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1 OBJETIVO

El objetivo de este manual es complementar el procedimiento PT-CA-02 de elaboracion de documentos CONPES en
cuanto a los lineamientos metodoldgicos necesarios para su efectiva consecucion. Esta herramienta ofrece a los
usuarios lineamientos més detallados del procedimiento, de la estructura del documento y del Formato Plan de Accion
y Seguimiento (PAS) F-CA-02, de la presentacion, e indicaciones de forma, con el fin de producir documentos CONPES
técnicamente mas sélidos y de mejor calidad.

2  ALCANCE

El manual esta dirigido a los funcionarios y contratistas del Departamento Nacional de Planeacion (DNP) y de otras
entidades del Gobierno nacional que participan en el procedimiento de elaboracion de documentos CONPES.

El manual complementa el procedimiento PT-CA-02 de elaboracién de documentos CONPES y esta compuesto esta
compuesto por cuatro secciones, a partir de esta seccion. En la primera se describe brevemente la naturaleza, origen
y funciones del Consejo Nacional de Politica Economica y Social (CONPES), asi como los tipos de documentos que
se someten a su consideracion y aprobacion. En la segunda y tercera seccién, respectivamente, se describen de
manera general las actividades de elaboracién de documentos CONPES y se proporcionan recomendaciones que
complementan las actividades del procedimiento. En la cuarta, se establecen los lineamientos para la estructura y el
contenido de los documentos, y se dan indicaciones de forma para tener en cuenta en la redaccion de textos y
elaboracién de presentaciones.

3 EICONSEJO NACIONAL DE POLITICA ECONOMICA Y SOCIAL

El CONPES es el principal organismo asesor del Gobiemno nacional en todos los aspectos relacionados con el
desarrollo econémico y social del pais’ Dicha funcién asesora se materializa en documentos de politica denominados
documentos CONPES. En casos particulares, este érgano tiene un caracter decisorio, definitivo o complementario a
la actuacién administrativa, tal como ha sido expuesto en varios conceptos de la Oficina Asesora Juridica (OAJ) del
DNP en afios recientes?.

Segun la Ley 1753 de 20158, el CONPES es presidido por el presidente de la Republica. De acuerdo con el articulo
2.2.12.1.2. del Decreto 1869 de 20174, y de conformidad con el articulo 164 de la Ley 1753 de 2015, son miembros
permanentes del CONPES, con voz y voto, los ministros de despacho y el director del Departamento Nacional de
Planeacion. Asi mismo, son miembros con voz y voto los directores de departamentos administrativos que sean
requeridos para su buen funcionamiento, siempre que se trate de asuntos directamente relacionados con las funciones
o0 competencias institucionales. Los invitados con voz y sin voto son establecidos a discrecion del Gobierno.

EI DNP ejerce las funciones de Secretaria Técnica del CONPES?. Estas funciones estan delegadas en el Subdirector
General Sectorial y en el Subdirector General Territorial, segun se trate de asuntos relacionados con las competencias
de cada subdireccion o de sus direcciones o subdirecciones técnicasé. Dentro de las funciones del CONPES se
destacan las siguientes relacionadas con la elaboracién de documentos CONPES’:

e Servir de organismo coordinador y sefialar las orientaciones generales que deben seguir los distintos organismos
especializados de la direccién econdmica y social del Gobierno nacional.

1 Decreto 627 de 1974, por el cual se reestructura el Consejo Nacional de Politica Econémica y Social y el Departamento Nacional de Planeacion.

2 Para mayor detalle revisar los siguientes conceptos de la OAJ: (i) radicacion GCJAL-20121330128043, 10 de septiembre de 2012; (ii) radicacion
GCJAL 2101330016751 del 14 de enero de 2010; y (iii) radicacion GCJAL 20091330345481 del 15 de abril de 2009.

3 Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 Todos por un nuevo pais.

4Por medio del cual se sustituye el Titulo 12 del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién, en lo
relacionado con el funcionamiento del Consejo de Politica Econdmica y Social (CONPES).

5 De acuerdo con el numeral 22 del articulo 2 del Decreto 1832 de 2012, y el articulo 2.2.12.2.2 del Decreto 1869 de 2017. Las funciones son
asignadas mediante el articulo 8, numeral 3 de la Ley 152 de 1994.

6 Mediante la Resolucion 2733 de 2017.

7 Segun articulo 2.2.12.1.3 del Decreto 1869 de 2017 y de conformidad con la Ley 1753 de 2015.
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Aprobar los documentos de politica econémica y social, y aquellos que sirvan de base para la elaboracién de los
planes y programas nacionales de desarrollo.

Estudiar y aprobar los informes periddicos u ocasionales que se le presente a través de su Secretaria Técnica,
sobre el desarrollo de los planes, programas y politicas generales, sectoriales y regionales, y recomendar las
medidas que deban adoptarse para el cumplimiento de tales planes y programas.

Hacer seguimiento al avance de las metas del Plan Nacional de Desarrollo, para alcanzar plenamente los
objetivos de desarrollo sostenible a los que se ha comprometido previamente la nacién, de acuerdo con la
informacién que las entidades territoriales alleguen a los ministerios, entidades competentes y al Departamento
Nacional de Planeacién, sobre la inclusion en sus planes de desarrollo de objetivos, metas y estrategias concretas
dirigidas a la consecucion de dichas metas.

Hacer seguimiento a los compromisos realizados por los ministerios y demas entidades a la luz de las politicas,
planes, programas y proyectos aprobados por el CONPES.

Estudiar y definir, sin perjuicio de las competencias del Consejo Superior de Politica Fiscal (Confis), los
instrumentos de politica fiscal (Superavit Primario para Sector Publico No Financiero, Plan Financiero, Plan
Operativo Anual de inversiones y Marco de Gasto de Mediano Plazo) segun la normatividad vigente y adoptar las
demas decisiones, conceptos o0 autorizaciones en materia presupuestal en los términos del Decreto 111 de 19968
y demés normas reglamentarias.

Adoptar las decisiones y emitir conceptos, autorizaciones o pronunciamientos relacionados con los proyectos
bajo el esquema de asociacion publico-privada en los términos de la Ley 1508 de 20129 y las demas normas que
la reglamentan.

Emitir conceptos y autorizaciones sobre la celebracién de operaciones de crédito publico y asimiladas en los
términos del paragrafo 2 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, el Decreto 1068 de 2015", y las demas
disposiciones sobre la materia.

El CONPES también cumple funciones especializadas en relacién con:

La asignacion y distribucién de recursos de la Nacion como los excedentes financieros de los establecimientos
publicos, y los excedentes financieros y las utilidades de las empresas industriales y comerciales del Estado y de
las sociedades de economia mixta'2.

La distribucion de recursos del Sistema General de Participaciones (SGP) para la atencion integral de la primera
infancia provenientes del crecimiento econdmico superior al 4 %2

Las politicas desarrolladas por los contratos plan', para las cuales el CONPES es la maxima instancia de
orientacién, aprobacion y decisién'.

8 Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto.
9 Por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico-Privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y se dictan
otras disposiciones.

10 Por
! Por

la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico.

12Tal como lo establece el Decreto 111 de 1996.
13 Paragrafo transitorio 2 del articulo 4 del Acto Legislativo 04 de 2007 y articulos 14 y 15 de la Ley 1176 de 2007.

14\er

Documento CONPES 3822 Contratos plan: lineamientos de politica y plan de expansion.

15 Documentos CONPES 3822 Contratos plan: lineamientos de politica y plan de expansion. Disponible en el portal web del DNP, CONPES,
Documentos CONPES aprobados.
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4 DOCUMENTOS CONPES

Los documentos CONPES plasman las decisiones de politica publica aprobadas por el CONPES y en este sentido
constituyen una de las principales herramientas para su formulacién e implementacién. Estos documentos son el
resultado de un trabajo coordinado y concertado entre diferentes entidades e instituciones del Gobierno nacional,
donde se establecen acciones especificas para alcanzar los objetivos propuestos, mas alla de las acciones misionales.
El DNP, en su rol de Secretaria Técnica del CONPES y como maximo 6rgano encargado de la planeacién nacional,
debe liderar la elaboracion y el seguimiento de los documentos CONPES, y presentarlos al Consejo para su
aprobacién.

Los documentos CONPES carecen de efecto vinculante dado que el CONPES es un organismo colegiado, de caracter
supraministerial, y sin personeria juridica, por lo que sus actuaciones no tienen capacidad juridica para crear o para
ser sujeto de obligaciones. En consecuencia, los documentos CONPES no pueden clasificarse como actos
administrativos puesto que no modifican el ordenamiento juridico. Para hacerlo, el documento o sus recomendaciones
podrian adoptarse mediante un decreto, sin obviar que esta funcion esta a cargo del Gobierno nacional en cabeza del
presidente de la Republica junto con los ministros o directores de departamentos administrativos. Sin embargo,
teniendo en cuenta el concepto de la OAJ'" si un documento CONPES es adoptado posteriormente por decreto, “se
desnaturalizaria el sentido histérico de su creacidn, evolucion y alcance de las competencias y funciones que le han
sido otorgadas por el legislador”. Lo anterior, como consecuencia un desgaste para la administracién publica y no se
actuaria bajo los principios que rigen la funcién administrativa dispuestos en el articulo 209 de la Constitucion Politica.

Por otro lado, segun conceptos de la OAJ', la caducidad no es un fenémeno de aplicacién para esta clase de
documentos y su vigencia esta sometida a la naturaleza de sus recomendaciones.

Asimismo, la Corte Constitucional ha sefialado que el CONPES, por su naturaleza, no reemplaza a quienes lo
conforman™. En este sentido, el CONPES no tiene responsabilidades de ejecucion; son las entidades las que tienen
la capacidad juridica para ejecutar las funciones que le son propias de acuerdo con sus competencias.

De manera excepcional, y mediante la expedicion de normas, se le han atribuido al CONPES funciones con caracter
vinculante para otorgar conceptos 0 aprobaciones sobre actividades especialmente definidas: declaracion de
importancia estratégica de proyectos financiados con cargo a vigencias futuras que sobrepasen el periodo de gobierno;
conceptos favorables de operaciones de crédito y garantias de la Nacién; distribuciéon de excedentes financieros;
distribucién de utilidades; reajuste de avallos catastrales; distribucion de recursos del Sistema General de
Participaciones para primera infancia; y establecimiento de la meta de balance primario, del marco de gasto de
mediano plazo y del plan operativo anual de inversiones (POAI)2.

Dentro de sus funciones, el DNP es el encargado de hacer seguimiento al cumplimiento de lo establecido en los
documentos CONPES a través del Sistema de Gestion de Documentos CONPES, SisCONPES 2.02'. Mediante este
seguimiento se establece el avance en el cumplimiento, por parte de las entidades participantes, de las acciones,
objetivos y recomendaciones de las decisiones aprobadas por el CONPES.

Los documentos CONPES pueden estar relacionados entre si, bien sea porque: (i) actualizan una politica planteada
anteriormente, (i) modifican los lineamientos de una politica previamente aprobada o (iii) abordan una rama distinta
del problema tratado en un documento anterior y, por lo tanto, se complementan.

16 Segun lo afirmé el Consejo de Estado en su sentencia Nro. 3661 del 16 de mayo de 2007 de la Sala de lo contencioso administrativo.
Adicionalmente, en el concepto de la Oficina Asesora Juridica del DNP, con radicado del DNP Nro. 20133200227051 del 19 de marzo de 2013,
se menciona que los documentos CONPES de politica no se pueden clasificar como actos administrativos porque no modifican el
ordenamiento juridico ni producen efecto juridico alguno.

