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1. INTRODUCCION

Con el objetivo de dar cumplimiento a la mision Institucional del Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR, el cual debe
soportar el transito en todas las operaciones y procesos del ciclo de vida del proyecto de inversién: desde su planeacion,
en la cual se incluye su formulacion, presentacion y viabilidad, siguiendo con su programacion presupuestal, ejecucion,
operacion y, finalmente, la evaluacion posterior.

EI BANCO DE ROYECTOS DEL IDEAR, es el instrumento utilizado para el registro de la informacién de los proyectos de
inversion publica o privada susceptibles de ser financiados o cofinanciados con recursos propios, que generen desarrollo
y productividad para el departamento de Arauca.

Este MANUAL se estructura de conformidad con los componentes que integran el BANCO DE PROYECTOS S DEL IDEAR,
componente legal e institucional, componente metodoldgico y conceptual, componente de herramientas informaticas, y
componente de capacitacion y asistencia técnica. Ademas, presenta la informacion necesaria para orientar a las entidades
descentralizadas de orden territorial frente a los requerimientos metodolégicos y operativos que se deben tener en cuenta
para la formulacién, viabilidad, registro, seguimiento y evaluacién de los proyectos de inversion publica o privada en el
departamento de Arauca.

2. JUSTIFICACION

Actualmente el IDEAR no cuenta con un Banco de Proyectos s formalizado; nos obstante, la adopciéon de sus
requerimientos para su implementacion segun directrices del Departamento Nacional de Planeacion (DNP). Si bien el DNP
no tiene habilitado un Banco de Proyectos para el registro de las inversiones financiadas con recursos propios de las
entidades descentralizadas del orden territorial, el IDEAR adaptara las metodologias (MGA), y Modelo Canvas para mejorar
los procesos y procedimientos de proyectos.

El Instituto creara el Banco Proyectos, como un instrumento dindmico de planeacidn, donde se registren los proyectos
viables, técnica, ambiental, financiera econdmica, social y legalmente susceptible de ser financiados con recursos propios
y/o cofinanciados, que generen desarrollo y productividad para el departamento de Arauca.

La eficiencia de los proyectos y de la inversién que realice el IDEAR, requiere un manejo 6ptimo que genere retornos
positivos, en lo social y econdmico, para que esto suceda es necesario adecuar instrumentos de planeacion estratégica,
programacion y ejecucion presupuestal, el disefio y desarrollo de un sistema de seguimiento de los recursos que permitira
la evaluacion de la gestion por productos, metas y resultados.

Los proyectos que se registren en el Banco de Proyectos deben contener las politicas, programas, proyectos, del plan de
desarrollo del nivel departamental, municipal y regional, la ejecucién de las inversiones publicas, se haran a través de la
cofinanciacion, el seguimiento y evaluacion de resultados de cada proyecto viable para la region.

Lo anterior exige consolidar un sistema de gestion de la inversion publica o privada que se comprometa decididamente con
la generacion de valor publico mediante:

o La definicion y priorizacién acertada de los problemas de la agenda publica.

o Laimplementacién de mecanismos de seguimiento que permitan una gestion transparente efectiva y eficiente.
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e Lagarantia de informacion de calidad a lo largo del ciclo de vida del proyecto de inversion.
o Ladisponibilidad de informacion consolidada, pertinente y oportuna de la inversion publica y privada independiente de
la fuente de financiacioén.

Los proyectos constituyen la materia fundamental del sistema de informacion del Banco de Proyectos s los cuales serén
viabilizados de acuerdo con las metodologias establecidas por el IDEAR. Los proyectos susceptibles de financiacién de
recursos propios se viabilizan a través a de estas metodologias; no obstante, cuando estos requieran fuentes de
financiacion por transferencias u otros recursos, los proyectos se formularén y se registraran mediante la Metodologia
General Ajustada y modelo Canvas desarrollada por el Departamento Nacional de Planeacion.

3. CAPITULO DE GENERALIDADES

3.1 OBJETIVO DEL MANUAL

Fortalecer la planeacion orientada a resultados en el Instituto de desarrollo de Arauca - Idear mediante el establecimiento
de lineamientos claros para la formulacién, viabilidad, registro, seguimiento y evaluacién de los proyectos de inversién
publica o privada susceptibles de ser financiados o cofinanciados con recursos propios del Instituto de acuerdo con su
viabilidad técnica, ambiental y socioecondmica.

3.2 ALCANCE MANUAL

El presente MANUAL pretende ser un instrumento de planeacidén explicito, ordenado y sistematico aplicable a la
formulacion, viabilidad, registro, seguimiento y evaluacion de los proyectos de inversion publica o privada articulando las
metas del PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL y PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL vigentes.

3.3 METODOLOGIA GENERAL AJUSTADA'Y MODELO CANVAS

Los proyectos constituyen la materia fundamental del sistema de informacién del Banco de Proyectos los cuales seran
viabilizados de acuerdo con las metodologias establecidas por el IDEAR. Los proyectos susceptibles de financiacién de
recursos propios se viabilizan a través a de estas metodologias; no obstante, cuando estos requieran fuentes de
financiacion por transferencias u otros recursos, los proyectos se formularan y se registraran mediante la Metodologia
General Ajustada y modelo Canvas desarrolladas por el Departamento Nacional de Planeacion.

Integracion de las fuentes de financiacion y el Banco Unico de Proyectos
FUENTES DE FINANCIACION BANCO UNICO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Presupuesto General de la Nacién.

Sistema General de Regalias

Sistema General de Participaciones N
Recursos proplos entidades

territoriales 4 ]
Recursos sector privado

Fuente: DIFP -DNP, 2021
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El Banco de Proyectos, mas que una base de datos de iniciativas a formular y estructurar es una herramienta para concretar
los planes de desarrollo a través de proyectos especificos, enmarcados dentro esquema logico de: Planes, programas y
proyectos.

De esta forma, los proyectos de inversién que se identifican y evaltian son consistentes con los lineamientos de politica de
los distintos sectores econdmicos en los que se realiza la inversidn publica y privada. A lo largo de esta metodologia, se
muestran las fases claves para llevar a cabo el negocio

MODELO CANVAS

RELACIOMN
COM CLIENTES

ACTIVIDADES

CLAWVES
-l—-l‘ PROPUESTA m
DE VALOR
[ L]
4
S - canaes
- =
> ]

Estructura de Flujos de
costes ingresos

Fuente: www.businessmodelgeneration.com/mass.pe Modelo de negocios CANVAS

Es una herramienta de gestion estratégica que te permite conocer los aspectos clave de tu negocio: como se relacionan y
compensan entre si. Hace visible la infraestructura, la oferta, los clientes y la situacion financiera de tu organizacién
para reconocer las deficiencias y analizar el rendimiento.

El modelo CANVAS permite estructurar la caracterizacion de la empresa, el desarrollo del analisis estratégico, disefiar el
modelo de negocio, fijar estrategias a corto plazo, mediano y largo plazo.

Caracterizacion de la ’ Analisis estratégico Modelo de negocio Hoja de Ruta
empresa

Modelo de negocios-
CANVAS

Fuente: Docuemento Tecnico

Entrevista a beneficiario
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3.4 TERMINOS Y DEFINICIONES

ACTIVIDAD: Es el conjunto de procesos u operaciones mediante los cuales se genera valor al utilizar los insumos, dando
lugar a un producto determinado. Las actividades principales son aquellas que generan el mayor valor agregado del
proceso de generacion de bienes y servicios. Las actividades secundarias generan productos de menor valor agregado, o
conexos al principal. Las actividades auxiliares son las que se llevan a cabo para respaldar las actividades principales.

ADMINISTRADOR GLOBAL (AG): La administracion global del sistema esta a cargo de la DIRECCION DE INVERSIONES
Y FINANZAS PUBLICAS del DNP. Desde alli se hace el mantenimiento, actualizacion y gestion del Sistema.

ADMINISTRADOR LOCAL (ADML): Este rol es asignado a los encargados de administrar los usuarios de las entidades
territoriales y de asignar el rol de FORMULADOR OFICIAL. El encargado es el funcionario asignado segun la estructura
funcional de la entidad territorial. Tiene como requisitos: rol de formulador ciudadano en la MGA, copia documento de
identidad, acta de posesién, solicitud de acuerdo con los parametros del Administrador Global.

ANALISIS ESTRATEGICO: referencia a nivel global, nacional y regional de innovaciones relacionadas con el sector que
impactan en el comportamiento de la actividad productiva.

BANCO DE PROYECTOS : Es una herramienta central en la asignacion eficiente de recursos y en el fortalecimiento de la
programacion integral, el seguimiento y la evaluacion de la inversion publica, su funcionalidad se debe circunscribir al ciclo
del proyecto de inversién publica, el cual comprende la formulacion, presentacidn, transferencia, viabilidad, programacién,
ejecucion, operacion y evaluacién posterior; para ello, el BANCO DE PROYECTOS S debe desarrollar los componentes:
legal e institucional, metodolédgico y conceptual, de herramientas informéticas, y de capacitacién y asistencia técnica.

CADENA DE VALOR: Es la relacion secuencial y ldgica entre insumos, actividades, productos y resultados en la que se
afiade valor a lo largo del proceso de transformacién total.

CARACTERIZACION DE LA EMPRESA: analisis de competencias y capacidades de beneficiario, relacionado con el
producto y/o servicios, programas, procesos, ventajas competitivas.

CERTIFICACION DE INSCRIPCION: Documento mediante el cual La SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA DEL
IDEAR manifiesta la inscripcion de un proyecto en el BANCO DE PROYECTOS S y/o registro en el SISTEMA UNIFICADO
DE INVERSIONES Y FINANZAS PUBLICAS (SUIFP).

CICLO DEL PROYECTO: Hace referencia a las etapas de pre-inversién, ejecucién, operacion y evaluacion ex post del
proyecto.

COMPLETAR INFORMACION: Es el primer paso del flujo una vez se transfiere un proyecto desde la MGA WEB. En este
paso el proyecto se encuentra en el estado en actualizacién. En este estado se permite completar informacién con el rol
Formulador, sobre Costos de las actividades, Asociar politicas transversales y Criterios de focalizacién, una vez se tengan
completos estos capitulos se permite continuar con el siguiente paso del flujo.

COMPONENTE: Resultado especifico de una o varias actividades, expresado como trabajo terminado. Algunos ejemplos
son: obras de infraestructura, servicios, asistencia técnica, dotacion, capacitacion, etc.
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CONCEPTO TECNICO: Analisis especializado sobre un aspecto especifico de un proyecto, donde se determina el grado
de cumplimiento de los pardmetros y especificaciones técnicas que regulan un sector. Sirve como fundamento para emitir
0 no concepto de viabilidad.

CONTROL DE FORMULACION: Revisa la formulacion del proyecto conforme a su competencia, pertinencia y confiabilidad
técnica, financiera, econdémica y metodoldgica, respecto de la mision, objetivos, lineamientos y planes establecidos por
parte de la entidad ejecutora.

CONTROL DE VIABILIDAD: Revisa la viabilidad del proyecto conforme a su competencia, pertinencia y confiabilidad
técnica, financiera, econémica y metodoldgica, respecto de los objetivos, lineamientos y estandares establecidos en la
politica sectorial respectiva.

CONTROL POSTERIOR DE VIABILIDAD: Consiste en la verificacion del cumplimiento de procedimientos y requisitos
establecidos en el presente MANUAL y en las RESOLUCIONES emitidas por las entidades sectoriales, verificacion de la
coherencia del proyecto con el PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL, asi como la revision integral de la
METODOLOGIA GENERAL AJUSTADA - MGA.

