
ÍTEM
REGISTRO

FORMATO

ÁREA O 

DEPENDENCIA 

RESPONSABLE

PUNTOS DE 

CONTROL

1

Correo electrónico.

Archivo Excel 

de validación financiera - Anexo 2

Directivo de área con la 

necesidad

Subgerencia Técnica y 

Operativa (Recepción de 

información).

Subgerencia General.

Revisión de la 

documentación por 

parte de la Subgerencia 

General 

Tiempo máximo: 2 

días hábiles.

2

Cuadro de disponibilidad

 presupuestal 

Archivo Excel de validación

 financiera.

Subgerencia General

Dirección de Finanzas, 

Presupuesto, 

Contabilidad y Tesorería-

Finanzas y Presupuesto.

Validación de la 

disponibilidad de 

recursos por parte del 

área financiera.

Tiempo máximo: 8 

días hábiles.

Tiempo 1: Ejercicio 

financiero 3 días hábiles.

Tiempo 2: Validación por 

el gerente: 5 días 

hábiles.

NOTA: Tiempo 1 y 2 

son actividades 

secuenciales.

PROCEDIMIENTO 

COMITÉ DIRECTIVO DEL PDA

Código: DE-PC112

Versión: 00

Fecha: 31/08/2026

ÁREA RESPONSABLE: Dirección de Finanzas, Presupuesto, Contabilidad y Tesorería

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las directrices para convocar, preparar y llevar a cabo de manera efectiva las sesiones del Comité Directivo del Plan Departamental de Agua y Saneamiento (PDA) que 

correspondan a los instrumentos de planeación (Planes, programas y/o actividades) que permitan garantizar la ejecución del presupuesto del capitulo anual conforme a la reglamentación 

del sector.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
El presente procedimiento comprende desde la citación, realización de las sesiones, elaboración de documentos soportes orientadas a la aprobación y/o modificación del Plan Estratégico de 

Inversiones (PEI) y asignación de recursos a los proyectos, planes y programas que lo conforman.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD O TAREA DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD O TAREA

Una vez recibida la solicitud de validación financiera por parte del directivo del área que tiene la 

necesidad, la Subgerencia General verificará el cumplimiento de los requisitos establecidos en el 

Decreto 1425 de 2019, los instrumentos de planeación aprobados y los planes de accion municipal 

para la respectiva convocatoria, o en las normas que lo adicionen, modifiquen, complementen o 

sustituyan.

A: ¿Las solicitudes cumplen con los requisitos?

Sí: Continuar con la actividad 2.

No: La dependencia solicitante deberá realizar los ajustes correspondientes y completar la 

documentación requerida para dar continuidad al trámite.

DEFINICIONES GENERALIDADES, OBSERVACIONES O POLÍTICAS

PDA: Plan Departamental para el Manejo Empresarial de los Servicios de Agua y Saneamiento: Estrategia de planeación y 

coordinación interinstitucional orientada a garantizar la prestación eficiente y sostenible de los servicios de agua potable y 

saneamiento básico en el ámbito departamental.

PEI: Plan Estratégico de Inversiones: Instrumento de planeación del PDA que define las metas, proyectos, indicadores, fuentes 

de financiación y cierres financieros de cada vigencia, constituyéndose en la guía principal de inversión.

PAM: Plan de Acción Municipal: Documento de planeación a nivel municipal que establece las prioridades locales de inversión en 

agua y saneamiento, en concordancia con el PEI y los lineamientos del PDA.

PGS: Plan de Gestión Social: Herramienta del PDA que orienta programas y actividades de participación ciudadana, 

comunicación y acompañamiento social, buscando fortalecer la apropiación comunitaria y la sostenibilidad de las inversiones.

PAP: Plan de Aseguramiento de la Prestación. Es el documento que contiene el conjunto de acciones operativas, técnicas, 

administrativas, comerciales, financieras a implementar por los diferentes actores municipales y regionales con competencia en la 

prestación de los servicios públicos de acueducto, alcantarillado y aseo que permitan fortalecer las capacidades de los municipios 

o empresas prestadoras y garantizar, en el mediano y largo plazo, la sostenibilidad de las inversiones y de la prestación de los 

servicios.

