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1.INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Apoyar procesos de integracion con diferentes Entidades publico — privadas, las universidades y el entorno
social, que permita cumplir con la mision de ASCUN vy aportar al desarrollo de las regiones y el fortalecimiento
de la educacion superior del pais.

Alcance

Dar cumplimiento a la misién y plan de accién de Ascun, mediante el desarrollo de acciones y estrategias que
se desarrollan a través de proyectos suscritos con diferentes entidades.

Definiciones

1.Contrato: Suma de voluntades escritas entre personas naturales o juridicas que se obligan en virtud de
este, regulando sus relaciones, a una determinada finalidad, servicio o producto.

2.Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos o0 mas entidades para desarrollar una actividad o lograr un
objetivo comun.

3.Integracién: Es el acto de unir, incorporar y/o entrelazar partes para que forme parte de un todo. Hoy en
dia, se usa la palabra integracion mayormente como un concepto social que abarca diferentes campos
como la integracién social, regional, econémica, religiosa, racial, organizacional, etc.

4.Proyecto: Planificacion de un conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas vy
coordinadas para alcanzar las metas especificas dentro de los limites que establece un presupuesto.

Condiciones Generales

1.Se elaborara un proyecto conforme a la necesidad establecida entre ASCUN y la(as) Entidad(es).

2.Es necesaria la aprobacion del Consejo Directivo para ejecutar el proyecto mediante la suscripcion de un
convenio o contrato (Conforme en lo estipulado en el Acuerdo 03 de 2019)

3.Para el desarrollo del proyecto, se debera conformar un equipo de trabajo que responda a las
necesidades establecidas.

4.Para la ejecucién del proyecto se elaboraran planes de accién y flujos de caja conforme al presupuesto
del proyecto.

5.Se realizar4 un seguimiento a la ejecucién técnica y financiera de los proyectos suscritos con la(as)
Entidades.

6.Conforme a las condiciones establecidas, se deben elaborar informes técnicos y financieros.

7.Se debe gestionar la suscripcion de actas de liquidacién o certificados de cumplimiento con la Entidad
(es) que se ejecuto el proyecto.

8.Se debe conservar el acervo documental segln la tabla de retencion documental para el manejo del
proyecto.

9.Para la contratacion de servicios, productos o actividades diferentes a las que realizara los equipos
técnicos se deben seguir los procedimientos PD-GTH-10 Procedimiento de contratacion prestacion de
servicios personas naturales y PD-GAD-10 Procedimiento de contratacion compras a personas naturales
y juridicas.

10.Se realizaran revisiones a los informes financieros, de acuerdo con las condiciones establecidas en el
marco de los convenios o contratos suscritos.
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2.DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA

u

requisitos  propios de la
estructura o los solicitados por
el proyecto.

ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
( INICIO ) N/A Inicio de procedimiento N/A
. . ., L Plan de
v Consejo Planificacion del disefio: Se desarrollo de
1 Directivo, realiza con base en los planes Ascin
Analizar los planes de Director de  desarrollo  nacionales, L
Ejecutivo y/o regionales,  departamentales
desarrollo. . -
Profesional y/o municipales, plan de Plan de
Gestor de desarrollo de Ascln y plan de accion de
Proyectos accion Ascln
\_/_
Revision del disefo:
h 4 Identificar que se cumpla con la
2. experiencia de acuerdo con el ?D?SUT:;?
Elaborar propuestas . RUP, que la actividad guarde opu
L fi . del Unidad de lacio la mision de Asc Técnicay
técnicas y financieras de proyectos relacion con la mision de Ascin Financiera
proyecto. y que la iniciativa que va a
liderar esté relacionada con lo
establecido en el plan de
accion de Ascun.
Documento
propuesta
técnicay
Revision del disefio: Se hace financiera
un analisis de la propuesta
A 4 técnica y financiera elaborada
3 por la unidad de proyectos, la
: Comité de cual odra contener Acta del
Presentar la propuesta o ! cual P ! Comité de
iniciativa al Comité de Unidad de justificacion, metodologia, Unidad de
Unidad de proyectos. Proyectos presupuesto, cronograma de proyectos
actividades, entre otros