CONTROL PREVENTIVO: Corresponde al conjunto de acciones e instrumentos implementados por los actores que
intervienen en el ciclo del proyecto de inversion en el marco de sus competencias, que permitan detectar, de forma
temprana, las distorsiones que se presentan en cada una de las etapas del ciclo del proyecto de inversion y que pueden
afectar la eficiencia y efectividad de los recursos publicos.

Municipio es responsable del manejo de un sector de desarrollo especifico (transporte, salud, educaciéon, deportes, etc.)

DEPURACION: Consiste en eliminar de la base de datos del BANCO PROYECTOS DE INVERSION, los programas y
proyectos que han cumplido el ciclo del proyecto de acuerdo con los lineamientos del presente MANUAL para el efecto.

ELEGIBILIDAD: Se refiere a la potencialidad o capacidad que tiene un proyecto para optar a ser financiado con recursos
del Municipio.

ENTIDAD SECRETARIO DE PLANEACION: Revisa la informacion registrada por el técnico de control de formulacion, de
acuerdo a los aspectos que deben revisarse enfocado a las politicas de la entidad.

ESTUDIO AMBIENTAL.: EI ESTUDIO AMBIENTAL.: Busca determinar el impacto que tiene cada alternativa sobre el medio
ambiente. Con este estudio se busca prevenir, mitigar y/o compensar el impacto ambiental que pueda tener la alternativa.
Para ello se debe cuantificar y valorar el impacto, asi como las acciones tendientes a corregirlo, prevenirlo, mitigarlo y/o
compensarlo. Los costos sobre medidas de prevencion, mitigacion, correccidn y/o compensacion de impacto ambiental,
deben estar involucrados en los costos totales de las alternativas, ya que depende de actividades propias que debe
desarrollar cada alternativa de solucion en particular.

ESTUDIO COMUNITARIO: Consiste en determinar el grado de participacion de la comunidad a lo largo del ciclo del
proyecto. Se debe determinar en qué medida el proyecto surgié como respuesta a una necesidad sentida de la comunidad,
el grado de participacion en la formulacion, seleccion y gestion del mismo. Igualmente, se debe evaluar qué relacion tendra
la comunidad con el proyecto durante su ejecucion a través de la veeduria ciudadana. Por ultimo, si en la operacién del
proyecto la comunidad va a participar mediante la conformacion de una instancia administrativa u otro mecanismo.
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ESTUDIO FINANCIERO: Consiste en la revision de los costos y financiamiento del proyecto en cuanto al analisis del costo-
minimo, costo-eficiencia, tiempo-eficiencia y fuentes de financiacion. Ademas, busca determinar los ingresos y/o beneficios
que genera el proyecto.

ESTUDIO INSTITUCIONAL - ORGANIZACIONAL: EI ESTUDIO INSTITUCIONAL busca determinar la capacidad
ejecutora y operativa de la entidad que es responsable de la alternativa de solucién en estudio, con el fin de fortalecer sus
puntos débiles y definir la estructura de la organizacion para el manejo de las etapas de inversién y de operacién y
mantenimiento. Ademas, es importante estudiar las diferentes entidades involucradas en este proceso, en términos de sus
relaciones, funciones, responsabilidades, tipo de vinculos, capacidad con que cuentan, recursos humanos, fisicas,
técnicos, recursos legales, etc., para poder garantizar el éxito en el desarrollo de la alternativa de solucién del proyecto, en
las etapas de ejecucion, operacion y mantenimiento.

ESTUDIO LEGAL.: El estudio legal busca determinar la viabilidad de las alternativas de solucion propuestas a la luz de las
normas juridicas que rigen en cuanto a usos de suelo, patentes, legislacion laboral (contratacion, prestaciones sociales y
demas obligaciones laborales), entre otras.

ESTUDIO DE LOCALIZACION: Busca determinar el sitio 6ptimo para el desarrollo del proyecto mediante el analisis de
factores tales como: medios y costos de transporte, disponibilidad y costo de mano de obra, comunicaciones, disponibilidad
de terrenos, aspectos ambientales, cercania a fuentes de abastecimiento, etc.

ESTUDIO DE MERCADO: Consiste en el ESTUDIO DE LA DEMANDA Y LA OFERTA del bien o servicio para determinar
el tamafio o dimensién del proyecto. El estudio de mercado debe dar respuesta a las siguientes preguntas: ¢,qué producir?
(bienes y servicios) ¢ cuanto producir? (cantidad de bienes y servicios).

ESTUDIO DE RIESGOS: Este estudio tiene como objeto identificar y analizar los riesgos que pueden afectar el disefio y el
desarrollo de un proyecto de inversion y/o los riesgos que éste puede generar en su entorno. Lo anterior como base para
formular las medidas de prevencién y mitigacion conducentes a reducir la vulnerabilidad del proyecto y/o las consecuencias
de los riesgos que éste pueda generar desde el punto de vista ambiental, economico, social y cultural. De esta manera, el
andlisis de riesgos es una herramienta Util para la toma de decisiones y un insumo importante en la etapa de pre-inversion
y planeacién de los proyectos.

ESTUDIO TECNICO: Consiste en dimensionar las variables 6ptimas que inciden en el proyecto, tales como: tamafio,
capacidad requerida, ubicacién geografica, tecnologia utilizada, produccién éptima de bienes y servicios, materias primas,
insumos, mano de obra, etc.

ETAPA DE EVALUACION EX POST: En esta etapa se evalta el cumplimiento de los fines propuestos en la ejecucién del
proyecto, especificamente de los impactos sociales positivos y negativos reales obtenidos hacia la poblacion al terminar la
operacion de este analizando sus posibles desviaciones frente a lo planeado. Los resultados deben retroalimentar nuevas
intervenciones y procesos, dentro de un esquema de mejora continua.

ETAPA DE INVERSION: Es la etapa en la cual se materializan las acciones que dan como resultado bienes o servicios y
culmina cuando el o los productos obtenidos comienzan a generar beneficios. En esta etapa se realizan los procesos de
ejecucion y seguimiento. La ejecucion se desarrolla fisica y financieramente. Durante este periodo se llevan a cabo las
actividades necesarias para la obtencién del producto o productos del proyecto. Las actividades deben ser claras, concretas
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y estar programadas en el tiempo, pues ellas indicaran el monto de recursos que se requiere anualmente para poder lograr
el producto en el tiempo estipulado. El seguimiento va de la mano con la ejecucion. Este se realiza a los insumos,
actividades y productos planteados en la cadena de valor del proyecto a través de indicadores de producto y de gestién
que son los que miden el comportamiento fisico del proyecto.

ETAPA DE PRE-INVERSION: En esta etapa se identifica el problema o necesidad, se prepara su informacion y se
cuantifican sus costos y beneficios. Igualmente se preparan los disefios preliminares si se requieren. El grado de
preparacion de la informacion y su confiabilidad dependen de la profundidad de los estudios que los respaldan: técnicos,
economicos, financieros, de mercado, entre otros. Estas etapas son: idea, perfil, prefactibilidad y factibilidad, es decir, se
debe realizar una evaluacion ex ante, la cual permite decidir si es conveniente o no acometer un proyecto. Para este efecto
se debe no solamente identificar, cuantificar y valorar sus costos y/o beneficios, sino tener elementos de juicio para poder
comparar varias alternativas coherentemente.

ETAPA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO: Momento en el cual se empieza a utilizar el bien o servicio obtenido en la
etapa de inversion y, por tanto, se inicia la generacion del beneficio. Esta etapa dura el tiempo que se estipula en la etapa
de pre-inversién para alcanzar los objetivos del proyecto, es decir, la operacién va hasta el periodo en que se espera que
ya no se presente el problema que se esta atacando con el proyecto. Durante esta etapa también existe seguimiento, el
cual busca medir los resultados y el impacto en la cadena de valor; este se realiza a los componentes y la finalidad en la
matriz de marco légico.

FACTIBILIDAD: Consiste en perfeccionar la alternativa recomendada en la prefactibilidad, mediante el uso de informacién
primaria y la realizacidn de todos los estudios que sean necesarios (suelo, oferta, demanda, estructuras, tarifas, etc.).

FILTRO TECNICO: Consiste en analizar, verificar y evaluar la viabilidad dada a un proyecto antes de proceder al registro.

FORMULADOR CIUDADANO: Este rol es asignado a los usuarios una vez se realiza su registro en la MGA WEB por
primera vez. Permite realizar la formulacién y presentacion de proyectos a las entidades territoriales. Todas las personas
tienen la potestad de registrarse como formuladores ciudadanos en el sistema.

FORMULADOR OFICIAL: Este rol permite registrar la formulaciéon de proyectos, adjuntar documentos soporte del
proyecto, aceptar proyectos que hayan sido presentados a la entidad territorial por formuladores ciudadanos y transferir
proyectos al SUIFP. En el SUIFP de acuerdo con los permisos que le asigne el ADMINISTRADOR LOCAL, podra ser
encargado de otras funciones como: control de formulacion, control de viabilidad, control Posterior de viabilidad, aprobacién
modificaciones presupuestales, entre otros.

GESTION PARA RESULTADOS DEL DESARROLLO: Es una forma de posicionar la eficacia de las estrategias de
desarrollo en el primer plano y propiciar que los recursos publicos se orienten efectivamente al logro de resultados que
mejoren estructuralmente las condiciones sociales y econémicas del Municipio.

HOJA DE RUTA: Es una fuente de informacion compartida que describe la vision, direccién, prioridades y progreso de un
producto en el transcurso del tiempo.

IDEA: Consiste en identificar de forma preliminar la necesidad o problema existente y las acciones mediante las cuales se
podria satisfacer o resolver.
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IMPACTO: Cambio logrado en la situacion de la poblacién como resultado del producto de un proyecto, cuando se generan
los beneficios previstos en su operacion.

INDICADOR: Representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables), verificable objetivamente, a partir de la cual
se registra, procesa y presenta la informacion necesaria para medir el avance o retroceso en el logro de un determinado
objetivo.

INSUMO: Los insumos son los factores productivos, recursos financieros, humanos y materiales con los que se cuenta
para la generacion de valor. Los insumos se transforman a través de las actividades y es a estos a los que se asignan los
costos del proyecto.

META: Corresponde a la expresion cuantitativa y cualitativa de los logros que se pretenden obtener con el proyecto. Refleja
la magnitud o nivel especifico de los resultados, es decir de los productos, efectos o impactos que se esperan alcanzar. Su
medicion debe hacerse en términos de tiempo, cantidad y si es posible calidad.

METODOLOGIA GENERAL AJUSTADA - MGA-: Herramienta informatica definida por el DEPARTAMENTO NACIONAL
DE PLANEACION (DNP) para la formulacion de proyectos de inversion. Tiene como objeto proveer un sistema de
informacién agil y eficiente en el proceso de identificacién, preparacion, evaluacién y programacién de los proyectos de
inversion.

MODELO DE NEGOCIO CANVAS: Es un método visual que permite disefiar modelos de negocio innovadores y
competitivos. esta herramienta nos permite describir y analizar, en una misma hoja, los distintos elementos que haran
economicamente viables a las empresas.

OBJETIVO: Enunciado de un estado deseado hacia el cual el proyecto, programa o plan esté dirigido, por lo tanto, se debe
formular en términos de cambio en la situacion negativa identificada u oportunidad de mejora en las condiciones de la
poblacién. El objetivo determina la orientacién que se le debe dar a las actividades, componentes y productos de un
proyecto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Son los medios cuantificables que llevaran al cumplimiento del objetivo general. Surgen de
pasar a positivo las causas del problema.

