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SECCION | — INTRODUCCION C')pi.‘ ”') C‘)lltf‘Jl.l‘.lJ

Un manual de procesos y procedimientos permite conocer en forma detallada las tareas necesarias
asociadas a los procesos, para el cumplimiento de la Misién de la Secretaria.

Este manual recopila la informacién correspondiente al Macroproceso B. GESTION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS asi como los procesos, subprocesos y actividades comprendidas en el mismo, reflejando los
acuerdos construidos entre los usuarios, los ejecutores de los procesos y los proveedores de los mismos,
y ajustado con base en las observaciones emitidas por parte del Ministerio de Educacion. Luego, esta
dirigido a los funcionarios que intervienen de manera directa en el proceso, proveedores o usuarios, asi
como a quien pueda estar interesado en conocer informacion mas detallada al respecto.

Antes de iniciar la consulta de este documento es recomendable leer detalladamente esta introduccion,
asi como los distintos apartes contemplados en la seccién de "Instrucciones de Uso y Organizacion del
Manual", a fin de que el lector pueda hacer uso apropiado del documento, entendiendo su organizacién
y contenido. Por tanto, este documento estd organizado en dos grandes secciones:

* Instrucciones de Uso y Organizacion del Manual: Presenta la manera de utilizar el manual, conceptos
basicos de procesos, describe las partes que componen el documento.

- Cuerpo del Documento: Presenta para cada macroproceso, la caracterizacidén de los procesos que lo
conforman, asi como el detalle y una descripcidon grafica (flujograma) de los subprocesos que
conforman cada proceso, asi como los instructivos que amplian la informacién acerca de algunas
actividades y formatos.
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SECCION 11 - INSTRUCTIVO DE USO Y ORGANIZACION DEL MANUAL

1. DISTRIBUCION

Los funcionarios que deben conocer este documento son los que ocupen los siguientes cargos:
Secretario de Educacion

Profesional Especializado de Planeacién

Profesional Universitario de Planeacién (Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno)

2. PROPIEDAD

El funcionario responsable de mantener actualizado este documento de acuerdo a la practica de la
Secretaria de Educacién es el que ocupe el cargo de Profesional Universitario de Planeacion (Sistema de
Gestion de Calidad y Control Interno).

3. JUSIFICACION

Este documento es una guia para orientar a los funcionarios de manera practica en la lectura de los
manuales; para esto se parte de la descripcidn de conceptos de procesos, la explicacién general de cdmo
esta organizado el manual y la ampliacién de sus contenidos.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES DEL MACROPROCESO

ACCION CORRECTIVA. Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacién indeseable con el objeto de prevenir su repeticion. Las acciones correctivas deben ser
apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

ACCION PREVENTIVA. Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacién potencialmente indeseable. Las acciones preventivas tomadas deben ser apropiadas para los
efectos de los problemas potenciales.

ACTIVIDADES. Conjunto de tareas que componen un subproceso.

AUDITOR. Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
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AUDITORIA DE CALIDAD. Examen sistematico e independiente para determinar si las actividades y los
resultados relacionados con la calidad cumplen disposiciones preestablecidas y si estas disposiciones se

. . . . ‘ l‘ \ * ; )
aplican en forma efectiva y son aptas para alcanzar los objetivos. 'J‘):“.I ”0 'J')I”f‘)l.l'.l.]

CALIDAD. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos
especificados en la Norma 1SO 9001:2000. (Inherente: que existe en algo, especialmente como una
caracteristica permanente)

CLIENTE / CIUDADANO. Organizacidn o persona que recibe un producto o servicio. Es un miembro de la
comunidad que conlleva una serie de deberes y una serie de derechos.

COORDINADOR DEL SGC. Es el Profesional Universitario Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno,
quien apoya a los Lideres de los Procesos en las actividades del SGC. Es el vinculo con la Alta Direccion.

DOCUMENTO. Informacién y su medio de soporte

DOCUMENTO CONTROLADO. Es aquel documento interno o externo, identificado con un cédigo y sello
con la leyenda Documento controlado, que presenta informacion que incide en el sistema de gestion de
calidad.

EFECTIVIDAD. Medida del impacto de la Gestion tanto en el logro de los resultados planificados, como
en el manejo de los recursos utilizados y disponibles. Concepto que involucra la eficiencia y la eficacia,
consiste en alcanzar los resultados programados a través del uso éptimo de los recursos involucrados

EFICACIA. Es la capacidad de alcanzar los resultados de calidad previstos, independientemente de los
medios que se utilicen, de acuerdo con las metas y objetivos propuestos, y con los estandares de calidad
definidos. Grado en el que una accién alcanza los resultados esperados. Consiste en concentrar los
esfuerzos de una entidad en las actividades y procesos que realmente deben llevarse a cabo para el
cumplimiento de los objetivos formulados. La medicién de la eficacia se denomina en la Ley 872 de 2003
como una medicidn de resultados.

EFICIENCIA. Es el logro de un objetivo al menor costo unitario posible. Se refiere al uso éptimo de
recursos en programas, subprogramas y proyectos. Relacidn entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados.

EQUIPO AUDITOR. Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo de expertos
técnicos, si se requiere.

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA. Registros, declaraciones de hecho u otra informacién verificable que sea
pertinente par los criterios de auditoria.

