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1. INTRODUCCIÓN

Este documento permite conocer en forma gráfica y descriptiva la composición del proceso, así mismo, dentro de la caracterización se define su objetivo y alcance, la normatividad y las políticas que lo rigen.

Adicionalmente, en este documento podremos encontrar los subprocesos que conforman el proceso, a través de los cuales se ejecutan las actividades con las que se da cumplimiento a la normatividad, determinando el origen (proveedores e insumos que alimentan el proceso) y el destino (clientes y productos del proceso) de la información.

De igual manera se determina quien debe asegurar, “líder y/o responsable del proceso”, que lo descrito en la caracterización corresponda con la realidad.   Por otra parte, se establecen los indicadores que permitirán hacer seguimiento a la evolución del proceso a fin de identificar mejoras.

Para un mayor entendimiento de la sigla SIPCO, a continuación la desagregamos

S: Supplier, Proveedores del proceso

I: Input, Entradas al proceso

P: Process, Proceso

C: Customer, Cliente del proceso

O: Output, Salidas del proceso

2. DIAGRAMA “SIPCO” DEL PROCESO 
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3. CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO

	3.1. OBJETIVO

	Analizar y definir los programas y proyectos a ejecutar en la Secretaría, que puedan responder a la problemática y a las necesidades de la Comunidad Educativa, para realizar su formulación e inscripción formal y detallada en el Banco de proyectos, asegurando su alineación con la estrategia definida en la Secretaría de Educación así como con el Plan de Desarrollo del Ente Territorial.

	3.2. ALCANCE

	El proceso inicia con la utilización de la metodología general ajustada MGA, para la identificación del problema o necesidad e incluye la inscripción en la Secretaría de Educación de todas las iniciativas relacionadas con programas y proyectos generados en el subproceso A02.01. Análisis y Definición de Estrategias para el Sector Educativo y de las iniciativas de la Comunidad Educativa, su validación interna de acuerdo a las definiciones del componente estratégico de la Secretaría, la formulación detallada del proyecto para así generar la ficha de estadísticas básicas de inversión EBI y termina con el registro del programa y proyecto formulado y detallado, en el Banco Regional de Proyectos.

	3.3. NORMATIVIDAD Y POLÍTICAS

	NORMATIVIDAD
· Ley 152 del 15 de julio de 1994: Por la cual se establece la Ley Orgánica del Plan de Desarrollo. (Artículos 3, 4, 5, 6, 27, 31 y 49).
· Ley 715 del 21 de diciembre de 2001.  Normas orgánicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los artículos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones para organizar la prestación de los servicios de educación y salud, entre otros.

· Ley 38 del 21 de abril de 1989.  Normativa del Presupuesto General de la Nación. 
· Decreto 841 del 20 de abril de 1990: Por el cual se reglamenta la Ley 38 de 1989, formativa del Presupuesto General de la Nación, en lo referente al Banco de Proyectos de Inversión y otros aspectos generales. (Artículos 2, 5, 7, 22, 26, 28, 32 y 34).
· Articulo 5: “Manual de Operación y Metodologías. El Departamento Nacional de Planeación elaborará un Manual de Operación y Metodologías del Banco de Proyectos de Inversión Nacional en el cual se incluirán, sin excepción, todas las metodologías y pasos que se deben seguir, así como las definiciones necesarias para la evaluación de proyectos de inversión para su calificación de viabilidad técnica, económica y social, y para el seguimiento correspondiente una vez sean incorporados al Decreto de Liquidación del Presupuesto General de la Nación, cuando esto suceda. Se hará de forma que le permita a todos los organismos y entidades, así como a los consultores que se contraten, realizar la evaluación de los proyectos de inversión que hayan de ser incluidos en el Banco de Proyectos de Inversión Nacional.

