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1. INTRODUCCION

El Manual de Formulacién, Ejecucién y Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Cajica (IMCTC), es un documento de delimita y estructura las
acciones necesarias para la planeacién, programacion, ejecucion y evaluacion de las planes,
programas y proyectos culturales, artisticos y turisticos de la entidad, respondiendo al ciclo
planear, hacer, verificar y actuar (PHVA), de conformidad con los lineamientos de las politicas
institucionales y el Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

El presente manual se articula con las bases y principios dados por el MANUAL DEL BANCO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL MUNICIPIO DE CAJICA, CUNDINAMARCA (con codigo
GES-MNO002) establecido por la SECRETARIA DE PLANEACION a través de la oficina de
DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA DEL MUNICIPIO, toda vez que en este se
determinan los requerimientos metodolégicos y operativos que se deben tener en cuenta para la
formulacién, viabilidad, registro, seguimiento y evaluacion de los proyectos de inversion publica
del municipio (ALCALDIA DE CAJICA, 2021).

Este documento se estructura en tres (3) grandes apartados: Componente Introductorio, en
donde se describen los aspectos generales del presente manual, entre ellos alcances,
responsables, competencias y funciones; Componente Conceptual, que aborda de manera
general los conceptos basicos para entender la gestién de planes programas y proyectos desde
sus componentes, tipos, fases, enfoques y ciclo de vida. De igual modo aborda las nociones
necesarias para comprender las diferencias y relaciones entre planes, programas y proyectos,
las alianzas y convenios, las fuentes de financiacion y la gestién de proyectos en el ambito
cultural; y Componente Metodolégico, describe los procesos de formulacion, viabilidad,
ejecucion, seguimiento, evaluacion y cierre, asi como los formatos necesarios para llevar a cabo
los procesos descritos en el manual.
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1.1. Objetivo del Manual

El presente manual tiene por objetivo determinar los lineamientos para la planeacién,
programacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos culturales, artisticos y
turisticos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, propiciando una alineacion
estratégica entre los ejes misionales y los procesos estratégicos, financieros y contractuales del
IMCTC, facilitando una vision global que fortalezca los procesos de la entidad.

1.2. Alcance

Aplica para los procesos de planeacion estratégica, disefio de metodologias, herramientas de
seguimiento y planes de mejoramiento, en la planeacién, programacion, ejecucion y evaluacion
de planes, programas y proyectos del IMCTC. Asi como para la preparacién de procesos futuros,
busqueda de fuentes de financiacion y diferentes tipos de apoyos, convenios, alianzas y
articulacion con diferentes entidades.

1.3. Caracteristicas del Manual

El Manual de Formulacion, Ejecucion y Evaluacion de Politicas, Planes, Programas y Proyectos
del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica describe de manera concreta los elementos
necesarios para la planeacion, programacion, ejecucién y evaluaciéon de politicas, planes,
programas y proyectos que se desarrollen en la entidad.

El director ejecutivo o quien haga sus veces, estan en la responsabilidad de liderar la
actualizacion, revision y distribucion del Manual de Formulacién, Ejecucion y Evaluacion de
Planes, Programas y Proyectos, asi mismo conservar el documento original, el cual debera estar
relacionado en el Listado Maestro de Documentos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de

Cajica, de igual forma se deberan cumplir con los paréametros establecidos en el Procedimiento
para el Control de Documentos y Registros.

PR
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1.4. Responsables: Competencias y Funciones

DIRECCION EJECUTIVA: Aprobar el Manual de Formulacién, Ejecucion y Evaluacién de Planes,
Programas y Proyectos y fomentar espacios para su divulgacion en los diferentes niveles de la
entidad.

RESPONSABLE DE LA GESTION DE PROYECTOS CULTURALES: Manual de Formulacion,
Ejecucion y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos y apoyar su divulgacién

RESPONSABLES DE PROCESQ: Verificar el conocimiento y uso del manual por parte de los
miembros de sus dependencias.

SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS: Consultar y aplicar las directrices especificadas
en el presente manual.
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2. GESTION DE PROYECTOS: CONCEPTOS BASICOS

2.1 Planes

Un Plan se define como un esquema de accién que estructura de manera general las prioridades,
lineamientos y elementos basicos de una gestion, asi como los alcances y recursos en un lapso
que suele ser el periodo de un gobierno o de una administracion.

Un plan hace referencia a las decisiones de caracter general que expresan los lineamientos
politicos fundamentales, las prioridades que se derivan de esas formulaciones, la asignacion de
recursos acorde a esas prioridades, las estrategias de accién y el conjunto de medios e
instrumentos que se van a utilizar para alcanzar las metas y objetivos propuestos.

La caracteristica principal de los planes radica en su generalidad y en su rol de integracion para
la gestion, dicho de otro modo, los planes cumplen una funcién totalizante de una gestion, pues
debe abordar las intencionalidades especificas que surjan en la organizacion (finalidades,
objetivos, metas, asi como la informacion (diagnésticos, justificaciones, analisis de viabilidad,
factibilidad...), decisiones (politicas, estrategias generales) y recursos (UNIVERSIDAD DE
ANTIOQUIA, 2013:31).

Dichos planes por si solos son incapaces de promover un cambio por lo que deben desarrollarse
a partir de la realizacién de programas y proyectos, los cuales definen acciones mas concretas
que permiten la ejecucion de un plan, dado que, su formulacion se deriva de propositos y objetivos
mas amplios que la suma de estos.

Los planes se formulan bajo la definicién de los siguientes aspectos:

- Objetivos generales y especificos.

- Metas para cada periodo.

= Estrategias y lineas de accion.

- Lineamientos de las politicas que orientaran la gestion durante determinado periodo.
- Recursos financieros.

La importancia de los planes radica en que permiten ir de lo general a lo especifico, manteniendo
una estrategia globalizadora que permita que los programas y proyectos aporten a la misionalidad
de la entidad.
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2.2, Programas

Un programa puede entenderse como un conjunto organizado, coherente e integrado de
servicios, procesos o actividades que permiten dar respuesta a una problematica definida, sin
que ello implique un limite de tiempo especifico; por lo que los programas tienen la caracteristica
de ser estables y continuos en el tiempo.

Al encontrarse entre los planes y los proyectos, los programas tienen un papel de conexion entre
la generalidad de la planificacion con la especificidad de los proyectos. Generalmente, el objetivo
general de un programa corresponde a un objetivo especifico del plan, cuando un objetivo general
comprende varios aspectos que requieran diversos enfoques, es necesario descomponer el
programa en subprogramas. Los subprogramas son la desagregacion de los programas segun la
homogeneidad de los proyectos que lo componen.