GESTION DOCUMENTAL. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacidon de la documentacidn producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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LISTADO MAESTRO. Relacion de todos los documentos que componen el Sistema de Gestién de Calidad

de la Secretaria de Educacién Municipal. C‘)pi:] ” ‘J c.)“ tr‘JI;l.‘.IJ

MACROPROCESO. Unidades o frentes de la Secretaria, pueden ser misionales o de apoyo y estd
conformado por procesos.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos
especificos.

NO CONFORMIDAD. Incumplimiento de un requisito.
OBJETIVO DE CALIDAD. Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.

OBSERVACION. Sugerencia sobre algin punto del sistema de gestién de calidad encaminado a un
proceso de mejora continua.

PLANIFICACION DE LA CALIDAD. Parte de la Gestion de la Calidad enfocada al establecimiento de los
objetivos de la calidad y a la especificacidn de los procesos operativos y de los recursos relacionados para
cumplir los objetivos de la calidad.

POLITICA DE CALIDAD. Intenciones globales y orientacién de una organizacién relativas a la calidad tal
como se expresan formalmente por la alta direccién.

PROCESO. Conjunto de actividades que se interrelacionan, para transformar recursos con el fin de
obtener un producto o servicio para el cliente interno o externo. Estd compuesto por subprocesos.

PRODUCTO. Resultado de un proceso.
PRODUCTO NO CONFORME. Todo aquel producto que no cumple con las especificaciones marcadas.

REGISTRO. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas.

REQUISITO. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

SATISFACCION DEL CIUDADANO. Percepcién del ciudadano acerca del grado en que se han cumplido sus
requisitos.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Herramienta de gestién sistematica y transparente que busca
garantizar que los procesos y procedimientos que se adelantan en la Secretaria de Educacién Municipal,
cumplan las normas, logren los objetivos y satisfagan cabalmente las expectativas de los ciudadanos.
Sistema de Gestion para dirigir y controlar una Organizacion con respecto a la Calidad.
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SERVICIO. Conjunto de actividades realizadas por una entidad para resolver las necesidades del cliente.
Puede definirse como un bien no material.

by Mo Santrolal
TAREA. Es el paso a paso para el normal desarrollo de una actividad J ‘) :) “ I ‘J J.)“ r‘J d. J

TRAMITE. Es un proceso, diligencia, solicitud o entrega de informacién que las personas hacen frente a
una dependencia, bien sea para cumplir obligaciones o para obtener beneficios o servicios. Por lo
general los tramites producen documentos.

USUARIO EXTERNO. Son las personas, grupos o entidades no vinculados directamente a la Entidad que
necesitan usar los recursos de ella, siempre que lo soliciten de manera justificada y de acuerdo a las
normas establecidas.

USUARIO INTERNO. Son las personas, grupos o entidades que estdn vinculados directamente o

indirectamente al cumplimiento de la misidn y objetivos estratégicos, subordinados administrativa o
metodolégicamente a la Institucion.

5. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS NIVELES DEL MACROPROCESO

En el documento se unifican los términos “Macroproceso” y “Proceso” denominandose “Proceso”; a los
“Subprocesos” y “Actividades” se les denomina “Procedimientos”, como se presenta a continuacion:

Niveles de Procesos

Identificacién en los Macroproceso
documentos S v
<PROCESO> B
\\
( v v
Subproceso1l ™ | Subproceso 2
ocumentos v v
<PROCEDIMIENTO> Actividad1 —7  Actividad 2 Actividad 3
v v 4

Tarea 1 Tarea 2 Tarea 3




SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE IBAGUE Cédigo: MP&P.B

A Alcaldia Municipal MACROPROCESO B. GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS Version: 03
Ibagué

NIT.B00113389-7 Fecha: Septiembre 2012

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Péagina 9 de 27

6. CODIFICACION DE LOS NIVELES DEL MACROPROCESO

Lapia l Sontlyl
A cada uno de los Macroprocesos le ha correspondido una codificacién espel:”lq‘ultl)r. a.quJIQ \re‘) d J

relacionan los procesos y subprocesos. Esta codificacién es tomada del documento Manual de Calidad,
donde se describe el Mapa de Procesos o Cadena de Valor de la Secretaria de Educacidn Municipal de
Ibagué, con los siguientes lineamientos:

e Los macroprocesos se identifican con las letras de la “A” a la “N” (en mayuscula).

e Los procesos se identifican manteniendo la letra del macroproceso al cual pertenecen y adicionando
dos (2) digitos en forma consecutiva.

e Los subprocesos se identifican manteniendo la letra del macroproceso, los dos digitos del proceso,
un punto y adicionando otros dos (2) digitos en forma consecutiva.

La codificacidn de los niveles de procesos para el presente manual es la siguiente:

MACROPROCESO
H. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Proceso Subproceso
B01.01: Registro y analisis de viabilidad de programas y proyectos

BO1. Andlisis, formulacion

e inscripcion de B01.02: Formulacion detallada y registro en el Banco de programas
programas y proyectos | y proyectos

B02.01: Inicio de programas y proyectos

B02. Ejecucidn, control y
seguimiento de

programas y proyectos B02.03: Control y seguimiento a la ejecucién de programas y
proyectos

B02.02: Ejecucién de programas y proyectos
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7. CONVENCIONES DE DIAGRAMACION
Los procedimientos se presentan en flujogramas o diagramas de fIUch‘ gq ai:rllH ﬁe fbr,‘j"ehqjljdu
continuacién las convenciones utilizadas en ellos: J

Nota 1: Se debe tener presente que el campo de fecha que aparece en los diagramas de flujo de los
subproceso corresponde a la fecha de la Ultima actualizacién.

