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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan orientar la formulacidn, reformulacién y/o actualizacién
de los proyectos de Inversidn de la Secretaria Distrital del Habitat, atendiendo las normas vigentes

y lineamientos metodologicos.

2. BASE LEGAL

Norma (ntimero y fecha)

Deseripcion

Ley Nacional 152 de 1994

Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de
Desarrollo.

Lev Nacional 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos
de corrupcién y la efectividad del control de la gestion
plblica. Articulo 77. “Publicacién proyectos de inversion.”

Ley Nacional 1955 de 2019

“Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-
2022, acuerdo con lo establecido en el articulo 38.. “la
programacién presupuestal debe orientarse a resultados,
promover el uso eficiente y fransparente de los recursos
publicos y establecer una relacion directa entre el gasto y los
bienes y servicios entregados a la ciudadania. Para el efecto,
el presupuesto debe clasificarse mediante programas
definidos que serdn insumo para la elaboracion de los planes
de desarrollo y los planes plurianuales de inversion”™.

Resolucion 1450 de 2013

Departamento Nacional de Planeacién — DNP “Por la cual se
adopta lametodologia para la formulacién y evaluacion previa
de proyectos de inversion susceptibles de ser financiados con
recursos del Presupuesto General de la Nacidén v de los
Presupuestos Territoriales™
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Norma (ntmero y fecha)

Descripeion

Resolucion 4788 de 2016

Departamento Nacional de Planeacion — DNP, Por el cual se
dictan los lineamientos para el registro de la informacion de
inversion plblica de las entidades territoriales. “Articulo 1

Acuerdo Distrital 12 de 1994

“Por el cual se establece el Estatuto de Planeacion del Distrito
Capital v se reglamenta la formulacidn, la aprobacion, la
ejecucion y la evaluacion del Plan de Desarrollo Econémico
y Social y de Obras Publicas del Distrito Capital de Santa Fe
de Bogotd, y se dictan otras disposiciones complementarias”.

Acuerdo Distrital 761 de 2020

“Por medio del cual se adopta el Plan de desarrollo
economico, social, ambiental y de obras ptblicas del Distrito
Capital 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental
para la Bogota del siglo XXI”

Decreto Distrital 121 de 2008

“Por medio del cual se modifica la estructura organizacional
y las funciones de la Secretaria Distrital del Habitat”

Decreto Distrital 535 de 2016

“Por medio del cual se modifica la estructura organizacional
de la Secretaria Distrital del Habitat”.

Decreto 768 de 2019 Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C

“Por medio del cual se reglamenta el Acuerdo 740 “Por el cual
se dictan normas en relacion con la organizacién y el
funcionamiento de las localidades de Bogota, D.C.” de 2019
y se dictan otras disposiciones”

Decreto Distrital 807 de 2019

“Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el
Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion 230 de 2020

"Por la cual se designan los gerentes de los proyectos de
inversién de la Secretaria Distrital del Hébitat-SDHT en el
marco del Plan Distrital de Desarrollo "Un nuevo contrato
social y ambiental para la Bogotd del Siglo XXI' los
responsables de componente, se establecen sus funciones y se
determinan otras responsabilidades”

Resolucion 796 de 2021

Por la cual se modifica el articulo 2° de la resolucion 230 del
24 de junio del 2020 “Por la cual se designan los gerentes de
los proyvectos de inversion de la Secretaria Distrital del
Hébitat-SDHT en el marco del Plan Distrital de Desarrollo
"Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del
Siglo XXI' los responsables de componente, se establecen sus
funciones vy se determinan otras responsabilidades™
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3. GLOSARIO

Actualizacién del documento de formulacion: Es el proceso mediante el cual se ajusta la
~ informacién contenida en el documento y que afectan principalmente la programacion de recursos,
magnitudes, tiempos, entre otros. Es requisito que, la informacion actualizada en el documento sea
registrada en la ficha EBI-D y coincida con la tltima versién de [a ficha de Formato PG01-FO08 -
Formulacion proyectos de inversion,

Armonizacién presupuestal: La armonizacién presupuestal consiste en adecuar la estructura
presupuestal definida en el marco del plan de desarrollo vigente a la estructura presupuestal
- definida en el marco del nuevo plan de desarrollo que regird por un periodo de gobierno.

El proceso de armonizacion es fundamental, pues a partir de la fecha en que sea adoptado el nuevo
Plan de Desarrollo, las imputaciones presupuestales solamente se podran realizar con cargo a la
estructura presupuestal de este.

Banco Distrital de Programas y Proyectos: Es el conjunto de actividades seleccionadas como
viables, previamente evaluadas social, técnica y econdmicamente y registradas y sistematizadas.
En el Banco se deben administrar todas las intervenciones que realiza la Administracion para la
atencion de las necesidades de la ciudadania. El objetivo del Banco es organizar de forma
sistematica las formulaciones de las intervenciones propuestas por cada una de las entidades
~ distritales, que sirva de soporte para los procesos de planeacidn, presupuestacion y ejecucion de la
inversién publical.

Banco Unico de Programas y Proyectos: El Banco Unico de Programas y Proyectos es una
herramienta central en la asignacidon eficiente de recursos y en el fortalecimiento de la
programacion integral, el seguimiento y la evaluacién de la inversién publica, su funcionalidad se
debe circunscribir al ciclo del proyecto de inversion publica, el cual comprende la formulacién,
- presentacion, transferencia, viabilidad, programacidn, ejecucion, operacion y evaluacion posterior,
para ello, el Banco de Programas y Proyectos debe desarrollar cuatro componentes: legal e
" institucional, metodolégico y conceptual, de herramientas informdticas v de capacitacion y
asistencia técnica,

Céddigo BPIN: secuencia de digitos que identifica unfvocamente a un proyecto cuando se registra
por primera vez en el Banco de proyectos, es similar al “ntumero de 1a cédula de ciudadania”. Este
codigo es asignado directamente por el sistema del Banco de Proyectos de Inversién Nacional.

-Componentes del proyecto de inversién: Son los grandes agregados de inversidon cuya
combinacién permite lograr los productos identificados en las metas, para lo cual los gerentes del

* Manual de usuario para la administracién y operacion del Banco Distrital de Programas y Proyectos Version 2 del 15 de junio de 2016. Sccretaria Distrital de
Planeacion. Dircecion de programacidn v seguimiento a la inversion
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proyecto deben identificar y costear cada uno de los componentes necesarios para la
implementacion de este.

Concepto de viabilidad: Fl concepto de viabilidad es el resultado del analisis para determinar si
el proyecto a registrar en el Banco Distrital de Programas y Proyectos (BDPP) retne los aspectos
técnicos necesarios para establecer la posibilidad o conveniencia de ejecutarlo. El responsable de
emitir el concepto de viabilidad sera el designado por la Entidad.

Fichas EBI-D (Estadisticas Basicas de Inversion Distrital): Ficha esquematica que contiene la
informacion basica de un proyecto, donde se resume la informacion que contiene el documento de
formulacién del proyecto de inversién y sirve para que la Administracion Distrital y [a ciudadania
en general conozcan la informacién basica del proyecto de inversién que ejecutan las entidades
distritales?.

Formato CB — 0422 - gastos e inversiones por proyecto y meta: El formato CB — 0422 -
GASTOS E INVERSIONES POR PROYECTO Y META es la relacion de los gastos de inversién
por proyecto, meta y contratos asociados por rubro presupuestal de las diferentes entidades de la
administracion distrital. ' ' :

Este formato hace parte de los informes de la cuenta anual a la Contraloria Distrital, la cual a través
del Sistema de supervisién y control de la Contraloria de Bogotd que permite mediante el
diligenciamiento y el envio de formularios, reportar informacién estructurada de la gestion de las
Entidades Publicas, de acuerdo con la siguiente funcion de la Contraloria Distrital.