FR-ICA-11
Formato

flujo de caja
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DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Verificacién: Se presenta la
propuesta al CD para que sea
: : - - FR-ICA-10
revisada su pertinencia, nivel Formato ficha
v dg riesgo para Ascun o las IES, de convenios
4. nivel de involucramiento de las
Presentar el proyecto ante IES, presupuesto y el gasto -
el Consejo Directivo de Secretaria operativo del proyecto,
emitiendo asi un concepto
ASCUN (Conforme en lo General aprobatorio Acta de
estipulado en el Acuerdo : Consejo
03 de 2019) Directivo o Acta
Nota: Para los proyectos con Comité unidad
valores inferiores a los 1.000 de proyectos
SMMLYV la esta de verificacion | L~ _—"
es realizada por el comité de la
Unidad de proyectos
Minuta de
convenio o
\ 4 contrato
5.
Suscribir el convenio o fpi ;
. Pdlizas (si se
contrato con la entidad Director N/A requie(re)
interesada y legalizacion de Ejecutivo L
este.
Acta de Inicio
(sise
requiere)
\_/_
Un'd.&,ld de Solicitar al Profesional de
gestion de L
v rovectos Talento Humano y Gestion
6 proy y Administrativa la contratacion Solicitud de

Solicitar la contratacién de
los equipos de trabajo.

Profesional de
Talento Humano
y Gestién
Administrativa

del equipo del proyecto
(profesionales,  técnicos vy
auxiliares) conforme al
proyecto

contratacion

A 4

7.
Elaborar Plan de Acciény
seguimiento conforme
obligaciones y productos

o

Coordinador
proyecto,
Equipo de
trabajo

N/A

FR-ICA-12y

FR-ICA-13

ELABORO: Carlos Ramirez

REVISO: Carolina Henao

CARGO: Gestor de Proyectos

CARGO: Coordinadora Administrativa

APROBO: Comité de Calidad

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario


http://www.sgc-ascun.org.co/index.php/documentos-sgc/file/522-fr-ica-10-formato-ficha-de-convenios-v2
http://www.sgc-ascun.org.co/index.php/documentos-sgc/file/524-fr-ica-12-formato-de-seguimiento-de-convenios-al-plan-de-trabajo
http://www.sgc-ascun.org.co/index.php/documentos-sgc/file/525-fr-ica-13-formato-de-plan-de-accion-procesos-de-articulacion

ASOCIACION COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES

CODIGO: PD-ICA-02

VERSION: 07

PAGINA: 4 de 6

ASCUN

PROCESO INTEGRACION DE LA COMUNIDAD
ACADEMICA NACIONAL E INTERNACIONAL

FECHA: 23/08/2023

ASOCIACION COLOMBIANA
DE UNIVERSIDADES

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE PROYECTOS

ESTADO: Vigente

DESCRIPCION DE LA

Participar en los comités

Coordinador

productos estan los comités

ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Drive de
v Coordinador ejecucion
proyecto, presupuestal,
8. _ Equipo de FR-ICA-11,
Elaborar el flujo de cajay trabajo y Conforme al presupuesto y a \/—
Resolucién de Gastos de Coordinacion los deser_nbolsos pactados en
V|a]e (s| se requ|ere) Administrativa y el convenio o contrato ResolUGIoN
Financiera Gastos de
Viaje
\_/_
Validacién: Es ejecutada por
A 4 la unidad de proyectos y por la —
9. Coordinador | Coordinacién Administrativa y do_f'c('jo
Realizar los informes de proyecto, Financiera para presentar a la f?f‘mfj‘o %g’r
seguimiento y de ejecucion Equipo de entidad. . el Director
financiera. tral')ajo” Se reallzaran_ revisiones a los Ejecutivo
Coordinacion informes financieros, de
Administrativay | acuerdo con las condiciones
Financiera establecidas en el marco de los
convenios o} contratos
suscritos.
Validacion:
\ Para el seguimiento a la
10. ejecucion de actividades o

Actas de los

Realizar los ajustes
consignados en el acta.

.

Coordinador
proyecto,
Equipo de

trabajo Auditor

Validacién: De acuerdo con
los resultados de los comités
técnicos u  operativos se
realizaran los ajustes
consignados en el acta.

