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1. OBJETO

Establecer las etapas que se deben tener en cuenta para la planeacién del disefio, desarrollo y
control de las actividades requeridas para la gestion del area de Innovacion Social para la
gestion de estrategias que permitan la estructuracion y precision de las actividades y
responsabilidades de cada uno de los actores, en la funcién de extension y proyeccién social de
la Universidad.

2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades requeridas para generar articulacion con todas las unidades de
la Universidad Autbnoma del Caribe, que aseguren la construccion de estrategias adecuadas a las
necesidades de la comunidad y del entorno en general. Inicia con la recepcion de la solicitud de
construccién de la propuesta y finaliza con el cierre y liquidacion del proyecto.

3. RESPONSABLES

Son responsables por el buen desarrollo de los procedimientos de esta gestion:

- Rectoria, es responsable de la aprobacion del direccionamiento estratégico del area en el
marco del Plan de Desarrollo Institucional y los recursos para su operacion.

- Vicerrector de Extensiéon y Proyeccion Social, es responsable de la aprobacion de las
estrategias y procedimientos del area de Innovacion.

- Jefe de Desarrollo Social, por la revision, verificacién y seguimiento a las acciones del
Centro de Innovacion Social.

- Coordinador de Innovacion Social, por la planeacion, ejecucion, direccionamiento y
supervision para el correcto funcionamiento del presente procedimiento.

- Vicerrector de Investigacion y Transferencia por articular la investigacion cientifica a los
procesos innovadores que se promuevan.

- Abogado, designado por la Gerencia Juridica, por el apoyo durante las etapas pre-
contractual, asesorias en general durante la ejecucion, cierre y liquidacion del proyecto.

- Jefe de Contabilidad, por el apoyo para la remision de documentos institucionales de
contenido financiero como soportes para la presentacion de la oferta de servicio,
- Asistente Administrativo, por el tramite para la expedicion de poélizas de garantia de oferta.
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- Unidades Académicas por la conceptualizacion de las ofertas técnicas.

4. DEFINICIONES

4.1 Nodo caribe: es el nodo que tiene por objetivo fortalecer las capacidades de investigacion
regional y el desarrollo de investigaciones disciplinares no solo bajo los criterios de excelencia
académica, sino también de pertinencia social, y fortalecer los procesos de valorizaciéon y
transferencia de resultados de investigacion, contribuyendo de esta forma a que las
universidades afiancen su rol como actores clave del desarrollo regional. La institucion es
catalogado Co-lider del NODO CARIBE.

4.2 Visitas Técnicas: son visitas que se realizan generalmente como requisito de orientacién y/o
consulta, como requisito de proyectos de mantenimiento periédico o mantenimiento rutinario, para
llevar a cabo negociaciones o en etapas preliminares a la adjudicacion de un contrato. Ademas,
se realizan visitas técnicas en proyectos en los que se requieren inspecciones, monitoreo de
ejecucion de actividades y revision de procesos con el cliente y sus beneficiarios.

5. DESARROLLO
5.1. DESCRIPCION POR FASES

1. Identificacién de las oportunidades de intervencion: el Coordinador de Innovacién Social en
conjunto con el Jefe de Desarrollo Social, identifican las oportunidades de intervencion y analizan
su viabilidad para ser desarrolladas por la Universidad Auténoma del Caribe, por su pertinencia,
impacto social y fortalecimiento institucional.

El Coordinador de Innovacion Social, revisa periddicamente las fuentes de convocatorias para
presentacion de propuestas:

¢ |dentificacion directa por parte de los actores que focalizan la necesidad de la intervencién

e Invitacion privada o publica dirigida especificamente a la Universidad Auténoma del
Caribe.

e Convocatorias publicadas en los diferentes portales escritos y virtuales, avisos de prensa o
publicaciones en portales de contratacion, concursos de méritos y licitaciones publicas.

e Las Facultades Académicas y otras areas de la Universidad pueden identificar las
iniciativas de intervencion.

e Propuesta generadas desde el interior del Centro de Innovacién y Gestion Social.

