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OBJETIVO

Realizar las actividades necesarias, para la ejecución  del plan anual estratégico de inversiones. 

[bookmark: _Toc482011108]ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la entrega del acta al comité directivo con aprobación del PAEI a la subgerencia administrativa y financiera y finaliza con la ejecución del contrato.

[bookmark: _Toc482011109]DEFINICIONES

PAEI: Plan anual estratégico de inversiones.

CDR: Certificado de disponibilidad de recursos.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal.


[bookmark: _Toc482011110]POLÍTICAS DE OPERACIÓN

Para ejecución del componente de infraestructura considerar:
 
a) Con la viabilidad del proyecto de acueducto, alcantarillado o aseo se debe se iniciar contratación como máximo a los 20 días calendario.
b) La Pre-Inversión debe contar con certificación de costos y alcance proyectado por la subgerencia técnica.
c) La ejecución de "Reformulación" se hace con viabilidad del mecanismo de competente.

Para ejecución del componente Ambiental consideran:

a) Plan ambiental debe de tener VoBo del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.
b) Debe de contar con acta de acuerdo suscrita con la C.R.C

Para ejecución componente de Gestión del Riesgo.

a) Plan de Gestión del Riesgo debe de tener el VoBo del Vivienda Ciudad y Territorio.
b) Contar con acta de acuerdo suscrita con el consejo departamental de gestión del riesgo.
c) Proyectos que determinen el  comité directivo deben tener viabilidad.

Para ejecución del componente de aseguramiento.

a) Tener plan de aseguramiento con VoBo del ministerio.
b) Operación de gestor: certificado de cumplimiento y de costos y  orden de desembolso del supervisor departamental y gobernador respectivamente.
c) Plan de Gestión social con VoBo del Ministerio.

El avance del PAEI se mide con proyecto viabilizado o aprobado, CRD expedido e iniciando contratación 


[bookmark: _Toc482011111]RESPONSABLE

Subgerencia Técnica
Subgerencia Administrativa y Financiera
Oficina Asesora Jurídica 

[bookmark: _Toc482011113]
TAREAS

	No
	TAREA
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	
	INICIO
	

	1. 
	Recibir acta de C.D con aprobación del PAEI
	Recibir acta de C.D con aprobación del PAEI de la unidad de correspondencia
	Sub Gerencia Administrativa y Financiera
	Acta escaneada

	2. 
	Armonizar PAEI
	Armonizar PAEI aprobado por comité directivo con presupuesto del gestor
	Profesional universitario de presupuesto
	PAEI aprobado

	3. 
	Solicitar  CDR 
	Solicite el CDR Diligenciando el formato de solicitud de CDR, con la firma del gerente y Sub gerente solicitante.
	Gerente 
Sub gerente solicitante.

	formato Solicitud de CDR

	4. 
	Tramitar CDR ante el FIA 
	Tramite el CDR ante el FIA según el procedimiento establecido por el área financiera.

	Profesional universitario de tesorería.
Unidad de correspondencia

	Formato del FIA.
Oficio de remisión con soportes 

	
	¿El trámite del CDR ante el FIA es aceptado?
	No: continúe con la tarea 3
Si : continúe la tarea 4
	N/A
	N/A

	5. 
	Ajustar documentos 
	Realice los Ajuste necesarios a los documentos solicitados.
	Profesional universitario de tesorería y/o.
Subgerencia solicitante
	Documentos ajustados 
Oficio de remisión 


	6. 
	Recibir CDR
	Reciba el CDR generado por el FIA.
	Profesional universitario de tesorería
	CDR

	
	¿Los recursos son con situación de fondos o sin situación de fondos?
	
CSF: continúe con la tarea 5
SSF: continúe con la tarea 7
	N/A
	N/A

	7. 
	Recibir giro de recursos 
	Reciba el giro del recurso a la cuenta bancaria determinada por EMCASERVICIOS.
	Profesional universitario de tesorería 
	Extracto de cuenta bancaria 

	8. 
	Afectar el presupuesto general 
	Afecte el presupuesto general de la empresa Ingresando los recursos con situación de fondos. Según el procedimiento designado en el área financiera.
	Profesional universitario de presupuesto
	
Presupuesto 

	
	Solicitud de CDP para ejecución del POG
	SI: Ver procedimiento Ejecución POG
NO:  Tarea 7
	Sub gerente administrativo y financiero
	Procedimiento POG

	9. 
	Solicitar CDP 
	Solicite por cada área el CDP, con el formato de solicitud de CDP establecido.

	Sub gerente administrativo y financiero
Subgerente Tecnico

	Formato de solicitud de CDP

	10. 
	Generar CDP
	Genere el CDP en el sistema Según el procedimiento establecido en el área financiera y entregue en medio físico al área solicitante.
	Profesional universitario de presupuesto
	CDP

	11. 
	[bookmark: _GoBack]Realizar Contratación 
	Realice estudios previos y envíelos a la oficina jurídica para que los revise y  efectué el contrato según el procedimiento de contratación.
	Jefes de área 
Oficina asesora jurídica
	Estudios previos 
Contratos 

	12. 
	Ejecutar contrato 
	Ejecute el contrato y haga seguimiento según el procedimiento de supervisión. 
	Contratista 
Supervisor
Sub Gerente o jefe de área 
	Soportes de ejecución de actividades y planes, Obras 
Estudios y Diseños 

	13
	Generar informe bimestral de ejecución del PAEI 
	Realice informe para supervisor del gestor, comité directivo y auditorías internas
	Subgerente administrativo y financiero y jefe se área
	Informe

	
	FIN 
	
	
	


[bookmark: _Toc482011114]ANEXOS 
Formato Solicitud de CDR
Formato de solicitud de CDP

	Descripción:
	Elaboro:
	Revisó:
	Aprobó:

	Nombre:



Fecha:
Firma:
	William Andrés Ramos
Profesional de Apoyo Sistema Integrado Meci-Calidad
17/04/2017



	 Lilyan Del Socorro Ruiz Gómez
Jefe Oficina Asesora de Planeación.
18/04/2017




	Blanca Lucy Agredo Muñoz
Gerente General
20/04/2017
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