CERTIFICACION DE SERVICIOS Y PROCESOS “’
INFORME DE EVALUACION EN SITIO ‘

icontec

internacional

1. INFORMACION GENERAL

ORGANIZACION

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL - SECRETARIA DE EDUCACION CHIA

PAGINA ELECTRONICA
https://www.chia-cundinamarca.gov.co/
DIRECCION

Carrera 10 No. 8 - 80.
Chia, Cundinamarca, Colombia

REFERENCIAL(ES) TIPO DE EVALUACION SEDE ALCANCE DEL SERVICIO O PROCESO

Especificaciones técnicas
para el proceso Nacional de
cobertura del servicio Espafiol: Proceso de Gestion de la Calidad del Servicio

educativo . Carrera 10 No. 8 - 80. Educativo
Technical specifications for Reactivacion

the National process of Chia, Cundinamarca, Colombia English:Citizen Attention Process in Quality Management
coverage of the educational Educational Service

service
M-DS-EB-00-00-03. 2010

Especificaciones técnicas
para el proceso de gestion
del recurso humano en el Carrera 10 No. 8 - 80 Espafiol: Proceso Nacional de Cobertura del Servicio Educativo
sector educativo Reactivacion . L ) .
Technical specifications for the Chia, Cundinamarca, Colombia English: National Educational Service Coverage process
human resource management
process in the education sector
M-DS-EB-AP-00-05. 2010

Especificaciones técnicas

para el proceso de atencién Reactivacion Carrera 10 No. 8 - 80.

al ciudadano Chia, Cundinamarca, Colombia English: Citizen Attention Process
Technical specifications for

Espafiol: Proceso de Atencion al Ciudadano
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the citizen service process
A-DS-AC-00-00-01. 2012

Technical specifications for
the National Quality
Management process of the
educational service
Especificaciones técnicas
para el proceso Nacional de
Gestion de la Calidad del
servicio educativo
M-DS-EB-CE-00-01. 2013

Reactivacion

Carrera 10 No. 8 - 80.
Chia, Cundinamarca, Colombia

Espafiol: Proceso Gestion del Recurso Humano del Sector
Educativo

English: Human Resource Management Process in
Educational Sector

CODIGO IAF/ CODIGO NACE

[CN-37-85.59] Otra educacioén n.c.o.p.

Referencial(es) de certificacion: Codigo del Fecha de emision Fec_h,a altima Fecha de vencimiento del
Certificado inicial renovacioén (Si aplica) certificado
Proceso de Gestién de la Calidad del Servicio Educativo CP-CER230546 2018-04-06 N/A 2021-04-05
Proceso Nacional de Cobertura del Servicio Educativo CP-0069-1 2018-04-06 N/A 2021-04-05
Proceso de Atencién al Ciudadano CP-0069-3 2018-04-06 N/A 2021-04-05
Proceso Gestion del Recurso Humano del Sector CP-0069-2 2018-04-06 N/A 2021-04-05
Educativo

EXCLUSIONES JUSTIFICADAS:

Se excluyen los requisitos relacionados en las Especificaciones Técnicas exclusivos para el Ministerio de Educacion Nacional y aquellos aplicables a los Establecimientos Educativos
oficiales de educacion preescolar, basica y media, asi como el Numeral 6.4 del Anexo No. 1 del Reglamento para la certificacion Icontec de servicios y procesos.

ALCANCE DE LA CERTIFICACION ISO 9001 (Diligenciar si es aplicable)

N° Nombre de la Organizacion o sede |

Organismo de certificacion

Alcance Vigencia
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| 1 | N/A
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
Nombre: Luis Fernando Delgado Espitia
Cargo: Secretario de Educacion
Correo electrénico juan.castro@chia.gov.co
FECHA DURACION (dias — evaluador)

Revision inicial/Planificacion 05-08-2019 0.5dia
Evaluacién 13-08-2019 al 16-08-2019 3.5 dias.
Evaluacion complementaria (si aplica) N/A N/A

EQUIPO EVALUADOR

Lider Luis Eduardo Perdomo Londofio Correo electrénico: Iperdomo@icontec.net
Evaluador N/A Correo electrénico: N/A

Experto técnico N/A Correo electrénico: N/A

Observadores N/A

Este informe se comunicara después de la evaluacién Unicamente a la empresay no sera divulgado a terceros sin autorizacién.
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2. OBJETIVOS DE LA EVALUACION

2.1 Determinar la conformidad del proceso / servicio con los criterios de evaluacion.

2.2 Evaluar la capacidad de la organizacién para asegurar el cumplimiento de los requisitos legales
aplicables.

2.3 Determinar la eficaz implementacién y mantenimiento del sistema de gestion para el control de la
conformidad (cuando aplique) y de los requisitos establecidos en el referencial correspondiente.

2.4 ldentificar oportunidades de mejora relacionadas con los criterios establecidos para la categoria del
servicio o0 proceso.

3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

e De acuerdo a los memorandos de asignacién numero CER662949, se remitié a la Secretaria de
Educacion de Chia, el Plan de Auditoria el 2019-08-09 cumpliendo el objetivo propuesto.

e Seguln lo planificado, se efectud la reunién de apertura el 2019-08-13 diligenciando el formato
respectivo, para lo cual se presentd los servicios que presta ICONTEC. Del mismo modo, se
efectud la presentacion del auditor y los métodos y procedimientos de auditoria aplicados.

e Con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos, se efectud valoracion de las evidencias
aplicando muestreos selectivos.

e Posteriormente, se efectuaron entrevistas a los funcionarios que pertenece cada proceso objeto de
evaluacion, confrontando la disponibilidad y trazabilidad de la informacion.

o De igual forma, se verificd la capacidad técnica y operativa de cada proceso, para el cumplimiento
de los requisitos expuestos en las Especificaciones Técnicas.

e Finalmente, se efectud reunién de cierre con el equipo de trabajo para exponer los resultados de
la evaluacion el 2019-08-16

3.1 ACTIVIDADES GENERALES
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a. ¢Existen requisitos legales o reglamentarios aplicables al alcance de la Certificacion del Proceso o
Servicio?

SI_X_NO

Se verificd que la Secretaria de Educacion tuviese identificado, planificado e implementado, asi como que
realice seguimiento y verificacién al marco legal aplicable para cada uno de los macroprocesos, por lo cual
se evidencio la capacidad técnica de la organizacién para cumplir los principales requisitos legales
relacionados a continuacion:

GENERALES

Ley 115 del 8 de febrero de1994 Por la cual se expide la Ley General de Educacion, Ley 715 del 21 de
diciembre de 2001 por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias para
organizar la prestacion de los servicios de educacion, Ley 594 de 2000, Libro 2 del Decreto 1075 de 2015
Unico Reglamentario del Sector Educacion, Decreto 2578 de 2012, los cuales se deben cumplir
transversalmente a través de registros verificados en la gestién de sus procesos.

