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1. OBIJETIVO
Definir y controlar los principales hitos del proyecto, que permitiran el cumplimiento de los
productos y compromisos adquiridos

2. ALCANCE
Este proceso contempla desde la notificacion de la legalizacidn del contrato/convenio hasta el cierre
y liquidacién del mismo

3. NORMATIVIDAD
e Externas:
Otras segun financiador

4. DEFINICIONES
Financiador: Institucion externa a la universidad que financia el proyecto de investigacion,
asesoria o consultoria.

Forecast: relacionado con los compromisos y el plan operativo, permite predecir el
cumplimento de los objetivos del proyecto con base en los recursos financieros, con esto se
puede establecer controles para evitar sobre o sub-ejecuciones de recursos y aporta resultados
que permiten ver la posicién financiera del proyecto frente a lo presupuestado. Esto se hace en
Oracle con la programacién y control de los hitos del proyecto y el analisis de la ejecucion
presupuestal a través de los informes financieros

Plan Operativo del Proyecto: es el instrumento de gestidon que permite concretar en acciones
especificas y practicas los objetivos estratégicos, para posibilitar su factibilidad asignando
actividades, recursos, organizacion, tiempo, resultados esperados

5. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.1. Diagrama de flujo - Nombre del Proceso ¥
5.2. Descripcion de actividades - Nombre del Proceso

ENTRADA  Proyecto creadoy contrato en el ERP

PROVEEDOR Direccion de Proyectos de la VIC
SALIDA Hitos cumplidos
CLIENTE Unidad Académica
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. DOCUMENT DOCUMENTOS DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SISTEMA D(EEL;ROCESOOS OCSOPORTOES
El Oficial de
Proyectos, el
Investigador vy el
Gestor VIC deberdn
definir los
principales hitos
sobre el “Plan
Operativo del
Proyecto”, a los
cuales se les hard
seguimiento
durante el tiempo
de duraciéon del
proyecto. Entre
otros, deberan
considerar
horizonte de
tiempo, los
Definir principales
relql.Jerlmlentos contratos .Ia.borales Oficial de el BB EE
minimos para la y de servicios, las Word/Excel
L . Proyectos del Proyecto
planeacién del principales compras
proyecto (pueden ser

importaciones por
montos, dificultad
en la adquisicion del
bien), seguimiento a
desembolsos y a
informes técnicos vy
financieros.

Teniendo en cuenta
la complejidad para
la gestion de estos

hitos, se
identificaran las
unidades que

intervienen y de la
cuales se amerita un
didlogo para darles a
conocer el proyecto
Y establecer
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Universidad de
los Andes

Planeacion y seguimiento administrativo y financiero de

MACROPROCESO

Investigacion

Realizar reunion
inicial de
entendimiento y
planeacion del
proyecto

Acordar los
cambios

acuerdos de
servicio

El Oficial de
Proyectos
convocara a las
unidades/actores
cuyos procesos
intervienen de
manera significativa
y crucial en el

desarrollo del
proyecto. Entre
otros podria
considerar:

- Investigador

- Oficial de
Proyectos

- Gestor VIC

- GHDO

- Servicios

Administrativos

- Direccién Juridica

- Financiador*
(opcional)
En esta
concretara
conjuntamente el
“Plan Operativo del
Proyecto”, para lo
cual se propone el
formulario Anexo 1

reunion

Si durante la
elaboracion del
“Plan Operativo del

NIVEL 1

Gestion de Proyectos

Oficial
Proyectos

Oficial
Proyectos

proyectos
PRO-02-2-06-03
FECHA PUBLICACION 09/09/2022

NIVEL 2
PRO-02-2-06 Proyectos Financiados con
Recursos Externos

Anexo 1. Plan
operativo del
proyecto
(contiene:
-Entidad ejecutora
- Objeto de costo
del proyecto
-Nombre del
proyecto
-Horizonte de
ejecucion del
proceso (meses)
- Responsable
- Objetivo general
-Objetivo
especifico
- Actividades del
proyecto

de Plan Operativo - Paquete de

del Proyecto trabajo

- Productos
- Fecha
- Entregable
- Indicadores
- Meta
- Duracién
(meses)
- Mes inicio
- Mes fin
-Porcentaje de
avance técnico
(*Paquete de
trabajo /
Actividad)
- Efectivo
- Financiador
- Recursos de
contrapartida)

- Documento
de Correo e s
, . de Justificacion
electrénico )
de Cambios
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identificados con
el Financiador