Plan Ambiental. Es un instrumento que define el componente ambiental de los Planes Departamentales para el Manejo 

Empresarial de los Servicios de Agua y Saneamiento (PDA), y tiene por objeto, considerar en la planeación y ejecución de los 

proyectos de prestación de los servicios públicos de acueducto, alcantarillado y aseo, los requerimientos ambientales asociados a 

dichos proyectos, para garantizar su sostenibilidad.

PGR: Plan de Gestión del Riesgo Sectorial: Documento técnico que identifica riesgos asociados a la prestación de los servicios de 

acueducto, alcantarillado y aseo, y define medidas de mitigación para garantizar continuidad, cobertura y calidad.

MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio: Entidad rectora del sector de agua y saneamiento básico, encargada de emitir 

lineamientos técnicos y normativos, así como de participar en los Comités Directivos según el nivel de clasificación del PDA.

DNP: Departamento Nacional de Planeación: Organismo encargado de realizar la medición de la capacidad institucional y de 

resultados de los PDA (Índice de Desempeño), y de participar en los Comités para alinear la planeación con las políticas 

nacionales.

El Comité Directivo del PDA es la máxima instancia de decisión para orientar la gestión del agua potable y saneamiento básico en 

el departamento. De acuerdo con el Decreto 1425 de 2019 y circulares emitidas por el MVCT, este órgano se encarga de aprobar 

y ajustar los instrumentos de planeación, en especial el Plan Estratégico de Inversiones (PEI), y de decidir sobre la asignación de 

recursos a los proyectos de inversión que lo conforman.

El comité esta conformada de la siguiente manera:

1. El Gobernador quien lo presidirá y no podrá delegar su participación.

2. Un Secretario departamental, designado por el Gobernador.

3. Dos (2) alcaldes representantes de los municipios estos alcaldes serán elegidos por mayoría simple entre los alcaldes de los 

municipios participantes del respectivo Plan Departamental.

4. El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

5. Representantes de la autoridad ambiental (CORPOGUAVIO y CAR)

6. Un delegado del Departamento Nacional de Planeación

Adicionalmente el gestor del PDA ejercerá la labor de secretaría técnica,

De igual forma como miembro permanente Participará con voz pero sin voto un representante del instrumento para el manejo de 

los recursos (Fiducia).

Para efectos del presente procedimiento se debe tener en cuenta las siguientes Ordenanzas departamentales:

Ordenanza 004 de 2008 Por el cual se autoriza al Gobernador del Departamento de Cundinamarca para la adopción del Plan 

Departamental para el manejo empresarial de los servicios de agua y saneamiento PDA en el Departamento de Cundinamarca.

Ordenanza 043 de 2025 Por la cual se autoriza al Gobernador del Departamento de Cundinamarca para que asuma obligaciones 

que afectan el presupuesto de vigencias futuras excepcionales en el nivel central.

Una vez consolidada la información para su presentación al Comité Directivo del PDA, la Subgerencia 

General solicitará formalmente a la Dirección de Finanzas, Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, el 

ejercicio de financiación de conformidad con las fuentes de financiación existentes.

La Dirección de Finanzas, Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, de acuerdo con la ultima modificación 

del presupuesto y la disponibilidad de los recursos, elaborará la proyección presupuestal para la 

financiación de los proyectos del PDA, según lo establecido en el procedimiento PDE-Pc109. 

ELABORACIÓN, APROBACIÓN Y EJECUCIÓN  DEL PRESUPUESTO DEL PDA v00, la cual será 

presentada a la Gerencia para su revisión y aprobación.

B. ¿La Gerencia aprueba la proyección presupuestal?

Sí: Continuar con la actividad 3.

No: La Dirección de Finanzas, Presupuesto, Contabilidad y Tesorería realizará los ajustes 

correspondientes, de acuerdo con las observaciones formuladas por la Gerencia, y presentará 

nuevamente la proyección para su aprobación.

Una vez aprobada la proyección presupuestal, la Subgerencia General convocará al Comité Técnico de 

Gerencia con el fin de validar las necesidades identificadas y obtener el visto bueno del Gerente 

General para la presentación de la propuesta ante el Comité Directivo del PDA.

