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0. HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emision Cambiosrealizados
1 2023-07-27 Este documento sustituye el (Tipo documental) del cddigo PR-DES-03 v6 con radicado 20211700343553. Acompafiamiento

en la actualizacion y seguimiento de Proyectos de Inversion de la SCRD y el Sector CRD 28/08/2020 Solicitud inicial. Ver
formato “ Solicitud

2 2023-11-29 Se requiere actualizar el procedimiento de acuerdo con laimplementacién del sistema de informacion con el que recogeralas
herramientas e instrumentos de seguimiento, monitoreo y evaluacion de los proyectos de inversion. Adicionamente, paral
revisar y fortalecer |as actividades de control.

1. LIDER DE PROCESO: CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Coordinar en el marco del Plan de Desarrollo Distrital (PDD) vigente, el seguimiento y actualizacion de los proyectos de inversion a cargo de la SCRD y brindar asistencia técnica al sector en €l
seguimiento de las metas establecidas en e PDD.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Comprende la actualizacion y registro de modificaciones de los proyectos de inversion hasta la implementacién de metodol ogias para €l seguimiento a la gestion de proyectos de inversion de laSCRD y las
metas del Plan de Desarrollo Distrital asociadas al sector CRD.

1.3 RESPONSABLESDEL PROCEDIMIENTO: Oficina Asesorade Planeacion

2. GLOSARIO:

SEGPLAN: Sistema de Seguimiento al Plan de Desarrollo

SUIFP Territorio: El Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas es una herramienta informética que hace parte de las herramientas que conforman el Banco Unico de Proyectos de Inversion dispuesto por el Departamento Nacional de
Planeacién en cumplimiento de lo dispuesto en €l articulo de laley 152 de 1994.

SPI: Seguimiento a proyectos de inversion. Es un médulo del SUIFP através del cua se reporta mensua mente lainformacién de seguimiento fisico y presupuestal alos proyectos de inversion en estado registrado actualizado y que cuenten con recursos
durante la vigencia presupuestal areportar.

Territorializacion: Corresponde ala programacion de los recursos de inversion en lalocalizacion geografica definiday |a programacién de la poblacion a beneficiar de acuerdo en dichalocalizacion.
Plan de Accion de inversion y gestion: es la herramienta base para la evaluacion de resultados en torno a Plan de Desarrollo, segin o definido en laLey 152 de 1994 y el Acuerdo 12 de 1994.
SDP: Secretaria Distrital de Planeacion

3. CONDICIONES GENERALES:

Se debe considerar como requisitos:

* Proyectos inscritos, registrados y viabilizados en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Nacional del Departamento Nacional de Planeacion (DNP) y en el Banco Distrital de Programas y Proyectos de la Secretaria Distrital de Planeacion
(SDP).

* Plan de Desarrollo Distrital.

* Plan Operativo Anual de Inversion Distrital.

* Politica Pblica de Cultura Ciudadana

« Politica Publica Distrital de Economia Cultural y Creativa
« Politica PUblica de lectura, escrituray oralidad

« Paliticas Publicas Poblacionales

* Politicas Publicas Sectoriales

» Lamision dela SCRD y entidades del Sector CRD
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* Decreto distrital No. 555 del 29 de Diciembre del 2021, por €l cua se adoptalarevision general del Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota - POT
* El seguimiento y evaluacion deben responder a esguema de coordinacién y criterios definidos por la Secretaria Distrital de Planeacion.

« Los soportes de las modificaciones de informacion, asi como de la gestion realizada y reportada por los proyectos de inversion, son responsabilidad de las gerencias de |os proyectos (&reas encargadas de los mismos) y estén bgjo custodia de cada uno
de los responsables de proyectosy del &rea que reportalainformacion.

» Manual de programacion del plan de accién - SEGPLAN

* Seguimiento plan de accién — componentes de inversion, gestion, territorializacion y actividades - SEGPLAN

» Manual de reprogramacion y actualizacion plan de accion - SEGPLAN

* Programacion del plan operativo anual de inversiones— POAI - SEGPLAN

» Manual de usuario paralaadministracion y operacion del Banco Distrital de Programasy Proyectos - SISTEMA UNIFICADO DE INVERSIONES Y FINANZAS PUBLICAS SUIFP
» Manual de usuario paralaadministracion y operacion del Banco Distrital de Programas 'y Proyectos - Seguimiento a proyectos de Inversion SP

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréfico de larelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

Procesos que se requieren como proveedor |Qué insumosrequiero del proveedor |Procedimiento |Quéseobtiene del procedimiento Para quién va dirigido el servicio o producto
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o Gestion del Direccionamiento
Estratégico

e Gestion de la Comunicacion Estratégica

e Gestion del Conocimiento

e Gestion de la Formulacién
Seguimiento de Poaliticas Pdblicas

e Gestion de la Promocién de Agentes y
Précticas Culturales y Recreodeportivas

o Gestion de Investigaciones,
Observaciones y Analitica de la Cultura,
laRecreaciony € Deporte.