2. Preparacion de la Oferta de Servicio y Autorizacion de la Intervencion: el Coordinador de
Innovacion Social, teniendo en cuenta los requerimientos de la oportunidad de intervencion,
elabora un perfil de la propuesta a desarrollar y la presenta al Vicerrector de Extension y
Proyeccién Social, quien autoriza la construccion de la propuesta.
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El Coordinador de Innovacion Social, en articulacion con los programas académicos, y el
Vicerrector de Investigacion y Transferencia, estructuran la propuesta, y la sustenta ante el
Vicerrector de Extensién y Proyeccién Social. Una vez aprobada, el Vicerrector de Extension y
Proyeccion Social, presenta a Rectoria para autorizar la participacion de la Universidad en los
diferentes componentes propuestos, su socializacion con los actores externos involucrados y la
respectiva firma del convenio o contrato.

Las propuestas no pueden ser liberadas sin el visto bueno del Jefe de Proyectos y Consultorias
y del Vicerrector de Extension y Proyeccién Social.

El Coordinador de Innovacién Social, durante la elaboracion de la propuesta, incluye un aparte
con la definicién de los indicadores con los que se efectuara la evaluacion del proyecto durante su
ejecucion.

3. Remisién de la oferta de servicio: el Coordinador de Innovacion Social envia la propuesta
al cliente de acuerdo con los requerimientos solicitados por el mismo (fisico, digital, o ambos).
Si la oferta de servicio es aceptada se formaliza la contratacién de la misma; en caso contrario,
se cierra el proceso y se analizan las causas de rechazo, para establecer las acciones de
mejora en proximos procesos. El Coordinador Innovacion Social, actualiza el estado de la
oferta de servicio en la base de datos.

4. Formalizar contratacién del servicio: el Coordinador de Innovacién Social junto con el
Jefe de Desarrollo Social y con apoyo del Jefe de Proyectos y Consultoria identifican las
condiciones en las que el cliente solicita sea dado el servicio (actas, acuerdos, convenios,
contratos, etc.). El Asistente Administrativo realiza el tramite juridico correspondiente ante la
Gerencia Juridica de la Universidad. Una vez, se cuenta con el documento legal
correspondiente, se revisan las exigencias de garantia del mismo con el fin de realizar el
perfeccionamiento del contrato entre las partes. Asi mismo, dentro del proceso de
formalizacion, el Coordinador de Innovacion Social, solicita al Jefe de Presupuesto, la creacién
del centro de costo respectivo, indicando la fuente precisa de los recursos, para iniciar
causacion de gastos durante la fase de ejecucion.

5. Seleccion y contratacion de talento humano: el Coordinador de Innovacion Social en
conjunto con el Jefe de Desarrollo Social, y con el visto bueno del Vicerrector de Extension y
Proyeccién Social seleccionan el equipo de trabajo a participar en la ejecucién del proyecto,
teniendo en cuenta la capacidad de satisfacer los requisitos de entrega del proyecto, educacién
y experiencia de los aspirantes. El Asistente Administrativo, realiza las solicitudes de tramite
juridico requeridos para la contratacion del personal seleccionado.

6. Ejecucion: el Coordinador de Innovacion Social, el Jefe de Desarrollo Social en apoyo con
el Jefe de Proyectos y Consultoria designan un Lider de proyecto, el cual apoya al Director del
proyecto asignado en la ejecucion de las actividades, teniendo en cuenta el cronograma de
actividades del proyecto. El Lider asignado realiza el control y seguimiento sobre todas las
actividades requeridas para la ejecucion efectiva del proyecto.
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Durante la ejecucién del proyecto, en caso de que la entidad contratante solicite cambios para
la ejecucién del mismo al Director del proyecto, estos deben ser informados al Coordinador
Innovacion Social, al Jefe de Desarrollo Social y al Jefe de Proyectos y Consultoria. Todas las
solicitudes de cambios que se establezcan sean escritas o verbal, deben ser documentadas
para su revision y aprobacion en actas de reunién o de visita técnica. Los documentos que
contienen modificaciones al contrato y los otrosies son archivados en la carpeta administrativa
del proyecto. Asi mismo, estos cambios son reportados por escrito al Vicerrector de Extension y
Proyeccion Social, por parte del Jefe de Proyectos y Consultoria.

