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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades que deben desarrollarse para la programacion y
seguimiento de los proyectos de inversion en la Contraloria de Bogota.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la identificacibn de necesidadg
inversion y finaliza con el seguimiento periodico con el fin de g
objetivos y metas formuladas.

3. BASE LEGAL: VER NORMOGRAMA

4. DEFINICIONES:

Proyecto de Inversién: Conjunto de jones corp as gue se ejecutan en un
periodo de tiempo determinado, que cu jetivo de desarrollo especifico
y que estdn disefiadas para beneficios en términos del
aumento de la productividad ingin ejoramiento de la calidad de vida

de la comunidad.

Plan Estratégico Ins glifientos que contiene las estrategias, los
objetivos estratégico stratégicos, la misién, la visién, la politica de
calidad, los foc cos y#n general los escenarios futuros que la entidad

ostrativo de las acciones ejecutadas en la atencién de
ficados y los cambios logrados en el mismo.

e entiende por armonizar el proceso mediante el cual se ajusta el
al, en ejecucion, al nuevo Plan de Desarrollo aprobado para el
cional correspondiente.

PMR: ElI componente Productos, Metas y Resultados (P.M.R.), cuantifica los
productos (bienes y servicios) que ofrece la Entidad; los relaciona con las metas
con las cuales la Contraloria de Bogotd se ha comprometido y finalmente,
compara esas metas con los resultados alcanzados al final de una vigencia.
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5. ANEXOS:

Estructura documento formulacién proyectos de inversion (Anexo No.1)
Formato seguimiento (Anexo No. 2)

Matriz de Formulaciéon (Anexo No. 3)

Formato CB-0021-Balance Social (Anexo No. 4)

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE INV?N

PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL
/OBSERVACIONES
Contralor — Contralor ” Punto de Control:
Auxiliar -  Director
Administrativo - Las necesidades
Director Técnico de identificadas de
1 Planeacién — Director Acta de inversion deben
" | Técnico de| . reunion estar alineadas con
Tecnologias de la|; el Plan Estratégico
Informacién y las de la Contraloria de
Comunicaciones. Bogota.
Punto de Control:
Si las necesidades
identificadas
involucran mas de
un proceso, bajo el
Designa los Gerentes Acto modelo de operacién

de Proyecto.

Administrativo

por procesos de la

Contraloria de
Bogota, D.C., se
aplicara lo
establecido en la
Resolucion

Reglamentaria 022
de 2013.
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Gerente de Proyecto /
Responsable de Meta
de Proyecto/ Director
Técnico de Planeacion

/ Profesional
Universitario 0]
Especializado de
Planeacion.

Realiza la formulacién

del proyecto de

inversion en|Do e
coordinacion con la ulaci®
Direccion d

Planeacion.

Punto de Control:

La formulacion del

proyecto de
inversion debe
cumplir ~ con los
lineamientos y
gtodologia  dada
la Secretaria
de
Plag€acion vy la
etaria  Distrital
de Hacienda.
Observacion
El documento de
formulacion debe
contener los
paradmetros
establecidos en el
Anexo No.1.

formulacion. (Anexo 3)

labora la matriz de

Matriz
Formulacion

de

Punto de Control:

La matriz de
formulacion debe
contener los puntos
de inversiéon de cada
meta, el presupuesto
asociado a cada uno

de ellos vy las
vigencias en las
cuales seran

ejecutados.
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Emite el concepto de
viabilidad favorable y

Director Técnico — :
Direccion de entrega a Profesional ancepto de
Planeacion Unlver_S|t_ar|o o] viabilidad
' Especializado de la
Direccion.
RUNto de Control:
a EBI-D debe
iflar consistencia
goherencia con el
documento de
formulacién
Recibe el doc ., ]
de  formulacia Observacllone.s'.
- En la Direccion de
Planeacion reposa el
Profesional original del
Universitario documen;c,) de
Especializado Formulaciéon de los
Direccion . - .proyeclst,os de
Planeacion Ficha :I'e_cmca inversion.
' (Estadisticas
" | Basicas de|- El Secretario de
Inversion Planeacion Distrital
Distrital) certifica los
proyectos de
inversion y los deja
registrados en el
Banco de Programas
y Proyectos de la
Secretaria  Distrital
de Planeacion.
Comunica via Sigespro
Director  Técnico — al Gerente de Proyecto
. ” y/lo responsable de
Direccion de ; Memorando
Planeacion. meFa la Ficha EBI-D
registrada en el
aplicativo SEGPLAN.
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Punto de Control:
De requerirse
Convoca a  cada actualizacion del
responsable de meta, proye(_:go de
a mesa de trabajo con !nv§1[§|ocrll debe estar
el fin de revisar el| Actade me Just if:m?ente
porcentaje de avance| de trabaj :

Director Técnico de
Planeacién (Gerente

8 estratégico de los
" | proyectos de
inversion) - Gerente

de Proyecto.

del
inversion.

fisico y financiero de
cada una de las metas
proyecto

de

- mesas de
trabajo se realizaran
cuando el Gerente

" |estratégico de los
proyectos de
inversion 6 Gerente
de Proyecto lo

estime conveniente.
Como minimo debe
realizarse mesa de

Gerente
Proyecto-

Responsable de Meta.