OBJETO: Es a quien va dirigida la accion del programa o proyecto. Ejemplo: salén comunal, casa de gobierno, puesto de
salud, etc.

PLAN: Instrumento que permite determinar objetivos, metas prioridades y estrategias de manera general definidas para
un periodo de tiempo.

PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES - POAI: Es el instrumento mediante el cual se concretan las inversiones
del PLAN DE DESARROLLO de acuerdo con las formas de financiacién contenidas en el PLAN FINANCIERO.

PERFIL: Es el resultado de identificar el problema y preparar varias alternativas de solucién descartando las que no sean
viables. En el BANCO PROYECTOS DEL IDEAR los proyectos se deben presentar como minimo a este nivel.
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PLAN DE TRABAJO: Conjunto de actividades que se deben realizar para lograr el producto(s) o resultado(s) de un
proyecto.

PRE-FACTIBILIDAD: Consiste en realizar una evaluacion mas profunda de las alternativas encontradas viables en el
PERFIL y determinar la conveniencia de las mismas.

PROCESO: Es la accion o acciones que se van a desarrollar con el proyecto, ejemplo: construccion, remodelacion,
dotacién, capacitacién, asesoria, diagndstico, etc.

PRODUCTO: En la METODOLOGIA DE MARCO LOGICO, los productos son los bienes o servicios que produce o entrega
un proyecto para cumplir un propésito, los cuales son el resultado de una o varias actividades. Se asimilan al concepto de
producto en el contexto de la cadena de valor.

PROGRAMA: Un PROGRAMA se refiere al conjunto de proyectos de inversion y actividades de coordinacion, que apuntan
a un resultado especifico en un sector de accién econdmica, social, financiera o administrativa a fin de cumplir tanto las
metas fijadas por el nivel de gobierno como los compromisos en cada sector.

PROYECTO: Un PROYECTO es un proceso Unico compuesto por un conjunto de actividades controladas, con una fecha
de inicio y una fecha de finalizacion. Este proceso se realiza para alcanzar unos objetivos conforme unos requisitos
especificos (tiempo, costos, recursos). Adicionalmente, un PROYECTO permite la articulacion de recursos humanos de
diferentes estructuras de una organizacion y de diferentes disciplinas y funciones. En este sentido, todo PROYECTO consta
de tres caracteristicas: es un proceso finito, cuenta con un presupuesto y no es repetitivo.

PROYECTO DE INVERSION PUBLICA: Se entiende como la unidad operacional de la planeacion del desarrollo que
vincula recursos publicos (humanos, fisicos, monetarios, entre otros) para resolver problemas, necesidades u
oportunidades de mejora en la poblacion. Contemplan actividades limitadas en el tiempo, que utilizan total o parcialmente
estos recursos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de produccion o de provisién de bienes o
servicios por parte del Estado. Los proyectos son las unidades a través de las cuales se materializan y ejecutan los planes,
programas y subprogramas; en este sentido, todo proyecto debe formar parte integral de un programa o subprograma.

RADICACION: Es el procedimiento por el cual dejan constancia de la recepcién del programa o el proyecto junto con la
documentacion requerida.

REGISTRO: Es la inscripcion del PROYECTO DE INVERSION en el BANCO DE PROYECTOS DEL IDEAR. El registro
indica que los proyectos son viables y por los tanto pueden ser ejecutados con recursos propios del Instituto.

SECTOR DE INVERSION: El sector indica el area especifica de accion del Estado sobre la cual se realiza una inversion o
un gasto determinado. Cada &rea de inversion incluye, en particular, una subarea que corresponde a los gastos orientados
a més de un subsector, o que tienen un caracter global dentro del sector, denominada intersubsectorial.

SEGUIMIENTO: Es un proceso continuo y sistematico de recoleccion y analisis de informacién que permite determinar el
grado de avance de los programas y proyectos frente a las metas establecidas.

SISTEMA UNIFICADO DE INVERSIONES Y FINANZAS PUBLICAS - SUIFP: El SISTEMA UNIFICADO DE
INVERSIONES Y FINANZAS PUBLICAS es un sistema de informacién que integra los procesos asociados a cada una de
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las fases del ciclo de la inversidn publica, acompafiando los proyectos de inversion desde su formulacién hasta la entrega
de los productos, y articulandolos con los programas de gobierno y las politicas publicas. A través del SUIFP, se realiza el
ingreso de la informacién minima requerida en los proyectos de inversion, ademas de los soportes de los procesos para la
gestion del proyecto en sus etapas de formulacion, presentacion, viabilidad, ejecucion, incluyendo su seguimiento y
evaluacion.

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION - SPI: Es una herramienta que facilita la recoleccion y
andlisis continto de informacién para identificar y valorar los posibles problemas y logros frente a los mismos. Ademas,
constituye la base para la adopcion de medidas correctoras para: mejorar el disefio, aplicacion y calidad de los resultados
obtenidos y tomar decisiones durante la implementacién 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.

VIABILIDAD: Se entiende por VIABILIDAD la posibilidad que tiene el proyecto para ser ejecutado y operado de manera
que cumpla con su objetivo. EI concepto de viabilidad esta relacionado con principios de calidad, eficiencia y pertinencia
de un proyecto en términos de los elementos conceptuales que lo componen, la informacién utilizada en su formulacion, la
coherencia de los planteamientos y el mayor acercamiento a la realidad a la que se refiere el proyecto.

4. CAPITULO: COMPONENTE LEGAL E INSTITUCIONAL

4.1 MARCO LEGAL Y NORMATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA DE 1991. Art. 151, Art. 270, Art. 339, Art. 342, Art. 343, Art. 344, Art. 352,
Art. 361.

LEY 152 DE 1994 LEY ORGANICA DEL PLAN DE DESARROLLO. Es obligacion del Departamento Nacional de
Planeacién, fijar las metodologias, criterios y procedimientos que permitan integrar los sistemas de Bancos de Programas
y Proyectos, y los Sistemas de Informacién para la Planeacion.

LEY 2056 DE 2020, "por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del sistema general de regalias"

DECRETO 1821 DE 2020, Que el articulo 332 de la Constitucién Politica dispone que el Estado es propietario del subsuelo
y de los recursos naturales no renovables, sin perjuicio de los derechos adquiridos y perfeccionados con arreglo a las leyes
preexistentes.

DECRETO 804 DE 2021, por el cual se adiciona el Titulo 10 a la Parte 2 del Libro 1 al Decreto 1821 de 2020, 'por el cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sistema General de Regalias', a efectos de reglamentar el Sistema de
Seguimiento, Evaluacién y Control del Sistema General de Regalias.

ACUERDO NUMERO 07 DE 2022, por el cual se adiciona el Acuerdo Unico del Sistema General de Regalias
definiendo los lineamientos para la priorizaciéon y aprobaciéon y el tramite de los ajustes y liberaciones de los
proyectos de inversion y se dictan otras disposiciones.
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DECRETO LEGISLATIVO 111 DE 1996. Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de
1995 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto, Art. 9 y 68.

DECRETO 1082 DE 2015 del DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional. Art. 2.2.6.1.1, Art. 2.2.6.1.1.1, Titulo 6. Seguimiento
a proyectos de inversion publica. Capitulo 3. De la formulacion, evaluacion previa y registro de los proyectos de inversion
publica.

RESOLUCION 0252 DE 2012 DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Por la cual se establece la
metodologia para la formulacion de los proyectos de inversién susceptibles de financiamiento con cargo a los recursos del
Sistema General de Regalias.

RESOLUCION 1450 DE 2013 del DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Por la cual se adopta la metodologia
para la formulacién y evaluacién previa de proyectos de inversion susceptibles de ser financiados con recursos del
Presupuesto General de la Nacidn y de los Presupuestos Territoriales.

RESOLUCION 4788 DE 2016 del DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Presenta el MANUAL DEL
SISTEMA UNIFICADO DE INVERSIONES Y FINANZAS PUBLICAS (SUIFP) como la herramienta para el registro de la
informacién de la inversion publica de las entidades territoriales, el cual debe ser utilizado por las Secretarias de Planeacion
de cada municipio, para registrar la informacion de los proyectos de inversion publica, incluyendo los que se encuentren
en ejecucién, independientemente de la fuente de financiacién, a saber: recursos propios de las entidades territoriales,
recursos del Sistema General de Participaciones, recursos del Sistema General de Regalias, recursos del Presupuesto
General de la Nacion.

ORDENANZAS POR LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN PARTICIPATIVO DE DESARROLLO MUNICIPAL Y
DEPARTEMENTAL define en sus objetivos, sus capitulos y su articulado que, para realizar cualquier tipo de inversion
publica los proyectos presentados deben estar inscritos en el Banco de Proyectos s de las respectivas entidades a fin de
otorgar transparencia y legitimidad a los procesos de inversion.

4.2 MARCO INSTITUCIONAL

4.2.1 RESPONSABLE DEL BANCO DE PROYECTOS

El debido funcionamiento del BANCO DE PROYECTOS DEL IDEAR inicia con el compromiso de la alta gerencia, el cual
debe aplicar este MANUAL con estricta rigurosidad y orientar la pauta de cultura organizacional en torno a la gestion de la
inversion publica o privada. El principio basico de cada proceso se basa en la mejora de la calidad y eficiencia de la
inversion publica.

El formulador responsable independientemente del proyecto y la instancia de cofinanciacién, formula el proyecto en las
metodologias de Marco légico (Arbol del problema, arbol de objetivos, alternativas de solucion), y lo registra en la
Metodologia general ajustada (MGA) y modelo canvas para ser presentado a la entidad.

En virtud de lo anterior, el PROFESIONAL ESPECIALIZADO, es el responsable del BANCO DE PROYECTOS DEL IDEAR,
garantizando el debido transito del proyecto en cada etapa de su ciclo de vida. Su rol se debe asociar de manera estratégica

WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 19 No. 19- 62 /TELEFONOS 8853178 / 885 3173 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA d
13 de 41



3

. Cédigo: M- GPR- 01
GESTION DE PROYECTOS Y CONVENIOS

x Version: 02
Idea r Fecha: 09/08/2024

OPORTUNIDADES PARA TODOS MANUAL DE BANCO DE PROYECTOS
Pégina: 14 de 41

a cada uno de los componentes del BANCO DE PROYECTOS componente legal e institucional, componente metodologico

y concep

tual, componente de herramientas informaticas y componente de capacitacion.

4.2.2 ACTORES Y ROLES DEL BANCO DE PROYECTOS S DEL IDEAR

Durante el ciclo de vida de los proyectos de inversién interactian diferentes actores, cuyas funciones deben estar
claramente delimitadas a fin de garantizar el control de la informacion respecto al cargue, ajustes, actualizaciones, entre
otras situaciones relacionadas a la dinamica de los proyectos de inversién publica o privada.

Asimismo, los actores desemperian roles dentro del BANCO DE PROYECTOS vy las herramientas informaticas que los
soportan (MGA, SUIFP y SPI). En el presente MANUAL los actores y roles por cada etapa en el ciclo de la inversién publica
y privada se presentaran en el desarrollo de sus respectivos capitulos.

4.3 OBJETIVOS DEL BANCO DE PROYECTOS S DEL IDEAR

4.3.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar metodologias para la viabilizacion y aprobacion de proyectos de inversién publica y Privadas, a, mediante los
procesos y procedimientos de un Banco de Proyectos.

4.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Llevar a cabo la inscripcion, registro y priorizacidn de los proyectos que ingresen al Banco de Proyectos.
Mantener actualizados a los usuarios del Banco de Proyectos, sobre la informacién que se genere en
cada caso.

