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PROCEDIMIENTO: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. FECHA DE VIGENCIA: 2110712021
1. INFORMACION GENERAL
. SIMBOLOGIA
LIDER: Gerente General - Direccién Operativa
Procedimiento Predefinido (.
Este procedimiento establece los lineamientos para formular, ejecutar y controlar planes de inversion y los proyectos especiales Conector ()
OBJETIVO: disefiados para el fortalecimiento del Canal, de acuerdo con las lineas determinadas por entes cofinanciadores, tales como
! programacion, infraestructura tecnoldgica, estudios, investigaciones y mediciones, formacién y capacitacion y recuperacion, —
preservacion, digitalizacion y catalogacion de archivos. Conector de pagina
Decision B
ALCANCE: Este procgdlmle'r]to cgmprgpde las acciones reIacnonax;ias con formuIQC|on, pres}entac‘lgn‘y aval de fichas de prpyectos especiales Actividad  —
o plan de inversion, ejecucién y reporte de resultados; incluye seguimiento a la ejecucién interna y externa, segun corresponda.
Inicio - Terminacién (@)
1. De acuerdo con el articulo 06 de la Resoluciéon 0922 de 2020, el Canal entregara la informacion para las variables de las formulas el Gltimo dia habil del mes de Agosto de cada anualidad, el Ministerio de
Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones a mas tardar el dltimo dia habil del mes de Septiembre de cada anualidad informara los resultados de las variables, el MinTIC informar& al Canal el monto y
condiciones de aprobacion del Plan de Inversién el dltimo dia habil del mes de Octubre de cada Vigencia. El canal deberéa presentar al Fondo Unico de TIC, en la fecha que establezca, la propuesta de Plan de
Inversién y el estudio de mercado debidamente soportados, para la asignacién de los recursos el Fondo Unico de TIC emitira una Resolucioén por cada vigencia.
2. El Director Operativo de Capital establecerd al interior de la Direccion a los servidores publicos y/o contratistas que seran asignados a las actividades relacionadas con la formulacién, ejecucion, seguimiento y
. reporte de resultados de los proyectos especiales o planes de inversién aprobados por Fondo Unico de TIC o el ente cofinanciador-
POLITICAS DE
OPERACION: 3. En el caso de los informes de seguimiento del Plan de Inversién se requiere la revision y visto bueno de:

(CONSIDERACIONES)

- Control Interno y
- Revisoria Fiscal
En el informe del mes de julio como en el informe final de ejecucién, se debe adjuntar la certificacién de socializacién a la Junta Administradora Regional del canal.

4. El equipo de la Direccién Operativa realizara las acciones planteadas en los planes y proyectos de inversién de acuerdo con los compromisos y las normatividades vigentes para cada fin.

ELABORADO POR

REVISADO POR APROBADO POR

Rene Alejandro Bastidas Plazas - Profesional de apoyo Planeacion
Yiceth Paola Pefialoza Calderén - Profesional de Direccion Operativa

Paloma Solano Lépez - Asesora de Planeacion

Hernan Guillermo Roncancio Herrera - Profesional Universitario de Planeacion
Erika Salazar Berdugo - Profesional Universitaria de Produccion

Mireya Pardo Monastoque - Profesional Universitario de Tesoreria

Carlos Ramiro Flérez Echenique - Profesional Universitario de Contabilidad
Angela Maria Payares Gémez - Profesional Universitario de Presupuesto

Ana Maria Ruiz Perea - Gerente General
Jerson Jussef Parra Ramirez - Director Operativo
Orlando Barbosa Silva - Subdirector Financiero

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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2. GLOSARIO
TERMINO DEFINICION FUENTE
Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por el funcionario responsable de presupuesto o quien desempefie estas
CDP funciones en cada entidad, mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de afectacion y suficiente Manual Contratacién Canal

para respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el presupuesto

Fondo Unico de TIC

Fondo Unico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

WWW.mintic.gov.co

MINTIC

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

WWW.mintic.gov.co

Documento técnico y financiero que detalla la inversiéon correspondiente a los planes y proyectos que seran objeto de la asignacion de recursos