Comunicar ajustes
a los Gestores
(Unidad y VIC) y al
Investigador

Ajustes al
proyecto y/o
contrato

Proyecto” se
identifica que el
proyecto requiere
alguna modificacion
en presupuesto,
horizonte de tiempo
o productos
inicialmente
planteados, el
Oficial de Proyectos
debe comunicar al
Financiador los
ajustes

requeridos para
obtener su visto
bueno. Esta
aprobacion de
modificacién deberd
ser soportada por
parte del
Financiador de
forma escrita

Si los cambios del
“Plan Operativo del
Proyecto” no se
deben verificar con
el Financiador, el
Oficial de Proyectos
informara

escrito al Gestor VIC,
al Gestor de Ia
Unidad y al
Investigador los
cambios que se
deben realizar

Si el Financiador no
aprueba los ajustes

identificados al
presupuesto,

horizonte o
productos del

proyecto, el Oficial
de Proyectos deberd

NIVEL 1

Gestion de Proyectos

Oficial de
Proyectos

Oficial de
Proyectos

proyectos
PRO-02-2-06-03
FECHA PUBLICACION 09/09/2022

NIVEL 2
PRO-02-2-06 Proyectos Financiados con
Recursos Externos

- Documento
de Aprobacién
del Financiador

Correo
electrénico
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Investigacion

remitirse al proceso
'Ajustes al proyecto
y/o contrato'

Si el Financiador
aprueba los ajustes,
el Oficial de
Proyectos informard
a través de correo
electrénico a la

Direccion Juridica la - Otrosi al
. necesidad de convenio y/o
Realizar las . . .,
e realizar las Direccidn contrato
modificaciones o . Oracle -
modificaciones Juridica - Pdlizas
contractuales .
contractuales que (actualizadas),
haya a lugar como si aplica
resultado de lo
acordado con el
Financiador. La
Direccion  Juridica
revisa la minuta del
contrato en Oracle
El Gestor VIC
realizara las
modificaciones
contractuales que
haya a lugar en
. Oracle, ingresando Correo
Actualizar X .
o . al maédulo de electrénico con
modificaciones . Gestor VIC Oracle .
adjudicaciones, Minuta
contractuales .
contratos 'y de Ajustada
proyectos,
realizando los
ajustes de horizonte
o productos del
proyecto
El Gestor VIC - Plan
. realizard el ajuste al Operativo del
Ajustar “ .
R — Plan Operativo del Proyecto
P P y Proyecto” y ajustard Gestor VIC Oracle (ajustado)
cronograma de . .
. en Oracle el objeto - Objeto de
servicios
de costo del costo
proyecto. La (ajustado)
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modificacién del - Presupuesto
presupuesto se (actualizado)
realiza en el médulo - Cronograma
de adjudicaciones vy (actualizado)
el ajuste del
cronograma se

realiza en el médulo
de proyectos

El Gestor VIC cargara

en el moédulo de

contratos de Oracle Gestor VIC Oracle
el “Plan Operativo

del Proyecto”

El Gestor VIC

Cargar forecasty
compromisos

verificara
mensualmente que
los hitos

programados para el
proyecto se estén
ejecutando

adecuadamente. Si
identifica que hay un

desfase en la

ejecucion con
Validar alerta con respecto a la Correo
Oficial de planeacién, Gestor VIC ,
Proyectos programara reunion L

con el Oficial de

Proyectos para

validar la alerta y la

pertinencia de

tomar medidas al
respecto. Posterior a
la reunidn, el Gestor
VIC informara al
Investigador las
medidas que van a
ser tomadas

Si el Gestor VIC,
Informar al identifica e el Correo
. Llamillies] G Gestor VIC -
Investigador desfase presentado electrdnico

no pone en riesgo

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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MACROPROCESO

Investigacion

Revisar

compromisos y
realizar reunion
de seguimiento

Realizar comité
técnico/cientifico
del proyecto

los compromisos del
proyecto, informard
al Investigador Ia
alerta y su medida
de mitigacion

El Gestor VIC, el
Oficial de Proyectos
y el Investigador
revisan
detalladamente los
compromisos  del
proyecto y realizan
reunion de
seguimiento  para
establecer qué tipo
de actividad estd

afectando el
cumplimiento de la
planeacién

Con base en |la
reuniéon de
seguimiento,y si la
alerta obedece a
deficiencias de tipo
técnico, el Oficial de
Proyectos, en
coordinacion con el
Investigador,
convocara un
Comité
Técnico/Cientifico
para definir “Plan de
Accién” que permita
subsanar la alerta
presentada. Las
partes involucradas
(Investigador, Oficial
de Proyectos,
Aliado/Socio y otros
actores que sean
requeridos) hardn
seguimiento a que lo

