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1. OBJETIVO
Describir los criterios generales y especificos que se deben tener en cuenta, para la elaboracion

del plan operativo, de manera que se constituya en una herramienta de planeacion, gestion y
seguimiento a la ejecucién de proyectos.

2. ALCANCE

La presente guia aplica para todos los procesos misionales de la Entidad que elaboren el plan
operativo como herramienta de planeacion, gestién y seguimiento a la ejecucion.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS ASOCIADOS

MMI001 Manual de Gerencia de Proyectos.

MMIO02 Manual de Supervisién e Interventoria de FONADE.

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad
Reglamentacion legal vigente.

Resoluciones y circulares de FONADE vigentes.

4, DEFINICIONES

Adicion: tipo de novedad que se utliza para ampliar el valor de un convenio o contrato
interadministrativo.

Adhesion: tipo de novedad mediante el cual un tercero se vincula a un convenio o contrato
interadministrativo previamente suscrito entre FONADE y un cliente, aceptando las condiciones
inicialmente pactadas entre estos, con el fin de apoyar uno o mas proyectos objeto del convenio o
contrato interadministrativo original.

Cronograma: representacion grafica y ordenada cronolégicamente para el desarrollo de un
conjunto de actividades dentro de un tiempo estimado, que permite garantizar la optimizacion del
tiempo. Es la herramienta basica de planeacion de un proyecto, mediante el cual se indican los
pasos que permitan la culminacién de las tareas que se determinan.

Cuotas de Gerencia: corresponde al monto pactado por la administracién o gerencia de proyectos
gue realiza FONADE. Estos valores dependen del tipo de negociacién que se realiza y se estipulan
en el convenio o contrato interadministrativo.

Flujo de Caja: representacion de las cifras de dinero, tanto de entrada como de salida que se
esperan obtener y de la programacion que se realice de los mismos.

Modificacion: novedad utilizada para cambiar las condiciones pactadas en un convenio o contrato
interadministrativo diferentes al plazo de ejecucién o valor.

Plan de Contratacion: estrategia de contratacion que permite identificar, registrar y programar las
necesidades de bienes, obras y servicios, estableciendo las fechas estimadas de inicio y
terminacion.
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Plan Operativo: documento en el que las partes definen los objetivos y las metas que se deben
cumplir durante la vigencia del convenio o contrato interadministrativo. El plan operativo esta
compuesto por la informacion general, el flujo de caja, el cronograma, el presupuesto, el plan de
contratacion, los soportes y anexos (copias de las minutas de modificacion).

Presupuesto Agregado del Convenio o Contrato Interadministrativo: presentacién de los
costos que tiene un convenio o contrato interadministrativo. Cada categoria de costo debe ser lo
suficientemente detallada, para poder hacer un seguimiento adecuado de los gastos.

Prérroga: tipo de novedad que se utiliza para ampliar el plazo de ejecuciéon de un convenio o
contrato interadministrativo.

Reduccion: tipo de novedad que se utiliza para disminuir el valor de un convenio o contrato
interadministrativo.

Reinicio: tipo de novedad que se utiliza para restablecer la operatividad normal de un convenio o
contrato interadministrativo que esta suspendido.

Suspensidn: tipo de novedad que se utiliza para congelar los plazos de ejecucién de un convenio
o contrato interadministrativo, en el evento en que se presenten situaciones adversas, que impidan
el normal cumplimiento de este.

Terminacién Anticipada: tipo de novedad que permite dar por terminado un convenio o contrato
interadministrativo anticipadamente, cuando se presente algun tipo de incumplimiento, de las
obligaciones alli estipuladas o por mutuo acuerdo entre las partes.

5. CONDICIONES GENERALES

¢ El plan operativo inicial se debera presentar, aprobar y suscribir en la primera reunién de comité
operativo o de seguimiento. Los planes operativos ajustados por novedades al convenio o
contrato interadministrativo deberan ser presentados, aprobados y suscritos en las reuniones
de comité operativo o de seguimiento que corresponda, asimismo, se ha establecido su
elaboracion dentro de los 30 dias siguientes a partir de la suscripcion del inicio o modificacién.

e Almomento de la elaboracién del plan operativo debe advertirse al cliente que por regla general
los organismos de control estan revisando el contenido del Plan Operativo, toda vez que éste
evidencia el ejercicio de planeacion inicial, motivo por el cual, su elaboracion debe hacerse con
toda rigurosidad.

e EIl plan operativo debe ser ajustado, aprobado y suscrito en el Comité Operativo o de
seguimiento de acuerdo con la dindmica misma de la ejecucién del convenio o contrato
interadministrativo, en particular en los siguientes casos:

1. Cuando se modifiquen las condiciones contractuales, iniciales del convenio o contrato
interadministrativo, por aportes del cliente, por aportes de FONADE u otras fuentes, con el fin
de establecer su aplicacion a proyectos concretos.