17 Concepto de la OAJ del DNP, con radicado del DNP nro. 20193200058043 del 5 de abril de 2019.

18 Por ejemplo, en el concepto de la OAJ del DNP, con radicado del DNP nro. 20121330128043 del 10 de septiembre de 2012.

19 Sentencia C-455 de 1993.

2 Para més informacion ver concepto de la Oficina Asesora Juridica del DNP, con radicado del DNP Nro. 20133200227051 del 19 de marzo de
2013

21 Establecido en el articulo 2.2.12.4.1 del Decreto 1869 de 2017.
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En todos los casos que impliquen realizar modificaciones a documentos CONPES aprobados se debe consultar al
Area responsable de los asuntos CONPES que analizara las particularidades del caso con la Secretaria Técnica del
CONPES. Si excepcionalmente se presenta la necesidad de modificar el Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS)
F-CA-02 aprobado por el CONPES, la entidad responsable de su ejecucién debera consultar a la direccién técnica
(DT) respectiva la pertinencia y viabilidad de la modificacion. Si el concepto de la DT es favorable debe consultar con
la DT lider del documento, para que, en conjunto y de mutuo acuerdo, soliciten la viabilidad de la modificacion a la
Secretaria Técnica del CONPES, a través del Asesor responsable de los asuntos CONPESZ,

Uno de los instrumentos principales que se enfocan en el desarrollo de politicas en el territorio son los documentos
CONPES que presentan al Consejo las politicas e inversiones que se desarrollan en los contratos plan. Estos
documentos CONPES deben incluir los componentes programaticos, el cronograma de ejecucién de proyectos y la
programacion financiera de recursos acordados entre el Gobierno nacional y el territorial. El seguimiento a estos
documentos lo realiza el Grupo de Contratos Plan de acuerdo con los lineamientos del Documento CONPES 3822
Contratos plan: lineamientos de politica y plan de expansion.23.

En el marco del posconflicto en el pais y de acuerdo con el Documento CONPES 3867 Estrategia de preparacion
institucional para la paz y el posconflicto?*, se contempla un nuevo instrumento para la implementacién de la estrategia
de preparacion para la paz y el posconflicto, los Contratos plan para la paz y el posconflicto (contratos paz). Estos son
la segunda generacién de los contratos plan, por lo que la estructura de estos y su seguimiento debera seguir los
mismos lineamientos que los contratos plan.

De acuerdo con lo establecido en el Documento CONPES 3867, los contratos paz principalmente: (i) atienden de
manera prioritaria los territorios que histéricamente han sido afectados por el conflicto armado; (ii) mejoran la
colaboracion y gobernanza multinivel en el posconflicto; (iii) alinean objetivos de desarrollo y construccion de paz entre
la Nacion, los departamentos y los municipios; (iv) promueven la concurrencia de esfuerzos en los territorios; y (v)
fortalecen la participacion de las comunidades en los procesos de planeacidn, priorizacién, ejecucién y seguimiento de
proyectos para el desarrollo y la consolidacién de la paz en el territorio.

Los documentos CONPES se pueden clasificar en documentos de politica y en establecidos por norma. A continuacion,
se describe cada una de estas clasificaciones.

41 DOCUMENTOS CONPES DE POLITICA%

Los documentos CONPES de politica establecen lineamientos de politica publica y formulan acciones que responden
a problematicas identificadas por uno o varios sectores en el ambito nacional o regional. Parten de la idea de que la
solucién a los problemas identificados requiere del esfuerzo articulado de las entidades de los distintos sectores del
orden nacional y, por lo tanto, proponen distintos instrumentos de politica publica que deben ser implementados por
las entidades responsables. En este sentido, dichos documentos articulan diferentes tipos de herramientas o
instrumentos de politica para el desarrollo de soluciones integrales ante los problemas priorizados por el Gobierno
nacional.

De acuerdo con lo anterior, la eleccidn de los documentos CONPES como instrumento de politica publica, en principio,
debe hacerse cuando se requiera de la articulacién de varios instrumentos de politica publica y cuando la
implementacion de estos instrumentos requiera de la participacion de varias entidades de distintos sectores.

Es importante aclarar que este tipo de documentos debe enmarcarse en los lineamientos de politica del Plan Nacional
de Desarrollo (PND) vigente.

22 Para las modificaciones a documentos CONPES de importancia estratégica se recomienda consultar el concepto de la OAJ con radicado del
DNP Nro. 20163200171133 del 1 de noviembre de 2016.
23 Disponible en el portal web del DNP, CONPES, Documentos CONPES aprobados.

24 Disponible en el portal web del DNP, CONPES, Documentos CONPES aprobados

25 Segln concepto de la OAJ (radicacion n.° 20121330275571), los documentos CONPES de politica son los relacionados con el estudio,
concepto y recomendacion de acciones a implementar para la adopcién de una politica publica, planes o programas o su seguimiento.
Corresponden a las funciones consultivas y de coordinacion del CONPES, y definen politicas de orientacion de la actividad de las entidades
publicas.
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Los documentos CONPES de politica deben cumplir con alguno de los siguientes criterios:

La solucién parcial o total al problema identificado que requiere de un ejercicio coordinado de planeacion e
implementacién por parte del Gobierno nacional con un horizonte de mediano o largo plazo.

El tratamiento de un tema de politica regional con alcance nacional que implica la accion coordinada del Gobierno
nacional. Estas iniciativas deben tener un enfoque estratégico y multisectorial, teniendo en cuenta las
particularidades de la region.

La declaracion de importancia estratégica de un proyecto, para el cual el Confis ha otorgado el aval fiscal, dado
que para su implementacion se requiere vigencias futuras que superan el respectivo periodo de gobierno.

Los documentos CONPES de declaratoria de importancia estratégica deben ilustrar las caracteristicas generales del
proyecto, programa o plan en cuestion y su relevancia para las politicas sectoriales de mediano y largo plazo. Con
esto, se debe justificar la decision gubernamental de declararlo de importancia estratégica y, por lo tanto, de otorgarle
recursos mas alla del respectivo periodo de gobierno.

En el marco de solicitudes de vigencias futuras que superan el periodo de gobierno, la elaboracién de un documento
CONPES es solo uno de los varios tramites necesarios para permitir la financiacion de un proyecto de inversion con
vigencias futuras, a saber:

a)

Contar con el concepto previo y favorable del Confis que valide la consistencia con el Marco de Gasto de Mediano
Plazo y el Marco Fiscal de Mediano Plazo?. Dicho concepto debe ser tramitado por la entidad ejecutora del
proyecto.

Si se estan solicitando vigencias futuras excepcionales, contar con el aval de la viabilidad fiscal para su
aprobacién?. Dicho aval debe ser tramitado por la entidad ejecutora del proyecto.

Elaborar el documento CONPES y diligenciar su respectivo Formato Plan de Accion y Seguimiento (PAS) F-CA-
02 con el cual el CONPES declara de importancia estratégica el proyecto de inversién. Dentro del procedimiento
PT-CA-02 de elaboracién de documentos CONPES, se debe tener el aval fiscal antes de la primera sesién
PreCONPES; de lo contrario no se citara a la sesion. La solicitud de elaboracion del documento debe hacerla
directamente el miembro del CONPES que encabeza el sector al que pertenece la entidad que ejecuta el
proyecto.

Una vez se aprueba la declaracion de importancia estratégica por parte del CONPES, la entidad ejecutora de
proyecto debe adelantar la solicitud de vigencias futuras para que el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, a
través de la Direccién General del Presupuesto Publico Nacional, incluya en los proyectos de presupuesto las
asignaciones necesarias®.

Adicionalmente, serd necesaria la modificacién de la declaracion de importancia estratégica del proyecto
aprobada por el CONPES, a través de la expedicion de un nuevo documento CONPES, cuando se presente
alguna de las siguientes circunstancias®:

Cuando se modifique el objeto de gasto del proyecto de inversion previamente declarado de importancia
estratégica.

Cuando se modifique el monto de la contraprestacion a cargo de la entidad, siempre que dicha modificacion esté
asociada a la provision de bienes y servicios adicionales a los previstos inicialmente.

% Este resumen es indicativo y no constituye una descripcion exhaustiva del proceso; se recomienda revisar la normativa vigente y consultar las
entidades competentes.

27 Validacion del impacto fiscal de la declaratoria de importancia estratégica; articulo 2.8.1.7.1.2 del Decreto 1068 de 2015.
2 Segin el articulo 11 de la Ley 819 de 2003 y articulo 2.8.1.7.1.3 del Decreto 1068 de 2015.

29 Segin el articulo 10 de la Ley 819 de 2003.

% De acuerdo con el Decreto 1869 de 2017.
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h) Cuando se trate de nuevas vigencias futuras que sobrepasen el periodo de gobierno y que impliquen una
modificacion al monto total autorizado por el Confis.

42 DOCUMENTOS CONPES ESTABLECIDOS POR NORMA

Este tipo de documentos incluye aquellos cuyo propédsito se define en los términos sefialados por una ley vigente sobre
la materia de la cual se ocupe®'. A continuacion, se mencionan los documentos CONPES de tramite actualmente
existentes.

o Los documentos CONPES de politica macroecondmica, fiscal y financiera, los cuales dan lineamientos en estas
tematicas al Gobierno nacional, previo concepto del Confis. En esta categoria se incluyen los documentos
CONPES de Meta de balance primario y nivel de deuda del sector publico no financiero, en el que se establece
el Marco Fiscal de Mediano Plazo (MFMP)3; el Marco de Gasto de Mediano Plazo (MGMP)33; y el POAR4.

o Los documentos CONPES de concepto favorable, mediante los cuales se someten a la aprobacién del
CONPES operaciones de crédito publico externo o el otorgamiento de garantia de la Naciéns.

e Los documentos que dan instrucciones sobre la asignacién de los excedentes financieros de los
establecimientos publicos, en coordinacion con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

¢ Los documentos que dan instrucciones sobre la distribucion de los excedentes financieros y utilidades de las
empresas industriales y comerciales del Estado y de las sociedades de economia mixta.

o Los documentos CONPES de reajuste de avaltios catastrales®.
o Los documentos CONPES de distribucién de recursos del SGP para primera infancia?’.
5 ELABORACION DE DOCUMENTOS CONPES

De acuerdo con el Sistema Integrado de Gestion (SIG) del DNP, la elaboracion de documentos CONPES es un
procedimiento transversal que podra ser aplicado por la dependencia que asi lo requiera. Este procedimiento tiene
participacion del Asesor responsable de los asuntos CONPES, a fin de lograr una articulacién entre una o varias
direcciones técnicas del DNP y entidades del Gobierno nacional.

Las etapas de elaboracién inician cuando al menos un miembro del CONPES identifica un problema o necesidad que
considera debe ser atendida a través de un documento CONPES y se lo comunica a la Secretaria Técnica mediante
una solicitud motivada®. En la Figura 1 se mencionan las etapas principales para llevar a cabo la elaboracion de un

31 En el concepto de la OAJ con radicado del DNP nro. 20193200058043 del 5 de abril de 2019, se definen los documentos de aprobacion o de
autorizacidn como los que ponen a consideracion del CONPES decisiones para el cumplimento de un mandato legal. Estas decisiones se adoptan
para que luego de la aprobacion o autorizacién, puedan ser aplicadas por los sectores administrativos a las entidades pUblicas que los conforman.
En otras palabras, los documentos de aprobacién o autorizacion constituyen un requisito indispensable para que se produzcan efectos
especificos, por lo que los mismos tendran un caracter decisorio que resulta obligatorio para sus destinatarios.

32 Articulo 2 de la Ley 819 de 2003.

33 ey 1473 de 2011, por la cual se establece una regla fiscal para el manejo de las finanzas publicas nacionales33; el Decreto 4730 de 2005,
modificado por el Decreto 1957 de 2007 (compilados en el Decreto 1068 de 2015); y el Acto Legislativo 03 de 2011, que modificé los articulos
334, 339 y 346 de la Constitucion Politica. Este documento esta a cargo de la Direccion de Inversiones y Finanzas Publicas (DIFP) del DNP.

34 Estatuto Organico del Presupuesto compilado en el Decreto 111 de 1996 y el articulo 2.2.6.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015. Este
documento esta a cargo de la DIFP del DNP.

3 Decreto 2183 de 1993, por el cual se reglamentan parcialmente las operaciones de crédito publico, las de manejo de la deuda publica, sus
asimiladas y conexas y la contratacion directa de las mismas. Este tipo de documentos CONPES son elaborados por la direccién técnica (DT)
encargada del tema en conjunto con la Subdireccion de Crédito de la DIFP del DNP.

