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Presentacion

La Universidad EAFIT contempla dentro de sus ejes estratégicos
consolidarse como una universidad de Docencia con Investigacion. Como
resultado de las acciones emprendidas en procura de este objetivo se
ha incrementado de manera notoria el volumen y complejidad de las
actividades de investigacion en las que participa la Universidad cada afio.
Volumen que se refleja en el nimero de proyectos y en el ndmero de
investigadores y entidades que participan en los mismos. Complejidad que
se hace manifiesta en los retos que plantea la naturaleza misma de la
investigacion, pero también en la diversidad de las entidades involucradas
en el desarrollo de los proyectos y en las exigencias establecidas en los
convenios que se celebran para su desarrollo.

En razon a las demandas y retos administrativos que se derivan del

incremento en el volumen y complejidad de los proyectos de investigacion,
y dado que en el gjercicio regular que se adelanta en EAFIT en torno a sus
procesos y actividades se contempla una gestion eficiente de los mismos,
la Direccion de Investigacidon ha decidido elaborar esta “Guia para la
gestion de proyectos de investigacion de la Universidad EAFIT".
Guia cuyo alcance hay que entenderlo en el sentido literal del término. Es
un documento ‘guia’ que contiene las pautas esenciales relacionadas con
el desarrollo de cada una de las etapas del ciclo de vida de los proyectos de
investigacion en EAFIT. En cada una de sus secciones el lector encontrara
una orientacion sobre los procesos y procedimientos asociados a cada
etapa en consideracion, y los enlaces a los formatos correspondientes.
También encontrara una indicacion sobre las evidencias documentales
y demas condiciones establecidas para la debida elaboraciéon de los
informes requeridos segln sea el caso. En este sentido, la Guia es un
mecanismo de navegacion que facilita el acceso, via enlaces, a toda la
informacion, formatos y documentacion requeridos para la buena gestion
de los proyectos.

Finalmente, es importante dejar claro que esta guia no reemplaza,
sino que mas bien complementa, los procesos y procedimientos ya
establecidos y documentados en las diversas areas de la Universidad, y
que, directa o indirectamente, se interrelacionan o respaldan el ejercicio
de la gestion de la investigacion en EAFIT.

Félix Londono Gonzalez

DIRECCION DE INVESTIGACION - UNIVERSIDAD EAFIT

13



Introduccion

DEfiNICION d& PrOYECTO ... ...
Areas de gestion de 10S PrOYECLOS..........vvvvvvvereeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeereeeececeeersereneeee
Fases de los proyectos..........ccccc....
Procesos de las éreas de gestion...

Tiempo, plazo o duracién de cada actividad....
Acerca de 10S anexos de 13 UIA...........o.covrvrireieeee e 23

La presente guia contiene los lineamientos generales sobre la forma
como la Direccién de Investigacion de la Universidad EAFIT gestiona’ sus
proyectos de investigacion, y fue construida tanto a partir de la amplia
experiencia de la Universidad en el desarrollo de sus propios proyectos
como de la Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos
(Guia del PMBOK)?, del Project Management Institute (PMI) (2013). En
este orden de ideas, la aplicacion de esta guia les permite a sus usuarios
familiarizarse con la terminologia del &mbito investigativo, al igual que
conocer y comprender la forma como deben gestionarse los proyectos

de la Universidad.?

Este documento contiene la manera como se estructuran los
proyectos de EAFIT, las areas de gestion que los integran, las etapas, los
procesos y las responsabilidades de cada area de gestion, la descripcion
de cada proceso, los formatos que deben tramitarse, indicando en cada
caso los soportes, y las evidencias que deben acompafarlos. También
contempla los aspectos formales requeridos y los soportes documentales
previstos para cada proceso, para de este modo garantizar el adecuado
cierre del proyecto segln los compromisos que la Universidad adquiera,
tanto frente a sf misma como frente a las demés entidades participantes.

! Gestionar es administrar y gerenciar.
2 Por sus siglas en inglés: Project Management Body of Knowledge.

3 En adelante, cada vez que usemos el término “proyecto” nos estaremos refiriendo
a proyectos de investigacion.
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Definicion de proyecto
Segun la Guia del PMBOK, un proyecto se define como:

Un esfuerzo temparal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o
resultado Gnico. La naturaleza temporal de los proyectos indica un principio
y un final definidos. El final se alcanza cuando se logran los objetivos del
proyecto 0 cuando se termina el proyecto porque sus objetivos no se
cumplirdn o no pueden ser cumplidos, o cuando ya no existe la necesidad
que dio origen al proyecto (Project Management Institute, 2013: 3).

