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1. OBJETIVO

Brindar orientaciones técnicas y metodoldgicas para la formulacion, registro, actualizacion y seguimiento de proyectos de inversion
en la Agencia de Educacion Superior de Medellin-Sapiencia.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de un problema o necesidad y finaliza con la ejecucion y seguimiento de los proyectos.

3. RESPONSABLE

Los lideres de proceso y profesionales de apoyo técnico seran los responsables de aplicar este procedimiento, asegurando la
veracidad y calidad de la informacién que suministran al Banco de proyectos de la Agencia en los instrumentos establecidos para
ello.

El Banco de Proyectos sera responsable de la revision, evaluacion y viabilizacion de los proyectos, ademas sera quien suministre

toda la informacion de cada proyecto a la Alcaldia, a traves del sistema SAP y de los enlaces técnicos en el Banco de proyectos
municipal y al Gobierno nacional, mediante el uso de las plataformas MGAWEB, SUIFP Territorio y SPI.

4. DEFINICIONES

Banco de proyectos: Es un sistema de informacion que tiene por objeto central “facilitar, estandarizar y coordinar las labores de
seguimiento y control de los proyectos de inversion, asi como apoyar la ejecucion y la planificacién de la preinversion, la
programacion de inversiones y la realizacion de la evaluacion ex-post de los proyectos”. El disefio operativo de estos bancos
permite registrar la informacion relevante en cada etapa del proyecto, desde los estudios de preinversion, hasta la ejecucion y la
operacion, con el fin de proporcionar elementos basicos para la toma de decisiones relativas a la formulacion y la programacion
presupuestal, en los diferentes niveles, nacional, regional, departamental, sectorial, local o empresarial.

Metodologia General para la Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica (MGA): Es una herramienta
informatica en la que se registra en un orden légico la informacién para la formulacién y evaluacion de un proyecto de inversion;
su sustento conceptual se basa de una parte en la metodologia de Marco Logico derivada de los procedimientos e instrumentos
de la Planificacion Orientada a Objetivos (en Aleman ZielOrientierte Project Planung — ZOOP), y de otra en los principios de
preparacion y evaluacion econdmica de proyectos. Por ello es importante que quien la diligencie, sea conocedor de los conceptos
basicos de la teoria de proyectos y de su aplicacion durante cada una de las etapas por las que éstos pasan, tal es el caso de la
etapa de preinversion, inversion, operacion y evaluacion ex post. (DNP).

Plan de desarrollo: es un instrumento que sirve de base y provee los lineamientos estratégicos de las politicas publicas
formuladas por las entidades territoriales, a'través de su equipo de Gobierno. Sefiala los propésitos y objetivos de largo plazo, las
metas y prioridades de la accién estatal en el mediano plazo y las estrategias y orientaciones generales de la politica econémica,
social y ambiental que seran adoptadas por la administracion. (https://www.dnp.gov.co/Plan-Nacional-de-Desarrollo)

Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI): es un instrumento de gestion que permite operacionalizar los objetivos y metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, Departamental o Distrital, para cada vigencia anual.
(https://lwww.medellin.gov.co/es/plan-de-desarrollo/plan-operativo-anual-de-inversiones-poai/)

Programa: Es un conjunto de uno o mas proyectos articulados entre si, que se ejecutan de forma complementaria y coordinada
para el logro de un propésito, fin u objetivo general. También puede definirse como el conjunto de lineamientos y orientaciones
que, expresados en proyectos, permiten dirigir las acciones hacia el cumplimiento de los objetivos y las metas contempladas en
el Plan de Desarrollo.

e Proyecto de inversién:Unidad operacional de la planeacion del desarrollo que vincula recursos para resolver o mitigar distintas
problematicas o proporcionar oportunidades de crecimiento y desarrollo. Un proyecto se caracteriza por:

e Estar conformado por un conjunto de componentes y actividades orientadas a impactar las causas del problema y articuladas
entre si, para transformar recursos en productos.

e Tener un horizonte de tiempo dado.

e Estar ubicado en un espacio y entorno especifico.

e Ser un esfuerzo Unico con el objeto de lograr un resultado especifico acorde con el programa o la linea de accién que le
corresponda

Asi mismo, los proyectos de inversion deben contar con los siguientes atributos: ser Unicos; es decir que no exista ningun otro
proyecto con el mismo objetivo, temporales (limitados en el tiempo), tener un ambito geografico especfifico, tener unas actividades
especfificas, tener beneficiarios definidos y establecer objetivos.