Nota 2: Se aclara que las actividades de los diagramas de flujo se presentan en orden ldgico y secuencial
y ademas que su numeracién se da en orden ascendente (1, 2, 3... n) en la parte superior del simbolo.

DENOMINACION GRAFICO DESCRIPCION

Esta caja se presenta dividida por una raya
horizontal. En la parte superior se indica la
accién o tarea desarrollada dentro de un

Actividades o

tareas proceso. En la parte inferior se resefia el rol o
roles encargado de ejecutar la actividad o
tarea.

Limite Inicio, fin o entidad externa al proceso.

Orden de ejecucion de actividades y flujo de
productos

L |
@ Usado para unir procesos o parte de éstos

Direccién del flujo

Circulo de unién dentro de una misma pagina, coloque
numeros consecutivos

Usado para unir procesos o parte de éstos de
una pagina a otra, coloque letras
consecutivas.

Usado cuando la actividad ejecutada implica

Documento (s) u /B la generacién de un documento (s) en

formato fisico o en medio magnético.

s Usado cuando en la actividad se genera mas
Punto de decision <>—> &
i de un documento

Conector de
pagina
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SECCION 11l - CARACTERIZACION DE PROCESOS DEL MACROPROCESQ

'Y ) aals
1. PROCESO BO1. ANALISIS, FORMULACION E |Nscmpc{6‘f!|:”5’£ 1190294”,(9“'-“

PROYECTOS

1.1 PROCEDIMIENTO B01.01 REGISTRO Y ANALISIS DE VIABILIDAD DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

OBIJETIVO

Analizar que todas las iniciativas relacionadas con programas y proyectos estén alineadas con el
componente estratégico del Plan de Desarrollo Educativo (PDE) de la Secretaria de Educacién, asi como
con los Planes de Desarrollo Municipales / Departamentales y Nacionales, y realizar su registro
internamente en la Secretaria de Educacion

ALCANCE

Inicia con la recopilacion de la informacién de iniciativas relacionadas con programas y proyectos del
subproceso A02.01. Andlisis y Definicidn de Estrategias para el Desarrollo del Sector Educativo y de las
generadas por la Comunidad Educativa, continua con el ingreso de la informaciéon al médulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA lo que permite registrar internamente en la
Secretaria de Educacion la iniciativa relacionada con programas y proyectos, hacer un primer analisis de
viabilidad de la misma teniendo en cuenta las definiciones del Plan de Desarrollo Educativo y finaliza
definiendo un responsable del proyecto perteneciente a las direcciones o subdirecciones de la Secretaria
de Educacion.

DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
SE: Secretaria de Educacion

EE: Establecimientos Educativos

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recibir las estrategias definidas en la planeacién de la
Secretaria y las iniciativas relacionadas con programas y
proyectos y verificar que estén completas:

El funcionario
de Planeacion
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Funcionario de Planeacién de la SE, recopila la informacién del
Plan de Desarrollo Educativo, generado en el subproceﬁ)
A02.03 Aprobaciéon y divulgacién del Plan de Desarro
Educativo, las estrategias definidas en el componente
estratégico del Plan de Desarrollo Educativo (PDE) del
subproceso A02.01. Analisis y Definicion de Estrategias para el
Sector Educativo y el Plan de Inversiones definido en el
subproceso A02.02 Definicién del Plan de Inversiones

También recopila las iniciativas relacionadas con programas y
proyectos generadas y registradas por los miembros de la
Comunidad Educativa; asi como las provenientes de las areas,
dependencias o procesos de la Secretaria. Las iniciativas son
recibidas verbalmente y a través de cartas o documentos por
medio de correspondencia.

Todas las iniciativas de programas y proyectos deberan estar
alineadas y soportar los objetivos y estrategias del Plan de
Desarrollo Educativo, de la misma forma se debera tener en
cuenta las lecciones aprendidas de proyectos ejecutados
previamente para la definicion de las nuevas iniciativas
relacionadas con programas y proyectos, con el fin de evitar
cometer errores identificados previamente o fortalecer la
formulacion y ejecucién de los programas y proyectos con las
mejores practicas o los factores de éxito identificados dentro
de las lecciones aprendidas.

Tomando como referencia la informaciédn de las iniciativas
recopiladas, diligencia para cada una, el formato Iniciativas de
programas y proyectos, ver anexo instructivo B01.01.FO1
Iniciativas relacionadas con programas y proyectos, con el fin
que estas sean analizadas y evaluadas formalmente. Es
importante tener en cuenta que tanto los actores de la
comunidad educativa, como las dreas o dependencias de la
Secretaria podran también diligenciar directamente el formato
B01.01.F01 Iniciativas relacionadas con programas y proyectos
y entregarlo como correspondencia.