(Anexo No. 4)

trabajo cada tres
meses.
Observacion:
Al finalizar la
vigencia (Cuarto
trimestre), el
Remite via SIGESPRO Responsable de
. i Reporte de
a la Direccion de . meta de proyecto
. seguimiento -
Planeacion el debe reportar la
s Formato CB- .
seguimiento en los evaluacion del
P 0021- Balance .
términos y fechas ) Balance Social del
: Social
establecidas. proyecto de

Inversion de acuerdo
con la metodologia

vigente, para los
proyectos en que
aplique dicho

reporte.
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Verifica que ol Observacion:
seguimiento reportado Los seguimientos
Profesional sea consistente con la reportados  por los
Universitario 0 | programacion responsables de
10. |Especializado, de la|realizada en la Matriz meta  deben  ser
Direccion de|de Formulacion vy onsolidados en un
Planeacion. acorde con la d t ;
ejecucion presupuestal * ocume? 0 p(;)
registrada en PREDIS. iépr)]royeco €
ervacion:
Reporta el seguimient
a la ejecucion fisic La Secretaria
financiera  de Distrital de
Direccion de proyectos en egistros de Plangagién realiza
11. Planeacion de datos. s del|seguimiento
: PLAN trimestral los
€ no s proyectos de la
Contraloria de
Bogota.
emite a laSecretaria
Director Técnic laneacion, Correo
12. | Direccién DOk, el correo electrénico
Planeacion. validacion de la
inf@macion reportada.

6.2 ARMO ‘

Ry

)E LOS PROYECTOS DE INVERSION

PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Recibe de la Secretaria Observacion:
Distrital de Hacienda y de
Contralor de Bogota / la Secr(_e:[arla Distrital de El proceso de
1. - Planeacion los armonizacion
Contralor Auxiliar , X .
lineamientos para realizar presupuestal se

el proceso
Armonizacion.

de

realizara una vez se
haya expedido el Plan
de Desarrollo.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Director Técnico de
(Gerente

Planeacién
estratégico
proyectos

inversion) -

de

los
de

Gerente

de Proyecto
Responsable de meta

/

Revisa los
inscritos  y/o

De est
definira

formular

oyectos de

Observacion:

Los proyectos de

inversion deben estar

alineados con el Plan
Desarrollo vigente
con el Plan
tégico de la
raloria de
ota.

Punto de Control:

Para aguellos
proyectos de
inversion que
contindlan, es preciso
realizar la
actualizacion de su
formulaciéon para que
sus objetivos y metas
sean consistentes con
los compromisos del
nuevo plan
estratégico del
Contralor de Bogota.

En caso de formular
un nuevo proyecto de
inversion debe
remitirse al numeral
6.1 FORMULACION
DE LOS
PROYECTOS DE
INVERSION

Director Técnico de

Planeacion /

Profesional

de

la

Realiza la armonizacion
presupuestal y de metas
de los proyectos de
inversion de la Contraloria

Documento
de
Justificacion

Observacion:

El documento debe
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PUNTO DE CONTROL
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Direccion de | de Bogota. contener como
Planeacion. minimo: partidas a
Emite concepto de contra acreditar,
viabilidad técnica. partidas a acreditar,
metas que se
Armonizan.
Remite al Subdirector
Director Técnico de|Financiero el documento
4, . . . €more
Planeacion. de Armonizaci6
presupuestal.
Punto de Control:
Las modificaciones
presupuestales se
realizaran de acuerdo
con el procedimiento
establecido en las
Circulares  emitidas
Proyecto de .
. . . o por la  Secretaria
5. | Subdirector Financiero Resoluciony | . . . .
o Distrital de Hacienda
de Oficio . T
y Secretaria Distrital
de .,
de Planeacion, el
: Manual Operativo de
puestal para firma .
~ Programacion,
efior Contralor . . .
Ejecucion y Cierre
Presupuestal de la
Secretaria Distrital de
Hacienda:
Remite a la Secretaria
Distrial de Planeacion
solicitud de concepto
favorable anexando los
6. |Contralor de Bogota siguientes documentos: Oficio

e Justificacion técnica y
econdémica.

e Formato de
armonizacion (cuadro
de fuentes).
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PUNTO DE CONTROL
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | /0B SERVACIONES
e Copia de los actos

administrativos de

armonizacion.