¢ Registro de Proyecto: Se refiere a la inclusion de los proyectos de inversién, debidamente formulados, evaluados y
considerados como viables en el Banco de Proyectos.

P-ES-DE-002 Formulacion, registro, actualizacién y seguimiento de proyectos V3 Pag 1/6



 Aplicativo Servicios, Aplicaciones y Productos (SAP): el Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin implementé
un software de origen aleman de planificacion de recursos empresarial (ERP) llamado SAP (Servicios, Aplicaciones y Productos)
con la implementacion de sus diferentes maédulos. La Subdireccion de Planeacion Social y Econdémica, Unidad de Planeacion
Financiera, requeria un modulo para la gestion de los programas y los proyectos, para ello gestiond la implementacion del médulo
PS (Project System), con unos ajustes adicionales de desarrollo a la medida, que se ha convertido en una herramienta
imprescindible al momento de la creacion, la formulacion y la evaluacion de los diferentes proyectos de inversion que se llevan a
cabo en el ambito distrital (Fuente: Glosario del aplicativo Isolucion de Sapiencia).

Viabilidad: Accion consistente en evaluar que un proyecto sea factible y pertinente conforme a las competencias de la entidad
territorial y a su respectivo plan de desarrollo.

o Gestion transparente:Es la herramienta tecnoldgica que permite realizar la rendicion de la cuenta fiscal e informes del Municipio
de Medellin y sus entidades descentralizadas a la Contraloria General de Medellin, mediante Internet.

o MGA WEB:aplicacion informatica para la presentacion y evaluaciéon ex ante de los proyectos de inversiéon publica denominada
Metodologia General Ajustada (MGA), la cual actualmente se encuentra disponible en version web en la direccion electronica
https://nuevamga.dnp.gov.co.

e SPLILEEs una herramienta que facilita la recoleccién y andlisis continlo de informacién para identificar y valorar los posibles
problemas y logros frente a los mismos. Ademas, constituye la base para la adopcién de medidas correctoras para: mejorar el
disefo, aplicacion y calidad de los resultados obtenidos y tomar decisiones durante la implementacion de una politica, programa o
proyecto, con base en una comparacion entre los resultados esperados y el estado de avance de los mismos en materia de
ejecucion financiera, fisica y de gestion de los recursos. Asi mismo, es una ventana directa para ver los logros y analizar la gestion
de las entidades del Estado en materia de inversion publica.

o SUIFP Territorio:El Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas es un sistema de informacién que integra los procesos
asociados a cada una de las fases del ciclo de la inversion publica, acompafiando los proyectos de inversion desde su formulacion
hasta la entrega de los productos, articulandolos con los programas de gobierno y las politicas publicas.

A través del SUIFP, se realizara el ingreso de la informacion minima requerida en los proyectos de inversion y se soportaran los
procesos para gestionar el proyecto en sus etapas de formulacion, presentacion, viabilidad, ejecucion, incluyendo su seguimiento y
evaluacion.

5. CONDICIONES INICIALES

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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1 miletodolo ias para la formulapcién de Responsable Banco de Documento
y gias p Proyectos. técnico proyectos
los proyectos, conforme a los
lineamientos de la entidad financiadora| ~ ¥ - F-ES-DE-0T3

el manual operativo Presupuesto
y P ’ proyectos
Formular el proyecto: Los
responsables técnicos, designados
por los subdirectores encargados de Formatos entidad
los proyectos, realizan la formulacion financiadora.

Responsables técnicos y

Subdirectores encargados. | - F-ES-DE-012

segun los lineamientos del Banco de

2 proyectos. Documento
l Responsable Banco de técnico proyectos
El Banco de proyectos da asesoria y Proyectos ° F-ES-DE-013
asistencia técnica durante todas las ’ Presupuesto

etapas del proyecto y podra disefiar proyectos
instrumentos de recoleccion de
informacién segun la necesidad.

Viabilizar Proyecto:El responsable
del Banco de Proyectos Institucional,
revisa el proyecto de acuerdo a los

criterios y metodologia establecida. Responsables técnicos y
Subdirectores encargados. |, _FQ.DFE-
3 Si cumple con ellos el proyecto sera Sl4 Rad'c';CEgnDE 082
registrado en el Banco en el Formato Responsable Banco de cact
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Radicacion de Proyectos y en caso
contrario se devuelve al responsable
de la formulaciéon para las
modificaciones pertinentes, y es
evaluado nuevamente.

No 2

Proyectos.