¢ Gestion de la Cultura Ciudadana

e Gestion de la Apropiacion de
Infraestructuray Patrimonio Cultural

e Gestion de Tecnologias de

Informacion y las Comunicaciones

Gestion Juridica

Gestion Administrativa

Gestidén Documental

Gestion de la Participacion Ciudadana

Gestion de Lectura, Escrituray Oralidad

y

la

la

* Documentos de formulacion de los proyectos
de inversion * Informe de gestion cualitativo
trimestral (enfoque poblacional) * Reporte de
seguimiento a metas mensual en el aplicativo *
Relacionamiento con las politicas publicas
poblacionales y sectorides. * Matriz de
programacién y seguimiento de los proyectos de
inversion dela SCRD.

actualizacion y seguimiento AL PLAN DE
DESARROLLO DISTRITAL delaSCRD Y LA
EJECUCION Y AVANCE DEL Sector CRD

* Matriz de programacion y seguimiento de los

proyectos de inversién de la SCRD * Formato .
Control de Maodificaciones a proyectos *

Consolidado Informe de gestion cudlitativo e
trimestral  (enfoque poblacional) *  Fichas *
Resumen proyectos SUIFP * Fichas EBI-D * e

Reporte de Plan de Accién de componente de
inversion y gestion SEGPLAN * Informe de

ODS * Reportes de los Aplicativos de *
Seguimiento * Informe de Seguimiento del Plan
de Accidn (componentes de inversion y gestion) °
* Matriz del sector con seguimiento a metas
PDD * Territorializacion de la inversion del i
sector. * Reporte Gerencia de Programas -
SEGPLAN
[ ]
L]
[ ]
L]

Comité Ingtitucional de Gestion y
Desempefio

Concejo de Bogota D.C.

Derecho de Peticién

Despacho Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte

e Direccion de Arte, Culturay Patrimonio

Direcciébn de Asuntos Locaes vy
Participacion

Direccién de Economia Estudios y
Politica

Direccion de Fomento

e Direccion de Gestion Corporativa y

Relacion con € Ciudadano

Direccion de Lecturay Bibliotecas
Direccién de Personas Juridicas
Direccién de Redes y Accion Colectiva
Direccion de Transformaciones
Culturales

Direccion Observatorio y Gestion del
Conocimiento Cultural

Grupo Interno  de Trabgo de
Infraestructura y Sistemas  de
Informacion

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

e Oficina Asesora de Comunicaciones
e Oficina Asesorade Planeacion

Oficina de de g
Informacion

Oficina Juridica

Subdireccion de Gestion Cultural 'y
Artistica
Subdireccion  de
Patrimonio Cultural
Subsecretaria de Gobernanza
Subsecretaria  Distrital  de  Cultura]

Ciudadanay Gestion del Conocimiento

Tecnologias

Infraestructura  y

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en € procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA
1 P Definir  cronograma para  efectuar | Desde la Oficina Asesora de Planeacién se revisala Comunicacién de| Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas, proyectos Yy(3 Correo del jefe de la OAP
seguimientos. la SDP en la cua se establece el cronograma para los procesos de presupuesto. con cronograma interno.
Reprogramacion, Actualizacién y Seguimiento al Plan de Accion del
PDD vigente y se define e cronograma interno para efectuar las|
actualizaciones y seguimientos a los proyectos de inversion de |a]
SCRD.
2 H Programar €l proyecto de inversién de lafAplicando lo establecido en el Procedimiento DES-PR-02 registrar |a| Todas las dependencias Responsables y gestores de proyectos de|8 Matriz de programacion y
SCRD. programacion anua de los proyectos de inversion de la SCRD en la inversion. seguimiento, cédigo DES-
Matriz DES- PR-02-FR-03 y remitirla para su revision a la Oficinal PR-02-FR-03.
Asesora de Planeacion.

3 H Revisar la programacion de los proyectos [ Segin la informacion remitida por los gerentes de proyecto sobre laf Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 26 Matriz de programacion y
programacion del plan de accién de inversion, la Oficina Asesora de seguimiento, cédigo DES-
Planeacion redizara la revision con e fin de verificar la coherencial PR-02-FR-03 yarevisada.
para el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo.