PROCESO GESTION DE COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO:

e Resolucion No. 07797 de 2015 del MEN: Por medio de la cual se establece el proceso de gestion
de la cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas.

e Decreto 1290 de 16 de abril de 2009. Por el cual se reglamenta la evaluacién del aprendizaje y
promocion de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media.

e Ley 1387 de 1997 por la cual se adoptan medidas para la prevencion del desplazamiento forzado;
la atencion, proteccién, consolidacién y estabilizacion socioeconémica de los desplazados internos
por la violencia en la Republica de Colombia.

e Decreto 1851 de 2015 por el cual se reglamenta la contratacion del servicio publico educativo por
parte de las entidades territoriales certificadas.

e Decreto 1852 de 2015 que reglamenta el Programa de Alimentaciéon Escolar — PAE, Resolucion
166 de 2009 por la que se disponen los instrumentos para reportar la informacion de las secretarias
de educacion al Ministerio De Educacion.

e Resolucion 1310 del 6 de abril de 2018, por medio de la cual se establece el proceso de gestién
de la Cobertura Educativa, en el Municipio de Chia para la vigencia 2019.

e Resolucion 1699 del 23 abril de 2019, por medio de la cual se establece el proceso de gestion de
la Cobertura Educativa, en la entidad territorial del Municipio de Chia para la vigencia 2019.

PROCESO DE GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO
e Ley 115 de 8 de febrero de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.

e Decreto 709 de 17 de abril de 1996, por el cual se establece el reglamento general para el desarrollo
de programas de formacion de educadores y se crean condiciones para su mejoramiento
profesional.

e Resolucion 2707 de 5 de noviembre de 2003. Por medio de la cual se adopta el Manual y los
instrumentos para la evaluacién del desempefio de los docentes y directivos docentes que laboran
en los establecimientos educativos estatales.
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e Ley 1324 de 2009 por la cual se fijan parametros y criterios para organizar el sistema de evaluacion

de resultados de la calidad de la educacién, se dictan normas para el fomento de una cultura de la
evaluacion, en procura de facilitar la inspeccién y vigilancia del Estado y se transforma el ICFES.

e Ley 1549 del 5 de julio de 2012 por medio de la cual se fortalece la institucionalizacién de la politica
nacional de educacion ambiental y su incorporacion efectiva en el desarrollo territorial.

e Guia 34 de Auto evaluacién para el mejoramiento institucional 2007.

e Guia Metodolégica No. 1 se define estandares curriculares en las diferentes areas obligatorias y
fundamentales,

¢ Guia Metodoldgica No. 2 Explica cémo entender las Pruebas Saber,

e Guia Metodoldgica No. 31 Manual de evaluacién de desempefio,

¢ Guia Metodoldgica No 5 Orienta la formulacion de los Planes de mejoramiento.

e Guia Metodoldgica No 6 Organiza los Estdndares basicos de competencias ciudadanas,

e Guia Metodoldgica No 7 Estandares basicos de competencias en ciencias naturales y ciencias
sociales.

PROCESO GESTION DEL RECURSO HUMANO DEL SECTOR EDUCATIVO

e Ley 909 del 23 de septiembre del 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

o Decreto 3782 de 2 octubre de 2007. Por el cual se reglamente la evaluacién anual de desempefio
laboral de los servidores publicos docentes y directivos docentes que se rigen por el Decreto Ley
1278 de 2002.

e Decreto Ley 2277 de 24 de septiembre de 1979, por el cual se adoptan normas sobre el ejercicio
de la profesion docente.

o Decreto-ley 1278 del 19 de junio del 2002 por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacién
Docente.

e Decreto 490 de 28 de marzo de 2016 por el cual se reglamenta el Decreto Ley 1278 de 2002 en
materia tipos de empleos del Sistema Especial de Carrera Docente y su provision, se dictan otras
disposiciones y se adiciona el Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacion,

e Decreto 915 de junio 1 de 2016 Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 1278 de 2002 en materia
de concursos de ingreso al sistema especial de carrera docente, se subroga un capitulo y se
modifican otras disposiciones del Decreto 1075 de 2015 — Unico Reglamentario del Sector
Educacion.

o Decreto 120 de enero 26 de 2016 Por el cual se modifica la remuneracion de los servidores publicos
docentes y directivos docentes al servicio del Estado en los niveles de preescolar, basica y media
gue se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002, y se dictan otras disposiciones de caracter salarial
para el sector educativo estatal.

e Resolucion 06312 del 7 de abril de 2016 Por la cual se dispone el funcionamiento del aplicativo
para la provisiéon de vacantes definitivas de cargos docentes mediante nombramiento provisional.

e Resolucion 15683 de Agosto 01 de 2016 Por la cual se subroga el Anexo | de la Resolucién 9317
de 2016 que adopté el anual de Funciones, Requisitos y Competencias para los cargos de
directivos docentes y docentes del sistema especial de Carrera Docente.
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PROCESO DE ATENCION AL CIUDADANO:

e Constitucién Politica de Colombia, art. 23, 29 y 209 toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y obtener
pronta solucion.

e Ley 1437 de 2011 Nuevo Cdbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

e Ley 962 de 2005 por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Decreto-ley 2150 de 1995 Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica,

e Decreto 2623 de 2009 por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.
La evaluacion se realizd por muestreo selectivo de evidencias de las actividades y resultados de la

organizacién y por ello tiene asociado incertidumbre por no haber verificado todos los documentos y
registros.

b. Reclamos

El proceso cuenta con asignacién de ejes tematicos por medio del Sistema de Atencion al Ciudadano
(SAQ), los cuales son recibidos y registrados por el Proceso de Atencién al Ciudadano, en la ventanilla
dispuesta en la Secretaria de Educacién para la recepcion de los requerimientos de los ciudadanos. De
igual forma, los funcionarios de dicho proceso, informan a los ciudadanos que pueden radicar los
requerimientos via web, el cual se encuentra disponible 7 dias a la semana las 24 horas del dia, en el
link: http://sac.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co:2380/crm_sed_v30/default.php?ent=25175

