TODOS PORUN

) APC-COLOMBIA
' NUEVO PAIS

Presidencial

PROCEDIMIENTO

.. .. . .. P . Codigo: Version: 03

PROCEDIMIENTO

Administracion y ejecucion de recursos de cooperacion internacional. M-PR-010 Marzo 21 de 2017.

OBJETIVO: Administrar los recursos de Cooperacion Internacional otorgados por las fuentes de Cooperacién, mediante la proyeccion, administracion y/o ejecucion de los recursos para la realizacién de proyectos de Cooperacién

: Internacional.

ALCANCE El procedimiento inicia desde la identificacién y recopilacion de proyectos a administrar con recursos de los cooperantes, pasando por la administracion de dichos recursos, hasta la evaluacion de la administracion del

proyecto y la generacion de acciones de mejora.

RESPONSABLE: Direccién administrativa, Direccion de Planeacion.

PROCESO ASOCIADO: Implementacion y Seguimiento.

No. ACTIVIDAD TAREA AUTOCONTROL RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO
1. Identificar los proyectos de cooperacion E;gi:g:g:gz g: Bgl Acta de reuniones. Durante todo el afio, 2
internacional que puedan ser administrados |No aplica. . Correos electrénicos primeros meses de la

- I - 8 Profesionales de DAF L N . N
Identificar y Recopilar informacion de proyectos con |por la APC-Colombia. . L Cartas de Solicitud vigencia anterior
1 Direccién General
recursos de ClI
2. Registrar los proyectos de cooperacion . ” .
. . - . L Convenio de Cooperacion Internacional .
internacional que seran administrados por |No aplica. Planeacion . N 1 dia
) Informacién asociada al proyecto
la APC-Colombia.
Proyectar el cupo de administracion de
recursos de Cl, de acuerdo con la
Proyectar el cupo de administracion de recursos de  |informacion recopilada, con el fin de . Proyeccion del cupo (nombre del proyecto, nombre .
2 . R No aplica. Formulador del proyecto . . I 1 dia
Cl. determinar el total de recursos a incluir en cooperante, valor de recursos, tiempo de ejecucion)
el proyecto de presupuesto para la
siguiente vigencia.
Remitir a planeacion el proyecto de presupuesto para|Remitir a planeacion la proyeccion del cupo . ” .
3 su revision y consolidacion para su revision y consolidacion, No aplica. Formulador del proyecto Proyeccion del cupo 1dia
Formulador del Proyecto
1. Formular el proyecto de inversion No aplica. (Profesional Especializado Ficha perfil 30 dias
designado)
) " Formulador del Proyecto
2. Registrar y/o actualizar en la MGA el s (Profesional Especializado | Aplicaciones MGA 1dia
proyecto de inversion designad
4 | Solicitar cupo de apropiacion presupuestal para esignado)
respaldar los recursos a administrar Formulador del Proyecto
3. Registrar el proyecto en el SUIFP No aplica. (Profesional Especializado Aplicaciones SUIFP - BPIN 1 dia
designado)
Formulador del Proyecto
4. Informar a planeacién APC (Correo) No aplica. (Profesional Especializado Correo 1 dia
designado)
¢ Se aprueba el proyecto?
Revisar y aprobar por parte de planeacién Aprueba: confiniia el proceso
5 |Revisar y aprobar el proyecto de inversién Y aprobar por p P No aprueba: Se devuelve al Direccién de Planeacion Correo de viabilidad 2 dias
el proyecto de inversion X .
formulador para realizar ajustes y
devuelve a planeacion
1. Enviar la solicitud de aprobacion del . ] " > ” .
proyecto de inversion al DAPRE y al DNP No aplica. Direccién de Planeacion Correo de Informacién 1dia
Solicitar y gestionar la aprobacién ante el DAPRE y
6 [o NP N ¢EI DAPRE y DNP aprueban?
2. Recibir la respuesta por parte del Aprueba: Sigue el proceso Direccién de Planeacion Correo de aprobacion por parte del DNP y el DAPRE |10 dias