Los elementos que componen los programas y los subprogramas son los siguientes:
- La tematica especifica que identifica al programa.

- Los objetivos generales o especificos.

- Las estrategias.

- Los recursos.

2.3. Proyectos

Un proyecto se entiende como un conjunto de actividades que se desarrollan en un tiempo
especifico y cuya caracteristica principal es la singularidad, por tanto, son acciones gque se
desarrollan con un componente particular, al interior de un plan, un programa o subprograma y
orientadas a la busqueda de resultados en un periodo de tiempo definido.

Los proyectos son estrategias operativas de gestion que sirven para ejecutar planes y programas,
dada su facultad para transformar situaciones concretas, dar lugar a resultados identificables y
susceptibles de evaluacion y ser base de control de la gestion de la entidad.

Todo proyecto tiene un comienzo y un fin. Una de sus caracteristicas principales radica en su
limitacion tanto en tiempos como en recursos, por tanto, su culminacién estd dada en la
consecucion de resultados o cuando se demuestre incapacidad de lograr los mismos.

Entre las caracteristicas principales de los proyectos se encuentran:
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- Son temporales, lo que quiere decir que su formulacion, ejecucién y evaluacion se dan
en un limite de tiempo predeterminado.

- Son dnicos, no hay dos proyectos iguales, por lo que su experiencia no es completamente
transferible a ofros proyectos.

- Son dependientes, todo proyecto tiene su origen al interior de un plan, programa o una
organizacién, por tanto, sus objetivos responden a esquemas de planificacion mas amplios que
garantice la integralidad de la gestion.

- Son flexibles, son mecanismos de gestiéon versatiles que configuran oportunidades de
cambio para las organizaciones.

- Son integrales, pueden transitar horizontalmente por las organizaciones y relacionar
varias de sus dependencias.

- Son creativos, exigen siempre nuevos planteamientos y visiones basados en la
imaginacién, innovacion y originalidad.

2.3.1. Compornentes de un proyecto

En términos generales un proyecto es un sistema constituido por blogues de informacion y
decisiones que se articulan alrededor de una intencionalidad bien definida que se delimita en el
espacio y el tiempo. Los componentes principales de un proyecto se explican en la siguiente
grafica:

Intencionalidad

Refleja las condiciones de un sujeto
frente a un aspect concreto de la
realidad cuyo comportamiento guiere
controlar.

C

Informacion Decisiones

Factores que inciden en ¢l problema y

Esco, renunci Accion).
en la forma de controlario. seoger yremunclar (Ruta deifasion)

Grafica 1: Componentes de un proyecto
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2.3.2. Tipos de Proyectos

Existen tantos tipos de proyectos como intencionalidades pueda organizar un ser humano. Sin
embargo, pese a las innumerables maneras de clasificar los proyectos, en la practica, estos se
pueden clasificar de acuerdo con los objetivos del area programatica a la que aplican. Es
importante resaltar que esta clasificacion no es completamente excluyente.

Entre los tipos de proyectos se pueden nombrar los siguientes:

- Proyectos de Inversion.

- Proyectos de Investigacion.

- Proyectos de Desarrollo Tecnolégico.

- Proyectos de Desarrollo Administrativo
- Proyectos de Inversion Fisica.

- Proyectos Pedagdgicos.

- Proyectos Artisticos.

2.3.3. Ciclo de vida de un proyecto

El ciclo de vida de un proyecto concentra las fases de este, que generalmente son secuenciales
y en algunos casos superpuestas, estas fases se determinan por las necesidades de gestién de
la organizacién u organizaciones que participan en el proyecto. El ciclo de vida proporciona el
marco de referencia para dirigir el proyecto, independientemente de sus acciones especificas.

La siguiente grafica expresa la estructura basica del ciclo de vida de todo proyecto:

cion

§ Aphcacidn §
| i
de Jos

1\""' >

e

Grafica 2: Ciclo de Vida de un Proyecto
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2.3.4. Fases de un proyecto

La siguiente grafica menciona las tres grandes fases que compone todo plan, programa o
proyecto:

Formulacion

Grafica 3: Fases de un Proyecto
A continuacion, se explica cada una de estas fases:

- La Formulacién del Proyecto: Esta fase comprende la definicion de la intencionalidad y
su expresion concreta en un documento que debe contener el perfil del proyecto (caracteristicas
y componentes), organizados de acuerdo con los criterios de los interlocutores a los que va
dirigida la propuesta.

- La Ejecucién del Proyecto: Comprende la aplicacién de los recursos y la realizacion de
las actividades previstas para llegar a los resultados esperados.

- La Evaluacién del Proyecto: Evaluar no es mas que revisar y analizar los procesos a la
luz de establecer las fortalezas y las oportunidades de mejora. Es un proceso inherente a la
gestién por tanto no solo se limita a los resultados finales.

La estructuracién de fases proporciona las bases para el desarrollo y el control del proyecto. Cada
fase inicia con la definicién de los objetivos y resultados esperados de la misma a partir de la
delimitacién de los entregables que permitiran determinar su concrecion y aceptacion.

De igual modo, la estructuracién de un proyecto por fases posibilita la division de este en bloques
légicos que facilitan su direccion, planificacion y control. ElI numero de fases depende
esencialmente del tamario, la complejidad y el impacto potencial del proyecto.
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2.4. Relaciones entre planes, programas y proyectos

El éxito integral de toda gestion depende de la correcta articulacién entre los planes, programas
y proyectos. La siguiente tabla expresa la relacion que existente entre estos tres componentes
de |las organizaciones:

Aspecto por

Plan Programa Proyecto
comparar
. Instrumento para Instrumento para ' Instrumento para
Definicion  facilitar la gestion a | facilitar la gestion a | facilitar la gestién a
nivel general. | nivel intermedio nivel operativo.
Es un esquema de . Es un esquema de Es un esquema de
decisiones que decisiones que decisiones que
establece fines, metas, | establece fines, metas, | establece fines, metas,
Estructura ; . . ; y .
instrumentos, medios y | instrumentos, medios y | instrumentos, medios y
recursos a un nivel recursos a un nivel recursos a un nivel
general. intermedio. detallado.

| Define los resultados y

: | Define los resultados y | acciones a seguir para |

Define los resultados y | : : , !