Si la informacion recopilada requerida se encuentra completa,
continua con la actividad 2. Diligenciar la informacién de los
formatos correspondientes al médulo de identificacién de la
metodologia general ajustada MGA, de lo contrario debe
solicitar la informacién faltante a los responsables o a las

30
=

JERURA]

i)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

i 1o Da)

‘llvl v g1

fuentes de la misma.

-
e

i)

|

2. Diligenciar la informacion de los formatos
correspondientes al moddulo de identificacion de Ia
metodologia general ajustada MGA:

El Funcionario de Planeacién de la SE contactara, de acuerdo
con las caracteristicas del proyecto, a un funcionario de la
Secretaria de Educacién, que esté directamente relacionado
con la iniciativa, con el fin de diligencia los formatos del
moédulo de identificacion de la metodologia general ajustada
MGA.

Es importante tener en cuenta que en esta metodologia
establece que se debe ingresar solo la informacién pertinente
en los formatos registrados y que no todos los formatos son de
obligatoria presentacién, si el proyecto no lo requiere a | Elfuncionario
consideracion del evaluador, de acuerdo a las caracteristicas de | de Planeacidn
la iniciativa a desarrollar.

Es asi que se sugiere como minimo los siguientes formatos, su
descripcién y explicacion detallada se encuentra en la
metodologia general ajustada MGA:

¢ D01 Identificacién y descripcion del problema o necesidad
¢ ID02 Descripcién de la situacidn actual y esperada

¢ |D07 Delimitacion del problema o necesidad

¢ ID08 Caracteristicas demograficas de la poblacién objetivo
¢ ID09 Zona o 4rea donde se ubica la poblacién objetivo

¢ D12 Descripcién del objetivo

¢ D13 Listado y descripcion de alternativas de solucidn

3. Analizar el correcto diligenciamiento de los formatos de
cada iniciativa:

El Funcionario de Planeacidon de la SE, paralelamente a la
actividad 2, diligenciar la informacién de los formatos
correspondientes al moddulo de identificacién de Ia
metodologia general ajustada MGA, verifica la informacién
ingresada en el mddulo de identificacion, de acuerdo a lo
definido en la metodologia general ajustada MGA para la

El funcionario
de Planeacion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

iniciativa relacionada con programas y/o proyectos junto con e \
JENURAT ] ARE

su informacién soporte, con el fin de asegurar que
informacién, esté completa y sea consistente.

LS
“

4. Registrar los formatos en la Secretaria de Educacidn:

El Funcionario de Planeacion de la SE imprime una copia de los | El funcionario
formatos generados y los registra y archiva con un numero | de Planeacidn
consecutivo interno.

5. Analizar la viabilidad de las iniciativas de programas y
proyectos:

El Funcionario de Planeacidon de la SE, analiza en una primera
instancia, la viabilidad de las iniciativas de programas y proyectos,
evaluando su definicion y alineacion respecto a los lineamientos | El funcionario
del Plan de Desarrollo Educativo. Igualmente se verifica que la | de Planeacidn
iniciativa cuenta con la informacion minima requerida y sea
consistente, en su parte técnica, econdmica y social, lo cual
facilita la validacion por parte del Comité Directivo. De esta forma
si la iniciativa es considerada viable.

6. Convocar al Comité Directivo, para revision de formatos y
analisis de viabilidad de las iniciativas relacionadas con
programas y proyectos:

El funcionario

El Funcionario de Planeacion de la SE, convoca al Comité | de Planeacidn

Directivo de la Secretaria de Educacidon y una vez reunidos

verifica que estén presentes todos sus miembros.

7. Verificar si la iniciativa relacionada con programas y
proyectos esta aprobada por el Comité Directivo:
Los miembros del Comité Directivo, cuya conformacion y
roles se encuentra descrito en el documento estructura,
manual de funciones y perfiles de cargos, verifican si la
iniciativa relacionada con programas y proyectos ya estd | El funcionario
aprobada y revisada por el Comité Directivo, teniendo en | de Planeacidn
cuenta que estas iniciativas fueron definidas previamente
como programas o proyectos dentro del Plan de Desarrollo
Educativo (PDE) formalmente aprobado. Si es asi continda
con la actividad 10. Definir el Gerente de Proyecto para cada
iniciativa, perteneciente a las direcciones o subdirecciones
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

de la Secretaria de Educacién. De lo contrario continua con.la
actividad 8, éste seria el caso de las iniciativas que E‘\a
presentan por parte de las dreas de la Secretaria o de ¥a
Comunidad Educativa y que no fueron definidas dentro del
Plan de Desarrollo, ya que se requiere en este caso verificar
su viabilidad y articulaciéon con el componente estratégico
del mismo.

[

JERURA]

8. \Verificar si la iniciativa estad articulada con el componente
estratégico del Plan de Desarrollo Educativo (PDE) y con el
Plan de Inversiones:

Los miembros del Comité Directivo definen si la iniciativa
relacionada con programas y proyectos estd articulada con el
componente estratégico del Plan de Desarrollo Educativo (PDE)
de la Secretaria de Educacién, en la cual dicha iniciativa debe
tener misién, vision, politicas, objetivos, metas y estrategias.
Asi mismo verifica que la iniciativa sea consistente con la
priorizacion definida dentro del Plan de Inversiones.
Adicionalmente los miembros del Comité Directivo, cuya
conformacion y roles se encuentra descrito en el documento
estructura, manual de funciones y perfiles de cargos,
consideraran las lecciones aprendidas provenientes de
proyectos similares, con el fin de definir aspectos a ajustar,
teniendo en cuenta las mejores practicas, errores a evitar o
potencialidades a desarrollar dentro del proyecto.