· Decreto 111 del 15 de enero de 1996: 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 Orgánico del Presupuesto. (Artículos 9 y 68)

· Articulo 9: “BANCO NACIONAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS. Es un conjunto de actividades seleccionadas como viables, previamente evaluadas social, técnica y  económicamente y registradas de forma sistematizada en el Departamento Nacional de Planeación. En el plazo de un año y a partir de la vigencia de la presente ley, el Departamento Nacional de Planeación conjuntamente con el Fondo Nacional de Proyectos para el Desarrollo deberán reglamentar el funcionamiento del Banco Nacional de Programas y Proyectos. Los proyectos de inversión para el apoyo regional autorizados por la ley formarán parte del Banco Nacional de Programas y Proyectos”.

· Articulo 68: “No se podrá ejecutar ningún programa o proyecto que haga parte del Presupuesto General de la Nación hasta tanto no se encuentren evaluados por el órgano competente y registrados en el Banco de Programas y Proyectos”.

· Resolución 3127 del 27 de noviembre de 1992, la cual delega en los Ministerios y Departamentos Administrativos del orden nacional la función de calificar la viabilidad de los proyectos de inversión para su registro en el Banco de Proyectos de Inversión Nacional.

· Manual metodológico general, para la identificación, preparación y evaluación de proyectos. Versión Ajustada del 20 de abril de 2005.
· Manual de procedimientos del Banco de Programas y Proyectos de Inversión Nacional, BPIN. Versión agosto de 2005.
POLÍTICAS
· La definición, medición y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de la cadena de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al logro de los objetivos definidos dentro de la Secretaría, debe ser desarrollado por los responsables de cada proceso. La definición de los responsables se encuentra en la hoja de vida de cada indicador. 

· El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definición y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la información, periodicidad y la fórmula requerida para la medición de los mismos, así como los rangos de evaluación necesarios para establecer el porcentaje de logro de las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados obtenidos. Existe una hoja de vida por proceso con todos los indicadores relacionados con el mismo, incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores. Las actividades detalladas para la definición, medición y seguimiento de indicadores se encuentran descritas en el numeral 8 del manual de calidad.

· Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben ser archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento "diseño detallado del subproceso" y teniendo en cuenta los lineamientos del subproceso N02.01 Archivo de gestión.

· Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecución de los diferentes subprocesos o  debido al análisis de los resultados de los indicadores asociados al proceso, el dueño del proceso debe generar acciones correctivas o preventivas,  las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en los subprocesos N01.02 Acciones correctivas y N01.03 Acciones preventivas.
· El registro de programas y proyectos se realizará de acuerdo a lo establecido en el manual de procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversión nacional, BPIN, publicado por el Departamento Nacional de Planeación.

· La formulación de los programas y proyectos de la Secretaría se realiza con base en la Metodología General Ajustada MGA del DNP. La Secretaría deberá ajustarse a dicha metodología y realizar las acciones necesarias para su implantación y utilización.
· Todo proyecto para su formulación detallada y registro en el Banco de programas y proyectos debe provenir de las estrategias aprobadas definidas dentro del proceso de Formulación del Plan de Desarrollo Educativo o haber sido aprobado de forma independiente en cuanto a su alineación y viabilidad por parte del comité directivo de la Secretaría de Educación.  Esta aprobación tendrá en cuenta entonces la alineación existente con el Plan de Desarrollo Educativo, el Plan de Desarrollo del Ente Territorial, los Planes Sectoriales y el Plan de Desarrollo Nacional.
· Los programas y proyectos que hacen parte del Plan de Desarrollo Educativo serán detallados con base en las estrategias definidas formalmente durante la formulación del mismo, generándose un portafolio inicial de proyectos. Este portafolio será analizado y priorizado dentro del subproceso Definición del Plan de Inversiones, generando el conjunto definitivo de programas y proyectos del plan de desarrollo educativo. La viabilidad y ejecución anual de los proyectos se definirá adicionalmente dentro del Plan operativo anual de inversiones POAI.
· Se podrán presentar programas y proyectos provenientes de los actores que conforman la Comunidad Educativa, de las diferentes áreas o dependencias de la Secretaría o de organismos externos, la presentación de estas iniciativas se realizará a través del proceso de atención al ciudadano donde se recibirán las solicitudes correspondientes de manera verbal o escrita. En todos los casos estas iniciativas serán analizadas y aprobadas para su posible formulación por parte de la Secretaría de Educación.
· Se mantendrá un registro de todos los programas y proyectos presentados para análisis y aprobación dentro de la Secretaría, estos servirán de base para la definición o análisis de nuevos programas o proyectos.