: : | acciones a seguir para | cada uno de los

Gradode | acciones a seguir -

— : : ' uno de los objetivos ' objetivos especificos
especificidad | como lineamiento u - i
== | especificos del plan del plan o del programa |
objetivos generales. !
| (desagrega el plan). (desagrega el plan o el
L TR s e R e e e o NI0grATRA),
| Puede ser la expresién . Necesita apoyarse en
s Necesita apoyarse en
de una politica. ; un plan general o en un
i . un plan mas general
Relacién entre | Necesita de los ) programa para no
para no dispersarse en .
ellos programas y proyectos | | . . dispersarse en
intencionalidades . . )
para poder expresarse ; intencionalidades
aisladas. .
de manera concreta. _ N aisladas.
| Precisa los aspectos |
' Define los aspectos | Define algunos de los | especificos de la
Vigencia en el  generales para la aspectos sectoriales de | gestién para periodos
tiempo - gestion de un periodo | la gestion para un delimitados, con fechas |
fijo de gobernabilidad. - periodo indefinido. | definidas de inicio y
ERsaatiee il | terminacién.
Tabla 1: Relaciones entre planes, programas y proyectos (UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA,

2013:34).

Direccion: Calle 1A #0-40

Cajicd - Cundinamarca @ . .
Teléfonos: (57+1) 310 584 4637 - 310 205 6145 ﬁ | % ﬁi ! m’&‘ﬁ;‘éz cAJICA
= s AT . 0 ; i ... A1) I SIEMDPRE



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION .
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

PLANEACION INSTITUCIONAL Y DE CALIDAD

MANUAL DE FORMULACION, EJECUCION Y EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

INSTITUTO MUNICIMAL
OE CULTURA Y TURISMO

casica

CcODIGO: EST-PIC-MN-002 VERSION: 04 FECHA: 22/08/2023 Pagina 13 de 33

2.5. Gestién basada en procesos y gestion basada en resultados

Uno de los principios basicos que rige el presente manual es la gestion basada en procesos, cuya
importancia radica en que los resultados se alcanzan con mas eficiencia cuando las actividades
y los recursos relacionados se gestionan como un proceso. Es necesario tener en cuenta que
cualquier actividad, o conjunto de actividades ligadas entre si, que utiliza recursos y controles
para transformar elementos de entrada (especificaciones, recursos, informacién, servicios...) en
resultados (otras informaciones, servicios...) puede considerarse como un proceso.

Al considerar las actividades agrupadas entre si como procesos, la organizacion centra su
atencién en los resultados, esto debido a que todo proceso debe llevar a la consecucion de
resultados, estos se obtienen como consecuencia de la transformacién que producen las
actividades que lo componen. Por ello, los objetivos de los procesos estan relacionados
directamente con los resultados que se esperan obtener, y para ello se debe ejercer un control
para que las entradas sean adecuadas, la ejecucion de actividades se realice de conformidad a
los objetivos y metas y que los recursos se utilicen en el momento adecuado y de forma correcta.
De esta manera podemos establecer que los planes, programas y proyectos son integradores de
los procesos que se llevan a cabo en la entidad y que precisamente es la evaluacion de estos
procesos los que delimitan las necesidades de formulacion, ejecucién y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de la entidad.

De este modo, los procesos del presente manual tienen en cuenta como principio fundamental
los procesos de mejora continua, dado que es a partir de ello que por medio de los planes,
programas y proyectos se propende por la mejora continua de la entidad. En el apartado anterior
se menciona que el presente manual se basa en el ciclo planear, hacer, verificar y actuar (PH
VA), de conformidad con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad. Aca es
importante resaltar que la mejora de un proceso esta dada por la capacidad de este para cumplir
con los requisitos establecidos y aumentar la eficacia y/o eficiencia de este. Esto puede aplicarse
en una serie de pasos para llevar a cabo la mejora buscada, o ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act)
por sus siglas en inglés o ciclo PVHA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) por sus siglas en
espanol. Los cuatro pasos de este ciclo son:

- Planear: Esta etapa implica establecer qué se quiere alcanzar y cdmo se pretende
alcanzar. Comprende los siguientes pasos: identificacion y analisis de la situacion,
establecimiento de las mejoras a alcanzar y identificacion, seleccion y programacion de acciones.

- Hacer: Esta etapa comprende la realizacién de las acciones planificadas en la etapa
anterior. '
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- Verificar: En esta etapa se comprueba la efectividad de las acciones planificadas y
gjecutadas.

- Actuar: De acuerdo con los resultados alcanzados en las etapas anteriores, se realizan
las correcciones necesarias (ajuste) o se convierten las mejoras alcanzadas en una forma
estabilizada de ejecutar el ‘proceso (actualizacién). (CENTRO ANDALUZ PARA LA
EXCELENCIA EN LA GESTION, 2009)

Por otro lado, el segundo principio por el que se rige el presente manual es la gestién por
resultados; esta es una estrategia de gestion que se enfoca en el desempefio y el logro de
productos, resultados e impactos (OECD, 2010). Esta nocién esta asociada al cambio social que
se produce por accion del Estado trascendiendo a los recursos, actividades o productos que
contribuyen a ese cambio. De este modo, el eje fundamental de la gestién sera generar valor
publico o, dicho de otro modo, generar cambios sociales que el Estado contribuye a producir en
respuesta a ciertos problemas sociales. Esto implica dos componentes importantes: La definicién
de los objetivos y metas de los proyectos, programas vy planes y la asignacion de
responsabilidades y recursos para el logro de estos; y el desarrollo de practicas de monitoreo y
evaluacion que permitan medir si se alcanzaron los objetivos y si se lo hizo de manera eficiente.

Ciertamente, la implementacion de la Gestién Publica Orientada a Resultados (GPoR) en
Colombia ha tenido avances significativos en diferentes ambitos. Entre otros se destacan,.‘la
planificacion estratégica como instrumento orientador del desarrollo y de las intervenciones
estatales; los diferentes sistemas de seguimiento y evaluacién (SyE), que vinculan la planeacién
con los resultados estratégicos (DNP, 2017).

Para la gestion basada en resultados, el marco de desempefio es la base del seguimiento, el cual
se lleva a cabo de manera sistematica y permanente a lo largo de la ejecucion. Asimismo, aporta
informacion Gtil para evaluar (durante y expost) y, generar alertas tempranas sobre el progreso y
logros del programa (Robinson, 2014). Para una gestion basada en resultados es necesario
entonces vincular de manera efectiva la planeacion estratégica con la ejecucién de planes,
programas y proyectos de modo gue se centre la atencion en los efectos que se esperan obtener
y con las metas fijadas a corto plazo.