Plan de Inversién . . o . Planeacion
a los diferentes servicios misionales asociados al Canal
. Documento técnico y financiero que detalla la inversién correspondiente a proyectos especificos que seran objeto de la asignacién de recursos .
Proyecto especial . - o . Capital
a los diferentes servicios misionales asociados al Canal
RP Registro Presupuestal Capital

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

INSUMO / ENTRADA PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. . ; = . RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento - registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
( INICIO
Formular plan de inversién o proyecto especial: Los coordinadores de la
Direccién Operativa y/o los lideres de lineas internas de la direccién, en
conjunto con sus equipos de trabajo, identifican oportunidades de proyectos
y desarrollan las ideas para proponer al Director Operativo.
La sumatoria de dichas iniciativas se consolidan en planes de inversién el
cual podra estar compuesto por proyectos de diferente indole, de acuerdo
con el alcance dado por el MinTIC y otras fuentes de financiacion.
v Desde la Direccién Operativa se determinara si las iniciativas presentadas
responden a necesidades actuales del canal y se presentaran a la Gerencia,
ngam@ntos de MinTIC o enlte Formular plan de inv-ersi‘jno §egun_ f:orresponda. Los_proyectos a_ |dent|f|ca}r para cpnform?\r el plan de Plan de inversién yfo proyectos ) . y )
1 |cofinanciador, segln proyecto especial inversion pueden estar orientados a diferentes lineas de inversion: especiales Equipo de la Direccién Operativa
corresponda
* Produccién y programacion de contenidos
* Infraestructura tecnoldgica
* Estudios, investigaciones y mediciones
* Formacién y capacitacion
* Recuperacion, preservacion, digitalizacién y catalogacion de archivos
El plan de inversién también puede tener disposicion de recursos de
funcionamiento. Paralelamente y a lo largo de la vigencia puede dar apertura
a la formulaciéon de proyectos especiales, cuyo alcance dependera del
alcance dado en el documento de invitacion del Ministerio y/u otras
entidades cofinanciadoras.
Y : iz "
Revisar y/o aprobar plan de Inversién o proyecto especial: El Gerente
2 Plan _de |nve_.=rsu0n 0 proyecto Revisar y/o aprobar plan de Gener_ql de Capital o quien est'e delegue, realiza la revision del plan _Qe Plan d_e Inversién o proyecto Gerencia General o quien el delegue '
especial. Revisado. Inversion o proyecto especial inversion o proyecto especial formulado y dard la aprobacion|especial aprobado.
correspondiente. =
A 4
Enviar plan de iUVIEfISiéHO Enviar plan de inversi6n o proyecto especial al ente cofinanciador: Los
‘o proyecto especial al ente ; 4 ; : - i icid
3 Plan _de Inversion o proyecto cofinanciador proyectos espema_les seran en\{lados por el _Dwector Operativo a la persona OfICIOl _de remision o correo Director Operativo, segun corresponda
especial. Aprobado. de contacto del MinTIC o la entidad cofinanciadora que corresponda a cargo|electronico
de la invitacién asociada al proyecto especial.
¢(El ente NO . . . L .
cofinanciador solicita ¢El ente cofinanciador solicita ajustes?
ajustes?
4