Desde el inicio de ejecucién del proyecto, el Lider del Proyecto, es el responsable por realizar
la sistematizacion del proyecto con apoyo del equipo de la Unidad de Proyectos y Consultoria,
de tal manera que permita evaluar la intervencion, contextualizar al entorno y realizar
recomendaciones del proyecto. El producto final debe permitir visibilizar el impacto de los
resultados obtenidos y tenerse en cuenta para futuras intervenciones.

7. Seguimiento y evaluacién del proyecto: el Director del proyecto lleva a cabo actividades
de seguimiento y evaluacién a través de la revisiébn del cumplimiento de los indicadores de
resultado de las actividades, cronograma y ejecucion presupuestal del proyecto. El resultado de
las evaluaciones perioddicas de acuerdo con naturaleza del proyecto, quedan consignadas a
través de actas de reuniones internas e informes de avances del proyecto. Estas reuniones
estan integradas por el Director del proyecto, el Lider del proyecto, el Jefe de Proyectos y
Consultoria y el Vicerrector de Extensioén y Proyeccion Social cuando este asi lo considere
pertinente.

8. Cierre y liquidacién del proyecto: el proyecto termina luego de celebrar una reunion de
cierre entre el Coordinador de Innovacion Social, el Jefe de Proyectos y Consultorias, el
Director del proyecto y la entidad contratante. El cliente luego de revisar los productos
entregados puede requerir ajustes, los cuales son solicitados al Director del proyecto; si no hay
cambios el cliente emite el acta de finalizacion del proyecto y un acta de recibido a satisfaccion
del mismo. En algunos casos no es necesario realizar esta reunidn de cierre con el cliente, sino
que se autoriza la terminacion del proyecto por parte del cliente en una carta formal. En los
casos que se requiera, se ejecuta un seguimiento posterior al servicio prestado para evaluar su
implementacion en la entidad contratante. Durante esta etapa del proyecto se involucra
activamente la Gerencia Juridica de la Universidad Autonoma del Caribe, quienes apoyaran en
la elaboracion de las actas de liquidacion del proyecto que sean requeridas.

Luego de la liquidacién del proyecto ante la entidad contratante, se lleva a cabo la liquidacién al
interior de la Universidad, en los siguientes aspectos:

» El Asistente Administrativo realiza tramites administrativos concernientes al cierre de
proyecto: radicacion de cuentas de cobro, radicacion de facturacion proveedores, entre
otros.

» El Tesorero, por realiza pagos pendientes del proyecto.

» El Coordinador Administrativo, realiza cierre financiero del proyecto.
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» El Asistente Administrativo, clasifica y organiza la documentacion generada del

proyecto.

» El Jefe de Proyectos y Consultoria, reporta a la Vicerrectoria de Investigacién y
Transferencia de las caracteristicas del proyecto, y entrega copia de acta de recibido a
satisfaccion, asi como certificado de participacion en caso de haber contado con
Docentes de los diferentes programas en la ejecucion del proyecto.

» El Asistente Administrativo, archiva la documentacion generada del proyecto, de
acuerdo con los procedimientos institucionales para tal fin.

6. REFERENTES NORMATIVOS

N/A
7. REGISTROS
_ Tiempo de retencién
Cédigo Nombre Tipo Nivelde | 5| acenamiento Responsable Archivo Archivo
Acceso gestion central
: " ’ . Carpeta concurso / Asistente Centro
P/;\?C-(_)E?E)G AthiI\S/itgggeie dzs;;;?::é?én Fisico/ General Talleres de de Permanente
Digital formacién Emprendimiento
Coordinador del
DG-PL- L - A Centro de
PR-01-02 Acta de Reunion Fisico Restringido Carpeta Proyecto Innovacion y Permanente
Gestion Social
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