4 \% ¢Es coherente la programacién del [¢Es coherente la programacion del proyecto? Si, se remite a la|Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 1 Matriz de programacion y

proyecto? actividad 5 No, se devuelve alaactividad 2. seguimiento, cédigo DES-
PR-02-FR-03 yarevisada.
5 H Cargar la programacion anual de los|Segun lo establecido por e proyecto de inversion en la "Matriz de| Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 65 Reporte de programacion
proyectos. programacién y seguimiento de los proyectos de inversién de la del aplicativo de gestion
SCRD", se rediza la programacion de cada uno en el aplicativo de gestion de proyectos.
Seguimiento a Proyectos de Inversion.

6 H Actualizar proyecto de inversion. Radicar por Orfeo memorando de solicitud de la actualizacion y/o| Todas las dependencias Responsables y gestores de proyectos de|8 memorando de
modificacion del proyecto de inversion de la SCRD con justificacion inversion. actualizacion proyecto de
técnica y programacion de metas si hay lugar a ello, ademés debe inversion con justificacion.
especificar si afecta indicador sectoria o no. El memorando de
solicitud debe estar acompafiado del documento de formulacion
gjustado del proyecto y cuando aplique la matriz de programacion y
seguimiento de los proyectos de inversién de la SCRD y debe ser
solicitado por el responsable del proyecto de inversion.

7 H Revisar justificacion paraactualizacion  [Se verifica que la justificacion presente de manera clara los|Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 3 Justificacion y documentos
movimientos y gjustes a realizar; asi como la afectacion de las metas de formulacion de los
y adicionalmente que el documento de formulacién incorpore las proyectos revisados.
modificaciones solicitadas y sea consistente con el plan de accion,
con las metas del proyecto de inversion y contribuyaa cumplimiento
de las metas sectoriales.

8 H ¢La judtificacion de actuaizacion estal¢la justificacion de actualizacion estéa completa? Si, se remite a la| Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 1 Justificacion y documentos

completa? actividad 9 No, se devuelve ala actividad 6 de formulacion de los
proyectos revisados.

9 H Registrar las modificaciones en el [Se registralainformacion en el formato establecido DES-PR-03-FR- | Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 1 Formato establecido DES-

formato 01 para control de modificaciones, incluyendo una hoja para cada PR-03-FR-01 para control
proyecto deinversion. de modificaciones
diligenciado.
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10 H Publicar en la pdginaweb Una vez se consolide la dltima versiéon del Documento de|Oficina Asesorade Planeacion Equipo de programas y proyectos 2 Publicacion en la péginal
Formulacion del(os) proyecto(s) de inversién, se publica en péginal web de laentidad.
web con el usuario asignado ala Oficina Asesora de Planeacion.
11 H Actudizar en los sistemas de[lncorporar los gjustes en los items de la programacion del proyecto en| Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 8 Ficha  comparativa -
informacion. los sistemas de informacién que corresponda, de acuerdo con las SUIFP TERRITORIO
modificaciones efectuadas y cargar |os documentos de soporte. Hasta Ficha EBI-D - SEGPLAN
que €l proyecto quede en su estado como registrado - Actualizado en Reportes de  sistema]
SUIFP Territorio y reporte de actualizacion de Ficha EBI-D en interno  de gestion de
SEGPLAN. proyectos
12 H Realizar solicitud de seguimiento Realizar solicitud de seguimiento a las areas responsables de los| Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 1 Correo  electronico  son
proyectos de inversion dentro de los 3 dias habiles anteriores al cierre solicitud de seguimiento a
del mes que corresponda. los proyectos de inversion.
13 H Reporte de informacion de seguimiento|Incluir en el aplicativo el seguimiento a proyectos, la informacién| Todas las dependencias Responsables y gestores de proyectos de| 16 * Reportes de seguimiento
del proyecto mensual (avance cuantitativo y cudlitativo de meta, actividades y inversion. sistema de gestion de
recursos) y la informacion trimestral del proyecto (avance proyectos. * Informe de
cuantitativo y cualitativo de meta, actividades, recursos, asi como Gestion  cuditativo.  *
adjuntar el informe de gestion cualitativo trimestral y para los casos Matriz de programacion y
que aplique la matriz de programacién y seguimiento con la seguimiento a proyectos.
informacion de territorializacion para las metas que corresponda
14 H Verificar lainformacion reportada Se verificalainformacién reportada por los proyectos de inversién de| Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programasy proyectos 64 * Informe de Gestion
la SCRD en € aplicativo y revisa los informes de gestion, tomando cualitativo revisado *
como base los criterios de calidad y oportunidad establecidos, asi Matriz de programacion y
como la programacion vs. el avance de las metas, teniendo en cuenta seguimiento a proyectos
latipologia de estas. validada.
15 H ¢La informacion reportada cumple los|¢La informacion reportada cumple los criterios?: Si, se remite a la| Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 64 * Informe de Gestion
criterios? actividad 16 No, se devuelve alaactividad 13 cualitativo revisado *
Matriz de programacion y
seguimiento a proyectos
validada.
16 H Consolidar y publicar losinformes Se consolidan y publican los informes de gestion de la SCRD. Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 8 * Informe de gestion
cualitativo publicado
17 H Registrar trimestralmente el avance de la|Registrar trimestraimente en el aplicativo SEGPLAN de la SDP, €l | Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 40 * Reporte de Plan de
gestion avance de la gestion acumulada de los proyectos de inversion de la] accion componente  de
SCRD, segun lineamientos establ ecidos por la SDP. gestion e inversion. *
Fichas EBI-D actualizadas.
18 H Validar seguimiento ala SDP Validar el cierre de los componentes de inversion, gestion,|Oficina Asesorade Planeacion Jefe Oficina Asesora de Planeacion 1 Correo  electrénico  de
territorializacion, actividades y poblaciones sin inconsistencias del validacion.
aplicativo SEGPLAN mediante correo electronico.
19 H Actudlizar 'y publicar seguimiento|Consolidar y publicar la informacién en la matriz a partir de la| Oficina Asesora de Planeacion Equipo de programas y proyectos 32 Matriz DES-PR-02-FR-04
sectorial informacion oficial del plan de accién que genera e SEGPLAN. V1 actualizada y
Actualizacion del reporte trimestral sectorial Matriz DES-PR-02-FR- publicada
04 V1. Asi como redizar el egercicio de consolidacion de Ia] Territorializacion
territorializacion de lainversion del sector. consolidada y publicada.