Consolidar solicitudes 
para Comité Directivo 

PDA

Revisión 
presupuestal y
aprobación por 

la gerencia

A

SÍ

Realizar
ajustes

NO

B

Realizar
ajustes

SÍ

NO
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Anexo 02 – 

Plan Estratégico de Inversiones (PEI)

Anexo 03 

– Certificación de Preinversión (formato 

MVCT)

Oficio de Justificación de Recursos 

Adicionales (firmado y con aval de 

interventoría)

Presupuesto Detallado del Valor Adicional 

(cuando aplique)

Certificación Alcalde + Gerente (firmas en 

anexos y certificaciones)

Soportes de Requisitos Municipios 

(contrapartida, experiencia, compromiso 

de recursos, etc.)

Conceptos Favorables instrumentos de 

planeación. 

Subgerencia General 

Validación  de la 

documentación por 

parte de la Subgerencia 

General. 

Tiempo máximo:

5 días hábiles

4

Orden del día del 

Comité Directivo del PDA

Acta de reunión

Subgerencia General.

Subgerencia Técnica y 

Operativa.

Socializar a los 

miembros del comité.

Tiempo máximo:

5 días hábiles.

5

Anexo 02 – Plan Estratégico de Inversiones (PEI) 

(Formato Ministerio de vivienda, Ciudad y 

Territorio)

Anexo 03 – Certificación de Preinversión 

(formato MVCT) (Formato Ministerio de vivienda, 

Ciudad y Territorio)

Certificado de pertinencia de preinversiones 

(Formato del municipio)

Oficio de Justificación de Recursos Adicionales 

(firmado y con aval de interventoría) (Formato 

del municipio)

Presupuesto Detallado del Valor Adicional 

(cuando aplique) (GP-F439-GP-F442-GP-F445)

Soportes de Requisitos Municipios 

(contrapartida, experiencia, compromiso de 

recursos, etc.) (Formatos Municipios y/o 

operadores)

GC-F052 Lista de Chequeo para Autorización y 

Celebración de Convenios con Municipios

Soportes de Requisitos Operadores (RUPS, 

reportes SUI, experiencia, tarifas, etc.) 

(Formatos Municipios y/o operadores)

Citación (orden del día) 

Anexos soportes del orden del día. 

Subgerencia General 

Tiempo máximo: 

3 días hábiles (virtual) 

10 días hábiles 

(presencial) 
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Anexo No. 02 -MVCT

Plan Estratégico de Inversiones PEI

Votación miembros del comité directivo 

de PDA. 

Subgerencia General 
Tiempo máximo:

1 día hábil

Se debe elaborar la citación teniendo en cuenta lo siguiente:

Agenda definitiva del orden del día.

Relacionamiento de los anexos según el orden del día y el capítulo y componente correspondiente y 

estos deben hacer parte de la misma.

Para las sesiones presenciales, la citación deberá efectuarse con una antelación mínima de diez (10) 

días hábiles, y en el caso de las sesiones virtuales se exige un plazo no inferior a tres (3) días hábiles, 

previa concertación de la agenda y la disponibilidad de los integrantes.

En ambos casos, la convocatoria debe notificarse de manera adecuada  por escrito a todos los 

miembros con derecho a voto, a los invitados permanentes y, cuando aplique, al MVCT, garantizando 

que los documentos sean entregados con la debida anticipación para permitir su análisis. 

se llevará a cabo el desarrollo formal de la sesión del Comité Directivo, en la cual se abordarán los 

temas consignados en el orden del día previamente concertado y se someterán a votación las 

decisiones relacionadas con los instrumentos de planeación (Programas y planes), proyectos y demás 

asuntos de competencia del Comité. 

Para la validez de la sesión deberá verificarse el quórum deliberatorio y decisorio, el cual, debe ser de 

acuerdo con el artículo 2.3.3.1.2.6 del Decreto 1425 de 2019, exige la participación del Gobernador 

—quien la preside y no puede delegar—, al menos un alcalde miembro y el representante del Ministerio 

de Vivienda, Ciudad y Territorio cuando su participación sea obligatoria, es decir, en los PDA 

clasificados en nivel Medio o Bajo, donde el Ministerio hace parte del Comité con voz y voto en la 

aprobación y modificación de los instrumentos de planeación. En los PDA de Nivel Alto, aunque el 

MVCT no participa de manera permanente, podrá hacerlo cuando así lo solicite el departamento o 

cuando se discutan proyectos que involucren recursos de la Nación. Las decisiones se adoptarán por 

mayoría simple de los miembros asistentes, salvo en los casos de PDA de Nivel Alto donde la 

aprobación de instrumentos de planeación exige unanimidad. Todas las determinaciones tomadas 

deberán quedar consignadas en el acta respectiva, firmada por el Gobernador y por el Gestor en 

calidad de Secretaría Técnica. Todas las determinaciones tomadas deberán quedar consignadas en el 

acta respectiva, firmada por el Gobernador y por el Gestor, en calidad de Secretaría Técnica.