% | ey 242 de 1995.

37 Paragrafo transitorio 2 del articulo 4 del Acto Legislativo 04 de 2007 y articulos 14 y 15 de la Ley 1176 de 2007. Estos documentos estan a

cargo de la DIFP y la Direccién de Desarrollo Social (DDS) del DNP.
38Segun el articulo 2.2.12.3.1 del Decreto 1869 de 2017.
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documento CONPES vy, que a su vez, se encuentran detalladas en el procedimiento PT-CA-02 Elaboracion
documentos CONPES del DNP.

Figura 1. Etapas de elaboracién de documentos CONPES

1. Aprobar la viabilidad de

la elaboracion del
documento CONPES

o Solicitud para elaborar
un documento CONPES
(miembro del CONPES).

o Evaluacion y aprobacion
de la solicitud
(Secretaria Técnica del
CONPES).

2. Elaborar, revisar y
aprobar el documento

CONPES borrador y el F-
CA-02 Plan de Accion y
Seguimiento (PAS)

o Hoja de vida del
documento. F-CA-01

o Documento borrador y
PAS concertado (DNP
lidera).

o Revision y ajustes al
documento borrador,

3. Preparar documento
CONPES y F-CA-02 Plan
de Accion y Seguimiento
(PAS), convocar y realizar

el PreCONPES

e Concepto de la OAJ del
DNP. Otras
dependencias del DNP
(segun necesidad).

o Sesion PreCONPES.

e Ajustes acordados en la
sesion PreCONPES.

4. Producir el documento
CONPES y F-CA-02 Plan

de Accidn y Seguimiento
(PAS)

o Sesion CONPES.

o Ajustes acordados en la
sesion CONPES.

o Documento CONPES
publicado.

incluido el PAS.

Fuente: Area responsable de los asuntos CONPES, DNP (2018).

A continuacién, se hacen algunas aclaraciones y se dan recomendaciones con el fin de garantizar la exitosa
elaboracion de los documentos CONPES.

o Para la elaboracion de documentos CONPES se recomienda emplear mas de un método de investigacion. El
resultado del procedimiento de elaboracion es un documento que cumpla con la estructura para documentos
CONPES establecida en el presente manual (seccién 7.1.) y utilice la versién vigente de la plantilla de Word
proporcionada por el Area responsable de los asuntos CONPES.

e El procedimiento de elaboracién de los documentos puede contemplar un alcance territorial por lo que la
coordinacion entre los equipos de la Subdireccion General Territorial y la Subdireccion General Sectorial es
fundamental. Si la direccion técnica (DT) lider del documento considera necesario tener una capacitacion previa a
la elaboracion del borrador del documento, se puede solicitar directamente al Area responsable de los asuntos
CONPES. Teniendo en cuenta la autonomia territorial consagrada en la Constitucion Politica en los articulos 1'y
287, y teniendo en cuenta el concepto de la OAJ del DNP?®, no es viable que desde el CONPES se obligue a las
entidades de orden territorial a vincularse al procedimiento de elaboracion de los documentos. Lo anterior, no
restringe la participacion de estas entidades si las DT lideres de los documentos CONPES lo consideran primordial
para la elaboracién de los documentos.

o LaHoja de vida del documento CONPES F-CA-01 esta compuesta por seis secciones que son diligenciadas por la
DT lider, de acuerdo con la fase del proceso en la que se encuentre el documento. Estas secciones son: (i) Seccidn
A. Programacion y cuadro de participantes; (i) Seccion B. Elaboracién; (iii) Seccion C. Aprobacién; (iv) Seccién D.
Seguimiento; (v) Seccion E. Cierre, y (vi) Seccién F. Cancelacién o suspension. Para garantizar el correcto
diligenciamiento de la Hoja de vida del documento CONPES F-CA-01, consulte las instrucciones en cada uno de
los campos (celda) que debe diligenciar.

o Al programar el documento, diligencie la pestafia del cuadro de participantes en la Hoja de vida del documento
CONPES F-CA-01. En el cuadro deben quedar consignados los nombres de todas las personas y entidades que
participan en la elaboracion y posterior seguimiento del documento CONPES. Esta informacién debe tener los
datos completos de contacto de cada uno de los responsables de las acciones, lo cual resulta primordial para el

39 Concepto de la OAJ del DNP, con radicado del DNP nro. 20193200058043 del 5 de abril de 2019.
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efectivo seguimiento y articulacion inter e intrainstitucional en la implementacién de la politica, programa u objetivo
que persiga el documento.

o Para los documentos que contengan gréficos y tablas, se debe entregar un archivo de Excel que los contenga de
manera organizada y debidamente titulados. Los archivos de Excel no deben contener vinculos externos a otros
archivos.

o Nombrar el archivo de los documentos, presentaciones y otros de la siguiente manera: AAAA-MM-DD Nombre
abreviado del documento. Para el caso de presentaciones en PowerPoint o archivos de Excel que contienen los
gréficos y tablas del documento, se debe usar al final del nombre descrito arriba: Presentacion o Graficos y tablas,
segun corresponda. Por  ejemplo: 2015-04-20  Anticorrupcion,; 2014-05-16  CONPES
Anticorrupcion_Presentacion_PreCONPES.

o Se recomienda a la DT lider tener una version borrador solida del documento por lo menos con dos meses de
anticipacién a la fecha en la que espera que el documento sea presentado a sesiéon PreCONPES.

e Cuando el Area responsable de los asuntos CONPES envie a la DT lider los comentarios al documento borrador a
los que haya lugar, esta debe ajustarlo de acuerdo con las sugerencias recibidas para luego enviar la version
ajustada al Asesor responsable de los asuntos CONPES. Si la DT lider no esté de acuerdo con algunas de las
apreciaciones, debe explicar las razones por las cuales no acoge el comentario. Esta actividad es iterativa y finaliza
en el momento en que el Asesor responsable de los asuntos CONPES considera que el documento esta listo para
recibir el visto bueno del secretario técnico del CONPES de manera que pueda ser socializado.

o El Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02 debe incluir todas las acciones que estan contempladas
dentro del documento CONPES de politica y siempre debe ser su primer anexo. Este formato debe ser diligenciado
de acuerdo con las instrucciones que aparecen en cada una de las celdas y en la pestafia “Instrucciones PAS”. De
igual forma, en la Seccion 7.1 de este manual, en el aparte de Plan de accién, se presentan lineamientos generales
a tener en cuenta para su correcto diligenciamiento. Los documentos CONPES de tramite, definidos en el aparte
4.2 de la primera seccion de este documento, y los documentos de contratos plan no requieren diligenciamiento
del Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02.

e Siel Area responsable de los asuntos CONPES lo considera necesario, solicitara un concepto a la Direccion de
Seguimiento y Evaluacién de Politicas Publicas (DSEPP) del DNP en lo concerniente a la formulacion y revisién de
indicadores, con el fin de garantizar la calidad, coherencia y pertinencia del Formato Plan de Accidn y Seguimiento
(PAS) F-CA-02.

o Una vez el Asesor responsable de los asuntos CONPES considere que el documento y el Formato Plan de Accién
y Seguimiento (PAS) F-CA-02 estan listos para ser presentados en PreCONPES, este programa la sesién.

e En cuanto a la sesion PreCONPES, se debe tener en cuenta lo siguiente?:

- Con el fin de citar a la sesién, la DT lider es responsable de enviar al Asesor responsable de los asuntos
CONPES la lista de invitados con al menos una semana de anticipacion a la fecha prevista para la sesién en la
tabla en Excel provista para tal fin. Esta lista también debe incluir las personas del DNP que deben ser invitados
a la sesion. La DT lider es responsable de verificar que la informacién esté correcta, completa y actualizada.

- Antes de realizar la sesion, se recomienda que se haya hecho una socializacion de las distintas versiones del
documento y del Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02 con las entidades participantes y demés
entidades relacionadas con las acciones planteadas en el documento de politica publica. Es decir, debe haber

40 L os documentos CONPES de distribucion de recursos del SGP para primera infancia no requieren la realizacion de una sesién PreCONPES,
dado que la distribucion se establece mediante una metodologia previamente acordada por las entidades participantes. Tampoco la requieren
los documentos de politica macroecondmica y fiscal (MFMP, MGMP y POAI) que son elaborados de manera conjunta por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y el DNP.
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un trabajo de concertacién continua con las entidades participantes para establecer los compromisos que
quedaran planteados en el documento y en el Formato Plan de Accion y Seguimiento (PAS) F-CA-02.

- Para realizar la sesién, es indispensable la participacién de los viceministros, o quien estos deleguen de su
ministerio, subdirectores y jefes de planeacion de las entidades comprometidas con acciones en el Formato
Plan de Accion y Seguimiento (PAS) F-CA-02 del documento CONPES. Sin su asistencia la sesion PreCONPES
no se llevara a cabo.

- En resumen, previo a la citacion de la sesién PreCONPES, el Area responsable de los asuntos CONPES
verificara, como requisitos para la citacion, que la DT lider haya realizado la presentacion en Power Point con
la informacion principal del documento, y que haya diligenciado la lista de invitados, y las secciones A
“Programacion y cuadro de participantes” y B “Elaboracién” del formato de Hoja de vida del documento
CONPES F-CA-01. Posteriormente, la Secretaria Técnica del Area responsable de los asuntos CONPES
enviara por correo electronico la citacion a la sesién PreCONPES vy adjuntara el documento CONPES vy el
Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02 en version para discusion. En la sesién PreCONPES se
llevaréa control de la asistencia.

e Se recomienda conservar la trazabilidad del proceso de concertacion con las entidades participantes en el
documento CONPES debido a futuros requerimientos por parte de los organismos de control o la ciudadania*!.

e En caso de presentarse cambios en los participantes o responsables consignados en el cuadro de participantes de
la Hoja de vida del documento CONPES F-CA-01 o en el Formato Plan de Accion y Seguimiento (PAS) F-CA-02,
se requiere informar al Asesor responsable de los asuntos CONPES via correo electronico, adjuntando los formatos
actualizados. La actualizacion de la informacion sobre los participantes o responsables puede hacerse en cualquier
momento del procedimiento.

o Una vez el documento CONPES ha sido programado, puede ser cancelado o suspendido en cualquier momento
del procedimiento de elaboracion siguiendo los lineamientos establecidos en el presente manual.

6 SEGUIMIENTO A DOCUMENTOS CONPES

Luego de la aprobacion de los documentos CONPES de politica, iniciara el proceso de seguimiento de acuerdo con el
primer corte establecido en la seccion de seguimiento del documento. Este se realiza semestralmente, con corte a 30
de junio y 31 de diciembre de cada afio, para todos los documentos CONPES de politica. Durante ese proceso, las
entidades responsables deberan reportar el avance del indicador y financiero de las acciones que se encuentran en el
Formato Plan de Accion y Seguimiento (PAS) F-CA-02, a través del aplicativo web SisCONPES 2.0.

Una vez los reportes son aprobados, se podran consultar los célculos de avance a nivel de accién, objetivo y
documento de cada Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02. Estas estadisticas se encuentran
disponibles para consulta publica, asi como el semaforo e informes de cada sector2.

En el dltimo ciclo de seguimiento, se debe dar cierre al seguimiento del documento CONPES o determinar la necesidad
de darle continuidad a lo planteado en el documento. En esta fase del seguimiento, la DT lider debe diligenciar la
Seccion E de la Hoja de vida del documento CONPES F-CA-01 para la correspondiente aprobacion por parte del
Asesor responsable de los asuntos CONPES.

Para realizar el cierre de los documentos CONPES se debe cumplir alguna de las siguientes condiciones:
¢ Que todas las acciones hayan cumplido con la vigencia y tengan un 100 % de avance en el reporte del indicador.

e Que los lineamientos del documento hayan perdido vigencia debido a cambios en el contexto que justificaron el
documento.

41 Esto implica no solo una lista de asistencia a reuniones sino compromisos que se hayan adquirido o acciones que hayan sido concertadas.
42 Disponible en https://sisconpes.dnp.gov.co/sisconpesweb.
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¢  Que exista un problema juridico o técnico que justifique el no cumplimiento del 100 % de las acciones.
¢ Que el documento vaya a ser reemplazado por otro y este incluya las acciones anteriores.