DAPRE y el DNP

No aprueba: Se devuelve al
formulador para ajustes
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OBJETIVO: Administrar los recursos de Cooperacion Internacional otorgados por las fuentes de Cooperacién, mediante la proyeccion, administracion y/o ejecucion de los recursos para la realizacién de proyectos de Cooperacién
: Internacional.
ALCANCE El procedimiento inicia desde la identificacién y recopilacion de proyectos a administrar con recursos de los cooperantes, pasando por la administracion de dichos recursos, hasta la evaluacion de la administracion del
proyecto y la generacion de acciones de mejora.
RESPONSABLE: Direccién administrativa, Direccion de Planeacion.
PROCESO ASOCIADO: Implementacion y Seguimiento.
Informar a las entidades del orden nacional |¢El monto a administrar es
y territorial, asi como a los cooperantes, la [suficiente?
7 |Informar a los actores, la distribucién del monto d|str|puC|on del ”“?”FO donde esFa} L. St ‘C‘ontmua el proceso enla Formulador del Proyecto Oficio 1dia
considerada la solicitud de administracion |actividad 9
de recursos de Cooperacion Internacional |NO: continua el proceso en la
para atender los proyectos. actividad 8
¢ Se reciben variaciones o
- Recibir del cooperante la informacién sobre |ajustes? s
Recibir por parte del actor cooperante la respuesta i o .
8 por p p P la aceptacion de la distribucién de los Sl: Reportar al DAF las Formulador del proyecto/DAF Comunicacion 1 dia

de aceptacion de la distribucion de los recursos

recursos otorgados para administrar.

variaciones o ajustes
NO: Siguiente actividad

Anexo Convenio

Suscribir el documento del acto Juridico Representante Legal de las  |Resolucién
o |suscribir el documento del acto Juridico (Contrato, anvemo, Acto Admmst_rauvo), No aplica. Enndadgs (_1el Orden Nacional [Acto administrativo El tiempo depende del
el cual debera contener las obligaciones ylo Territorial; Cooperante y  |Contrato cooperante
contractuales. Represéntate Legal APC Convenio
Asignar al lider y/o supervisor del
Asignar al lider y/o supervisor del Convenio, Contrato Co_nvenlo,, Contrato o Acto admlnls_tratlvo i Dlreqtqr Ge_neral y_/o Dlr_ector )
10 L . quien sera el encargado de supervisar la  |No aplica. Administrativo y Financiero Memorando 1dia
0 Acto administrativo - . X . .
administracién y ejecucion de los recursos de APC-Colombia
de cooperacion internacional.
Crear dependencia de afectacion
1 Crear dependencia de afectacion presupuestal y presupuestal y asignar recursos para la No aplica Profesional con funciones de |Registro en el Sistema Integrado de Informacién 1dia
asignar recursos para la ejecucion del proyecto ejecucion del proyecto, provenientes de la piica. Presupuesto Financiera - SIIF
Cooperacion Internacional
1. Recibir por partg .dE| supervisor o lider Profesional con funciones de |Carta al Representante Legal del Cooperante y
del proyecto la solicitud de apertura de . NS
X " Tesoreria. Certificacion del Contador y Representante Legal de .
cuenta bancaria (Nombre Banco, No aplica. . . X . - 1dia
o Profesional con funciones de |APC-Colombia, para el tramite de exoneracion de
Denominacién cuenta, nombre donante, . :
S Contabilidad impuestos.
nombres beneficiarios)
- Profesional con funcion rta al Representante Legal del ran
2. Elaborar la solicitud de apertura de 0 esq al con funciones de  |Cal t_a_a _?p esentante Legal del Cooperante y
: . . Tesoreria. Certificacion del Contador y Representante Legal de -
cuentas bancarias en moneda extrajeray |No aplica. ! . X . i 1dia
; Profesional con funciones de [APC-Colombia, para el tramite de exoneracién de
pesos colombianos. . .
. . Contabilidad impuestos.
12 |Realizar la apertura de cuentas bancarias § .
Profesional con funciones de
3. Recibir Notificacion de apertura de la . Tesoreria. e . 8 dias (Respuesta del
. No aplica. . . Notificacién de apertura de cuenta bancaria
cuenta bancaria por parte del banco Profesional con funciones de banco)
Contabilidad
4. Notificar al Supervisor o Lider de la Profesional con funciones de
apertura de la cuenta con las instrucciones . Tesoreria. "
No aplica. Correo 1dia

respectivas para poder realizar los
depdsitos en moneda extranjera.

Profesional con funciones de
Contabilidad
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Administracion y ejecucion de recursos de cooperacion internacional.

Codigo:
M-PR-010

Versién: 03
Marzo 21 de 2017.

OBJETIVO: Administrar los recursos de Cooperacion Internacional otorgados por las fuentes de Cooperacién, mediante la proyeccion, administracion y/o ejecucion de los recursos para la realizacién de proyectos de Cooperacién
’ Internacional.
ALCANCE El procedimiento inicia desde la identificacién y recopilacion de proyectos a administrar con recursos de los cooperantes, pasando por la administracion de dichos recursos, hasta la evaluacion de la administracion del
proyecto y la generacion de acciones de mejora.
RESPONSABLE: Direccién administrativa, Direccion de Planeacion.
PROCESO ASOCIADO: Implementacion y Seguimiento.

