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1. Objetivo

Sefalar los aspectos claves para el desarrollo del rol de Supervisor de proyecto,
en cuanto a funciones, responsabilidades e instrumentos a ser aplicados en la
gjecucion y cierre de los proyectos de inversion sectorial.

2. Alcance

Este instructivo aplica para los empleados de Fedepaima y Cenipalma que
orienten y monitoreen la gjecucion de proyectos de inversion sectorial, sean estos
financiados con recursos propios de las entidades gremiales, o con recursos como
los del Fondo de Fomento Palmero u otros organismos cofinanciadores.

Como politica de la Federacién, se ha definido que este rol sera ejercido por los
Directores de Unidad o Coordinadores de Programa. En aquellos casos en los
cuales ios Directores o Coordinadores ejerzan el rol de Responsable del proyecio,
el Presidente Ejecutivo de Fedepalma o el Director General de Cenipalma, segin
el caso, desighara a otro miembro de la organizacion, siempre y cuando este no
tenga subordinacion respecto al Responsable.

3. Definiciones

Proyecto: Conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que buscan
cumplic un objetivo determinado, para ser alcanzado en un periodo de tiempo
previamente definido y teniendo en cuenta un presupuesto,

Proyecto de inversiéon sectorial: Proyecto cuyos entregables y resultados
esperados tienen el propdsito de generar y transferir bienes publicos sectoriales,
tales como tecnologias, conocimiento, informacidn y logros de gestién en asuntos
relacionados con el desarrollo del sector.

Responsable del proyecto: Persona encargada de la coordinacién y ejecucion
del proyecto, v de la presentacion de sus respectivos informes, de manera integral,

Supervision: Actividad de seguimiento integral y de reporte sobre la ejecucion y
cierre del proyecto, la cual cobija sus aspectos tecnicos, financieros y
administrativos.

Esto documenio no se puede reproducir total o parcialmente, en ninguna forma o por hinglin medio, ya sea electrinico o mecanice
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Supervisor del proyecto: Persona designada para realizar y documentar las
actividades de supervision del proyecto.

Isotools Palmero: Plataforma tecnoldgica para la gestion de proyectos, del
sistema de gestion de calidad y de la planificacidon estratégica de la Federacion.

4. Principales elementos del rol de Supervisor de proyecto

4.1, Ejecucion del proyecto

Actividades a realizar:

Conocer detalladamente el alcance del proyecto establecido en la respectiva
Ficha de registro (Formato CTL-FO1).

Evaluar junto con el Responsable del proyecto el plan de trabajo respectivo, y
recomendar ajusies que propendan por el cumplimiento de las actividades del
mismo. ‘ :
Suscribir el Acta de Inicio (Formato CTL-F02). :
Evaluar los informes trimestrales de avance técnico, financiero y administrativo
del proyecto. Conceptuar respecto a los mismos, realizar las recomendaciones
0 requerir las acciones correctivas o preventivas frente a desviaciones del plan
de trabajo o del alcance del proyecto.

Suscribir las Actas de Supervision (Formato CTL-F03).

Emitir alertas a la Oficina de Gestion Financiera que puedan incidir en el
tramite de los desembolsos de los cofinanciadores.

Velar por el cumplimiento de los requerimientos y condiciones exigidos por los
cofinanciadores del proyecto.

Evaluar y aprobar las solicitudes de ajuste a la Ficha, cuando se requiera
realizar cambios al alcance inicial del proyecto. Dirigir comunicacion al Director
de Planeacion Sectorial y Desarrollo Sostenible, adjuntando Acta de
supetvision sustentando la solicitud de los cambios.

Recomendaciones:

Realice seguimiento pericdico al desarrollo del plan de trabajo e identifique
situaciones gue requieren acciones especiales.

« Al momento de suscribir las actas de supervision, emita conceptos que de

manera concreta recojan la evaluacidn realizada a los diferentes aspectos del
proyecto y puntualice las acciones que se deban adoptar.
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4.3, Cierre del proyecto
Actividades a realizar:

+ [Evaluar el informe final con la gjecucion técnica, financiera y administrativa del
proyecto. Conceptuar respecto a los mismos, profundizando en aquellas
actividades o productos que no hayan logrado un cumplimiento del 100%.

o Suscribir el Acta de Cierre (Formato CTL-F04).

» Emitir alertas a la Oficina de Gestion Financiera sobre situaciones que puedan
comprometer el tramite del pagoe final frente a los cofinanciadores.

* Hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos establecidos por los
cofinanciadores para el cierre y/o liquidacion del proyecto.

Recomendaciones:

¢ Revise y evalle detalladamente los soportes de los entregables finales del
proyecto.

» Frente a diferencias entre la ejecucion presupuestal y la ejecucién téchica,
evalle el motivo de las mismas y recomiende acciones a tomar para el cierre
del proyecto, teniendo en cuenta las condiciones del cofinanciador.

5. Niveles de servicio

Acta de inicio del proyecto; Hasta 15 dias calendario siguientes a la fecha de
inicio del proyecto.

informes de avance trimestral: Hasta 20 dias calendario después de cierre del
frimestre o antes, si asi se establece en la circular emitida por la Unidad de
Planeacion Sectorial y Desarrollo Sostenible.

Actas de supervision; Hasta 25 dias calendario despues de cierre del trimestre,
0 antes, si asi se establece en la circular emitida por la Unidad de Planeacion
Sectorial y Desarrolio Sostenible.

Informe final del proyecto: Hasta 20 dias calendario después de la fecha de
terminacion del proyecto, o antes, si asi se establece en la circular emitida por fa
Unidad de Planeacion Sectorial y Desarrollo Sostenible,
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Acta de cierre del proyecto: Hasta 25 dias calendario después de la fecha de
terminacion del proyecto, o antes, si asi se establece en la circular emitida por la
Unidad de Planeacion Sectorial y Desarrollo Sostenible,

6. Historia de revision

Revision Descripcion del cambio Revisado por Fecha
Lider de
0 Creacion del instuctivo Inversién 28/07/2016
Sectorial
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