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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para la formulacion, inscripcion y aprobacion de proyectos de
inversién que cumpla con los objetivos institucionales y metas del Plan de Desarrollo
Departamental de Arauca.

2. ALCANCE

Este Procedimiento contempla ias diferentes actividades orientadas a la formulacion vy
evaluacion de proyectos que se ejecuten a través de todas las Dependencias de la
Gobernacién de Arauca.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

ARTICULACION ENTRE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS: Un plan de Desarrollo
normalmente se articulan en programas y estos se descomponen a su vez en proyectos, por
ello el programa es un concepto de planificacion mas amplio que un proyecto y un Plan es un
concepto aln mas general.

Distintos Proyectos de un programa deben apuntar a un mismo objetivo y ello implica una
vision mas global para la solucion de problemas. Un Proyecto tnico puede ser una solucion
parcial.

Los Proyectos tienen mayor probabilidad de ser aceptados cuando forman parte de un
programa gue responde a un Plan de Desarrolle Institucional.

BANCO DE PROYECTOS: Un Banco de Proyectos es la instancia que liga la Planeacion,
con la programacion el seguimiento y evaluacion de proyectos. Es un instrumento dindmico
de ajuste y proyeccion de la gestion de una institucion que contribuye al cumplimiento de la
mision y la vision de la misma.

ESTIMACION DEL RIESGO: Es la valoracién de probabilidad de ocurrencia y el nivel de
impacto del riesgo que ha sido tipificado, en términos monetarios o porcentuales respecto del
valor del contrato.

ESTUDIOS DE CONDICIONES DEL MERCADO: Analisis de las diferentes variables que
influyen en la determinacion del precio de un proyecto en particular y permiten establecer el
presupuesto oficial de la contratacion. Comprende la realizacion de un analisis de los
diferentes precios de los bienes o servicios a contratar que se registran en el mercado, que
pueden ser consultados a través de mecanismos como solicitud de cotizaciones, consulta de
datos especializadas, andlisis de consumo y precios histéricos entre otras fuentes.

ESTUDIOS PREVIOS:Es el documento que dentro de la etapa de planeacién de la
contratacion elabora un funcionario perteneciente a la unidad ejecutora que requiere el bien,
servicio u obra publica. De la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 374 de 2012, se desprende que
todo proceso de contratacion, sin importar la modalidad de seleccion, ni la cuantia, debe
iniciar por dichos estudios, que seran elaborados por personal técnico, conocedor del objeto
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a contratar. En su contenido se reflejan los analisis orientados a establecer mecanismos
econémicos, transparentes y adecuados para satisfacer dichas necesidades.

PLAN DE DESARROLLO: Es el instrumento de visién de una institucion, que consigna los
objetivos, las politicas y las estrategias de largo plazo para orientar el desarroiio de la misma,

PLAN DE ACCION: Es el instrumento que hace posible la materializacion del Plan de
Desarrolio de una organizacion a través de los diferentes Programas y Proyectos aprobados
por la misma, para un periodo especifico de tiempo.

PROGRAMA:Es un sentido amplio, hace referencia a un conjunto organizado, coherente e
integrado de Proyectos relacionados entre si y de similar naturaleza, que se estructuran con
el propésito de materializar el Plan de Accién de una Institucion.

PROYECTO:Un Proyecto, como unidad operativa minima de un plan, se define como un
conjunto de actividades planificadas, concretas y relacionadas entre si, que vinculan tiempo
y recursos especificos para lograr un objetivo y unas metas definidas.

4. NORMATIVIDAD

* Decreto 734 de 2012, por el cual se reglamenta el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica y se dictan otras disposiciones.

¢ Ley 1474 de 2011, por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencién, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion publica.

+ Lley38de 1989, La presente Ley constituye el Estatuto Organico del Presupuesto
General de la Nacion a que se refiere el inciso 10. del articulo 210 de la Constitucién
Politica. En consecuencia, todas las disposiciones en materia presupuestal deben
cefirse a las prescripciones contenidas en este Estatuto que regula el sistema
presupuestal.