Viabilizar los proyectos que sean coherentes con los planes de desarrollo Nacional, Departamental y
Municipal.

Promover la disciplina de planeacién a partir de la formulacion acertada de proyectos, e integracién con
las politicas de desarrollo gubernamentales.

Apoyar a la gerencia, en la toma de decisiones sobre la inversion de recurso privados, con criterios de
eficiencia y eficacia en la asignacidn y ejecucién de los recursos.

Efectuar el seguimiento fisico y financiero de los proyectos.

Servir de instrumento para efectuar seguimiento, control y evaluacion de la inversion del IDEAR.
Mantener informacién actualizada que facilite la toma de decisiones y la coordinacion del trabajo
interinstitucional.

Efectuar la revision y verificacion de cumplimiento de los documentos y requisitos exigidos por los
inversiones publica o privada.
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4.3.3 FUNC

Realizar asesoria en proyectos de inversidn privada que se radiquen.

Mapear otras fuentes de financiacidn distintos a los propios.

Facilitar la articulacion entre la planeacion, la elaboracion del presupuesto y la inversién

Garantizar la calidad de la informacién de los proyectos de inversidn publica municipal y departamental
durante todo su ciclo de vida.

Ajustar el funcionamiento del BANCO DE PROYECTOS DEL IDEAR de acuerdo con los lineamientos del
DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION (DNP).

IONES DEL BANCO DE PROYECTOS S DEL IDEAR

Mantener actualizado el MANUAL en concordancia con el marco legal y normativo vigente.

Gestionar el sistema de informacion sobre proyectos de inversion publica o privada que busquen ser financiados
por el IDEAR.

Registrar todos los proyectos que en su estudio hayan sido viables.

Registrar los proyectos que le sean remitidos por la gobernacion de Arauca, las alcaldias, entes descentralizados
del departamento de Arauca y/o proyectos de asociaciones Publico-Privada presentados por los gremios de los
sectores productivos.

Participar en el proceso de definicion de los procedimientos que garanticen la utilizacién del Banco de Proyectos
como herramienta de apoyo a los procesos de planeacion de los niveles departamental y municipal, programacion
de inversiones y la evaluacion de gestion de gobierno.

Emitir conceptos de los proyectos viables y no viables con las observaciones realizadas por el IDEAR.

Publicar oportunamente la informacion sobre las metodologias para la formulacién de los proyectos y sobre los
procedimientos relacionados con el funcionamiento del banco.

Mantener actualizado el sistema de informacion sobre proyectos.

Asesar en la elaboracion de los proyectos objeto de inversion con recursos propios de IDEAR.

Garantizar transparencia en el estudio y viabilidad de cada proyecto.

5. CAPITULO: COMPONENTE METODOLOGICO Y CONCEPTUAL

5.1 EL CICLO DE VIDA DE LOS PROYECTOS

El ciclo de la inversion publica y privada permite conceptualizar unas fases para la toma de decisiones sobre la

inversion

asi (ver figura 3):
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Es la accidn de establecer el futuro deseado al cual se deben dirigir las acciones del INSTITUTO DE
DESARROLLO DE ARAUCA -IDEAR. Es un proceso basico de la GESTION ORIENTADA A RESULTADOS
en cuanto define el qué y el como selograra la generacion de valor publico.

Es el proceso de priorizacion y asignacion de recursos de todas las intervenciones gue deben
realizarse para la materializacion de los planes y objetivos propuestos en la fase de planeacion.

Corresponde a la etapa en la cual se realizan todas las acciones necesarias para poder comenzar a
percibir beneficios y resultados.

Corresponde a los mecanismos para evidenciar si el desempefio del MUNICIPIO ha generado el
desarrollo socioeconomico trazado durante el proceso de planeacién.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de la Carfilla orientadora para la puesta en marcha y gestion de los

Bancos de Programas y Proyectos Territoriales (2017).

Figura .3

Es asi como la inversion publica y privada realizadas por el Idear debe estar orientada a aumentar la capacidad econdmica,
social y ambiental a través de la asignacién de recursos a planes, programas y proyectos, los cuales deben integrar las
intervenciones especificas de inversién en correlacion con el modelo de GESTION ORIENTADA A RESULTADOS

INVERSION
PUBLICA

A

v

Programacio®

Fuente: DNP. ABC de la Viabilidad (2017)
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Como es posible observar en la figura No. 3 en torno al ciclo de la inversion publica gira la gestién de los proyectos
de inversidn publica, los cuales contempla los procesos de (i) formulacién, presentacion y (i) viabilidad, dentro de
la etapa de planeacidn; (iii) prosigue la programacion, donde se priorizan los proyectos y se les asignan recursos;
(iv) continua la ejecucion de la etapa de inversidn; posteriormente, (v) la operacién de los bienes y servicios
entregados en la Fuente: DNP. ABC de la Viabilidad (2017)

v
Evaluacién
* Puestaen expost
* Perfil marcha de
: gce;a;::;?ad o Eecutibny los servicios ) "
seguimiento esperados Seguimiento a
ala entrega resultados
Preinversion de bienes y Operacién
servicios
-~ -
‘\\\\ \\\\\\\

OO RULTTTTITN

Etapa previa; finalmente, (vi) se lleva a cabo la evaluacién posterior, cuyos resultados deben retroalimentar nuevas
intervenciones.

En cuanto a su estructura, el proyecto de inversion publica cuenta con cuatro etapas que debe surtir desde el momento de
su concepcidn hasta la evaluacion del cumplimiento de sus objetivos (ver figura)

Cada etapa presenta caracteristicas propias que las diferencia entre si y que generalmente suceden de forma secuencial.
Las etapas son: preinversion, inversion, operacion y evaluacidn ex post. Asimismo, dentro de la etapa de preinversion se
identifican tres fases de maduracion en los procesos de formulacion y estructuracion del proyecto: perfil, prefactibilidad y
factibilidad.

Para ampliar la informacién sobre cada una de las etapas y fases de un proyecto de inversion publica remitirse a la seccion

5.2 ETAPAS DE FORMULACION DEL PROYECTO

En esta etapa se formulan y estructuran los proyectos de inversion publica que el IDEAR financiara o cofinanciara con
recursos propios, recursos del Sistema General de Participaciones (SGP), recursos del Sistema General de Regalias
(SGR), o recursos del Presupuesto General de la Nacion (PGN). Para la formulacién y estructuracion es preciso tener en
cuenta dos aspectos: por un lado, la modalidad de los proyectos segln su fuente de financiacién, y por otro lado los
requisitos generales y especificos (de acuerdo con el sector de inversion) que deben cumplir los proyectos al momento de
ser presentados al IDEAR (ver figura 5).
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Desarrollo Cumplimiento
de metodologia de requisitos e PROYECTO
de formulacion ) 4 sectoriales y de —_— FORMULADO

estructuracion viabilidad

Fuente: DNP. Cartilla orientadora para la puesta en marcha y gestion de los Bancos de Programas y Proyectos Territoriales (2017).

5.2.1 MODALIDADES DE PROYECTOS

En INSTITUTO DE DESARROLLO DE ARAUCA -IDEAR se manejaron las siguientes modalidades de proyectos:

MUNICIPALES Y DEPARTEMENTALES: Son aquellos proyectos iniciativa de las ENTIDADES DESCENTRALIZADAS
que, de acuerdo con sus funciones y competencias, incluyen todos los productos (0 metas) de un determinado programa
presupuestal y/o linea estratégica del PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL O DEPARTEMENTAL vigente, siendo posible
ejecutarlos en la totalidad de los municipios. Estos proyectos deben ser dimensionados por las ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS con base en diagnésticos reales del sector respectivo.

ESPECIFICOS: Son aquellos proyectos de iniciativa de las ENTIDADES DESCENTRALIZADAS del MUNICIPIO Y
DEPARTAMENTO que estan relacionados con un producto (o meta) preciso del PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL O
DEPARTEMENTAL vigente, de manera que desarrolla componentes, actividades y recursos en una localizacion definida
del MUNICIPIO O DEPARTEMENTO, para resolver un problema, necesidad u oportunidad de mejora en un sector
especifico de la poblacion del DEPARTEMENTO DE ARAUCA.

Adicionalmente, corresponden a proyectos formulados para presentar a entidades del nivel DEPARTAMENTAL, con la
finalidad de gestionar recursos. Este tipo de proyectos pueden hacer parte integral de un PROYECTO DEPARTAMENTAL
ylo NACIONAL, permitiendo ejecutar las apropiaciones asignadas a los PROYECTOS MUNICIPALES.Y
DEPARTEMENTALES.

En el caso de productos (o0 metas) del PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL O DEPARTEMENTAL vigente asociados
especificamente a la construccion de infraestructura se debe formular, evaluar y registrar un proyecto especifico que debe
cumplir con todos los requisitos generales establecidos en este MANUAL y los requisitos especificos definidos por cada
ENTIDAD DESCENTRALIZADA del MUNICIPIO O DEL DEPARTEMENTO de acuerdo con sus funciones y competencias
sectoriales.

En ningun caso se podran formular, evaluar y registrar proyectos que tengan el mismo nombre, objetivo general, productos
y actividades, cuando su ejecucion corresponda a ENTIDADES DESCENTRALIZADAS del MUNICIPIO O DEL
DEPARTEMENTO DE ARAUCA.
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5.2.2 REQUISITOS PARA LA FORMULACION DE PROYECTOS

La formulacién y la estructuracién son actividades distintas en los proyectos de inversion publica o privada.

La formulacién hace referencia al proceso de identificacion de las necesidades u oportunidades, al analisis de los
involucrados, a la articulacién de la iniciativa de inversién con la politica publica y con los desafios del desarrollo que estan
plasmados en planes y programas y a la identificacion y el planteamiento de alternativas.

El Banco de Proyectos del IDEAR retomara parte de las metodologias desarrolladas por el DNP respecto a los principales
componentes de los proyectos, o requisitos para la formulacion y presentacion de proyectos.

Para los casos especificos de las lineas de créditos que requieran de presentacion de un proyecto como requisitos; se
aplicara la metodologia MGA, para las lineas de créditos de Fomento y para cuando se la linea de Inversion se a través
de la metodologia MODELO CANVAS, asi mismo cuando sean inversiones con recursos propios de Instituto de
Desarrollo de Arauca —IDEAR para efecto de dar cumplimiento a temas de funcionamientos o relacionados con el objeto
y misionalidad del instituto sera metodologia MGA. .

La presentacion de los proyectos es un acto formal de radicacién y registro de una iniciativa puablica y/o privada en el
IDEAR, donde debera darse tramite con celeridad, garantizando la trazabilidad de la aprobacién o rechazo de la viabilidad.
Sin embargo, si los proyectos son para gestionar recursos distintos a los del IDEAR, estos seran registrados ante la
plataforma MGA WEB o MODELO CANVAS, la cual dispone de un enlace denominado Presentar Proyecto.

Teniendo en cuenta lo anterior es importante anotar que a nivel territorial y en estricta aplicacion de la ley orgénica del plan
de desarrollo, la conformacién, organizacién y puesta en funcionamiento de Bancos de Proyectos esta unicamente en
cabeza de cada entidad territorial, es decir, los departamentos, los distritos, los municipios y los territorios indigenas a
través de sus organismos de Planeacion.

No obstante, esto no es obice para que las entidades descentralizadas, como el IDEAR, del orden territorial ejerzan el rol
de formulador o ejecutor en el Banco de Proyectos, si asi lo dispone o requiere la entidad territorial para proyectos de
inversion que se financien total o parcialmente con recursos publicos del presupuesto del municipio y/o, departamento.

