INSTRUCTIVO: HERRAMIENTA BASE DE DATOS PARA ACOMPANAMIENTOS TECNICOS DEL
SISTEMA GENERAL DE REGALIAS
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Version: 3.0 Fecha: 16/05/2025 Cddigo: DET-I-09

1. OBJETIVO

Establecer los pasos que deben seguir los contratistas y/o funcionarios del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio que tienen a cargo la asistencia y el acompanamiento
técnico de proyectos que incluyan dentro de su financiacion recursos del Sistema
General de Regalias, para consolidar y reportar en tiempo real la informacién en el
formato “Acompafiamientos Técnicos” DET-F-31.

2. ALCANCE

Inicia con el ingreso a la base de datos y con el registro de informacion y termina con
el cargue del hipervinculo con el acta o la evidencia del acompafiamiento técnico y
recomendaciones. Aplica al MVCT.

3. DEFINICIONES

Acompaiamiento técnico: corresponde a la asesoria o atencion de inquietudes que
brindan las entidades del orden nacional a los actores del SGR relacionadas con los
temas del sector al cual pertenece el proyecto de inversién, antes o posterior a la
emisién del concepto técnico, ya sea por solicitud o disposicion de la misma entidad.

Asistencia técnica: es la asesoria virtual (no presencial) que presta el MVCT a
personas naturales y/o juridicas de entidades territoriales encargadas de formular y
estructurar proyectos de inversion para el sector vivienda. La solicitud se debe realizar
por correo electronico. Como evidencia del proceso se debe contar con la solicitud de
la entidad territorial y posterior respuesta por parte del evaluador.

Caddigo BPIN: corresponde al identificador Unico de un proyecto de inversion que ha
sido transferido al aplicativo SUIFP-SGR, conformado por 14 digitos, los cuatro
primeros corresponden al afo, los siguientes seis corresponden al codigo DANE de la
entidad territorial y los ultimos cuatro a un consecutivo numeérico.

Conceptos técnicos: las entidades territoriales que viabilicen los proyectos de
inversion financiados con los recursos del Sistema General de Regalias podran
apoyarse en conceptos técnicos de personas juridicas publicas o privadas, o personas
naturales con experiencia y reconocida trayectoria e idoneidad, en los asuntos
pertinentes de los respectivos proyectos. El Gobierno nacional reglamentara esta
operatividad.
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Estructuracion: etapa del ciclo del proyecto que hace referencia al conjunto de
actividades y estudios de orden técnico, financiero, ambiental, social y legal que se
deben realizar en la etapa de pre-inversion de un proyecto de inversién, para la
definicion del esquema mas eficiente de ejecucion. Para el efecto, la estructuraciéon
comprende los procesos de preparacion que permiten dar cuenta de aspectos
relacionados con el tamafio, localizacion, costos, tecnologia y evaluacion, entre otros,
gue seran propios o particulares de cada iniciativa de inversién que aspira a
consolidarse como proyecto. Adicionalmente, se analizan aspectos sociales,
ambientales, legales, financieros, institucionales y organizacionales, que facilitan el
proceso de ejecucion del proyecto para el logro de sus objetivos.

Formulacion: etapa del ciclo del proyecto que consiste en la identificacion de las
necesidades u oportunidades, el analisis de los actores involucrados, la articulacion
de la iniciativa de inversién con la politica publica y con los desafios plasmados en
planes y programas, y la identificacion y el planteamiento de las posibles alternativas
de solucion y la recomendacion de aquella que sea la mas adecuada. Se asumira que
la formulacién y estructuracion son dos acciones inherentes a los proyectos de
inversion, siendo la formulacion un insumo necesario para avanzar en la
estructuracién integral de los proyectos.

Mesa técnica: es la asesoria y apoyo técnico que presta el MVCT a personas
naturales y/o juridicas de entidades territoriales encargadas de formular y estructurar
proyectos de inversion para el sector vivienda y/o a otros sectores como apoyo en
proyectos que dentro de su alcance incluyan componentes de los subsectores de
Vivienda, Agua Potable y Saneamiento Basico, Espacio Urbano y Territorial. Esta se
realiza por parte del evaluador para proyectos cargados en SUIFP SGR con un cédigo
BPIN o que se encuentren en formulacion y que aun no tengan asignado un BPIN,
puede ser en modalidad virtual o presencial y como soporte se obtiene un acta con
su respectiva lista de asistencia.