Los proyectos estdn adscritos a los grupos y(o) centros de
investigacion de la Universidad y pueden financiarse con recursos
propios, ser cofinanciados y(o) cooperados®.

La diferencia entre un proyecto cofinanciado y uno cooperado radica
en que, mientras que en los cofinanciados las entidades participantes
le entregan a EAFIT la responsabilidad de administrar y ejecutar el
presupuesto total, en los cooperados cada institucién participante
administra directamente el presupuesto que le asigna al proyecto, pero
el seguimiento a los recursos que aporte cada entidad participante se
hace de manera conjunta.

Los proyectos de investigacion de la Universidad EAFIT se
desarrollan con la participacion de una o méas entidades externas,
bien sean del sector plblico o privado, y usualmente se concretan en
respuesta a convocatorias establecidas para el efecto. Por lo general,
estas convocatorias pueden ser presentadas, evaluadas y aprobadas
en cualquier periodo del afio, segln las convocatorias existentes, sean
estas publicas o privadas y(o) nacionales o internacionales.

Las entidades participantes se vinculan a los proyectos
mediante el desembolso de recursos frescos (es decir, en efectivo)
y(o) en especie®. Segun el tipo de proyecto, los recursos pueden
ser, o reembolsables, o condonables. Mientras que los proyectos
cofinanciados estan usualmente asociados con el desembolso de
recursos frescos, los cooperados se desarrollan bajo la figura de

4 En adelante, cada vez que usemos el término proyectos cofinanciados nos
estaremos refiriendo también a los proyectos cooperados.

5 Es decir, con recursos no monetarios, que pueden estar representados en bienes
y servicios autorizados por la convocatoria del proyecto.
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aportes en especie por parte de cada una de las entidades que
participan en su ejecucion.

Por lo anterior, la presente guia constituye una herramienta (til
tanto para el investigador principal como para su equipo de trabajo
y para los distintos interesados (stakeholders), y estd destinada a
lograr no solo una mayor eficiencia en la gestién de los proyectos
y en el cumplimiento de sus objetivos, sino también a consolidar
una cultura de la planeacion y de la calidad, con el propdsito de
mitigar riesgos y sincronizar el trabajo entre la operacion logistico-
administrativa y la operacion técnica de cada proyecto. Esto
constituye una garantia tanto para la Universidad como para los
patrocinadores, los cofinanciadores y las entidades participantes.

Areas de gestion de los proyectos

El modelo de investigacién de EAFIT esté integrado por siete dreas de
gestion.5 Las areas de gestion son areas del conocimiento que forman
parte de la estructura de los proyectos y, por tanto, deben ser tomadas
en cuenta en todos los casos. Este modelo se presenta en el grafico 1,y
se desglosa mas adelante en la tabla 1.

Estas siete dreas son interdependientes. Por ejemplo, para hacer
una adquisicion (Gestién de las adquisiciones), se necesitan insumos
tanto del cronograma (Gestidon del alcance y el tiempo) como del
presupuesto (Gestion del presupuesto) y del contrato principal (Gestién
de los contratos) . El contrato principal, por ejemplo, contiene los términos
de referencia en los que se indican los rubros aprobados y el limite del
presupuesto.

Usualmente todas las areas estan a cargo del investigador principal
—como responsable de dirigir el proyecto—, con el apoyo de la
Direccion de Investigacién, de un equipo de trabajo interdisciplinario y de

6 Se denominan 4reas de gestién en consideracion a que el concepto de gestion
tiene un alcance que va mas all4 de gerenciar o definir parametros, puesto que
involucra la ejecucién de lo proyectado. El Diccionario de la Lengua Espafola define
gestion como: “Accidn y efecto de administrar”, y gestionar como: “Hacer diligencias
conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera” (2001).

7 La definicion de estos conceptos esta basada en los términos establecidos por
el PMBOK.

GUIA PARA LA GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD EAFIT



las dependencias de la Universidad que apoyan la gestion. Cada érea de
gestion debe tener un responsable, que pertenece al equipo de trabajo
del proyecto.