Las modificaciones solicitadas se subsanan durante la sesión del comité.

El Comité se puede reprogramar o ampliar el plazo de votación de acuerdo con las solicitudes de los 

miembros del comité según los requerimientos de modificación y/o aclaración de algún punto del orden 

del día.

E: ¿Hay Quorum para deliberar?

SI: Se realiza la sesión

NO: Reprogramar la sesión del Comité Directivo

Previo a la realización del precomité, la Subgerencia General convocará una mesa técnica con el 

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT), con el propósito de presentar la intención de 

convocar al Comité Directivo del Plan Departamental de Agua (PDA) y concertar la fecha de realización 

del precomité con sus integrantes.

El precomité tendrá como finalidad socializar con los miembros del Comité Directivo las modificaciones 

propuestas al Plan Estratégico de Inversiones (PEI), ya sea por capítulo o vigencia, así como a los 

demás instrumentos de planeación que correspondan. Este espacio permitirá resolver inquietudes, 

analizar observaciones y realizar los ajustes necesarios antes de efectuar la citación formal al Comité 

Directivo.

Durante el precomité también se concertará la fecha de la sesión del Comité Directivo del PDA, de 

conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio 

(MVCT), en su calidad de ente rector.

D. ¿Los miembros del Comité Directivo del PDA están de acuerdo con los temas propuestos para el 

orden del día?

Sí: Continuar con la actividad 5.

No: El área solicitante deberá realizar las modificaciones correspondientes y retornar a la actividad 1 

para efectuar los ajustes requeridos.

NOTA: La documentación soporte estará determinada de conformidad con la normatividad vigente 

aplicable al Plan Departamental de Agua (PDA), los programas y planes relacionados, así como con las 

directrices establecidas por la Gobernación. En consecuencia, los documentos relacionados en la casilla 

"Registro/Formato" podrán variar según los requisitos específicos de cada convocatoria, programa o 

trámite.

Una vez aprobado el ejercicio financiero por Gerencia, se debe enviar el Excel aprobado a la 

Subgerencia Técnica y Operativa o Dirección solicitante para la consolidación de la documentación 

soporte.

Una vez recibido los documentos, la Subgerencia General verificará la integridad de los mismos, 

asegurando que esté debidamente diligenciada y cuente con los soportes técnicos, financieros y 

jurídicos requeridos. Asimismo, constatará el cumplimiento de las condiciones del Decreto 1425 de 

2019, los instrumentos de planeación aprobados y los planes de acción municipal para la respectiva 

convocatoria, o en las normas que lo adicionen, modifiquen, complementen o sustituyan.

C: ¿Los documentos están completos y cumplen con la normativa?

SI: Continuar con la actividad 4

NO: La dependencia solicitante deberá realizar los respectivos ajustes

NOTA: La documentación soporte estará determinada de conformidad con la normatividad vigente 

aplicable al Plan Departamental de Agua (PDA), los programas y planes relacionados, así como con las 

directrices establecidas por la Gobernación. En consecuencia, los documentos señalados en la casilla 

"Registro/Formato" podrán variar.

Citar sesión de 
comité directivo de 

PDA

Sesión del Comité 
Directivo de PDA 

E

SI

NO

Precomité directivo 
del PDA

D

NO

SI

1

Revisión
documental 

C

NO

Ajustes de la 
documentación

SI
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 Anexo No. 02 -MVCT

Plan Estratégico de Inversiones PEI 

aprobado.

Acta de Comité Directivo de PDA

Subgerencia General 
Tiempo máximo:

10 días hábiles.

8

 Plan Estratégico de

 Inversiones PEI aprobado.

