones.

Agradecemos confirmar con la oficina de compras y activos fijos, cualquier duda en
cuanto a los documentos que se requieren para el tramite de facturas.

Si el articulo es resultado de un proyecto de investigacién vigente y en el presupuesto se
incluy6 contrapartida para esto, este pago se debera solicitar del proyecto respectivo. Si
no se encuentra una asignacion se apoyaria desde la bolsa institucional para este fin,
hasta que se agoten los recursos.

Si el articulo hace parte de un proyecto de investigacién avalado por la Institucion, se
permite la coautoria de las instituciones externas que hacen parte del proyecto

Para articulos que no son resultado de proyecto de investigacién, se revisara la
pertinencia de realizar el apoyo. Si este incluye coautorias externas, se evaluard la
colaboracién de las otras instituciones.

Para articulos resultado de semilleros de la Universidad, el producto debe contar con la
participacion de estudiantes activos en el semillero y que reposen en las listas enviadas a
la Direccion Central de Investigaciones.

Documento con la justificacién de participaciéon de los autores internos y externos. En el
caso de los autores con filiacion institucional, se debe indicar la actividad del plan del
trabajo del profesor en la que se elaboré el producto.

Los apoyos se realizardn hasta agotar el presupuesto institucional destinado para esta
actividad.
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