El funcionario
de Planeacion

9. Diligenciar el formato de aprobacion, no aprobacion o ajuste
de la iniciativa:

Los miembros del Comité Directivo diligencian el formato
Aprobacidn, no aprobacién o ajuste de iniciativas relacionada
con programas y proyectos, ver anexo instructivo B01.01.F02
Aprobacién, no aprobacidn o ajuste de iniciativas, donde
dependiendo de la revision se define si se aprueba, no se
aprueba o requiere ser ajustada.

El funcionario
de Planeacion

10. Definir el Gerente de Proyecto para cada iniciativa,
perteneciente a las direcciones o subdirecciones de la
Secretaria de Educacion:

Los miembros del Comité Directivo definen para cada iniciativa un
responsable y/o Gerente de Proyecto que pertenece a una

El funcionario
de Planeacidn

i)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

direccion o subdireccién de la Secretaria de Educacidn segun las
caracteristicas del programa o proyecto. ,

-
[ G,

JERURA]

11. Entregar los formatos del médulo de identificacion de las
iniciativas aprobadas:

El Funcionario de Planeacién de la SE, entrega al Gerente de
Proyecto asignado, los formatos del mddulo de identificacion de
la metodologia general ajustada MGA diligenciados a partir de las
iniciativas aprobadas. Con esta informacién se procederd a la
formulacion detallada de los programas y proyectos dentro del
subproceso B01.02 Formulacion detallada y registro en el Banco
de programas y proyectos.

El funcionario
de Planeacion

i)
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1.2 PROCEDIMIENTO B01.02 FORMULACION DETALLADA Y REGISTRO EN EL BANCO DE

PROGRAMAS Y PROYECTOS ‘.I,]
Jllllvl I1d Il did

OBIJETIVO.

Gestionar la formulacidon y registro de los programas y proyectos, correspondientes a las iniciativas de la
Comunidad Educativa, el Plan de Desarrollo Educativo y las dependencias de la Secretaria. Igualmente
actualizar la formulacion de aquellos programas y proyectos, a partir de los cambios solicitados en el
subproceso B02.04 Control de cambios de programas y proyectos, garantizando la consistencia y
totalidad de la informacidn para cumplir con el objetivo.

ALCANCE.

Inicia recibiendo la informacién de las iniciativas aprobadas o los cambios aprobados a los
programas y proyectos, continua con el ingreso de la informacién de cada alternativa detectada
para la iniciativa relacionada con programas y proyectos en los mdédulos de preparacion,
evaluacién exante y programacion de la metodologia general ajustada MGA, para formular en
detalle el proyecto a ejecutar, generar su ficha de estadisticas bdasicas de inversién EBI y finalizar
registrando el programa y proyecto en el Banco regional de proyectos.

Incluye ademas la especificacidon del alcance del proyecto, la lista de actividades, el cronograma,

el plan de calidad (de acuerdo a los estdndares de aceptacién que se utilizaran dentro del
proyecto), el plan de riesgos, y la estructura organizacional del proyecto.

DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
SE: Secretaria de Educacion

EE: Establecimientos Educativos

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recibir los formatos del moédulo de identificacion de las
iniciativas aprobadas previamente:

El funcionario de
El Gerente del Proyecto asignado recopila la informacién de los Planeacidon

formatos del mddulo de identificacién de la metodologia general
ajustada MGA, correspondientes a las iniciativas que se
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

aprobaron formalmente en el subproceso B01.01 Registro y
analisis de viabilidad de programas y proyectos, con el fin de|
realizar las actividades requeridas para su formulacién detallada.

Cuando se trate de cambios aprobados sobre programas y
proyectos, provenientes del subproceso B02.04. Control de
Cambios de Programas y Proyectos, se deberd identificar el
moédulo requerido y realizar el ajuste correspondiente en la
formulacion del proyecto de acuerdo con el cambio aprobado

991 119 Sonty

)1ail)

2. Recopilar la informacion requerida en los formatos del

modulo de preparacion MGA y verificar que esté completa:
El Gerente del Proyecto asignado recopila la informacidn
necesaria para diligenciar el médulo de preparacién segin la
metodologia general ajustada MGA, para cada una de las
iniciativas aprobadas, teniendo en cuenta las definiciones y
caracteristicas de la misma. Se sugiere considerar como minimo
los siguientes formatos, su explicacion detallada se encuentra en
la metodologia general ajustada MGA:
e  PEO1 Estudio legal de la alternativa de solucion No
e  PEO6 Localizacién de la alternativa de solucion No
e  PEOS8 Estudio técnico - Analisis caracteristicas de la alternativa
de soluciéon No
e PE09 Cuadro de costos de la implementacién de estudio
técnico de la alternativa de solucidn No (Para etapas preinversion,
ejecucion, operacion y mantenimiento)
e PE19 Cuantificacidén y valoracién de los ingresos y beneficios
de la alternativa de solucion No
e  PE21 Cuantificacidn y valoracidn de los costos en la etapa de
preinversidn de la alternativa de solucién No
e PE22 Cuantificacidn y valoracidn de los costos en la etapa de
ejecucién de la alternativa de soluciéon No
e  PE23 Cuantificacidn y valoracidn de los costos en la etapa de
operacion y mantenimiento de la alternativa de solucién No
e  PE24 Fuentes de financiacién de la alternativa de solucidon No
e PE25 Amortizacion de crédito y pago a capital de la
alternativa de solucion No