El Total de PQRS del Gltimo semestre presenta un total de 3883 siendo la mayor parte correspondiente
al proceso de RECURSOS HUMANO con un total de 2562, y teniendo en cuenta como causa principal
el TIPO DE REQUERIMIENTO, las QUEJAS Y RECLAMOS (25), de las cuales la mas repetitiva es queja
contra docentes de las IEO; mensualmente se entrega a los directores de area la hoja de vida del SAC,
donde se relaciona el nUmero de quejas del mes para que ellos realicen un plan de accién, y asi reducir
el numero de las mismas.

c. Uso del certificado y uso de la marca de conformidad

De acuerdo a lo estipulado en el Reglamento del servicio R-PD-006 y el Manual de Aplicacion de la
Marca: ES-M-PD-012, se evidencid que la Secretaria de Educacion utiliza adecuadamente el logo de
identificacion de ICONTEC.

d. Cambios en la Organizacion

| Segun lo evidenciado en la presente auditoria, no se identificaron cambios en la organizacion.

e. Resultado de la revision de las acciones correctivas de la evaluacién anterior

Se verificaron las acciones correctivas implementadas para dar tratamiento y cierre a las No
conformidades identificadas en la auditoria anterior, se asegura el cumplimiento y se realizan las
observaciones correspondientes para fortalecer el seguimiento a fin de garantizar la no recurrencia de
estas desviaciones.

De forma consecuente se realiza el respectivo cierre de estas no conformidades asi:
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¢ Fue
L . . . o Eficaz la
NC Descripcion de la No Conformidad Evidencia que soporta la solucion acci6n Si
0 No?
La entidad debe establecer y conservar
registros que suministren evidencia que
el servicio ha sido controlado de acuerdo
con los procedimientos documentados | Se efectué socializacion con los
aplicables. funcionarios y contratistas de la entidad,
Evidencia: No se evidencia el | entema de archivo. Registro con Fecha:
cumplimiento a ley de archivo en cuanto | marzo 2018.
a condiciones de almacenamiento para
1 la preservacion fisica de los documentos | Se efectud inventario de archivo fisico y Si
(Ganchos, identificacién, carpetas cuatro | depuracién archivo fisico que no se
alas). encuentra bajo las condiciones de
No se han realizado transferencia | almacenamiento establecidas segun las
documental al archivo central del | TRD, actividad que se desarroll6 el 30 de
municipio durante la gestibon 2017. | noviembre de 2018.
No se cuenta con inventario de Historias
laborales, almacenadas en la Secretaria
de Educacion
No se evidencia que la direccion de la
entidad proporcione informaciéon de su
compromiso con el desarrollo e
implementacién de los requisitos de
gestién de la calidad, mediante:
f. Aumentar la satisfaccion del cliente
mediante el cumplimiento de sus
requisitos Se presentd el informe de resultados
Evidencia: obtenidos de la realizacion de la
No se evidencian encuestas de | encuesta de satisfaccion del primer
2 satisfaccion y analisis para el afio 2017. | semestre/2018. Con fecha del Si
30/07/2018 y se presento el informe de
No se evidencia decisiones y planes de | resultados en reunién de revision por la
mejoramiento  derivados de  los | Direccion.
resultados de satisfaccion de los
ciudadanos.
Evidencia: No se han aplicado
encuestas para evaluar el grado de
satisfaccion de los ciudadanos con
respecto al servicio prestado por la
Secretaria.
No se evidencia que la entidad mida y
haga seguimiento de las caracteristicas
del proceso para verificar que se
cumplen los requisitos de las
Especificaciones Técnicas y debe
demostrar su cumplimiento. Se adelantaron las capacitaciones en
Evidencia: Temas de servicio al cliente para el afio
3 No se cuenta con andlisis de datos de la | 2018, dirigida a todos los funcionarios y Si
medicién del indicador ID90 Analisis y | contratistas de la SEM, el cual se cumplié
uso de resultado de resultado de | segun registro de JUNIO 30/2018
evaluacion de estudiantes.
ID 205. Evaluacion de desempefio
docente no cuenta con informacion
2016.
No se evidencia la capacitacion a | Se adelantaron las capacitaciones
4 funcionarios sobre temas de servicio al | dirigidas a funcionarios y contratistas de Si
cliente. la SEM, acerca de la calidad vy
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Evidencia: No se evidencia formacién a | oportunidad de respuesta a los
funcionarios en Temas de servicio al | requerimientos asignados, segun
cliente, para la vigencia 2017. Los | registro del 30/06 de 2018

nuevos funcionarios Diana Salinas y

Ernesto Guevara, no han recibido

capacitacibn en cuanto a servicio al

cliente.

No se evidencia que las respuestas

entregadas a la ciudadania sean

respondidas adecuadamente.

Evidencia: Cobertura. 2017PQR5296.

Demora pago  sueldos, servicio

tercerizado. No se evidencia entrega de

respuesta al peticionario, se evidencia : .

! o Se atendieron las mesas de trabajo con
radicado dirigido a la empresa. los Macroprocesos de la  SEM
2017PQR4872 (COBERTURA ac'[ualizandop los tramites y preguntaé Si
EDUCATNA)' IEO Diversificado y sede frecuentes en el SAC, segun registro del
santa lucia. Agosto 08 de 2017. 30 de aq0sto/2018
2017PQR2429. 18/04/2017. Calidad 9
educativa. Caso cutting, no se encuentra
queja porque fue verbal, se encuentra la
respuesta. 2017PQR2597. Abril de
2017. Se evidencia tramite a la
Secretaria de Gobierno.

No se evidencia la participacion de todas
las dependencias en la construccion y
actualizacién de tramites y preguntas
frecuentes. Se documento el plan de mejoramiento
Evidencia: Preguntas frecuentes: Correo " P % '
L s segun los resultados obtenidos en las .
electrénico 14 junio 2017, no . g ; Si
. encuestas de satisfaccion al ciudadano,
contestaron todos los lideres de . . )
o se verificO el registro correspondiente.
proceso. Tramites: Se encuentran
publicados y actualizados en abril de
2017, no se evidencia la resolucion de
matriculas vigente para el 2017.
Se evidencid el reporte de estudiantes
: repitente a las I.E.O, del Municipio de
No se han documentado estrategias . P
- o . Chia y se efectud cita a los padres de
dirigidas a poblacion repitente. " : . .
. L familia de los estudiantes repitentes, Si
Evidencia: Plan de cobertura 2017, no . :
. . para ofrecerles cambio de ambiente
incluye estas estrategias. : : .
escolar, se evidencia el registro con corte
del mes de Febrero de 2018
No se evidencia el reporte de
informacion de matricula en los tiempos
e instrumentos establecidos para tal fin, | Se adelantd la generacion, del reporte de
de los establecimientos no oficiales. matricula, segin lo informado por DUE,
Evidencia: Se encuentra en el SIMAT el | de igual forma, se ofici6 a los E.E.
reporte general, verificado contra listado | Oficiales, para que efectien el reporte Si
de colegios no oficiales, no se encuentra | de la matricula. Actividad que se
reporte de matricula 2017 ni seguimiento | adelant6 en el corte del primer semestre
a: Jardin Infantil Aprendemos Jugando | de 2018.
Jardin  Infantil  Burbujitas  Colegio
adorable infancia.
. . o : .. | Se elabor6 y socializ6 con circular con
No se evidencia la definicion y ejecucion ; .
. orientaciones del proceso de
de estrategias de desarrollo vy S L . : .
- N experiencias  significativas  vigencia Si
fortalecimiento de Experiencias L :
significativas 2018, actividad que con registro del 31
' de enero 31/2018.
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Evidencia: Se cuenta con un formulario
en google Docs, sin embargo, no se | Se  publicaron las  experiencias
cuenta con analisis y desarrollo de | significativas el 30 de julio de 2018, en la
estrategias. EE. Cerca de Piedra | revista digital.

