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	VERSION: 03
	

	
	
	FECHA: 02 -02-2012
	



	PROCESOS EN LOS QUE SE APLICA

	PLANEACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	ALCANCE
	Desde la radicación del proyecto en el Banco de Programas y Proyectos hasta la inclusión del proyecto en el POAI y el presupuesto. 

	OBJETIVO
	Establecer las directrices eficaces para poder obtener los recursos a nivel Nacional e Internacional, siguiendo la metodología unificada y establecida por Planeación Nacional. 


       ACTIVIDADES Y COMO SE HACE
	No.    Actividad – Quién y Cómo se hace
	Documentación

	
	Registros
	Referencia

	1. SECRETARIO DE DESPACHO: En coordinación con el Subsecretario de Proyectos Gasto Social e Indicadores Identifican los programas y proyectos a incluir en el Plan de Acción de la Vigencia Fiscal respectiva, de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal para los proyectos.

	Listado de proyectos.
	Plan de Desarrollo, Plan de Acción.

	2. SUBSECRETARIO DE PROYECTOS GASTO SOCIAL E INDICADORES Asesora metodológicamente al personal de los diferentes dependencias encargados de la formulación de los proyectos, incluyendo al servidor publico responsable en determinada área.

	Agenda de Trabajo
	Metodología MGA, marco logico, BPPIN. Guias Sectoriales.

	3. SECRETARIAS DE DESPACHO: Los Servidores Públicos delegados en determinadas áreas encargados de la formulación de los proyectos los formulan en la metodología definida por la Administración Municipal y los entes cofinanciadores, si el proyecto es interno y debe incluirse en el Plan de inversiones y Presupuesto de la vigencia, en la metodología del DNP, Metodología General ajustada: MGA , Metodología de Corantioquia, Metodología del Área Metropolitana, SIBAP, Metodología de cooperación internacional: ACCI u otras.

	royecto formulado en la metodología especifica.
	Metodología MGA, marco logico, BPPIN. Guias Sectoriales.

	4. SECRETARIAS DE DESPACHO: Radican en el Banco de Programa y Proyectos, para su estudio y viabilizacion.

	Oficio de radicación, formato de radicación, proyecto.
	Plan de Acción, Plan de Desarrollo. 

	5. SUBSECRETARIO DE PROYECTOS GASTO SOCIAL E INDICADORES: Radica el proyecto y cita a los delegados en determinadas áreas o sector relacionadas con el proyecto y a la Secretaria de Hacienda para el análisis de la viabilidad técnica, Legal y Financiera. Se realiza el análisis del proyecto.

Si el proyecto e viable se continua con el proceso de inscripción en el Banco de Programas y Proyectos, si se tienen observaciones para la viabilidad se devuelve a la dependencia que lo formulo para que se corrijan y se siga nuevamente con el paso 5.

	Formato de Viabilizacion.
	

	6. SUBSECRETARIO DE PROYECTOS GASTO SOCIAL E INDICADORES: Registra el proyecto viabilizado en el Banco de Programa y Proyectos. Otorga certificado de registro y viabilizacion del Banco de Programa y Proyectos y se remite a la respectiva Secretaria para su ejecución, seguimiento y evaluación.


	Formato de registro.
	Base de Datos de Banco de Programa y Proyectos


CONTROL DE DOCUMENTOS
CONTROL DE REGISTROS

	Código
	Nombre
	Responsable de Diligenciarlo
	Lugar de Almacenamiento
	Recuperación
	Tiempo de Retención

	
	Listado de proyectos del Plan de Desarrollo.
	Secretario de Despacho. Secretario de Planeacion.
	Archivo Central, Banco de Programas y Proyectos y Secretaria de Despacho
	Archivo Central, Carpeta Plan de Dearrollo y Planes de Accion: Banco de Programas y Proyectos y Secretaria de Despacho
	5 Años.

	
	Proyecto Formulado en la metodología especifica.
	Secretario de Despacho, profesionales de las areas, expertos, profesional BPP
	Programas y Proyectos y Secretaria de Despacho
	Carpeta de proyectos radicados Vigencia “X”
	5 Años.

	
	Formato de Viabilizacion de Inversiones.


	Subsecretario de proyectos gasto social e indicadores 
	Programas y Proyectos y Secretaria de Despacho
	Carpeta de proyectos viabilizados
	5 Años.

	
	Oficio de radicación del proyecto.

	Secretarios de Despacho, Comunidad. Otros.
	Archivo Central Banco de Programas y Proyectos
	Carpetas Archivo Central
Comunicados recibidos, Carpeta BPP de radicación de proyectos.
	5 Años.

	
	Formato de Registro
	Subsecretario de proyectos gasto social e indicadores
	Banco de Programas y Proyectos Secretaría de Despacho. 
	Carpeta de proyectos Registrados.
	5 Años.


DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	No.
	Referencia
	Breve Descripción
	Lugar de Almacenamiento
	Recuperación

	1
	Ley 152
	Plan de Desarrollo
	Oficina jurídica y Secretaria de Planeación 
	Oficina jurídica y Secretaria de Planeación 

	2
	MGA
	Metodología General Ajustada por Planeacion Nacional
	Banco de Programas y Proyectos
	Software MGA del Sistema BPP

	3
	Metodologías BPPIN. Guias Sectoriales
	Formato Generado por Planeacion Nacional
	Banco de Programas y Proyectos
	Software MGA del Sistema BPP y Metodologías.

	4
	Plan de Desarrollo, Plan de Accion
	Relación de Programas y Proyectos.
	Banco de Programas y Proyectos
	Base de Datos.

	5
	Base de Datos Banco de Programas y Proyectos
	Relación de Programas y Proyectos radicados, viabilizados y registrados.
	Banco de Programas y Proyectos
	Software y carpetas BPP


NOTAS DE CAMBIO Y ANEXOS

Notas de Cambio

	NOTAS DE CAMBIO

	No.
	Versión Inicial
	Naturaleza del Cambio
	Identificación del Cambio
	Versión Final

	1
	00
	Auditoria Interna de calidad e Inspección 
	Adecuó al formato de procedimiento y al de elaboración de documentos y se socializó en la RED
	01

	2
	01
	Auditoria Interna de Calidad
	Ajuste en la definición de competencias de aprobación del POAI, y en algunas actividades del procedimiento.
	02

	3
	03
	Recomendaciones del Lider y Lideres de Apoyo, Reforma Administrativa.
	Actualización procedimiento Recomendación y mejora.
	03

	
	
	
	
	


Anexos

	No.
	Código
	Nombre

	1
	F-SP-001
	Formato modelo plan de acción

	2
	F-SP-002
	Formato modelo plan indicativo 

	3
	F-SP-003
	Formato modelo POAI


	Elaboró
	Líder Proceso Secretario de Planeación
	Fredy Mafla

	Revisó y aprobó
	 Representante de la Dirección

Alcalde
	Humberto Sanchez Hernando Alonso Cataño Velez
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