Ejercer la vigilancia sobre la gestion fiscal y los resultados de la administracién y manejo de los
recursos nacionales que se transfieran a cualquier titulo al Distrito Capital de conformidad con las
disposiciones legales, en coordinacion con la Contraloria General de [a Republica.

Formulacién: La formulacion de un proyecto de inversidn es el procedimiénto en el que se
identifica v describe una situacion que se desea transformar y en el que se plantean, analizan y
diseflan las acciones necesarias para lograrlo. El objeto principal de la formulacién de proyectos es
orientar la inversion puablica y hacer eficiente la ejecucion de la misma, mediante el analisis de los
elementos que componen el provecto. La informacién presentada como soporte a la formulacién

del proyecto debe ser la base para tomar la decisién correspondiente a su ejecucion 'y operacion’.

Gerente de proyecto de Inversion: El gerente del proyecto tiene la responsabilidad de preparar y
coordinar las etapas de formulacion, programacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, ajuste y
actualizacion de los proyectos a su cargo, 1o cual implica el desarrollo de actividades técnicas,

2 Ibidem

* Tnfden
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administrativas, contractuales, presupuestales v de control. Las funciones que debe cumplir el
gerente se asignaran por resolucion.

Inscripcion proyecto de inversion: La inscripcién de un proyecto en el Banco Distrital de
Programas y Proyectos se realiza mediante el diligenciamiento de la ficha EBI-D, de acuerdo con
los lineamientos que defina la Secretaria Distrital de Planeacion - SDP. En este sentido, los
* siguientes son los datos obligatorios que deben diligenciar los proyectos de inversién a inscribir.

e Identificacion

e Clasificacién

e Participacion ciudadana

e Identificacién del problema o necesidad
e Descripcion del proyecto

» Objetivos

¢ Metas

» (Componentes

¢ Fluyjo financiero

e Poblacion objetivo

o Localizacion geografica

e Estudios que respaldan la informacion basica del proyecto
e Plan de Ordenamiento territorial

e - (Gerencia del proyecto

e Concepto de viabilidad

Metas Plan de Desarrollo: Son las metas establecidas en el Plan Distrital de Desarrolio que
consisten en el conjuntoe de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que se esperan
obtener en un tiempo sefialado.

Metas Proyecto de inversion: Conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y
verificables que se esperan obtener en un tiempo sefialado. Las metas deben establecerse en
- términos de resultado o productos, en este sentido, la gestién institucional que se adelante es el
medio para llegar a la meta.

Metodologia General Ajustada — MGA: De acuerdo con la Ley 152 de 1994 v la resolucion
1450 de 2013, que adopta la metodologia para la formulacion MGA, la Metodologia General
Ajustada es una herramienta informatica de acceso via internet (MGA WEB) que ayuda de forma
esquematica y modular en los procesos de identificacidn, preparacidn, evaluaciéon y programacion
de los Proyectos de Inversion publica. La MGA tiene como fin principal el registrar y presentar la
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formulacién v estructuracién de los proyectos de inversion ptblica para gestion ante los entes
nacionales y territoriales.*

Plan de contratacién e inversiones: Reporte de cada uno de los Proyectos de Inversion que
ejecuta la entidad, el cual presenta la apropiacion presupuestal del proyecto, dlsmbmdo en
componente, metas y procesos de contratacion.

Proyecto de inversion: El proyecto de inversion se define como el conjunto de actividades que se
desarrollan en un periodo determinado, en el cual se involucran recursos (financieros, fisicos,
humanos, etc.) con el proposito de transformar una situacion problemdtica de una poblacion
especifica. El resultado es una situacién en la que esa problematica se elimina o se reduce.

Reformulacién del proyecto de inversién: Es el proceso mediante el cual la se modifica la
informacidén contenida en el documento y que afectan principalmente la creacion y/o eliminacion
de metas proyecto de inversién y magnitudes de metas Plan de Desarrollo. Es requisito que, la
informacién modificada en el documento sea registrada en la ficha EBI-D y coincida con la tiltima
version de la ficha de Formato PG01-FOQ8 - Formulacion proyectos de inversion.

Registro: Los proyectos de inversion tienen tres estados: el primero es Inserito, el segundo
Registrado vy el tercero Registrado Actualizado. Las entidades solo pueden ejecutar
presupuestalmente aquellos proyectos de inversién que estin en estado Registrado. De acuerdo con
lo anterior, el regisiro de un proyecto de inversion es el proceso mediante el cual una entidad
manifiesta que el proyecto de inversion esta listo para iniciar su ejecucién y cuenta con el concepto
de viabilidad.

Responsable de compenente: Es el responsable de apoyar a los gerentes del proyecto, en la
coordinacidn, programacion y ejecucion de uno o varios componentes del proyecto de inversion.

Rol Administrador Local: Asignado a la Secretaria de Planeacidon y es la encargada de asignar el
rol de formulador oficial de cada entidad en la MGA WEB y asignar los roles a cada usuario,
solicitados por la entidad en la WEB SUIFP TERRITORIO®.

Rol Contrel de Formulacién: rol asignado en ¢l SUIFP, al usuario en cargado de realizar la
verificacién de requisitos, a las solicitudes de ajustes de los proyectos de inversion. La Entidad
decidira a quien le designa este rol.

* bepartamento Nacional de Planeacién: hitps://www.dnp.gov.co/programas/inversiones-y-finanzas-
publicas/Sistemas-de-Informacion/Paginas/sistemas-de-informacion.aspx

5 Manual de procedimicntos def Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas (SULFP) Resolucidn 4788 de 2016
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Rol Control de Viabilidad: rof asignado en el SUIFP a los usuarios que realizan las tareas de viabilidad de
Jos proyectos de inversion, que son remitidos por ¢l Rol Control de Formulacidn. La Entidad decidird a
quien le designa este rol.

Rol Formulador Oficial: usuarios encargados de registrar la formulacidn del proyecto en la MGA
- WEB y la actualizacion del proyecto en el SUIFP-Territorio. La Entidad decidird a quien le designa
este rol.

Rol Proyecto PPTO: usuario encargado de crear el tramite en la plataforma SUIFP, para asociar
los proyectos que tendran ajustes al valor vigente del proyecto, por adicion, incorporacion, traslado
y/o reduccidén del presupuesto. La Entidad decidiré a quien le designa este rol.

Rol Secretaria de Planeacién: ejercido por Secretarfa Distrital de Planeacién, quien realiza la
aprobacion en la plataforma SUIFP, de las solicitudes de ajustes a los proyectos de inversion con
Trémite Presupuestal

SEGPLAN: Sistema de Seguimiento al Plan de Desarrollo Distrital — Banco Distrital de Programas
y Proyectos de la Administracién Central y Establecimientos Publicos. Es administrado por la
Secretaria Distrital de Planeacidén - SDP y cada entidad tiene acceso por red electronica para
incorporar y actualizar la informacién, asi como para el registro de los avances en la ejecucion del
Plan de Desarrollo.

- SUILFP: Ll Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas es una herramienta informatica
que hace parte de las herramientas gue conforman el Banco Unico de Proyectos de Inversion

dispuesto por el Departamento Nacional de Planeacién en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo de la ley 152 de 1994.

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

e [.a planeacion como proceso de toma de decisiones, donde se integran disposiciones y

" necesidades técnicas, politicas y econdmicas deben ser coherentes entre los instrumentos
de planeacion, donde la ejecucién y cumplimiento entre las Metas Plan de Desarrollo,
Metas Proyecto de Inversion y Planes de Contrataciéon deben estar alineados entre si.

Por lo anteriormente expuesto, no se podran finalizar metas en el sistema SEGPLAN, hasta
tanto no sea entregado el producto, el cual debe ser reportado en el ultimo seguimiento del
Plan de Desarrollo finalizado.