Gréfico 1. Areas de gestion de los proyectos

1 Gestion de

\ los contratos /

7 Integracion \ 2 Gestion de los
del proyecto interesados y sus

comunicaciones

6 Gestion de las - - 3 glecsatrl‘tzg del
adquisiciones ol tempo

s —_——

B Gestion de 4 Gestion del
la calidad y los presupuesto
riesgos

Cada area esté integrada a su vez por una serie de componentes especificos.
Estos componentes configuran la columna vertebral de la estructura
de contenido que se desarrolla en la presente guia, y se presentan a
continuacion:
1. Gestién de los contratos: contrato principal, contratos con el
personal, contratos y(o) vinculacion de estudiantes y contratos de
prestacion de servicios.
2. Gestién de los interesados y sus comunicaciones: plan de recursos
humanos, plan de comunicaciones y sistemas de informacion.
3. Gestion del alcance y el tiempo. gestion del alcance, gestion del
tiempo e informes técnicos.
4. Gestion del presupuesto: sistemas de EAFIT, presupuesto e informe
financiero.
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5. Gestion de la calidad y los riesgos: plan de calidad y plan de
riesgos.

6. Gestién de las adquisiciones: plan de adquisiciones, compras
nacionales, compras internacionales, viajes nacionales y viajes
internacionales.

7. Integracion del proyecto: cierre de la fase de inicio del proyecto,
plan de gestion del proyecto, gestion del cambio, gestion de las
auditorfas y(o) las interventorias y cierre del proyecto.

Cada componente se gestiona en etapas especificas, segun el area.
Por ejemplo, mientras la gestion de los contratos se desarrolla en tres
etapas: legalizacion de los contratos, seguimiento de los contratos y
liquidacion y cierre de los contratos (ver grafico 6), la gestién de los
interesados y sus comunicaciones se desarrolla en dos: elaboracion del
plan de recursos humanos y del plan de comunicaciones y ejecucion del
plan de recursos humanos y del plan de comunicaciones (ver grafico 9).
Cada etapa, a su vez, se ejecuta en una fase especifica del proyecto.
Estas fases se explican a continuacion.

Fases de los proyectos

Los proyectos de EAFIT, al igual que cada una de las areas de gestion
que los integran, se desarrollan en cuatro fases (grafico 2):

Grafico 2. Fases de los proyectos

Ejecucion,
control y
seguimiento

Inicio Planeacion Cierre

En la fase de /nicio se empiezan a integrar y a poner en accion
algunos de los procesos de cada area de gestién; por ejemplo, el area
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Gestion de los contratos inicia la legalizacion del contrato principal. La
fase de planeacién involucra la suscripcién de los deméas acuerdos vy
contratos (tales como contratos accesorios, convenios de asociacion,
etc.). En la fase de ejecucion, control y sequimiento se garantiza que se
cumpla lo pactado en los contratos. Por Ultimo, la fase de cierre esta
destinada a la liquidacion y cierre de todos los procesos (tabla 1).
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Tabla 1. Fases de los proyectos, por area de gestion

Inicio
. Gestion de * Legalizar el contrato principal.
los contratos

* Consolidar la documentacion
de los interesados.

* Definir los mecanismos de
comunicacion.

. Gestion de los
interesados y sus

comunicaciones

. Gestion del alcance
y el tiempo

* Documentar los entregables del
proyecto.

* |dentificar la duracién del
proyecto acordada en el
contrato principal.

TR (T W IR RIS GOl © Parametrizar los sistemas de
EAFIT con la informacién del
proyecto.

. Gestion de la calidad
y los riesgos

. Gestion de las

.. « Socializar el proyecto.
adquisiciones

. Integracion del
proyecto

Planeacion

* Legalizar los contratos accesorios.

* Legalizar los contratos de
personal.

* Legalizar los contratos de los
estudiantes.

* Legalizar los contratos de
prestacion de servicios.

* Elaborar el plan de recursos
humanos.

* Elaborar el plan de
comunicaciones.

¢ Definir y configurar los sistemas de
informacion.

* Especificar los entregables del
proyecto.

* Elaborar la estructura de
desagregacion del trabajo (EDT).

* Elaborar el cronograma detallado.

* Elaborar el presupuesto.

* Elaborar el plan de calidad.
e Elaborar el plan de riesgos.