· Este proceso debe realizarse anualmente o por demanda cuando se generen iniciativas relacionadas con programas y proyectos de forma independiente de la Comunidad Educativa o de organismos externos.

· La formulación detallada de los programas y proyectos es un requerimiento para la definición del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) que se realiza en el subproceso A02.06 Formulación del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI).

· El Banco de Proyectos de Inversión está a nivel del Ente Territorial por lo tanto se deberá realizar el registro de programas y proyectos.
· Durante el proceso de formulación el área de planeación brindará el soporte metodológico necesario a los Gerentes de Proyecto asignados. 

	3.4. RESPONSABLE / LÍDER DEL PROCESO

	Profesional Universitario de Programas y Proyectos

	3.5. SUBPROCESOS

	B01.01. Registro y Análisis de viabilidad de programas y proyectos
B01.02. Formulación detallada y registro en el Banco de programas y proyectos

	3.6. PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTOS)

	Subproceso / dependencia / área origen
	Entrada

	A02.01. Análisis y Definición de Estrategias para el Sector Educativo
	Estrategias definidas en el componente estratégico del Plan de Desarrollo Educativo (PDE)

	A02.02 Definición del Plan de Inversiones
	Plan de Inversiones

	B02.05. Cierre de Programas y Proyectos
	Lecciones Aprendidas

	Banco de Proyectos Regional
	Numero de registro o viabilidad
Razones de no inscripción del programa o proyecto

	B02.04. Control de Cambios de Programas y Proyectos
	Cambios aprobados

	A02.03 Aprobación y divulgación del Plan de desarrollo educativo
	Plan de Desarrollo Educativo

	3.7. CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTOS)

	Subproceso / dependencia / área destino
	Salida

	Comunidad educativa
	Iniciativas relacionadas con programas y proyectos con observaciones o ajustes

	Banco Regional de Proyectos
	Ficha de estadísticas básicas de inversión EBI

	A02.04 Formulación y aprobación del Plan Indicativo
	Formulación detallada de programas y proyectos en ejecución

	A02.06 Formulación del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI)
	Programas y proyectos inscritos en el Banco de Proyectos

Formulación detallada de programas y proyectos en ejecución

	B02.01. Inicio de programas y proyectos
	Formulación detallada de programas y proyectos 
Plan de Proyecto

	B02.04 Control de cambios de  programas y proyectos
	Formulación detallada de programas y proyectos

Plan de Proyecto

	B02.05 Cierre de programas y proyectos
	Formulación detallada de programas y proyectos

Plan de Proyecto

	Áreas de la Secretaría de Educación
	Iniciativas relacionadas con programas y proyectos con observaciones o ajustes 

Razones de no inscripción del programa o proyecto

	3.8. INDICADORES DE GESTIÓN / SEGUIMIENTO

	CÓDIGO DEL INDICADOR
	NOMBRE DEL INDICADOR

	B01.001
	PORCENTAJE DE INICIATIVAS VIABLES RELACIONADAS CON PROGRAMAS Y PROYECTOS PRESENTADAS EN LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

	B01.002
	PORCENTAJE DE INICIATIVAS POR DIRECCIÓN

	B01.003
	PORCENTAJE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS FORMULADOS EN DETALLE


4. INDICADORES DEL PROCESO
En este anexo se presenta las hojas de vida de los indicadores asociados al proceso. 
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