6.3FORMULACION Y REPORTE PRODUCTOS, METAS Y

(PMR).

ﬂos’

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Contralor de Bd
Contralor Al
Director iCO
Plane

"

productos
it ales, teniendo
encuenta los nuevos
pragyectos de inversion y
Plan Estratégico
vigente de la Contraloria
de Bogota.

Observacion:

Se pueden presentar
tres situaciones:

Continuidad en los
productos existentes,
para lo cual, se deben
definir las metas vy
lineas base de los
productos
institucionales.

* Creacion de nuevos
productos. Para lo
cual la Direccion
Planeacion debe
describir y definir los
indicadores, con sus
respectivas metas y
linea base.

del nuevo

*Supresion de
productos: La
Direccion de
Planeacion debe
precisar el valor
alcanzado hasta la

entrada en vigencia
Plan
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PUNTO DE CONTROL
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Estratégico.
Realiza la programacion
de los indicadores de
objetivo y de producto, y
formula:
* Meta Anual: Valor que to de Control:
se espera alcanzar en la debe sequir la
respectiva vigencia. S¢¢
odologia
Profesional de la|, _ °Stablecida en el
. - Meta Plan: Valor que .
2. | Direccion de Manual Operativo de
. espera alcanzar d 9
Planeacion. P IS Programacion,
el Plan Estratégic . i .
Ejecucion y Cierre
* Linea Base: Presupuzlastall qel dla
artir del cual se e Sec_retarla Distrital de
P ) Hacienda
a realiza
indicador.
Observacion:
de
Subdirector la ejecucion Ejecucion E! re_pprte de la
3. Financier de la Presupuestal Ejecucion
de Bogota presupuestal debe
egistrada en el sistema contener la Unidad
PREDIS. Ejecutora 1y 2.
Observacion:
Diligencia el resultado de
los indicadores y la La ejecucion
ejecucion presupuestal presupuestal
asociada a cada producto reportada en PMR
4 Profesional Direccion |en archivo Excel. corresponde a los

de Planeacion.

Remite al Director Técnico
de Planeacion.

Giros acumulados a

la fecha de
seguimiento.
El seguimiento se

realiza mensualmente
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PUNTO DE CONTROL
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
en las fechas
establecidas por la
Auditoria Fiscal.
Revisa la informacién y
. Informe de
coloca visto bueno.
resultadg
5 Director Técnico de|Remite en medio fisico el P
" | Planeacion. informe de resultados a la

Oficina de Control Interno
y en medio magnético a |
Direccion de TIC's.

Técnico Direccion de
Planeacion.

Reporta en el
Predis la inform

Genera el

inconsist
de

generan

as reporta por
al Director
TédRico de Planeacion y
a Profesional de
neacion que el reporte
se realizd y no se
generaron
inconsistencias.

reporte

Comunicado
Outlook

Punto de Control:

Cada vez que se
reporte la informacion
se debe generar el

de

inconsistencias.

Pro onal Direcciéon
de Planeacion.

Verifica las
inconsistencias generadas
y corrige.

Regresa a la actividad 6.

7. ANEXOS
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ANEXO No. 1

ESTRUCTURA DOCUMENTO FORMULACION PROYECTOS DE INVERSION

PROYECTO DE INVERSION

(Nombre del Proyecto de Inversion)

1. Diagnostico

Con base en el diagnéstico se formularan proyectosgparaysolucionar el problema o
satisfacer la necesidad. El diagnostico debe responder las siguientes preguntas:

- ¢,Cual es la situacion observada?

- ¢,Cuales son sus causas?

- ¢,Cudles son sus efectos?

- ¢A quiénes afecta?

- ¢,DOnde se presenta?

- ¢, Se valoraron los aportes de la cigdadania‘en la formulacién del proyecto?

La respuesta a cada uno de|estos inteffogantes permite la caracterizacion de la
situacion observada. Situacion que puede/Ser sintetizada mediante la construccion de
una linea de base.

2. Justificacion

Una vez el groblemago necesidad ha sido diagnosticado, se debe elaborar una
justificacion, ajparir de fa magnitud de la situacion observada y los efectos que se
generan..Esta debe responder la pregunta ¢por qué es importante resolver el problema
o atender la neeesidadiidentificada?

3. Objetivos

Los objetives plantean la situacion que se desea alcanzar mediante la solucién del
problema identificado y deben ser el resultado del balance del diagnostico y de las
decisiones que se tomen para atacar el problema. Dichos objetivos deben definirse en
forma clara y estratégica, en términos de los efectos y/o impactos que se desea lograr.
En su identificacién se deben considerar los beneficios y/o transformaciones que el
proyecto generaria en la comunidad y en la Contraloria de Bogota.
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4. Planteamiento seleccion de alternativas

A partir del analisis del problema, sus causas y efectos y de los objetivos planteados,
se deben plantear inicialmente todas las posibles alternativas que den solucion al
problema identificado. Es importante que las diferentes alternativas sean coherentes y
pertinentes con la situacibn deseada, de forma tal que se pueda realizar su
comparacion.

