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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
w: m Q-_-h DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ey e ICQE zm Procedimiento: Formulacién, Inscripcién, Registro y Actualizacion de los Proyectos de Inversién de la SDA
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
Codigo: 126PG01-PR02 Version: 9
Version Descripcion de la modificacion Resolucion
0 Adopcién Mm%%%_co_o: 4287 Diciembre 29 de
—||
Se incluyeron definiciones, descripcion de la normatividad, lineamientos o politicas de operacion, responsabilidad y
1 autoridad, puntos de control, registros, diagrama de flujo, portada de control de cambios, anexos y se replantearon|Resolucion 3153 de 2008
las actividades.
2 Ajuste del procedimiento de acuerdo a la reestructuraciéon organizacional; Se revisaron y ajustaron las actividades;|Resolucién 5575 de 24 septiembre de
Se reviso6 y ajusto el flujpgrama y los formatos [2009
3 Se ajusto el alcance del procedimiento para que coincida con la descripcion de actividades Resolucion 8363 de 2009
Se ajustaron las actividades del procedimiento; se modificaron los formatos anexos al procedimiento; éste
4 procedimiento se fusiond con el procedimiento 126PG01-PR0O3 Formulacion, Actualizacién y Seguimiento al Plan|Resolucion 5787 19 de Julio de 2010
operativo o plan de accién anual de la Secretaria Distrital de Ambiente.
5 Se incluyeron funciones del gestor ambiental de la SDA asociadas con el Plan de Accion Cuatrienal Ambiental|Resolucion 7149 de Noviembre 17 de
(PACA) 2010
6 Se eliminan actividades relacionadas con el PACA, las cuales pasan a ser parte de un nuevo procedimiento Qm__Wmmo_co_oz 5867 Octubre 11 de
Gestor Ambiental de la SDA. ’moA 1
7 Se modificaron las responsabilidades en numeral 7 “Responsabilidad y autoridad” y en el numeral 10 “Descripcion|Resolucion 6681 de Diciembre 22 de
del procedimiento” [2011
Se eliminan actividades relacionadas con el PACA, se ajustaron las actividades No. 6,8,11 del procedimiento, se . .
8 incluye en anexos un nuevo formato que es el formato de clasificacion de la inversion, ds-iaual manera se ajusta el Mﬂwwm_#_m lon 1415 del 13 de noviembre
flujograma y los formatos \ 7 I
Se modificé el procedimiento en lo relacionado con el objetivo, alcance, responsztiidad‘y autoridad, insumos,
productos, definiciones, lineamientos y la descripcion de actividades. ]
9 Se cambio el anexo 5 por el Formato de actualizacion y seguimiento, el anexo & ce cariio por el Instructivo de|RESOLUCION 875 DEL 13 DE
operatividad y diligenciamiento de formatos del Plan de Accion y el anexo 7 se cambia po: el Formato de concepto|MARZO DE 2014
de viabilidad.
Se ajustd el Flujograma y la actualizacion de la normatividad pertinente. V
Elaboré Reviso ~\\/ Aprobé
Nombre: Martha Marina Patifio Nombre: Hernando Reyes Delgado Nombre: Julio Cesar Pulido Puerto
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Subdirector de Proyectos v {.cope:7cion Cargo: Subsecretario General y de Control
Fecha: 30/Dec/2013 go: Internacional go: Disciplinario
Fecha: 30/Dec/2013 Fecha: 30/Dec/2013
Responsables de la elaboracion del documento N N -
Yulied Milena Pefiaranda Florez — I_l_u_.oﬂmm_o:m_ Universitario
América Yadira Monge Romero \ | |Profesional Universitario
Paola Andrea Rodriguez Barrero { \ Profesional Universitario
Cesar Mauricio Berdugo Manosalva Profesional Universitario
Luis Giovanni Navarro Rojas \ / Profesional Universitario

1. OBJETIVO: Garantizar la existencia de un proyecto de invers!on, debidamente formulado, inscrito y registrado; bajo los parametros que permitan ejecutar los recursos y la gestion del
mismo, durante la vigencia de un Plan de Desarrollo

2. ALCANCE: Teniendo en cuenta la misionalidad de la SC#,, el prozedimiento inicia con la identificacion de los compromisos de la entidad frente al Plan de Desarrollo vigente; pasando por
la Formulacion, Inscripcion, Registro y finalizando con la ac:ualizac'é n de los Proyectos de Inversion.