Si: Continua Actividad 5
No: Continua Actividad 8

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

INSUMO / ENTRADA PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. . E = . RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento - registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
Re:"Zdar| Iost ajusf.tes a q(l;e haya Iuglar, si se presentan observaciones por Director Operativo y/o el coordinador de la
5 Oficio de ente cofinanciador ¥ parte def ente colinanciadory se vuelve a enviar. Plan de inversiones aprobado o direccion operativa que corresponda y/o el lider
indicando ajustes a realizar ) . L N . ) proyecto especial aprobado de la linea de la direccién operativa involucrado,
Realizar ajustes Esta revision se realizard en los tiempos determinados por el ente segun corresponda
cofinanciador.
v
Revisar ajustes realizados contra solicitudes presentadas por Mintic y/u
: L Revisar ajustes realizados por otras entidades cofinanciadoras. . .
6 :;alcg: a!E\s/gZIc?n 0 proyecto Mintic sobre el plan de Plarodgérnglgggsl :p:gszgg 0 Director Operativo o quien este designe.
P I ’ inversién o proyecto especial. Revisar en detalle presupuestos de acuerdo con asignacion realizada por el proy P p '
Ministerio y/u otras entidades cofinanciadoras. “
h 4
7 Plan de inversién o proyecto Enviar plan de inversion o Remitir plan de inversién o proyecto especial ajustado, dentro de los plazos Oficio de remisién o correo Gerencia General, Direccién Operativa, segin
especial aprobado proyecto especial sefialados por ente cofinanciador. electrénico corresponda
Resolucién aprobacién emitidal Comunicar la aceptacion del plan de inversién o proyecto especial: Se
por MinTIC i o la entidad \ 4 realiza la socializacion a las areas involucradas, de la aceptacion del plan de
cofinanciadora Comunicar la aceptacién del inversion o proyecto especial, esto se efectla una vez es recibida la Correo electrénico de ) ] » )
8 plan de inversion o proyecto resolucion de aprobado del plan de Inversion o el proyecto especial. comunicacién de Resolucion Gerencia General o Direccion Operativa
. . especial
Plan de inversiones aprobado o - . . ”
INVersic P De esta manera se da via libre para iniciar la ejecucion del proyecto o plan
proyecto especial aprobado de inversién
. o . Se necesita adicion y/o modificaciéon presupuestal ?
¢Se necesita adicion ¢ y p p
9 y/o modificacién X . -
presupuestal? Si: Continua con Actividad 10
No: Continua con Actividad 18
S|
A4
Reformular proyecto de inversién: De acuerdo con el nuevo presupuesto se
10 Rem'm;l\?gr’;gﬁem de ajustan y/o distribuyen las metas y fichas de indicadores. Proyecto de inversién reformulado Profesional Universitario Planeacion '
Ver procedimiento Proyectos de inversién <
v
Acuerdo " Ide modificacion Solicitar concepto favorable de
presupuestal. adicion o modificacion i o Pt i . i
1 So_llt_:[tar ala S_gcre_t{:lrla Distrital de Planeacion el concepto favorable para la| Oficio de SO|IC.IIFI’d de concepto Profesional Universitario de Planeacion
. - adicion o modificacion presupuestal. favorable de adicion presupuestal.
Proyecto de inversion v

reformulado

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

INSUMO / ENTRADA PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. . E = . RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento - registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
¥ Iniciar tramite para adicion al presupuesto del Canal: Planeacién envia a la
12 Enviar copia Resolucién Subdlrec’mon Flngn0|era ‘I05‘ soportes para la solicitud de adicién ante la Correo electrénico Profesional Universitario de Planeacion
Subdireccién Financiera Secretaria de Hacienda Distrital.
v
Proyectar y Presentar borrador Proyectar y presentar borrador de Acuerdo de modificacion presupuestal a la Acuerdo de modificacion
13 de Acuerdo de modificacion Junta Administradora Regional de acuerdo con la Resolucion emitida por el presupuestal. Preliminar Profesional Subdireccién Financiera
presupuestal MinTIC, segun se requiera. ’ '
v
Acuerdo de modificacion Aprobar acuerdo de Aprobar Acuerdo de modificacién presupuestal en sesién de la Junta Acuerdo de modificacién - )
L ificacio . : Junta Administradora Regional
14 presupuestal. Preliminar. modificacion presupuestal Administradora Regional presupuestal. 9
Acuerdo de modificacion v
presupuestal. Solicit; bacion d Solicitar aprobacion de Acuerdo de Modificacién Presupuestal a la Secretaria| Oficio solicitud de Modificacion
15 olicltar aprobacion de olettar ap L p Profesional Universitario de Planeacion
- ” Acuerdo Distrital de Planeacion (SDP) Presupuestal
Proyecto de inversion
reformulado
Pedir a Secretaria Distrital de Hacienda, la inscripcion de la solicitud de
Pedir inscripcién de solicitud Modificacion presupuestal en el CONFIS, anexando
16 |Aprobacién SDP en Confis Oficio inscripcion de solicitud Profesional Subdireccién Financiera
1. Acuerdo de Modificacién Presupuestal.
2. Modificacion Presupuestal de Secretaria de Planeacion.
v
17 |Aprobacién CONFIS Modificar Bogdata Modificar Bogdata ajustando el presupuesto a los valores aprobados. Profesional Subdireccion Financiera
A 4
1o [t oo oA e e con st
los nuevos recursos aprobados Adquisiciones P €l p . q ylap glcaq
se encuentre vigente, segln corresponda.
v
. Desarrollar Etapa Pre y . . L. . .
Documentos de conti - . L . L . Equipo de la direccion Operativa asignado al
u ratistas contractual Iniciar la ejecucion del Plan de inversién o proyecto especial con las etapas g P llo del plan de i perati 9
19 pre y contractual, de acuerdo con lo estipulado en el respectivo plan y dando|Contrato publicado en SECOP esarrolio g€l plan de Inversion o proy_gcto
Manual de contratacion, cumplimiento a k; establecido en el Manual de Contratacion del canal especial. Equipo juridico de contratacion.
supervision o interventoria v p el canal.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

