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	   OBJETIVO
	Establecer la dinámica institucional para la formulación de propuestas de Asesoría y Consultoría (asesoría, proyectos de desarrollo, veeduría, interventoría) con su respectivo presupuesto y aprobación por parte de las instancias académicas y administrativas competentes.


	ALCANCE
	Asesoría y consultoría: Desde la elaboración de la propuesta, el presupuesto hasta la ejecución y finalización del proyecto.


	DEFINICIONES
	· Asesoría: Servicio competente de acompañamiento en las diferentes áreas del saber específico de los programas académicos, unidades, centros e institutos de la UCM; busca transferir conocimiento o tecnología a una organización para generar cambios significativos de cierta permanencia. 

· Proyectos de desarrollo. Procesos de carácter disciplinario o interdisciplinario que se desarrollan alrededor de un campo de acción o sector específico del orden social, empresarial, tecnológico o científico, relacionados con las políticas institucionales y las problemáticas del entorno local o nacional. Articulan simultáneamente la formación y la investigación con la proyección. 

· Veeduría. Mecanismo de control social, juicio para construir y defender los derechos de la comunidad. Vigila las acciones, el cumplimiento e identificación de riesgos. 

· Interventoría. Acciones a través de las cuales se verifica el desarrollo y ejecución de un proyecto por medio de vigilancia, monitoreo y evaluación de elementos estipulados en un contrato, con el fin de garantizar la ejecución del proyecto. 

· Asistencia técnica. Acompañamiento que la Universidad les hace a las instituciones para la solución de problemáticas previamente identificadas en el orden técnico.  

· Pruebas y ensayos. Pruebas de laboratorio en salud humana y animal, y análisis físico-químico y microbiológico en el sector agroindustrial.
· Consultoría: servicio de asesoramiento contratado proporcionando por personas específicamente capacitadas y calificadas que prestan asistencia de manera objetiva, puede partir o concluir de un ejercicio de investigación o de desarrollo.



	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H/V
	Analizar los términos de referencia frente a  la capacidad institucional de dar respuesta teniendo en cuenta la Experiencia Certificada, Perfil del Talento Humano, Recursos físicos, infraestructura tecnológica y capacidad técnica.
Además de la verificación de los requisitos financieros
	Decanos(a) de Facultad 
Directores de Programa

Coordinadores de Unidad 

Líder de propuesta

Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada

	Términos de referencia/Plataforma SECOP II / Cartas de Solicitud del sector externo/Correo electrónico/SAIA.

	2
	H/V
	Para dar inicio a la formulación de propuestas, es importante tener en cuenta los siguientes criterios de entrada:
· Lineamientos del Proyecto Educativo Universitario, Horizonte Institucional y Modelo pedagógico UCM.
· Viabilidad jurídica: Pertinencia legal de la propuesta. 
· Legislación vigente, políticas públicas y planes de desarrollo locales, regionales, nacionales y planes sectoriales.

· Elaboración del presupuesto de la propuesta

Posterior al análisis y revisión de los criterios anteriormente mencionados se procede a la elaboración de la propuesta de asesoría y consultoría del responsable.


	Decanos (as) de las facultades

Directores de Programa

Coordinadores de Unidad 

Líder de Presupuestos
Vicerrectoría Administrativa y Financiera

Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada


	Contacto directo con el cliente sea por correo electrónico o contacto telefónico, plataformas del SECOP II o páginas de entidades gubernamentales y no gubernamentales


	3
	P/H
	El responsable formula la propuesta técnica, la cual incluye la presentación de la UCM, introducción proyecto, la cual incluye los datos generales de identificación, objetivos, propuesta académica, metodológica y económica, equipo de trabajo, tiempo de ejecución, entregables, propuesta económica, anexos (si aplica)
Las propuestas derivadas de convocatorias o solicitados por los clientes se diseñan teniendo en cuenta los términos de referencia y las funciones contractuales especificados en ellos.
Por lo general, se presentan en los formatos requeridos por la institución. 
	Vicerrectoría Administrativa y Financiera 

Decanos(as) de las facultades

Directores de Programa

Coordinadores de Unidad 

Líder de propuesta


	Propuesta técnica de proyecto, asesoría o consultoría.

