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1. OBJETIVO:

Garantizar que las areas responsables de proyecto cuenten con un instrumento actualizado que les brinde apoyo
para la programacion y gestiéon administrativa, que se organiza a través de los proyectos de inversion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la formulacién de los proyectos de inversion y con el ajuste a los componentes y
distribucion de recursos requeridos para cumplir las metas de los proyecto de inversidn propuestas para cada
vigencia y termina con la publicacion del plan de accion de la entidad y la actualizacion de los proyectos de
inversion de la SCRD.

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:

e Ver normograma

4. RESPONSABLE

Direccién de Planeacion

5. CONDICIONES GENERALES:

El Plan de Accion es un instrumento que ayuda a la organizacidn y control de la gestion del proyecto de inversién, por lo
cual, aun cuando la consolidacion y actualizacion esta en cabeza de la Direccion de Planeacion, no indica que por este
hecho, esa area se haga responsable por la gestién o los resultados del proyecto.

Las modificaciones del Plan de accion se pueden dar por:

. Ajustes en definicion o magnitud de metas

. Creacién de componentes o de acciones

. Creacioén de conceptos de gasto

. Modificacion en los recursos asignados a las acciones

« Modificacion en la cuantia de recursos asignados a alguno de los conceptos de gasto previstos para ejecutar el
proyecto.

La modificacion de los proyectos de inversién de la entidad, en lo que tiene que ver con metas y/o recursos,
automaticamente exige una modificacion simultanea del Plan de Accién de los mismos. El tiempo maximo de ejecucion:
permanente.

Los soportes de las modificaciones de informacion asi como de la gestion realizada y reportada por los proyectos de
inversién, son responsabilidad de las gerencias de los proyectos (Direcciones encargadas de los mismos) y estan bajo
custodia de cada uno de los responsables de proyectos y del area que reporta la informacion.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia impresa, se
considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

A continuacion, se describen, secuencialmente, las actividades del procedimiento, sefalando su duracién,
responsables y evidencias:

Director(a) de
Planeacion

Profesional de la Direccién de Planeacion

Area Responsable del
Proyecto de inversion

Descripcion de actividades

‘ 1. Consolidar Plan de Acci6n version cero de la entidad.

Y

v

2. Enviar e
informar a los
responsables de
Proyecto de
inversion y
ordenadores de
gasto

FR-01-PR-DES-06 Plan de accion.
Plan de accién version cero

3. Cargar plan de accién versién cero en el aplicativo
PREDIS de la Secretaria de Hacienda

NO

4.iSe
modificd la
apropiacion por parte del
Concejo de Bogota en
algunos de los
proyectos de
i ?

Sl

6. Enviar el plan de
accién al Grupo Interno
de Recursos
Financieros de la
SCRD e informar a los
responsables de
Proyecto de inversion y
ordenadores de gasto

5. Coordinar y ajustar
con el responsable del
proyecto de inversion
afectado, la
modificacion aprobada
por el Concejo de
Bogota.

v

7. Tramitar la
publicacion del
Plan de Accion de

FR-01-PR-DES-06
Plan de accién. Plan de

accion version cero

equiere modifica

la SCRD

el plan de accié

9. Elaborar solicitud de
modificacion y enviar a la
Direccién de Planeacion

Y

FR-11-PR-MEJ-01 Memorando
FR-01-PR-DES-01
Formulacién de proyectos de
inversion

1. Se realiza la consolidacion definitiva de la
informacion enviada por los responsables del
Proyecto, con el fin de establecer la version
cero del mismo y se envia a través de correo
al Director de Planeacién. Duracion: 2 dias.

2. Se envia a través del correo electronico a los
responsables de proyecto de inversion y
ordenadores de gasto, la versién cero del plan
de accion. Duracion:1 dia.

3. Se realiza el cargue en el aplicativo de la
PREDIS de la Secretaria de Hacienda Distrital,
de la asignacion presupuestal de cada proyecto
de inversion por tipo, componente, concepto de
gasto y fuentes de financiacion. Duracién: 2
dias.

5. Si se realizé alguna modificacion se coordina
y ajusta entre el profesional de la Direccion de
Planeacion y el responsable del proyecto
afectado la modificacion a realizar, con el fin de
ajustar el plan de accién en su version cero.

6. Se remite via correo electronico la version
cero del plan de accion al Grupo Interno de
Recursos Financieros, con el fin de realizar el
cargue correspondiente en el PREDIS intero y
a los responsables de proyecto de inversion y
ordenadores de gasto. Duracion:1 dia.

7. Tramitar la publicacién en Cultunet del Plan
de Accién de la SCRD para la vigencia siguiente
al profesional designado de la Direccion de
Planeacion. Duracion:2 dias.