Notificar al cooperante la apertura de la cuenta

Notificar por parte del supervisor o lider del

Lider del proyecto o

13 bancaria proyecto al cooperante de la apertura de la |No aplica. Supervisor Correo 1dia
cuenta bancaria P
Recibir por parte del banco y/o del
14 Recibir la confirmacion de la transferencia de los cooperante la confirmacion de la No anlica Profesional con funciones de Mensaie SWIET 3 dias
recursos transferencia de los recursos (Mensaje plica. Tesoreria !
SWIFT)
Monetizar los Recursos de cooperacion a
través de |a Entidad Financiera donde se Solicitud firmada por el Director Administrativo
Monetizar los Recursos de cooperacion a través de |realizo la apertura de la cuenta, para el . Profesional con funciones de . . po ) y . .
15 . ’ . P L No aplica. . Financiero y Profesional con funciones de Tesoreria |1 dia
la Entidad Financiera depodsito de los recursos. (cédigo de Tesoreria Formulario Banco de Repablica
donacioén, valor de la tasa, tasa en P
eurodolar, valor a devolver, valor recibido)
Registrar las actividades relacionadas o Durante la eiecucion
16 Registrar las actividades relacionadas o contenidas |contenidas en el objeto del convenio, asi No aplica Supervisor 6 Lider del No aplica del convenioJ contrato
en el objeto del convenio como los valores ejecutados y el nombre plica. convenio pica. L X
del sjecutor 0 acto administrativo
. . . . . Durante la ejecucion
Elaborar los informes de seguimiento . Lider y/o Supervisor del A-FO-040 Anexo 5 Informe de Supervisor el
o No aplica. . del convenio, contrato
Realizar los informes de seguimiento al cumplimiento |Periédicos proyecto Informe del Lider del Proyecto o acto administrativo
17 de las actividades, de acuerdo con la periodicidad
establecida en el acto administrativo suscrito entre
las partes. Adjuntar los soportes que se generen . . Durante la ejecucion
e . . Lider y/o Supervisor del )
durante la administracion de los recursos  |No aplica. pro ezto P Soportes del convenio, contrato
de cooperacion internacional. 4 0 acto administrativo
1. Elaborar el Informe técnico-financiero No aplica Servidor publico asignado de [A-FO-040 Anexo 5 Informe de Supervision 4 dias
Final de ejecucion pica. la supervision Infome del Lider de proyecto
18 Elaborar y enviar el Informe técnico-financiero Final |2, Adjuntar la liquidacion financiera y el é_EXlStte 'r)elntegro de recursos sin
de ejecucion balance de la ejecucién contractual, los €lecutar: o ) . ) o
) ! Sl: continua el proceso actividad |Servidor publico asignado de |A-FO-040 Anexo 5 Informe de Supervision .
cuales deben fundamentarse en los N . 1dia
informes del contratista v de las 19 la supervision Infome del Lider de proyecto
. 1ay NO: continua el proceso actividad
certificaciones requeridas para tal efecto. 21
1. Recibir del supervisor o lider del Profesional con funciones de
proyecto, la instruccion para reintegrar el No aplica. Tesoreria Correo 1dia
saldo en pesos.
2. Realizar el reintegro de recursos sin . . ; ; o .
. : = . Profesional con funciones de |Copia de mensaje de transferencias internacionales - P
ejecutar, de acuerdo con la instruccion del |No aplica. B 1dia
Cooperante Tesoreria SWIFT
10 IRaalizar al raintanrn da rariirenc cin aiacitar

Carrera 10 N°97A-13, Piso 6, Torre A Bogota — Colombia. Conmutador (57 1) 601 24 24.

3/5

www.apccolombia.gov.co




TODOS PORUN

%) APC-COLOMBIA
: gl

Presidencial

PROCEDIMIENTO

.. .. . .. P . Codigo: Version: 03
PROCEDIMIENTO
Administracion y ejecucion de recursos de cooperacion internacional. M-PR-010 Marzo 21 de 2017.
OBJETIVO: Administrar los recursos de Cooperacion Internacional otorgados por las fuentes de Cooperacién, mediante la proyeccion, administracion y/o ejecucion de los recursos para la realizacién de proyectos de Cooperacién
’ Internacional.

ALCANCE El procedimiento inicia desde la identificacién y recopilacion de proyectos a administrar con recursos de los cooperantes, pasando por la administracion de dichos recursos, hasta la evaluacion de la administracion del

proyecto y la generacion de acciones de mejora.
RESPONSABLE: Direccién administrativa, Direccion de Planeacion.
PROCESO ASOCIADO: Implementacion y Seguimiento.