INSUMO / ENTRADA PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. . E = . RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento - registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
v Consignar recursos en una cuenta exclusiva para el Ministerio y/u otras
20 entidades cofinanciadoras, donde tesoreria llevar4d el manejo de los Comprobante contable Subdireccién Financiera
Consignar recursos de MINTIC recursos.
Entregar desde la Subdireccién Financiera a Planeacién periédicamente la
informacion de los pagos realizados por contrato y por Resolucién.
La Coordinacién de Produccién debe entregar periédicamente a Planeacién
la distribuciéon porcentual de cada contrato respecto a los programas
producidos con los recursos.
Con esta informacién, Planeacion elaborara y actualizara la base de datos
parT realltzarde! ste%wmlianto a Ia_ ej_emtmor;'y Iegallzamon deéos recur;os,I la Profesional Universitario de Tesoreria
cuat cton e; dra otost 0s ml;)wmlo;n ?S |r|1anC|ertost por. cafa Enod e. 0s Profesional Universitario de Contabilidad
il contra oz( decodn rato, nomI re, 0 Jedo, valor contrato, giros, fecha de giros, Profesional Universitario de Presupuesto
21 numero de orden de pago, valor pagado) Cuadro de seguimiento ejecucion Subdirector Financiero
Preparar cuadros para registrar . » . X . ., |financiera Coordinacion de Produccion
informacién mensual Con esta informacion consolidada se revisa el porcentaje de contratacion Profesional Universitario de Produccion
respec'to al total asugqado €n programacion. Profesional Universitario de Planeacion
Se revisa el porcentaje del valor contratado por mes respecto al valor de los
compromisos proyectados en el mes.
Se confronta el porcentaje del valor pagado en el mes respecto al valor
contratado en el mismo mes.
Se contrasta el porcentaje del valor pagado cada mes respecto al valor total
asignado para la linea de programacion.
Se confronta el porcentaje de valor pagado, respecto al acumulado de
legalizaciones proyectadas para cada mes.
Esta base serd incluida en la informacién presentada trimestralmente en los
informes.
v Solicitar a las Coordinaciones de Produccién, Programacion y Técnica, asi Profesional Universitario de Tesoreria
como a la Subdireccién Financiera la informacién necesaria para consolidar Profesional Universitario de Contabilidad
Consolidar y enviar informes los informes sobre el cumplimiento de cada una de las obligaciones Coordinacion de Produccién
2o [Informes mensuales de mensuales. establecidas en cada Resolucion dentro de los 5 dias habiles siguientes a| Informe mensual de cumplimiento Profesional Universitario de Produccion
cumplimiento de obligaciones las finalizacion del mes que seré reportado. de actividades Coordinacién de Programacion '
Coordinacion Técnica .
Estos deben ser presentados al Mintic mediante la plataforma MINTIC Subdireccion Financiera
RESPONDE o por el medio que este disponga. Profesional Universitario de Planeacion
v
Ervary Jolicar rendmientos nancieros mestales La SUbOISESn) o dolgatzacion st :
Inform legalizacion financieros trimestrales e e ) Certificacion de custodia ) N .
23 .0 e de egalizacio el Informe de legalizacion trimestral, el cual debe ser radicado a mas tardar - Profesional Universitario de Tesoreria .
trimestral Relacién de Pagos