5. POLITICAS

e La definicion de proyectos y actividades a ejecutar por las dependencias durante la
vigencia, debe realizarse sobre la base del analisis efectuado a su capacidad
institucional, el estado actual de los proyectos y los recursos disponibles.

» Las Unidades ejecutoras deben realizar la programacion de la contratacion requerida
para la ejecucion de los proyectos, y solo se podra dar inicio a un proceso de
contratacion cuando éste se encuentre incorporado en el plan de Adquisiciones de
Bienes o Servicios y publicado en la Web conforme a lo requerido en el articulo 77
de la Ley 1474 de 2011.
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» Para la elaboracion de los estudios previos se recomienda utilizar como guia la

cartilla

"Recomendaciones para

la elaboracion de estudios previos" de Ia

Procuraduria General de la Nacion, |la cual se anexa a este documento.

* En los estudios previos debe quedar plasmado la exigencia a los contratistas del

diligenciamiento de la Matriz de enfoque diferencial.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL DESCRIPCION RESPCNSABLE REGISTRO
1 Verificar que fa idea de proyecto que se desea S;ﬁ:ﬁ;ﬁgzg N/A
ejecutar apunta hacia el cumplimiento de las metas Unidad Eiecut
del sector propuestas en el Plan de Desarrollo. nicac Ejecutora
Delimitar las fronteras y el alcance de las
necesidades del sector que se desea atender y sobre o
las cuales existen posibilidades de definir un Profasional Oficio dirigido a la
5 Proyecto. Universitario Unidad Ejecutora
Unidad Ejecutora det Proyecto,
Estas Necesidades pueden ser presentadas de parte
de 'a comunidad, entidades publicas y/o Privadas,
otras dependencias de la Gobernacion, entre otros.
Determinar de manera concreta y precisa, cudles son Profesionai . L
3 las actividades que hay que ejecutar para alcanzar Universitario Ficha Técnica del
las metas y objetivos propuestos. Unidad Ejecutora. Proyecto.
Elaborar Ficha Técnica del Proyecto con la siguiente
Informacion: Srfﬁf:igggg Ficha Técnica del
4 - Descripcidn de la actividad . Unidad Ejecutora. Proyecto.
- Unidad de Medida.
- Quien lo debe sjecutar, cuando y donde.
- Productos entregables por actividad.
Solicitar tres(3) cotizaciones donde se enuncien las Profesional
5 especificaciones técnicas, plazo de las actividades, Universitario Cotizaciones
forma de pago, valides de la cotizacién y plazo para Unidad Ejecutora
presentar la misma. )
Realizar un estudio de mercado donde se describa
por actividad o componente el valor de las tres
cotizaciones, el valor promedio y el valor mas Profesional
8 favorable, utilizando el formato FR-BS-7 se debe Universitario Formato FR-BS-7
registrar de igual manera la carga tributaria ( en caso | Unidad Ejecutora.
de que el proveedor suministre precios netos),
licencias y/o permisos, otros costos.
Escoger la oferta mas favorable segun analisis costo- Profesional
7 beneficio, teniendo en cuenta criterios de seleccion Universitario Formato FR-BS-7
como calidad, garantia y servicio, entre otros. Unidad Ejecutora.
Realizar el cuadro de costes del Proyecto, Profesional
8 especificando unidad, valor unitario, cantidad del Universitario Formato FF-01
Proyecto. Unidad Ejecutora
9 Elaborar la Hoja Técnica Proyecto de Inversion Profesional Formato Hoja
(PERFIL), segun los lineamientos del Departamento Universitario Técnica,
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Nacional de Planeacién (D NP}, tal como se indica en
el anexo 1.

Unidad Ejecutora

Proyecto de
inversion (DNP).