participo, pero no se cuenta con gestion | Del mismo modo, se efectué el
de alianzas, seguimiento y evaluacion de | inventario de experiencias significativas,
la experiencia significativa. segun registro del 30 de marzo 2018

f. Restauracion de la certificacion.

[ N/A

3.2 EVALUACION AL SISTEMA DE GESTION PARA EL CONTROL DE LA CONFORMIDAD (SGCC) DEL
SERVICIO O PROCESO (No es aplicable para evaluaciones de los servicios de certificacion de Calidad
Turistica y Sostenibilidad Turistica)

Macroproceso Numero de No conformidades Requisito de No conformidad
Proceso de Gestion de la Calidad del
= : 0 n/a
Servicio Educativo
Proceso Nacional de Cobertura del
o . 0 n/a
Servicio Educativo
Proceso de Atencion al Ciudadano 0 n/a
Proceso Gestion del Recurso 0 n/a
Humano del Sector Educativo

a. ¢El sistema de gestion de la calidad de la Organizacion es conforme?

SI_X_NO

Si larespuesta es negativa el concepto dado en el numeral 6 debe ser no aprobatorio.

b. Observaciones de la evaluacion

Aspectos Relevantes:
e Elaportey disposicion de los funcionarios, identificando oportunidades de mejora en cada uno de sus procesos.

e La orientacién de servicio al cliente, como parte fundamental para una excelente imagen de la administracion
municipal

e El compromiso de la alta Direccion para la atencién de los ciudadanos por medio del canal de radicacion de
PQOR (via web), con el cual se radican las solicitudes de la comunidad docente.

e Eluso de la pagina de la Secretaria de Educacion, con el cual se articula los diferentes temas de comunicacion
a los Establecimientos Educativos y a la comunidad Educativa en general.
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e La auditoria se efectué por medio de entrevistas a los lideres e integrantes de los equipos de trabajo, de cada
proceso objetivo de la presente auditoria, tomando aleatoriamente registros muéstrales a fin.

e Lacontinuidad de la Certificacion de los Procesos, el cual inicié con el Proyecto de Modernizacion del Ministerio
de Educacion, ha permitido que la Secretaria de Educacion continle en un estandar alto de calidad,
manteniendo y evaluando las actividades que permiten que se refleje en el buen servicio a la comunidad
educativa, la disminucién de reprocesos la toma de decisiones con base en mediciones reales y atendiendo los
posibles riesgos que pueden afectar la operacién en los procesos.

3.3 EVALUACION DEL PROCESO O SERVICIO

a. Criterios para el muestreo

Para la ejecucion de la presente auditoria a los procesos descritos en el plan, se aplicaron los criterios definidos en
las especificaciones técnicas establecidas por el MEN. De igual forma, se tuvo en cuenta la documentacion
elaborada por la entidad territorial para el desarrollo de las actividades y cumplimiento de los requisitos del proceso.

b. Observaciones de la evaluacién

Las actividades desarrolladas para la verificacion de los diversos procesos incluyeron:

a-Se realiz6 verificacion de la documentacion relacionada con cada uno de los procesos, en la etapa de planificacion,
la cual incluy6: Especificaciones técnicas, procesos y procedimientos, informe de auditoria del afio anterior.

b-Durante la auditoria se verificaron las acciones adelantadas por la Secretaria de Educacion de Chia, para
mantener las especificaciones técnicas de los Macroprocesos de Cobertura del Servicio Educativo, Gestion de la
Calidad del Servicio Educativo, Gestion del Recurso Humano en el Sector Educativo, y Atencién al Ciudadano.

c-La auditoria se desarroll6 mediante entrevistas a los lideres y los equipos de trabajo en cada macroproceso y sus
subprocesos, asi como en la verificacion documental y de registros soporte de las actividades de las especificaciones
técnicas.

d-Como resultado de la auditoria fueron identificadas, para los Macroprocesos, las siguientes no conformidades:

MACROPROCESO # NO CONFORMIDADES REQUISITO
Procejgfiseeslfcsigog d?]iili%\ga"dad 3 M-DS-EB-CE-00-01 Vr. 2 / Requisitos #
62, 63y 71.
Proceso Nacional de Cobertura del
e : 0 N/A
Servicio Educativo
Proceso de Atencion al Ciudadano 0 N/A
Proceso Gestion del Recurso 3 M-DS-EB-AP-00-05 Requisitos #
Humano del Sector Educativo 18,21y 26

La Secretaria de Educacion de Chia, presenta propuesta de acciones para las no conformidades
identificadas.

ASPECTOS POR MEJORAR SISTEMA DE CONTROL DE LA CONFORMIDAD

1. Mantener la ejecucién anual de las Auditorias Internas por medio del acompafiamiento de la Oficina de
Gestion de Calidad del municipio, con el fin de subsanar los hallazgos detectados, asi como generar el
respectivo andlisis de causas el cual debe estar orientado a eliminar la causa generadora de los
mismos.

2. Realizar periédicamente el Comité de Directivo de la Secretaria de Educacién, con el fin de presentar
los aspectos de mejora, en especial los de auditoria interna, externa, resultados de indicadores, entes
de control y deméas novedades que debe conocer la alta direccion.
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3. Mantener el programa de capacitaciones, en especial en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el cual contiene la actualizacién del Modelo Estandar de Control Interno, segin el decreto 1499 de
2017.

4. Evaluar los indicadores de los Procesos certificados, toda vez que si bien es cierto se evidencid la
medicién respectiva, requieren que estos sean actualizados conforme a las exigencias de los Procesos
y la toma de decisiones. En dicho caso, es necesario ajustar las lineas bases y metas de los
indicadores, con el fin de ajustar la medicion de acuerdo a los resultados alcanzados.