A 4

]

el dia 15 del mes siguiente a la finalizacién del trimestre. Sera reportado en
los meses de abiril, julio, octubre y enero.

Extractos Bancarios

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

INSUMO / ENTRADA PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. . ; = . RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento - registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
@ Elaborar base de datos para realizar seguimiento a la ejecucion, para
informes trimestrales
v L . . Profesional Universitario de Produccion
. . - X . Cuadro de seguimiento ejecucion : X - N
24 . Se registraran todos los movimientos financieros por cada uno de los financiera Profesional Universitario de Tesoreria
Preparar cuadros para registrar contratos (Nombre, objeto, monto, contrato, giros). Profesional Universitario de Planeacion
informacién trimestral
Esta informacion se conciliara con la Subdireccién Financiera.
Solicitar a las Coordinaciones de Produccién, Programacién y Técnica, asi
como a la Subdireccién Financiera la informacién necesaria para consolidar
los informes trimestrales de acuerdo con lo solicitado en cada Resolucién,
estos deben ser presentados al Mintic en los meses de abril, julio, octubre y
enero, en agosto de la siguiente vigencia para las emisiones pendientes si
se da el caso. Se envian junto con los respectivos soportes a Control Interno
v y Revisorfa Fiscal para obtener el VoBo.
Consolidar informes Soportes: Profeéionzl. Uni_\{erzita}r)io ((ije T§§orer|'a
i . - oordinacién de Produccién
. ertificacion de cumplimiento de obligaciones nforme trimestral de cumplimiento L >
trimestrales Certificacion d plimiento de obligaci Informe trimestral d limient
Contratos, 6rdenes de pago, 8 L Coordinacién de Programacion .
25 . e Extractos Bancarios de actividades con los soportes A o
registros, certificaciones . . : Coordinacién Técnica
Conciliacién bancaria respectivos Subdireccion Financiera
Cert!f!cad_q de relntegr_os_ rendlmlentc_)s tn_mestrales Profesional Universitario de Planeacion
Certificacion de cumplimiento de obligaciones
Certificado de emisiones (en el informe final de emisiones)
Con el cumplimiento de los requisitos se remite al Mintic en los tiempos y
condiciones sefialados en la Resolucion vigente.
Nota: Para el caso de la presentacion delos informes en los meses de julio y
enero Se enviard a la Junta Regional para su socializacion.
v
Presentar Informe de ejecucion 'F:’_resen_tar ddesld'\j'la}lsgbdlre?m?n dFlnaTgllef_ra dg,cﬁgﬁl daln;g la S[ubdlrecmor) Informe de la ejecucion contable
26 contable para propésitos de inanciera gel Min 1%, a mas tarcar el Jitimo dla habl det imestie que Sera a5 yropositos de conciliacion de Subdireccion Financiera
conciliacion de las cuentas reportado, el informe de la ejecucion contable para propoésitos de conciliacion .
! ! las cuentas reciprocas
reciprocas de las cuentas reciprocas.
A4
Consolidar informe final de Presentar el informe final de emisiones de cada Resolucién de acuerdo con Informe final '
27 Certificaciones, certificados de emisiones el plazo estipulado en la misma, este informe debe llevar las certificaciones certificaciones de emision e Coordinacién de Programacién P
emision de emisién de acuerdo con lo solicitado en cada resolucién, adjuntando indicadores Profesional Universitario de Planeacién B

VoBo de Control Interno, Junta Regional y revisoria fiscal.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