A partir de la informacion recopilada en los diferentes estudigs se debe realizar la
seleccion de la alternativa a implementar. La alternativa seleccionada no /debe tener
restriccion alguna y debe ser la que tiene la mejor relaciopddeneficiozeostos

Nota: se recomienda utilizar la metodologia de Masco Logic@ypara la elaboracion de
objetivos y planteamiento de alternativas.

5. Analisis de Riesgos

Para cada una de las alternativas seleccionadas se debettealizar un andlisis de los riesgos
asociados. Para lo cual se implementara latmetodologia aprobada por la Contraloria de
Bogotéa dentro del SIG.

6. Metas del Proyecto

Las metas del proyecto gonsisten ‘enpelgCOnjunto de resultados concretos, medibles,
realizables y verificablesfque segesperan obtener en un tiempo sefialado. Las metas
deben establecerse en términ@s de resultado o productos.

Cada meta debeftener/aseciadé™los puntos de inversion especificos, es decir aquellas
actividades, elementos "0 equipos que se contrataran para el cumplimiento de la meta
durante el tiempo de duracign del proyecto de inversion.

Nota: Se debe seguir el"Manual para la administracion, y operacion del Banco Distrital de
Programas y Proyegtos de la Secretaria Distrital de Planeacion.
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7. Balance Social

Se analiza la informacion referente a la gestion a realizar durante la ejecucion del proyecto
de inversion, a fin de determinar si genera o no impacto frente a problematicas sociales,
en caso de generar dicho impacto se debe focalizar la poblacion objetivo beneficiada, el
problema social atendido, establecer las actividades a ejecutar al respecto y el
presupuesto asignado, para cada vigencia fiscal.

8. Financiamiento del Proyecto

Se discrimina el flujo presupuestal del proyecto para cad e ando por:
vigencia, componente y punto de inversion.

¥
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ANEXO 2
FORMATO DE SEGUIMIENTO

SEGUIMIENTO CUMPLIMIENTO METAS PROYECTO DE INVERSION (NOMBRE DEL PROYECTO DE INVERSION)

METAS PROYECTO

MAGNITUD

Programacion Vigencia OBSERVACIONES

Punto de

Fecha reporte Ejecucion

Meta ” (DD/MM/AA) Trimestre
Inversion

RECURSOS RECURSOS
PROGRAMADOS EJECUTADOS Etapa

SMillones $Millones Contractual
(Peso

ACTIVIDADES
Ejecucion Liquidacién
del contrato del Contrato
(Peso (Peso

meta 1

Punto de
Inversion 1

100%

Punto de
Inversion "n"

meta 'n

Punto de
Inversion 1

40%

Punto de
Inversion "n"
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PROYECTO (NOMBRE DEL PROYECTO)

ANEXO 3

MATRIZ DE FORMULACION A

: PUNTO DE PUNTO DE
Magnitud U:;:;%ade Descripcién Componente = Responsable P%‘fggzgﬁﬂ-o PUNTO INVERSION VIGENCIA 1 Plfllfggzg:is;‘o INVERSION P%ngﬁglisgo INVERSION
VIGENCIA 2 VIGENCIA N
Consultoria 0
1 META 1 DESCRIBIR LA META Hardware 6 Ccargo
Software 6
dotacién
SUBTOTAL META 1
Punto de inversion 1 Presupugsto Punto
de Inversion 1
. Presupuesto Punto
Hardware Punto de Inversion 2 de Inversion 2
Punto de Inversién n Presupuesto Punto
2 META 2 de Inversion 2
Consultoria Punto de Inversion Presupuz_esto Punto
de Inversion
Software
SUBTOTAL META 2
3 METAN
SUBTOTAL META N
Total Inversion
Nota: La matriz de fomrulacién debe ser coherente con el documento de formulacig icha EBID i gresaMn el Segplan.

O
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ANEXO No. 4
FORMATO CB-0021- BALANCE SOCIAL




@ PROCEDIMIENTO PARA LA P"}gi_“a 19 de 19

@ FORMULACION, ACTUALIZACION | Cédigo documento: 01010
CONTRALORIA Y SEGUIMIENTO A PROYECTOS Cédigo formato: 07001002
- DEBOGOTA.DC. DE INVERSION Versiéon:1.0

8. CONTROL DE CAMBIOS

N° DEL ACTO

2 ADMINISTRATIVO
VERSION QUE LO ADOPTA NATURALEZA DEL CAMBIO

1.0

O\/