El funcionario de
Planeacion

Ingresar la informacion en el médulo de preparacion MGA:

El Gerente del Proyecto asignado ingresa la informacion
requerida en el mddulo de preparacion de acuerdo a la
metodologia general ajustada MGA y a los formatos que se

El funcionario de
Planeacion

definieron como indispensables dentro de este médulo.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4. Analizar relacion beneficio costo e identificar ajustes

requeridos segun el caso: |H‘ [ |: \Ic Pl t {
El Gerente del Proyecto asignado analiza la consistencia de la lJ]“"I I J J)“ r

informacién generada por el médulo de preparacion de la
metodologia general ajustada MGA y define si la relacidon
beneficio costo es satisfactoria para la alternativa de acuerdo
con lo definido en la metodologia MGA. Recopilar la informacion
requerida en los formatos del mddulo de evaluacién exante MGA
y verificar que esté completa de lo contrario identifica los ajustes
requeridos. Recopilar la informacién requerida en los formatos
del mdédulo de preparacién MGA vy verificar que esté completa.

El funcionario de
Planeacion

)1ail)

5. Recopilar la informacion requerida en los formatos del
modulo de evaluacion exante MGA vy verificar que esté
completa:

El Gerente del Proyecto asignado recopila la informacién
necesaria para realizar el mddulo de evaluacién exante segln la
metodologia general ajustada MGA de acuerdo a las
caracteristicas de la iniciativa a desarrollar. Se sugiere considerar
al menos los siguientes formatos, su explicacion detallada se
encuentra en la metodologia general ajustada MGA:

e EVO01 Flujo de caja a precios constantes de la alternativa de
solucién No

e EVO02 Costo de oportunidad de la alternativa de solucién No

e EVO03 VPN financiero de mercado (VPNF) de la alternativa de
solucién No

e EV27 Resumen comparativo - Descripcion de alternativas

e EV28 Resumen comparativo - Ingresos y costos de las
alternativas

e EV30 Seleccidn y justificacion de la alternativa de solucién

e EV31 Seleccion del nombre del proyecto

e EV32 Datos complementarios del proyecto

El funcionario de
Planeacion

6. Ingresar la informacion en el médulo de evaluacién exante
MGA:
El Gerente del Proyecto asignado ingresa la informacién recopilada
en el mdédulo de evaluacidn exante de la metodologia general
ajustada MGA.

El funcionario de
Planeacion

7. Analizar indicadores financieros:

El Gerente del Proyecto asignado verificard si los indicadores
financieros de la informacion generada por el maddulo de
evaluacidn exante de la metodologia general ajustada MGA y se
apoyara en el nivel directivo de la Secretaria de Educacidn para la

El funcionario de
Planeacion
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

validacién de los resultados y asi definir si la alternativa es viable

.7 H |‘ \ *
en su etapa de evaluacion exante. 'l‘):“d II ‘J 'J')“ tr‘

)1ail)

8.
madulo de programacion MGA y verificar que esté completa:
El
necesaria para realizar el médulo de programacién segun la
metodologia general ajustada MGA de acuerdo a las
caracteristicas de la iniciativa a desarrollar. Se sugiere considerar
al menos los siguientes formatos, su explicacidon detallada se
encuentra en la metodologia general ajustada MGA:

Recopilar la informaciéon requerida en los formatos del

Gerente del Proyecto asignado recopila la informacion

PRO1 Programacion fisico financiera

PRO3 Programacion de fuentes de financiaciéon
PRO4 Programacion de metas

EBI Ficha estadistica basica de inversién

El funcionario de
Planeacion

9.
para la definicidn de planes:

El Funcionario de Planeacién de la SE, envia a los subprocesos
A02.04 Formulacién y aprobacion del plan indicativo, y al A02.06
Formulacion del plan operativo anual de inversiones (POAI), la
formulacion detallada de los programas y proyectos inscritos en
el Banco regional de proyectos.

Adicionalmente se debe considerar que los subprocesos B02.01
Inicio de programas y proyectos, B02.04. Control de cambios de
programas y proyectos, y B02.05. Cierre de programas y
proyectos también deben recibir la formulacion detallada de los
programas y proyectos, asi como el plan del proyecto; ya que en
estos subprocesos se lleva a cabo el inicio, control de cambios y
cierre formal de los mismos, que utilizardn esta informacién
como referencia y soporte dentro de sus actividades

Enviar la informacién de programas y proyectos requerida

El funcionario de
Planeacion
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2.1 PROCEDIMIENTO B02.01. INICIO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

OBJETIVO. 1 \I g t I J
WHENURATU AR E
Validar, aclarar o actualizar formalmente el alcance, estructura, premisas y requerimientos de los

programas y proyectos que se van a ejecutar dentro de la Secretaria de Educacién y darles un inicio
oficial.