Ahora bien, en cuanto aquellas Metas Proyecto de Inversién las cuales para su gjecucion y

- cumplimiento requiera la contratacién de prestacion de servicios, el tiempo de ejecucion
contractual no podrd superar el 31 de mayo del Plan de Desarrollo que finaliza, tiempo en
el que finaliza el proceso de armonizacion entre los Planes de Desarrollo.
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e La formulacion de los Proyectos de Inversion, se realizard aplicando la Metodologia General
Ajustada — MGA y los lineamientos establecidos por el Banco Distrital de proyectos del distrito,
para luego realizar el cargue en las respectivas herramientas informéticas — MGA Web y
posterior transferencia al Sistema Unificado de inversiones y Finanzas Publicas SUIFP-
Territorio, para ser inscritos y registrados en el Banco de Programas y Proyectos Distrital -

BPPD., paso previo del registro en la herramienta SEGPLAN.

e Actualizaciones de informacién de los proyectos: Los proyectos de inversiéon pueden surtir
actualizaciones durante su ciclo de vida que afectaran principalmente tiempos v costos y en

menor medida su alcance. En todo caso, es importarte precisar cuatros aspectos:

1. Una vez el proyecto se encuentra en estado registrado actualizado, cualquier actualizacion
al mismo se realiza directamente desde SUIFP, ya que el proyecto no puede regresar a la

MGA.

2. Las variables susceptibles de ajustes son limitadas y les son aplicables una serie de reglas

para que procedan.

3. Cada actualizacion de proyecto significa que este deber ser nuevamente viabilizadoe por los

mismos roles que dieron su viabilidad por primera vez.

4, Para la realizacion de actualizaciones del proyecto, el formulador debe crear una solicitud

denominada actualizacion de ficha con o sin tramite presupuestal.

Ajustes de ficha sin (rdmite presupuestal: corresponde a aquellas actualizaciones del proyecto que
no impactan su valor total. En este caso se pueden realizar actualizaciones sobre los siguientes

aspectos del proyecto:

- Agregar actividades

- Redistribuir costos entre actividades

- Ajustar metas de los indicadores

- Incluir indicadores secundarios

- Incluir politicas trasversales, trazadores o focalizaciones
- Ajustar ¢l horizonte del proyecto

- Ajustar fuentes de financiacién

Ajustes de ficha con tramite presupuestal: actualizaciones al proyecto que impactan su valor total,
bien para aumentarlo o bien para reducirlo. Toda actualizacion de ficha esta acompafiada de por lo

menos de uno de los ajustes al valor vigente relacionados a continuacion:

- Tramite de Adicién: Consiste en adicionar recursos a uno o varios proyectos via incremento
del monto aprobado en el decreto de liquidacidén del presupuesto, por aumento en los

ingresos corrientes.
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- Tramite de Reduccién: Consiste en reducir recursos a uno o varios proyectos via disminucion
del monto aprobado en el decreto de liquidacion del presupuesto, por disminucion en los
ingresos corrientes. :

- Tramite de Traslado: Redistribucién del valor vigente entre dos o mas proyectos,
implicando asi aumentar los recursos vigentes a uno o mas proyectos y reducir el valor
vigente de uno o mas proyectos.

- Tramite de Incorporacidon: adicionar recursos a uno o mas proyectos via convenios
interadministrativos o contratos celebrados entre si por los drganos que hacen parte de la
administracion central y que afectan sus presupuestos. No afecta el monto total aprobado
en el decreto de liquidacién del presupuesto.

La formulacion y programacion de los proyectos de inversion de la entidad deben generar valor
publico, teniendo en cuenta el analisis del contexto externo e interno de la Entidad, siendo
coherente con el proposito y las necesidades de los grupos de valor v los resultados anuales para
el cumplimiento de las metas estratégicas, v contando con un esquema de medicién para su
seguimiento y mejora, asi como con la identificacion de riesgos para asegurar la debida
gjecucion.

La formulacidn, programacion, actualizacion y seguimiento de planes de accién de los proyectos
de inversién de la entidad son responsabilidad de los gerentes v equipos de los proyectos,
quienes deberan coordinar el suministro de la informacion necesaria para llevar a cabo de forma
eficiente y veridica el desarrollo de estas actividades.

Es responsabilidad de los gerentes de proyecto, mantener actualizada la informacién de los
proyectos de inversién, programacion, avance de metas proyecto, y metas del plan de desarrollo,
con sus indicadores y remitir los informes oportunamente a la Subdireccion de Programas v
Proyectos.

Los gerentes de proyecto deben ejercer supervision contintia de la ejecucién de las actividades,
con el fin de: asegurarse que se van desarrollando de acuerdo con el plan previsto, se determinen
las acciones necesarias para restablecer el enfoque, se encuentren organizadas las evidencias del
cumplimiento y se entreguen oportunamente los informes.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Programas y Proyectos, asesorar a los gerentes de
proyecto, en la formulacion, reformulacion, actualizacion, ejecucion, seguimiento y cierre de
los proyectos.

Para la asignacion de los roles en las plataformas MGA y SUIFP, las entidades, deberan
solicitarlo a través de los profesionales de apoyo de la Direccidn de Programacion y Seguimiento
a la Inversién -DPSI, de la Secretaria Distrital de Planeacion. Cuando se designen los roles por
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PGO1-PR16

la SDP, sera informado a través del correo electronico que se utilizd para crear el usuario
ciudadano en la MGA WEBS.

e Para realizar la transferencia en el Banco Unico de Proyectos de Inversién SUIFP Territorio,
previamente el formulador oficial debera compartir el proyecto en MGA con el usuario del
enlace de la SDP de acuerdo con la distribucién del equipo de apoyo de la Secretarfa de
Planeacion. El tiempo de revision metodologica seré de diez (10) dias y la entidad debera tener
en cuenta las recomendaciones emitidas.”

e Como herramienta de consulta puede acudir al manual de formulacién de proyectos en MGA
WEB del Departamento Nacional de Planeacion — DNP- Ayudas de la MGA,
link:Attps:/www.dnp. gov.co/NuevaMGA/Paginas/Ayuda-de-la-MGA. aspx

o Para la operacion del Banco de Programas y Proyectos Distrital, se debe consultar el Manual de
usuario (MGA), para la administracion y operacion del Banco Distrital de Programas y
Proyectos, teniendo en cuenta la funcién de los roles (Administrador Local y Formulador
oficial). '

e Los proyectos de inversion deben contar con viabilidad técnica del funcionario designado por
la entidad para tal fin y estar registrados en el Banco Unico de Proyectos de Inversion y en el
Banco Distrital de Programas y Proyectos para poder iniciar su ejecucion.

¢ L[l Comité Directivo de la SDHT sera la instancia para la aprobacidn los proyectos de inversion.

e Parala formulacion de proyectos de inversidn de la SDHT se debe tener en cuenta lo establecido
en la Gula metodoldgica para la formulacion de proyectos de inversion de la Secretaria Distrital
de Habitat PGO1-IN6G6

e La formulacion de un proyecto de inversion se puede realizar iniciando un Plan de Desarrollo
Distrital o durante su ejecucidn, previa justificacién de la necesidad.

Los proyectos de inversion se deben formular en el formato PGO1-FOO8 “Formulacion
proyectos de inversion” de la SDHT, teniendo en cuenta la ultima version.

e Cada gerente de proyecto es el responsable de realizar la formulacién, actualizacién y/o
reformulacion de los provectos de inversion en el formato PGO1-FOQS, teniendo en cuenta la
informacion registrada en la Subdirecciéon de Programas y Proyectos y en la plataforma de
SEGPLAN con su respectiva ficha EBI-D.

® Lineamientos para la Inscripcidn y Registro de Proyectos de Inversion en ia plataforma de la Metodologia General Ajustada (MGA — WEB)
7 o
Ibidem
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Las metas de los proyectos de inversion y de metas PDD, deben ser verificables y cuantificables.
Cuando se proyecte la anualizacion de magnitud fisica durante el cuatrienio, se debe analizar
cudl es el producto final que se pretende lograr y asi definir la mejor forma de medir el resultado
a obtener.

