


INSTRUCTIVO CRONOGRAMA DE PROYECTOS CON FLUJO DE CAJA

A continuación, se detalla la forma de usar el cronograma de proyectos con flujo de caja el cual esta

automatizado.

Este cronograma se encuentra con dos temporalidades para trabajar:

- DIA

- SEMANA

Dependerá de cada proyecto la forma en que se llevará el control.
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Partes del cronograma
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1. Fecha inicio: se digita

2. Fecha terminación: se calcula sola.

3. Temporalidad: se selecciona Dia o

Semana.

4. Nombre proyecto: se digita

5. Frente de obra: se digita

6. Aquí se replica el nombre del proyecto

automático.

7. Se diligencia el ítem o actividad.

8. Se diligencia el valor del ítem o actividad.

9. Inicio: se digita una fecha.

10. Duración día/semana: se colocan la

cantidad de días o semanas

(dependiendo de la temporalidad

escogida).

11. Final: se calcula sola.

12. p/e: no se mueve solo es lo programado y

lo ejecutado.

13. Aquí aparecen los días de la semana que

es la fecha y el mes, se calcula solo
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Partes del cronograma
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13. Aquí aparecen los días de la semana que

es la fecha y el mes, se calcula solo de acuerdo

a la fecha de inicio.

14. Este espacio es para diligenciamiento del

residente o quien haga seguimiento de obra.

15. Este espacio es para diligenciamiento del

residente o quien haga el seguimiento de obra.
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Partes del cronograma

16. Se debe poner los valores de acuerdo al 

presupuesto, el total del proyecto se calcula 

solo y deberá coincidir con el presupuesto.

17. Esta información es de seguimiento y se 

calcula sola.

16

17
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COMO USAR EL CRONOGRAMA

Se diligenciará la fecha de inicio la cual debe 

coincidir con la fecha del acta de inicio.

A continuación, seleccione la temporalidad 

parándose sobre el recuadro y colocando la 

letra “D” para seleccionar Dia o “S” para 

seleccionar semana.

Posteriormente por favor diligencie el nombre 

del proyecto y el frente de obra.

Se debe recordar que no se diligencia nada en 

la fecha de terminación ya que esta se calcula 

automáticamente.
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COMO USAR EL CRONOGRAMA

Al poner la fecha de inicio y la temporalidad notará que se cambia automáticamente la información contenida en el recuadro rojo.

A continuación, diligencie en “No.” El número del ítem o actividad; en “Actividad” el nombre de la actividad; en “presupuesto ítem” el valor 

de la actividad de acuerdo al presupuesto solo costo directo.

Posteriormente, diligencie la fecha de inicio, la duración en días o semanas (esto depende de la temporalidad escogida) solo del espacio 

programado. Ver recuadro azul. 

Se debe recordar que no se diligencia nada en la fecha final ya que se calcula sola.
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COMO USAR EL CRONOGRAMA

Cuando se esté realizando el seguimiento a la obra, es decir, cuando haya iniciado la ejecución de la misma, será labor del residente o 

quien este a cargo de dicho seguimiento de diligenciar la fecha REAL de inicio de la actividad y la duración REAL de la actividad en las 

casillas de “EJEC” Ver recuadro azul.

Se debe recordar que no se diligencia nada en la fecha final ya que se calcula sola.

Actividad 
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COMO USAR EL CRONOGRAMA

Una vez que usted complete la información de “PROG” (PROGRAMADO), las celdas se rellenarán solas y así mismo distribuirán el costo 

de la actividad en los tiempos de ejecución. Ver recuadro rojo. 

En el caso del diligenciamiento de la parte “EJEC” (EJECUTADO), la persona que este realizando el seguimiento del proyecto, deberá 

rellenar el valor del presupuesto de la actividad (ver recuadro azul) y al estar ya diligenciado el inicio y duración las celdas se rellenaran 

solas haciendo la distribución en tiempo y costos.

Se debe recordar que no se diligencia nada en la fecha final ya que se calcula sola.

Actividad 
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COMO USAR EL CRONOGRAMA

Al final del cuadro, se deberá diligenciar el costo de administración, utilidad e IVA sobre utilidad acorde al presupuesto, aquí la fecha de 

inicio deberá coincidir con la del acta de inicio y la duración será de igual forma la pactada en el acta de inicio del contrato.

En la casilla de “TOTAL PROYECTO” no se deberá realizar ningún diligenciamiento ya que este se encuentra formulado y será la base de 

verificación ya que, de estar diligenciado correctamente el cronograma, este valor debe coincidir con el valor del presupuesto del proyecto.
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COMO USAR EL CRONOGRAMA

Finalmente, después de diligenciar la parte de programación al final se evidenciará el costo programado y los porcentajes programados y 

acumulados programados. Esta información se diligencia sola. Cabe anotar que se deben realizar las verificaciones de sumas 

coincidentes con el presupuesto.

Y al ir diligenciando las casillas de ejecutado en el debido seguimiento del proyecto, de igual forma la información al final del cuadro se 

completará sola.

Se debe recordar que no se deben mover las fórmulas.
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COMO INSERTAR CELDAS HORIZONTALMENTE

Paso 1. Seleccionar las 2 casillas de una actividad donde tenga señalado programado y ejecutado.

Paso 2. Dar click derecho insertar

Se debe recordar no insertar después de los títulos ADMINISTRACIÓN, UTILIDAD, IVA SOBRE UTILIDAD, TOTAL PROYECTO para no 

afectar formulas.

Actividad 
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COMO INSERTAR CELDAS HORIZONTALMENTE

Paso 3. Seleccionar las celdas desde “No. Hasta “PROG” y arrastrar hacia abajo. El automáticamente ubicara las celdas nuevamente con 

las fórmulas.

Paso 4. Diligenciar de acuerdo a lo expuesto en este manual.

Actividad 

arrastrar
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COMO INSERTAR CELDAS HORIZONTALMENTE

Una vez cumplidos los pasos por favor arrastrar la fórmula para completar el formato. (ver recuadro rojo).

Así tendrá completa la información

Por favor no olvidar que se debe seleccionar en todo el horizontal del cuadro antes de arrastrar la fórmula.

seleccionar

arrastrar
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COMO INSERTAR CELDAS VERTICALMENTE

Es importante dirigirse al final del cuadro, por otro lado, es importante entender que debido a que el cronograma también funciona por días 

está configurado con secciones cada 7 y se evidencia en unas líneas superiores en la zona donde están los días de la semana. (ver 

flechas rojas).

Una vez ubicada la última sección proceder a seleccionarla, ubicar la cruz en la parte superior y arrastrar a la derecha.

1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
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COMO INSERTAR CELDAS VERTICALMENTE

Aquí aparece 

una cruz 

negra, dar click

y arrastrar a la 

derecha.

Arrastrar 

Una vez hecho esto se rellena automáticamente.
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TIPS

1. Dentro del archivo encontrara notas las cuales informan que se formula y que no.

2. No borrar los festivos del año 2024, cuando se cambie de año se deberá insertar los nuevos festivos

3. Recordar no borrar o cambiar las fórmulas para que no se borre.
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