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Establecer y definir un procedimiento que determine las actividades necesarias para la
OBJETIVO adquisicion y ejecucion de convenios y/o contratos de Asesoria y consultoria de Proyeccion
Social.
Este procedimiento involucra la formulacion, presentacion ante el contratante y ejecucion
ALCANCE de proyectos de asesoria o consultoria que benefician a empresas e instituciones publicas

y privadas.

MARCO NORMATIVO

NTC ISO 9001:2015

Resolucién 05 de 2016 de Proyeccion Social

Decreto 1330 de 2019 del Ministerio de Educacion Nacional
Acuerdo 002 de 2020 del Ministerio de Educacién Nacional

DEFINICIONES

Asesoria y consultoria: se entiende por este componente, los planes, programas,
proyectos y actividades orientados a las aplicaciones metodolédgicas e instrumentales del
conocimiento disciplinar y especializado en diferentes contextos.

Solicitante: Empresa o Institucion que solicita propuesta acerca de un proyecto que
requiere contratar.

Contratante: Empresa o Institucion que ha decidido contratar a la Universidad de Manizales
para ejecutar un proyecto.

Documento de aprobacién: Documento que el contratante envia para ser revisado y
aprobado por el contratista, previo a la celebracién de un contrato.

Términos de referencia: Documento mediante el cual, el solicitante informa acerca de las
condiciones técnicas y financieras del proyecto que requiere.

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Sistema de planificacion
Plan de desarrollo 2018-2022
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PASO | RESPONSABLE/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA
Direccién de Identificacion de convocatorias:

Proyeccién social

Coordinador de
Proyeccién Social
de la facultad.

Segun el campo disciplinar, evaluar en conjunto con la facultad que tenga la
experiencia y el conocimiento relacionado; las convocatorias provenientes de portales
y plataformas de contratacién o solicitudes directas de cotizacion, para determinar si
la Universidad cuenta con la capacidad instalada o viabilidad para presentar el
proyecto que se esté solicitando.

Nota: si la Universidad considera que no cuenta con la capacidad instalada o no es
viable se abstiene de presentar el proyecto.

Direccion de
Proyeccién Social

Revision de términos de referencia:

2. Coordinador de Revisar las condiciones técnicas y financieras de la ejecucion del proyecto.
Proyeccién social
de la facultad. Nota: Si se cumplen los términos de referencia, se continda con el paso 3; de lo
contrario finaliza el procedimiento.
Direccion de Elaboracion de propuesta:
Proyeccién Social
3. Identificar equipo de expertos para la formulacién de la propuesta técnica, revision de
Coordinador de propuesta y formulacién del presupuesto.
Proyeccion social
de la facultad. Ver PSO-FOR-008
Direccion de Consecucion de documentos legales:
Proyeccién Social
Verificar y actualizar los documentos legales exigidos en los términos de referencia.
Coordinador de
4, Proyeccién Social Nota: Los documentos legales se encuentran en una carpeta digital en el equipo de

de la facultad.

Secretaria general

la Direccidon de Proyeccion Social - Drive - Documentos legales
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PASO | RESPONSABLE/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA
Direccion de Verificacion final de los términos de la propuesta:

Proyeccién Social

Revisar el cumplimiento de todos los requisitos exigidos en la propuesta y de la

5. Coordinador de viabilidad presupuestal.
Proyeccién Social
de la facultad.
Revision y aprobacion de la propuesta:
Revisar y firmar la propuesta
6. Rectoria Nota: Cuando el presupuesto supere los 500 salarios minimos legales vigentes se
solicita aprobacién ante el Consejo Superior para que el representante legal pueda
firmar la propuesta y sus anexos teniendo en cuenta que este tiene un limite en el
valor que puede contratar.
Entrega de propuesta:
Direccion de
Proyeccién Social Radicar la propuesta ante el solicitante, teniendo en cuenta los términos exigidos.
Coordinador de NOTA: Después de la recepcion, el solicitante evalta la propuesta.
7. Proyeccién Social
de la facultad. En caso de ser aprobada sin subsanaciones, se sigue con el paso 9;
Si es aprobada con subsanaciones sigue con el paso 8;
Si es rechazada, el procedimiento finaliza.
Subsanar documentos:
Direccion de
Proyeccién Social Consiste en dar pronta respuesta a la modificacién de documentos y/o a la peticion de
documentacion faltante.
Coordinador de
Proyeccién Social NOTAS:
8. de la facultad.