2. Cuando el convenio o contrato interadministrativo sea prorrogado o suspendido, en la medida

gue esto afecta la cronologia de ejecucién de los proyectos, las condiciones econémicas del
convenio o contrato interadministrativo y los compromisos de FONADE frente al cliente.
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3. En aquellos casos en los cuales alguno(s) proyecto(s) no se puedan ejecutar o se modifique

6.

6.

su alcance, aspecto reflejado en una novedad del convenio o contrato interadministrativo.

Cuando se deba realizar el ajuste, el primer paso sera realizar un balance de ejecucién del plan
operativo, con corte a la fecha en la que se efectla la novedad, en particular se debera generar
el resultado acumulado del comportamiento del flujo de caja y del cronograma de trabajo para
gue de acuerdo con el resultado podamos reprogramar estos componentes en el plazo que
resta para la ejecucion del objeto del convenio o contrato interadministrativo. De igual forma se
deberé efectuar el ajuste en los restantes tres componentes del plan de acuerdo con el tipo de
novedad que se haya tramitado.

Se debe elaborar la proyeccion de egresos en forma consistente con el plan operativo de los
proyectos, el plan de contratacion y la forma de pago de los contratos derivados.

DESARROLLO

1. Parte A -Informacién General

Informe ejecutivo de los proyectos identificando nombre completo de cada uno de los proyectos,
entidades que participaran en sus diferentes etapas, objetivo general y objetivos especificos,
fuentes de financiamiento para su ejecucién, metas y productos y macro actividades a desarrollar
para su ejecucion.
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Se deben diligenciar los siguientes campos:

Plan operativo: en este campo se deberd indicar si es el plan inicial.

Novedad: marcar con una X, cuando corresponde a una modificacién del convenio o contrato
interadministrativo.

Tipo de novedad: indicar si es adicién No. x o prérroga No. x, cuando aplique

Nombre corto del convenio o contrato interadministrativo: registrar el nombre con el cual
se identifica en FONADE el convenio o contrato interadministrativo.

Fecha de novedad: registrar la fecha de inicio del convenio o contrato interadministrativo o la
fecha de la suscripcion de la novedad.

Nombre del(los) proyecto (s): relacionar Unicamente los nombres de los proyectos asociados
con el objeto del convenio o contrato interadministrativo. Es decir, no referenciar ningan
contrato en particular.

Nombre y rol de las entidades que participaran en la ejecucién del proyecto (en las
diferentes etapas o fases) en el convenio o contrato interadministrativo: identificar las
entidades que, de manera directa o indirecta, participan en la ejecucién del convenio o contrato
interadministrativo, teniendo en cuenta su rol en las diferentes fases de su ejecucién. Revisar
a titulo de ejemplo si deben tramitar licencias o permisos, definir los aspectos técnicos exigidos,
verificar si deben realizar aporte de recursos, las condiciones determinadas para la recepcion
del producto, y la participacion que tienen a nivel de seguimiento, etc.

Objetivos del proyecto: se dividen en dos tipos de objetivos.

o General: se refiere al alcance y propésito general del proyecto
o Especificos: se refiere a los resultados especificos del proyecto

Financiamiento de los proyectos:

o Recursos del proyecto en dinero: cantidad de dinero requerido para la financiacion del
proyecto que proviene del cliente.

o Otros recursos en dinero: es la cantidad de dinero en contrapartida que proviene de
terceros o de aportes de FONADE.

Rubros presupuestales del origen de los recursos del proyecto: se refiere a los rubros
registrados en los certificados de disponibilidad presupuestal del cliente y de los terceros que
realizan aportes (cuando aplique).

Metas y productos (entregables) del proyecto: son los productos a ejecutar (unidad de
medida de acuerdo con el proyecto).