6. POLITICASDE OPERACION:
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* Las actualizaciones del documento de formulacion se efectuaran en el evento que se modifique los montos o metas de los componentes del proyecto de inversion; si hay lugar a ello, deberan enviarse a la Oficina Asesora de Planeacion, a través del
aplicativo Orfeo con memorando de solicitud y justificacidn de la actualizacion y/o modificaciones al proyecto. Se podran realizar solicitudes de actualizacidn de los proyectos en g ecucién cuando sea requerido por el area previa justificacion técnical
firmada por €l gerente del proyecto de inversion. Estas modificaciones se registraran en SEGPLAN sblo en el proceso de actualizacion trimestral .

* | os proyectos de inversion deberan realizar €l corte el Gltimo dia que finaliza cada mes para elaborar, consolidar y reportar su informe de gestion y deben reportar su informe mensual y/o trimestral maximo el 3 dia habil de cada mes.

* Para el seguimiento en el sistema de gestion de proyectos la informacion cargada por el enlace de la meta, debe ser validada por €l responsable de cada meta, responsable del proyecto de inversion y ordenador de gasto y el formato de Informe de
gestion Cualitativo Trimestral debe diligenciarse en su totalidad de acuerdo alos items establecidos en el mismo.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

3. Revisar la programacion de los proyectos: Segin la
informacién remitida por los gerentes de proyecto
sobre la programacion del plan de accién de inversion,
la Oficina Asesora de Planeacion realizara la revision
con € fin de verificar la coherencia para €l
cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo.

Matriz de programacion y seguimiento de los proyectos
deinversiéon

Que la informacion de presupuesto, magnitudes,
actividades, poblacion entre otros estén acorde con la
ultima versién del documento de formulaciony el valor
del presupuesto apropiado por la entidad para la
vigencia.

Revisar y solicitar gjustes en la programacién para la|
informacién que corresponda.

Mediante correo electronico se remiten a los
responsables y gestores de los proyectos de inversién
las observaciones contenidas en la matriz de
programacién y seguimiento de los proyectos de
inversion, y por este mismo medio se devuelven los
gjustes.

7. Revisar justificacion para actualizacion: Se verifica
gue la justificacion presente de manera clara los
movimientosy gjustes arealizar; asi como la afectacion
de las metas y adicionalmente que € documento de
formulacién incorpore las modificaciones solicitadas y
sea consistente con el plan de accion, con las metas del
proyecto de inversion y contribuya a cumplimiento de
las metas sectoriales.

Documento de formulacion del proyecto de inversién

Cada uno de los componentes del documento de
formulacién del proyecto se encuentren debidamente
gjustados de acuerdo alajustificacion presentada.