PACUIAUE L1 UG YT U WS e uu DUS Ol wjesuaa

3. Realizar la devolucién de ingresos en el

Profesional con funciones de

Copia de mensaje de transferencias internacionales -

Sllstem.a Integrado de Informacion No aplica. Tesoreria SWIET 2 dias
Financiera - SIIF
4. Informa al supervisor o lider del . . ; . o .
s ” . Profesional con funciones de |Copia de mensaje de transferencias internacionales - .
proyecto la realizacion de la transaccion, No aplica. . 1dia
I . Tesoreria SWIFT
adjuntando el mensaje SWIFT
- Carta al Cooperante informando la transaccién
Informar al Cooperante de la transaccion Supervisor o Lider del realizada
20 |Informar al Cooperante de la transaccion realizada. |realizada, mediante una carta y el soporte [No aplica. P : ’ . o . 1dia
- proyecto Copia de mensaje de transferencias internacionales -
de la transferencia
SWIFT
Tramitar el cierre de cuentas bancarias
21 | Tramitar el cierre de cuentas bancarias ante la entidad f,ljanuera, con el flp’de No aplica. Profespnal con funciones de Qarta del Representante Legal, en la cual se solicita el 1 dia
cerrar la operacién de administracion de Tesoreria cierre de la cuenta.
recursos.
1. Evaluar el resultado del proyecto
mediante el andlisis de los indicadores de |No aplica. Servidor publico asignado No aplica. 1 dia
eficiencia, eficacia y efectividad.
22 Evaluar la efectividad del proyecto y establecer 2. Establecer acciones que permitan
acciones de mejora contribuir a la efectividad de la . . - . . .
- ! No aplica. Servidor publico asignado No aplica. 1dia
administracion de recursos en el marco del
proyecto
3. Identificar las lecciones aprendidas. No aplica. Servidor publico asignado Informe de evaluacion de resultados 1dia
23 Cerrar o liquidar el convenio, contrato o acto Cerrar o liquidar el convenio, contrato o No aplica Supervisor o Lider del Acta de liquidacion 2 dias
administrativo acto administrativo plica. proyecto q
NORMOGRAMA
# |ACTO No. FECHA DETALLE EXPEDIDA POR RESUMEN VINCULO URL
1 Directiva 1 Enero 29 de Toda la norma Directiva Presidencial Coordinacién Cooperacion https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/directiva_pr
Presidencial 2008 Internacional esidencia_0001_2008.htm
2 |Ley 1474 Jul.12/2011 Articulo 9 Congreso de la Republica Reporte de los prels’untos http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1474 2011.html
hechos de corrupcién
3 |Decreto 4152 Nov.3/2011  |Toda la norma DAFP Ezlc(';:gsi;“m'o”es 313 APC- | ips:/jwww.apccolombia.qov.col2idcateqoria=6.1#
2 Directiva 2 Febrero 28 de Toda la norma Directiva Presidencial Coordinacién Cooperacion https://www.apccolombia.gov.co/recursos user/Documentos/Juridica/DIRECT
Presidencial 2012 Internacional %20PRES02_%202012.pdf

GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Cl: Cooperacion Internacional

DAF: Direccién Administrativa y financiera

DAPRE: Departamento Administrativo de Presidencia de la Republica

DCI: Direccién de Coordinacion Interinstitucional
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Administrar los recursos de Cooperacion Internacional otorgados por las fuentes de Cooperacién, mediante la proyeccion, administracion y/o ejecucion de los recursos para la realizacién de proyectos de Cooperacién

OBJETIVO: .
Internacional.

ALCANCE El procedimiento inicia desde la identificacién y recopilacion de proyectos a administrar con recursos de los cooperantes, pasando por la administracion de dichos recursos, hasta la evaluacion de la administracion del
proyecto y la generacion de acciones de mejora.

RESPONSABLE: Direccién administrativa, Direccion de Planeacion.

PROCESO ASOCIADO:

Implementacion y Seguimiento.

DNP: Departamento Nacional de Planeacién

DOCI: Direccién de Oferta de Cooperacion Internacional

Oportunidades: Son todos los proyectos en los cuales un sector o territorio puede aportar desde su conocimiento a la Cl

TRAZABILIDAD

VERSION CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTO CONTROL DE CAMBIOS
1 DA-PR-022 Procedimiento Administracion de Recursos Sin acta, en Nov24/2014 Nuevo 24/11/2014
. ” . ” o . - El procedimiento M-PR-010 mejora el procedimiento DA-PR-022 y lo pasa del
2 M-PR-010 Administracion y ejecucion de recursos de cooperacion internacional Acta, diciembre 22 de 2015 nivel de apoyo al nivel misional.
3 M-PR-010 Administracion y ejecucion de recursos de cooperacion internacional

Brijula, marzo 21 de 2017.

Se ajusta a la nueva imagen institucional.
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