La gestion basada en procesos vy la gestion basada en resultados sirven como herramienta
complementaria a los procesos de planeacién estratégica ya que comprometen a los miembros
de una organizacién con las metas establecidas, por medio del ejercicio responsable y el
seguimiento adecuado de cada una de las tareas asignadas a los diferentes responsables de los
procesos de los planes, programas y proyectos de la entidad, lo que contribuye de manera
significativa al desarrollo de los objetivos y metas de estos, dado que se orientan a fomentar la
vision de conjunto de la entidad.

v aza
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2.6. Fuentes de Financiacion: tipos y caracteristicas

Los recursos destinados a la financiacién del sector cultural provienen de diferentes fuentes.
Dentro de ellos se encuentran los recursos del presupuesto general asignados al Ministerio de

Cultura, las trasferencias de ingresos corrientes a las entidades territoriales y las asignaciones
(ORGANIZACION DE ESTADOS

de los entes territoriales a la actividad cultural

IBEROAMERICANOS, 2003).

De acuerdo con la Ley 1834 de 2017 que formula una Politica Integral de la Economia Creativa
(Politica Naranja), las actividades que conforman la Economia Naranja son las siguientes:

Artesy Patrimonio

« Artes Visuales (Pintura, Escultura, Fotografia, vide arte y performance.
* Artes Escénicas (Conciertos, 6pera, circo, orquestas, danza y teatro).
«Turismo y Patrimonio Cultural (Museos, cocinas tradicionales, artesanias, pargues
maturales, bibliotecas, archivos, festivales y carnavales).
= Educacién (Relacionada con &reas culturales y creativas).

«Fonografica (Mdsica grabada).

= Audiovisual (Cine, television, video y radio)

= Editorial (Librerias, libros, periodicos, revistas y literatura).

N

otros servicios de informacion)

«Medios digitales (Videojuegos, contenidos interactivos audiovisuales, platafoemas
digitales. creacion de software, creacion de apps y animacion, agencias de noticias y

« Disefio (Interiores, artes gréficas e ilustracion, joyeria, jugustes, industrial (preductos),

arquitectura, moda, mobiliario).

« Publicidad (Servicios de asesoria, servicios creativos, produccidn de material publicitario,
utilizacié de medios de difusid, creacion y reutulizacion de campafias de publicidad,

camparfas de mercadeo y otros servicios publicitarios).

Gréfica 4: Actividades que conforman la Economia Naranja.
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Esta politica tambien determina los programas e instrumentos para emprendedores y
organizaciones de acuerdo con los ejes de intervencion de la politica dentro de los cuales se
encuentran: recursos para la operacion (financiamiento, tecnologia e infraestructura y talento),
asistencia para el negocio (programas de descubrimiento emprendedor, comercializacién,
servicios para el plan de negocios), regulacién y competencia (legislacion e incentivos fiscales y
tributarios, competencia), mentalidad y cultura (motivacién y sostenibilidad) (Ministerio de Cultura,
2017).

Para los planes, programas y proyectos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica
interesan los expresados en la siguiente tabla:

ENTIDAD

neultura

SMTUR

INMpulsa

Naranja SGanculdex
a fja
i | Otras linkas del portatolio
a5 . FONTUR B MnCIT - Vicemnstaria de Tutisma
§ * SENA Emprende Rural SENA
[ Centroé de Farmacidn SENA
ge Tal = U Adireute
5 irecunaturd
o

Rt AL e ory < >
ala Laboratorios de innovacidn y dissfie Artesanias de Colombia
tructura Tecnepargues sk

Assstencia para

ENTIDAD

f
Regulacion y Y Tf:!":ﬁULI.Iglil & lhno
competencla por inversion

Caompelenca

g 3 Mincultura
Programa Nacional de Estimulos

Mentalidad y| Regulacion v

Tabla 2: Programas e instrumentos para emprendedores y organizaciones sin dnimo de lucro

(Ministerio de Cultura, 2017).
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De igual modo, los sistemas de financiacién de las industrias culturales se catalogan en tres
grandes grupos: sistemas de financiacién plblicos, sistemas privados y sistemas mixtos.

En Colombia, estos sistemas comprenden los siguientes programas:

- Sistemas Publicos de Financiacion: Fondo Emprender (SENA), FOMIPYME, Ministerio
de Cultura (Programa Nacional de Estimulos y Programa Nacional de Concertacion Cultural),
Ministerio de la Ciencia, la Innovacién y la Tecnologia, BANCOLDEX y FONADE.
- Sistemas Privados de Financiamiento: Fundacion COOMEVA, Premio Santander,

Destapa Futuro y TIC Américas.

- Sistemas Mixtos de Financiacién: Responsabilidad Social Cultural de las Empresas,
Eventos de Intercambio, Sistema Nacional de Creacion en Incubacion de Empresas (SENA),

Tecnoparque Colombia,

Co-Crea Colombia,

Colombia Joven,

Camaras de Comercio,

ENDEAVOR, Fundacién Corona, Proyecta Colombia, Colombia Aprende, Crowd Funding y
Sistemas Colaborativos de Financiamiento, Cooperacién Internacional).

3. PROCESOS DE GESTION DE PROYECTOS

El presente manual establece cuatro (4) procesos necesarios para cumplir con las fases de la
formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la entidad: procesos
de planeacion y procesos de programacion (tendientes al cumplimiento de la fase de formulacién),
procesos de ejecucion y seguimiento y procesos de evaluacion y cierre.

En la siguiente grafica se visualiza la estructura de los procesos mencionados:

Planeacion

Evaluaciony
Cierre

T e

Programacion

Ejecuciony
Seguimiento

Grafica 5: Estructura de los procesos de formulacion, ejecucion y evaluacion de planes,
programas y proyectos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.
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Con esta metodologia se busca mitigar los margenes de error e incertidumbre gue surjan en el
desarrollo de los planes, programas y proyectos de la entidad. Ademas, define los responsables,
el equipo y los procedimientos sin importar que tipo de plan, programa o proyecto se lleve a cabo.
Por tanto, este documento se basa en técnicas y procedimientos estandarizados y generalmente
aceptados para la direccion y gestion de proyectos. Todos los planes, programas y proyectos
estratégicos que se desarrollen en el IMCTC deben seguir los pasos establecidos por esta
metodologia, para ello todos los formatos contienen instrucciones, guias y comentarios que
facilitan su aplicacion. Las inquietudes y recomendaciones que surjan pueden ser remitidas al
especialista en Gestion de Proyectos Culturales de la Entidad.

3.1. Procesos de Planeacion

Los procesos de planeacion son aquellos realizados para definir un nuevo plan, programa o
proyecto, una nueva fase o la continuacién de uno anterior. Dentro de estos procesos se define
el alcance inicial y se da |a viabilidad tanto técnica como presupuestal del mismo. Se identifican
asi mismo los interesados, tanto internos como externos, se designaran los roles dentro de la
ejecucion de este y se dara aprobacion del desarrollo de estos. Dependiendo de la naturaleza del
plan, programa o proyecto, esta puede estar dada en la aprobacion para la aplicacién a una
convocatoria publica o directamente para |a realizacién de este.