Se debe tener en cuenta los tipos de anualizacién que se pueden plantear de acuerdo con el
producto final de la meta que se pretende lograr. Estos son:

Tipo 1: ANUALIZACION SUMA: La sumatoria de la anualizacion debe ser igual a la
cantidad programada para la meta del proyecto. Por ¢jemplo, para cada afio se programa el
valor que se espera cumplir, y la suma de estas programaciones debe ser igual al valor total
de la meta del plan del desarrollo

Tipo 2: ANUALIZACION CONSTANTE: E] valor programado para cada afio permanece v
debe ser igual a la cantidad programada para la meta del proyecto. Por [o tanto, los afios no
se suman para obtener la cantidad total de la meta. Nota: este tipo de anualizaciéon no se
desagrega, teniendo en cuenta que lo que no se logre ejecutar en la vigencia, ya no se
gjecutard en la siguiente; esta meta realiza la misma accién durante el tiempo programado
Ej: Mantener 10 parques en condiciones dptimas, cada afio se hard mantenimiento a los
mismos 10 parques. Lo que no se logré en una vigencia, no se acumula para la proxima
vigencia, ya que en el nuevo afio iniciard nuevamente el proceso de mantenimiento en los
mismos 10 parques.

Tipo 3. ANUALIZACION CRECIENTE: El valor programado para cada afio va aumentando,
es decir, el valor programado para el afio siguiente incluye el valor del afio anterior. Por lo
tanto, no se suman, sino que progresivamente en cada afio se va logrando la cantidad
programada para la meta del proyecto (el valor del tltimo afio programado debe ser igual a
la magnitud definida para la meta del proyecto). Nota: este tipo de anualizacion no se
desagrega.

Tipo 4. ANUALIZACION DECRECIENTE: El valor programado para cada afio va

- disminuyendo, es decir, el valor programado de cada afio debe ser menor o igual que el
valor del afio inmediatamente anterior. Por lo tanto, no se suman, se trata de ir reduciendo
cada afio.

Las modificaciones estructurales realizadas al proyecto de inversién, como ajustes en las metas
(eliminacidén o creacion de metas), creacidn de indicadores secundarios, componentes v/o
creacién de bienes o servicios, se denomina REFORMULACION y deben realizarse
preferiblemente iniciando cada vigencia, y deben cambiar la version del documento de
formulacién con ntumeros enteros; Ejemplo: 1, 2, 3, 4, sucesivamente.
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proyectos de inversién CODIGO
PGO1-PR16

Las modificaciones realizadas al proyecto de inversién en materia presupuestal, como el valor
de las metas proyectos de inversion y componentes de inversidn y/o cambios de la magnitud de
la demanda del bien existente se denominan ACTUALIZACION vy se realizan dentro de la
vigencia y deben ser numeradas con decimales; 1,1 1,2 1,3 -2,12,22,3 ... sucesivamente.

Las fichas EBI-D modificadas en ¢l periodo, se deben remitir por parte de la Subdireccion de
Programas y Proyectos a la oficina Asesora de Comunicaciones (WEB MASTER) para su
publicacién en la pagina web de la entidad.

e F] FORMATO CB — 0422 - GASTOS E INVERSIONES POR PROYECTO Y META, debe
ser diligenciado de acuerdo con los tiempos impartidos por la Contralorfa Distrital y siguiendo
el paso a paso del instructivo descargado de la pagina de la contraloria:

http/fwww.contraloriabogota. gov.co/sites/defauit/files/Contenido/Formatos%20RR_TI/FORMATOS%2IE%20INSTR
UCTIVOS/HISTORICOS/GESTI%C3%93N%20Y%20RESUL TADOS/INSTRUCTIV(%20CB-
0422%20GASTOS%20E%20INVER SIONES%20POR%20PROYECTO%20Y %20META%20Ver%201.0.pdf
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Armonizacion Presupuestal por Cierre Plan de Desarrollo.
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Elaboracién del
Anteprovecto de
Contratacion:
Los Gerentes de los
Proyectos de  Inversion
deberan planear la
confratacion en el
Anteproyecto, de' los Subdirector (a) de
procesos que garanticen el
C , Programas v
cumplimiento de las Metas .
- Proyectos y Matriz de
Plan de Desarrolio para cada ; s ‘
i . 3 dias Directivos yio | N/A anteproyecto de
cuatrenio (hasta el 31 de . .
profesionales que contratacion.
mayo), que es cuando se anoven. el proceso de
cumple un  PLAN DE fgriiulaci(')ﬁ
DESARROLLC y enviarlo
a la Subdireccion de
Programas y Proyectos.
Nota: Esta actividad y su
punto de control debe ser
aplicada cada cuatro afios
cuando se da finalizacion al
Plan de Desarrollo. .
Revision del Anteproyecto Profesional Matriz de
de  Contratacion:  los , Subdireccidn de | . anteproyecto de

2 - : .| 2 dias N/A Y :

Profesionales Subdireccién Programas y confratacion, con
de Programas y Proyectos Proyectos _observaciones de la
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SECRETRHIRGE HABITAT Formulacidn, reformulacidn y/o actualizacion de los :
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PUNTO DE REGISTRO Y/Q
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
revisarin cada uno de los Subdireceidn de
anteproyectos de Programas y
contratacion de los Proyectos.
proyectos de inversion vy
constataran que no haya Registro de
procesos contractuales de observaciones  del
OPS, © con  terminaciém aplicativo para el
posterioral 31 demayo de la registro del
vigencia de armonizacidn anteproyecto de
presupuestal, contratacion.
JEl Anteproyecto del Plan
de  Contratacion  tiene
procesos contractuales que
finalizan posterior al 31 de
mayo, con metfas proyecto
de inversion que finalizan?
SI:  El anteproyecto de
contratacion, deberd ser
devuelto a la actividad uno
(1) para que el Gerente de
Proyecto, como respensable
de la informacién de las
metas proyecto de inversién,
realice el respectivo ajuste.
NO: Pasar a |a actividad tres
(3).
Socializar los lineamientos
impartidos por la
Secretaria  Distrital de . Documento  emitido
e . Subdirector(a) de .
Planeacién: Realizar la , por la Secretarfa
. D . 2 dias Programas y | N.A -
divulgacién con relacion a la Distrital de
< Proyectos .
formulacion Planeacion.
estructuracion del Plan de
Desarrollo.
Emitir los lineamientos a
los Directivos: Por .
L . , Subdirector (a) de L,
comunicacién oficial se dard ; Comunicacién
: . T 1dia Programas y | NVA -
lineamiento con relacionala Provect oficial
formulacion de las Metas yectos
Plan de Desarrollo.
Realizar mesas de trabajo; Subdirector  (a) - de
. . Programas Y
A través de reuniones i :
resenciales y/o interactivas Proyectos Y Registros de
P . . 30 dias Directivos vio | N/A asistencia y/o de
de trabajo con los Directivos . L
profesionales que participacidn.