5.2.3 REQUISITOS GENERALES

Los proyectos que sean presentados para registro en el BANCO DE PROYECTOS S DEL IDEAR deberan contener como
minimo los siguientes requisitos:

OFICIO DE PRESENTACION DEL PROYECTO para proyectos de iniciativa externa, o de SOLICITUD DE REGISTRO de
este para proyectos de iniciativa interna, emitido por el secretario de despacho, el director y/o gerente de las entidades
descentralizadas, o el ordenador del gasto de la entidad municipales o departamentales segun sea el caso. - SOLICITUD
INSCRIPCION PROYECTO DE INVERSION PUBLICA- PRIVADA.

PERFIL DEL PROYECTO, donde se describen los siguientes pardmetros del proyecto, los antecedentes, descripcidn del
problema o la necesidad, objetivo general, justificacion, alternativa de solucidn seleccionada, caracterizacién poblacion
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beneficiada, articulacion Plan de Desarrollo Municipal o Departamental aporte del proyecto al cumplimiento de metas del
Plan de Desarrollo Municipal o Departamental Véase FORMATO F-GPR-05.

ARBOL DE PROBLEMAS DEL PROYECTO, el cual debe contener los siguientes parametros: problema central, causas
directas e indirectas, efectos directos e indirectos. Véase FORMATO F-GPR-05.

ARBOL DE OBJETIVOS DEL PROYECTO, el cual especifica los siguientes parametros: objetivo general, fines (resultados
e impacto), objetivos especificos y actividades. Véase FORMATO F-GPR-05.

PRESUPUESTO, donde se especifiquen los productos, actividades e insumos que se pretenden ejecutar con el desarrollo
del proyecto. El presupuesto se debe elaborar con base en los precios del mercado actualizados o los establecidos por la
entidad sectorial correspondiente. Véase FORMATO F-GPR-05.

FLUJO FINANCIERO DEL PROYECTO, donde se especifiquen las etapas del proyecto, los componentes, las actividades,
y el valor presupuestal de los aportantes clasificados asi: MUNICIPIO, DEPARTAMENTO, ENTE NACIONAL, OTRO.
Véase FORMATO F-GPR-05.

CRONOGRAMA DEL PROYECTO, en donde se especifiquen las etapas del proyecto, los componentes y el tiempo
estimado de ejecucion de cada actividad. Véase FORMATO F-GPR-05.

LOCALIZACION DEL PROYECTO, en donde se identifique el lugar o la ubicacion en donde se ejecutara el proyecto (solo
cuando aplique). Véase FORMATO F-GPR-05.

REGISTRO FOTOGRAFICO, en donde se identifiquen los detalles mas representativos de la necesidad y alcance del
proyecto (solo cuando aplique). Véase FORMATO F-GPR-05.

ACTA DE VIABILIDAD Y FAVORABILIDAD, en donde se certifique el cumplimiento de los parametros técnicos definidos
por el sector segun el tipo de proyecto (viabilidad técnica), el cumplimiento de criterios de evaluacidn de proyectos y fuentes
de financiacion (viabilidad economica), y la disponibilidad financiera y humana para atender actividades de operacién
(sostenibilidad). Véase FORMATO F-GPR-02.

CUESTIONARIO DE CONTROL DE VIABILIDAD, documento generado por el SUIFP en el médulo de CONTROL DE
VIABILIDAD.

EVALUACION EXPOST: La evaluacion expost se realiza desde dos perspectivas una evaluacion micro que determina el
cumplimiento del objetivo del proyecto, y una macro que determina la contribucion del proyecto a los fines propuestos.

El ciclo del proyecto no termina cuando se han cumplido las etapas de Preinversidn e inversion; queda todavia una etapa
adicional que a su vez es la etapa final del ciclo del proyecto, denominada operacion, sobre la cual se debe hacer la
evaluacion expost.

Como evaluacién expost, se entiende la evaluacién de un proyecto a partir del segundo afio de la etapa de operacion y/o
mantenimiento y consiste en la valoracion exhaustiva y sistematica de la intervencion del estado y sus efectos (positivos o
negativos, esperados o no) para determinar su relevancia, eficiencia, efectividad, impacto y sostenibilidad, la cual persigue
fundamentalmente los siguientes objetivos:
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Derivar acciones correctivas para mejorar los procesos.

Verificar el grado de cumplimiento de los objetivos.

Determinar los impactos reales del proyecto.

Generar memoria para aprender de la experiencia hacia futuros proyectos.

Para concluir el ciclo de vida de los proyectos, es conveniente realizar la evaluacion expost, en la cual se analizan los
resultados, beneficiarios, metas obtenidas; es decir se realiza un analisis profundo del proyecto con valorizacién de las
metas e indicadores alcanzados.

El IDEAR disefiara Indicadores de gestion que permitan el seguimiento y control del avance de los proyectos una vez entre
€en operaciones.

o Porcentaje de avance fisico.

o Porcentaje de Avance financiero.

e Indicadores financieros (retornos financieros, utilidades, rentabilidad financiera y ofros que considere la
Subgerencia de financiera y la Oficina de riesgos).

o  Seguimiento de metas.

e Otros.

DEMAS DOCUMENTOS que soporten la viabilidad del proyecto y que respalden la informacion incluida en la MGA WEB
O MODELO CANVAS tales como cotizaciones, memorias de cantidades, APUS (analisis de precios unitarios), estudios
de consultoria, estudios técnicos, entre otros (cuando apliquen). Deben presentarse en formato PDF firmado por el
responsable del proyecto.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Ademas de los REQUISITOS GENERALES se deben cumplir con los REQUISITOS ESPECIFICOS por tipo de proyecto,
los cuales deben ser definidos por cada ENTIDAD DESCENTRALIZADA  del MUNICIPIO y/o DEPARTAMENTO
atendiendo los requerimientos de la entidad del nivel DEPARTAMENTAL, NACIONAL o INTERNACIONAL que cofinanciara
el proyecto, de acuerdo con sus competencias legales y la normatividad sectorial correspondiente.

La totalidad de documentos que contengan tanto los REQUISITOS GENERALES como los REQUISITOS ESPECIFICOS
deben ser adjuntados al proyecto en formato PDF a través de la MGA WEB y/o SUIFP TERRITORIO segun corresponda,
debidamente diligenciados y firmados. Adicionalmente, el expediente documental completo en formato fisico debe ser
radicado en solamente cuando el proyecto sea enviado del filtro CONTROL DE VIABILIDAD al filtro CONTROL
POSTERIOR DE VIABILIDAD en el SUIFP.

La radicacion de documentacion incompleta, indebidamente diligenciada y/o con firmas escaneadas o sin firma, conllevara
a la devolucion del proyecto de inversion a su formulador para realizar los ajustes requeridos.

5.2.4 FLUJO, ACTORES Y ROLES EN LA ETAPA DE FORMULACION

Para facilitar el desarrollo posterior de las evaluaciones de calidad de todos los filtros, el FORMULADOR OFICIAL o
CIUDADANO debe formular el proyecto de inversidn bajo los lineamientos conceptuales y metodolégicos de este MANUAL,
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y posteriormente realizar un primer control de calidad, es decir, debe asegurar que la informacion del proyecto de inversién
cumpla con todos los requisitos generales y especificos de este MANUAL.

Una vez superado el primer filtro de calidad, el FORMULADOR OFICIAL o CIUDADANO debe ingresar la informacién
basica del proyecto en la METODOLOGIA GENERAL AJUSTADA (MGA), Y MODELO CANVAS la herramienta informatica
definida por el DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION (DNP) para la formulacién de proyectos de inversion
publica y privada la cual esta armonizada con los lineamientos conceptuales y metodol6gicos de este MANUAL.

Finalmente, el FORMULADOR OFICIAL debe adjuntar todos los documentos que soportan los requisitos generales y
especificos (en formato PDF y DWG) debidamente firmados por la persona responsable del proyecto. En el caso de los
FORMULADORES CIUDADANOS los documentos que soportan los requisitos generales y especificos del proyecto,
debidamente firmados por la persona responsable del proyecto, deben ser remitidos a la SUBGERENCIA COMERCIAL Y
DE CARTERA DEL IDEAR a través del correo electronico _proyectos@idear.gov.co indicando el nombre del proyecto tal
cual como fue registrado en la MGA WEB, ademas de su nimero de identificacion en la herramienta informéatica (MGA ID).

Los actores y roles que participan en la etapa de formulacion del proyecto de inversion son las relacionadas a continuacion
(ver tabla 1):

ACTOR FUNCION ROL
Ordenador del gasto Define las lineas de inversién de acuerdo con el N/A
respectivo Plan de Desarrollo Municipal o
departamental.

Formulan y estructuran los proyectos de
Formuladores inversién para dar cumplimiento a las lineas Formulador oficial
programaticas establecidas en el respectivo Plan
de Desarrollo.

Imparte capacitacion en teoria y formulacion de Administrador local
proyectos de inversidon y realiza asistencia
técnica a las areas requeridas y a la comunidad,
tanto en el componente metodoldgico y
conceptual, como en las herramientas
informéticas.

Secretaria de Planeacion

Adopta las  metodologias, procesos y
procedimientos para esta etapa. Asigna el rol
Formulador oficial.

Secretaria de Planeacion . _ .
Define el plan de trabajo para la formulacion de

proyectos de la entidad, asigna responsables y

. . o Administrador local
realiza el respectivo seguimiento.

Dispone de la informacién financiera vy

Secretaria de Hacienda presupuestal requerida para la formulacién de N/A
proyectos.
Puede presentar proyectos a las entidades Formulador ciudadano
Comunidad territoriales, que sean susceptibles de

financiacion con recursos de inversién publica.

Fuente: Elaboracion propia a partir de la Cartilla orientadora para la puesta en marcha y gestion de los Bancos de Programas y Proyectos
Territoriales (2017)
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6. CAPITULO: REGISTRO DE PROYECTOS

El registro es el proceso mediante el cual se inscribe un proyecto en el BANCO DE PROYECTOS, para que pueda acceder
arecursos del PRESUPUESTO DEL IDEAR

En el caso de los proyectos de inversion pUblica o privada cofinanciados con recursos del PRESUPUESTO GENERAL DE
LA NACION y/o DEL DEPARTAMENTO, estos deben ser radicados por el FORMULADOR OFICIAL de la correspondiente
A LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS del municipio o departamento al MECANISMO DE VIABILIZACION Y
REGISTRO DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA o PRIVADA dispuesto por las ENTIDADES
COFINANCIADORAS, acompafiado de las CERTIFICACIONES, ESTUDIOS y DISENOS que corresponda segn los
requisitos definidos por cada ENTIDAD COFINANCIADORA.

El registro de proyectos de inversion en del IDEAR es exclusivo de la SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA DEL
IDEAR, Sin perjuicio de lo anterior, solamente se podran registrar los programas y proyectos que hayan sido calificados
como viables por las respectivas ENTIDADES DESCENTRALIZADAS segun sus sectores de inversion.

Para efectuar el registro del PROYECTO la SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA DEL IDEAR, se debe:

Validar el cumplimiento de la totalidad de requisitos del LISTA DE CHEQUEO PARA REGISTRO DE PROYECTOS DE
INVERSION vy efectuar el correspondiente CONTROL POSTERIOR DE VIABILIDAD.

Si al efectuar el control posterior de viabilidad se encuentran inconsistencias se debe devolver el PROYECTO a las
ENTIDADES DESCENTRALIZADAS que emitio el concepto de viabilidad para los ajustes correspondientes.