INSUMO / ENTRADA PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. L. . = . RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento - registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
Preparar y atender los requerimientos del MinTIC o la entidad cofinanciadora
relacnqpados con 1a contra}talmlon y ejecucion fisica y financiera del plan de Equipo de la direccion Operativa asignado al
Resultados de Ia ei i6n del v inversion o proyecto especial. desarrollo del plan de inversion o proyecto
28 lesutda O.S e .E} ejecucion f U itido el inf del slisis de la inf L, itid Respuesta emitida al MinTIC o la especial
plan de inversion o proyecto Preparar y atender los na vez emitido el concepto o informe del andlisis de la informacién emitida entidad cofinanciadora Subdireccion Financiera
especial llamados de revisién por parte por el ] MlnTI_C o la entidad cofinanciadora, _Ios equipos de la Dlreccpn Profesional Universitario de Planeacién
del MinTIC o la entidad Operativa asignado al desarrollo del plan de inversién o proyecto especial
cofinanciadora y/o la Subdireccién Financiera, realizaran la proyeccion de respuesta de
requerimientos adicionales.
A4
i Recibir paz y salvo de la . L . . o B
29 Paz_ Y Salyo d? MIinTIC o la MinTIC o la entidad Recibir Paz y Salvo del MinTIC o la entidad cofinanciadora. Oficio de remision Paz y salvo Profesional Universitario de Planeacion '
entidad cofinanciadora N . I
cofinanciadora
2
30 Archivar documentos Archivar todos los documentos concernient§§ a la planeacion y seguimiento, Profesional Universitario de Planeacion
en las carpetas separadas por cada resolucion.
A4
FIN
4. PUNTOS DE CONTROL
SOPORTE O REGISTRO QUE
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE EVIDENCIA LA VERIFICACION DEL
PUNTO DE CONTROL
Método de control: El Gerente General de Capital o quien este delegue,
realiza la revisién del plan de inversién o proyecto especial formulado y dara
la aprobacion correspondiente.
Una vez esto ocurra, la persona designada por el director operativo,
realizara el envio del documento avalado. Cada vez que se
formula un plan Gerencia General o quien el Plan de Inversioén o proyecto especial
2 Revisar y/o aprobar plan de inversién o proyecto especial Propdsito del control: Analizar la pertinencia del plan de inversién o de inversion o deleque q a rob:doy p
proyecto especial para su presentacién al MinTIC o ente cofinanciador proyecto gue. p .
especial

En caso de identificarse observaciones o desviaciones: Las
observaciones realizadas por el Gerente o quien este delegue sobre el plan
de inversion o proyecto especial son enviadas a las areas competentes para
su revision y ajuste con el fin de enviar posteriormente a Mintic o ente
cofinanciador.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

INSUMO / ENTRADA PRODUCT ALIDA PUNTO DE
No. SU O.l, . ” SRlUEe) . RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD SIS
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento - registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
4. PUNTOS DE CONTROL
SOPORTE O REGISTRO QUE
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE EVIDENCIA LA VERIFICACION DEL
PUNTO DE CONTROL
Propdésito de control: Garantizar que el plan de inversién o proyecto
especial se ajuste a los objetivos de la vigencia de Capital.
Método de control: Se debe reyisar en detal_le los presupu_e_stos_ Cada vez que se
incorporados de acuerdo con asignacion realizada por el Ministerio y/u otras | ¢ 12 un plan
6 Revisar ajustes realizados por Mintic sqbre el plan de inversion o entidades cofinanciadoras asi como las observaciones sugeridas por Mintic. de inversion o Persona quien deS{gne el Director Persona quien designe el Director Operativo
proyecto especial Operativo
proyecto
En caso de identificarse observaciones o desviaciones: En caso de especial
observaciones la persona designada de la Direccién Operativa se
comunicara con un delegado del Ministerio para realizar las aclaraciones
pertinentes. Si se trata de ajustes internos, se hacen las aclaraciones con el
area competente y responsable de la informacion.
Propésito de control: Ajustar la formulacién inicial del proyecto a las
modificaciones presupuestales presentadas.
Método de control: Se hace la revisién de los ajustes presupuestales en el | Cada vez que se
Reformular provecto de inversién plan de inversién o proyecto especial frente a los valores vigentes en el reformula un Profesional Universitario
10 proy proyecto de inversion y se actualiza la informacion en el sistema de acuerdo |plan de inversion Planeacion Proyecto de inversion reformulado
con los cambios aprobados. o proyecto
especial.
En caso de identificarse observaciones o desviaciones: Se hacen las
aclaraciones con el &rea competente para adelantar los ajustes pertinentes
a la informacién.
Propésito de control: Garantizar la presentacion de los informes Profesional Universitario de
mensuales de cumplimiento de obligaciones ante el Ministerio de TIC. _ Tesoreria
Profesional Universitario de
. T ” . . . Contabilidad
Metodp de con_trql. El 4rea de Planeaglon envia Ig matnz de los informes Coordinacién de Produccién
) o requerida por Mintic a cada una de las areas intervinientes en el reporte y Profesional Universitario de Informe mensual de cumplimiento de
22 Consolidar y enviar informes mensuales consolida la informacién para la entrega en los tiempos estipulados. mensual