- Esta accion se realiza siempre y cuando el solicitante, considere que la
documentacién esta incompleta o que no cumple con los parametros exigidos por la
misma.

- Esta solicitud generalmente se realiza y se responde a través de correo electrénico
y medio digital.
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PASO | RESPONSABLE/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA
Direccion de

Proyeccién Social

Legalizacion de contrato o convenio:

9. Coordinador de Revisar el documento de aprobacién y el contrato enviado por el contratante.
Proyeccién Social
de la facultad. En esta revision se verifican los parametros de la propuesta, para confirmar que sean
los mismos que se tenian estipulados en la convocatoria y en la propuesta técnica y
Asesor Legal de financiera. Y se revisa el componente legal.
Proyeccién Social
Direccion de Flujo de trabajo:
Proyeccién Social
10. y/o coordinador de Registrar en Flujo de trabajo, lo que este requiere para el contrato o convenio.
Proyeccién Social
de las facultades
Aprobacion del convenio o contrato
Revisar en el flujo, el convenio o contrato.
Si considera que requiere ajustes, emitir observaciones para que sean enviadas al
11. Secretaria General | contratante (paso 12).

Si las observaciones son aceptadas por el contratante, una vez se reciba el convenio
0 contrato actualizado, lo envia en fisico a la Rectoria para su respectiva firma y
legalizacion.

Una vez el contrato sea firmado por el rector, continuar con el paso 13
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PASO | RESPONSABLE/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA
Envio de observaciones al contratante:
Enviar al contratante las observaciones que emitié la Secretaria General. Esto para
que sea actualizado el convenio o contrato.
Direccion de
12. Proyeccién Social Si el contratante acepta los ajustes solicitados, una vez reciba el documento

actualizado, lo entrega a la Secretaria General para su aprobacioén y realiza el paso
11.

Nota: Si el contratante no acepta los ajustes solicitados, el procedimiento finaliza

Direccion de
Proyeccién Social

Registro de la informacién contractual en SECOP Il

Registrar en la plataforma SECOP lI, la informacién y documentos que esta requiere.

13. Coordinador (a) del
Proyecto
Nota:
Este paso aplica en el caso de contratos y convenios con el sector publico,
Firma del acta de inicio
En esta acta se define la fecha de inicio, la fecha de terminacion, y debe ser firmada
Coordinador(a) del por ambos representantes legales, tanto el contratante como el contratista.
14. proyecto

Nota:

En el caso del sector privado, el acta de inicio es remitida en fisico y/o digital por la
empresa contratante para la firma del representante legal, posteriormente se devuelve
para la firma del representante legal y/o interventor del proyecto.

En el caso del sector publico, como indica el paso 13, la documentacion se registra en
SECOP I




L

PROYECCION SOCIAL

Cédigo: | PSO-PRO-001

SYLERTREDTC | Versidn: 3
revereoAn o PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y 5 E 17/07/2024
EJECUCION DE CONVENIOS Y/O . ¥ Fecha:
CONTRATOS DE ASESORIA Y '
CONSULTORIA
Pagina 6 de 11

PASO | RESPONSABLE/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPENDENCIA
Expedicién de pdéliza de cumplimento y Centro de Costos
Direccion Gestionar ante la aseguradora, la expedicion de la pdliza de cumplimiento que
15. Administrativa y requiera el contrato o convenio,
Financiera

Gestionar la firma de estas por parte del Rector o representante legal.

Asignar centro de costos para registrar la ejecucion presupuestal del proyecto

16. Coordinador(a) del
proyecto

Preseleccion del equipo de trabajo:

Preseleccionar el equipo de trabajo teniendo en cuenta el cumplimiento con los perfiles
requeridos.

Nota: En caso de contratos por prestacidon de servicios se selecciona el personal sin
el proceso descrito en este paso.