9. Antes de solicitar la modificacion debe
analizarse si la fuente de recursos que financia,
la accién y/o concepto de gasto destino permite
contratar el objeto de gasto a los que se
pretende destinar los recursos y si con el
traslado no se afecta el cumplimiento de las
metas. La solicitud debe incluir una justificacion
de por qué se realiza la modificacion y definir los
impactos que la misma tendra sobre las metas
del proyecto y/o metas Plan de Desarrollo
Distrital. De igual forma debe incluir el detalle de
las metas, actividades, acciones y conceptos de
gasto que se modificaran, asi como los valores a
modificar. Si el traslado es entre componentes
adicionalmente se debe anexar elllos
certificado(s) de disponibilidad
correspondiente(s) y formulaciéon del Proyecto
de Inversion debidamente actualizada. La
solicitud y el adjunto con la formulacién del
proyecto de inversion debe tramitarse a través
del aplicativo ORFEO.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia impresa, se
considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento

FR-05-PR-MEJ-01 V2 17/02/2016




DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO CODIGO: PR-DES-06
VERSION: 08
ALCALDIA MAYOR ELABORACION Y MODIFICACION PLAN DE FECHA: 14/082018

DE BOGOTA D.C.

e, ACCION DE LA SCRD

RECREACION Y DEPORTE

PAGINA: 3 DE 4

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

A continuacion, se describen, secuencialmente, las actividades del procedimiento, sefalando su duracién,
responsables y evidencias:

Director(a) de Planeacion Profesional de la Direccion de Planeacion Descripcion de actividades

10. Se recibe la solicitud de modificacion y reasigna al
m profesional de la Direccion de Planeacion designado

para tal fin. Duracion: 1 dia.
v 11. Se realiza la revision de la solicitud asi como del
10. Recibir y reasignar la solicitud documento de formulacion. Los totales por fuente del
de modificacion. proyecto deben corresponder y los recursos a trasladar
(si los hay) deben estar soportados en el
correspondiente CDP cuando se realiza entre
11. Evaluar si la solicitud de modificacion o traslado componentes y deben tener coherencia con la

\—> cumple con los requerimientos solicitados por la justificacién presentada. Duracién 2 dias.
Direccién de Planeacion

13. Se solicita realizar los ajustes a las observaciones
presentadas por parte de la Direcciéon de Planeacion y
se reinicia en actividad 11. Duracioén: 1 dia.

14. Se envia a través del aplicativo ORFEO al grupo
interno de recursos financieros, la viabilidad de la
modificacién, anexando el plan de accion actualizado
del(los) proyecto(s) de inversién afectados. Duracion:
2 dias.

13. Informar al responsable del NO

proyecto de inversién para incluir <
ajustes

12. ¢ Es viable
la modificacion? 15. Se solicita la publicacién del Plan de Accién
actualizado en la Intranet de la Entidad al profesional
designado en la Direccion de Planeacion. Duracion: 2
dias.

14.Remitir memorando de
viabilidad de la modificacién al <
Grupo Interno de Recursos

Financieros

FR-11-PR-MEJ-01 v4
Memorando. 15. Solicitar la publicacion del Plan de Accién

_ | actualizado.

P -

FIN

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia impresa, se
considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE CODIGO FISICO | MAGNETICO | APLICATIVO
Plan de accion. FR-01-PR-DES-06 X ORFEO
Memorando. FR-11-PR-MEJ-01 X ORFEO
Formulacién de proyectos de inversion FR-01-PR-DES-01 X ORFEO
8. CONTROL DE CAMBIOS
No. CAMBIOS REALIZADOS
N/A Version inicial Sistema Integrado de Gestion
01 Ver Solicitud de creacién o modificacion de documentos radicado No 20135200059943 — Fecha 16/05/2013
02 Ver Solicitud de creacién o modificacion de documentos / Fecha: 29 de septiembre de 2014, radicado 20145000185693
03 Ver Solicitud de creacion o modificacion de documentos / Fecha: 15 de octubre de 2015, radicado 20155200228073 y Radicado
20155200251803 del 20/11/2015
04 Ver Solicitud de creacién o modificacion de documentos, Radicado 20165200113423 del 14/07/2016
05 Ver Solicitud de creacién o modificacién de documentos, Radicado 20165200209973 del 21/12/2016
06 Ver Solicitud de elaboracién, modificacion o eliminaciéon de documentos Radicado 20175000077443, fecha 25/05/2017
07 Ver Solicitud de elaboraciéon, modificacion o eliminacion de documentos Radicado 20185000132143, fecha 13/07/2018
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
JOHANNA ANDREA CENDALES DANIEL~EDUARDO MORA DANIEL~EDUARDO MORA
MORA CASTANEDA CASTANEDA
Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional Direccion de Planeacion Director de Planeacion Director de Planeacion
Firma: Firma: Firma:
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
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