Elaborar la Metodologia General Ajustada (MGA),
siguiendo la Metodologia del DNP, en los anexos
2,345y86.

De igual manera anexar la ficha de Estadisticas
Basica de Inversion ( EBI ) emitida por el DNP, en la
cual se registra:

1 Iden‘;sflcagl'dln Profesional Aplicativo MGA,

2. Clasificacion . o o ) )
10 3 Localizacion Universitario diligenciado ficha

4. Justificacion Unidad Ejecutora EBI

5. Descripcibn

6. Financiacion

7. Costos anuales de operacion del Proyecto

8. Area de influencia e indicadores

9. Estudio gue respaldan el Proyecto.

10.Diligenciamiento y observaciones

Emitir viabilidad y elegibilidad del Proyecto teniendo

en cuenta los siguientes criterios:

Viabilidad

1. Viabilidad Técnica:

Para emitir la viabilidad técnica es necesario revisar

la informacién presentada a la luz de los objetivos

que se pretenden alcanzar, Frente a la situacidén

actual, se debe responder a las siguientes preguntas:

a. iEl objetivo se relaciona con dicha situacion, es

razonable y posible?

b. ¢las metas son coherentes en relacién con la

situacién y el objetivo?

c. ¢ Las cifras presentadas y los parametros utilizados

: - "

en esta informacién son correctos? Secretario (a)
11 Este analisis conducird la pertinencia del proyecto en lg;;snaerﬁlll)é Estudios Previos

términos de la situacion que se pretende transformar Institucional

y la coherencia de la informacién presentada.

Alternativas Técnicas: El analisis de las alternativas
deberd garantizar una utilizacién adecuada de las
tecnologias. Esfo se podrd estudiar con base en
tecnologias que efectivamente podran utilizarse u
operarse en los contextos regionales, sociales,
culturales, econdémicos y sostenerse o mantenerse
en un tiempo razonable.

Esta evaluacidn conducira si las alternativas
propuestas son apropiadas y pertinentes dentro del
contextc en el que se plantea el proyecto.

Cronograma de Actividades: Es importante revisar
si las actividades y sus tiempos de ejecucion
estimados son realistas, mediante las siguientes
preguntas.
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a..,Se consideran todos los componentes vy
actividades dentro del cronograma de ejecucién?

b. (El tiempo considerado para cada actividad es
razonable?

Esta evaluacién concluira si el tiempo de ejecucion
de las actividades es posible y correcto, y su
distribucién en el tiempo es apropiada dentro del
contexto en el que se plantea el proyecto.

2. Viabilidad Financiera:

Estos analisis cuando sea aplicable, deben concluir
la racionalidad de los beneficios, ingresos y costos
del proyecto independientemente de los analisis de
tarifas, las fuentes de financiacién, implicaciones
financieras del proyecto o cualquier otra variable. Es
decir, este andlisis permitird determinar en manera
exclusiva si la estimaciéon de los beneficios, ingresos
y costos del proyecto es completa y correcta.

3. Viabilidad Ambiental:

De este analisis cuando sea procedente se concluird
si se han considerado de manera apropiada los
posibles impactos de las obras por construir o de las
actividades planteadas en la ejecucién y en la
operacién del proyecto. La revisién de las medidas
propuestas concluiré si estas son apropiadas dentro
del contexto ambiental que presenta ef proyecto.

4. Viabilidad ante posibles desastres y/o Riesgos.

Este analisis debe concluir si existen amenazas,
riesgos y si el entorno es vulnerable con la gestién de
alternativa de solucién.

5. Viabilidad Institucional, Organizacional vy
Administrativa.

Cuando se trate de un proyecto productivo, se
deberd concluir si el mecanismo propuesto para
ejecutar y supervisar el proyecto es apropfado, en
términos de eficiencia, y si la capacidad institucional
para aplicar dichos mecanismos es suficiente.