La generacién de ideas, el establecimiento de prioridades, la delimitacion del problema y/o
necesidad, la delimitacion de los requerimientos técnicos ylo legales, la busqueda de las fuentes
de informacién relacionadas con los contenidos del plan, programa o proyecto y la definicién de
la naturaleza y objetivos del este depende directamente del proponente, que para el caso del
IMCTC, puede ser cualquiera de los funcionarios y/o contratistas de la entidad. La viabilidad
técnica y/o econémica es responsabilidad directa del director ejecutivo del Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Cajica o quien haga sus veces.

La siguiente grafica ilustra el proceso que se delimita en el siguiente apartado:
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ideas y problema y/o técnicos y/0 informacién objetivos del y/0 eccnomica.
establecimiento necesidad. legales. relacionadas proyecto.

de prioridades.

Grafica 6: Procesos de Inicio (Gestion de Proyectos Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Cajica.

3.1.1. Generacion de ideas y establecimiento de prioridades

El punto de partida de cualquier plan, programa o proyecto es la existencia de un problema o
necesidad real cuya intencion sea resolver o cubrir, por ello que el primer paso para el desarrollo
de un proyecto sea la identificacion de problemas y/o necesidades. Dada dicha identificacion se
generan las ideas para la realizacion de este.

Una necesidad puede definirse entre “lo gque es y lo que deberia ser”, es decir, la diferencia entre
una situacion actual y una situacion deseada. Dentro de las diferentes tipologias Bradshaw
(1972), se definen cuatro tipos de necesidades: necesidades normativas (establecidas por
técnicos o expertos), necesidades sentidas o percibidas (percibidas por las personas de una
comunidad), necesidades expresadas (sentidas o demandadas) y necesidades comparativas
(derivadas de la diferencia entre servicios en lugares diferentes) (Carrién & Berasategui,
2010:21).

Por su parte, un problema se define como una situacién inesperada que ocurre en un momento
dado y que genera cambios en los objetivos previstos o que transforma una realidad. Al igual que
las necesidades, los problemas pueden ser de diferentes tipos (técnicos, sociales, econdémicos,
educativos, etc.). Es necesario aclarar que una problematica no es necesariamente una situacion
nueva, sino que puede tratarse de una situacion ya existente que se convierte en problematica
cuando empieza a generar conflictos y es necesaria una intervencion externa a la que llamaremos
proyectos (Carrion & Berasategui, 2010:22).
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Una vez identificados los problemas y/o necesidades es necesario establecer el orden de
importancia de estas, dado que los recursos y los tiempos son limitados. Para ello se siguen los
siguientes pasos:

- Determinacién de criterios para evaluar prioridades.
- Preseleccién de problemas y/o necesidades.
- Clasificaciéon de problemas y/o necesidades.

3.1.2. Delimitacién del problema y/o necesidad

Una vez precisado el orden de prioridades de los problemas y/o necesidades a resolver, es
necesario delimitar el problema que da origen al proyecto con el cual se le dara una solucién
clara y concreta.

Para definir el problema y/o necesidad es necesario seguir los siguientes pasos:

- Explicar de manera clara y precisa en que consiste.
- Justificar por qué es necesario el desarrollo del proyecto.
- Precisar los objetivos y metas que se persiguen con el desarrollo de este.

3.1.3. Requerimientos técnicos y/o legales

Otro de los aspectos que se debe tener en cuenta para el inicio de todo plan, programa o proyecto
es la delimitacién de los recursos técnicos y/o legales necesario para el correcto desarrollo de
este.

De este modo, se trata de identificar las normas legales que pueden condicionarlo, asi como los
aspectos técnicos del mismo. En esta fase de disefio se recomienda a su vez la identificacién de
fuentes de financiacién y posibles alianzas y convenios.

3.1.4. Fuentes de informacién relacionadas con los contenidos del proyecto

Para la fase de planeacion de todo plan, programa o proyecto es necesario la revisién de fuentes
de informacion (diagndsticos, bibliografia, estudios de factibilidad, estados del arte, etc.), que
soporten los problemas y/o necesidades y que puedan aportar a la planificacién del proyecto.
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3.1.5. Naturaleza y objetivos del proyecto

La definicion de la naturaleza del plan, programa o proyecto depende de la definicién de los
siguientes aspectos:

- Descripcién: Alli se expresa la informacion general del este, de modo que quien lea el
documento pueda hacerse una idea general de las problematicas que se pretenden resolver con
el desarrollo del plan, programa o proyecto.

- Justificacién / fundamentacién: Comprende la explicacion de los antecedentes,
motivacion, justificacién y el origen del plan, programa o proyecto.

- Poblacion Beneficiada: En este apartado se concretan quién o quiénes seran las
personas beneficiarias de los resultados de este.

Por otro lado, los objetivos de un plan, programa o proyecto son los logros que se quieren
conseguir con la ejecucién de las acciones de este. Constituyen la referencia principal y dan
coherencia al plan de accidn. Es importante que los objetivos sean claros, concretos, realistas,
pertinentes y evaluables.

Para este planteamiento se describen dos tipos de objetivos: general y especificos.

Se define un objetivo general en directa relaciéon con el nombre del plan, programa o proyecto y
las conclusiones del problema o necesidad. Este objetivo debe ser global y debe indicar la
finalidad de la realizacién de este.

Los objetivos especificos se refieren a acciones mas precisas, necesarias para el cumplimiento
del objetivo general. Se redactan en funcién de un ordenamiento légico de las acciones. A
menudo implican un avance gradual, medible, y pueden ser sucesivos, lo que quiere decir gue se
necesita uno primero para alcanzar otro. Se sugiere que estos objetivos respondan a las fases
del plan, programa o proyecto, entendiendo que este tiene un inicio (objetivo 1), un desarrollo
(objetivo 2) y un cierre (objetivo 3).

3.1.6. Viabilidad técnica y/o econémica

En la medida en que se va definiendo en problema, se encuentran posibles soluciones y formas
de abordar el plan, programa o proyecto, asi como la informacién sobre los requisitos técnicos y
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legales y las posibles fuentes de financiacién, alianzas y/o convenios. Por tanto, el paso siguiente
es la viabilidad técnica y/o econdémica.

La viabilidad técnica y econémica del proyecto es uno de los aspectos clave a la hora de disefiar
y planificar el proyecto, dado que de llegarse a presentar problemas técnicos o de financiacién
para la ejecucion del plan, programa o proyecto, este debera modificarse o desestimarse.