Proyectos

Crear el proyecto en SAP y MGA
WEB: Los proyectos financiados por
la Alcaldia de Medellin son formulados
en la plataforma SAP en |la
transaccion ZMGA002 segun la
metodologia planteada por el Banco
de Programas y Proyectos(BPP) del
DAP; adicionalmente se cargan en
esta misma transaccion los anexos
correspondientes.

En la plataforma MGA WEB, se crean
los proyectos, siguiendo los pasos
establecidos por del DNP y la misma
estructura del sistema.

Para proyectos financiados por otras
entidades se lleva a cabo el
procedimiento que éstas contemplen.

Responsable del Banco de
Proyectos.

Plataforma  SAP
transaccion
ZMGA002.

Documentos
anexos.

Formato Excel
Alcaldia.

Transferir el Proyecto a SUIFP: Una
vez el proyecto quede aprobado en
MGA WEB, es necesario transferirlo a
la plataforma SUIFP Territorio, donde
se realizaran las modificaciones
pertinentes al proyecto una vez inicie
la etapa de ejecucion. Al realizar la
transferencia quedara el proyecto
registrado con un cédigo de 13 digitos,
el cual debera ser compartido con el
BPP del DAP para que realicen la
validacion de la informacion de la
plataforma.

Responsable del Banco de
Proyectos

Plataforma MGA
WEB y SUIFP
Territorio

Cddigo BPIN

Dar viabilidad técnica al proyecto:
En la Plataforma SAP, desde Ila
transaccion ZMGAOQ03, el ordenador
del gasto dara la viabilidad técnica al
proyecto, teniendo en cuenta criterios
técnicos, socioeconémicos y
ambientales, , ademas del-correcto
diligenciamiento del proyecto en las
plataformas MGA WEB y SUIFP,
teniendo el concepto favorable del
enlace del BPP del DAP.

La notificaciéon queda registrada en el
sistema SAP.

Ordenador del Gasto

PDF con la
viabilidad técnica
en el sistema SAP.

Viabilidad Institucional: El proyecto
es revisado por el enlace del BPP del
DAP vy viabilizado institucionalmente
siempre y cuando cumpla con todos
los requisitos, esto tanto en SAP
como en SUIFP.

Esta viabilidad institucional permite
iniciar la ejecucion del proyecto.

Banco de programas y
proyectos del DAP.

PDF con la
viabilidad
institucional en el
sistema SAP.

Aprobacion SUIFP

Cargar los proyectos en Gestion
Transparente: La Contraloria General
de Medellin, creo una herramienta
para la realizacion de la rendicién de
cuentas del Municipio de Medellin y
sus entidades descentralizadas; en
esta herramienta existe un médulo de
Plan de Desarrollo que esta a cargo
del proceso de Direccionamiento
Estratégico y en donde se deben
asociar los proyectos de inversion al
Plan de Desarrollo Establecido por la
entidad.

'
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Por lo anterior se debera cargar la
informacién de cada proyecto de
inversion, segun los requerimientos
del sistema.

Informar al area de presupuesto el
estado del proyecto: La Secretaria
de Hacienda crea la llave presupuestal
de cada proyecto cuando éste cumple
con todos los requisitos del BPP.

Al interior de la Agencia debera existir
coordinacién entre el Banco de
Proyectos y el Area de Presupuesto
para conocer el valor aprobado en
Plan Operativo Anual de Inversiones
(POAI) y los respectivos cédigos, que
se encuentran en el formato
Radicacion de Proyectos para su
seguimiento.

Responsable Banco de
Proyectos.

Responsable Presupuesto.

Subdirector Administrativo,
Financiero y de Apoyo a la
Gestion.

Correo electronico.
. F-ES-DE-008
Radicacion de
Proyectos

10

EJECUCION DEL PROYECTO -
Iniciar la ejecucion del proyecto:
Posterior a la incorporacion de los
recursos asignados por la entidad
financiadora, se da inicio a |la
ejecucion de las actividades
planteadas en el proyecto, las cuales
deben corresponder con el plan de
accion que se registra en el formato
Plan de accién.

Responsables técnicos y

Subdirectores encargados.

. F-ES-DE-003
Plan de accion

1"
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ACTUALIZACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION - Realizar
actualizacion, seguimiento y
evaluacién: El Banco de Proyectos
de la Agencia sera el encargado de
realizar seguimiento periodico al
avance del proyecto, a través del plan
de accién anual y los indicadores de
producto. Se utilizara el formato Plan
de accion.

