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1. INTRODUCCIÓN

El presente documento describe el subproceso B02.05. Cierre 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

Verificar los resultados y logros obtenidos dentro de los programas y proyectos ejecutados dentro de la Secretaría de Educación, realizando su cierre formal y su cierre contractual correspondiente.
3. ALCANCE

Inicia con la recolección de toda la información relacionada con el proyecto, la verificación de la finalización a satisfacción de las actividades, los productos finales y la calidad de los mismos, la realización del cierre contractual del proyecto, continua generando el informe de lecciones aprendidas y finaliza con la realización del cierre administrativo del proyecto.
4. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO B02.05. CIERRE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
1. Recopilar la información detallada del proyecto según metodología MGA, informes de avance y solicitudes de cambio aprobadas: El Gerente de Proyecto asignado y el interventor recopilan la formulación detallada y el plan del proyecto provenientes del subproceso B01.02 Formulación detallada y registro en el Banco de Programas y Proyectos, así como las solicitudes de cambio aprobadas en el subproceso B02.04 control de cambios de programas y proyectos, verificando que se hayan finalizado todas las actividades del proyecto y se hayan generado todos los productos o entregables definidos dentro del mismo. La finalización a satisfacción, se verifica igualmente en los proyectos que involucran contratos, a partir del Informe de Seguimiento de Interventoría y el acta de liquidación de contratos o convenio; documentos generados por el subproceso I01.06 liquidar convenios y contratos.
Una vez ha comprobado la finalización el Gerente del Proyecto diligencia el formato Informe de avance de programas y proyectos, (Ver instructivo B02.02.F01). Este informe de avance será el último que se genere sobre el programa o proyecto y su porcentaje de avance en todas las etapas y actividades deberá ser del cien por ciento (100%). 
Es posible que en algunos casos se deba hacer el cierre del programa o proyecto sin que este haya finalizado la ejecución de todas sus actividades o haya generado todos los productos o entregables definidos dentro del mismo, en este caso se deberá anexar al ultimo informe de avance el Acta de Reunión de seguimiento a programas y proyectos, (Ver instructivo C01.01.F03), donde el Comité Directivo apruebe el cierre anticipado del proyecto.

2. Verificar la finalización a satisfacción de las actividades y productos del proyecto: El Gerente del Proyecto y el Interventor presentan el Informe de Avance Final al Responsable de Programas y Proyectos de Planeación de la SE y verifican que todas las actividades programadas para el proyecto se hayan cumplido satisfactoriamente y que los productos del proyecto estén recibidos a satisfacción verificando las actas de aprobación definitivas de los entregables, una vez aprobada su finalización se archivará en conjunto con los demás informes de avance de los programas o proyectos.
 Si esto es así, continúan con la actividad 3., de lo contrario se diligenciará el acta de reunión de seguimiento a programas y proyectos según el instructivo C01.01.F03 Acta de Reunión, comunicando los aspectos que no han sido finalizados para que se regrese al subproceso B02.02. Ejecución de programas y proyectos y termina el subproceso.
3. Generar el informe de lecciones aprendidas del proyecto: El Gerente de Proyecto asignado al proyecto, el equipo y el Interventor diligencian los formatos Lecciones aprendidas, (ver instructivo B02.05.F02). Donde identifican y documentan las lecciones aprendidas durante la formulación, inicio, ejecución y seguimiento del proyecto que cierra.
Las lecciones aprendidas serán tenidas en cuenta para la mejor formulación y ejecución de programas y proyectos futuros por lo que su documentación será utilizada como insumo en los subprocesos A02.01 Análisis y Definición de Estrategias para el Desarrollo del Sector Educativo y B01.01 Registro y Análisis de viabilidad de programas y proyectos. El informe de avance final de los programas y proyectos que cerraron satisfactoriamente se enviará para su verificación y control al subproceso A04.02 Revisión del avance de programas y proyectos y seguimiento al plan indicativo. Una vez entregado el Informe de Lecciones Aprendidas al Responsable de Programas y Proyectos de Planeación de la SE, se podra continuar con la Actividad 4.
4. Realizar cierre contractual del proyecto generando acta de cierre: El Gerente de Proyecto asignado y el Interventor realizan el acta de cierre contractual del proyecto, para todos los casos en que el proyecto sea ejecutado por un contratista dando por cerrado oficialmente el contrato correspondiente, y diligencian el formato Acta de Cierre Contractual, (ver instructivo B02.05.F01). 
5. Realizar cierre administrativo del proyecto: El Gerente de Proyecto asignado y el Interventor informan a todos los miembros del equipo de trabajo del proyecto de su finalización y proceden a llevar a cabo todas las acciones operativas requeridas para cerrar el proyecto, incluyendo la disolución del equipo de trabajo, la devolución de los recursos utilizados dentro del proyecto, y los demás aspectos requeridos para el cierre final del proyecto y diligencian el Acta de Cierre Administrativo, (ver instructivo B02.05.F03). 
Las actas de cierre administrativo podrán ser consultadas por las diferentes áreas y dependencias de la Secretaría, así como por el área de Planeación como soporte del cierre a satisfacción de los distintos programas o proyectos que se ejecutan en la Secretaría. 

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

5.1. Área / dependencias internas

	Área / Dependencia
	Rol

	Gerentes de Proyecto de alguna dependencia de la Secretaría
	Realizar el cierre del proyecto, verificando el cumplimiento de objetivos, con base en los informes de avance de programas y proyectos y los cambios aprobados al mismo.

Generar las actas de cierre contractual y administrativo, las cuales facilita la generación del informe de lecciones aprendidas.

	Área de Planeación 
	Administrar el archivo del proyecto, analizar informes y resultados del mismo y verificar a su finalización.


5.2. Entes externos (en caso que aplique)

	Nombre del ente externo
	Rol

	Interventor externo
	Presentar y firmar las actas e Informes finales.


6. REGISTROS
	Registro

	· Formatos Formulación detallada de Programas y Proyectos (1)

	· B02.03.F02 Solicitud de  Cambio aprobada

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

	· C01.01.F03 Acta de Reunión

	· B02.05.F01 Acta de cierre contractual

	· B02.05.F02 Lecciones aprendidas 

	· B02.05.F03 Acta de cierre administrativo, 


(1) Formatos generados en los módulos de la metodología general ajustada MGA

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
	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.
	Senado de la República
	28 de octubre de 1993


8. ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)
Ver Anexo Diagrama de Flujo (B02.05. Cierre de programas y proyectos)
Este anexo se compone de 1 página.
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