NOTA: Todos los procesos de planeacién del proyecto deben presentarse al area de
planeacion institucional con los aspectos minimos acé descritos

3.2. Procesos de Programacion

Los procesos de programacién desarrollan el plan de gestion del plan, programa o proyecto, en
estos se prevén los cambios que puedan surgir en su ciclo de vida, se analizan los riesgos y se
determinan las metas, actividades, cronogramas y recursos necesarios para la ejecucion del

proyecto.

Estos procesos tienen una responsabilidad compartida entre el proponente y el especialista en
Gestion de Proyectos Culturales de la Entidad.

La siguiente grafica ilustra el proceso que se delimita en el siguiente apartado:

Consolidacién del Plan de Accion 2

Recursos

Grafica 7: Procesos de Planificacion (Gestién de Proyectos Instituto Municipal de Cultura Y
Turismo de Cajica).
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3.2.1. Anélisis y gestion de riesgos

Todos los planes, programas y proyectos estan sujetos a los riesgos. Estos se pueden definir
como la probabilidad de que ocurra un evento que generalmente no se planifica, ya sea una
amenaza, cuando es negativo, o una oportunidad, cuando es positivo. Es el resultado obtenido
por la efectividad del peligro. Por ello que sea necesario analizar los riesgos para poder establecer
estrategias que permitan anticiparse a los mismo y mitigar su impacto.

La gestion de riesgos entonces consiste en identificarlos, reconocer sus causas, la probabilidad
de que sucedan y la determinacién de las acciones preventivas y/o correctivas para poder
controlarlos. Dicho de otro modo, el proceso de analisis y gestiéon de riesgos comprende los
siguientes pasos:

- Identificar los riesgos.
- Establecer la probabilidad.
- Establecer las acciones preventivas y correctivas.

Este proceso debe realizarse para cada una de las fases del ciclo de vida del proyecto.

3.2.2. Consolidacion del Plan de Accidn

Después de determinar los objetivos y analizar los riesgos del proyecto es necesario consolidar
las acciones necesarias para la ejecucion del proyecto, para ello cobra importancia la delimitacion
de metas, actividades y cronogramas.

Una meta se define como el fin que se desea lograr con el desarrollo de unas acciones
determinadas. Se relacionan directamente con los objetivos y los propésitos y tienen la
caracteristica principal de ser medibles.

El cumplimiento de cada meta depende del desarrollo de actividades concretas, organizadas en
un espacio — tiempo especifico, para ello es necesario estructiralas en un cronograma que
permita dar cumplimiento a cada una de las metas del proyecto. Los cronogramas son
herramientas sencillas que permiten delimitar los tiempos de ejecucion de las fases de un
proyecto.
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3.2.3. Recursos

Uno de los elementos mas complejos de definir son los recursos que han de utilizarse para la
realizacion del plan, programa o proyecto, dado que dicha definicién implica, no solo qué recursos
se utilizaran, sino la cantidad y el tiempo, por lo que su nivelacién es necesaria.

Para el presente manual se tipifican los siguientes tipos de recursos:

- HUMANOS

- FINANCIEROS

- MATERIALES

- TECNOLOGICOS
- OTROS

La nivelacion de recursos consiste en determinar las prioridades de estos de acuerdo con las
necesidades reales del plan, programa o proyecto de modo que se puedan optimizar los mismos.
Esta nivelacion va directamente relacionada con la delimitacién de metas, actividades y
cronogramas.

3.2.3.1. Presupuesto

Si las anteriores etapas se desarrollan de una manera efectiva, sera facil determinar los costos
del plan, programa o proyecto dado que ya se cuenta con la delimitacion de las actividades, los
tiempos y los recursos necesarios para su ejecucion.

Para el presente manual se delimitan los siguientes gastos:

- Inversion: Expresa los costos destinados a la adquisicién de bienes durables y que
necesariamente se requiere para ejecutar el proyecto, tales como equipamiento, instrumental,
mobiliario, etc.

- Operacién: En este item se incluyen los insumos y gastos menores que se deben realizar
en el transcurso del proyecto: materiales de oficina, publicidad impresa, transporte, alquileres,
viaticos, alimentacion, etc.

- Honorarios: Aqui se incluyen los gastos de las personas que dedicaran su tiempo en la
ejecucion del proyecto: jurados, talleristas, artistas invitados, presentadores, etc.
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NOTA: Para el presente manual la delimitacién de fechas, actividades y cronogramas se
especifica en el desarrollo por etapas incluidas en el documento del plan, programa o proyecto.

3.3. Procesos de Ejecucion y Seguimiento

El desarrollo de los procesos de ejecucion implica la coordinacién de personas y recursos, asi
como la integracion de las actividades de acuerdo con el plan de accién previsto para la gestion
de este. Durante la ejecucién del proyecto, los resultados pueden requerir que se reoriente la
planificacién y las necesidades del plan, programa o proyecto. Gran parte de los recursos se
utilizaran en esta fase. (EST-PIC-MN-002-FM-003 SEGUIMIENTO PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS).

Por otro lado, los procesos de seguimiento se componen de los procesos de supervision, analisis
y regulacién del progreso del proyecto, que incluyen el control de cambios y recomendaciones de
las acciones preventivas y correctivas para anticipar y mitigar posibles problemas y el seguimiento
de las actividades del plan, programa o proyecto comparandolas con el plan de accidn de este.

Para el presente manual la delimitacion de fechas, actividades y cronogramas, una vez sea
viabilizado el proyecto, asi como el seguimiento de estas se especifica en la recolecciéon de
evidencias del desarrollo de los proyectos.

La siguiente grafica ilustra el proceso que se delimita en el siguiente apartado:

Recoleccion

de Evidencias

Realizacion de

Actividades

Grafica 8: Procesos de Ejecucion y Seguimiento (Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Cajica).
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3.3.1. Realizacién de Actividades

Las actividades comprenden el desarrollo de tareas y subtareas que se deben hacer durante Ia
fase de ejecucion del proyecto para lograr los objetivos y las metas de este. Estas se realizan
siempre en unos tiempos especificos, con un cronograma delimitado. Dado que los proyectos
son flexibles, las modificaciones de las actividades deberadn ser concertadas con la direccién
ejecutiva o quien haga sus veces.

3.3.2. Seguimiento y control

El seguimiento es el proceso que permite analizar la ejecucion del plan, programa o proyecto en
curso con el fin de corroborar que las acciones que se realizan van de acuerdo con las previsiones
y llevaran al cumplimiento de los objetivos y las metas proyectadas en la fase de planeacion.
Contribuye a la administracion efectiva del proyecto, ya que posibilita la adopcién de medidas que
refuercen su ejecucion. El seguimiento debe cumplir con los siguientes aspectos

) Es liviano, es decir que no debe llevar demasiado tiempo ni agotar demasiados recursos.
. Es orientado, debe definirse una vez delimitados los objetivos, metas y resultados
esperados y las modificaciones que surjan una vez sea viabilizado el proyecto.

e Es concertado, se lleva a cabo una vez estén definido los roles de los participantes.