3. INSUMOS:

« Plan de Desarrollo. (IP)

« Plan Estratégico de la Secretaria Distrital de Ambiente - SDA (IS)

« Plan de Accion de los proyectos de inversion de los planes de desarrollo anteriores (IS)

« Marco fiscal de mediano plazo de la SDA (IP)

« Lineamientos para la formulacién de proyectos de la SDA (se actualizan anualmente) (IS)
« Circular emitida por la Secretaria Distrital de Planeacién en la que se establecen las directrices a seguir en la inscripcion, registro y actualizacion de los proyectos de inversion. (IP)
« Manual de procedimientos para la operacion y administracion del Banco Distrital de Programas y Proyectos de inversion de la Administraciéon Central y

« Establecimientos publicos. (IP)

« Plan de Gestién Ambiental-PGA (IP)

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Documento de Formulacién de los Proyectos de inversion de la entidad.

« Fichas EBI - D.
« Pla de accion
« Concepto de viabilidad

5. NORMATIVIDAD:

Norma (numero y fecha)

Descripcion

Ley 152 de Julio 15 de 1994

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

Ley 850 de 2003

“Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas”.

Decreto 714 de 1996

Estatuto Organico del Presupuesto Distrital’.

“Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el

Decreto 449 de 1999

“Por el cual se actualizan los procedimientos del Banco Distrital de Programas y Proyectos”

Acuerdo 63 de mayo 27 de 2002

Desarrollo”

“Por el cual se definen los procedimientos de armonizacion del presupuesto con los Planes de

Acuerdo 19 de 1996

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/F/Formulacion_Inscripcion_RegistroyActualizaciondelosProyectosdelnversiondelaSDA_v9/Formulacion_Inscripcion_RegistroyActualizaciondelosProyectosdelnversiondela. . .

“Por el cual se adopta el Estatuto General de Proteccién Ambiental del Distrito Capital de Santa
Fe de Bogota y se dictan normas basicas necesarias para garantizar la preservacion y

1/4



10/3/2015

Procedimiento

defensa del patrimonio ecolégico, los recursos naturales y el medio ambiente”.

Acuerdo 12 de Septiembre 9 de 1994

“Por el cual se establece el Estatuto de Planeacién del Distrito Capital y se reglamenta la
formulacion, la aprobacion, la ejecucién 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”.

Resolucién 1767 de octubre 3 de 2013 Ambiente, se establecen sus funciones y se determinan

“Por la cual se designan los gerentes de los proyectos de inversion de la Secretaria Distrital de

otras responsabilidades”

Ley 1474 de 2011 investigaciéon y sancion de actos de corrupcioén y la efectividad del control de la gestién

"Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,

publica".

6. DEFINICIONES:
Actualizacion de un proyecto de inversién

Componente gestion

Componente de inversion

DPSIA
El Banco de programas y proyectos

El Registro del proyecto

Ficha EBI
Formulacién y Evaluacién de un Proyecto de Inversi

Indicador Meta Plan de Desarrollo

La Inscripcion de un proyecto

Plan de Accidén
PLAN DE DESARROLLO DISTRITAL .PPDO.

PGA
SPCI

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Comité Directivo

3

Aprobacién del Plan Estratégico de la Entidad, que incluye la consolidacion de los planes de accion
Establece las politicas, estrategias y lineamientos de inversién de la Entidad
Aprueba el Plan plurianual de la SDA

Gerente de Proyecto

Formula los proyectos de inversion de acuerdo a las directrices establecidas.

Armoniza los proyectos con el Plan de Desarrollo Distrital y el Plan de Gobierno.

Remite a la Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental - Subdireccion de Proyectos v coneracion Internacional la formulacion del proyecto de inversion y los
documentos soporte requeridos.