El procedimiento de seguimiento se ejecutara de acuerdo con el documento PT-SP-01 Seguimiento a compromisos
establecidos en PPPP y el manual de usuario de SisCONPES 2.0.

6.1  LINEAMIENTOS PARA FORTALECER EL ANALISIS DEL SEGUIMIENTO A DOCUMENTOS CONPES

Con el fin de brindar herramientas para que las direcciones técnicas del DNP evalten el grado de cumplimiento de los
compromisos adquiridos en los documentos CONPES que lideran, se definié un indicador que mide el rezago en la
gjecucion de las acciones. El indicador de la diferencia entre el avance esperado y real de las acciones de los
documentos CONPES (ldaer) se obtiene como una resta entre el porcentaje de avance real de las acciones y el
propuesto inicialmente en el Plan de Accion y Seguimiento (PAS). Estos avances son siempre con respecto a metas
finales.

El Idaer puede tomar cualquier valor entre -100% y 99%*® y cuenta con tres niveles de alerta con base en el rezago
existente. Estos niveles corresponden a categorias que representan el rezago o avance de las acciones y su diferencia
entre lo esperado y lo efectivamente ejecutado:

Sin rezago o poco rezago: categoria verde, el Idaer es mayor o igual a -11%. Existe una diferencia minima
entre el porcentaje de avance de las acciones propuestas y la ejecucion real. Las acciones han sido ejecutadas con
un porcentaje de avance ideal y las entidades a cargo han hecho los reportes de manera oportuna en el aplicativo web
SisCONPES 2.0.

Rezago moderado: categoria amarilla, el Idaer es mayor o igual a -33%, pero menor a -11%. Existe una
diferencia tolerable entre el porcentaje de avance de las acciones propuestas y la ejecucion real. Se han ejecutado las
acciones con cierto rezago.

Rezago significativo: categoria roja, el Idaer es menor a -33%. Existe una diferencia significativa entre el
porcentaje de avance de las acciones propuestas y la ejecucion real. El porcentaje de ejecucion es bajo y las entidades
han dejado de reportar en el aplicativo web SisCONPES 2.0.

De esta manera, el Idaer constituye una sefal de alerta. Al finalizar cada corte de seguimiento, el Grupo CONPES le
enviara a las DT lideres, el Idaer por documento CONPES y accidn, de tal forma que puedan revisar los casos que
registren un rezago considerable. Los casos en verde no requieren atencion. Los casos en amarillo ameritan una
revision inicial para evidenciar posibles situaciones que puedan comprometer la ejecucion del documento CONPES.
Los casos en rojo requieren una revision y se recomienda que la DT tome medidas puntuales para solventar el rezago.
A continuacion, se presentan lineamientos para las DT dependiendo del rezago registrado:

e  Categoria verde: no es necesario que la DT realice alguna intervencion nueva, pero de haber venido
realizado alguna gestién, puede continuar con esta.

e  Categorias amarilla y roja: se recomienda revisar si el motivo de rezago del documento CONPES se
debe al no reporte oportuno de los compromisos o a la no ejecucion. Para esto, la DT puede solicitar
a Grupo CONPES el seméforo del documento CONPES en cuestion y validar el nimero de acciones
que se encuentran en las categorias sin aprobacion y sin reporte, lo que implica que no se reportaron
oportunamente los compromisos; y el nimero de acciones en las categorias en alerta y atrasada, lo

43-100% cuando el documento no tiene avance y se habia propuesto lograr el 100% de cumplimiento y 99% cuando el documento tiene 100%
de avance y se habia propuesto lograr el 1% de cumplimiento (minimo avance posible que se puede definir).
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que implica baja ejecucion. Si el motivo de rezago obedece al primer caso, se recomienda a la DT
contactar a los responsables de reporte y validar los motivos por los cuales este no se esta realizando.
Si el motivo de rezago obedece al segundo caso, se recomienda a la DT revisar los motivos de
incumplimiento descritos en los reportes realizados con el fin de identificar situaciones que estén
incidiendo en |a baja ejecucion. Es de suma importancia que la DT pueda, desde sus competencias,
proponer y ejecutar soluciones para retomar la ejecucion de las acciones.

El siguiente flujograma resume los lineamientos descritos:

Figura 2. Flujograma de lineamientos para fortalecer el analisis del seguimiento

Revise el Idaer del
documento CONPES

No realice gestién
adicional o continde la
que viene realizando

¢H rezago se
debe al no
reporte?

¢H ldaer se ubica
en categoria verde?

¢H rezago se
debe a falta de
recursos?

Si * |dentifique los motivos de

rezago, puede valere de los
reportes  realizados por las
enidades o bien contactar
No directamente al area responsable.

—P* Proponga e  implemente

* Establezca contactbs con las o spluciqpes due  promuevan la
entidades que vienen presentando Sjecucmn de Ias acdones. ]
incumplimiento. _No‘descarte |nvqll_Jcrar a perﬁ]es
» entifique los mofivos por 10 d!rectlvos para f§\C|I|tar Ia'ge‘stlon:
cudles no se esta reportando o " Conslite a la enidad qué directoresy subdirectores técnicos.
vali_dando el avance de las gestiones = estan realizando

acciones. para la  consecucion de

* Brinde apoyo o redireccione las recursos

poshbles inquietudes por parte de
las entidades. Recuerde que
SisCONPES 2.0 cuenta con una
seccion de ayuda en linea.

Fuente: Grupo CONPES, DNP (2020).
7  OTROS LINEAMIENTOS

7.1 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS CONPES DE POLITICA%

La construccion del documento CONPES debe hacerse desde la plantilla de Word proporcionada por correo electrénico
al inicio de la elaboracion del documento por el Area responsable de los asuntos CONPES y siguiendo sus
recomendaciones. El uso de la plantilla facilita y agiliza la elaboracion del documento al predeterminar las indicaciones
de forma requeridas para este.

Las secciones que conforman el documento CONPES son: resumen ejecutivo, tabla de contenido, siglas y
abreviaciones, introduccion, antecedentes y justificacion, marco conceptual (de ser necesario), diagnostico, definicidn

44 Esta estructura aplica para los documentos CONPES de politica, incluyendo los documentos en los que se declara de importancia estratégica
un proyecto. La estructura de los documentos CONPES de concepto favorable se define de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1068 de
2015.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresién se considera copia no controlada.
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de la politica —dentro de la que se incluye el objetivo general, los objetivos especificos, el plan de accién, estrategias
y cortes para el seguimiento y el financiamiento—-, recomendaciones, glosario (de ser necesario), bibliografia y anexos.

Respecto a lo mencionado en el parrafo anterior, es importante tener en cuenta que los documentos CONPES de
tramite no buscan establecer ni dar los lineamientos para una politica, por lo que no requieren de un plan de accion y
no son objeto de seguimiento. Por consiguiente, su estructura no incluye la seccién de definicién de politica.

A continuacion, se describe lo que debe contener cada una de las secciones listadas anteriormente.
711  Resumen ejecutivo

Es un andlisis breve y concreto de los aspectos mas importantes del documento, por lo que debe contener las ideas
mas importantes del mismo. Como minimo, el resumen debe indicar de forma precisa el problema que se pretende
solucionar, el objetivo general de la politica, sus principales acciones, las entidades responsables y los recursos
requeridos para llevarlas a cabo. En concreto, el resumen ejecutivo es una version abreviada del documento.

El objetivo del resumen ejecutivo es permitir al lector conocer la propuesta de politica publica sin tener que leer todo
el documento. Esta seccién no debe limitarse a ser la copia de algunos parrafos del texto ni debe contener informacion
no expuesta en el mismo. La extension del resumen depende del documento, sin embargo, se recomienda no exceder
una pagina. Esta seccion no se incluye en la tabla de contenido.

7.1.2  Clasificacién y palabras clave

Inmediatamente después del resumen, se debe indicar la clasificacion del documento*° y las palabras clave de este.
Estas ultimas son conceptos o términos propios del tema objeto del documento, a menudo los términos individuales
mas utilizados, y deben ser Utiles al realizar futuras busquedas en una base de datos. Estas palabras deben coincidir
con los términos que serian utilizados por los usuarios para ubicar el documento CONPES.

7.1.3 Tabla de contenido

En esta seccion se deben listar los titulos de hasta tercer nivel, separados por puntos del nimero de pagina donde se
encuentran. Los encabezados listados deben guardar la misma numeracion del documento. Con el fin de mantener
este formato, la plantilla en Word del documento CONPES, provista por el Area responsable de los asuntos CONPES,
ya tiene incluida la tabla de contenido. Esto quiere decir que solo debe hacer clic en la parte superior de esta y
seleccionar “actualizar tabla”.

7.1.4 Siglas y abreviaciones

Después de la tabla de contenido, en una pagina individual, debe ser incluido un listado de todas las siglas y
abreviaciones mencionadas a lo largo del documento CONPES con su respectivo significado. Esta seccién no se
incluye en la tabla de contenido. Las siglas y abreviaciones pueden corresponder a nombres de entidades (en el caso
de los ministerios se debe utilizar los nombres completos), programas, aplicativos, nombres de leyes, entre otros, y
deben ir en orden alfabético. Se deben utilizar las siglas y abreviaciones oficiales y de la forma que la entidad la utiliza.
En el texto, se debe escribir el nombre completo y entre paréntesis la sigla cuando se mencione por primera vez. Con
la excepcion de la sigla CONPES; si la sigla tiene 5 caracteres o méas y el pronunciable, se escribe con la primera letra
en mayuscula y el resto en minGscula. Si la primera mencidn es en una referencia bibliografica, la sigla debe estar
contenida por corchetes; por ejemplo “(Departamento Nacional de Planeacion [DNP], 2020)” Luego, en las siguientes
menciones solo se debe usar la sigla. Esta regla se reinicia una vez comienza la Introduccion y la seccion de
Recomendaciones, y la sigla debe ser definida nuevamente en la primera vez que se mencione.

7.1.5 Introduccion

Esta seccidn debe responder las siguientes preguntas: ; Cual es el problema que se pretende solucionar, y por qué es
importante? Adicionalmente, se debe hacer una exposicion breve del estado de la politica publica en el tema de interés,

45| a clasificacion puede ser consultada en el siguiente hipervinculo: http:/ru.iiec.unam.mx/view/subjects/. Esta corresponde a la traduccién de
la clasificacién JEL (Journal of Economic Literature) realizada por la Universidad Auténoma de México.
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en la cual se deben responder preguntas del tipo ¢qué se ha hecho para solucionar el problema que esta politica
atiende?, ;como se articula la politica propuesta con las anteriores o en qué se diferencian?, ;cuél es su valor
agregado?, ,cdmo aporta a la solucion del problema? y ¢ cual es el alcance de la politica publica en discusion? Finalice
la introduccion indicando cudl seré la organizacion del documento de ahi en adelante y la intencion de cada seccion.

Se sugiere que la introduccién sea preferiblemente de una hoja, maximo de dos. Esto teniendo en cuenta que la
presentacion detallada del problema se realiza en el diagnéstico y el alcance de la politica publica se desarrolla en el
numeral de antecedentes y justificacion.

7.1.6  Antecedentes y justificacion

En esta seccion se profundiza sobre el estado de la politica publica en el tema de interés —expuesto de forma
sintetizada en la introduccién—, se identifica el marco normativo que sustenta el documento CONPES y se justifica la
politica planteada.

