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1. INTRODUCCIÓN

El presente documento describe el subproceso B02.01. Inicio de programas y proyectos, indicando su objetivo, alcance, explicación detallada de cada una de las actividades que lo conforman, las áreas involucradas en el mismo, los entes externos con los cuales tiene relación en caso de aplicar, los registros que proporcionan evidencia de las actividades desempeñadas y los documentos de origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.
Este diseño detallado se complementa con un flujograma, que describe gráficamente las actividades que conforman el subproceso; así mismo, instructivos de los formatos para describir las instrucciones de diligenciamiento de cada uno de sus campos.

2. OBJETIVO

Validar, aclarar o actualizar formalmente el alcance, estructura, premisas y requerimientos de los programas y proyectos que se van a ejecutar dentro de la Secretaría de Educación y darles un inicio oficial
3. ALCANCE

Inicia con la recolección de la información de todos los programas y proyectos por ejecutar en la Secretaría de Educación, continua validando, aclarando o actualizando formalmente su alcance, estructura, premisas y requerimientos, posteriormente valida la conformación del equipo de trabajo, asignando responsabilidades y  finaliza oficializando el inicio de los programas y proyectos por ejecutar en la Secretaría de Educación.
4. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO B02.01.  INICIO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
1. Comunicar a los Gerentes de Proyecto el inicio de los diferentes proyectos de acuerdo con su secuencia de inicio: El Responsable de Planeación de Programas y Proyectos de la SE, 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 ejecución de los diferentes proyectos, estas dependencias de deberán confirmar y comunicar con los Gerentes de Proyecto. Los Gerentes de Proyecto deben pertenecer o estar contratados para alguna de las dependencias de la Secretaría.
2. Convocar una reunión con los miembros del equipo de trabajo del proyecto y la Interventoría: El Gerente del Proyecto asignado convoca a los miembros del equipo y a la Interventoría a una reunión en la que se dará inicio al proyecto, teniendo en cuenta si los miembros son de la planta de la Secretaría o contratistas y si la interventoría es interna o externa con el fin de oficializar tanto la naturaleza del equipo de trabajo como los responsables que van a realizar la función de interventoría. Se debe tener en cuenta que la interventoría se requiere únicamente para los proyectos en los que intervienen contratos.
En los casos en que el proyecto incluya contratistas, ya sea en su ejecución o en la función de interventoría, el Supervisor asignado, responsable de cada una de las dependencias (debe ser de la planta de la Secretaria), deberá diligenciar previamente a la reunión a convocar, los formatos Estudio de Conveniencia y Viabilidad, (ver instructivo I01.02.F02); y Requisición de compra, (ver instructivo I01.02.F01), y los entregará al responsable del subproceso I01.02 Manejar Requisiciones. En los casos que lo requieran esta solicitud podrá ser contestada con una carta u oficio de negación de la requisición.
3. Verificar que todos los miembros cuenten con la información completa sobre el proyecto: El Gerente del Proyecto asignado, en la reunión convocada, compara y verifica con los miembros del equipo y la Interventoría si cuentan con la información completa del proyecto. En caso de tener la información completa el Gerente del Proyecto procede a hacerles entrega a los miembros del equipo aquella información que les hace falta,  de  lo contrario procede a hacer la asignación de responsabilidades a cada miembro del equipo, con base en la formulación detallada del proyecto.
4. Generar el acta de inicio de proyecto: El Gerente del Proyecto asignado diligencia el Acta de inicio de programas y proyectos y la hace firmar por los miembros del equipo de trabajo y por la interventoría del proyecto, (ver instructivo B02.01.F01). Es importante que en el acta de inicio se documenten los cambios realizados sobre el plan del proyecto y adicionalmente se incluyan los detalles requeridos frente a las fechas y periodicidad del seguimiento requerido sobre el proyecto.
Con el acta de inicio formalizada se procede a la ejecución de las actividades incluidas en el cronograma del proyecto dentro del subproceso B02.02 Ejecución de Programas y Proyectos.
5. ÁREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCION Y ROLES DE CADA UNA

5.1 Área / dependencias internas
	Área / Dependencia
	Rol

	Planeación
	Recopilar la información de los proyectos formulados y registrados en el Banco Regional de Proyectos, los cuales están por ejecutar.

Comunicar la secuencia de iniciación de los proyectos,  a cada uno de los gerentes asignados a los mismos.
Asegurar que el alcance, el cronograma, el equipo de trabajo y las premisas establecidas para cada proyecto, se mantengan, de lo contrario determinar la necesidad de ajustes al mismo.

	Áreas de la SE
	Validar formulación del proyecto e integrantes del proyecto y generar acta de inicio de proyecto.


5.1. Entes externos (en caso que aplique)

	Nombre del ente externo
	Rol

	Contratista 
	Realizar la ejecución del proyecto.

	Interventor
	Para los proyectos que involucran contratos, asistir a la reunión,  verificar que se tiene la información completa y la generación del acta de inicio  del proyecto.


6. REGISTROS
	Registro

	· B02.01.F01    Acta de Inicio de Programas y Proyectos


7. DOCUMENTOS EXTERNOS
	Documentos externos
	Fuente de los datos
	Versión o fecha de emisión según aplique

	Ley 715. Por la cual se dictan 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.
	Ministerio de Educación Nacional
	21 de diciembre del 2001

	Ley 38. "Normativa del Presupuesto General de la Nación".
	Presidencia de la República
	21 de abril del 1989

	Ley 80. Estatuto General de la Contratación de la Administración Pública.
	Secretaría del Senado de la República
	28 de octubre de 1993

	Metodología de seguimiento de programas y proyectos de inversión. Versión oficial
	Departamento Nacional de Planeación
	Vigente


8. ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)
Ver Anexo Diagrama de Flujo (B02.01. Inicio de programas y proyectos) 
Este anexo se compone de 1 página.
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