En caso de identificarse observaciones o desviaciones: Se realiza el
seguimiento a cada una de las areas responsables del envio de la
informacién para que se cumplan los tiempos de entrega, consolidacion y
envio.

Produccién
Coordinacién de Programacion
Coordinacién Técnica
Subdireccién Financiera
Profesional Universitario de
Planeacion

actividades

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

INSUMO / ENTRADA PRODUCT ALIDA PUNTO DE
No. SU O.l, . - OlleIe ) . RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD UNTO
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento - registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
4. PUNTOS DE CONTROL
SOPORTE O REGISTRO QUE
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE EVIDENCIA LA VERIFICACION DEL
PUNTO DE CONTROL
Propésito de control: Garantizar la presentacion de los informes
trimestrales de legalizacién ante el Ministerio de TIC en los tiempos
establecidos por la Resolucion general.
Método de control: El &rea Financiera prepara la informacién de los pagos NP
realizados durante el trimestre reportado, alista los soportes de manera Profesional Uni itario d Infor(r:netqfle Iegfal|zda0|on ttru:lestral
23 Enviar y notificar rendimientos financieros trimestrales anticipada, se realiza la revision de la informacién para que el Subdirector Trimestral ro esmn_z; niversitario de e;{' Ilca(';l’ond eFfUS odia
Financiero, Contador, Tesoreria y Gerencia General de Capital firmen los esoreria elacion de aggs
formatos de informes. Extractos Bancarios
En caso de identificarse observaciones o desviaciones: Se contrasta la
informacién de pagos, presupuesto y giros para que sea coincidente entre
si, se consolida en la estructura del formato informe entregado por Mintic.
Propésito de control: Garantizar la presentacién ante el MinTIC de los
informes trimestrales en los tiempos establecidos por la Resolucién
regulatoria. Profesional Universitario de
. i .. . L Tesoreria
Metyoldodde clontfol. Sg so:lcna La mformlacnon ty/o sopor;es ?e mgqgrad | Coordinacién de Produccién
25 Consolidar informes trimestrales ,ar; IClpa ,6,1 alas argaslmvto ucra gs ente Irepo|rﬁe, Sf reafl|za adre\lnsmn ela Trimestral Coordinacién de Programacion Informe trimestral de cumplimiento de
!nformauon en varias instancias durante fa validacion y firma de los Coordinacién Técnica actividades con los soportes respectivos
informes. Subdireccién Financiera
En caso de identificarse observaciones o desviaciones: Se debe Profesional Universitario de
contrastar la informacién para que sea coincidente, se consolida en la Planeacion
estructura del informe respecto a la Resolucién donde se indican que
soportes se requieren para validar la informacién reportada.
Propésito de control: Garantizar la presentacion ante el MinTIC del informe
final de las emisiones pendientes de cada Resolucion en los tiempos
establecidos por la Resolucién regulatoria.
Método de control: Se solicita la informacion y/o soportes de manera cad
anticipada a las areas involucradas en el reporte, se realiza la revisién de la adavez quel S| Coordinacion de Programacion Inf final
27 Consolidar informe final de emisiones informacién en varias instancias durante la validacién y firma de los . presen.te € Profesional Universitario de e n orme. !r]a -
) informe final de L certificaciones de emision e indicadores
informes. emisiones Planeacion