	4
	H/V
	Las propuestas de Asesoría y Consultoría antes de ser presentados al sector externo, publicados o entregados a un cliente deberán tener su respectivo presupuesto aprobado por la Vicerrectoría Administrativa y Financiera. Además de tener el visto bueno de Asesoría Jurídica mediante correo electrónico.
Notas: 
· Para la elaboración del presupuesto, es necesario desarrollar o diligenciar el formato PSA-5

· Los tiempos de respuesta se deben ajustar a los requeridos por el cliente externo. 
	Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada
Líder de Presupuestos

Vicerrectoría Administrativa y Financiera 

Dirección Administrativa y Financiera
Asesoría Jurídica
	Formato de presupuesto

PSA-5



	5
	H
	Para Asesoría y Consultoría, las propuestas formuladas se entregan mediante comunicado al solicitante, en papel institucional y con la firma de la instancia pertinente que es la Rectoría.
Nota: Para convocatorias/licitaciones con el sector público, la propuesta siempre va firmada por el Representante Legal de la UCM.

	Rectoría 

Decanos(as) de las facultades

Directores de Programa

Coordinadores de Unidad 

Líder de propuesta

Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada
	Propuesta aprobada y firmada
Formato PRS-F-24


	6
	V
	Seguimiento a las propuestas presentadas al sector externo (aprobación o negación)
Nota: En trabajo conjunto del responsable de la propuesta y la Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada se realiza el debido seguimiento a la propuesta presentada al sector externo.
	Líder de la propuesta

Directores de Programa

Coordinadores de Unidad 

Líder de propuesta

Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada
 
	Contacto directo con el cliente bien sea por correo electrónico o contacto telefónico, plataformas del SECOP II o páginas de entidades gubernamentales y no gubernamentales.

	7
	H/A
	Una vez aprobada la propuesta de asesoría o consultoría, el responsable de la propuesta, en apoyo con la Coordinación de la Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada procederá a la ejecución de la propuesta en los términos pactados.
Notas:

· Los procedimientos y formatos GAF-P-2, GAF-P-3, GAF-F-3, GAF-F-8, GAF-F-10, GAF-F-11, GAF-F-12, GAF-F-16, GAF-F-17, GAF-F-22, GAF-F-73, GAF-F-77 se encuentran disponibles en el SIG, procesos de apoyo, Gestión Administrativa y Financiera, Contratación, el formato a seleccionar depende del tipo de contratación que se vaya a realizar.
· Cuando la propuesta se realiza por medio de licitación o con algún ente del gobierno son ellos los que generalmente realizan el contrato.
· En caso de no tener un modelo de contrato, este se deberá elaborar basado en los modelos que se tienen en el área de Contratación.

· En algunos casos la contratación se realizará con las condiciones que disponga el cliente o contratista (Entidades públicas, privadas y/o mixtas); por lo tanto, allí no aplicarán los tiempos estipulados (hecho cumplido) por el Manual de Contratación y los procedimientos de la UCM, ya que la Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada está sujeta a los tiempos de inicio que estipule la entidad contratante.
· La revisión de los contratos deberá hacerse a través de Asesoría Jurídica de la universidad, quien hará los ajustes pertinentes y dará el visto bueno para proceder a la firma del contrato por parte de la Representante Legal. 

· Cuando los contratos son con entidades estatales, es importante disponer del Acta de Inicio, así como la elaboración del cronograma de trabajo, detallando las responsabilidades, tiempos y entregables de cada una de los responsables del proyecto.
· También se debe precisar quién será el Interventor del proyecto y la entrega de informes periódicos según se requieran por parte de la entidad, los cuales deberán llevar el visto bueno de Asesoría Jurídica para luego ser firmados por la Rectoría.

	Rectoría

Contratación 

Directores de Programa

Coordinadores de Unidad 

Líder de propuesta

Asesoría  Jurídica
Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada


	Contrato o convenio
Hoja de Ruta de Contratación

Formatos

GAF-P-2

 GAF-P-3

 GAF-F-3

 GAF-F-8

 GAF-F-10

GAF-F-11

 GAF-F-12

 GAF-F-16

 GAF-F-17

  GAF-F-22

 GAF-F-73

 GAF-F-77

Formato de Informes parciales, según requerimiento de la entidad

Formato de Informe final, según requerimiento de la entidad
Acta de Inicio



	8
	V/H
	Una vez ejecutado el proyecto, se procederá a la entrega del informe final a la entidad bajo los parámetros requeridos por ellos, incluyendo entregables y documentos de soporte, para luego realizar la evaluación del equipo de trabajo que ejecuta la propuesta y tener una posterior retroalimentación sobre el mismo.