Si el proyecto no requiere correccion o ya fue realizada se ingresa a la base de datos del BANCO PROYECTOS DEL
IDEAR para codificarlo y expedir la respectiva certificacién donde conste que se encuentra registrado en el BANCO DE
PROYECTOS para su posterior inversion.

El proceso sistematizacion y expedicion de certificado se efectlia en un plazo méaximo de TRES (03) DIAS HABILES
siguientes al control posterior de viabilidad positivo por el PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PROYECTO de la
SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA DEL IDEAR.

El PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PROYECTOS puede solicitar, cuando lo considere necesario, los soportes que
sirvieron de base para la formulacién y viabilidad de los proyectos con el fin de realizar el CONTROL POSTERIOR DE
VIABILIDAD.

El PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PROYECTOS pueden solicitar cuando lo consideren necesario, el visto bueno
técnico de los profesionales de las demas ENTIDADES DESCENTRALIZADAS, seguln su especialidad en el sector de
inversién del PROGRAMA o PROYECTO, para realizar el correspondiente CONTROL POSTERIOR DE VIABILIDAD.

Durante todo el afio se puede registrar proyectos en el BANCO DE PROYECTOS DEL IDEAR.
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La CORRECCION DE REGISTROS DE PROYECTOS procede cuando en un PROYECTO registrado en el BANCO
aparezcan errores en la leyenda, de transcripcion, alfabéticos o numéricos plenamente demostrados y que no impliquen
modificacion en el contexto del programa o proyecto.

El PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PROYECTOS solicitando la correccion y explicando el error. Una vez revisada la
solicitud de correccion la SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA. efectuara el cambio en la base de datos del
BANCO PROYECTOS y expedira la respectiva certificacién, anulando la anterior.

7. CAPITULO: CERTIFICACION DE PROYECTOS

Una vez se efectue el control posterior de viabilidad, los profesionales del BANCO DE PROYECTOS deben elaborar la
CERTIFICACION DE INSCRIPCION DEL PROYECTO en el FORMATO véase FORMATO IDEAR, la cual sera entregada
alas ENTIDADES DESCENTRALIZADAS que radic6 el proyecto. Su vigencia sera por el afio fiscal respectivo y no implica
asignacion de recursos.

Toda disponibilidad presupuestal o asignacion de recursos del PRESUPUESTO GENERAL DEL IDEAR deber ir
acompanado de los siguientes documentos:

Formato de CERTIFICADO DE INSCRPCION AL BANCO DE PROYECTOS S vigente.

Formato de CERTIFICADO DE PERTINENCIA Y VIABILIDAD PARA PROYECTOS DE INVERSION, la cual sera expedida
por EI DEAR.

Toda asignacién de recursos sera incorporada a la base de datos que se implemente por la SUBGERENCIA COMERCIAL

Y DE CARTERA. DEL IDEAR y servird como soporte para la elaboracién de las certificaciones.

8. CAPITULO: ACTUALIZACION DE PROYECTOS

Los proyectos de inversion publica o privada que ya fueron viabilizados y se encuentran en estado 'Registrado - Actualizado'
en el BANCO DE PROYECTOS, pueden ser actualizados en los casos que se presenten cambios en alguno de los
siguientes aspectos:

e Horizonte del proyecto. * Indicadores de producto.

o Politicas transversales. * Indicadores de gestion.

o Criterios de focalizacion. * Metas de producto.

e Fuentes de financiacion. * Actividades por producto.
e Costos de las actividades. * Documentos de soporte.

La actualizacion es realizada por el FORMULADOR del proyecto a través de una solicitud en el SISTEMA UNIFICADO DE
INVERSIONES Y FINANZAS PUBLICAS (SUIFP). El aplicativo contempla dos tipos de solicitudes para la actualizacién de
los proyectos: las 'solicitudes sin tramite presupuestal' y las 'solicitudes con tramite presupuestal'.
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(2N

Figura 4 Flujo en la actualizacién de un proyecto de inversion sin trdmite presupuestal

8.1 SOLICITUDES CON TRAMITE PRESUPUESTAL

Por su parte, las 'solicitudes con tramite presupuestal' se realizan cuando se requiere ajustar los recursos de un proyecto
en el periodo de ejecucion, lo cual se lleva a cabo mediante un acto administrativo, de esta manera aumentan o disminuyen
los recursos en las fuentes de financiacion del proyecto.

En el SUIFP TERRITORIO existen cuatro tipos de solicitudes para realizar ajustes con tramite presupuestal a un proyecto
de inversion:
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Adiciones: Las adiciones son operaciones presupuestales que aumentan los montos aprobados por el CONSEJO
DEIRECTIVO DEL IDEAR generados por cambios en las proyecciones de ingresos corrientes de Idear.

Incorporaciones: Las incorporaciones son operaciones presupuestales originadas por los convenios interadministrativos
o contratos celebrados que afectan el presupuesto de gastos del Idear.

Traslados: Los traslados son operaciones a través de las cuales se adelantan tanto créditos como contra créditos en el
presupuesto de gastos del Idear.

Reducciones: Las reducciones son operaciones presupuestales que disminuyen los montos aprobados por el Consejo
Directivo, generados por cambios en las proyecciones de ingresos del Idear.

Las solicitudes con trdmite presupuestal son creadas exclusivamente con el rol ‘Proyecto PPTO’ y son registradas en el
aplicativo con la firma del tramite usando el rol ‘LA SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA DEL IDEAR.

Los roles y pasos en el SUIFP que participan en la actualizacion de un proyecto de inversion ver figura 5

Rol:Proyect Rol: Rol: Rol: Rol: Rol:
o PPTO Formulador Control Control de Control SCC del idear
Estado: En Formulacion Viabilidad Posterior de Estado:
Estado: En Estado: Viabilidad Pendiente por
actualizacién actualizacién Estado: Control de firma de tramitge
Verificacion Viabilidad Estado:
Territorio Control

Posterior de

Figura 5 Actualizacién de un proyecto de inversion con tramite presupuestal
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PROYECTO PPTO \ CONTROL DE FORMULACION [ CONTROL DE VIABILIDAD CONTROL POSTERIOR DE VIABILIDAD RETARIA DE PLANEA(

Crear rdmite presupuestal
(sdkcidn, meorpeeacion
raskado o reducodn)

Emdar solotud de trime
presupuestal

Realzar control
de viablidad a
ks apstes del

Kichiver sfsies < toquiese nueves.
Ol proyecsd "_;_"‘“‘7.'

Figura 6 Flujo en la actualizacién de un proyecto de inversién con trdmite presupuestal
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Sin perjuicio del tipo solicitud que se realice (sin tramite presupuestal o con tramite presupuestal), una vez modificada la
informacién del proyecto, se deben llevar a cabo los procesos de CONTROL DE FORMULACION y CONTROL DE
VIABILIDAD, teniendo en cuenta el flujo, los actores y los roles del capitulo.

9. ETAPAS DE VIABILIDAD DEL PROYECTO

El concepto de viabilidad técnica los aprueba la subgerencia Comercial y de Cartera, el financiero; la Subgerencia Financiera,
el juridico; la oficina de Juridica y de Riesgo; la oficina de Riesgo.

La metodologia IDEAR estara sujeta a los criterios técnicos del sector objeto de inversién, avalados por las entidades
competentes, por tanto, la revision y verificacion de la viabilidad respondera a la reglamentacion establecida por los sectores
socioecondmicos o cabeza de sectores, asi como a las entidades de control.

9.1 CONCEPTO TECNICO

El concepto técnico es un documento que viabilizara o rechazara la inversion teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Nombre del proyecto

Objeto

Alcance del proyecto

Metas del proyecto

Descripcion del proyecto

Localizacién del proyecto

Articulacion con la politica publica (Nacional, Departamental, Regional, Sectorial y Mision del IDEAR)
Metodologias de viabilidad del IDEAR

9. Normativa técnica sectorial

10. Estudio de necesidades

11. Determinacion de los productos a entregar por el proyecto y/o inversién
12. Proyeccion oferta

13. Proyeccion demanda

14. Estudio de precios

15. Viabilidad técnica

16. Estudios de disefios técnicos, planos y diagramas

17. Costos del proyecto y analisis de precios unitarios

18.Usos y tratamiento de suelos segun el Ordenamiento Territorial

19. Licencias y permisos ambientales

20. Matriz de riesgos y la metodologia implementada

21. Cronograma de actividades de obras o de la ejecucién del proyecto

22. Requerimientos para el seguimiento técnico, administrativo, financiero y legal
23.Recomendaciones y conclusiones

N WD =
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Una vez se tenga el concepto técnico de LA SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA, esta convocara a una mesa de
trabajo entre la Gerencia, Oficina Asesora de Juridica, Subgerencia Financiera y Oficina de Riesgos para la socializacion del
proyecto, asignacion de compromisos y establecimiento de tiempos para la entrega de conceptos juridico, financiero y riesgo.

9.2 CONCEPTO FINANCIERO

La Subgerencia Financiero emitird concepto respecto a la conveniencia financiera de la inversion, este contendra estudio de
la situacién financiera del socio o socios de la empresa promotora del proyecto a financiar, asi mismo, indicara la
disponibilidad presupuestal para la inversion del IDEAR.

El estudio se hace sobre el flujo de caja del proyecto a precios de mercado, asi como el monto de los recursos solicitados.
El concepto financiero se fundamenta sobre la sostenibilidad financiera y econémica del proyecto, modelando escenarios
donde se calcula el retorno del capital, los intereses ganados y la utilidad esperada de la inversion.

Los calculos de variables minimas a tener en cuenta:

1. Valor Actual Neto mayor que cero.

2. Tasa Interna de Retorno mayor que Tasa de Descuento.

3. Tasa de Descuento promediada o aproximada al 12%, ya que segin metodologia de DNP para inversiones con
recursos publicos se sugiere esta tasa de descuento.

4. Relacion Beneficio Costo mayor a 1

5. Periodo de Recuperacién de la Inversidn

9.3 CONCEPTO JURIDICO

La oficina de Juridica emite concepto legal respecto de las garantias presentadas por el y/o los socios estratégicos que
respaldan la inversién; también se pronunciara sobre la figura juridica propuesta en el modelo de negocio mediante la cual
participara el IDEAR, de acuerdo con los estatutos y las normas que regulen el tema.

Convenio de asociacion: es una figura donde las partes asociadas suman voluntades y recursos para que sean utilizados
en el desarrollo del acuerdo. En este sentido, repugna a este tipo de convenio la remuneracion o utilidad, ya sea en forma
de gastos de administracién o de honorarios por parte del contratista-asociado a esta modalidad contractual, lo que implica
que todos los aportes deberan ser destinados exclusivamente al desarrollo del objeto (Gdmez,2019).

Asociacion publica privada: es un instrumento de vinculacién de Capital privado, que se materializan en un contrato entre
una entidad estatal y una persona natural o juridica de derecho privado, para la provisidn de bienes publicos y de sus servicios
relacionados, que involucra la retencion y transferencia, riesgos entre las partes y mecanismos de pago, relacionados con la
disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio (Ley 1508 de 2012).

Constitucion de una sociedad (persona juridica nueva): la constitucion de una sociedad se realiza a través de escritura
publica o documento privado dependiendo de la estructura societaria seleccionada por el comerciante. Los tipos de empresas
son: Sociedad Colectiva, Sociedad en Comandita Simple, Sociedad en Comandita por Acciones, Sociedad Anénima S.A.,
Sociedad por Acciones Simplificada SAS y Sociedad de Responsabilidad Limitada.
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Contrato de colaboracion empresarial: son contratos de indole mercantil con el fin de que quienes los suscriben puedan
aunar esfuerzos, recursos y experiencias, que les permitan abordar proyectos, actividades o emprendimientos que de
manera individual no serian posible. Regulados principalmente por el principio de autonomia de la voluntad, su contenido
implica una mayor responsabilidad durante su elaboracion, razén por la que es importante realizar reflexiones préacticas para
su implementacién (Jaramillo,2019).

