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1. INTRODUCCIÓN

El presente documento describe el subproceso B02.02. Ejecución 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
Realizar la ejecución de los programas y proyectos de manera estructurada de acuerdo a su formulación detallada.
3. 
ALCANCE

Inicia con la recolección de la información de los programas y proyectos iniciados en la Secretaría de Educación, la realización de los trámites presupuestales y de gestión de bienes y servicios, continua verificando la secuencia de actividades y la asignación de recursos y finaliza generando un informe de avance de programas y proyectos y actualizando el detalle de ejecución de acuerdo con la metodología general ajustada MGA.
2. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO B02.02. EJECUCIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
3. Realizar el trámite del estudio de Conveniencia y Viabilidad; y la Requisición de Compra: El Gerente de Proyecto asignado de acuerdo a las necesidades y la utilización de de los recursos definidos dentro de la formulación y el plan del proyecto, gestionar  el Estudio de Conveniencia y Viabilidad y la  Requisición de compra, con el encargado 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.
4. Recibir el Acta de Inicio de contratos: El Gerente de Proyecto asignado recibe por el subproceso I01.05 Realizar seguimiento y administrar convenios y contratos el Acta de Inicio de contrato o convenio como constancia de la adquisición de los bienes y servicios para la ejecución del proyecto.  
5. Verificar la correcta secuencia de actividades y la correcta asignación de recursos: El Gerente de Proyecto asignado verifica que la secuencia de actividades para la ejecución del proyecto sea la correcta y que la asignación de los diferentes recursos humanos, físicos y financieros esté ajustada. Si esto es así continua con la actividad 6., de  lo contrario pasa a la actividad 4. 
6. Ajustar la secuencia de actividades o la asignación de recursos: El Gerente de Proyecto asignado ajusta la secuencia de actividades o la asignación de recursos a la actividades en ejecución, teniendo como referencia lo definido y aprobado en la formulación detallada y en el cronograma del proyecto, y se comunica con el contratista de manera que se logre cumplir con la programación del proyecto.
En los casos en que el proyecto haya sido finalizado, pero en la revisión efectuada en el subproceso B02.05. Cierre de programas y proyectos, se identifiquen actividades o productos por finalizar que vengan especificados en el formato C01.01.F03 Acta de Reunión, se ejecutará y finalizará lo requerido de acuerdo a lo descrito en dicho documento.
5.   Hacer seguimiento y evaluación de proyectos: El Gerente de Proyecto asignado en conjunto con su equipo de trabajo, realizará el seguimiento y evaluación del programa o proyecto a través de la metodología general ajustada MGA, en cada uno de los módulos Formulación, Identificación, preparación, evaluación y programación. Posterior a esta evaluación los resultados se plasman en el diligenciamiento del Informe de Avance de Programas y Proyectos (Ver instructivo B02.02.F01). 
6.
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 instructivo B02.02.F01) 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 elaboración el Gerente del Proyecto podrá asistirse de los miembros del equipo que estime conveniente, con el fin de contar con la información necesaria para la elaboración del mismo. 
La periodicidad para la generación de este informe será cada dos meses, salvo que se defina una frecuencia distinta dentro del acta de inicio del proyecto, el Responsable de Programas y Proyectos de Planeación de SE revisará el cumplimiento parcial del plan del proyecto en todas sus variables como metas, actividades, tiempo, recursos, criterios y requisitos;  los ajustes, acuerdos y acierto deberán quedar registrados en el Acta de Reunión (Ver instructivo C01.01.F03).
Considerando la solicitud de informe de avance de programas y proyectos, emitida por el L01.02 Ejecución, realiza un informe de avance de programas y proyectos IT y lo entrega al mismo subproceso. También envía semestralmente al subproceso A04.02 Revisión 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 ejecución para el respectivo análisis de esta información.

7. Actualizar los datos de ejecución en el módulo de programación de la metodología MGA según el informe de avance: El Gerente del Proyecto asignado coordina con el Área de Planeación la actualización de la información de ejecución del proyecto en el módulo de programación de la metodología MGA siguiendo el informe de avance de programas y proyectos, retroalimentando al subproceso B02.03 Control y seguimiento a la ejecución de programas y proyectos. 

8. ÁREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCIÓN Y ROLES DE CADA UNA

8.1. Área / dependencias internas

	Área / Dependencia
	Rol

	Dirección o Subdirección de la Secretaría de Educación
	Ejecución de las actividades del proyecto.
Actualización de la información de ejecución del proyecto en el módulo de programación de la metodología MGA.
Generar el informe de avance de programas y proyectos.

	Planeación
	En caso de evidenciarse la falta de información del programa o proyecto a los miembros del equipo, deberá gestionar y asegurar la entrega de la misma.


8.2. Entes externos (en caso que aplique)

	Nombre del ente externo
	Rol

	Establecimientos educativos o comunidad educativa  donde se ejecutan los proyectos
	Identificar requerimientos de logística para la ejecución del proyecto y recibir lineamientos, materiales o elementos.


	Contratista 
	Realizar la ejecución del proyecto.

	Interventor
	Realizar el seguimiento a la ejecución del proyecto.


9. REGISTROS
	Registro

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

	· I01.02F02 Estudio de Conveniencia  y Viabilidad 

	· I01.02F01 Requisición de Compra

	· I01.02F03   Acta de Inicio de Contratos

	· B02.02F01 Informe de Avance de Programas y Proyectos

	Técnica BPIN en los módulos de Formulación, Identificación, Preparación, Evaluación y Programación de la  Metodología general Ajustada MGA.


10. 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 de 2001

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

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

	Ley 179. "Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley 38 de 1989, Orgánica de Presupuesto".
	Departamento Nacional de Planeación
	30 de diciembre de 1994


11. ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)
Ver Anexo Diagrama de Flujo (B02.02. Ejecución de Programas y Proyectos) 
Este anexo se compone de 1 página.
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