Realiza los ajustes para el cual solicita el concepto de la Subdireccion de Proyectos y Cooperacion Internacionel.

Revisa y valida la informacion que remite formalmente a la DPSIA — SPCI.

Director de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental

3

3

Emite concepto de viabilidad de los proyectos de inversiéon.
Acompania la formulacion del Plan de Desarrollo a través del analisis del Plan de Gobierno

Subdirector de Proyectos y Cooperacion Internacional

.

.

Determina los parametros y directrices para el cumplimiento del procedimiento.
Revisa y conceptia sobre la formulacion y actualizacion de los proyectos de inversionyine documentos soporte.
Remite en medio fisico o magnético a la Secretaria Distrital de Planeacién los proyectos formulados o soportes requeridos.

Profesional Universitario

Brinda asesoria y asistencia técnica en la formulacion y/o actualizacién de los proyectos de inversién en todos los componentes
Actualiza la informacion correspondiente en los sistemas de informacion inctitucional (SIA) y Sistemas de Informacion Distritales.
Compila y archiva los documentos soportes de la formulacion, registro, reprogramacion y/o actualizaciéon de los proyectos inversion.

Todos los servidores publicos

3

3

Tiene como responsabilidad ingresar y actualizar la informecién al apiicativo de correspondencia para permitir la identificacion y trazabilidad de las diferentes operaciones.
Mantener actualizados los diferentes sistemas de informeaiér. que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del proceso, con el fin de garantizar una informacién confiable y
oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

Formulacién y actualizacion conforme a la normatividad vigente, al Plan de Desarrollo Distrital, al direccionamiento establecido por el Plan de Gestion Ambiental y en coherencia con
los principios y el direccionamiento estratégico de la entidad.

La Secretaria Distrital de Ambiente designara a los gerentes de proyecto mediante comunicacion oficial interna, de conformidad con la Resolucion 1767 de octubre 3 de 2013.
Diligenciamiento del formato de formulacién de proyectos de acuerdo con las directrices y lineamientos impartidos por la Subdireccion de Proyectos y Cooperacion Internacional,
Secretaria Distrital de Planeacion y Secretaria de Hacienda Distrital.

El profesional de la SPCI responsable de operar el aplicativo tecnologico distrital, adelantara las acciones de cargue segun los lineamientos de los manuales establecidos por la
SDP.

El cumplimiento de los términos establecidos para la entrega de la informacién, garantiza la oportuna apropiaciéon de los recursos.

La SPCI no adelantara la Actividad No. 8 del procedimiento, si la informacion reportada en la actividad No. 7 no es allegada oficialmente y en su totalidad, completamente
diligenciados los Anexos.

La informacion derivada de la ejecucion del plan de accién de los proyectos de inversion debe ser publicada y actualizada periédicamente en la pagina Web e Intranet de la SDA.
Los formatos del presente procedimiento seran administrados por la Subdirecciéon de Proyectos y Cooperacién Internacional para minimizar los errores y garantizar la consistencia
de la informacién, la labor de los gerentes de proyecto y sus enlaces consiste en el debido diligenciamiento, reporte de la gestidén del proyecto y entrega oportuna del mismo.

Para cualquier actualizacién y o cambio debera remitirse oficialmente via FOREST, minimo quince (15) dias calendario previos a la fecha establecida para el seguimiento.
Anualmente los gerentes de proyectos de inversion, reprograman el componente de inversion, componente de gestion, Actividades, territorializacién y clasificacion de la inversion,
de acuerdo con la ejecucion fisica y presupuestal de las vigencias anteriores y la programacién presupuestal aprobada por la Secretaria Distrital de Hacienda para cada vigencia.
Sdlo a partir de la expedicion del Certificado de viabilidad los gerentes de proyecto pueden dar inicio a la ejecucion de los mismos.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma

Anexo 2: Instructivo para la Formulacién de Proyectos de Inversién de la SDA

Anexo 3: Formato del Banco Distrital de Programas y Proyectos - Formulacién de proyectos de inversion
Anexo 4: Formato Banco Distrital de Programas v Proyectos Ficha EBI

Anexo 5: Formato de actualizaciéon v seguimiento.