° Es integrador de datos cualitativos y cuantitativos, los cuales miden los resultados y
el impacto de los mismo, al ser de caracter integrador comprende la interpretacion y explicacion
de estos.

3.3.3. Recoleccién de evidencias

Una de las preguntas que rige y debe regir la recoleccién de evidencias de un plan, programa o
proyecto es ¢como sabemos si el impacto que esperabamos lograr ha ocurrido?: y €s que es
precisamente a la luz de las evidencias que podemos tomar decisiones con respecto al curso del
plan de accién y las oportunidades de mejora que se tienen frente al mismo. Nunca debemos
asumir que algo funciona solo porque parece l6gico. Mediante la creacion de una base empirica
respaldada por la consideracién de diferentes contextos y aproximaciones - y de la adaptacion
de dicha base a medida que nuestros aprendizajes y descubrimientos aumentan — podemos
lograr un impacto positivo (IMPACT MANAGEMENT PROJECT, 2017).
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Existen varias consideraciones que permiten evaluar la efectividad de las evidencias:

- Integridad: Especificamente si el conjunto de datos es completo y extenso.

- Precision: Si el conjunto de datos con los criterios de calidad y rigor establecidos.

- Relevancia: Si la evidencia corresponde directamente a los mismos objetivos de
desarrollo a lo largo de todas las dimensiones del plan programa o proyecto.

De igual manera, la fiabilidad de las evidencias que recolectamos esta relacionada tanto con el
tipo de datos como con la metodologia que utilizamos. Para maximizar el valor de la evidencia
debemos adherirnos a los siguientes principios al reportar la evidencia:

- Transparente: Los reportes deben incluir qué fue evaluado, resultados con marca de
tiempo, metodologia, calidad de la informacion, contexto y accionistas.

- Puntual: La evidencia debe ser compartida lo antes posible para ser de utilidad para otros
y, cuando sea posible, tomar en consideracion los marcos de tiempo de las decisiones sobre las
cuales la informacion puede tener influencia.

- Integral: Los reportes deben dejar en claro cuan bien la evidencia puede expresar lo que
habria ocurrido en ausencia de la empresa, reportar cualquier suposicién y descubrimiento
negativo involucrado con relacién al logro de los estimados del impacto.

- Contextualizada: La evidencia nueva siempre debe ser presentada dentro del contexto
de la evidencia existente y nuestros objetivos originales. Esto nos permite ver dénde difieren los
resultados y qué lecciones se han aprendido (IMPACT MANAGEMENT PROJECT, 2017).

Por ultimo, es necesario tener en cuenta que las evidencias dependen directamente de las metas
y actividades disefiadas para alcanzar dichas metas, por tanto, no estan estandarizadas, pero si
deben contar con la calidad necesaria para dar cuenta de los avances del plan, programa o
proyecto.

3.4. Procesos de Evaluacion y Cierre

Los procesos de evaluacion y cierre son aquellos que se realizan para finalizar todas las
actividades del plan, programa o proyecto, dentro de estos procesos se verifica que las acciones
ejecutadas hayan dado cumplimiento a los objetivos y metas y asi mismo, se haya suplido la
necesidad expresada en la delimitacién del problema. |

Estos procesos a su vez permiten evaluar la efectividad del plan, programa o proyecto en términos
de resultados e impactos y la pertinencia de realizar plenes, programas o proyectos futuros que
atiendan a otras problematicas relacionadas con el proceso finalizado.
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La siguiente grafica ilustra el proceso que se delimita en el siguiente apartado:

Proyeccion de

Sistematizacién planes,
e informes programas o
finales Plan de proyectos
mejoramiento futuros

Cierre del plan,
programao
proyecto

Evaluacion final

Grafica 8: Procesos de Ejecucioén y Seguimiento (Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Cajicé). '

3.4.1. Sistematizacion e informes finales

La sistematizacion es una reconstruccion de la experiencia para comprender lo ocurrido, para
identificar sus componentes, explicar logros y dificultades, que puedan servir para replicarla o
generalizarla. Sistematizar no es describir procesos, es reflexionar sobre estos, para identificar
las causas de logros y dificultades para compartirlos con los demaés.

La sistematizacion se puede realizar al final de una etapa, cuando se haya acumulado evidencias
de la practica, de la cual se pueda extraer la suficiente informacion que nos permita comprender
el proceso

El concepto de sistematizacion no es nuevo; su aparicién y desarrollo ha estado ligado al
desarrollo del método cientifico y, en los Ultimos afos, sus usos méas frecuentes han estado
asociados, basicamente, a dos campos:

* La sistematizacion de informacion o sistematizacion de datos; v,

* La sistematizacioén de experiencias.
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La sistematizacion de informacion se refiere al ordenamiento y clasificacién de todo tipo de datos
e informacién, bajo determinados criterios, categorias, relaciones, etc. Su materializacién mas
extendida es la creacion de las bases de datos.

La sistematizacion de experiencias se refiere a las experiencias vistas como procesos que se
desarrollan en un periodo determinado, en las que intervienen diferentes actores, en un contexto
econdémico y social, y en el marco de una institucion determinada.

La sistematizacion se trata de una reflexién critica, lo cual exige al equipo que hard la
sistematizacion plantearse una serie de preguntas sobre la experiencia: ;Qué se hizo? ;Por qué
se hizo? ¢Por qué se hizo de esa manera y no de otra? ;Qué resultados se obtuvieron? ;Para
que sirvieron esos resultados? ;A quiénes sirvieron?, etc.

Asimismo, se frata de organizar y de ordenar: practicas, conocimientos, ideas, datos, etc., que
hasta entonces se encontraban dispersos y que seran fundamentales para reconstruir la
experiencia. Y, finalmente, en ambos casos se pretende descubrir o explicar la légica y el curso
del trabajo realizado.

La sistematizacion es Util porque:

» Contribuye a mejorar las estrategias, enfoques y metodologias.

- Retroalimenta las intervenciones de los equipos del proyecto y permite introducir correcciones.
» Favorece el desarrolio profesional.

= Aporta documentacién al sistema de informacién integral del plan, programa o proyecto.

* Ayuda a la produccién de nuevos conocimientos.

La sistematizacion es un proceso de reflexion sobre lo ocurrido, pero en base a evidencias que
permitan dar sustento a los logros obtenidos, no es posible sistematizar sobre la base de ideas,
estas deben estar sustentadas sobre evidencias.

