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Generar y enviar
CDPs

Notificar ordenes
contractualesNo¿Es un estudiante?¿La solicitud es

correcta?

Elaborar resoluciones
y ordenes

contractuales

EJECUCIÓN Y DESARROLLO DEL PROYECTO
U

EC
P 

- J
U

R
ÍD

IC
A Verificar el

cumplimiento de
términos legales de

vinculaciones y
contrataciones

¿Hay observaciones?
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Registrar y distribuir
la contratación
requerida en el

proyecto

Elaborar y enviar
solicitud de CDPs en

HERMES

Enviar a la Unidad
solicitudes de
resolución y

contratación en
HERMES

Registrar en el
cuadro de control la

información de la
vinculación 

No

¿La vinculación es de
un estudiante

auxiliar?

Realizar el proceso
de vinculación de

estudiantes auxiliares

Asegurar que las
personas a vincular

cumplen los
requisitos

establecidos por la
Universidad en los

diferentes sistemas 

Revisar los perfiles
del personal

requerido para la
ejecución del

proyecto

Enviar al Director del
proyecto

Notificar ordenes
contractuales

Ajustar los
documentos

Si

No
¿Es una convocatoria

de estudiante
auxiliar?

Elaborar solicitudes
de contratación en

HERMES 
y adjuntar los
documentos
respectivos

Elaborar
resoluciones en

Hermes

Ajustar los
documentos

Descargar la solicitud
aprobada en

HERMES y adjuntar
la documentación que

corresponda

Confirmar 
presupuesto definitivo

del curso
Elaborar convocatoriaSi
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PR
O

YE
C

TO Radicar en la Unidad
Administrativa por
correo electrónico

Recibir informe del
proyecto

Aprobar y radicar el
pago en la Tesorería
por correo electrónico

Avalar producto
académico - informe

resultante de
evaluacines de

calidad

VoBo del supervisor
sobre el Producto

Académico

 

Si

No

Aprobar la solicitud
en HERMESSiNo

Si

U
EC

P 
- E

Q
U

IP
O

  
A

B
IE

R
TO

S

Capacitar a los monitores
para que realicen el

seguimiento adecuado al
desarrollo del proyecto

Ejecutar, coordinar y
hacer seguimiento a

las actividades y
presupuesto del

proyecto

Hacer la revisión
documental y análisis
de las encuestas de

satisfacción

Informar el
cumplimiento de las

actividades de
monitores

Elaborar el informe
final de la ejecución

del proyecto y subirlo
al sistema Hermes

Si

¿El participante está
a paz y salvo?

Hacer la gestión de
cobro de las facturas

a crédito emitidas

No

Realizar mejoras al
proceso e identificar

nuevas
oportunidades de

capacitación

M
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N
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Elaborar informes

Reportar en HERMES la
asistencia de los

participantes a cada
sesión de acuerdo con

los soportes

Diligenciar toda la
información de la fase de

ejecución del
subproyecto en

HERMES y apoyar la
expedición de

certificados

Organizar y entregar 
la documentación

requerida al finalizar
la actividad

Apoyar y asegurar la
disponibilidad de las
plataformas virtuales

para cada sesión

Apoyar los procesos
logísticos de la

evaluación

Habilitar la sala para
cada sesión

Realizar la
presentación del
libreto, términos y
condicones en la
sesión inaugural

Habilitar descarga del
certificado en

HERMES y remitir el
correo de notificación 

al participante 

Leer y firmar el acta
de inducción de

actividades

Ajustar el libreto de
presentación,

términos y
condiciones del curso

Encuesta de
satisfacción
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Verificar pago y
consolidar

información para
liquidar el proyecto

Validar ingresos

Elaborar y enviar
cumplido cumplido al

profesor y hacer
seguimiento al pago de

monitores y proveedores

¿Hay ingresos? No¿Es contratista? Si

No

Si
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Ir al proceso de
cuentas por pagar
que corresponda

Enviar al director del
proyecto

Producto académico
- Informe resultante
de evaluaciones de

calidad

Soportes: inscripciones,
asistencia, carnés,

calificación, encuestas de
satisfacción, entre otros