Anexo 6: Instructivo de operatividad y diligenciamiento de formatos del Plan de Accion

Anexo 7: Formato Concepto de Viabilidad

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros Punto de Control

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/F/Formulacion_Inscripcion_RegistroyActualizaciondelosProyectosdelnversiondelaSDA_v9/Formulacion_Inscripcion_RegistroyActualizaciondelosProyectosdelnversiondela. . .

Si

¢Esta iniciando el Plan de
Desarrollo?

estd iniciando el Plan de
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Desarrollo contintie en la actividad
siguiente

Si No estad iniciando el Plan de
Desarrollo dirijase a la actividad No.
6

Procedimiento

Armonizar los proyectos del Plan de
Desarrollo saliente al nuevo Plan.

Al finalizar el actual Plan de
Desarrollo, se debe armonizar la
estructura presupuestal al nuevo
plan de desarrollo, con base en los
lineamientos que emitan para tal fin,
las autoridades distritales en Ila
materia. De igual manera se deben
realizar los ajustes pertinentes en
Sistemas de Informacién
Institucional y Distritales vigentes.
Esta actividad es desarrollada por
los gerentes de proyectos con la
asesoria de la Subdireccion de
proyectos y Cooperacion
Internacional SPCI

Todas las Dependencias, Direcciéon
de Planeacion y Sistemas de
Informacion Ambiental, Subdireccién
de Proyectos y Cooperacion
Internacional

Director, Subdirector de Proyectos y
Cooperacion Internacional, Gerente
de Proyecto, Profesional
Universitario

Documentos oficiales y reportes en
sistemas de informacion distrital.

Socializar lineamientos.

lineamientos
programaticos distritales y
establecer los criterios
metodologicos para la formulaciéon
de proyecto. La Subdireccién de
Proyectos y Cooperacion
Internacional, presenta los
lineamientos y criterios
metodoldgicos para la formulacion
de los proyectos de inversion,
emitidos por la Secretaria Distrital de
Planeacion, Secretaria Distrital de
Hacienda y los criterios generales
establecidos por la SDA

Socializar los

Subdireccion de Proyectos y
Cooperacion Internacional

Subdirector de Proyectos y
Cooperacion Internacional

Documento de lineamiento

metodolégico

Acta de reunion

Elaborar el plan plurianual de
inversiones.

Establece las politicas, estrategias y
lineamientos de inversion de la
Entidad, con base en los
compromisos de los Planes de
Desarrollo y de Gestién Ambiental
vigentes, para la formulacion de los
proyectos de inversion de Ila
Secretaria Distrital de Ambiente.

Direccién de Planeacion y Sistemas
de Informacion Ambiental,
Subdireccién de Proyectos y
Cooperacioén Internacional, Todas
las Dependencias

Gerente de Proyecto, Proiesionai
Universitario

Revisar el plan plurianual de
inversiones en comité directivo.

Revisa el plan plurianual de
inversiones en comité directivo el
cual determina la necesidad o no de
realizar ajustes.

Comité Directivo

Secretarin ae Despacho, Director,
Subuirector

¢Requiere ajustes?
S|l requiere ajustes vaya a la
actividad No. 3
Si NO requiere ajustes continde en
la siguiente actividad.

Aprobar el Plan Plurianual de la
Secretaria Distrital de Ambiente en
Comité Directivo.

Aprueba el Plan plurianual de la SDA
en Comité Directivo de la entidad.

Comité Directivo

Secretario de Despacho, Director,
Subdirector

Plan de accién plurianual aprobado
por el comité directivo
Acta de comité

Acta de aprobacién de comité
directivo

Formular el proyecto de inversiony
su respectivo Plan de Accion.

Formula el proyecto de inversiéon de
acuerdo con los lineamientos
distritales y los criterios
metodologicos establecidos por la
SPCI, en concordancia con la
metodologia establecida o el
protocolo de formulacién que defina
la SDA. El proyecto de inversion
debe responder a la estructura
organica del plan de desarrollo
distrital.