17. Divisiéon de
Desarrollo Humano

Proceso de seleccion de personal:

Aplicar a los preseleccionados el proceso de seleccién (entrevistas y pruebas
psicotécnicas)

18. Secretaria General

Realizar el proceso de contratacion con los seleccionados

En el caso de contratos de obra labor, pasan por Seguridad Social
En el caso de contratos de prestacion de servicio, no pasan por Seguridad Social

19. Equipo del proyecto

Revision y construccién del plan de trabajo.

Documentar el Plan de trabajo, el cual incluye entre otros, descripcién detallada de
cada una de las actividades con sus responsables, tiempos y presupuestos
correspondientes para la ejecucién del proyecto.

Nota: El interventor valida este plan
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PASO | RESPONSABLE/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA

20.

Coordinador(a) del
proyecto

Tramites para la ejecucién del Proyecto:

Realizar las diferentes solicitudes de contratos, viaticos, compras de insumos,
materiales, equipos, etc.

Nota: Las solicitudes se realizan a través SIGUM: Flujo de trabajo.

21.

Area Financiera

Gestion Financiera:

Gestionar viaticos, comprar de insumos, materiales, equipos y lo que e corresponda
del proyecto.

22.

Secretaria General

Gestion de contratacion:

Gestionar el proceso de contratacion segun le corresponda

23.

Coordinador del
Proyecto

Seguimiento a la ejecucién del Proyecto:

Realizar seguimiento constante a la ejecucidon del proyecto y atender cualquier
necesidad que se presente.

Mantener informada a la Direccién de Proyeccion Social

24.

Equipo del proyecto

Presentacion de informe técnico de avance:

Dependiendo de la duracion del proyecto y lo establecido en el contrato, presentar
este informe de manera periddica cada mes, dos meses, tres meses u otra
periodicidad.

En el mismo se informa entre otras lo siguiente. Esto a la fecha del informe:

» Descripcion general de las actividades
¢ Avance de estas actividades
* Lecciones aprendidas
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PASO | RESPONSABLE/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA
¢ Oportunidades de mejora
NOTA: Debe ser aprobado por el interventor del proyecto (proveniente de la empresa
contratante).
Presentaciéon de informe financieros de avance:
Dependiendo de la duracion del proyecto o de lo establecido en el contrato, este
informe se presenta cada mes, dos meses, tres mensuales, u otro).
25 Equipo del proyecto | Se informa entre otras lo siguiente. a la fecha del informe:

Gastos en los cuales se ha incurrido durante la ejecucién de las actividades del
proyecto, tales como:

¢ Pagos del personal
e Compras
« Viaticos, legalizaciones (si aplican), entre otras.

Nota: Este informe debe ser aprobado por el interventor del proyecto (proveniente
de la empresa contratante).

Direccion Pagos parciales
26 Administrativa y
Financiera Teniendo en cuenta el acta de avance del proyecto se realizan los pagos definidos en
el contrato, previa facturacion por parte de la Universidad
Reuniones de seguimiento entre contratista y contratante.
27 Equipo del proyecto

Durante estas reuniones se hacen revisiones de las actividades y los ajustes
requeridos por parte del contratante.
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Presentacion de informe técnico y financiero final.
28. Equipo del proyecto | El paso 24 y 25 consolidado.

Nota: Debe ser aprobado por el interventor del proyecto. (proveniente de la empresa
contratante).

29. Coordinador del Tramite del acta de liquidacién del contrato.
proyecto
Revisar el acta de liquidacion del contrato y se firma por el rector.
Anadlisis de resultados:
Direccion de
30. proyeccion social e Analizar los resultados del proyecto
Coordinador del o Logros
Proyecto o Lecciones aprendidas
o Resultados financieros
Coordinador de o Otros
Proyeccién Social
de la facultad e Identificar oportunidades de investigacion y de nuevos proyectos.
31. Direccion de Informar acerca de los resultados, al director de Investigaciones y Posgrados (Si se

proyeccioén social

considera pertinente para posibles proyectos)
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DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Presentacién de convenios y/o proyectos de asesoria y consultoria -
desarrollo social

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Caracterizacion de procesos de Proyeccion Social PSO-CRT-001
FORMATOS ASOCIADOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO CcODIGO
PSO-FOR-008