y/o profesionales de apoyo
para dar inicio al proceso de

apoyen el proceso de
formulacidn
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: . FECHA
L CALDE imi
ALCALDU MAYOR N Procedu.lzlento de o 18/05/2022
SRGRE AR B FAEAT. Formulacion, reformulacion y/o actualizacion de los CODIGO
royectos de inversion
proy ¢ mverst PGO1-PR16
, PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE " CONTROL DOCUMENTO
formulacién: de Metas Plan
de Desarrollo de la SDHT.
Presentar las Metas Plan Correo  electrémico,
de Desarrollo: ya eh instrumentos de
estructuradas las Metas Plan Subdirector (a) de registro de la
6 de Desarrollo se presentaran | 8 dias Programas y | N/A informacién para la
ante la Secretaria Distrital Provectos estructuracion de las
de Planeacion y a la Metas, Documentos,
Secretaria de Hacienda. matrices etc.
iSe Presentaron
Observaciones a las Metas
Plan de Desarrollo Revisar de |
propuestas por fa Secretaria Subdirector (a) de nueve  con el Comunicacion
Distrital del Habitat? Programas Y | drea responsable oficial, en
SI: Regresar a la actividad Proyectos Y1 o pro olslente de instrumentos de
7 cinco (5). Revisar de nuevo | 1dia Directivos vio lasp é}letas con registro de la
con el drea responsable o profesicnales Qe | 1 cervaciones informacién para la
proponente de las metas con apoyen el proceso de el é'u;te estructuracién de las
observacicnes, el ajuste formulacion _ . J Metas
requerido. r.equerldo.
NO: Continuar con la
siguiente actividad.
Proceso de Armonizacion
Presupuestal: Una vez se
expida el Plan de Desarrcllo
por e} (‘Zc‘mcejo Distr_ltal,.’se Subdirector (a)} de
debe iniciar la armonizacion Prosramas
8§ | presupuestal,  de  los | 10 dfas sran Y A N/A
Proyectos ¥
provectos del Plan de Directivos
Desarrollo anterior y el Plan
de desarrolio vigente, con
base en los lineamientos
SDH vy SDP.
Formaular la propuesta de
anteproyecta . de Subdirector (a) de
presupuesto de inversion, en
. Programas ¥
los formatos establecidos
or la Secretaria Distrital de _Pr-oyec?tos Y Documento
9 por 15 dias Directivos vio | N/A Propuesta de
Hacienda y la_Secretaria rofesionales ue anteproyecto
Distrital de  Planeacion, 20 on ol rocesoqde proy
detallando, por meia, poy ”p
. formulacion
recursos, magnitud, costo
unitario y concepto degasto.
Solicitar mediante Oficio .
abilidad eni Secretario  (a) vy :
viabrica cemes Y ; Subdirector {a) de Oficio solicitud
10 | solicitud  de  traslados | 1 dia N/A o .
] Programas ¥ viabilidad técnica
presupuestales entre Provectos
proyectos a la Secretarfa Y )
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gl FECHA
ia MaY imie
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SECRETARIA B BABTEAT Formulacion, reformulacion y/o actualizacion de los CODIGO
royectos de inversid
proy e Inversion PGOL-PRL6
: PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPQO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Distritai de Planeacidn yala
Secretarfa  Distrital  de
Hacienda.
5.2, Formulacioén de los provectos de inversién
PUNTO DE | REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Recibir Tles lineamientos
m.lpaf‘t:dos por la Sec_l:etarla Subdirector (a) de Documento emmd’o
Distrital de Planeacién: en ; por la Secretaria
< . [ dia Programas v | NA .
relacion con la formulacién y Distrital de
Ny Proyectos -
estructuracion de los Planeacidn.
proyectos de inversion
Emitir los lineamientos a los
Directivos: El Subdirector (a)
de Programas y Proyectos Subdirector (a) de .
o T ; Comunicacién
indicard al cuerpo directivo | 1 dia Programas y | N/A -
. . oficial
oficialmente lo referente a la Proyectos
formulacién de los proyectos
de inversion.
IAleallzar mesas de tral?ajoz Subdirector (a) de | Los Gerentes de los
través de reuniones
. . Programas y | Proyectos de
presenciales y/o virtuales de o -
. o Proyectos v | Inversion deben | Registros de
trabajo con los Directivos y/o ; Lo . . .
o 30 dias Directives y/o | revisar los rezagos de | asistencia v/o de
profesionales de apoyo para . s
e profesionales  que | las metas que quedan | participacién.
dar inicio al proceso de . o,
. apoyen el proceso | de la administracion
formulacién de los proyectos o .
de i . de formulacion saliente.
e inversion. |
Formular el proyecto de
inversion en la plataforma
JSP7: Los gerentes de los
proyectos formularan en la
plataforma JSP7, los
proyectos de inversion y los
e Programas y Proyectos Formato  PGOI-
g Y yetos en Gerente del FOO08 - Formulacion
fa ficha de formulacién del 15 dias . N/A rovectos de
proyecto de inversién PGO1- ! proyecto proyees
inversion
roos diligenciado
Nota: Garantizar que el &
provecto  cumpla con los
lineamientos de la
Subdireccién de Programas y
Proyectos, teniendo en cuenta
la gufa PGOI-IN66 y el
formato PGO1-FOO3 -
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PUNTO DE | REGISTRO Y/O

ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Formulacion  proyectos  de
inversion.
Verificar la formulacion del
proyecto  de  inversion.
Verificar que la informacion
registrada en JSP7, se
encuentre acorde con los datos Correo  electrénico
solicitados en el formato . al enlace y/o gerente
PGO1-FOO08 y de acuerdo con f;?gﬁd:;f:;gr(a) de “del proyecto, con la
la Guia PGOI-ING6, ademas = Y notificacién
d . Proyectos o

e revisar que cada aspecto /o automatica
contemplado en el documento | 3 dias 7 . generada por JSP7,
d i . Profesional N/A .

¢ formulacion esté acorde . de la devolucion del

. Subdireccion de
con el Plan de Desarroilo ) proyecto de
- Programas y : -,
Distrital, Provectos inversion, con las
;Cumple con todos los Y observaciones
requisitos? ' respectivas,
NO: Devolver a la actividad
cuatro (4).
SI: Continuar con la siguiente
actividad.
Presentar los  proyectos
formulados en el comité
directivo: El Gerente de cada
proyector de inversion, Acta Comits
presentara  ante el comité . Gerente del .
o 1 dia N/A directivo
directivo cada uno de los proyecto.
proyectos de inversion, donde
de ser necesario se realizaran
ajustes a los proyectos de
inversién.
/El proyecto de inversion tuve
observaciones en la
presentacion ante el comité Subsecretarios, ‘e
o . Acta comité
Directivo? 1 dia subdirectores  y/o N/A directivo
NO: Continuar con la jefes de oficina de la
actividad, diez (10). SDHT
S1:  Continuar con la
actividad, ocho (8)
Realizar los cambios
solicitados: Cada uno de los
referentes de los proyectos de Formato PGO1-
mversién, de acuerdo con las FO08 - Formulacion
observaciones realizadas en el , Cerente del proyectos de
o L . ldia N/A : -

comité directivo, deberdn proyecto inversioén
realizar los ajustes en la diligenciado con los

plataforma JISP7 y netificarlos
a la Subdireccion de
Programas y Proyectos

ajustes y notificado




Tutoriales de  Modulos,
capitulos e ftems link:
https://www.dnp.gov.co/Nuev
aMGA/Paginas/Ayuda-de-la-
MGA.aspx