6. Viabilidad Socioeconémica.

La viabilidad econémica del proyecto se determina
mediante la revisién y andlisis de la evaluacion ex
ante presentada en el proyecto, en téminos de su
contribucién al desarrollo econémico y social
relacionado con los costos. Es decir, que la relacion
beneficio-costo sea favorable. Esta relaciéon puede
ser en terminos cuantitativos y cualitatives.
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Elegibilidad:

Un proyecto puede ser viable y no elegible. La
elegibilidad va atada a las funciones propias de la
entidad financiadora, Serd elegible si es viable y
apunta a las funciones, condiciones, requisitos,
objetivos y criterios de la fuente de recursos.

Frente a la situacidon actual, se debe responder las
siguientes preguntas:

a.¢.El proyecto contribuye al cumplimiento de los
objetivos y metas del Plan de Desarrolio
correspondiente?

b. ¢El Proyecto cumple con los requisitos vy
condiciones exigidas por las entidades a quienes se
les solicita financiacion?

c. ¢La estructura de financiacién es adecuada?

d. ¢Se identifican dificultades ¢ limitaciones
financieras que comprometan la ejecucion o la
operacién del proyecto?

Recopilar en una carpeta los siguientes documentos:

« Ficha Técnica técnico  del
proyecto).

+ Estudio de Mercado.

(Resumen

12

s  Ficha EBI del proyecto.
+ Certificaciones de sostenibilidad (cuando se
requiera) y

Profesional
Universitario
Unidad Ejecutora

Documentacién
Mencionada

s Certificaciones que demuestren que el
proyecto no estd cofinanciade con otros
recursos (cuando apligue).

+ Certificado de precios

Para realizar fa inscripcién al Banco de Proyectos.

7.FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

8. ANEXOS

No. Nombre Cddigo

1 Hoja técnica proyecto de inversién — DNP. N/A

2 Ficha de Estadistica Basica de inversion (EBI) — DNP. N/A

Manual Conceptual de la Metedologla General para la
3 Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Inversién Publica N/A
(MGA) - DNP.
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4 MGA Modulo de evaluacién-DNP., N/A
5 MGA Modulo de identificacién-DNP. N/A
6 MGA Meodulo de preparacion-DNP. N/A
7 MGA Module de toma de decisiones y programacion-DNP. N/A
Cartilla de Estudios Previos - Procuraduria General de la
8 NaGié N/A
acion.
2 flujograma N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y FECHA

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

o Emisién Del Documento En El SGC.
Se actualiza la imagen institucional establecida para
Administracion del Departamento de Arauca.
Los flujogramas que se incluian alternamente a la tabla de
descripcién de actividades, por efectos practicos se convirtio en
Versién 2 un anexo que por su naturaleza es de uso opcional.
19-10-2017 Por fines practicos la tabla de aprobaciones se trasladé de la

primera pagina del documento y se insertd en la pagina final de
los mismos.

Aactualizacion Procedimiento Formulacién de proyectos de
inversion. Se anexo la normatividad y el control de cambios.

APROBO ___

O LA

ler)

mpleto: l l Nompfe completo:
Joge Ali Déminguez Mary Rocio Herrera Bernal
Cérgo: argo:

Lider del Proceso Planeacién

Representante de |a Direccidon

Fecha: 19-10- 2017

Fecha: 18-10-2017
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] Verificar Cumplimiento del Plan De Desarrollo |

l Delimitar Limites Objetivos y Alcances.—l

| Determinar actividadeq

| Elaboracion ficha técnic;l

A
|jolicitar cotizaciones.—f

l Diligenciar formato de estudio de mercado l

y
I Determinar el valor mas favorablel

¥
l Elaborar cuadro de costo del proyecTol

y
[ Elaborar hoja técnica del proyecto |

| Realizar metodologia MGA |

I Determinar elegibilidadj

Becopiiar documentaciéﬂ

Fin
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