NIVEL 1

Gestion de Proyectos

Gestor VIC

Oficial de
Proyectos

NIVEL 2

PRO-02-2-06 Proyectos Financiados con

Recursos Externos

Acta Reunidn

de
Seguimiento

- Plan de
Accién

- Acta de
Comité
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Investigacion

Ajustes al
proyecto y/o
contrato

Actualizar rubros
presupuestales

Solicitud y
ejecucion de
servicios internos

planteado en el
“Plan de Accidon” se
cumpla

Si posterior al
Comité se identifica
la necesidad de
realizar ajuste al
proyecto y/o
contrato, el Gestor
VIC se remitira al
proceso de 'Ajustes
al proyecto vy/o
contrato'

Si la alerta se generd
en la ejecucion de
rubros

presupuestales, el
Gestor VIC realizard
la actualizacion del
“Plan Operativo del
Proyecto” vy del
presupuesto en el
maodulo de
contratos y
adjudicaciones de
Oracle

Si la alerta se generd
con las dreas que
prestan servicios
internos, el Oficial
de Proyectos, en
coordinacion con el
Investigador,

convocara una
reunion con el jefe
de la unidad

involucrada para
definir el “Plan de
Accién” que permita
subsanar la alerta
presentada.

Las partes

NIVEL 1 NIVEL 2

Gestion de Proyectos
Recursos Externos

Gestor VIC
-Plan
Operativo de
Gestor VIC Oracle Pr.oyecto
(ajustado)
- Presupuesto
(ajustado)
Gestor VIC
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Investigacion

Elaboraciény
presentacion de
informes

Registrar nuevos
compromisos fore
cast

involucradas haran
seguimiento a que lo
planteado en el
“Plan de Accién” se
cumpla. Remitirse al
proceso de 'Solicitud
y ejecuciéon  de
servicios internos'

Si la alerta se generd
en la elaboracion y
presentacion de
informes, el Gestor
VIC debe convocar
una reunién en la
cual participe el
Oficial de Proyectos,
el Financiador (en

caso de ser
necesario) y/o con el
area de

Contabilidad. Con
ellos se definird un

“Plan de Accion”
que permita
subsanar la alerta
presentada.

Las partes

involucradas haran
seguimiento a que lo
planteado en el
“Plan de Accién” se
cumpla. Remitirse al

proceso de
'Elaboracién y
presentaciéon de
informes'

Como resultado de
la revision de hitos y
en caso que surjan
cambios al Plan
Operativo del
Proyecto, el Gestor

NIVEL 1

Gestion de Proyectos

Gestor VIC

Gestor VIC

Oracle

proyectos
PRO-02-2-06-03
FECHA PUBLICACION 09/09/2022

NIVEL 2
PRO-02-2-06 Proyectos Financiados con
Recursos Externos

Reporte de
Hitos
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VIC deberd hacer
una actualizacién en
el  “Reporte de
Hitos” por nuevos
compromisos  del
proyecto en el
modulo de
contratos de Oracle

El Gestor VIC debe
garantizar que se
haga el cierre de

. royecto en el
Cierre de proy

maodulo de Gestor VIC
proyectos
contratos y
proyectos. Remitirse
al proceso de 'Cierre
de proyectos'
6. RIESGOS
Se adelantard la gestidon de riesgos y se tiene prevista su actualizacién para el segundo semestre
de 2022.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboracion 30/08/2022
(0}
Publicacion 09/09/2022
8. APROBACION

NOMBRE CARGO FECHA

Juan Pablo Calvo Carvajal Analista de Planeacion 30/08/2022
Mirtza Lili A

Irtza tlllana Arroyo Jefe de Proyectos 08/09/2022

Estacio

Carlos Mario Gémez de la

Hoz Coordinador Servicio Proyectos 08/09/2022

Sandra Janneth Corredor Lider de Gestion Administrativa

Barcenas y Financiera de Proyectos e le gees
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NIVEL 2

L PRO-02-2-06 Proyectos Financiados con
Gestion de Proyectos
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MACROPROCESO NIVEL 1

Investigacion

9. ANEXOS
Anexo 1: Plan Operativo del proyecto
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