formato PGO1-
FOO08, aprobado.
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e FECHA
ALGALDIA MAYOR imi
DF BOGOTAD.C. . Procedimientode 18/05/2022
BELRETAAIAGE FHASITAT Formulacién, reformulacion y/o actualizacion de los CODIGO
proyectos de inversion :
PGO1-PR16
i . : PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
JSe realizaron los eambios gubdzrector(a) de
solicitados de acuerdo con el Prgg:ﬁf Y1 Los cambios se
acta del Comité Directivo? joy realizardn de acuerdo Acta comité
9 NO: Devolver a la actividad | 1 dfa 4 . con las observaciones | .~ .
Profesional ) directivo
acho (8) Subdireccion 4 registradas en el Acta
SE: continuar con la actividad © | del Comité Directivo.
. Programas ¥
diez (10}.
Proyectos
Firmar y entregar: Cada : _
Gerente del Proyecto, firmara ?gw_;(z%? i
el formato PGOI-FOO8 - racion
L , Gerente del proyectos de
10 | Formulacion proyectos de | 1 dia N/A . .
) o proyecto inversidon  firmado
fmversion  aprobado v lo or los cerentes de
enviard a la Subdireccién de ??O ecto%
Programas v Proyectos proy
Validacién del proyecto de
inversion por Programas y
Proyectos: El Subdirector (a)
de Programas y Proyectos, igij;;?gi i
firmard en el formato PGOI- Subdirector(a) de 4
FOOS-Formulacion provecios Programas y proyectos ©
11 ; . 1 dia N/A inversion  firmado
de inversicn dando la Provectos ) .
- - por el subdirector
viabilidad técnica a cada uno (2) de Programas
de los proyectos de inversion, Provectos & y
para ser cargado en la Y
plataforma MGA — WEB y
SEGPLAN
Registrar el proyecto en la
plataforma MGA - WEB:
Con el rol de Formulador
oficial, se registrard en la
plataforma MGA — WEB, el
proyecto de inversion Revisar e la
(formato  PGO1  -FOOS) : 4
informacion
aprobado y firmado con la .
. . . registrada en el
validacién de la Subdireccion sistermna (MGA-
de Programas y Proyectos; de 3 dias Fermulador oficial . Ficha de la MGA —
WEB), sea igual a la
acuerdo  con las ayudas cesisirada  en el WERB, del Proyecto
12 | plataforma MGA DNP: en los 8 de inversion
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VERSION 3

o FECHA
ALCALDIA MAYOR imi
DE BOGUTA D.C. _ ., Procedu.n’lento de . 18/05/2022
SEGRETAFINGE HABITAT Formulacion, reformulacién y/o actualizacion de los CODIGO
royectos de inversion o
proyeetos €e1 PGO1-PR16
. PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO . | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Transferir el Proyecto al n "
Banco Nacional de
Proyectos: Una vez
registrade el proyecto de
inversion por la Entidad, el ) .
Formulador  Oficial  del Pr%fg-slonglr FICha& MGA d;l
13 | Proyecio, deberd transferirlo | 1 dia Subdireccion de N/A proyegtpo e
al  Banco Nacional de grogramas ¥ mr\élc?rsm;i) mcon el
Proyectos. Ver el siguiente royectos codigo ,
tutorial:
https:/ootaboracion.dop.gov.co/CI3T
MGANIDEOSMGA/OTRASY20F
INCIONALIDADES/TRANSFERL
R.npd
Completar informacion en
la Plataforma SUIFP: El
Formulador Oficial ingresard
con su usuario v clave a la
plataforma SUIFP
TERRITORIO y seleccionard Ficha comparacion
el proyecto de inversion, que de versiones de
se encontrard en estado “Hn ficha en firme y en
14 | actualizacién” y completara la | 1 dia Formulador oficial N/A actualizacién de un
informacién, referente a proyecto de
“Costos de las actividades”, “inversién (SUIFP).
“Asociar politicas
transversales” y “Criterios de
focalizacion™, una vez se
tengan  completos  estos
capitulos se permite continuar
con el siguiente paso del flujo.
Verificacion de Requisitos y
viabilidad: Con el Rol
Control de formulador, se
realizard la verificacidén de
requisitos st ne cumple, lo
devolverd al Rel Formulador Subdirector(z) de
. . Informe Control
para que realice los ajustes Programas ¥ ) Lo
y . ) Formulacion (viable
solicitados, si cumple se dard Proyectos :
s . 0 no viable)
la aprobacion respectiva y se ;
15 S 1dia . N/A
enviard al Rol Control de Profesional .
L N Ficha BPIN-SUIFP
Viabilidad. Subdireccidn de (Registrado
El Rol Control de Viabilidad, Programas ¥ cels
o .., = actualizado)
realizard la revision del Proyectos

proyecto, si mo cumple, lo
devolvera al Rol Formulader
para que realice los ajustes
solicitados. sf cumple, dard la
viabilidad del provecto, el
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. FECHA
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SRGREFRIA O HARTTAT, Formulacion, reformulacion y/o actualizacidén de los CODIGO
proyectos de inversion PGOL-PR16
PUNTC DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
cual cambiarda al estado
“Registrado actualizado™.
+El proyecto de inversidn se
encuentra en estado
Registrado actualizado en Ia
plataforma SUIFP?
ST: Continuar con el registro
en la plataforma SEGPLAN
NO: Devolver al formulador
oficial para que realice los
ajustes, actividad quince {15).
Registrar en la Plataforma
Sistema de Seguimiento al
Plan de Desarrollo
{SEGPLAN), el profesional
enlace de la Subdireccion de Revisar e la
Programas y  Proyectos, . 4
registrard el proyecto de Profesional qurf[nac&lzlon |
16 inversiéon en ia Plataforma, 1 dia Subdireccion de Z?,sgtirrfz ?SEG?L AI\?) Ficha EBID del
Sistema de Seguimiento al Programas Y| sen iaual a la del proyecto
Plan de Desarrollo Proyectos forma%o PGO]1-
(SEGPLAN), dejando el
FOO08, aprobado
proyecto en estado
INSCRITO.
Una vez registrado, generara,
la ficha EBID del proyecto
Formulacion
proyectos de
inversion  formatoe
PGO1-FOO8
Publicar la Formulacion de los Profesional pl,lb-llcadas en la
proyectos  de  inversién Subdireccién de pagma WEB de la
5 | Formato PGUO1-FO08 y las . Programas y entidad
17 . i dia , N/A
Fichas EBI-D de cada Proyectos Fichas EBLD
proyecto de inversidn, en la Oficina Asesora de ublicadas  en  la
pagina web de la entidad. comunicaciones D

pagina WEB de la
entidad

Formato PGO1
FO620 diligenciado
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By AR ;;
e FECHA
ALCALIIA SAYOR i
“oE BoGoTAD.C: . Procedimientode 18/05/2022
SECRETARIN DE HABITAT Formulacion, reformulacion y/o actualizacion de los CODIGO
proyectos de inversion PGO1-PR16
PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Fichas EBI-D
. Verificar la | publicadas en la
Profesional o ..
o publicacion y | pagina WEB de la
o . Subdireccion de | £ . .
Diligenciar cada tres meses el Prooramas registrarlo mediante | entidad.
{8 | formato PGO1 FO620 — Lista | 1 dia Progectos Y el formato PGOI
de verificacion publicaciones. Y FO620 — Lista de ; Formato PGO1
Oficina Asesora de ) . . .
i verificacidn FO620 diligenciado
comunicaciones Lo _ )
publicaciones.
Verificar que la formulacion
oo et de i
19 | establecidos en el formato | 1 dia g?:dlgfrf;;Oil de N/A ;OOrgi%t(c)ii]i enfi(sgol
PGO!  FO619, Lista de & 7 &
: - Proyectos
chequeo formuiacion
provectos de inversidn.
5.3. Reformulacién y/o actualizacion de los proyectos de inversién
PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Reformulacién v/o
Actualizacion del proyecto
de inversion: El Gerente Correo electronico al
del Provecto realizard la enlace de la
reformulacion de  los Subdireccion ~ de
proyectos de  inversidm, Programas y
preferiblemnente al inicio de Proyectos, con la
cada vigeacia vy/o la Gerente del notificacion
1 LB 1 dia N/A oy
actualizacion dentrc de la provecto automdtica generada
vigencia, para lo cual por JSP7, de la
notificarda a través de la reformulacion  y/o
plataforma ISP7, el actualizacidn del
documento  PGOI-FOOS proyecta de
Formulacion pravectos de inversion
inversion, con los cambios
respectivos.
Revisar el formato PGOI- e
- ” ., . Correo electrénico al
FOO8 Formulacion Verificar que la
. P . gerente del proyecto,
provecto  de  inversion reformulacion 0 A
. L con la notificacion
enviado por el gerente del o actualizacion  del | 77 . ]
. ., Profesional ‘ . autoindtica generada
proyecto de inversion. . s provecto esté de
. Subdirecciéon  de por JSP7, de Ia
2 1 dia acuerdo con  los -
. Programas y o devolucion del
El  profesional de Ia aspectos  técnicos,
Y Proyectos : ) proyecto de
Subdireccién de Programas financieros yio | ; .
. S inversién, com las
y Proyectos revisard en la legales gue hayan .
. observaclones
platatorma JSP7 fa surgido. N
- respectivas.
reformufacion y/o