« Elaborar el plan de adquisiciones.

e Consolidar y aprobar el plan de
gestion.
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Ejecucion, control y seguimiento | Cierre

Hacer seguimiento al contrato principal. * Liquidar y cerrar el contrato principal.
Hacer seguimiento a los acuerdos * Liquidar y cerrar los contratos accesorios.
accesorios. * Liquidar y cerrar los contratos de personal.
Hacer seguimiento a los contratos de * Liquidar y cerrar los contratos y(o) la
personal. vinculacion de estudiantes.

Hacer seguimiento a los contratos y(o) * Liquidar y cerrar los contratos de
vinculacion de estudiantes. prestacion servicios.

Hacer seguimiento a los contratos de
prestacion de servicios.

Ejecutar el plan de recursos humanos. * Cerrar el proyecto y liquidar el contrato
Ejecutar el plan de comunicaciones. principal.

Controlar, seguir y ajustar los sistemas de

informacion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los * Aprobar los entregables.
entregables. * Verificar y cumplir de los hitos.
Hacer seguimiento a la estructura de la * Aprobar el informe técnico final.
desagregacion del trabajo (EDT).

Hacer seguimiento al avance del

cronograma.
Elaborar los informes técnicos

de avance.

Realizar el control del presupuesto. * Entregar los informes financieros de
Elaborar los informes financieros de avance.

avance. * Entregar el informe financiero final.

* Cerrar los centros de costos.
Controlar y monitorear el plan de calidad.
Controlar y monitorear el plan de riesgos.

Ejecutar y seguir los procesos de compras.
Ejecutar y seguir el plan de viajes.

Controlar y seguir el proyecto. * Documentar las lecciones aprendidas.
Gestionar el cambio. * Cerrar oficialmente el proyecto.
Gestionar las auditorfas y(o) las

interventorias.
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Procesos de las areas de gestion

De acuerdo con el PMI, un proceso es: “Un conjunto de acciones y
actividades interrelacionadas realizadas para obtener un producto,
resultado o servicio predefinido. Cada proceso se caracteriza por sus
entradas, por las herramientas y técnicas que puedan aplicarse y por
las salidas que se obtienen” (PMBOK, 2013). Cada proceso esta
integrado por cuatro componentes basicos: inicio, entradas, actividades
(que comprenden las herramientas y técnicas que pueden aplicarse,
planteadas en la definicidn anterior) y salidas, y tiene una duracion; es
decir, debe desarrollarse en un tiempo o en un plazo establecidos. A
continuacion presentamos el modelo de un proceso (grafico 3).

Gréfico 3. Modelo de un proceso

Inicio: aprobacidn de la propuesta del proyecto por parte de las entidades participantes.

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

1. Términos de referencia. 1. Revisar, ajustar y aprobar | 1. Contrato principal legalizado

2. Formulacién aprobada del contrato. ¥ péliza aprobada.
proyecto. 2. Ingresar en CYCO, en 2. Compromisos de

3. Memorando insumo. INVESTIGA y en Control de confidencialidad firmados.

4. Contrato principal contratos (EAFIT, 2014). 3. Cartas de cesién de

5' Cartas contra an.da 3. Gestionar pélizas. derechos firmados.

6. Cond'\monesr dpe - 4. Gestionar compromisos 4. Acta de inicio legalizada.

: e de confidencialidad y 5. Cédigo CYCO.

confidencialidad y de las cartas de cesion de d

6. Control de contratos

propiedad intelectual. )
derachos. actualizado.

. Reglamento de propiedad | 5.
intelectual de EAFIT (EAFIT, g‘;‘;ﬁggg'g},i‘;ﬁ“mm
s.f). actualizados (EAFIT, 2014).

- "Documentos legales de 6. Gestionar legalizacién del
1 ) galizacion de
entidades" (EAFIT, 2014). contrato principal y del acta

de inicio.

Duracion: entre tres semanas
y tres meses.

~

™

Inicio
El inicio de un proceso tiene lugar cuando se produce la accién
especifica que permite que este pueda comenzarse. Segln observamos
en el grafico anterior, el inicio del proceso para legalizar el contrato
principal esta supeditado al momento en que las entidades participantes
aprueban la propuesta del proyecto. Sin esta aprobacién, no se puede
iniciar el respectivo proceso.
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Entradas

Son los insumos que se requieren para llevar a cabo cada proceso. Estos
pueden ser: datos, informacién y(o) conocimiento proporcionados en
forma de documentos, correos electrénicos, la asesorfa de un experto,
la toma de una decision, etc.