Otros requerimientos: es la asesoria prestada en respuesta a solicitudes realizadas
por dependencias del MVCT, entidades nacionales y/o territoriales como parte del
apoyo en el sector vivienda dentro del SGR. El acompafnamiento se puede dar por
medio de reuniones presenciales o virtuales, respuesta al correo electrénico o
enviando un documento de respuesta.

Perfil aprobador: segun lo establecido en el acuerdo 04 de 2021, emitido por la
comision rectora del SGR, el perfil aprobador corresponde al funcionario(s)
competente(s) o designado para emitir en el Banco de Proyectos del SGR o aplicativo
dispuesto por el DNP el concepto técnico en nombre de la entidad.
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Perfil técnico: segun lo establecido en el acuerdo 04 de 2021, emitido por la
comision rectora del SGR, el perfil técnico corresponde a la identificacién de los
profesionales que revisan la documentacién, aportada por la entidad que presenta el
proyecto y elaboran el concepto sobre el cumplimiento de los criterios juridicos,
técnico, social, ambiental y financiero del sector.

Regalias: contraprestacion econémica, a favor del Estado colombiano, originada por
la explotacién de un recurso natural no renovable.

Secretaria técnica: es la instancia encargada de brindar apoyo para el cumplimiento
de las funciones de los OCAD, establecidos en la normatividad vigente del Sistema
General de Regalias. Ademas, es la encargada de Proporcionar la infraestructura
logistica, técnica y humana requerida para el funcionamiento de los Organos
Colegiados de Administracién y Decision —~OCAD, asi como convocar a sus miembros,
adelantar la relatoria y elaboracién de actas de las sesiones del OCAD y demas
funciones que le sean asignadas en desarrollo de la ley, el reglamento y los acuerdos
de la Comisién Rectora del SGR.

Sistema General de Regalias SGR: es el conjunto de ingresos, asignaciones,
organos, procedimientos y regulaciones, establecidos para el manejo de los ingresos
provenientes de la explotacidon de los recursos naturales no renovables por medio del
cual se financian proyectos de inversion presentados por la entidades territoriales a
los Organos Colegiados de Administracion y Decision - OCAD, quienes son los
encargados de definir, evaluar, viabilizar, priorizar, aprobar y designar el ejecutor de
los mismos.

4. ABREVIATURAS

BPIN: Banco de Programas y Proyectos de Inversién Nacional
CTUS: Concepto Técnico Unico Sectorial

DNP: Departamento Nacional de Planeacion

ET: Entidad Territorial

MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

OAP: Oficina Asesora de Planeacion

OCAD: Organo Colegiado de Administracion y Decision

SGR: Sistema General de Regalias

SUIFP: Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas
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5. CONTENIDO

5.1 INGRESO A LA BASE DE DATOS DE ACOMPANAMIENTOS TECNICOS
Cada uno de los perfiles (Técnico y Aprobador) recibe a través de correo electrénico
un hipervinculo o enlace para ingresar a la herramienta de base de datos de los
acompafiamientos técnicos DET-F-31 que se requiera.

5.2 REGISTRO DE INFORMACION (PERFIL TECNICO)

Esta etapa debe ser diligenciada por los evaluadores ya que corresponde a todos los
acompafiamientos técnicos que realicen, como lo son, mesas técnicas, asistencias
técnicas y otros requerimientos.

A continuacién, se muestran las indicaciones generales para diligenciar la base de
datos, lo cual se puede realizar de dos maneras:

Ilustracion 1 Forma no. 1 Diligenciamiento de la informacion

Debe dirigirse al dltimo campo en la parte inferior de registro de los “Apoyos
técnicos”, y directamente diligenciar la informacién (no copiar y pegar), y se
habilitan los campos a llenar:
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Ilustracion 2 Forma no. 2 Diligenciamiento de la informacién

Por otro lado, se tiene la opcidn, insertar una fila, (clic derecho “insertar™), y se
habilita el espacio correspondiente para diligenciar:
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Para el correcto registro de la informacién debe seguir los siguientes pasos:

5.2.1 PasoNo 1

Las secciones “Quien Solicita” y “A quien Solicita (MVCT-OAP)"” (Nombre, Entidad y
Cargo) deben ser diligenciadas manualmente (no copiar y pegar la informacién).