ALCANCE.

Inicia con la recoleccién de la informacién de todos los programas y proyectos por ejecutar en la
Secretaria de Educacién, continua validando, aclarando o actualizando formalmente su alcance,
estructura, premisas y requerimientos, posteriormente valida la conformacion del equipo de trabajo,
asignando responsabilidades y finaliza oficializando el inicio de los programas y proyectos por ejecutar
en la Secretaria de Educacién.

DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
SE: Secretaria de Educacion
EE: Establecimientos Educativos

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recopilar la informacion de todos los programas y proyectos
por ejecutar en la Secretaria de Educacion.

El Funcionario de Planeacidn de la SE, recopila la informacién de
los programas y proyectos por ejecutar por vigencia, teniendo en
cuenta lo aprobado en el Plan Operativo Anual de Inversiones
(POAI) generado en el subproceso A02.06 Formulacion del plan
operativo anual de inversiones, y en los Planes de accién por
area, elaborados en el subproceso A02.05 Definicion y | Elfuncionario de
aprobacion de los planes de accién por area e identifica los Planeacidn
Gerentes de Proyecto asignados a cada uno. El detalle de cada
uno de los proyectos se debe tomar de los formularios
correspondientes de la Metodologia General Ajustada (MGA)
elaborados dentro de las actividades del subproceso B01.02
Formulacion detallada y registro en el Banco de Programas vy
Proyectos.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

2. Comunicar a los Gerentes de Proyecto el inicio de los

diferentes proyectos de acuerdo con su secuencia de inicio: P

Lo 11y St

El Funcionario de Planeacion de la SE, de acuerdo a la secuenci
de ejecucion definida en la actividad anterior, identifica los
proyectos a desarrollar, e informa a los Gerentes de Proyecto
asignados a cada proyecto el inicio formal del mismo. Es
importante también en este momento verificar las posibles
dependencias existentes para la ejecucién de los diferentes
proyectos, estas dependencias de deberdan confirmar vy
comunicar con los Gerentes de Proyecto. Los Gerentes de
Proyecto deben pertenecer a alguna de las direcciones o
subdirecciones de la Secretaria.

El funcionario de
Planeacion

3. Validar los alcances, cronogramas, equipos de trabajo y
premisas generales del proyecto:

El Funcionario de Planeacion de la SE, en conjunto con el Gerente

del Proyecto asignado procede a validar de los programas vy

proyectos lo siguiente:

¢ Alcance. Que sea el mismo proyecto inicialmente formulado

o de lo contrario identificar cambios en ajustes requeridos para

su aprobacion.

e Cronograma. Ajustar el cronograma existente y la fecha de

ejecucién de acuerdo al Plan Operativo Anual de Inversiones

(POAI).

e Equipos de trabajo. Que se encuentren debidamente

asignados y que sean los idéneos. El perfil del interventor debe

ser definido por la direccion o subdireccién de la unidad

responsable del proyecto y apoyado por el proceso 101. Adquirir

Bienes y servicios.

* Premisas Generales. Identificar si al momento de iniciar el

proyecto se han presentado cambios en las premisas que

sirvieron de base para la formulacion del mismo.

El funcionario de
Planeacion

Recibir y verificar requisitos minimos de inscripcion y generar
listado de admitidos a pruebas:

Esta etapa se desarrollara de acuerdo a lo dispuesto por la CNSC
con base en lo estipulado por el MEN y demdas normatividad
vigente para el concurso.

El funcionario de
Planeacion

5. Verificar consistencias de ajustes realizados:
El Funcionario de Planeacion de la SE, debe garantizar la
consistencia en las directrices de planeacion del proyecto, asi

El funcionario de
Planeacion

0] ALE



SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE IBAGUE

Cédigo: MP&P.B

3 Alcaldia Municipal MACROPROCESO B. GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
s Ibague

Versién: 03

NIT. 8001133897

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fecha: Septiembre 2012

Pégina 23 de 27

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

como alcances, cronogramas y equipos de trabajo, para esto
verifica los ajustes realizados a los proyectos. Si los ajuste“
cumplen con lo esperado. Convocar una reunién con lo
miembros del equipo de trabajo del proyecto y la Interventoria.

o 1o Konti

0] ALE
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2.2 PROCEDIMIENTO B02.02. EJECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Syuia 119 Sontralla

Realizar la ejecucion de los programas y proyectos de manera estructurada de acuerdo a su formulacién
detallada.

ALCANCE.

Inicia con la recoleccion de la informacién de los programas y proyectos iniciados en la Secretaria de
Educacidn, la realizacion de los tramites presupuestales y de gestidon de bienes y servicios, continua
verificando la secuencia de actividades y la asignacién de recursos y finaliza generando un informe de
avance de programas y proyectos y actualizando el detalle de ejecucién de acuerdo con la metodologia
general ajustada MGA.

DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
SE: Secretaria de Educacion
EE: Establecimientos Educativos

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Realizar el tramite del estudio de Conveniencia y Viabilidad y la
Requisiciéon de Compra:

El Gerente de Proyecto asignado de acuerdo a las necesidades y la
utilizacidn de de los recursos definidos dentro de la formulacién vy el
plan del proyecto, diligencia los formatos Estudio de Conveniencia y
Viabilidad, ver anexo instructivo 101.02.F02 Estudio de convenienciay | El funcionario
viabilidad; y Requisicion de compra, ver anexo instructivo 101.02.FO1 | de Planeacién
Requisicidn de compra, y los entrega al funcionario encargado en el
subproceso 101.02 Manejar Requisiciones. En los casos que lo
requieran esta solicitud podra ser contestada con una carta u oficio
de negacidn de la requisicidn.

2. Verificar la correcta secuencia de actividades y la correcta
asignacion de recursos:
El Gerente de Proyecto asignado verifica que la secuencia de
actividades para la ejecucion del proyecto sea la correcta y que la
asignacion de los diferentes recursos humanos, fisicos y financieros
esté ajustada. Generar el informe de avance de programas vy
proyectos.

El funcionario
de Planeacion
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

3. Ajustar la secuencia de actividades o la asignacion de recursos:
El Gerente de Proyecto asignado ajusta la secuencia de
actividades o la asignacién de recursos a la actividades en
ejecucioén, teniendo como referencia lo definido y aprobado en Ia
formulacion detallada y en el cronograma del proyecto, y se
comunica con el contratista de manera que se logre cumplir con
la programacion del proyecto.

En los casos en que el proyecto haya sido finalizado, pero en la
revision efectuada en el subproceso B02.05. Cierre de programas
y proyectos, se identifiquen actividades o productos por finalizar
qgue vengan especificados en el formato B02.03.FO1 Acta de
Reunién, se ejecutard y finalizard lo requerido de acuerdo a lo
descrito en dicho documento

Gnra 11y B

El funcionario
de Planeacion

4. Generar el informe de avance de programas y proyectos:

El Gerente de Proyecto asignado diligencia el formato Informe de avance
de programas y proyectos, ver anexo instructivo B02.02.FO1 Informe de
avance de programas y proyectos en donde relaciona los avances de
cada etapa del proyecto, las actividades realizadas, los problemas
detectados, los problemas y riesgos y las acciones a tomar para
mitigarlos. Para su elaboracidon el Gerente del Proyecto podra asistirse de
los miembros del equipo que estime conveniente, con el fin de contar
con la informacién necesaria para la elaboracién del mismo.

La periodicidad para la generacion de este informe serd quincenal, salvo
que se defina una frecuencia distinta dentro del acta de inicio del
proyecto.

La periodicidad para la generacion de este informe sera quincenal, salvo
que se defina una frecuencia distinta dentro del acta de inicio del
proyecto. Considerando la solicitud de informe de avance de programas
y proyectos, emitida por el L01.02 Ejecucién, realiza un informe de
avance de programas y proyectos IT y lo entrega al mismo subproceso.
También envia semestralmente al subproceso A04.02 Revisién del
avance de programas y proyectos y seguimiento al plan indicativo el
Informe de avance de programas y proyectos, de los diferentes
programas y proyectos en ejecucion para el respectivo andlisis de esta
informacion.

El funcionario
de Planeacidn

it
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2.3 PROCEDIMIENTO B02.03. CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS , o ,
ST 11 Sontrlila

Realizar el seguimiento y control al alcance, actividades, puntos de control, entregables, costos, recursos,
riesgos y calidad, de acuerdo al avance de los mismos y a la formulacidn detallada de los programas y
proyectos de la Secretaria de Educacion.

OBIJETIVO.

ALCANCE.

Inicia recopilando los informes de avance de programas y proyectos en ejecucién, contiene tanto el
control realizado por la gerencia del proyecto como la funcién de control y aseguramiento a cargo de la
Interventoria en términos de tiempo, costos y calidad. Recopila la informacidn necesaria para el control,
la ingresa en la metodologia de seguimiento a programas y proyectos de la metodologia MGA, la analiza
y finaliza generando solicitudes de cambio para los programas y proyectos si son pertinentes.

DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
SE: Secretaria de Educacion
EE: Establecimientos Educativos

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recopilar y verificar los formatos de seguimiento y los
informes de avance de los programas y proyectos en ejecucion:
El Gerente de Proyecto asignado recopila los informes de
avance de los programas y proyectos en ejecucidn,
provenientes del B02.02 Ejecucidon de programas y proyectos,

y verifica que estén completos y sean consistentes.

El funcionario de
Planeacion

2. Analizar resultados de informes de avance:
El Gerente de Proyecto, el equipo de trabajo y la interventoria
analizan los resultados de los informes de avance, asi como
los arrojados por la aplicacion que tiene la metodologia de
seguimiento de programas y proyectos, y los comparan con la
formulacion detallada del proyecto. Recopilan las evidencias
de desviaciones o problemas encontrados, analizando
también el estado general de la ejecucién del proyecto y la
finalizacion y entrega a satisfaccion de productos del proyecto

El funcionario de
Planeacion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
respecto al plan indicativo, Generado en el subproceso A02.04

Desarrollo y aprobacién del plan indicativo y los planes de P. 0 ': \I. f“ ( I: .J:
accion por area elaborados por el subproceso A02.05 JJ]’“ I J J)“ r)'l J

Definicion y aprobacion de planes de accidon por area