Actividades

Las actividades comprenden la suma de las tareas destinadas a procesar
las entradas que se convierten en resultados o salidas; por ejemplo,
darles curso a las inquietudes, iniciativas, instrucciones, la redaccion de
documentos, etc., indicados en las entradas.

Salidas

Son los entregables; es decir, la materializacion del resultado esperado
para cada proceso.

Tiempo, plazo o duracion de cada actividad

Tanto las entradas como las actividades y las salidas se desarrollan en
periodos de tiempo establecidos; también corresponden a los plazos
minimos y maximos para ingresar un insumo o al nimero de dias o
meses estipulados para desarrollar una actividad determinada.

Acerca de los anexos de la guia

Esta gufa incluye al final un listado de los anexos que se referencian a lo
largo del texto, y que estan disponibles en el sitio web de la Direccion
de Investigacion de EAFIT.® Estos anexos corresponden a las versiones
mas recientes de los formatos y plantillas de las distintas dependencias
de la Universidad, que se deben gestionar segun las necesidades de
cada proyecto, y que constituyen el insumo principal para el soporte
documental. El sitio también incluye enlaces a las publicaciones de la
Universidad citadas en esta gufa, tales como el Reglamento interno

8 Se pueden encontrar en la siguiente direccion: www.http:/eafit.edu.co/

investigacion/quia/anexos
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de trabajo y el Reglamento de propiedad intelectual, algunos enlaces
externos a sitios como el de Colciencias y el del Departamento Nacional

de Planeacion, asi como los nuevos formatos que pudieran llegar a
crearse en el proceso.

Segun podemos observar en el parrafo anterior, los formatos,
documentos y publicaciones incluidos en el listado de la versién impresa
van subrayados: Reglamento interno de trabajo, Acta de inicio, Solicitud
de importacion, etc.

En la version digital de esta guia se podrad acceder directamente a
los formatos por medio de enlaces directos. Es importante aclarar que
en algunos casos solo podran acceder a estos los usuarios con clave de
acceso.

Para concluir el capitulo de Introduccion, queremos reiterar que para
la Universidad EAFIT esta guia se constituye en una carta de navegacion
concebida para orientar la ejecucion de sus proyectos de investigacion.
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1. Gestion de los contratos

Etapas y procesos relacionados con la gestion de los contratos...........cccc.......... 27
CONtrato PrINCIPAL. ... cvveces e 29
Legalizar el contrato principal................

Hacer seguimiento al contrato principal.... )
Liquidar y cerrar el contrato principal..... . 32
CONTatoS ACCESOMIOS. ......eoveveieieieii e 34
Contratos con el PErSONAL............c.cvevvevceeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 34
Clasificacion de los cargos para el personal de EAFIT..........c..cccovoveviieviennn. 34
Asignar el personal de planta.............ccccooveuevereieieeeeeeee e 36
Legalizar los contratos laborales a término fijo..........c..ccoovoveveceviccrcccee 37
Hacer seguimiento a los contratos laborales a término fijo............cccoco....... 39
Liquidar y cerrar los contratos laborales a término fijo.............ccccoooveeevennne. 4
Contratos y(o) vinculacion de estudiantes............co.ccevrerreveeeereeeeeeeeeeens 42
MONITOres. ......cvveiieiiicece
Condiciones para ser monitor....
Practicantes..........ccooooeiviviiniinicns .
Estudiantes de maestria y de doctorado............co.oveveceveceeeecerceeeee e 44
Contratos de prestacion SEIVICIOS. ........covevveeveerreeeeeecees e e esee s 45
Personas NAtUales...........coviuoiiiriiiiei e 46
Legalizar los contratos con personas naturales.............ccccccevevuevevenen. 46
Hacer seguimiento a los contratos con personas naturales.................. 47
Liquidar y cerrar los contratos con personas naturales......................... 48
Personas JUMICAS. .........cv.cvveeeeeeeeeeee e 48
Legalizar los contratos con personas juridicas...........ccc.ocevevevecerecennes 48
Hacer seguimiento a los contratos con personas juridicas................... 49
Liquidar y cerrar los contratos con personas juridicas........................ 50

Esta area de gestion tiene a su cargo los procesos relacionados con
la legalizacion, el seguimiento y el cierre de todos los contratos que
suscriba la Universidad EAFIT, ya sea con personas nat