Ilustracion 3 Informacidn del solicitante
Quien Solicita A quien Solicita (MYCT-0AP)

Lina Catherine Sanchez Municipio de Dabeiba Representante Legal Rocio Ocampo Jefe OAP

En las secciones “Fecha de Solicitud”, “BPIN”, "DEPARTAMENTO”,” MUNICIPIO”,
“Sector”!, “PROYECTO O TEMA DE CONSULTA GENERAL"”, “VALOR TOTAL"”, “Fuente
de Financiacién”, “Fecha de Asistencia Realizada (Mesa o Respuesta a Correo)”,
“HIPERVINCULO (ACTA O EVIDENCIA DE CORREO ELECTRONICO”? y “NUMERO DE

1 Corresponde al sector (ministerio) al cual se solicita el apoyo o asistencia.

2 Hipervinculo corresponde a enlace o vinculo en cual se puede obtener directamente de la carpeta donde se encuentran las respectivas actas,
dando clic en los tres puntos y asi mismo seleccionar “copiar vinculo” dirigirse a el formato y celda correspondiente y pegarlo o en su defecto copiar
el enlace directamente del navegador.

Pagina 5 de 11
Versién: 5

Fecha: 25/03/2025
Cédigo: DET-PL-05



i
Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio

INSTRUCTIVO: HERRAMIENTA BASE DE DATOS PARA ACOMPANAMIENTOS TECNICOS DEL
SISTEMA GENERAL DE REGALIAS
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Version: 3.0 Fecha: 16/05/2025 Cddigo: DET-I-09

CONTRATO (EVALUADOR)”, la informacion se debe diligenciar manualmente (no
copiar y pegar la informacién) y seguir las indicaciones de las notas en las celdas
(pestafa roja).

Ilustracion 4 Seccion fecha de solicitud y nombre del proyecto

CONSTRUCCION DE UNIDADES SANITARIAS PARA POBLACION
WICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO EN ZONA RURAL DISPERSA
DEL MUNICIPIO DE DABEIBA

810612022 2021130101970 ANTIOQUIA DABEIBA Vivienda

En las secciones “Tipo de Solicitud”, “Tipo de Acompafiamiento”, “Subsector”,
“"OCAD”, “Estado de Mesa y/o Solicitud”, “Evaluador” y “Prioridad”, seleccionar de la
lista desplegable segun corresponda.

Ilustracion 5 Seccion tipo de solicitud y fuentes de financiacion

=

$9.175.510.351 AS'GNAC:EA"ZPAHA e 14612022

Asistencia Técnica Via Correo Eletrénico Saneamiento Basico PAZ REALIZADO  Leyder Chiquillo NO

Tipo de solicitud: corresponde a tres opciones “Mesa Técnica”, “Asistencia Técnica y
“Otros Requerimientos”, se debe elegir segun la solicitud.?

Ilustracién 6 Seccion Tipos de solicitud

3 Ir al apartado de las definiciones.
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Tipo de Acompafiamiento: corresponde a tres opciones “Virtual”, “Presencial” y “Via
Correo Electrénico”, se debe elegir segun el caso.

Ilustracién 7 Seccion Tipos de acompanamiento

Via Correo Eletronico

Vel
Presencis

Subsector: corresponde a las siguientes, “N/A", “Agua /Espacio urbano”, “Vivienda
Rural”, “Vivienda Urbana”, “Espacio Publico”, "“Ordenamiento Territorial”,
“Mejoramiento Integral de Barrio”, “Renovacién Urbana”, Operaciones Urbanas
Integrales”, “Acueducto”, “Alcantarillado”, "“Aseo”, “Saneamiento basico” vy
“Acueducto y Alcantarillado”, se debe elegir segun el requerimiento.

Ilustracién 8 Seccion Tipos de Subsector

Maice amimenc beegy ol de Baesio
Benovacsin Ubana

Tipos de instancia de aprobacién OCAD: actualmente se encuentran tres opciones las
cuales corresponden a “PAZ”, “REGIONAL"” y “N/A Ley 2056"°.