	Entidad Contratante
Encargado del proyecto de asesoría y consultoría
	Informe Final 
Informe de ejecución del equipo de trabajo

	9
	V/A
	Una vez se cumpla el objeto contractual y los tiempos de ejecución de la asesoría y consultoría se solicita el acta de terminación por las partes involucradas y la certificación de experiencia del ente externo. 
	Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada


	Acta de Terminación y/o certificación de experiencia por parte del ente externo.


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección de Extensión y Proyección Social 

Coordinación de Servicios Académicos y Educación Continuada

Asistente de Servicios Académicos y Educación Continuada


	Dirección Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Agosto de 2022


CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	2019
	4
	5
	Según resultados de la auditoría de calidad se recomienda revisar este ítem pues no es la coordinación quien delega sino la facultad, sin embargo en socialización con el equipo de trabajo se concluyó que el seguimiento se debe realizar por parte de las dos instancias, dejando este registro en formato interno de registro de llamadas.

Se realiza reajuste a la redacción.

	2019
	4
	1
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se deja la aclaración que en los registros pueden ser uno o varios.

Posteriormente se determina que este ítem debe ser eliminado.

	2019
	4
	2
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se evidencia que este ítem (Versión 1), se debe modificar, pues el análisis de factibilidad corresponde a la unidad de Mercadeo.

Esta pasa a hacer la actividad numero 1

	2019
	4
	3
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se encuentra necesario modificar este ítem, con el objetivo de sintetizar su contenido, además de modificar el nombre del registro con el nombre correcto del formato.

Pasa a ser la actividad numero 2

Eliminación de la viñeta 4 y adición de un medio de verificación.

	2019
	4
	4
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se encuentra necesario modificar este ítem, con el objetivo de sintetizar su contenido. Igualmente se elimina en la columna de registros la palabra solicitud.

Se realiza reajuste a la redacción

	2019
	4
	6
	De acuerdo con reunión del Equipo de trabajo, se incluye en la columna de responsables a la Unidad de Unidad de Comunicaciones  Ventas y Mercadeo.

Se realiza reajuste a la redacción ya que se debía enfocar a los requerimientos de asesoría y consultoría.

	2019
	4
	7
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se encuentra necesario especificar que esta actividad es por demanda.

Pasa a ser la actividad numero 6

	2019
	4
	8
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se encuentra necesario modificar este ítem, con el objetivo de mejorar la redacción y sintetizar el  contenido de la columna de Actividades/Descripción; eliminando el contenido relacionado a proyectos generados por demanda, que corresponde al procedimiento de Asesorías y Consultorías. 

En la columna de registro se incluyó la Hoja de ruta, perteneciente a la Dirección Administrativa y Financiera.

Se incluyó  en la columna de responsables la palabra  responsable de la unidad generadora. 

También se cambió en la columna responsable la palabra proyecto por proceso formativo.

Pasa a ser la actividad numero 7

	2019
	4
	9
	De acuerdo con reunión del Equipo de Trabajo, se eliminó en la columna de Actividades/Descripción la palabra proyecto, en el primer párrafo, por ser un proceso formativo.

Se incluyó en este ítem otro actividad relacionada con la entrega final de los certificados; igualmente se incluyó en la columna registro: comunicación interna 

Pasa a ser la actividad numero 8

	2019
	4
	3
	Se adicionó nueva actividad.

	2019
	4
	9
	Se adicionó nueva actividad

	2022
	4
	ALCANCE
	Se adicionó el alcance de asesoría y consultoría

	2022
	4
	GLOSARIO
	Se adicionó el glosario de asesoría y consultoría 

	2015
	4
	TITULO
	Se adicionó asesoría y consultoría y se hace la aclaración que este procedimiento es por demanda. 

	2015
	4
	4
	Se agregó el Líder de Presupuesto

	2015
	4
	5
	Se agregó como registro el formato Cumplido de Comisión

	2015
	4
	6
	Se actualizó el nombre de la Unidad de Mercadeo.

	2015
	4
	8
	Se actualizó el nombre de la Unidad de Marca, se eliminaron como responsables Secretaría general y Rectoría en el proceso de certificación, ya que la Unidad de Marca los remite debidamente firmados por estas instancias, También se actualizó la responsabilidad en la entrega de los certificados (Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada)

	2022
	5
	1
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	2
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	3
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	4
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	5
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

Se pide eliminar el Formato PRS-F-24, ya que las propuestas se envían en hoja membreteada sin codificación y conservando la mayoría de ítems del formato

	2022
	5
	6
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	7
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	8
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	9
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.


�Se sugiere eliminar este formato





[image: image1.jpg]