Lo . I L . comités
técnicos u operativos Ep ?}i/egtg’e técnicos u operativos técnicos
establecidos en cada (tqratp))a'o (integrados por delegados de
convenio. ! las entidades participantes del
proyecto - con forme a las
condiciones establecidas en el
convenio o contrato).
A 4
11.

Actas de los
comités
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
12.
Presentar el informe final Coordinad
con los productos y o:)c: gl?oor Informe Final
obligaciones — entregar el proy ' Técnicoy
. . o Equipo de N/A . .
informe de ejecucién : Financiero
. . trabajo
financiera
\ 4
13.
Realizar gestién con la Coordinador Acta de
entidad para el acta de _ liquidacion
L o proyecto _
liquidacién o certificado de Equipo de N/A de convenio
cumplimiento de las trabajo 0 contrato
obligaciones y productos
pactados
I
FIN N/A Fin del procedimiento N/A

3.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

Plan de desarrollo de Asclin

Plan de accién de Ascln

Documento Propuesta Técnica y Financiera

Acta del Comité de Unidad de proyectos

Acta de Consejo Directivo o Acta Comité unidad de proyectos

Minuta de convenio o contrato

FR-ICA-11 Formato flujo de caja

FR-ICA-10 Formato Ficha de convenios

FR-ICA-12 Formato de seguimiento de convenios al plan de trabajo

FR-ICA-13 Formato de plan de accién procesos de articulacion

Drive de ejecucién presupuestal

Resolucion Gastos de Viaje

Actas de los comités técnicos

Comunicado radicado y firmado por el Director Ejecutivo

Informe Final Técnico y Financiero

Acta de liquidacion de convenio o contrato
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4.CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

CAMBIO

VERSION

15/07/2016

Nuevo Documento

01

18/10/2016

Nuevos formatos, link a los formatos

02

28/11/2017

Se modifica el numeral 5.5, 5.7 en actividad

Se modifica el 5.2, 5.3, 5.4, 5.6, 5.7, 5.9, 5.10 y 5.12 en responsable

Se modifica el numeral 5.10 y 5.11 en producto

Se agrega producto en el numeral 5.9

Se elimina el formato FR-APY-06 lista de chequeo documentacién carpetas
fisicas y digitales

03

18/11/2020

Se modifica nombre y la codificaciéon del proceso

Se modifican las palabras articulacién e interaccion por integracion

Se modifica la definicion 3.1

Se modifica el Acuerdo 05 del 2016 por el Acuerdo 03 de 2019

Se enumeran las condiciones generales y se modifica la condicién 4.8
Se modifica el numeral 5.1 en actividad y responsable

Se modifica el numeral 5.2 en actividad, responsable y producto

Se crea el numeral 5.3 en actividad, responsable y producto

Se modifica el numeral 5.4 en actividad y responsable

Se modifica el numeral 5.5, 5.6, 5.8, 5.9 responsable

Se modifica el numeral 5.10 en actividad

Se modifican en el numeral 5.6 en producto los formatos de contratacién
Se modifica el numeral 6.5 formato de contratacion

Se crea el numeral 6.6 formato de contratacion

04

26/08/2021

Se adiciona la condicion general 4.11y 4.12

05

24/10/2022

Se elimina la condicién general 4.12 debido a que se repite en la 4.8

Se incluye la actividad 1 “andlisis de los planes de desarrollo” con los
responsables y descripcién de la actividad

Se actualiza los responsables en todas las actividades

Se elimina la actividad 5.2

Se ajusta la redaccién en la actividad 5.6, 5.8, 5.10, 5.13

Se deja primero la actividad 5.11 y después la 5.10

06

23/08/2023

Se ajusto la redaccién del alcance

Se ajusta la redaccion de la condicion general 10

Se elimina la actividad 9 y se ajusta la numeracién del procedimiento

Se ajusta la redaccion de la actividad 9

Se ajusta la redaccion de la descripcion de la actividad 9

Se ajusta la redaccion del registro de la actividad 9

Se ajusta la redaccion de la actividad 10y 11

Se eliminan de documentos de referencia los formatos del proceso de talento
humano

07
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