4 N/A Ley 2056: corresponde a proyectos que llevan un proceso antes de que se aprobara la Ley 2056 del 30 de septiembre de 2020.
5 N/A Ley 2056: corresponde a proyectos que llevan un proceso antes de que se aprobara la Ley 2056 del 30 de septiembre de 2020.
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Ilustracién 9 Seccion Tipos de Instancia de aprobacion

Estado de Mesa y/o Solicitud: corresponde a las siguientes opciones “REALIZADA”,
“"NO REALIZADA”, “ENVIADA”, “NO ENVIADA” y “NO APLICA”, seleccione segun
requiera y esta celda se debe actualizar segun lo ocurrido.

Ilustracion 10 Seccion Estado de la solicitud

Evaluador: corresponde al perfil técnico que brinde el acompanamiento, se debe elegir
segun corresponda.
Ilustracion 11 Seccidn Lista desplegable de evaluadores

KaraMarvo

Liss Flavwsr
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PRIORIDAD: en caso de recibir la instruccién de priorizacidon por parte del jefe de la
Oficina Asesora de Planeacién OAP, se seleccionara la opcion “SI”, de lo contrario se

selecciona “NO”.
Ilustracion 12 Seleccionar la prioridad de la solicitud

5.2.2 Cargue del hipervinculo con el acta o la evidencia

Una vez terminado el tipo de acompafiamiento, se debe anexar el o los documentos
de evidencia en el enlace de DOCUMENTOS DE GESTION SGR-MVCT, en las siguientes
carpetas:

* MESAS TECNICAS, en la carpeta del subsector correspondiente, se crea una carpeta
con el BPIN, municipio y departamento del proyecto.

* ASISTENCA TECNICA, en una carpeta individual dependiendo el tema de la solicitud.

* OTROS REQUERIMIENTQOS, en una carpeta individual dependiendo el tema de la
solicitud.

llustraciéon 13 Enlace de la carpeta Documentos de Gestion SGR-MVCT

Grp_Oficina Asesora de Planeacion_Equip

T Cargar ¥ @& Compartir G Copiarvinculo <@ S

Documentos > Informacién consolidada > Base de datos - SGR

Iy

B Nombre
APOYO A OTROS SECTORES
ASISTENCIA TECNICA
MESA TECNICA

OTROS REQUERIMIENTOS
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Finalmente, se copia el hipervinculo de la evidencia en la celda correspondiente,
“"HIPERVINCULO (ACTA O EVIDENCIA DE CORREO ELECTRONICO".

Ilustracion 14 Seccion de cargue de evidencia del acompafiamiento técnico

6. RECOMENDACIONES

e No se deben modificar ni alterar las columnas. Solo se deben llenar los datos que
se soliciten.

e No se debe descargar la Base de datos “Acompafiamientos Técnicos” (DET-F-31)
ya que solo es para CONSULTA y su DILIGENCIAMIENTO debe ser en linea
(SharePoint).

e Tener Office 365 con su correspondiente sesion de correo institucional iniciada.

e El perfil técnico (evaluadores) debe garantizar el completo diligenciamiento de la
base de datos de acompafiamientos técnicos.

e El perfil aprobador debe garantizar la consolidacion de la base de datos
“Acompafiamientos Técnicos” (DET-F-31) asi como el correcto diligenciamiento de
ella.

e Las asistencias programadas a realizar para la semana siguiente deben estar
diligenciadas en el formato “Acompafamientos Técnicos” (DET-F-31) a mas tardar
cada jueves.

e Todos los acompafiamientos técnicos realizadas se deben actualizar una vez se
ejecuten en “Fecha de Asistencia Realizada (Mesa o Respuesta a Correo)” y
“Estado de Mesa y/o Solicitud” en el formato “Acompafiamientos Técnicos” (DET-
F-31).
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ‘ MOTIVO DE LA MODIFICACION ‘ RESPONSABLE

1.0 01/08/2024 |Creacién del documento Lider del proceso

Se actualiza el documento a la plantilla
2.0 23/12/2024 [ctual, se le agrega el objetivo, alcance | Lider del proceso
y abreviaturas

Teniendo en cuenta la Circular 018 del
2025 mediante la cual se establecen los
"Lineamientos para la adopcion del
3.0 16/05/2025 [nuevo logo institucional en la Lider del proceso
documentacion del SIG” se actualizan el
logo de los documentos asociados al
proceso.
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