Con este fin, se proporciona informacion sobre elementos juridicos y de politica publica, y documentos técnicos o
académicos que preceden y motivan la formulacién del documento CONPES. Esta informacién debe ser relevante y
debe estar directamente relacionada con el asunto que trata el documento. La seccion de antecedentes y justificacion
debe:

o |dentificar un marco normativo de sustento al documento CONPES. Por consiguiente, se debe hacer una resefia
breve de las referencias normativas relevantes asociadas con el tema del documento CONPES, referenciandolas
de manera coherente y en orden cronoldgico.

o |dentificar un marco de referencia para la politica, el cual incluye, entre otros, las estrategias o programas de orden
nacional o sectorial precedentes o relacionados, iniciativas de proyectos con los mismos propositos, estudios
técnicos o académicos previos sobre el estado y resultados de la politica publica en el tema de interés y
experiencias internacionales relacionadas. Se debe incluir un breve resumen y analisis de cada una de las
referencias identificadas, destacando su relacién con el tema del documento en elaboracién (por ejemplo, fortalezas
o debilidades, resultados obtenidos por los programas precedentes o relacionados, componentes especificos de
experiencias internacionales que seran retomados en la politica propuesta, entre otros).

o A partir de los puntos anteriores, demostrar que no existen documentos de politica anteriores que aborden la
problematica o, en caso contrario, demostrar la necesidad de futuros avances a partir de las lecciones aprendidas.

o Tener en cuenta que la seccién de antecedentes no es un recuento de la informacién existente sobre la tematica
que aborda el documento, sino una sintesis conceptual que guarda una estrecha relacion con la tematica de este.
Por lo tanto, se deben exponer detalles necesarios de manera precisa, de tal forma que quede explicita la relacion,
directa o indirecta, que tienen con la problematica abordada o la propuesta de politica publica del documento
CONPES.

o Evitar la inclusidn de citas textuales de normas juridicas o de estudios anteriores, para lo cual se recomienda
describir el punto al que se hace referencia y escribir entre paréntesis el nombre del autor y la fecha de publicacion
para remitir al lector a la norma o documento que se esta mencionando.

o Justificar el alcance del documento a partir del analisis de antecedentes juridicos, después de haber identificado la
necesidad de intervencién, teniendo en cuenta el problema identificado y el marco de referencia de la politica.

Al cumplir con todo lo anterior, se habran mostrado detalladamente las razones juridicas, académicas, técnicas,
entre otras, que justifican la propuesta de intervencién contenida en el documento. Se debe finalizar esta seccion
recopilando de manera clara, breve y contundente, las razones que justifican la necesidad de la politica propuesta
en el documento CONPES.

7.1.7  Marco conceptual

El completo entendimiento de algunos documentos CONPES requiere del manejo y conocimiento de mudiltiples
conceptos técnicos y teorias. Cuando este sea el caso, es necesario incluir un marco conceptual que caracterice y
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explique de manera concisa y coherente todos los elementos —definiciones, conceptos y teorias— que enmarcan la
propuesta de politica publica objeto del documento. Esto se debe hacer resaltando siempre la relacion de cada uno de
los elementos expuestos con el tema tratado y guardando un orden Idgico y coherente.

No todos los documentos CONPES requieren de un marco conceptual y la inclusion de esta seccién depende
totalmente del tema tratado.

7.1.8  Diagnéstico

La elaboracion de un buen diagnéstico es de vital importancia para el disefio de toda politica publica y se puede
considerar como la parte inicial de dicho proceso. En este apartado se debe describir de forma clara el problema,
poniendo de manifiesto su magnitud, estableciendo sus causas, factores de riesgo y consecuencias, identificando a la
poblacién afectada por el mismo, determinando la poblacion objetivo de la politica publica propuesta, reconociendo si
esta hace parte de los grupos mas afectados, y estableciendo los actores o entidades relevantes a considerar.

Es necesario tener en cuenta que el diagnéstico es la herramienta que dara sustento a las alternativas de soluciény a
las acciones concretas planteadas posteriormente. De esta manera, del diagndstico depende la correcta formulacién
de la propuesta de politica publica, que es la parte central del documento. Para lograr el propésito del diagnostico, es
primordial identificar de manera apropiada el(los) problema(s) que se busca resolver, para lo que es necesario tener
un conocimiento pormenorizado de la situacion. Lo anterior implica realizar una adecuada y completa revisién
documental, hacer el levantamiento de la informacién necesaria, y llevar a cabo jornadas de discusion con el equipo
técnico de la DT responsable y con los demas actores participantes.

En caso de que la politica busque resolver varios problemas, estos deben ser listados y clasificados por ejes teméticos,
sectores 0 areas comunes de intervencién. Este ejercicio permitira definir lineas de intervencion y tener un esquema
mas claro de trabajo de cara a la definicién de acciones concretas.

Una vez clasificados los problemas, estos se deben describir de forma clara. La descripcion de cada uno debe incluir:
(i) en qué consiste el problema, cuando y dénde se presenta; (i) las principales causas asociadas, asi como una breve
descripcidn de las mismas que, de ser posible, debe ser reforzada utilizando datos estadisticos en el analisis; (iii) las
situaciones o hechos afectados por el problema (efectos); (iv) la poblacion afectada; y (v) la magnitud de las
afectaciones generadas (linea base), sustentada en estadisticas e indicadores. A continuacion, se deben describir las
situaciones, necesidades u oportunidades particulares derivadas del anélisis de cada problema.

Los problemas planteados deben sustentarse y argumentarse con base en informacion estadistica o cualitativa,
debidamente presentada. Se deben evitar afirmaciones sin el debido sustento.

Paso seguido, se deben jerarquizar y priorizar los problemas identificados. Esto se debe realizar haciendo uso de las
descripciones expuestas, ya que estas le deben permitir determinar cuél(es) problema(s) requieren ser intervenidos
con acciones concretas, cuales generan mayores afectaciones y cuales revisten mayor importancia segun los
resultados del andlisis de informacién y del criterio técnico del equipo. En este proceso, el diagnostico es el sustento
de las alternativas de solucién y de las acciones concretas que se planteen en la definicién de la politica.

Posteriormente, se debe definir la poblacion objetivo dentro de los problemas priorizados, teniendo en cuenta que no
siempre es la misma poblacién afectada. No identificar correctamente la poblacion objetivo puede significar un
presupuesto mal dirigido y malos resultados incluso antes de finalizar la politica. Al establecer la poblacion objetivo se
debe dejar claro si esta hace parte de los grupos mas afectados por la problematica; de no ser asi deben explicarse
las razones, con el fin de justificar la seleccion.

La conclusion del diagnéstico debe indicar las causas de los problemas en las que se pretende incidir con la politica
propuesta con su debida justificacion. Lo anterior, dara paso a la definicién de la politica.

7.1.9  Definicion de la politica

En esta seccién del documento se busca definir el propésito de la politica publica planteada. Para ello, es necesario
tener claro: cual es el direccionamiento de la politica; cual es la problematica que se quiere abordar; cuéles son las
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causas y caracteristicas especificas de la problematica sobre las que se pretende incidir; cuales son los logros que se
pretenden alcanzar a través de la implementacién de las acciones propuestas; y cudles son los recursos financieros
necesarios y disponibles para la materializacion de la politica. Todo lo anterior dentro del horizonte de tiempo definido
para su ejecucion. Antes de entrar en el detalle de los objetivos, el plan de accion y plan de financiamiento se debe
presentar en lineas generales la finalidad de la politica publica, de tal forma que en varias secciones del documento
se le ratifique al lector por qué es importante la politica y los motivos por los cuales se propone la elaboracién y
aprobacién del documento CONPES.

a. Obijetivo general

El proceso de formulacion de los objetivos, tanto el general como los especificos, debe estar basado en la identificacion
de los problemas y sus respectivas causas; elementos que deben estar explicados en la seccion de diagndstico.

El objetivo general describe la finalidad global de la politica una vez se ejecuten las acciones propuestas.
Para una adecuada definicion del objetivo, este debe cumplir con los siguientes lineamientos:
o Estar expresado en forma cualitativa y no cuantitativa o en términos de metas numéricas.
o Estar directamente relacionado con la problematica identificada.
o Abarcar e integrar los objetivos especificos.
o Tener un horizonte de tiempo definido para ser alcanzado.
o Ser realista, por lo que debe contemplar restricciones técnicas, juridicas y presupuestales.
o En su redaccion se debe tener en cuenta:
- Un verbo: el objetivo siempre debe iniciar con un verbo en modo infinitivo que indique una accién (el qué).

- Un para qué: lo que se pretende alcanzar con la ejecucidn de las acciones.

b. Objetivos especificos

Cada uno de los problemas identificados en la seccidn de diagndstico debe ser atendido por al menos un objetivo
especifico, el cual a su vez tendra asociado lineas comunes dentro del plan de accién que se describe posteriormente.
Los objetivos especificos responden a la vision y a la apuesta de la politica y se derivan del objetivo general. La
formulacion de los objetivos especificos debe cumplir con los siguientes lineamientos:

o Sercualitativos, al igual que el objetivo general, y no estar expresados en forma cuantitativa o en términos de metas
numéricas.

¢ Ser planteamientos propositivos que plantean soluciones concretas, alcanzables y medibles.
o Precisary detallar elementos del objetivo general sin excederse en detalles.
o Mostrar coherencia con los problemas identificados y el diagnéstico.
o Ser realizables y contemplar las restricciones técnicas, juridicas, y presupuestales.
e Estar numerados y redactados de acuerdo con lo indicado en el objetivo general.
e En su redaccidn se debe tener en cuenta:
- Un verbo: el objetivo siempre debe iniciar con un verbo en modo infinitivo que indique una accion (el qué).

- Un para qué: lo que se pretende alcanzar con la ejecucidn de las acciones.
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Es importante sefialar que, si hay una sola problematica identificada en el diagnostico, la politica no tendria objetivos
especificos. Solamente tendria un objetivo general que responde a esa Unica problematica identificada.

c. Plan de accion

Describe las acciones concretas para lograr los objetivos propuestos. Las acciones deben agruparse por ejes de accién
o estrategias que a su vez estan asociadas a los objetivos especificos del documento. Cada eje de accién o estrategia
debe responder a cada uno de los problemas identificados en el diagnéstico, de manera que haya consistencia entre
las dos secciones. Cada una de las acciones que componen el plan de accion debe sefialar qué se va a realizar, en
qué consiste la accion y cdmo se va a llevar a cabo. Con la explicacion de las acciones en el documento debe quedar
claro cdmo se van a solucionar los problemas relacionados en el diagnostico. Asi mismo, se deben sefialar las
entidades responsables y el horizonte de tiempo para su ejecucion.

Esta seccion se basa en el Formato Plan de Accion y Seguimiento (PAS) F-CA-024- por lo que debe garantizarse su
coherencia. El plan de accién del documento no necesariamente debe describir todas las acciones del Formato Plan
de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02 (aunque es lo ideal), pero todas las acciones descritas en el documento deben
definirse en el mencionado formato. Cuando el Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02 contiene un
gran numero de acciones, en el documento debe quedar la descripcion de las mas importantes y estratégicas, asi se
evita repetir toda la informacién que ya esta en el mencionado formato.

Es importante destacar que los responsables de las acciones son las entidades, no los programas por medio de los
cuales se desarrollan las acciones. Ademas, cuando las acciones son ejecutadas por mas de una entidad se debe
definir claramente el rol de cada una y cual sera la entidad lider que reportara el avance de la accion. Debe tenerse en
cuenta que, en estos casos, el estado del avance de la accidn sera responsabilidad de todas las entidades que
comparten su ejecucidn, independientemente del cumplimento o reporte que hayan realizado de manera individual. En
este sentido, se aconseja la definicién de acciones compartidas solo en casos puntuales en los que se considera
realmente necesario.

Cuando se diligencie el Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02, toda la informacion requerida debe ser
diligenciada: titulo del documento, DT responsable, entidades lideres, objetivo especifico, importancia relativa de
objetivo, nombre de la accion y la importancia relativa de la accion dentro del documento, asi como su relacién con
otras acciones establecidas en el Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02. De igual forma, deben
diligenciarse las columnas correspondientes al responsable de la ejecucién de la accidn especifica (entidad,
dependencia, persona de contacto y correo electronico), el tiempo de ejecucién (fecha de inicio y fecha final)*”- el
indicador de cumplimiento (tipo, nombre, meta y formula de calculo), el costo de las acciones y los recursos asignados
segun sus fuentes.