5. La actualizacién del referente técnico por parte del Ministerio de Educacion Nacional, permitiria
aumentar la cobertura de evaluacion de los procesos, permitiendo identificar mejoras, nuevos
indicadores y alinearse con la normatividad actual.

6. Vincular a la medicién que se lleva en el Sistema de Gestién de Calidad, los indicadores de Desarrollo
Sostenible nimero cuatro (4) “Educacion de Calidad”.

7. Mantener actualizado los Manuales de Proceso, con el fin de que los usuarios de la Secretaria de
Educacién puedan hacer uso de los mismos con las Gltimas versiones.

ASPECTOS POR MEJORAR
PROCESO DE ATENCION AL CIUDADANO

1. Las capacitaciones en el Sistema de Atencién al Ciudadano, con el fin que los funcionarios que ingresan
a la entidad y los que prestan su servicio actualmente, se actualicen en el Cédigo Contencioso
Administrativo, “Ley 1755de 2015 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion
y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
con el fin que dichos funcionarios atiendan lo referente a la normatividad relacionada con el Derecho
de Peticion, los principios de oportunidad y celeridad del estado.

2. Incentivar el uso del Sistema de Atencién al Ciudadano Version No. 2 a la comunidad educativa via
web, con el fin de disminuir las visitas a la ventanilla de radicacion de la Secretaria de Educacion,
generando beneficios como agilidad en la atencion, disminucion de los tiempos de respuesta,
disminucién del consumo de papel, desplazamiento de los docentes, administrativos y directivos
docentes en horario laboral, aumentando el ausentismo en los Establecimientos Educativos.

3. Efectuar aleatoriamente la evaluacion a las respuestas suministradas a los ciudadanos, desde el
Sistema SAC Versién No.2, con el fin de establecer que se respondan con los requisitos de oportunidad
y calidad, efectuando devoluciones en caso que no se cumplan con estos criterios. Asi mismo,
presentar al lider de los procesos, el estado de la evaluacion, con el fin que se tomen las acciones
correctivas necesarias.

4. Efectuar capacitaciones a los funcionarios de la Secretaria de Educacion en el nuevo sistema
implementado SAC Versién No.2, el cual permite disminuir los tiempos, la estandarizacion de las
comunicaciones de la secretaria y la disminucion en el uso del papel.

PROCESO DE GESTION DE COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

1. El funcionamiento del Comité de Cobertura, mediante el cual se estableci6 mediante el decreto
reglamentario, con el fin de exponer el comportamiento de la cobertura en el municipio, en el cual se
observa una disminucion en estudiantes que se encuentran registrados en el sistema, para lo cual, se
requiere revisar la estrategias de acceso y permanencia, dada la afectacion que produce al municipio
la falta de estudiantes que terminan los ciclos escolares.

2. Formar a los auditores del Proceso de Cobertura en temas de Auditoria Interna, con el fin que puedan
identificar los aspectos de mejora, que permitan eliminar reprocesos en el Sistema SIMAT, con la
informacion que proviene de los Establecimientos Educativos oficiales y privados. De igual forma,
evaluar los planes de mejoramiento derivados de dichas auditorias, de tal forma que se verifiquen los
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hallazgos recurrentes, asi se pueden identificar las debilidades en la Operacion de dichos
establecimientos tomando las acciones preventivas y correctivas.

3. Mantener informados y monitoreados a los Establecimientos Educativos Privados del municipio, con el
fin que se cumplan las actividades de registro de matricula, teniendo en cuenta lo dispuesto en la
resolucién vigente del proceso que asi lo establece.

PROCESO DE GESTION DEL RECURSO HUMANO

1. Efectuar seguimiento a la Auditoria ejecutada por parte de la Fiduciaria “Fiduprevisora” al prestador de
servicio médico del municipio, a través del Comité Regional de Prestaciones y Seguridad Social del
Magisterio, con el cual se puede validar el servicio de Salud a la Comunidad Educativa, garantizando
la debida atencidn a las reclamaciones y la gestién para brindar un buen servicio, siendo este el que
aqueja a dicha poblacion. La no ejecucion de dicho instrumento de evaluacion, imposibilita al comité
exigir a la Fiduciaria, las acciones correctivas y la aplicacion del Plan de Mejora que esto conlleva.

2. El cargue de las evaluaciones de desempefio en el Sistema Humano, debe estar monitoreado con los
Rectores de los Establecimientos Educativos, de tal forma, que al confrontar la informacién que reposa
en las hojas de vida, sea igual a la que se visualiza en el sistema, de tal forma que dicha actividad no
signifique reprocesos por ninguna de las partes.

3. Elseguimiento que se efectta en el Proceso a las incapacidades por enfermedad general y reportadas
por el prestador de servicio médico, debe permitir el seguimiento y toma de decisiones frente a las
enfermedades profesionales que aguejan los docentes, directivos docentes y personal administrativo,
el cual le permitiria a la Secretaria de Educacién disefiar planes de salud ocupacional de prevencion,
redundando en la disminucion del ausentismo laboral.

PROCESO DE GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

1. Lapriorizacion o focalizacion que se identifica en el Proceso de Calidad Educativa, permite mejorar las
asistencias técnicas a los Establecimientos Educativos, que requieren el acompafiamiento en los
diferentes temas, el cual deben partir de una planeacion, que focalice la gestion de los recursos, con
el fin de atender aquellos E.E que requieren mayor y pronta intervencion.

2. Laimplementacién de un sistema alterno, el cual reemplace el sistema SIGCE, con el cual se apoya la
gestién educativa y la integracion de todas las instituciones adscritas en el municipio, para efectuar el
registro de los diferentes componentes del proceso, con el cual la Secretaria de Educacién, puede
planear, programar y ejecutar el debido acompafiamiento por medio de las Asistencias Técnicas, segun
los resultados.

3. El analisis de los resultados de las pruebas externas y su posterior publicacion de las mismas, debe
generar el analisis al interior del Proceso de Calidad Educativa, que incluya los aspectos de evaluacién
docente, las condiciones que originaron dicho resultado en la comunidad estudiantil, las condiciones
de cada establecimiento educativo, el apoyo por parte de la entidad territorial, con el fin que se mejoren
afo tras afio los diferentes factores que inciden en el resultado de dicha prueba.

4. Las Asistencias Técnicas a los establecimientos educativos privados, también deben estar incluidas en
la programacion del Proceso de Calidad Educativa y debe corresponder igualmente a los lineamientos
que le compete la Secretaria de Educacion.

c. ¢ El Proceso o Servicio es conforme con los referenciales evaluados?