Convenio interadministrativo: son herramientas del derecho publico, especialmente de la rama del derecho administrativo,
cuya finalidad ulterior consiste en facilitar y convertirse, en un medio idéneo para agilizar y hacer mucho mas viable y expedita
la contratacién entre entidades publicas, que se encuentran en la Ley 80 de 1993 y el Estatuto General de la Contratacion
Estatal. Los convenios interadministrativos permiten, acorde al espiritu de la Ley 489, que se dé una transferencia de
competencias entre entes estatales, para cumplir con los fines de la actividad publica, y por ende con los fines del Estado,
que se encuentran en el articulo 2° de la Constitucion Politica (Secretaria General Alcaldia Bogota, 2006).

Otros: no incluidos anteriormente.

9.4 GARANTIAS

La Ley Civil colombiana define la caucién o garantia como cualquiera obligacion que se contrae para la seguridad de otra
obligacién propia 0 ajena. Son especies de caucion la fianza, la hipoteca y la prenda.

Las cauciones o0 garantias pueden ser reales y personales. Son del tipo real la hipoteca, la prenda y la anticresis; por su
parte se consideran garantias personales, entre otras, la fianza y la solidaridad.

La anterior clasificacién se fundamenta en el tipo de derecho que da lugar a la garantia, es decir, las garantias reales se
refieren o recaen sobre bienes definidos, de donde resultan para el acreedor los derechos privilegia dos de preferencia o
prelacién en el pago y persecucion de los bienes que sirven de garantia en manos de quien se encuentren.

Garantias bancarias: son operaciones por las cuales la entidad financiera actia como garante de las obligaciones de sus
clientes a favor de los acreedores de estos Ultimo s, siendo importante precisar que, la obligacién que adquiere el banco
garante es a titulo abstracto y totalmente desvinculada del contrato fundamental o contrato base que le da origen y que fuera
celebrado entre su cliente y el beneficiario de la garantia. Dentro de las garantias que pueden expedir las entidades
financieras en Colombia se encuentran las cartas de crédito stand by, los avales y las garantias bancarias.

Fiducia en garantia: es un negocio juridico mediante el cual el fideicomitente, fiduciante o propietario del bien le transfiere
al fiduciario la propiedad o titularidad de un derecho o propiedad de un bien, con el propésito de garantizar el cumplimiento
de determinadas obligaciones o deudas a su cargo y en favor de un tercero, fideicomisario o beneficiario determinado o
determinable, para que en el evento de que dichas obligaciones o deudas no se satisfagan o paguen oportuna y
cumplidamente, proceda a venderlos conforme a las instrucciones impartidas por el fiduciante al fiduciario y destinar su
producto a la cancelacion de la deuda.

En tal sentido con la fiducia en garantia el deudor fideicomitente se desprende de la propiedad de un bien, mediante el
negocio juridico mencionado, en virtud del cual se crea un patrimonio auténomo, afecto o dedicado al cumplimiento de la
finalidad sefialada por el fideicomitente, cual es el pago al acreedor o acreedores.

Garantia real: son las que afectan un bien determinado otorgando los derechos de preferencia y de persecucion al acreedor.
En estas garantias la posibilidad de cobro se vincula con la precisa y correcta individualizacion del bien. Las garantias reales
pueden ser constituidas por el mismo deudor o por un tercero, exigiéndose en todos los casos que se trate del propietario
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del bien. Estas garantias otorgan un privilegio de cobro al acreedor, ain en el caso de concordato o liquidacién obligatoria
del propietario del bien dado en garantia. De ahi su importancia para el acreedor para la seguridad de sus acreencias.

Pdliza de seguro: de acuerdo con la normatividad aplicable las pélizas son de cumplimiento particular, cumplimiento
entidades estatales, seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual derivada de cumplimiento, disposiciones legales y
cauciones judiciales.

Otras: no incluidas anteriormente.

9.5 CONCEPTO RIESGO

El jefe de Oficina de Riesgos emitira concepto, teniendo como insumo el concepto técnico, juridico y financiero, de los cuales,
conforme a lo descrito en los mismos, dependiendo del tipo de proyecto y modelo de negocio a desarrollar, se presentara
una matriz de riesgo la cual debe contener la probabilidad e impacto en caso de ocurrencia de estos. Conforme a dicha
matriz de riesgo y la concentracion de estos en los niveles de evaluacidn, se categorizara el riesgo de la operacion.

En dicho estudio de riesgo, se involucraran los 5 sistemas de administracion de riesgos SARC, SARM, SARL, SARLAFT,
SARO, sistemas adoptados y aplicados en la operacion de la entidad.

El concepto emitido por la oficina de riesgos, por la condicion de esta, se tomara como recomendacion por parte del comité
a la hora de viabilizar el tipo de inversion, destacando que el mismo se incluiran recomendaciones y controles que se deben
aplicar con el animo de asegurar la inversién de recursos de la entidad.

9.6 COMITE FINANCIERO Y DE INVERSIONES

Como se habia anotado antes, una vez el concepto técnico, financiero, juridico y de riesgo se elaboren, la Subgerencia
Financiera convocara al Comité Financiero y de Inversiones, donde se expondra el proyecto de inversion y se daran a
conocer los conceptos. El comité actuara como un érgano colegiado que apoyara las responsabilidades y funciones del
Consejo Directivo y gerencia del IDEAR en la debida gestidn financiera. EI comité viabiliza o no la inversién (Resolucién 423
de 2017).

El comité Financiero y de Inversiones esta integrado por 6 funcionarios del IDEAR con derecho a voto para aprobar o no la
viabilizacion, los cuales corresponden a los siguientes:

e Gerente

e Subgerente Financiera

¢ Subgerencia Comercial y de Cartera.

o Profesional Especializado encargado del proceso de contabilidad
e Profesional Especializado encargado del crédito.

e Tesorero General

La mayoria de los votos para la viabilizacion, aprobacion.

Asimismo, toda actualizacion a proyectos de inversion debe estar soportada por la documentacion relacionada a
continuacién:
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Informe de viabilidad generado por el SUIFP TERRITORIO.

Estos documentos deben ser adjuntados en formato PDF en la solicitud de ajuste en el SUIFP, y radicados en formato fisico
en la SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA Unicamente cuando el proyecto pase al filtro de CONTROL
POSTERIOR DE VIABILIDAD en el SUIFP. La radicacion de documentacion incompleta, indebidamente diligenciada y/o con
firmas escaneadas o sin firma, conllevara a la devolucion del proyecto de inversion a su formulador para realizar los ajustes
requeridos.

Cuando el expediente documental completo en formato fisico de la actualizacién al proyecto se encuentre radicado en la
SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA, por el profesional en BANCO DE PROYECTOS deben diligenciar el
FORMATO DE LISTA CHEQUEO.

DE CHEQUEO PARA ACTUALIZACION DE PROYECTOS DE INVERSION verificando que el proyecto radicado cumpla con
|la totalidad de los requisitos de esta lista.

EI CONTROL POSTERIOR DE VIABILIDAD se realizara teniendo en cuenta el flujo, los actores y los roles del capitulo

Una vez se haya realizado el CONTROL POSTERIOR DE VIABILIDAD los proyectos de inversion con SOLICITUDES SIN
TRAMITE PRESUPUESTAL alcanzaran el estado ‘Registrado — Actualizado’, por su parte los proyectos con SOLICITUDES
CON TRAMITE PRESUPUESTAL alcanzaran el estado ‘Pendiente por firma de tramite’.

En el Ultimo de los casos, solo cuando LA SUGERENCIA COMERCIAL,Y DE CARTERA, en el SUIFP valide y firme el
correspondiente tramite, los proyectos con SOLICITUDES CON TRAMITE PRESUPUESTAL alcanzarén el estado
‘Registrado — Actualizado’.

10. CAPITULO: ARCHIVO DE PROYECTOS

Los soportes de radicacién de los proyectos registrados y/o actualizados en el BANCO PROYECTOS deben ser
almacenados en el archivo fisico y magnético del BANCO PROYECTOS. Es obligacion de cada ENTIDAD
DESCENTRALIZADA del MUNICIPIO O DEPARTAMENTO, conservar copia fisica de los proyectos a su cargo.

Una vez efectuada la depuracion del BANCO DE PROYECTOS, los documentos de los PROYECTOS que sean eliminados
de la base de datos del BANCO, deben continuar archivados por la respectiva ENTIDADES DESCENTRALIZADAS o
remitidos al ARCHIVO previa relacién de estos.

Las ENTIDADES DESCENTRALIZADAS encargadas de realizar CONTROL DE FORMULACION, VERIFICACION DE
REQUISITOS y CONTROL DE VIABILIDAD deben archivar copia de sus respectivos proyectos.

11. CAPITULO: SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

Las ENTIDADES DESCENTRALIZADAS del municipio o departamento responsables de la ejecuciéon de proyectos de
inversion, deben hacer mensualmente el seguimiento a la ejecucion financiera, los indicadores de producto, actividades e
indicadores de gestion. Este seguimiento se debe realizar mediante el SISTEMA DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE
INVERSION - SPI, metodologias adoptadas por el DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION — DNP.

Cada ENTIDADES DESCENTRALIZADAS del municipio o departamento debe designar a la(s) persona(s) responsable(s)
de realizar el seguimiento mensual a sus respectivos proyectos de inversién, luego deben solicitar a la SUBGRENCIA
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Comercial Y DE CARTERA DEL IDEAR la creacion de sus correspondientes usuarios y la asignacion del rol ‘responsable
de seguimiento’. Posteriormente debe asignar la persona responsable de cada uno de los proyectos de inversion de acuerdo
con la solicitud de las ENTIDADES DESCENTRALIZADAS.

Durante los CINCO (05) PRIMEROS DIAS HABILES DE CADA MES, la(s) persona(s) responsable(s) de realizar el
seguimiento mensual de cada ENTIDADES DESCENTRALIZADAS debe ingresar al SISTEMA DE SEGUIMIENTO A
PROYECTOS DE INVERSION - SPI y reportar los datos correspondientes al avance del mes inmediatamente anterior.

Los roles y pasos en el SPI que participan en el seguimiento de un proyecto de inversion publica son las descritas a
continuacion (ver figura 7):

PASO 1
Ingresar al SPI

Registrar avance

Crear usuarios actividades

BASO = PASO 4.5

ASlgnarbl & rar Registrar avance
responsable O indicadores gestion
seguimiento ' :

Administrador Responsable
Local Seguimiento
Fuente: Departamento Nacional de Planeacion — DNP (2020).

Datos basicos: En este capitulo la persona con el rol ‘Responsable de seguimiento’ debe cargar al aplicativo una IMAGEN
alusiva al proyecto de inversion, ademéas de un RESUMEN EJECUTIVO, un documento de observancia publica del estado
y las perspectivas del proyecto. Este resumen ejecutivo debe estar diligenciado en el FORMATO DE RESUMEN EJECUTIVO
PROYECTO DE INVERSION y debe ser actualizado mensualmente de acuerdo con los movimientos presupuestales
(adiciones, incorporaciones, traslados y/o reducciones) realizadas en el proyecto durante el mes objeto del reporte en el SPI,
y los avances (financiero, indicadores de producto, actividades e indicadores de gestion) durante el mismo mes.

