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1.  OBJETIVO:

Fortalecer los mecanismos de planificación y desarrollo institucional y territorial, por medio de la implementación de un instrumento técnico que genere una mayor cultura de proyectos.

2. ALCANCE:

Inicia con la consulta del Plan de Desarrollo y los respectivos Planes de Acción hasta formular los respectivos proyectos.
3.  RESPONSABLE: 

Secretarios de Despacho, personal con funciones de registro en el Banco de Proyectos, Encargado del Banco de Proyectos, Líder del proceso de Planeación y Obras Públicas
4.  DEFINICIONES Y TÉRMINOS:

4.1. Banco de Proyectos: Herramienta administrativa que se apoya en recursos técnicos, metodológicos y humanos para formular, viabilizar y evaluar los proyectos ejecutados por la administración municipal. 

5. CONTENIDO:

	Nro.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Consultar Plan de Desarrollo: Consultan el Plan de Desarrollo Municipal y determinan los problemas y/o necesidades del sector respectivo.
	Secretarios de Despacho
	Plan De Desarrollo

	2
	Priorizar necesidades y/o problemas: Priorizan las necesidades y/o problemas, según el numero de la población afectada y de la población objetivo de la posible alternativa de solución al problema presentado.
	Secretarios de Despacho
	PDL-FR-01

Formato de Análisis de Marco Lógico



	3
	Hacer perfil de situación: Proceden a hacer un perfil de la situación encontrada y determinan causas, efectos, situación actual y esperada, objetivos, metas, indicadores, población afectada y objetiva, ubicación del proyecto, alternativas de solución y presupuesto aproximado de la solución considerada.
	Secretarios de Despacho
	PDL-FR-12

Ficha Abreviada para formulación de proyectos



	4
	Revisar información: Revisa la información enviada por parte de los respectivos Secretarios de Despacho y la confronta con el Plan de Desarrollo y los Planes de Acción.
	Encargado banco de Proyectos
	Plan de Desarrollo

Planes de Acción

	5
	Elaborar metodología requerida: Proceden a diligenciar las fichas respectivas según la metodología requerida por los entes cofinanciadores.
	Secretarios de Despacho 
	PDL-FR-12

 Ficha Abreviada para formulación de proyectos

y/o fichas requeridas por los entes cofinanciadores

	6
	Viabilizar y registrar proyectos: Procede a dar certificación acerca de la viabilización y registro de los proyectos presentados en gran perfil por las diferentes dependencias municipales.
	Encargado banco de Proyectos 
	PDL-FR-13

Registro de proyectos en el  Banco de proyectos.

Proyecto Viabilizado

	7
	Solicitar información soporte: Solicita a los Secretarios de Despacho que anexen toda la documentación técnica y administrativa requerida que soporte la viabilización y ejecución del proyecto.
	Encargado banco de Proyectos 
	Oficio de requerimiento para completar requisitos

	8
	Enviar información soporte: Envían a Planeación los anexos requeridos que soporta el proceso de viabilización, registro y ejecución del proyecto.
	Secretarios de Despacho 
	Constancia de Recibido

	9
	Revisar información soporte Confronta la documentación recibida y la anexa al proyecto.
	Encargado banco de Proyectos 
	No Aplica

	10
	Cofinanciación de Recursos: Envía el proyecto a la entidad cofinanciadora respectiva o a la oficina de Hacienda para los recursos de ejecución.
	Encargado banco de Proyectos, Alcalde
	Oficio remisorio del proyecto a la entidad cofinanciadora

	11
	Análisis y ajustes: Realiza medición y seguimiento, y toma las respectivas acciones.
	Planeación y Obras Públicas
	MEJ-PR-04 Procedimiento para la Mejora Continua

	12
	Control de diseño de documentos Conservan los registros y documentos de acuerdo a los procedimientos control de registros y documentos.
	Encargado banco de Proyectos 
	PDO-PR-03

Control de Registros y 

PDO-PR-01

Control de Documentos


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· Plan de Desarrollo.
· Planes de Acción aprobados.
· Manual Banco de Proyectos.
· Procedimiento Control de Registros, PDO-PR-03.
· Procedimiento Control de Documentos, PDO-PR-01.
· Procedimiento para la Mejora Continua, MEJ-PR-04.
7. REGISTROS:

	Código
	Nombre
	Responsable
	Lugar de Almacenamiento
	Recuperación
	Protección
	Tiempo de Retención
	Disposición Final

	PDL-FR-01
	Formato de análisis de Marco Lógico
	Secretarios de Despacho.
	Archivo Banco de Proyectos
	Carpetas Análisis de Marco Lógico
	Archivadores y carpetas de uso exclusivo de los responsables
	4 años
	Archivo Central

	PDL-FR-12
	Ficha Abreviada para formulación de proyectos
	Secretarios de Despacho.
	Archivo Banco de Proyectos
	Carpetas Banco de Proyectos
	Archivadores y carpetas de uso exclusivo de los responsables
	4 años
	Archivo Central

	NA
	Fichas requeridas por los entes cofinanciadores
	Secretarios de Despacho 
	Archivo Banco de Proyectos
	Carpetas Banco de Proyectos
	Archivadores y carpetas de uso exclusivo de los responsables
	4 años
	Archivo Central

	PDL-FR-13
	Registro de proyectos en el Banco de Proyectos.
	Gerente del Banco de Proyectos
	Archivo Banco de Proyectos
	Carpetas Banco de Proyectos
	Archivadores y carpetas de uso exclusivo de los responsables
	4 años
	Archivo Central

	NA
	Proyecto Viabilizado y anexos
	Secretarios de Despacho 
	Archivo Banco de Proyectos
	Carpetas Banco de Proyectos
	Archivadores y carpetas de uso exclusivo de los responsables
	4 años
	Archivo Central

	NA
	Oficio de requerimiento para completar requisitos
	Gerente  del Banco de Proyectos
	Archivo Banco de Proyectos
	Carpetas Banco de Proyectos
	Archivadores y carpetas de uso exclusivo de los responsables
	4 años
	Archivo Central

	NA
	Oficio remisorio del proyecto a la entidad cofinanciadora
	Secretario de Planeación y obras públicas
	Archivo Banco de Proyectos
	Carpetas Banco de Proyectos
	Archivadores y carpetas de uso exclusivo de los responsables
	4 años
	Archivo Central


8.  CONTROL DE CAMBIOS:

	Versión
	Fecha de Aprobación
	Descripción del Cambio

	
	
	No aplica para esta versión


9. LISTADO DE ANEXOS:

Anexo 1: 
Formato Análisis de Marco Lógico, PDL-FR-01.
Anexo 2: 
Ficha Abreviada para Formulación de proyectos, PDL-FR-12.
Anexo 3: 
Registro de Proyectos en el Banco de Proyectos, PDL-FR-13.
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