Para sistematizar es necesario tener evidencias las que se registran con la ayuda de
instrumentos, esto se hace durante la ejecucion de las estrategias. Algunos de ellos son: Diario
de campo, Diario reflexivo, entrevistas, resultados de talleres o mesas de trabajo, Fotografias y
videos, etc.

El procedimiento para sistematizar es sencillo y se concentra en 5 pasos principales:

- Reflexionar: Cada participante en la experiencia realiza una reflexion inicial, que le
permita comparar resultados, elaborar una matriz de resultados y organizar las evidencias
generadas a lo largo del proceso

| & g FABIO | casica
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- Procesar: Se definen los siguientes aspectos: Objeto, Definicion del eje, Objetivo,
Reconstruccion del proceso, Andlisis e interpretacién de la informacién, Dificultades y
Conclusiones

- Evaluar: Determinar qué aspectos se deberian mejorar para continuar con el proceso,
ademads si es posible replicarla en otros contextos

- Elaborar informe

- Compartir

3.4.2. Evaluacion final

La evaluacion es una valoracion rigurosa e independiente de procesos finalizados o en curso para
determinar en qué medida se estan logrando los objetivos propuestos y contribuyendo a la toma
de decisiones. La evaluacién, al igual que el seguimiento, se puede aplicar a muchas cosas,
incluidas una actividad, un proyecto, un programa, una estrategia, una politica, un tema, un sector
0 una organizacion. La distincion clave entre las dos es que las evaluaciones son hechas de
forma independiente para proporcionar una valoracién objetiva sobre si estan o no estan bien
encaminadas las metas y las actividades. Ademas, son mas rigurosas en sus procedimientos,
disefio y metodologia, y generalmente implican un analisis mas amplio. Sin embargo, los objetivos
del seguimiento y la evaluacién son muy similares: proporcionar informacién que ayude a tomar
decisiones mas acertadas, mejorar el desempefio y alcanzar los resultados planeados.

Son cuatro (4) aspectos relevantes los que definen las caracteristicas optimas de la evaluacion:

- Consiste en una apreciacién sistematica y objetiva de un proyecto, programa o plan.

- Puede estar orientada al disefio (ex ante), a los procesos (concurrente), o a los
productos, efectos e impacto (ex post).

- Determina la pertinencia y el logro de los objetivos, como asi también el valor o la
significacién de una intervencién. Explora resultados no esperados.

- Permite detectar las razones por las cuales los objetivos planeados fueron o no
alcanzados (Aquilino, N., Arena, E., Bode, M. y Scolari, J.,2019).

Para la evaluacion de los planes, programas y proyectos del IMCTC se contempla la definicién
de diferentes criterios de evaluacién por cada una de las fases previas a esta:
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Proyeccién presupue—sfal ‘ Coherencia entre las metas | Cumpiir}liento de los objetivos ‘

- propuestas, las actividades y

Esta evaluacion sera realizada bajo los siguientes tipos de evaluacion:

Autoevaluacion: Realizada por el formulador, en dénde da cuenta del desarrollo de las
actividades, el cumplimiento de las metas y objetivos y la ejecucion de tiempos y recursos.

Heteroevaluacién: Realizada por el director ejecutivo o quien y haga sus veces en donde analiza
y valora el cumplimiento de metas, objetivos y actividades y la pertinencia y coherencia en las
diferentes fases del plan programa o proyecto.

Coevaluacion: Realizada entre el formulador y el director ejecutivo en donde se analizan las
lecciones aprendidas, buenas practicas y/o experiencias de éxito del proceso que concluye, asi
como la viabilidad de un nuevo plan, programa o proyecto.

3.4.3. Plan de mejoramiento

Al ser una metodologia nueva en el Instituto es necesario que las personas que intervienen de la
formulacién, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyéctos del IMCTC, identifiquen
las lecciones aprendidas, las buenas practicas y/o las experiencias de éxito, las documenten y
reporten, para que la Institucion pueda recolectar este insumo que es fundamental para el
mejoramiento continuo de la entidad, siempre en busqueda de claridad, efectividad y mejores
resultados en el cumplimiento de los entregables y objetivos de los planes, programas y proyectos
estratégicos propuestos en el IMCTC.

El andlisis de estas lecciones, practicas y experiencias es conducente al disefio y puesta en
marcha de los planes de mejoramiento de cara al fortalecimiento de la entidad.
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3.4.4. Cierre del plan, programa o proyecto

Esta etapa es tan importante como cualquier otra. Son varias las acciones a realizar en esta
etapa:

- Valoracion del alcance de los objetivos.

- Andlisis de las desviaciones acaecidas en el transcurso del plan, programa o proyecto.

- Analisis de la gestion del plan, programa o proyecto, procesos de gestion aplicados y
lecciones aprendidas.

- Realizar una justificacién econémica del proyecto, en la que se detallen los gastos
realizados durante el mismo. Esta justificacion es especialmente importante y necesaria
en el caso de proyectos financiados a través de subvenciones externas.

- Escribir el informe final donde se recoge todo lo sucedido durante el proyecto con el objeto
de contar con esta informacion para futuros proyectos.

3.4.5. Proyeccion de planes, programas o proyectos futuros

Una vez evaluado el plan, programa y/o proyecto, y a la luz de las evidencias gue dan cuenta del
cumplimiento de los objetivos, metas y la obtencién de resultados, se procede a evaluar de
manera conjunta entre el o los formuladores y la direccién ejecutiva la pertinencia de realizar un
proceso de formulacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas o proyectos futuros que
atiendas tanto a las necesidades planteadas en un primer proceso como a nuevas necesidades
que surjan del desarrollo de este.

Para el presente manual los procesos de sistematizacién e informes finales, evaluacién final, plan
de mejoramiento, cierre del plan, programa o proyecto y proyeccién de planes, programas o
proyectos futuros se especifica en el formato de seguimiento
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Tipo de Cambio
12/10/2020 01 Se crea el documento
29/10/2021 02 Se modifican las actividades y se agregan los formatos del
manual
30/09/2022 03 Se mc?dlﬁca la codificacién del docume'r}to pasarldc_> de
gestion del fomento cultural a planeacion estratégica.
22/08/2023 04 Se modifican actividades dentro del documento.

CONTROL DE EMISION

Responsable Nombres y apellidos Cargo
Elaboré Adriana Campos ‘v—> insti]?tli;;iaeacli?gP s)
Revisé Ricardo Quiroga Respon(sgl;lg)c.lel S
Aprobd Shirley Jiménez Uiri?/:'ssii?;:clm
Adopto Héctor Moncada Director Ejecutivo.
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