Macro actividades del proyecto: son las tareas principales que deben desarrollarse para la

ejecucion de los proyectos, y para dar cumplimiento a los compromisos establecidos en el
convenio o contrato interadministrativo por las partes intervinientes. En este campo, ademas
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de hacer referencia a las macro-actividades asociadas con la etapa precontractual, contractual,
de ejecucién y de liquidacion segin corresponda, se deben relacionar las actividades
especificas que FONADE desarrolle para lograr el cumplimiento del objeto del convenio o
contrato interadministrativo.

e Nombre Gerente de convenio o contrato interadministrativo: registrar los nombres y
apellidos completos del gerente asignado al convenio o contrato interadministrativo.

e Firma Gerente de convenio o contrato interadministrativo: registrar la firma del gerente
asignado al convenio o contrato interadministrativo con tinta negra.

e Nombre del delegado por parte del Cliente: registrar los nombres y apellidos completos.

e Firmadel delegado por parte del Cliente: registrar la firma con tinta negra.

e Vo.Bo. Profesional de Calidad: esta revision comprende la verificacion del diligenciamiento
del formato del FMIO07 Plan operativo del convenio en cuanto a la vigencia del formato y el

registro en los cinco componentes, entre otros aspectos formales.

e Fechade elaboracion: registrar la fecha en la que se terminé de elaborar el plan operativo.

6.2. Parte B - Flujo de Caja

A través del flujo de caja se determinan los ingresos y egresos que se generan en el convenio o
contrato interadministrativo, los fondos que tienen asignados, asi como el presupuesto que pueda
hacer falta para una utilizacion futura. El flujo de caja del convenio o contrato interadministrativo se
elabora de conformidad con la estructura, periodicidad y fuente de ingresos y proyeccion de
aplicacién de los recursos por proyecto. Este flujo de caja debe tener una frecuencia mensual.

6 FLUJO DE INGRESDE

RECURS0E GUE INGRESAN A LA CUENT A DEL CONYENIO O
R STRATIYG TOTAL MES 1 | MES 2 MES &
o |1 Desembolzos del clisnte
o |2 Por aportes de Rendimientos financieras [de acucrdo con lo pactada en of convenio]
1o |37 Doz ingresos [ otras Fuentes - terceras)
11 |[Total ingresos L] o o o o o ]
1o [Acemulado L] o o o o o ]
1=
1 FLUJO DE EGRESOS

YALOR CON CARGO BB oo

NOMERE DEL PROYTECTO AL CONYEMIO 0 | [CONTRAPARTIDAS | 00 1 | MES 1 ( MES 2 MES &
15 CONTRATO | i

Proyecto Mo 1
1%

Proyeccidn de pages asociadas a los o o a o R o R a R o
17 |contratos derivados para la id

Proyecto Mo 2
1%

Froyeccidn de pages asociados a los o o o o
14 | contratos derivados para la

Proyecto Mo 3
z0

Froyeccidn de pages asociados a los o o o o o o o
21 fcontratos derivados para la of il

Pagos Estimados com carge o o o o o o o o
2z |directo al convenio
.- |Gosto [ Estimado) GMF 1} 1} 1} 1} 1} 1} 1} [

Costo de I gereacia del o a a a a o o o
2d |comvemio
o5 [Dtro= 1} 1} 1} 1} 1} 1} 1} [
.; [TOTAL EGRESDS o o o ] o o o o o L]
27 [ACUMULADD 1] ] ] ] o o 1]
2%
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L
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e Flujo de ingresos: proyeccion de los recursos que ingresan a la cuenta del convenio o
contrato interadministrativo, tales como: los desembolsos del cliente, los aportes por los de
rendimientos financieros (de acuerdo con lo pactado en el convenio o contrato interadministrativo),
entre otros.

e Total de ingresos: resultado de la suma total de ingresos en un periodo determinado.

e Acumulados ingresos: suma total de todos los movimientos que ha tenido por concepto de
ingresos durante todo el periodo en el que ha estado vigente el convenio o contrato
interadministrativo.

e Flujo de egresos: proyeccion de pagos o salidas de dinero, asociados a los contratos
derivados, a los cargos directos, al costo de gerencia, GMF (gravamen a los movimientos
financieros), entre otros.

e Total de egresos: resultado de la suma total de egresos en un periodo.

e Acumulados egresos: suma total de todos los movimientos que ha tenido por concepto de
egresos durante todo el periodo en el que ha estado vigente el convenio o contrato
interadministrativo.

e Flujo de caja neto: son los flujos de entrada (ingresos) y salida (egresos) de dinero, en un
periodo dado. Nota: es importante que en el Ultimo periodo proyectado de recurso de ingresos y
egresos el resultado sea igual a cero.