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMEENTOS Pagina 21 de 27
PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO VERSION 5
. . FECHA
frivias . Procedimientode 18/05/2022
i Formulacién, reformulacién y/o actualizacion de los CODIGO
proyectes de inversion PGO1-PR16
actualizacién del proyecto
de inversion.
:{Se requieren ajustes al
documento PGOI-FOO0S
Fermulacion proyectos de
inversion?
SE: Devolver al Gerente del
proyecio para realizar los
ajustes, actividad uno (1)
NO: Continuar con la
siguiente actividad
Firmar y entregar: Cada
Gerente  del  Proyecto, PGOI-FOOS -
firmard el formato PGOI- Formulacion
FOO8 - - Formulacion , Gerente del proyectos de
. | 1dia N/A . .
proyectos de  inversion proyecto inversion  firmado
aprobado y 1o enviard a la por el gerente del
Subdireccion de Programas proyecto
y Proyectos
Firmar  concepto de
viabilidad; El (La)
Subdirector(a) de
Programas vy  Proyectos
firmara el  documento
PGO{-FO08 “Formulacion EGOI'FO.O,S
. . . ormulacion
proyectos de inversién”, Subdirector{a) de proyecto de
con lo cual se considera con 1 dia Programas Y WA inversién con firma
concepto favorable y se Proyectos del subdirector (a)
procederd a realizar el sy
. - de Programas y
registro (reformulacion) y/o Provecios
los ajustes (actualizacién) Y
en las plataformas JSP7 del
plan de accién (Ver PGOI-
PR18), en SEGPLAN ¥y
SUTFP.
Registrar y/o actualizar la
informacién del proyecto
en cl aplicative
SEGPLAN, genecrando la
ficha EBI-D o
. Profesional
correspondiente. Subdireccisi de Reporte . de
Programas y N/A SEGPLAN - Ficha
El Profesional Subdireccion | 1 dia : EBI-D
Proyectos

de Programas y Proyectos,
registrard y/o actualizara la
informacién en SEGPLAN,
verificando que la
informacién sea igual a la
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- FECHA
ey . Procedimientode 18/05/2022
EGRETARIA D HARTTAT Formulacién, reformulacion y/o actualizacién de los ;
' proyectos de inversion CODIGO
PGOL-PR16
del formato PGO1- FOOS§,
aprobado.
Solicitud ajuste del
proyecto de inversion en
SUIFP SIN TRAMITE
PRESUPUESTAL: El
Formulador, actualizard la
informacién del proyecto en
el aplicativo SUIFP, y
enviard al rol control de
formulacién la solicitud de
gjuste, quien realizarda la
verificacidn de requisitos s/
ne cumple, lo devolverd al Rol Formulador Informe Control
Rol Formulador para que Oficial Formulacion (viable
realice los ajustes o no viable)
solicitados; si cample, dara Rel  Contrel de ’

ia aprobacién respectiva y
se enviard al Rol Control de
Viabilidad, para revision.

Control  de
Viabilidad, realizard la
revisién del ajuste
solicitado al proyecto; st 2o
cunmple, 1o devolverd al Rol
Formulador para que realice
los ajustes solicitados, si
cumple, dard ia viabilidad
del proyecto, el cual
cambiard el estado de “En
actualizacién” a
“Registrado Actualizado”.

El Rol

1dia

Formulacidn

Rol  Control
Viabilidad

de

N/A

Ficha BPIN-SUIFP
(Registrado
actualizado),
Tramite
presupuestal.

sin

Los roles contrel de
formulacién y contrel de
vigbilidad revisaran y
verificardan que los ajustes
sean acordes con lo
registrado en la tltima Ficha
EBID y el altimo Plan de
Contratacion del proyecte
de inversion

.Se aplicaron los ajustes
solicitados por los roles
de control de formulacion
y control de viabilidad?
SI:  Continnar  con  la
siguiente actividad.

1 dia

Rol  Control
Formulacion.

Rol  Control
Viabilidad

de

de

Verificar que los
ajustes sean acordes
con lo registrado en
la ditima Ficha
EBID y el udltimo
Plan de Contratacion
del proyecto de
inversién

Ficha BPIN-SUIFP
“(Registrado
actualizado),
Tramite
presupuestal.

sin
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FECHA
; .
‘bEBoSOTAD G, - Procedimientode 18/05/2022
SO TR B HABTTAT Formulacidn, reformulacion y/o actualizacion de los ;
proyectos de inversion P%%IIDIPGR? 6
NO: Regresar a la actividad
seis (6), ajustes por el
formulador oficial.
Solicitud ajuste al

proyecto de inversion en
SUIFP CON TRAMITE
PRESUPUESTAL: El rol
PPTC crea el tramite en la
plataforma SUIFP, para
asociar los proyectos que
tendran ajustes al wvalor
vigente del proyecto, por
adicion, incorporacidn,
traslado o reduccién del
presupueste, hasta dejarlo
en firme en el sistema,
pasando automaticamente el
proyecto del estado
“Registrado Actualizade™ al
estado-en “Actualizacién”

Realizado este proceso, el
rol  formulador  oficial
realiza el ajuste al proyecto,
modificande el valor
vigente v los costos de las
actividades; enviando la
soticitud de ajuste al rol
control de formulacion,
quien realizard la
verificacién de requisitos, s7
no cumple, lo devolvera al
Rol Fermulador para que
realice los ajustes
solicitados; si cumple, dara
la aprobacion respectiva y
se enviara al Rol Control de
Viabilidad, para revisién.

El Rol Control de
Viabilidad, realizard la
revision del ajuste

solicitado  al  proyecto
remitido por el Rol Control
de TFormulacidn; s/ ko
cumple, lo devolvera ai Rol
Formulador para que realice
los ajustes solicitados, si
cumple, dard la viabilidad
del proyecto y remitird la
solicitud al Rol Secretaria

3 dias

Rol Formulador
Oficial

Rol Control de
Formulacidn

Rel  Control de N/A

Viabilidad

Rol PPTO

Rol Secrefaria de
Planeacion

Informe Control
Formulacion (viable
o no viable)

Ficha BPIN-SUIFP
(Registrado
actualizado), con
Tréamite
presupuestal.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 24 de 27

"f AR
b

Taieli

PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

VERSION 5

ALGALDIA MAYOR
_PEBOGUTADC.
BECRETARIADE HABITAT

Procedimiento de
Formulacion, reformulacion y/o actualizacion de los

proyectos de inversion

FECHA
18/05/2022

CODIGO
PGO1-PR16

de Planeacion para
aprobacion.  Una  vez
firmado el tramite por la
SDP, el proyecto quedard
viabilizado vy pasara a
estado “Registrado
Actualizado”

control  de
formulacion, confrol de
viabilidad y Conirol
Secretarfa de Planeacion
revisardn y verificaran
que los ajustes sean acordes
al  trdmite  solicitado
(Adicion,  incorporacion,
traslado o reduccidén del
presupuesto).

Los roles

+Se aplicaron los ajusies
solicitados por los roles
de control de formulacion,
control de viabilidad y
Control  Secretaria de
Planeacidn?