Proceso o . Justificacion en caso de
> Conformidad .
Servicio respuesta negativa

Espafiol: Proceso de
Gestién de la Calidad
M-DS-EB-CE-00-01 vr. 2 | U€l Servicio Educativo Conforme N/A
English:Citizen

Attention Process in

Referencial
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Quality Management
Educational Service

Espafiol: Proceso
Nacional de Cobertura
del Servicio Educativo
M-DS-EB-00-00-03 Vr. 1
English: National
Educational  Service
Coverage process

Conforme

N/A

Espafiol: Proceso de
Atencién al Ciudadano
A-DS-AC-00-00-01 Vr. 3
English: Citizen
Attention Process

Conforme

N/A

Espafiol: Proceso
Gestién del Recurso
Humano del Sector
Educativo
M-DS-EB-AP-00-05 Vr. 1 English: Human
Resource
Management Process
in Educational Sector

Conforme

N/A

3.3.1 Resultados de ensayos

Véase Anexo 6 (N/A)

3.3.2 Informes de ensayos

Véase Anexo 7 (N/A)

3.4 CONFORMIDAD DEL SISTEMA DE CONTROL DE LA CONFORMIDAD DEL PROCESO O SERVICIO

Estado
Tipo de No Ndamero .,
cor?formidad de NC Namer Observacion
o de
Seguimiento a no NC _
conform_lgades d_e la Cerrada 9 Se (_afectuo el cierre
evaluacion anterior debido al
Mayores cumplimiento de las
Abierta 0 actividades
verificadas en sitio.
Cerrada 0
Menores
Abierta 0
NUmero de no conformidades
detectadas en esta Cerrada 0
evaluacion Mayores
Abierta 0
1- M-DS-EB-CE-00-01
Menores Cerrada 0 Requisto No. 62
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2- M-DS-EB-CE-00-01
Requisito No.63

3- M-DS-EB-CE-00-01
Requisito No.71

4- M-DS-EB-AP-00-05
Requisito No.18

. 5- M-DS-EB-AP-00-05
Abierta 6 Requisito No.21

6- M-DS-EB-AP-00-05
Requisito No. 26

Se presentdé vy
aprob6é plan de
mejoramiento.

Véase Anexo 1

4. RECOMENDACIONES PARA LAS EVALUACIONES DE SEGUIMIENTO

e Larevisidn de las Auditorias Internas, como herramienta de seguimiento a los requisitos consignados en las
Especificaciones Técnicas, toda vez que dicha accion permite que la Secretaria de Educacion mantenga un
alto grado de cumplimiento en las actividades descritas en los Manuales de los Procesos Certificados y listas
de chequeo suministradas por el Proyecto de Modernizacion del Ministerio de Educacion Nacional, que
proporciona una imagen al auditor sobre el estado de los procesos.

e Laverificacion de la actualizacion de las versiones de los Macroprocesos, con el fin que las caracterizaciones,
procedimientos, formatos e indicadores estén conforme a la dinamica del sistema de Gestion y a la
normatividad que expida el Ministerio de Educacién Nacional, permitiendo procesos alineados y ajustados.

5. RESULTADOS EVALUACION COMPLEMENTARIA

¢, Se realizé evaluacién complementaria?
Sl NO_ X__NA

Si su respuesta es afirmativa por favor indique:

| N/A |

Si su respuesta es negativa, justifiquela
‘ No se presentaron no conformidades mayores en la evaluacion. |

6. CONCEPTO DEL EQUIPO EVALUADOR

Concepto Aplicable al referencial de certificacion

Se recomienda otorgar el certificado

Se recomienda Mantener el certificado

Se recomienda Renovar el certificado

Se recomienda Ampliar el alcance del certificado

M-DS-EB-CE-00-01 Vr. 2 Proceso de Gestién de la Calidad del
Servicio Educativo

) ) N M-DS-EB-00-00-03 Vr. 1 Proceso Nacional de Cobertura del
_X_ Se recomienda Reactivar el certificado Servicio Educativo.

A-DS-AC-00-00-01 Vr. 3 Proceso de Atencién al Ciudadano.
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M-DS-EB-AP-00-05 Vr. 1 Proceso Gestion del Recurso
Humano del Sector Educativo

Se recomienda No Otorgar el certificado

Se recomienda Suspender el certificado

Se recomienda Cancelar el certificado

Se recomienda No Ampliar el alcance del certificado

Se recomienda Restaurar el certificado, una vez
finalice el proceso de renovacion

Observaciones: No se requiere efectuar evaluacién adicional.

Evaluador

Fecha de emision inicial del

informe: (AAAA-MM-DD) Observaciones

Luis Eduardo Perdomo aplicable):

Fecha de primera modificacion del Enviado a ponencia.
informe de E2 (Cuando sea 2019-09-18

Londofio Fecha de segunda modificacién del

informe E2 (Cuando sea aplicable): 2019-09-25 Ajustado para revision.

6. ANEXOS QUE FORMAN PARTE DEL PRESENTE INFORME

X Anexo 1. No conformidades detectadas y acciones correctivas propuesta por la Organizacion.

Anexo 2. Descripcion de eventos evaluados (Aplica Unicamente para la evaluacion de la NTS-
OPCO001).

Anexo 3. Perfil del sistema de categorizacion para Alojamientos (Aplica Unicamente para los
servicios de categorizacion de hoteles Calidad Turistica Colombia).

Anexo 4. Perfil del sistema de categorizaciébn para Restaurantes (Aplica Unicamente para los
servicios de categorizacion de restaurantes Calidad Turistica Colombia).

X | Anexo 5. Cuestionario Aplicable al referencial evaluado diligenciado (Se debe Adjuntar
obligatoriamente para la totalidad de Servicios y Procesos, a excepcion de Categorizacién de
Hoteles y Restaurantes en Colombia).

Anexo 6. Resultados de ensayos (Aplica Unicamente para la evaluacion del Proceso de Reencauche
de Llantas y el proceso de Transformadores reconstruidos y reparados).

Anexo 7. Informes de Ensayos (Aplica Unicamente para la evaluacion del Proceso de Reencauche
de Llantas y el proceso de Transformadores reconstruidos y reparados).

Anexo 8. Certificados de Sistema de Gestion de Calidad bajo ISO 9001 o NTC 5555 (Si es aplicable).
Anexo 9. Informacién relacionada con el servicio de centros de formacion de trabajo en alturas
(fotografias de estructuras, equipos e instalaciones, listado de equipos e infraestructura, y demas
evidencia).