Para la definicion de acciones, es importante tener en cuenta que una vez se apruebe el documento CONPES,
cualquier modificacion de alcance, metas, objetivos o recomendaciones solo procedera mediante la aprobacién de un
nuevo documento*: En consecuencia, se recomienda a las entidades participantes que realicen un ejercicio interno de
identificacion de riesgos, estimando su probabilidad de ocurrencia e impacto en el rezago o incumplimiento de las
acciones planteadas en los documentos CONPES, asi como el monitoreo y seguimiento de estos. De esta forma,
pueden definir estrategias de prevencion y mitigacion.

Dentro de los riesgos de mayor impacto se encuentran aquellos asociados a la definicién de acciones que: (i) no
dependen exclusivamente de la entidad responsable, (ii) definen tiempos de ejecucién que sobrepasan el periodo de

46 E| Formato Plan de Accion y Seguimiento (PAS) F-CA-02 tiene su propio instructivo y las recomendaciones alli consignadas deben ser acogidas
en su totalidad.

47 Estas fechas deben ser coherentes con la fecha de aprobacion del documento. Las acciones que se incorporen en el Formato Plan de Accion
y Seguimiento (PAS) F-CA-02 deberian empezar luego de la aprobacién del documento CONPES, pero en ningin momento deben terminar
previo a la aprobacién del correspondiente documento. Si ese fuera el caso, no habria sido necesario utilizar esta herramienta de politica publica
para desarrollar algun objetivo identificado.

48 Con base en lo establecido en el Decreto 1869 de 2017.
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gobierno y (iii) no cuenten con financiamiento. Para mitigar su efecto, se recomienda evitar la formulacién de acciones
de caracter normativo como la aprobacién de un proyecto de ley, que no dependen exclusivamente de la entidad
responsable y que, en caso tal de no ocurrir, pueden ocasionar retrasos en la ejecucién del documento CONPES. En
segunda instancia, se recomienda que la entidad defina dentro de su proceso de empalme con el siguiente Gobierno,
la socializacién de los compromisos adquiridos en documentos CONPES y, en tercer lugar, que las acciones se definan
con base en el presupuesto contemplado para la entidad en el Marco Fiscal de Mediano Plazo y que, en caso tal de
requerir recursos adicionales, se definan estrategias para su consecucién. La entidad responsable debera identificar
riesgos adicionales a los listados en este manual y definir acciones para mitigarlos.

Finalmente, es importante sefialar que cuando se incluyan indicadores de resultado, se debera diligenciar la pestafa
“indicadores de Resultado (IR)’ del Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02. Adicionalmente, para cada
indicador de resultado se debe diligenciar la pestafia “hoja de vida IR #1”, en donde se deben incluir; (i) las
caracteristicas generales del indicador; (i) la forma de medicion de este; y (iii) la informacién sobre los periodos de
seguimiento del indicador.

d. Seguimiento

Esta seccion del documento CONPES describe las herramientas utilizadas para hacer seguimiento a la ejecucién fisica
y presupuestal de las acciones propuestas para el cumplimiento de los objetivos del documento CONPES de politica.
Adicionalmente, debe establecer de forma clara los responsables, las fechas de corte de los informes de seguimiento.
El “Plan de Accién y Seguimiento del documento CONPES” F-CA-02 se presenta en el formato de Excel y debe ser el
primer anexo del documento, lo que facilita los procesos de seguimiento, acompafiamiento y evaluacién de los
objetivos de la politica.

En esta seccidn se debe incluir una tabla en la que se indiquen los cortes de seguimiento al documento y del cierre de
este.

En caso de que la politica tenga indicadores de resultado, el seguimiento a estos no necesariamente se hara con la
misma periodicidad que el seguimiento a las acciones, ya que estos pueden definirse para alguno de los objetivos
especificos o para la politica en general. Lo anterior, teniendo en cuenta que es probable que solo se puedan observar
resultados después de un periodo de tiempo mayor a un semestre (periodicidad de seguimiento de las acciones)
precisamente por ser indicadores de este tipo.

e. Financiamiento

En esta seccion se deben mencionar tanto los recursos financieros necesarios como los asignados para la ejecucion
de las acciones propuestas, considerando el horizonte de tiempo definido por la politica. Dado que es crucial verificar
que todas las acciones o intervenciones propuestas sean viables juridica, técnica y presupuestalmente, en esta seccidn
no deben incluirse acciones que no estén debidamente presupuestadas y concertadas. Para tal fin, es necesario
identificar claramente las vigencias para las cuales se van a comprometer recursos, sus respectivas fuentes de
financiacion y el uso que se les dara.

Esta seccion debe ir acompafiada de una tabla que detalle los recursos financieros por entidad para cada una de las
vigencias definidas. Adicionalmente, en el Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02 se debe consignar
la informacion relacionada con los recursos programados para la ejecucion de cada una de las acciones establecidas
en la politica.

7.1.10 Recomendaciones

Las recomendaciones se definen como directrices establecidas en el documento CONPES, aprobadas por el CONPES,
y dirigidas a entidades centralizadas y descentralizadas del orden nacional, entidades territoriales y entidades de
naturaleza unica. Las recomendaciones son prioritarias y cruciales para el logro de los objetivos planteados en la
politica.
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Es fundamental tener en cuenta que las recomendaciones deben estar asociadas a las acciones planteadas en el
Formato Plan de Accién y Seguimiento (PAS) F-CA-02, y deben formularse de manera tal que su resultado se pueda
materializar para garantizar el seguimiento a su cumplimiento. Es importante resaltar que al final de cada
recomendacion se debe incluir en paréntesis la fecha en la que esta estara cumplida.

Finalmente, se debe incorporar una recomendacion al DNP para que consolide y divulgue la informacién proporcionada
por las entidades participantes del avance semestral de la ejecucion de las acciones segun lo establecido en el Formato
Plan de Accion y Seguimiento (PAS) F-CA-02 de cada documento aprobado.

7111 Glosario

En esta seccion se debe incluir un listado de términos clave que ayuden a dar un mayor contexto o detalle sobre la
politica tratada en el documento CONPES. Las definiciones de los términos deben ser concisas y claras, no deben
excederse de un parrafo y deben presentarse en orden alfabético. No todos los documentos CONPES requieren de
un glosario, por lo que la inclusién de esta seccién depende de la necesidad de definir términos particulares al tema
tratado.

7.1.12 Bibliografia

Para elaborar esta seccion se deben utilizar las normas APA. Para mas informacion se debe consultar el acapite
Referencias y bibliografia de la seccion 7.2.1 de este manual.

7.1.13 Anexos

En esta seccién debe incluirse como primer anexo (Anexo A) el Formato Plan de Accion y Seguimiento (PAS) F-CA-
02. Cada uno de los anexos debe estar debidamente numerado y titulado, por ejemplo: Anexo B. Titulo del anexo

Las tablas que se utilicen en la seccion de anexos deben continuar la numeracion utilizada en el texto del documento.

En casos excepcionales, en los que se requiere utilizar archivos en otros programas como anexos, se debe verificar
que los titulos tanto de la tabla de contenido como del archivo anexo coincidan para evitar confusiones innecesarias.
En los casos en los anexos correspondan a archivos de Excel, deben estar debidamente organizados y cada hoja debe
estar titulada segun su contenido en la pestafia correspondiente.

7.2 INDICACIONES DE FORMA

En esta seccién se presenta un conjunto de reglas y lineamientos que deben tenerse en cuenta en la elaboracién de
un documento CONPES y su respectiva presentacion en PowerPoint. Esto con el fin de preservar un buen manejo del
idioma y guardar homogeneidad tanto en los documentos CONPES como en las presentaciones. Todas las
indicaciones de forma descritas en esta seccién estan predeterminadas en la plantilla de Word que debe ser utilizada
para la elaboracién de documentos CONPES, y en la plantilla de PowerPoint las presentaciones deben seguir los
lineamientos de la direccion general y debe incluir el problema y la solucion.

7.21  Documento

a. Letray espacio
- Eltipo de letra que se debe utilizar es: Futura Std Book, tamafio 11
- Espacio del interlineado: 1,15
- Margenes: Normal. Superior e inferior: 2,5 cm. Derecha e Izquierda: 3 cm
- Tamafio de la hoja: Carta

- Solo debe haber un espacio entre palabras.

b. Uso de mayusculas y mintsculas
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e  Mayusculas

- Se deben utilizar en los sustantivos y adjetivos que componen el nombre de entidades, organismos,
departamentos o divisiones administrativas, edificios, monumentos, establecimientos publicos, partidos
politicos, etc.: el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la Casa de Narifio, la Biblioteca Nacional, el Museo
de Bellas Artes, el Instituto Caro y Cuervo, la Universidad Nacional de Colombia, la Facultad de Medicina, la
Direccion de Seguimiento y Evaluacion de Politicas Publicas, etc. También los nombres de los sistemas,
programas y politicas que han sido formalizados como tales: Politica de Seguridad Democratica, Programa
Familias en Accidn, Red Unidos.

- También se usan en determinados nombres cuando designan entidades o colectividades institucionales: la
Universidad, el Estado, el Ejército, la Judicatura, el Gobierno. En muchos casos, esta mayuscula tiene una
funcidn diferenciadora, ya que permite distinguir entre acepciones distintas de una misma palabra: Iglesia
(‘institucion’) / iglesia (‘edificio’), Ejército (‘institucion’) / ejército (‘conjunto de soldados’), Gobierno (‘conjunto de
los ministros de un Estado’) / gobierno (‘accion de gobernar’).

- Las letras mayusculas deben escribirse con tilde si les corresponde llevar tilde segun las reglas de acentuacion
gréfica del espafiol, tanto si se trata de palabras escritas en su totalidad con mayusculas como si se trata
Unicamente de la mayUscula inicial*.

- En el texto, la primera letra de la palabra documento en las expresiones “documento CONPES” y “documentos
CONPES” siempre debe ir en mayuscula.

e Minusculas

- Se escriben en minuscula los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones del afio.
Solo se escriben con mayuscula cuando forman parte de fechas historicas, festividades 0 nombres propios:
Primero de Mayo, Primavera de Praga, Viernes Santo, Hospital Doce de Octubre.

- Los nombres comunes genéricos que acompaiian a los nombres propios geograficos (ciudad, rio, mar, océano,
sierra, cordillera, cabo, golfo, estrecho, etc.) también deben escribirse con minuscula: la ciudad de Bogotd, la
sierra de La Macarena, la cordillera de los Andes, el cabo de La Vela. Sélo si el nombre genérico forma parte
del nombre propio, se escribe con mayuscula inicial: Ciudad de Panama, Rio de la Plata, Sierra Nevada de
Santa Marta, el Macizo Colombiano.

c. Uso de cursiva y negrita

- La cursiva debe utilizarse cuando se quiere mencionar algun extranjerismo cuyo uso resulta a veces necesario
e irremplazable. Si estas palabras aparecen en cursiva indican que son palabras ajenas a la estructura
morfolégica y fonética del espariol (Fundéu BBVA, 2015). Adicionalmente, cuando se mencione el nombre de
un Documento CONPES, de un Plan Nacional de Desarrollo o de un proyecto asociado a una declaracion de
importancia estratégica, debe hacerse en cursiva.

- Se debe utilizar la negrita para los titulos de los objetos insertados en el documento, asi como los titulos de las
columnas o filas de sus tablas.

d. Cifras

e Numeros

49 http://www.rae.es/consultas/tilde-en-las-mayusculasttsthash.dLao4 E4l.dpuf .
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“ “n

- El separador de miles debe ser un “.” (punto), mientras el de decimales debe ser una “,” (coma). Esto aplica
tanto para el cuerpo del documento como para los objetos insertados (gréficos, tablas) y notas al pie. La

“n “n

separacion de las cifras en inglés es, al contrario: se separan los miles con “,” y los decimales con *.

- No debe escribirse el punto “.” al referirse a afios, numeros de paginas, de articulos, decretos o leyes.

- Si las cifras mencionadas superan los miles de millones, deben escribirse de la siguiente manera: 70.400
millones de pesos (ddlares), 1,2 billones de pesos (dolares).

o Porcentajes

- Las cifras expresadas como porcentaje deben estar antecedidas por un articulo, por ejemplo: el 38,5 %...; un 3
%...