Anexa el formato de diligenciamiento
para la formulacion de los proyectos
y formato de ficha EBI y demas
soportes  necesarios para la
formulacion.

Anexa el formato de Actualizacion y
seguimiento 126PG01-PR0O2-F-A5

Todas las Dependencias

Gerente de Proyecto, Profesional
Universitario

Documentos de formulacion de
proyectos de inversion.

formato  de  Actualizacion vy
seguimiento 126PG01-PR02-F-A5

Remitir Formulacion de los
proyectos de inversion o su
actualizacion.

El gerente del proyecto remite
oficialmente a la SPCI el documento
técnico de formulacién de proyecto
de inversién con todos los anexos

Todas las Dependencias

Gerente de Proyecto

Comunicacion oficial interno

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/F/Formulacion_Inscripcion_RegistroyActualizaciondelosProyectosdelnversiondelaSDA_v9/Formulacion_Inscripcion_RegistroyActualizaciondelosProyectosdelnversiondela. . .

Realizar la evaluacion de la
formulacion de proyectos de
inversién y los planes de accion

La SPCI recibe la formulacién de
proyectos con todos los anexos y
realiza la evaluacién técnica, de
sostenibiidad econémica y de

Subdireccion de Proyectos y
Cooperacion Internacional

Subdirector de Proyectos y
Cooperacion Internacional,
Profesional Universitario
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pertinencia institucional de los
proyectos de inversion, acorde con
los  criterios y lineamientos
preestablecidos.

Procedimiento

¢Requiere ajustes?

Sl requiere ajustes se solicita el
ajuste del mismo y se remite a la
Actividad No. 7

Si NO requiere ajustes contintie en
la siguiente actividad

Emitir y comunicar el concepto de
viabilidad de cada uno de los
proyectos de inversion.

Emite el concepto de viabilidad, (Ver
anexo No. 7 formato de concepto

de \viabilidad). y se remite
oficialmente a los gerentes de
proyecto.

Direccién de Planeacion y Sistemas
de Informacion Ambiental,
Subdireccion de Proyectos y
Cooperacion Internacional

Director de Planeacion y Sistemas
de Informaciéon Ambiental,
Subdirector de Proyectos y
Cooperacion Internacional

Formato Concepto de viabilidad
26PG01-PRO2-F-A7
Comunicacion  Oficial
Concepto de Viabilidad

Interna del

Concepto de Viabilidad Comunicado

10

Registrar el proyecto de inversién
en Sistemas de Informacién
Distritales e Institucionales.

La SPCI registra los proyectos de
inversion y los planes de accion en
el Sistema de Informacién
Institucional y el distrital.

Subdireccién de Proyectos y
Cooperacion Internacional

Profesional Universitario

Registros oficiales en sistemas de
informacion distrital e institucional.

¢Requiere actualizacion a la
programacion inicial?

S| requiere actualizacion vaya al
procedimiento 126PG01-PR14
"Reprogramacion, actualizacion y
seguimiento plan de accion".

Si  No requiere actualizacion
continua con siguiente
condicionante

el

¢(Es correcta la Actualizacion?

Sl es correcta se carga la
actualizacion en la actividad No. 10
y contintia en el procedimiento
126PG01-PR14

Si NO dirijase a la actividad N° 11

11

Solicitar ajustes a la actualizacion

Se solicita el ajuste de los
documentos de actualizacion del
proyecto de inversién

Subdireccién de Proyectos y
Cooperacion Internacional

Profesional "'niversiario

12

Archivar

Archiva los registros
correspondientes a la ejecucion del
procedimiento:

Documento de Formulacion de los
Proyectos de inversion de la entidad
Fichas EBI - D.

Concepto de viabilidad

Subdireccién de Proyectos y
Cooperacioén Internacional

Dpajesivnal Universitario

Verificar la Documentacién
diligenciada y remitida mediante
Comunicacion Oficial Interna por las
gerencias de proyectos de inversion

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/F/Formulacion_Inscripcion_RegistroyActualizaciondelosProyectosdelnversiondelaSDA_v9/Formulacion_Inscripcion_RegistroyActualizaciondelosProyectosdelnversiondela. . .
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