Las maodificaciones realizadas ‘a los
proyectos pueden ser por  creditos
(entrada de recursos), contracréditos
(devolucion de recursos),
movimientos internos (modificacion de
actividades y  distribucion  del
presupuesto interno) o cambio en las
metas a alcanzar.

Para los proyectos financiados por la
Alcaldia, estas actualizaciones se
realizaran en la plataforma SAP,
diligenciando previamente el formato
de habilitacion desde la transaccion
ZMGA003; una vez el enlace del BPP
habilite el proyecto se realizan las
actualizaciones y nuevamente aplica
el procedimiento desde el punto 5.

Adicionalmente se debera realizar la
solicitud de modificacion del proyecto
en SUIFP, inicialmente desde el rol de
formulador, donde se realizaran todos
los cambios necesarios, se verificara
la coherencia del proyecto y se
descargara el formato de
comparacion de versiones de ficha en
firme y en actualizacion de un
proyecto de inversion, el cual debera
ser anexado en SAP para dar la
viabilidad técnica al proyecto.

G

Responsables técnicos y

Subdirectores encargados.

Responsable Banco de
Proyectos.

Banco de programas y
proyectos del DAP.

Plataforma  SAP
transaccion
ZMGA003

Formato de
habilitacion

Matriz MGA
Alcaldia

Anexos
presupuestal y
técnico

PDF comparacion
de versiones de
ficha en firme y en
actualizacion de un
proyecto de
inversion
Plataforma SUIFP-
Territorio
actualizada

Plataforma SPI-

Actualizada
Capturas de
pantalla,
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En el mismo sentido en el rol de seguimiento SPI
Control de Formulacién, se debera
diligenciar el cuestionario donde se . F-ES-DE-003
valida la informacién del proyecto y se Plan de accion
enviara el proyecto a control de
viabilidad, siendo el enlace del BPP
del DAP el encargado de Viabilizar el
proyecto desde esta parte.

En la Plataforma SPIl, se realizara
seguimiento mensual a los proyectos
de inversion desde el cumplimiento
fisico como de la ejecucion financiera;
esta accion es responsabilidad del
encargado del Banco de Proyectos y
debera dejar  constancia del
seguimiento  realizado, mediante
capturas de pantalla con la
informacién consolidada.

*Para los proyectos de inversion del
1.1 plan de desarrollo municipal se
’ utilizara la Metodologia General
Ajustada.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Metodologia general ajustada, para la identificacion, preparacién y evaluaciéon de proyectos de inversion. Departamento Nacional de
Planeacién. 2009

e Manual de usuario SAP-Modificacion proyectos (enlace dependencias). Unidad de Inversiones Publicas y Banco de Proyectos.
2016

e Manual de usuario SAP-Impresion Ficha MGA. Unidad de Inversiones Publicas y Banco de Proyectos. 2016

e Manual de usuario SAP-Viabilidad técnica, socioeconémica y ambiental. Unidad de Inversiones Publicas y Banco de Proyectos.
2016

e Manual de soporte conceptual Metodologia para la formulacién y Evaluaciéon de Proyectos. Departamento Nacional de Planeacion.
2013

e Guia para la construccion y estandarizacion de la cadena de valor. Departamento Nacional de Planeacion. 2014
e Manual de valoracion y cuantificacion de beneficios. Departamento Nacional de Planeacion. 2006
e Guia de Registro de Seguimiento Mensual-SPI

e Manual funcional del Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas (SUIFP)

8. LISTADO DE ANEXOS
Anexo presupuestal por proyecto.
Anexo Excel con justificacion del proyecto.
Formato Excel MGAde la Alcaldia.

* Plan de accion

» Radicacion de Proyectos

* Presupuesto proyectos

* Documento técnico proyectos

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

1 01/Abr/2015 Se crea procedimiento

Se modifica el contenido del procedimiento con base en las nuevas metodologias de la
2 271Abr/2020 Alcaldia de Medellin y Gobierno Nacional.
3 30/Jul/2020 Se incluyen instrumentos Documento técnico de proyectos y Formato de presupuesto

P-ES-DE-002 Formulacion, registro, actualizacion y seguimiento de proyectos V3 Pag 5/6



Nombre: Manuela Oliveros Olarte Nombre: Nalliby Giraldo Rua Nombre: Sistema Integrado de Gestion
Contratista Profesional Cargo: Contratista Asesor Planeacién | Cargo:  Profesional 1
Cargo:  pjaneacion Fecha:  30/Jul/2020 Fecha:  30/Jul2020

Fecha:  30/Jul/2020
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