- Deben estar escritos con el signo “%” y no con la palabra porcentaje.

- Debe haber un espacio entre la cifra y el signo “%”.

Para cifras en pesos:

- Se debe utilizar la palabra pesos (y no el signo pesos) después de la cifra correspondiente (y unidad de ser ese
el caso), como se muestra a continuacion: 187.516 millones de pesos.

Para cifras en dolares:

- Se debe utilizar la expresion USD antes de la cifra y sin espacio entre las letras. Si se esta traduciendo una
cifra de inglés a espafiol y se va a escribir en el documento CONPES, “1 billion dollars” en espafiol se escribe
“USD 1.000 millones”.

e. Graficos, tablas y figuras

Si se incluye un objeto, sea un gréfico, tabla o figura, se deben incluir las respectivas referencias y la descripcion de
los mensajes mas relevantes del objeto dentro del cuerpo del documento. La numeracion correspondiente y el titulo
del mismo. Se escribe “Tabla” Numero de Tabla. “Nombre de la Tabla” y no “Tabla No. XX. Nombre de la tabla.” Se
debe utilizar la herramienta de Word para insertar titulos. La plantilla de Word que debe utilizar para la elaboracion de
los documentos CONPES tiene predeterminada esta opcién para la insercién de tablas.

Se debe utilizar siempre la herramienta de Word referencias cruzadas que le permite hacer alusion a un objeto que se
encuentra en otra parte del documento, y dirigir al lector a este por medio de un hipervinculo. Para hacer uso de la
herramienta, primero es necesario titular los elementos a los que quiera dirigir al lector usando la opcién Insertar titulo
descrita en el parrafo anterior. Luego, al insertar las referencias cruzadas, se selecciona la casilla Insertar como
hipervinculo y se marca la opcion sélo rétulo y numero en el ment emergente Referencia a.

Todo objeto incluido en el documento debe ser totalmente editable y en ningun caso copiado en formato de imagen.
Para lo anterior, se recomienda pegar los graficos y tablas directamente de Excel sin seleccionar la opcién Imagen.
Incluya la fuente de los objetos insertados debajo del mismo, y las notas explicativas cuando sean necesarias. Al final
de esta seccidn se presenta la forma correcta de citacion de las fuentes y notas explicativas.

e Tablas

- Sedebe utilizar siempre la palabra Tabla con su respectiva numeracion y no se debe intercambiar por la palabra
“Cuadro”.
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- Laletra de la tabla debe ser la misma (en fuente, estilo y tamafio) tanto en los nombres de las columnas como
en el de las filas. En este caso es Futura, 10.

- Las cifras deben quedar alineadas hacia la derecha con decimales debajo de decimales, comas debajo de
comas, unidades debajo de unidades. Se aconseja el uso de un solo decimal. Los totales y subtotales en las
tablas deben ser la suma de sus componentes.

- Cuando toda la tabla tiene la misma unidad de medida (metros, porcentajes, millones de pesos, efc.), esta se
debe escribir en renglén aparte del titulo y centrada, pero no en paréntesis.

- Se debe utilizar negrita para los titulos de filas o columnas.

- No es visualmente amigable ver una tabla llena de signos “%” o de “$”. Por esa razon, y dado que cada cifra
deber tener su unidad de medida, se sugiere especificar en el nombre de la columna la unidad de medida
cuando sea posible. Por ejemplo: Pobreza (%).

- Cuando se escriba otro tipo de informacion que sea distinta a cifras, se deben utilizar las propiedades de tabla
(clic derecho para desplegar el menl cuando esta el cursor sobre la tabla) y centre la informacién en la celda,
de manera que no quede pegada ni al borde superior ni al inferior.

- La primera fila debe tener borde superior e inferior con doble linea y la ultima fila debe tener borde inferior
también con doble linea.

e Gréficos

- Se debe utilizar siempre la palabra Grafico con su respectiva numeracion y no se debe intercambiar por la
palabra llustracion.

- Deben ser autocontenidos y transmitir claramente los mensajes para los cuales se utiliza. Cuando se escoja un
tipo de gréfico, se debe reflexionar sobre cual es la mejor forma de presentar la informacién. Unas de las
opciones mas utilizadas son columnas, lineas, barras o areas. Se desaconseja el uso de graficos en forma de
tortas teniendo en cuenta un andlisis técnico reciente sobre la representacion grafica de datos (Schwabish,
2014). En caso de decidir que es la Unica forma de presentar la informacion se recomienda incluir los
porcentajes con los nombres de las series al lado de cada porcidn de la torta.

- Si se trata de un gréfico hecho en un plano cartesiano, tanto la abscisa (eje x) como la ordenada (eje y) deben
llevar el nombre y las unidades. En el caso de las ordenadas, gire 180° el titulo del eje para que quede hacia
adentro del grafico. Los nombres de los ejes no deben ser escritos en negrita. Si la informacién de su gréfico
tiene dos ejes de ordenadas, especifique el nombre de ambos. No sera necesario utilizar los ejes cuando la
informacién de estos se entienda con la etiqueta de datos de cada categoria del grafico.

- Laleyenda de los graficos debe estar en la posicion superior y no inferior como aparece por defecto.
- Los bordes de los graficos no deben tener linea.

- Se deben utilizar colores que contrasten para que puedan distinguirse si el documento CONPES se imprime en
escala de grises. Para un gréfico con dos variables, se recomiendan los colores naranja y azul.

e Figuras

Entre las figuras que pueden ser utilizadas para el documento CONPES, se encuentran esquemas que apoyen sus
argumentos, o fortalezcan la descripcion de algun factor esencial para la politica propuesta. Es importante que estos
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sean editables dentro del documento de Word y se utilicen colores que contrasten. No se deben utilizar bordes de color
para el cuadro externo de la figura.

o Notas al pie de los objetos

Fuentes. Debajo de cada uno de los objetos debe estar la fuente de donde proviene la informacién, fuente(s) que
debe(n) expresarse asi:

Fuente(s): origen de los datos (explicando siglas si es necesario. Los documentos CONPES son para el publico en
general, que puede tener, o no, conocimiento sobre el tema).

Cuando hay varias fuentes, se organizan alfabéticamente. Se debe escribir el nombre de la dependencia, separado

por una “,” de la entidad a la que pertenece como muestra a continuacion:
Fuente: Direccion de Desarrollo Social, DNP (2015).
No se recomienda el uso de las abreviaciones de las direcciones técnicas del DNP ni de los ministerios.

Notas explicativas. Son aclaraciones sobre un aspecto general del objeto. Cuando se quiere especificar algun calculo
sobre el indicador expresado en el objeto, es necesario hacer una muy breve descripcién dentro de la nota explicativa
del objeto correspondiente. Las notas explicativas deben ubicarse debajo de la fuente, y escribirse como se muestra
a continuacion, siempre haciendo referencia al contenido especifico dentro del objeto que requiere aclaracién, con
letras mindsculas en paréntesis y como superindices.

(@ Primera nota. () Segunda nota. ) Tercera nota.
f. Notas al pie de pagina

Se deben emplear para aclarar o0 ampliar informacién y profundizar un tema para mayor entendimiento del lector. Para
no distraer al lector en medio de una frase u oracion, se sugiere introducir la nota al pie al final de la frase.

En los documentos CONPES no se utilizan los pies de pagina para referencias bibliograficas, pues estas iran dentro
del cuerpo del texto tal como lo indican las normas APA para citacion. Los pies de pagina deben tener el formato de
superindices y deben contener la misma fuente del cuerpo del documento, pero el tamario debe ser inferior en dos
puntos (Futura Std Book, 9). Como casos particulares, siempre que se mencione por primera vez un documento
CONPES o una figura juridica como una ley, decreto, resolucion o norma, debe incluirse una nota al pie indicando,
para los documentos CONOES, la url donde se encuentra el documento CONPES vy, para el resto de documentos
legales, indicando el propésito de la figura juridica (ver Para citar normas legales). Especificamente, en el caso de
documentos CONPES, esta nota debe tener la forma “Disponible en:” seguido por la direccién url en la que el DNP ha
compartido la versidén aprobada del documento. Se debe utilizar la herramienta de Word Referencias en la barra
superior para insertar citas, administrar fuentes y generar la bibliografia, teniendo en cuenta que el estilo de citacion
utilizado sea la Gltima version del estilo APA.

g. Numeracion

Todos los niveles de la tabla de contenido deben utilizar numeracién arabiga. Se recomienda asignar diferentes niveles
a los titulos de interés de cada seccién para poder generar automaticamente la tabla de contenido. En Word, esto se
hace en el menU Referencias, en la opcidn Agregar texto, o seleccionando en la barra de estilos del menu Inicio el
estilo del nivel de titulo correspondiente. Se recomienda utilizar la segunda opcién, ya que la plantilla de Word para
documentos CONPES incluye estilos para los tres niveles de titulo que automaticamente asignan la numeracion
recomendada. Estos estilos son: CONPES Titulo1, CONPES Titulo2, CONPES Titulo3.

Cuando se listen elementos dentro del texto, se deben utilizar nimeros romanos en minUscula y entre paréntesis,
separando con “punto y coma” cada elemento de la lista de la siguiente manera:

“.... Sin embargo, se consideraran los siguientes aspectos: (i) la calidad del documento; (ii) la precision
de los conceptos; (iii) la rigurosidad de los argumentos; y (iv) el correcto manejo del idioma...”.
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h. Referencias y bibliografia

A menudo se utilizan referencias para apoyar o sustentar los argumentos de un planteamiento dentro del documento
CONPES, o en ocasiones porque se trata de ideas o conclusiones alcanzadas por otras personas y no son de la
autoria propia de quienes elaboran el documento CONPES. Las referencias incluidas en el texto deben guardar el
siguiente formato: (Autor, afio, p. x). El nimero de la pagina se debe incluir cuando se esta citando textualmente una
frase u oracién de otro documento. Para los demas casos, se puede utilizar la herramienta de Word de insertar cita,
para citar los documentos dentro del texto.

Al final del documento CONPES, en la seccién de bibliografia se deben incluir todas las referencias mencionadas a lo
largo del texto y otras adicionales utilizadas para la elaboracion del documento. Los diferentes tipos de referencias se
deben listar en orden alfabético y con el formato —incluidos paréntesis, comas, puntos, mayusculas y cursivas- que se
sefiala a continuacion (normas APA). Cuando haya mas de una obra de un mismo autor se organizaran desde la mas
antigua hasta la mas reciente.

e Libros
Apellido, Inicial del nombre. (afio). Titulo. (Edicién). Ciudad, Pais: Editorial.

Mangas, A. y Lifian, D. (2003). Instituciones y derecho de la Unién Europea (22. ed.). Madrid, Espafia: McGraw-Hill
Interamericana.

Tapscott, D. (1996). La economia digital. Bogota D.C., Colombia: McGraw-Hill Interamericana. (Original en inglés, 1996).
Si es un libro con varios autores es conveniente escribir el editor:
Apellido, Inicial del nombre del editor. (Eds.) (afio). Titulo. (Edicion). Ciudad, Pais: Editorial.

e Capitulo de un libro

Apellido, Inicial del nombre. (afio). “Titulo de articulo”. En Inicial del nombre. Apellido (Eds. O Comps. etc.) Titulo de
libro (paginas correspondientes al articulo). Ciudad, Pais: Editorial.

Botero, F. (1998). “La suscripcion nacional después de tres elecciones”. En Bejarano, A. M. y Davila, A. (Comps.) Elecciones
y democracia en Colombia, 1997-1998 (pp. 117-138.). Bogota, D.C., Colombia: Universidad de los Andes — Fundacién
Social,

Esquirol, J. (2003). ¢ Hacia donde va América Latina? En: Villegas, M. y Rodriguez, C. (Eds.) Derecho y sociedad en América
Latina (pp. 93-102.). Bogota D.C., Colombia: ILSA — Universidad Nacional de Colombia.
o Articulos de revistas indexadas

Apellido, Inicial del nombre. (afio). Titulo del articulo. Nombre la revista, volumen (nimero de la edicién), nimeros de
paginas.