Anexo 10. Cuestionario(s) de evaluacion del (los) laboratorio(s) (Aplica Unicamente para la
evaluacion del proceso de Transformadores reconstruidos y reparados).
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ANEXO 1
NO CONFORMIDADES DETECTADAS Y ACCIONES CORRECTIVAS PROPUESTAS POR LA ORGANIZACION
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Numeral del requisito

Sistema de Fecha
gestion Sy Correccion y revision y
No. Fecha NCM NCm Proceso parael Descrlplc_lo_n el fecha Andlisis de causas Accion correctivay fecha propuestas aceptacion
(o] control de incumplimiento propuestas plan de
servicio la accién
conformida
d
1. Ampliar el alcance de la resolucién N. 0471
del 31 de enero 2019, en reunion de rectores del
mes de  septiembre/2019,  enfatizando
principalmente el cumplimiento en la entrega
de las evaluaciones de desempefio por parte de
las IEO a la SEM. Fecha: Septiembre 2019.
2. Solicitar en reunion de rectores del mes de
octubre/2019, el mecanismo utilizado para la
De acuerdo al andlisis de la | cumplir con el Porque las IEO entregan | qocializacion de la resolucién N, 0471/2019
evaluacion de desemperio de | 100% del gg;jg;?onr:gs de docenteslaasl (correo electronico, asamblea de docentes,
#62 docentes y directivos andalisis ) de Macroproceso Talento | €xposicion en cartelera, notificacion personal u
M-DS-EB- docentes correspondiente al | evaluacion —de |\ on6" o consiguiente, | Otro). Fecha: Octubre 2019.
CE-00-01 periodo 2018, no se | desempefio de | . o los términos | 3. Solicitar informacién desde el macroproceso .
13- Vr. 2 evidencia el informe g_oceptes Y| establecidos en el | Gestion de Recursos Humanos a las IEO que no SI\II_OX_
1 08- X Proceso de N/A consolidado, con el cual se dgigr:\t/gss cronograma inicial. cumplan con las fechas establecidas en el Fecha 25-
2019 (I3est|o_n de obtenga el analisis de dicha correspondiente | cronograma incorporado en el acto 09-2019
a Calidad evaluacion con el fin que 1a | afo 2018 Porque no se determind | administrativo N. 0471/2019, teniendo en
del Servicio Secretaria de Educacién ano : oportunamente al profesional | cuenta  los  parametros  establecidos,
Educativo responsable de analizar la | conservando la evidencia de la solicitud
Uz . generar las | Fecha - informacién de evaluacién de | realizada.
respectivas  acciones de | correccion: 30 | jooonei docente 4. Entregar el consolidado de las respectivas

mejoramiento.

noviembre 2018

directivo docente

y

evaluaciones de desempefio docente en archivo
de Excel, a través de comunicado interno por
parte de la lider de Gestion de Recursos
Humanos al lider de Calidad educativa. Fecha:
07 de enero 2020

5. Asignar al funcionario responsable de
coordinar el subproceso evaluacion de
desempefio docente y directivo docente. Fecha:
Agosto 2019.
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No se evidencia el analisis
de la autoevaluacion
institucional de los
Establecimientos

Finalizar el
proceso de
andlisis de la
Autoevaluacion

Institucional de

Porque se modificaron los
instrumentos por parte de las
IEO, segun orientaciones de
la Circular 066/2018, en la
cual orienta la forma de

Incluir en el Plan de Calidad las actividades
y responsables de Autoevaluacion
Institucional.

los medios tecnoldgicos.

Fecha Propuesta:30 Abril de 2020

# 63 i icini entrega de la Autoevaluacion | Disefiar cronograma de Asistencia Técnica
M-DS-EB- E%ucatlvos e MUTEe, Lalst t 3 L IEO Institucional (Al), | (A.T.) de Autoevaluacion Institucional en
CE-00-01V toda vez que se encuentra | faltantes (Laura | oo ciado en la demora de | las 12 IEO. .
13- .2 pendiente de procesar 3 \C/'CU”av 3| entrega. S,\'bx—
08- Proceso de N/A de los 12 asas Elaborar circular de A.T. =
Gestion de establecimientos Fonquleta), | Porque se presento Fecha 27
2019 la Calidad doli ’ it fggg/p etzndole transicion en el cambio del | Socializar cronograma y circular de A.T. BSPAU
del Servicio generando incumplimiento ,|.°. e s profesional responsable del
Educativo en el cronograma del | ahalsss. subproceso, quien | Desarrollar A.T. en las 12 IEO segun lo
proceso y la ejecuci()n de Fecha parcialmente adelanto el | planificado.
las asistencias técnicas, el | correccién: 05 :ztsfrﬁg“::’gn o %’;gf'gs'isénal 32
CPa' debe,n f_ocallzarse con ggfgembre planta, adelantando el 75% | Fecha Propuesta: 30 Octubre 2019
dicho andlisis. de las IEO.
Disefiar cronograma para la realizaciéon de
. . inventario tecnoldgico de las 12 IEO.
No se evidencia el Cotejar la
diagnéstico territorial de la | informacion de Socializar a Rectores de las 12 IEO el
situacion actual en | inventario cronograma de realizacion de inventario
tecnologia, con el cual se tecnolégico tecnoldgico.
’ . reportado por las
#71 pued_a determinar _ a|E0 a Ia Realizar el inventario tecnoldgico a través
M-DS-EB- relacion alumno-equipo, | Secretaria  de | Porque hay limitacién en la | de visitas a las IEO.
CE-00-01 estado de la media de | Educacién, con | cantidad de profesionales :
13- Vr. 2 tecnologia municipio-pais | © inventario | encargados de  brindar | Tabular y analizar la informacion obtenida S,\'bx—
08- Proceso de N/A 9 pIO-p tecnolégico Asistencia Técnica en la | de la realizacién de inventario y uso de Fecha 27-
Gestion de y por ende desarrollar |as | registrado en la | realizacion de Inventarios | TIC'S, elaborando el diagnéstico Territorial eria
2019 la Calidad asistencias técnicas | Oficina TIC'S de | tecnoldgicos en las IEO. de la situacion actual en tecnologia. ) -
del Servicio requeridas, como lo es el | la Alcaldia
Educativo estado de software. | Municipal. Elaborar plan de asistencia Técnica en
L ’ Gestiéon TIC'S.
hardware, conectividad y
formacion de los | Fecha Articular el diagnostico territorial de la
docentes, para el uso de | correccion Enero situacion actual en tecnologia con el Plan
15 de 2020 de Apoyo al Mejoramiento —PAM.
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15-
08-
2019

#18
M-DS-EB-
AP-00-05

Vr. 1

Proceso
Gestion del
Recurso
Humano del
Sector
Educativo

N/A

En la historia laboral del
docente identificado con
CC No. 1022401760, no
se evidencia que reposen
en la historia laboral los
documentos necesarios
para el nombramiento
como son, el certificado de
antecedentes de Policia
Nacional, la evaluacion de
requisitos para el
nombramiento, y lista de
chequeo de la historia
laboral con el cual se
custodian los elementos
que hacen parte de la
carpeta del docente.