Presupuestal: En este capitulo la persona con el rol ‘responsable de seguimiento’ debe registrar los datos correspondientes
a los compromisos, obligaciones y pagos por cada una de las fuentes de recursos que contemple el proyecto de inversion;
asimismo debe regionalizar y focalizar los recursos cuando corresponda.

Productos: En este capitulo la persona con el rol ‘Responsable de seguimiento’ debe registrar los datos correspondientes
al avance de la meta programada para cada uno de los indicadores de producto del proyecto de inversion; ademas, cuando
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corresponda, se debe registrar el avance en la meta rezagada, la regionalizacién del avance de la meta y una observacion
mensual.

Actividades: En este capitulo la persona con el rol ‘Responsable de seguimiento’ debe registrar los datos correspondientes
a las obligaciones de cada una de las actividades que componen el proyecto de inversion y, cuando corresponda, una
observacién mensual.

Gestion: En este capitulo la persona con el rol ‘Responsable de seguimiento’ debe registrar los datos correspondientes al
avance de la meta programada para cada uno de los indicadores de gestion del proyecto; ademas, cuando corresponda,
una observacién mensual.

Por ultimo, se encuentra un capitulo de ANEXOS donde la persona con el rol ‘responsable de seguimiento’ debe cargar
mensualmente la documentacién que soporta la totalidad de datos diligenciados en los capitulos anteriores.

EI SISTEMA DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVERSION — SPI también permite CERRAR el proyecto de inversion,
funcion que las personas con el rol ‘Responsable de seguimientc’ de cada SECRETARIA y ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS deben utilizar unicamente en los siguientes casos:

Cuando sean programados la totalidad de los recursos ocasionados por el registro y/o actualizacidn del proyecto de inversion.
Cuando los recursos del proyecto de inversion sean ejecutados en su totalidad.

Cuando inicia un nuevo periodo de gobierno y las ENTIDADES DESCENTRALIZADAS no lo armonice con el nuevo PLAN
DE DESARROLLO.

Cuando por razones técnicas, socioeconomicas, ambientales, legales, plenamente justificadas y soportadas se requiera el
cierre del proyecto.

A lo largo de cada vigencia, las ENTIDADES DESCENTRALIZADAS del municipio o departamento deben enviar a la
SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA la relacién de los proyectos que cambian su estado a CERRADO en el
SISTEMA DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVERSION - SPI. Con base en la informacion suministrada por cada
ENTIDAD DESCENTRALIZADA, expedira el correspondiente ACTO ADMINISTRATIVO por medio del cual se cambia el
estado de los proyectos de inversién a CERRADO en el BANCO PROYECTOS.

Si el cambio de estado corresponde al cambio de gobierno municipal o departamental se debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Cuando se apruebe un nuevo PLAN DE DESARROLLO, y cada ENTIDAD DESCENTRALIZADA debe revisar los proyectos
de inversion registrados en el BANCO DE PROYECTOS con el fin de identificar los proyectos registrados en ejecucién, los
proyectos registrados que no encuentran en ejecucion, los proyectos registrados que se pueden adecuar a las politicas,
estrategias y objetivos del nuevo PLAN DE DESARROLLO, asi como los proyectos que definitivamente no responden a la
estructura del nuevo PLAN DE DESARROLLO.

Una vez las ENTIDADES DESCENTRALIZADAS identifiquen los proyectos de inversion que no se encuentran en ejecucion
0 que no responden a la estructura (objetivos, politicas y estrategias) del nuevo PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL O
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DEPARTAMENTAL, deben cerrar los proyectos en el SISTEMA DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVERSION - SPI.
El cambio de estado debe efectuarse a méas tardar el Ultimo dia habil del mes de julio del primer afio de la Administracion
Municipal, a fin de armonizar los proyectos inscritos con el nuevo PLAN DE DESARROLLO y generar la oportunidad de los
ajustes respectivos.

En ninguna circunstancia se puede solicitar el cambio de estado de un proyecto de inversion en los siguientes casos:

o  Proyectos que se encuentren en ejecucién por compromisos adquiridos en vigencias anteriores.
o Proyectos que estén en ejecucion con reservas presupuestales.

e Proyectos que incorporen recursos de vigencias futuras.

e Proyectos que tengan compromisos calificados como pasivos exigibles.

12. CAPITULO: COMPONENTE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

La herramienta utilizada por el BANCO DE PROYECTOS S para la gestion de los proyectos de inversién es la PLATAFORMA
SYSMAN, de manera que se debe alimentar la plataforma con los proyectos de inversidn que se encuentren registrados y/o
actualizados en el SUIFP TERRITORIO.

El cargue de los proyectos de inversion en SYSMAN es exclusivo de la SUBGERENCIA COMERCIAL Y CARTERA DEL
IDEAR. Solamente se pueden cargar los proyectos que sean calificados como viables por las SUBGERENCIA FINANCIERA
DEL IDEAR, y sean registrados por la SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA, previa presentacion de archivo XML
proporcionado por la METODOLOGIA GENERAL AJUSTADA — MGA.

EL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA SUBGERENCIA COMEERCIAL Y DE CARTERA deben ingresar al modulo
BANCO DE PROYECTOS S en la plataforma SYSMAN vy realizar el cague del proyecto con el XML generado por la MGA
WEB, deben ajustar los indicadores de producto (metas de producto), y asignar el rubro presupuestal con su correspondiente
fuente de recursos.

Las ENTIDADES DESCENTRALIZADAS que lo requieran pueden solicitar a la SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE
CARTERA la creacion del usuario con los correspondientes permisos a la(s) persona(s) designada(s) en LAS ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS para la solicitud y modificacion de CERTIFICADOS DE PERTINENCIAS Y VIABILIDAD DE
CONTRATOS DE INVERSION.

Una vez sean creados los usuarios y sean otorgados los permisos necesarios, la(s) persona(s) designada(s) por cada
ENTIDAD DESCENTRALIZADA pueden ingresar al SYSMAN para crear la SOLICITUD DE PERTINENCIA

Los pasos en el SYSMAN para solicitar un certificado de pertinencia y viabilidad de contratos de inversion son las descritas
a continuacion (ver figura 17):
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Figura 8 Pasos para solicitar un certificado de pertinencia y viabilidad de contratos de inversion

La expedicion del CERTIFICADO DE PERTINENCIA Y VIABILIDAD PARA CONTRATOS DE INVERSION es realizada
exclusivamente por EL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PROYECTOS, para tal fin las ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS deben radicar en la SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA dos (02) copias debidamente
diligenciadas y firmadas de la SOLICITUD DE PERTINENCIA. os pasos en el SYSMAN para expedir un certificado de
pertinencia y viabilidad de Proyectos de inversidn son las descritas a continuacion (ver figura 9):

WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 19 No. 19- 62 /TELEFONOS 8853178 / 885 3173 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA d
36 de 4l



. Codigo: M- GPR- 01
y GESTION DE PROYECTOS Y CONVENIOS —
Idea r Version: 02
Fecha: 09/08/2024

OPORTUNIDADES PARA TODOS MANUAL DE BANCO DE PROYECTOS
Pagina: 37 de 41

VoB en Banco de Proyectos

y
Guardar

adicional Click en Nuevo se
despliegay se asigna la respuesta a
cada uno de los items establecidos
guardar y cerrar

Se abre Pestafia Informacion -

Figura 9 Pasos para expedir un certificado de pertinencia y viabilidad de contratos de inversion.

Si se realiza alguna modificacidn en el objeto, valor y/o tiempo de ejecucién, las ENTIDADES DESCENTRALIZADAS debe
solicitar al PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL PROYECTO la anulacion del CERTIFICADO DE PERTINENCIA Y
VIABILIDAD DE CONTRATOS DE INVERSION Los pasos en el SYSMAN para modificar una solicitud de pertinencia son
las descritas a continuacion (ver figura 9):
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Figura 10. Pasos para modificar una solicitud de pertinencia y viabilidad de contratos de inversion

Posteriormente, el profesional especializado de la subgerencia comercial y de cartera anulan el respectivo CERTIFICADO
DE PERTINENCIA Y VIABILIDAD DE PROYECTO DE NVERSION y autorizan la modificacion por parte de las ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS solicitante. Posteriormente se debe radicar en la dos (02) copias de la nueva pertinencia en la
subgerencia comercial y de cartera del Idear.
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Por Ultimo, el PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PROYECTOS expiden de nuevo el CERTIFICADO DE PERTINENCIA
Y VIABILIDAD DE CONTRATOS DE INVERSION.

Los pasos en el SYSMAN para expedir de nuevo el certificado de pertinencia y viabilidad de contratos de inversién son
las descritas a continuacién (ver figura 11):

Ingresar Lsuario

Digitar Clawe
iniciar sesion
Imprimir y VoB en
Imprimir Click En Banco de
Proyectos -
Procesos - Mantenimiento
- Anular Novedad -Tipo de
Movedad- Diligenciar -
Ndmero
VoB en Banco de Proyectos
¥
R Click En Banco de Proyectos
Procesos - Todas |as
Movedades-Tipo de Novedad
-expedicion Certificado de
Pertinencia - Ao - Aceptar
5e abre pestafia Informacion
adicional Click en Nuevo s
despliega y se asigna la
respuesta a cada uno de los
items establecidos guardar Click en Nuevo
Se abre la tan
proyectosy Click General: Objeto
Click en Novedades de S DIEE’” A, —
proyecte - verificar p E:EFN EP‘:‘ Erzc'ra
valoras yeerrar Ssponsatie y Guarda
Desplegar Tipo -
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a solicitud- Ndmero

Figura 11 Pasos para expedir un certificado de pertinencia y viabilidad de contratos de inversién modificado

WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 19 No. 19- 62 /TELEFONOS 8853178 / 885 3173 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA

39de 41



. Cadigo: M- GPR- 01
y GESTION DE PROYECTOS Y CONVENIOS —
Idear Version: 02
Fecha: 09/08/2024

OPORTUNIDADES PARA TOD0S MANUAL DE BANCO DE PROYECTOS
Pagina: 40 de 41

18.

13. CAPITULO: COMPONENTE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA

Con el objetivo de mejorar de manera permanente la gestion de la inversién publica en el departamento de Arauca, LA
SUBGERENCIA COMERDCIAL Y DE CARTERA DEL IDEAR debe garantizar la incorporacion de capacitaciones en torno
al ciclo de la inversion publica, y esto debe quedar consignado en el PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES del
IDEAR.

Asi mismo, EL IDEAR, a través de LA SUBGERENCIA COMERDCIAL Y DE CARTERA DEL IDEAR, debe contar con las
competencias para impartir asesorias y capacitaciones sobre la materia.

14. CAPITULO: DISPOSICIONES GENERALES

La CONSULTA DE PROYECTOQS, relacionado con el registro y/o actualizacién lo puede realizar cualquier persona natural
0 entidad, a través de forma escrita indicando el proposito a la SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA DEL IDEAR
solicitando informacion sobre el registro y/o actualizacion de proyectos en el BANCO DE PROYECTOS.

Los términos y procedimientos establecidos en este MANUAL son de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios
ylo contratistas responsables de la FORMULACION, CONTROL DE FORMULACION, CONTROL DE VIABILIDAD,
CONTROL POSTERIOR DE VIABILIDAD y SEGUIMIENTO de los proyectos en cada ENTIDAD DESCENTRALIZADA,
y su incumplimiento acarrearan las sanciones de caréacter disciplinario correspondientes.

Las situaciones no previstas en este MANUAL seran reguladas mediante la aplicacion analdgica de la Constitucion, Leyes
y demas normas que regulen la materia.
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