En caso de identificarse observaciones o desviaciones: Se debe
contrastar la informacion para que sea coincidente, se consolida en la
estructura del informe respecto a la Resolucién donde se indican que
soportes se requieren para validar la informacién reportada.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

No. INSUMO./’ENTR{-\DA _ PRODUCTO / SA!_IDA RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD PUNTO DE
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento - registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
4. PUNTOS DE CONTROL
SOPORTE O REGISTRO QUE
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE EVIDENCIA LA VERIFICACION DEL
PUNTO DE CONTROL

Propésito de control: Verificar que Capital se encuentra a paz y salvo

frente al MinTIC o la entidad cofinanciadora en la presentacion y

seguimiento de los informes respecto al manejo de los recursos.

Recibir paz y salvo de la MinTIC o la entidad cofinanciadora Método de control: Se realiza el seguimiento a la recepcion del oficio de Cada vez que se Profesional Universitario de - s

29 genere el pazy Oficio de remision Paz y salvo

paz y salvo para garantizar que se cierra la vigencia financiada.

En caso de identificarse observaciones o desviaciones: Se debe enviar
una solicitud mediante oficio o correo electrénico al Mintic solicitando el paz y
salvo para el cierre.

salvo.

Planeacion

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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5. NORMOGRAMA

ARTICULADO (APLICACION)

TIPO DE NORMA NUMERO / FECHA EMITIDA POR TITULO / DESCRIPCION
L "Por medio del cual se reglamenta el Fondo para el Desarrollo de la Television y los contenidos a cargo de la .
Resolucion 2005/ 2017 ANTV Autoridad Nacional de Television" Articulo 20
i "Por el cual se establecen las reglas para la asignacién y ejecucién de los recursos a las que se refiere el
Resolucion 92212020 MINTIC numeral 17 del articulo 35 de la Ley 1341 de 2009." Todo
“Por la cual se establecen las reglas para la asignacion y ejecucion de los recursos a los que se refieren los
Resolucion 433 /2020 MINTIC numerales 3°, 4°, 10°, 16, 18 y 21 del articulo 35 de la Ley 1341 de 2009, y el articulo 45 de la Ley 1978 de Todo

2019”

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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6. CONTROL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO
VERSION FECHA DE VIGENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLES
Se actualizaron los procedimiento de acuerdo con la normatividad vigente y las mejores practicas con el fin de
7 20/09/2013 fortalecerlos y de dar claridad a los mismos. Se hace necesario ajustar el nombre del procedimiento Resolucién CNTV Profesional U. Planeacién
por Proyecto Fondo para el Desarrollo de la Televisién y los contenidos (FONTV).
Se ajusté el objetivo, se incluyé glosario, se aclararon actividades del procedimiento incluyendo formulaciéon de
8 14/07/2015 proyecto especiales, se actualizaron puntos de control, se incluy6 NORMOGRAMA y control de cambios. Profesional U. Planeacién
Adicionalmente se cambié codificacion del procedimiento de acuerdo al manual de control de documentos version 2.
Version 9: Se ajustaron las actividades de acuerdo con lo requerido en las nuevas resoluciones 922 y 433 de 2020
emitidas por MINTIC, asi mismo se incluyeron nuevas actividades requeridas en las nuevas dindmicas y reporte de
informes, se ajustd la redaccion de algunas actividades, responsables y registro de evidencias que se generan del
9 21/07/2021 desarrollo de las actividades. Se ajustaron los puntos de control y se cambia el nombre del procedimiento, de Gerente General - Direccién Operativa

PROYECTO FONDO PARA EL DESARROLLO DE LA TELEVISION Y LOS CONTENIDOS (FONTV) a GESTION DE
RECURSOS DE INVERSION DEL FONDO UNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.




