SECRETARIA DE EDUCACION DE PASTO

Version:-802— Pag.1de4

SECRETARIA DE EDUCACION DE PASTO

Procesos para la Modernizacion de Secretarias de Educacion

INSTRUCTIVO DEL FORMATO
“B01.01.FO1 INICIATIVA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS”

Marzo de 2013

ALCALDIA DE PASTO

Cadigo: B01.01.FO1 SECRETARIA DE EDUCACION

Fecha de aprobaci6n: 06/03/2013



SECRETARIA DE EDUCACION DE PASTO

Version:-602—

Pag.2de4
INFORMACION DEL DOCUMENTO
Version Fecha Elaborado por: Razén de la actualizacion
[dd/mm/aa]
1.0 02/11/06 Sandra Patricia Mufioz C. | Elaboracion del Documento
001 06/07/2010 Delly Delgado
Profesional Especializado Ajustes al Formato
Planeacion Programas y
Proyectos
SEM Pasto
002 06/03/2013 D_eIIy Delgado Cambios y ajustes en el formato
Profesional Programas y
Proyectos Cambio de Imagen
SEM Pasto

Revisado por:

Monica Hormaza Moirillo

Profesional Universitario S.G.C.

Aprobado por:

Comité del Sistema de Gestion de Calidad
SEM Pasto

SEM Pasto Fecha:
Fecha:
06/03/2013
CONTENIDO
1. 21T @1=T0 1] @ T 3
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO .....coiiiiiiiieeeiiiie et e e e e e eeeennens 3
3. L@ AV 7 1 LN 4
ALCALDIA DE PASTOD

Codigo: B01.01.F01

SECRETARIA DE ECUCACION Fecha de aprobacion: 06/03/2013




SECRETARIA DE EDUCACION DE PASTO

Version:-602—

1. PROPOSITO

Pag.3de4

El propdsito del formato Iniciativa de programas y proyectos es el de registrar las iniciativas
de programas y proyectos presentados a la Secretaria, tanto a nivel interno como externo

2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

CAMPO

DESCRIPCION “

INFORMACION GENERAL

Nombre de la Iniciativa de
proyecto

Registrar el Nombre de la Iniciativa de Proyecto.

Nombre del Responsable.

Nombre de la Persona responsable de la Iniciativa de
Proyecto.

No. Radicado SAC

Registrar el Niumero de Radicado en el SAC (Sistema de
Atencion al Ciudadano)

Fecha

Registrar la fecha de presentacion. (dd/mm/aa)

Directivo/Docente/Servidor
Publico/ Otro

Sefialar con una equis ( x ) de acuerdo al cargo de la
persona responsable de la iniciativa de proyecto

/,,,,{ Tabla con formato

DETALLE DE LA INICIATIVA “

Descripcion del problema o
necesidad

Hacer una breve descripcion que identifique el problema o
necesidad. Se debe redactar minimo en media pagina.

Descripcion de la situacion
actual y esperada

Hacer una breve descripcion de la situacion actual asi como
de la situacion esperada. Redactar minimo en media
pagina.

Caracteristicas
demograficas y ubicacion
de la poblacion objetivo.

Enunciar las caracteristicas demograficas y la ubicaciéon de
la poblacion objetivo (Identificando Zona, Establecimientos
Educativos, Numero de beneficiarios. Discriminacion por
genero, etc.).

Descripcion del objetivo

Escribir el objetivo de la iniciativa.

Listado y descripcion de
alternativas de solucion

Enunciar y hacer una breve descripcién de las alternativas
de solucién. Redactar minimo en media pagina.

PRESUPUESTO

item Indica el consecutivo en nUimero de elementos o
descripciones que contenga el presupuesto.

Descripcion Describir las adquisiciones, servicios, otros, necesarias para
la realizacion del proyecto.

Unidad Especificar la unidad de medida de las adquisiciones,
servicios u otros, identificados en la descripcion.

Cantidad Especificar el nimero de unidades necesarias para la

realizaciéon del proyecto.
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Valor Unitario

Indicar el costo de cada unidad de medida.

Valor Parcial

Se deben multiplicar las cantidades por el valor unitario, de
modo que se obtenga el valor parcial de la adquisicion,
servicios u otros, identificados en la descripcion.

Valor Total

Sumar finalmente los valores parciales para obtener el valor
total del proyecto.

Responsable de la

presentacion del Proyecto

Nombre y firma de la persona responsable de la Iniciativa.

ESTADO (Espacio pal

ra ser diligenciado por la Secretaria de Educacion)

Aprobado

Se marca X, si la iniciativa es aprobada.

No Aprobado

Se marca X, si lainiciativa no es aprobada.

Ajustes

Se marca X, si la iniciativa requiere ser ajustada.

Observaciones o0 ajustes
requeridos sobre la Iniciativa

Se hace la descripcion de los ajustes que se requiera en la
iniciativa, o de los puntos aprobados o no aprobados.

Secretario de Educacion.

Se registra nombre del Secretario de

Educacion.

la firma y el

Subsecretario o Jefe de Area
Responsable.

Se registra la firma y el nombre del Subsecretario o Jefe de
Area Responsable.

Servidor Publico asignado al
proyecto.

Se registra la firma y el nombre de Servidor publico
asignado a la iniciativa

3. FORMATO

Ver anexo formato Iniciativas de programas y proyectos

Este anexo se compone de 1 pagina.
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