Acta de Comité Directivo de PDA

Tablas de retención 

documental - TRD.

Tablas de Valoración

 Documental - TVD

Subgerencia General

Gestión Documental

Transferir la 

documentación 

correspondiente al 

archivo central a parti 

del 01 de enero. 

Tiempo máximo:

7 días hábiles.

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: CARGO: CARGO:

SUBGERENCIA o 

DIRECCIÓN

SUBGERENCIA o 

DIRECCIÓN

SUBGERENCIA o 

DIRECCIÓN

FECHA: FECHA: FECHA:

VERSIÓ

N
FECHA RESPONSABLE

0 31/08/2026
RUTH MARIA NOVOA 

HERRERA

1

2

Se procederá a la elaboración y remisión del acta correspondiente a la sesión del Comité Directivo, la 

cual deberá ser consolidada por el Gestor PDA en su calidad de Secretaría Técnica y remitida a todos 

los miembros dentro de los plazos establecidos por la normatividad, esto es, máximo dentro de los diez 

(10) días hábiles siguientes a la celebración de la sesión. 

El acta deberá contener de manera detallada las decisiones adoptadas, las votaciones realizadas y ser 

firmada por el Gobernador, en calidad de Presidente del Comité, y por el Gestor como Secretaría 

Técnica. Asimismo, se deberá anexar a dicha acta el soporte de los votos recibidos (En caso de manera 

presencial se incluyen el la relatoría del acta y cuando el comité se realiza de manera virtual se 

recibirán por correo electrónico  por parte de los miembros participantes de la sesión).

Con el documento firmado, la Subgerencia General remitirá para el conocimiento el acta a los 

miembros del Comité e internamente a los interesados según la convocatoria del comité con el fin de 

adelantar los trámites de solicitud de disponibilidades según el procedimiento GF-Pc017 Solicitud de 

certificado de disponibilidad de recursos PDA (CDR o CDF) y afectación, liberación, 

anulación, reintegro de saldos CDR o CDF

F: ¿Se presentan observaciones?

SI: Subsanar observaciones.

NO: Pasa a la siguiente actividad.

PROYECTÓ REVISÓ APROBÓ

NESTOR YESID RIVERA CUERVO

CAROLINA BORRERO ORTIZ
LUZ ENITH BARBOSA CASTELLANOS

La Subgerencia General deberá conformar y mantener actualizado los expedientes del Comité Directivo 

del PDA , incorporando de manera cronológica la totalidad de los documentos generados a lo largo de 

las distintas sesiones, de conformidad con las Tablas de Retención Documental (TRD) y los 

lineamientos de gestión documental vigentes en la entidad.

Estos documentos deben ser archivado de manera física en la carpeta correspondiente y en digital en 

la NAS.

Una vez finalizada la vigencia administrativa o cumplido el tiempo de permanencia en el archivo de 

gestión establecido en las TRD, el expediente deberá ser organizado, foliado, identificado e 

inventariado para realizar la transferencia primaria al archivo central, de acuerdo con el procedimiento 

institucional de gestión documental.

Posteriormente, el archivo central administrará la conservación del expediente durante el tiempo 

definido en las Tablas de Retención Documental. Cumplido dicho período, se aplicará la disposición final 

correspondiente (conservación total, selección, digitalización o eliminación), conforme a las Tablas de 

Valoración Documental (TVD), cuando aplique, y a la normativa archivística vigente, dejando 

constancia de las actuaciones realizadas mediante los soportes documentales correspondientes.

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO CARGO

RUTH MARIA NOVOA HERRERA

CONTRATISTAS CONTRATISTA
DIRECTOR DE FINANZAS, PRESUPUESTO 

CONTABILIDAD Y TESORERÍA.

SUBGERENCIA GENERAL DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
DIRECCIÓN DE FINANZAS, PRESUPUESTO 

CONTABILIDAD Y TESORERÍA.

31/08/2026 31/08/2026 31/08/2026

CONTROL DE CAMBIOS

Versión inicial del Procedimiento

DIRECTOR DE FINANZAS, 

PRESUPUESTO 

CONTABILIDAD Y 

TESORERÍA.

Elaborar y suscribir 
Acta de Sesión de 
Comité Directivo

F

Realizar
ajustes

NO

SÍ

Archivar
documentación