6.3. Parte C - Cronograma de Ejecucion y Liquidacion del Convenio o Contrato
Interadministrativo

Lista de todas las fases de un proyecto con sus fechas (semanas) estimadas de inicio y de
terminacién. El cronograma, debe desarrollarse por macro actividades, asi: Etapa de planeacion
del convenio o contrato interadministrativo, etapa precontractual de los proyectos, etapa contractual
de los proyectos, etapa de liquidacion de contratacién derivada y de liquidaciéon del convenio o
contrato interadministrativo, incluyendo fase de cierre y cumplimiento de obligaciones
postcontractuales del convenio o contrato interadministrativo.
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. Planeacion del convenio o contrato interadministrativo: determina la programacion de

las fechas de inicio y de terminacién para la suscripcion del Acta de inicio, también incluye la
elaboracion del reglamento del plan operativo y la aprobacién de este.

. Etapa precontractual de los proyectos: programacion de las fechas de inicio y terminacién
de las gestiones previas al inicio de la ejecucion de los proyectos asociados.

. Contractual de los proyectos: programacion de las fechas de inicio y terminacién de la
ejecucion de los proyectos asociados.

. Liquidacién de contratos derivados: programacion de las fechas de inicio y terminacion
de los cierres de los proyectos asociados.

. Liquidacién del convenio o contrato interadministrativo: programacién de las fechas de
inicio y terminacién de la conciliacién del convenio o contrato interadministrativo, la revision de los
documentos soportes, la elaboracién y firma del acta de liquidacion y el cumplimiento de los
compromisos contractuales.

6.4. Parte D - Presupuesto Agregado del Convenio o Contrato Interadministrativo

Célculo anticipado de los ingresos y egresos del convenio o contrato interadministrativo durante su
vigencia. El presupuesto del convenio o contrato interadministrativo, toma como referencia el valor
inicial del convenio o contrato interadministrativo, para a partir de esta cifra realizar las deducciones
gue se requieran por concepto de costo de la gerencia del convenio o contrato interadministrativo,
reserva para cubrir el GMF (gravamen a los movimientos financieros), reserva para cubrir el IVA
del régimen simplificado cuando se requiera, otras reservas segun el caso, para poder establecer
la cuantia de recursos con los cuales se financiaran los proyectos, sus respectivos contratos y de
requerirse cuantificar y reservar una suma de recursos para realizar desembolsos con cargo directo

Pagina 9 de 12




GUIA PARA LA ELABORACION DEL PLAN CODIGO: GMI004

OPERATIVO VERSION: 02

AINADE, GERENCIA DE PROYECTOS VIGENCIA: | 2018-12-04

al convenio o contrato interadministrativo. El presupuesto debera estar identificado de acuerdo con
los rubros presupuestales y la fuente de origen. El presupuesto del convenio o contrato
interadministrativo debe reflejar las vigencias presupuestales, con las cuales se financiara la
ejecucion de los proyectos, esta condicion se podra mostrar elaborando un cuadro complementario
cuando se requiera.

PRESUPUESTO AGREGADO DEL CONYENIO O CONTRATO INTERADMINISTRATIVO
T
Detalle k3 %

g

‘alor del convenio o contrato Interadministrativo 7] 3 - $ -
k]

Costo de la gerencia del convenio o contrato s % _
qo |interadministrative -

Casto estimada del GMF, - ] - % -
1

Otras reservas de acuerdo con la naturaleza y alcance del s Py _

convenio h
12

Feserea para WA - R simplificado- siaplica. 3 - $ -
13

Walar para efecutar oz proyectos - Contratacion dervada

[eventualmente realizar pagos con carga directo al convenio) $ - $ -
AE ]

Proyecto Ma. 1 $ - 3 -
15

Froyecto Ma. 2 E 3 - 3 -
16

Froyecto Ma.n E 3 - 3 -
i

Total (1] 0
1&
13
an

[ Si el convenio o contrato interadministrativo contempla recursos de vigencias futuras se debe |

21 elaborarun euadro apeso dopde e especifigue ol precynyectn nars cada wigeneis presupiestal

. Valor del convenio o contrato interadministrativo: corresponde al valor pactado entre el
cliente y FONADE, para la ejecucién del convenio o contrato interadministrativo. Este valor esta
determinado por el tipo de negociacion que se haya convenido realizar quedando estipulado en el
convenio o contrato interadministrativo.

. Costo de gerencia del convenio o contrato interadministrativo: corresponde al valor
pactado por la administracién o la gerencia de proyectos que realiza FONADE; estos valores
dependen del tipo de negociaciéon acordada, el cual debe quedar estipulado en el convenio o
contrato interadministrativo.

. Costo estimado de GMF: es el costo estimado de gravamen a los movimientos financieros
gue se causa por la disposicién de recursos asociados a los proyectos.