Williamson, O. (2002). The theory of the firm as governance structure: From choice to contract. Journal of Economic
Perspectives, 16(3), 171-195.

Prada, L. (2003). Globalizacién y finanzas internacionales. Innovar, 21, 31-36.

o Articulos de periddicos o diarios

Apellido, Inicial del nombre, (dia de mes, afio). “Titulo del articulo”. Nombre del diario. Ciudad, abreviatura p., nimero de la
pagina consultada.

Zuluaga, M. (26 de febrero, 2003). Temor por salida de bananera. El Tiempo, Bogota, D.C., p. 1-6.
Las "brujas” criticonas de la alfombra roja (26 de febrero, 2003). E/ Tiempo, Bogota, D.C., pp. 1/2-6.
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o Tesis de grado

Apellido, Inicial del nombre, (afio). Titulo [tesis de pregrado, maestria, o doctoral (no publicada, si es el caso)].
Institucion, Facultad, Ciudad, Pais.

Bustos, B. (1990). Mujeres, hogar e industria [tesis de maestria no publicada]. Universidad Nacional de Colombia -
Departamento de Sociologia - Maestria en Antropologia, Bogota, D.C., Colombia.

e Contribucién no publicada y presentada a un evento
Apellido, Inicial del nombre, (afio, mes dias). Titulo. Evento, Ciudad: Pais.

Hernandez, G. (2001, 6 y 7 de septiembre). La gerencia de talento humano en las empresas medianas y grandes del
occidente colombiano. Ponencia presentada al Encuentro de la Red de Investigadores de Estudios Interdisciplinarios sobre
Organizacion y la Gestion. Ibagué: Colombia.

o Para citar normas legales

En el cuerpo del texto, si se esta simplemente mencionando la norma, o se esta exponiendo algun planteamiento al
respecto, debe escribir el tipo de norma, el nimero de la misma y el afio de su aprobacién, por ejemplo: Ley 1448 de
2011. Sin embargo, la primera vez que se mencione la norma especifica se debe afiadir una nota al pie especificando
el nombre de la norma. En el caso del ejemplo, la nota al pie diria: “Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia
y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones”.

Si se requiere citar la norma como fuente dentro del documento, debe escribir entre paréntesis el tipo de normativa,
su numero y el afio de aprobacion, de la siguiente forma: (Ley XXX de afio). Ejemplo: (Ley 1448 de 2011).

En la seccion de bibliografia no se deben incluir las referencias normativas.

e  Para citar un documento CONPES

En el cuerpo del documento, se debe referenciar el nimero del documento CONPES y su nombre en estilo cursivo
como se muestra abajo. Adicionalmente, se debe incluir una nota al pie con el enlace en el que se pude consultar el
documento referenciado.

“...el Documento CONPES 3461 Estrategia integral para el desarrollo del departamento del Cauca,...”

Cuando se cite en la seccion correspondiente, hagalo asi:

Departamento Nacional de Planeacién. (2002, julio). Evaluacién del Programa de subsidio familiar de vivienda de interés
social, 1999-2002 (Documento CONPES 3178). Bogotd D.C., Colombia: DNP. Disponible en:
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Conpes/Econ%C3%B3micos/3178.pdf

e Para citar un Plan Nacional de Desarrollo
En el cuerpo del documento, escribalo con el periodo y su nombre en estilo cursivo como se muestra a continuacion:

“...este objetivo hace parte del segundo capitulo del PND 2014-2018, Todos por un nuevo pais, segun el
cual...”

En la seccion de bibliografia cite de la siguiente manera:

Departamento Nacional de Planeacion. (2015). Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018, Todos por un nuevo pais, Bogota
D.C., Colombia: DNP
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Sugerencias de redaccion

Las tablas del texto deben ser referenciadas dentro del cuerpo del documento. Se debe procurar afiadir una
nota corta al final de las tablas que explique la metodologia de construccién de las mismas. Esta nota resulta
clave para facilitar la comprensidn de la tabla por un publico no especializado.

Se deben evitar las citas textuales. Es preferible que luego de leer ponga en sus palabras lo que dice el texto
haciendo la respectiva referencia. Interpretar es clave y hace menos denso el documento.

Las frases y oraciones terminan con punto final, asi como las notas al pie y la citacion de fuentes.

La palabra CONPES debe escribirse siempre en mayusculas por ser acronimo y quebrantar la norma ortografica
que obliga a escribir m antes de p.

La primera vez que se incluya una sigla o abreviacion dentro del texto, se debe escribir el nombre completo en
el documento y se debe incluir la sigla o abreviacion entre paréntesis: por ejemplo, entidad promotora de salud
(EPS). A lo largo del documento se debe continuar utilizando la sigla y no se debe escribir de nuevo el nombre
completo. Adicionalmente, se debe incluir la sigla o abreviacidn en la seccion estipulada para ello (siglas y
abreviaciones). Para el caso de los ministerios, siempre debe escribir el nombre completo del Ministerio en el
cuerpo del documento, las fuentes de los objetos y las notas al pie. En el Formato Plan de Accién y Seguimiento
(PAS) F-CA-02, en la presentacion de PowerPoint, o en objetos con limitacion de espacio, puede utilizar el
nombre abreviado de “Min” para Ministerio y el nombre correspondiente del organismo segun lo ha sido
establecido por el Gobierno nacional: MinAgricultura, MinAmbiente, MinComercio, MinCultura, MinDefensa,
MinEducaciéon, MinHacienda, MinInterior, MinJusticia, MinMinas, MinRelaciones, MinSalud, MinTIC,
MinTrabajo, MinTransporte, y MinVivienda.

Alo largo del documento, se deben escoger términos que no generen dudas y si se estan usando dos términos
sindnimos para referirse al mismo concepto, se debe hacer explicito sefialando que se utilizaran de manera
indistinta.

Procure que las oraciones de sus parrafos sean cortas. Oraciones largas desgastan al lector y no permite una
correcta comprension de las ideas que se mencionan.

Si se estd dejando plasmado un interrogante en alguna parte del texto, en espafiol las preguntas tienen un
signo inicial y final (;,...?) respectivamente. Esto también aplica cuando se estén utilizando los signos de
admiracion (j...!).

Si existen dudas sobre el significado, acentuacion, o correcto uso de alguna palabra, se sugiere consultar la
Real Academia Espafiola en http://www.rae.es/.

Si desea revisar las mas recientes novedades en ortografia, remitase al Manual de Novedades de la ortografia
de la lengua espafiola (2010), Versién 1.7 (Fundéu BBVA, 2016).

Los demostrativos estos, ese y aquel, con sus femeninos y plurales, pueden ser pronombres (cuando ejercen
funciones propias del sustantivo), por ejemplo: Eligié este; Ese ganara; Quiero dos de aquellas. También
pueden ser adjetivos (cuando modifican al sustantivo): Esas actitudes nos preocupan; El jarron esté estorbando.
Sea cual sea la funcion que desempefien, los demostrativos siempre son tonicos y pertenecen, por su forma,
al grupo de palabras que deben escribirse sin tilde segun las reglas de acentuacion: todos, salvo aquel, son
palabras llanas terminadas en vocal 0 en —s, y aquel es aguda acabada en -I. Por lo tanto, s6lo cuando en una
oracion exista riesgo de ambigliedad, porque el demostrativo pueda interpretarse en una u otra de las funciones
antes sefialadas, el demostrativo llevara obligatoriamente tilde en su uso pronominal. Asi, en una oracién como
la del ejemplo siguiente, unicamente la presencia o ausencia de la tilde en el demostrativo permite interpretar
correctamente el enunciado: ;Por qué compraron aquellos libros usados? (aquéllos es el sujeto de la
oracion); ¢ Por qué compraron aquellos libros usados? (el sujeto de esta oracién no estd expreso,
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y aquellos acompafia al sustantivo libros). Las formas neutras de los demostrativos, es decir, las palabras esto,
eso y aquello, que sélo pueden funcionar como pronombres, se escriben siempre sin tilde: Eso no es cierto; No
entiendo esto, (RAE, 2005 (a)).

- Uso de la letra y (RAE, 2005 (b))

Conjuncion copulativa. Toma la forma e ante palabras que empiezan por el sonido /i/; Eres Unico e irrepetible;
Necesito aguja e hilo. Existen las siguientes excepciones:

a) Cuando al sonido /i/ le sigue una vocal con la que forma diptongo: La mesa es de madera y hierro (no de
madera e hierro).

b) Cuando la conjuncién se hace ténica y adquiere un valor adverbial en oraciones interrogativas: ¢ Y Inés? [=
¢Donde esta Inés?].

1. Hay palabras, como hiato o ion, que pueden articularse con hiato ([i - a - to], [i - 4n]) o con diptongo ([ya - to],
[yon]). De ahi que sea valido el uso de e (si se articulan con hiato) o de y (si se articulan con diptongo) delante
de estas voces: diptongo e hiato o diptongo y hiato; moléculas e iones o moléculas y iones.

2. ylo. Hoy es frecuente el empleo conjunto de las conjunciones copulativa y disyuntiva separadas por una barra
oblicua, calco del inglés and/or, con la intencién de hacer explicita la posibilidad de elegir entre la suma o la
alternativa de dos opciones: Se necesitan traductores de inglés y/o francés. Se olvida que la conjuncidn o puede
expresar en espafiol ambos valores conjuntamente (— 0 2, 1). Se desaconseja, pues, el uso de esta formula,
salvo que resulte imprescindible para evitar ambigledades en contextos muy técnicos. Si la palabra que sigue
comienza por o, debe escribirse y/u.

7.2.2 Presentacion en PowerPoint

La presentacion se debe enviar al Area responsable de los asuntos CONPES por lo menos con dos dias de anticipacion
de la socializacion del documento CONPES. (APA, 2017). El Area responsable de los asuntos CONPES se encargara
de hacer los ajustes pertinentes a la version definitiva, por lo que una vez remitida la presentacién a dicho equipo, no
se deben realizar cambios adicionales sin coordinar con el Area responsable de los asuntos CONPES.

La presentacion debe contener informacién relevante, clara y concisa del documento. Debe ser autocontenida y
explicar de manera clara la contribucidn de la politica publica propuesta, la importancia y pertinencia del documento,
el plan de accion y seguimiento, las recomendaciones asociadas y las entidades responsables. Todo lo anterior se
debe hacer en un maximo de veinte a veinticinco diapositivas.

Se sugiere incluir las siguientes secciones para la presentacion: siglas (cuando se utilicen), antecedentes de politica
publica, diagnéstico y definicion de politica, definicién de metas y seguimiento, y financiamiento. Es imprescindible que
la seccion diagnastico y definicion de politica siga una estructura problema-solucién. Es decir, en una diapositiva se
presenta el diagnéstico del primer problema que atiende la politica, por ejemplo, e inmediatamente en la siguiente
diapositiva se presentan las acciones contempladas en el plan de accion para solucionar dicho problema.

La cantidad de texto en cada diapositiva debe ser minimo pero informativo. No recargue las diapositivas con
informacién innecesaria; no siempre mas es mejor. La letra que se utilice debe ser legible desde una distancia
considerable. Se deben tener en cuenta los comentarios y sugerencias mencionados en los indicadores de forma de
este manual para preservar la calidad de su presentacion.

En el caso de la presentacion es valido utilizar los nombres sintetizados de los ministerios establecidos en la directiva
presidencial, segin como se listaron anteriormente.

Las tablas y graficos deben ser copiados en la presentacion en formato editable, con el fin de facilitar su edicion y
cambios de formato. Los gréaficos insertados no deben tener linea en los bordes y tampoco deben estar numerados ni
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titulados (el titulo se inserta como un texto de la diapositiva).Cuando se estan utilizando vifietas, estas deberan
aparecer en el mismo color de la fuente del texto y en un tamafio del 70 % respecto a la fuente. Se deben utilizar
puntos finales para todas sus vifietas.

Toda la informacién que se exponga en esta presentacidn debe estar contenida en el documento CONPES respectivo.
En la presentacién no debe haber informacion que no ha sido mencionada en el documento.

Fecha de aprobacion: junio 4 de 2021
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