Revisar y solicitar gjustes en e documento de
formulacion del proyecto para la informacion que
corresponda.

Mediante ORFEO se devuelve la justificacion y sus
anexos con el motivo de la correccion, la cual debe
devolverse ala OAP por este mismo medio

9. Registrar las modificaciones en e formato: Se
registra la informacién en el formato establecido DES-
PR-03-FR-01 para control de modificaciones,
incluyendo una hoja para cada proyecto de inversion.

Formato establecido DES-PR-03-FR-01 para control de
modificaciones

Que & formato contenga todas | as fechas e informacién
de las modificacionesy ajustes realizados.

Diligenciar en su totalidad y a tiempo los campos
establecidos en e formato para control de
modificaciones

En el campo de observaciones del formato de control
de modificaciones se incluyen las recomendaciones,
notas, informacion relevante que permitas establecer el
estado en la que se encuentra la solicitud de
modificacion.

11. Actudizar en los sistemas de informacion.:
Incorporar los gjustes en los items de la programacion
del proyecto en los sistemas de informaciéon que
corresponda, de acuerdo con las modificaciones
efectuadas y cargar los documentos de soporte. Hasta
gue el proyecto quede en su estado como registrado -
Actudizado en SUIFP Territorio y reporte de
actualizacion de Ficha EBI-D en SEGPLAN.

Ficha Resumen SUIFP Territorio y reporte de
actualizacion de Ficha EBI-D en SEGPLAN.

Para SUIFP Territorio estado registrado actualizado del
trémite. Ficha EBI-D actualizada de SEGPLAN.

Devolver e tramite en SUIFP Territorio cuando no
cumplacon los criterios. redizar gjuste y generar nueval
version de Ficha EBI-D.

SUIFP: El rol de control de formulacion devuelve a
formulador  para  efectuar las  correcciones
correspondientes.  SEGPLAN: En e  campo
observaciones de la ficha EBI-D se incluye las razones
de lacorreccion efectuada.

14. Verificar la informacion reportada: Se verifica la
informacion reportada por los proyectos de inversion
de la SCRD en € aplicativo y revisa los informes de
gestion, tomando como base los criterios de calidad y
oportunidad establecidos, asi como la programacién vs.
el avance de las metas, teniendo en cuenta la tipologia
de estas.

Reporte del sistema de gestion de proyectos e informe
de gestion cualitativo trimestral.

* Presupuesto: que la informacion coincida con el
reporte de € ecucion presupuestal de BogData. * Que el
seguimiento sea coherente con la programacién de la
meta. * Que la informacién registrada en el informe de
gestion coincida con lo registrado en el sistema de
gestion de proyectos, y que todos los campos se
encuentren diligenciados.

Revisar y solicitar gjustes de la informacion cuando no
coincida con los criterios.

Mediante correo electronico se remiten las
observaciones a los responsables y gestores de los
proyectos de inversion contenidas en el informe de
gestion cudlitativo, y por este mismo medio se
devuelven los gustes. Asi mismo se habilita el sistema
de gestion de proyectos para efectuar las correcciones
pertinentes.

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Control de modificacion de proyectos de inversion.
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Informe de gestion cualitativo trimestral.

Formato parala Formulacion de Proyectos de Inversion

Matriz de programacién y seguimiento SCRD

Matriz de programacién y seguimiento a Metas Plan de Desarrollo por Entidades del Sector

Formulacion y seguimiento del presupuesto de la SDCRD y del Sector CRD

Elaboracion y modificacion plan de accion de la SDCRD

Plan Anual de Adquisiciones

Fichas Resumen del SUIFP dela SCRD

Fichas EBI-D del SEGPLAN dela SCRD

Manual paralaadministracion y operacion del Banco Distrital de Programasy Proyectos

Documento o similar, con la metodologia, lineamientos y cronograma para la formulacion, inscripcion y registro de los proyectos de inversion de la entidad en el Banco Distrital de Programas del Distrito
Manual de usuario paralaadministracion y operacion del Banco Distrital de Programasy Proyectos - SISTEMA UNIFICADO DE INVERSIONES Y FINANZAS PUBLICAS SUIFP
Manual de usuario paralaadministracion y operacion del Banco Distrital de Programasy Proyectos - Seguimiento a proyectos de Inversion SPI

Comunicaciones oficiales de la Secretaria Distrital de Planeacién 'y Secretaria Distrital de Hacienda.

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver nomograma asociado a proceso.

10. RECURSOS:

Talento Humano, recursos fisicos, técnicos y tecnol gicos.

Elabor6 Aprobo Validd Avalo Cddigo Verificacién
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