SI:  Continuar
siguiente actividad.
NO: Regresar a la actividad
nueve (9.

con la

Rol
Formulacion.

| dia Rol
Viabilidad
Control

de Planeacién

Control

Control

de

de

Secretaria

Verificar con el
concepto favorable
y/o acto
administrativo  de
moedificacion
presupuestal

Ficha BPIN-SUIFP
{Registrado
actualizado),
Tramite
presupuestal.

con

10

Archivar ¢l  formato
PGOI-FOO8 Fornulacion
proyecto de inversidn y la
ficha EBID generada.

Ll profesional de ia
Subdireccidn de Programas
y Proyectos imprimird las
versiones finales de la ficha
EBID v el formato PGOI-
FOO08 Formulacicn
proyecto  de  inversion,
Jfirmadas y las archivard en
las  carpetas  fisicas, de
acuerdo con las fablas de
retencion documental

Profesional
Subdireccion
Programas
Proyectos

1 dia

de

Cumplir  con las
normas de gestion
documental.

Archivo de gestion
de la subdireccion de
programas ¥
provectos

5.4.

Reporte Cuenta Anual

de la Contraloria

Elaborar la cuenta anual
de la Contraloria: Al
principio de cada vigencia,
los profesionales
Subdireccidn de Programas

Profesionales

20 dias equIpos

Subdireccidn

elaboradores de la

de

N/A

Documentos
iniciales con
informes a la
Contralorfa.
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

VERSION 5

ALCALDIA MAYOR
DEBCGOTADL,
SECRETANIADRE HABITAT

Procedimiento de

Formulacion, reformulacion y/o actualizacion de los

proyectos de inversion

FECHA
18/05/2022

CODIGO
PGO1-PR16

y Proyectos, elaboraran
con destino a la Contraloria
Distrital, los informes que
por norma deben ser
entregados & este Ente de
Control.

Programas v
Proyectos.

Revision de los formatos
de elaboracion de la
Cuenta Anual.

JLos  formatos  {matriz
comparativa SEGPLAN y
Plan . de Contratacién)
presenta  diferencias, de
acuerdo con la informacion
de cada instrumento de
seguimiento?

SI: Devolver a la actividad
une, &l equipo  de
elaboradores  para  su
respectivo ajuste.

NO: Enviar al
Subdirector(a) para revision
v aprobacion. .

3 dias

Equipo de revisidn y
validacién de la
informacion

Validar que la
informacién

registrada  en  los
formatos de la
cuenta anual de la
Contraloria, sea
igual a la
informacién

reportada et
SEGPLAN

Documento
observaciones.

con

Aprobacién del
Subdirector(a) de
Programas Y Proyectos:
El o la Subdirector(a) de
Programas vy Proyectos,
valida la informacion y
aprueba los documentos
finales de 1a Cuenta Anual.

(El o la Subdirector (2} de
Programas y Proyectos
realizé observaciones a la
informacién registrada?

SI: Devolver a la actividad
une (1}, para que el equipo
realice el ajuste v/o ajustes
respectivos.

NO: Enviar los formatos
mediante correo electrénico
al Jefe de Control Intemno.

1 dia

Subdirector(a} de
Programas Y
Proyectos

N/A

Correo  electronico
con los formatos de
la Contraloria Anual,
enviados al Jefe de
Control Interno.

Fin del procedimiento
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO VERSION 5

ALCALDIA MAYOR
_DEBOGOTADC.
SETRETARIA B HABITAT

- FECHA
Procedimiento de
i L L 18/05/2022
Formulacién, reformulacion y/o actualizacion de los z
. L CODIGO
proyectos de inversion

CONTROL DE CAMBIOS

PGO1-PR16

Descripeion del cambio

Se crea el documento, remplazando al procedimiento PGO1-PRO2
Formulacion de provectos de inversion. :

Se modifics el lineamiento “Trimestralmente se debe realizar actualizacion
o reformulacién de los proyectos de inversidn teniendo en.cuenta la
informacion registrada en SEGPLAN y generar una ficha EBI-D, segiin las
modificaciones registradas en el periodo, se deben publicar las fichas EBI-
D en la pdgina de la entidad.” Incluyendo que se deben publicar las fichas
EBID de la entidad de manera trimestral.

Atendiendo al Plan de Mejoramiento de una auditorfa interna, se incluyeron
como puntos de control dos formatos I) PGO1 FO620 Lista de verificacidn
publicaciones y 11} PG01 FO619 Lista de chequeo formulacién proyectos de
inversion. Asl mismo estos formatos se agregaron como anexos del
procedimiento.

Se actualiza el procedimiento, de acuerdo con Resolucion 4788 de 2016 y
los Lineamientos para la Inscripcion v Registro de Proyectos de Inversidn
en la plataforma de la Metodologia General Ajustada (MGA — WEB) de la
Secretaria Distrital de Planeacién, con relacidn a la inscripcion de ios
Proyectos de Inversion en la plataforma MGA-WEB, del Departamento
Nacional de Planeacion-DNP

Asi mismo se incluye un nuevo anexo PGOI1-IN66 Gufa formulacion de
proyectos de inversién

Se actualiza la Base Legal del Procedimiento, se vinculan los Decretos:?
Pecreto Distrital 535 de 2016, Decreto Disirital 307 de 2019, €]l Acuerdo
Distrital 761 de 2020 v 1a Resolucién de la SDHT 230 de 2020.

Fecha de Modificacion Version
(aaaa/mum/dd)
2019/07/26 1
2019/12/12 2
2020/04/16 3
2020/10/02 4
2022/05/18 5

Se actualiza: i) la Base Legal del Procedimiento, eliminando normatividad
derogada, e incluyendo: Decreto 768 de 2019 de la Alcaldla Mayor de
Bogot4, D.C v Resolucion de la SDHT 796 de 2021. ii). En el Glosario se
incluyen algunas definiciones y se actualizan otras. iii). En el aparte
“Lineamientos o Paliticas de Operacion” se complementan algunos y se
inclayen otros teniendo en cuenta los cambios surgidos durante la operacion
cotidiana del procedimiento, asf mismo, atendiendo al Plan de Mejoramiento
por hallazgo de la Contralorfa en la “Auditoria de Regularidad Vig. 2020
PAD 20217, se incluyé como punto de control los lineamientos especificos
para la armonizacion, al igual que s¢ crea un nuevo ITEM (Numeral 5.1 en
la descripeion del procedimiento, dencminado “Armonizacidn Presupuestal
por Cierre Plan de Desarrolle” iv). En la formulacién {(numeral 5.2),
reformulacion y/o actualizacidn de los proyectos de inversién (numeral 5.3),
se profundizan las acciones a realizar, teniendo en cuenta los cambios
realizados en los sistemas donde se realiza el registro de informacién (JSP7,
MGA, SUIF y SEGPLAN). v). Se crea el numeral 5.4. “Reperte Cuenta
Anual de La Contralorfa”, con el fin de tener un punto de control que permita
validar que, la informacion registrada en los formatos de la cuenta anual de

la Contraloria sea igual a la reportada en SEGPLAN.
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO VERSION 3
' . FECHA
P ey . FProcedimientode — 18/05/2022
R EPERTARIA B ABTTAT Formulacidén, reformulacion y/o actualizacion de los :
proyectes de inversion CODIGO
PGOI-PR16
TANEXOS

Anexo 1. PGO1-FOO08 Formulacion de proyectos de inversidn.

Anexo 2. PGO1 FO620 Lista de verificacién publicaciones.

Anexo 3. PGO1 FO619 Lista de chequeo formulacién de proyectos de inversidn.

Anexo 4. PGOI-IN66 Guia formulacién de proyectos de inversion.

Anexo 5. Manual de usuario para la administracion y operacion del Banco Distrital de Programas
_ - v Proyectos — Direccién de Programacién y Seguimiento a la Inversion.

Anexo 6. Manual de formulacion de proyectos en MGA WEB del Departamento Nacional de

Planeacion —~ DNP.