. Otras reservas de acuerdo con la naturaleza y alcance del convenio o contrato
interadministrativo: solo diligenciar si aplica.

. Reserva para IVA — R simplificado: solo diligenciar si aplica.

. Valor para ejecutar los proyectos: son los recursos disponibles, después de los
descuentos, para la ejecucion de los proyectos.

. Proyecto: Debe diligenciarse el costo de los proyectos asociados.
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. Nota: si el convenio o contrato interadministrativo contempla recursos de vigencias futuras
se debe elaborar un cuadro anexo donde se especifique el presupuesto para cada vigencia
presupuestal.
6.5. Parte E - Plan de Contratacion

El Plan de contratacion, tiene por objeto determinar las modalidades de procesos de seleccion
requeridos para la ejecucién de uno 0 mas proyectos contemplados en un convenio o contrato
interadministrativo, la duracién de la etapa precontractual, de suscripcion y legalizacion de los
contratos derivados. Para lograr este proposito, la elaboracion del plan de contratacion y en
particular la estimacion de tiempos deber tener en cuenta entre otros los siguientes aspectos:
labores de revisidn técnica de documentos por parte del Gerente de convenio o0 contrato
interadministrativo, procesos de seleccion (reglas de participacion) hasta la entrega de propuestas,
proceso de evaluacion de propuestas y actividades relacionadas con la elaboracion de contratos,
y legalizacién de estos.

PLAN DE CONTRATACION
Fechas estimadas en formato: AAAAIMMIDD
Revision técnica de|
documentos por parte del L
Tiempos establecidos en o Legalizacion de Inicio del
Gerente del Convenio y su| . Evaluacién de propuestas (2)
(*) Objeto del proceso . procesos de seleccion (1) contratos contrato
. Valor estimado del contrato derivado ($). equipo de apoyo en|
de contratacion -
coordinacion con el cliente.
Fecha Fecha estimada Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha
estimada = estimada eslimada estimada Fecha estimada estimada
N terminacion — . o estimada inicio i .
inicio inicio términacion terminacién inicio
(1) Tiempo estimado para: (*) Diferentes opciones, de conformidad con el Manual de la actividad precontractual, contractual y
. postcontractual de derecho privado de FONADE vigente.
Gestiones para cumplir con los requisitos de |a fase de estudios y documentos previos a- Oferta publica de contrato
Elaboracidn del borrador de reglas de participacidn (cuando aplique) b- Oferta cerrada de contrato
Elaboracidn de reglas de participacion definitivas ¢ - Seleccion abreviada a través de bolsa de productos
Audiencias d- Contratacion directa
Aclaraciones a las reglas de participacion 2 - Contratacidn minima cuantia
Entrega de propuestas
(2) Tiempo estimado para:
Evaluacidn juridica y técnica de propuestas
Solicitud de aclaraciones
Informe de evaluacian juridico y técnico a proponentes
Respuesta a observaciones al informe de evaluacidn juridico y técnico
Evaluacitn econdmica
Informe de evaluacidn y adjudicacidn
. -z . .
. Objeto del proceso de contratacién: tipos de proceso, de conformidad con el MDI720

Manual de Contratacion Fondo Financiero de Proyectos de Desarrollo vigente, conformado por
diferentes modalidades de seleccion.

. Evaluacion de propuestas: programacion de las fechas de inicio y terminacién de la
evaluacion juridica y técnica de propuestas, aclaraciones, el informe de evaluacion y técnico de
proponentes, las respuestas a observaciones al informe de evaluacién juridico y técnico, la
evaluacion econdmica y el informe de evaluacidn y adjudicacion.

) Inicio de contratos: programacion de las fechas estimadas para el inicio del contrato.

. Legalizacién de contratos: se debe prever la fecha estimada para el cumplimiento de todos
los requisitos para legalizacion del contrato.
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. Proceso de seleccion: se debe prever en que fechas de inicio y terminacion se realizara

las gestiones para cumplir con los requisitos de la fase de estudios y documentos previos,
elaboracidn de las reglas de participacion (cuando aplique), audiencias, aclaraciones a las reglas
de participacion y la entrega de propuestas.

. Revision técnica de documentos: se debe prever en que fechas de inicio y terminacién se
realizara la revision técnica por parte del Gerente de Convenio o contrato interadministrativo y su
equipo de apoyo en coordinacion con el cliente.

. Valor estimado del contrato derivado ($): corresponde al valor estimado del contrato

derivado.
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