Anexar a la
Historia Laboral
del docente
identificado con
CC.
1.00.401.760 los
documentos
faltantes.

Ajustar el
formato GE-FT-
32, en el que se
incluyan  todos
los documentos
requeridos para
nombramiento
de docentes y/o
directivos
docentes

Fecha
Correccién:
Agosto 30 de
2019

Porque no se mantiene la
trazabilidad del proceso vy el
control de  documentos
soporte para los
nombramientos docentes y/o
directivos docentes

Porque falta seguimiento y
revision de los documentos
presentados y de los
términos legales aplicables.

Revisar y ajustar la normatividad y
considerandos de los actos administrativos
de nombramientos docentes.

Ajustar el procedimiento correspondiente
al subproceso Nombramiento de Personal
documentado en la caracterizacion.

Requerir el apoyo de un profesional
Universitario del macroproceso de talento
Humano, para verificar el cumplimiento de
los requisitos legales y gestién documental
de las historias laborales de docentes y
directivos docentes.

Fecha Propuesta: Octubre 30 de 2019.

Si_X_
NO_
Fecha 27-
08-2019
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N

icontec

internacional

15-

2019

#21
M-DS-EB-
AP-00-05

Vr. 1

Proceso
Gestion del
Recurso
Humano del
Sector
Educativo

N/A

Al verificar que la
evaluacion de desempefio
cumplié con las etapas del
proceso, se verificé que
dicha evaluacién reposara
en cada una de las
historias laborales. Al
confrontar el registro de la
historia laboral
identificada con la cédula
No. 1101175142, obtuvo
un puntaje de 98.8 y al
confrontar que dicha
evaluacion estuviera
registrada en el sistema
humano, evidenciando
gue el cargue y sus
resultados no concuerdan
con el sistema.

Solicitar
nuevamente al
rector de la IEO
Diosa Chia el
cargue de los
resultados  de
evaluacion  del
docente en el
sistema
humano, para la
posterior
revision por
parte de talento
humano segin
lo reportado en
fisico.

Fecha
correccion:
Agosto 30 de
2019.

Porque falta exigencia por
parte de la Secretaria de
Educacion hacia los rectores
en la solicitud de
cumplimiento del
cronograma en el ingreso de
los resultados en el sistema
humano.

Porque falta mayor
verificacién por parte de la
Secretaria, del correcto
ingreso de informacién en el
sistema.

Recordar a través de circular, el
cumplimiento del cronograma establecido
en acto administrativo, para el proceso de
evaluacion docente y su respectivo ingreso
en el sistema.

Fecha Propuesta: Noviembre 30 de 2019.

Verificar que los resultados de evaluacion
docente se ingresen correcta |y
oportunamente en el Sistema humano.
Fecha Propuesta: diciembre 15 de 2019

Hacer trazabilidad en caso de verificar
incumplimiento, verificar las causas por la
cual no se registran en sistema los
resultados de evaluacion y realizar
acciones segun sea el caso.

Fecha Propuesta: Enero 30 de 2020.

Si_X_
NO_
Fecha 27-
08-2019
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N

icontec

internacional

08-
2019

#26
M-DS-EB-
AP-00-05

Vr. 1

Proceso
Gestion del
Recurso
Humano del
Sector
Educativo

N/A

Conforme a la ejecucién
del proceso de némina, se
tiene estipulado que es
requisito  publicar el
cronograma de nomina en
la pagina de la Secretaria
de Educacioén, al respecto
se consulté la pagina y se
evidencio el
incumplimiento de la
actividad.

Emitir y
socializar
circular N. 046
de 2019 en la
pagina web de la
Alcaldia
Municipal, Link:
Secretaria  de
Educacion,
incluyendo
cronograma de
némina y notas
aclaratorias
relacionadas con
reporte de
novedades.

Fecha
correccion:
Agosto 30 de
2019

Porque falta conocimiento
del subproceso de némina
hacia los funcionarios
asignados en caso de no
encontrarse el funcionario
responsable.

Por  sobrecarga laboral
causada por incapacidad
medica del responsable del
subproceso.

Brindar capacitacion de subprocesos de
Gestién de Talento Humano a funcionarios
del macroproceso.

Elaborar y compartir cronograma de
actividades de los subprocesos de talento
humano.

Ajustar la caracterizacion incluyendo
fechas propuestas de ejecucion de los
subprocesos.

Fecha Propuesta: Octubre 31 2019

Si_ X_
NO_
Fecha 27-
08-2019
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Ministerio de
Educacién Nacional

SECRETARIAS DE EDUCACION DE COLOMBIA
LISTA DE CHEQUEO
ESPECIFICACION TECNICA ATENCION AL CIUDADANO

NS

icontec

internacional

MACROPROCESO: Atencién al Ciudadano

Fecha: 16-08-2019

PERSONAL DE LA SE ENTREVISTADO (Nombre y Cargo): Juan Carlos Castro

AUDITOR: Luis Eduardo Perdomo Londofio

CRITERIOS: Especificacidn técnica Atencién al ciudadano

ALCANCE: Evaluacion del cumplimiento de los requisitos definidos en la e_specificacién técnica de Atencidn al Ciudadano.

DOCUMENTACION CONSULTADA: Registros de cumplimiento, procedimientos internos, documentacion interna y externa.

FORTALEZAS (PRINCIPALES CUMPLIMIENTOS)

HALLAZGOS
. B . PREGUNTA/ASPECTO A EVALUAR RESULTADOS
Requisitos de la Especificacion ATENCION AL CIUDADANO c NC EVIDENCIA
. . - . ila Secretaria de Educacién tiene definido y actualizados los ejes
29. Identificar los ejes tematicos y tiempos de P N P N
respuesta para cada uno de los tramites, tipos tematicos, tiempos de respuesta_ de cada uno de los tramites, tipos
o . de documentos y solicitudes que ingresan a la S.E? X
de documentos y solicitudes que ingresen a la
SE, asocidndolos a cada una de las
dependencias en el sistema de informacién d Se evidencia la validacién en mesa de trabajo con cada
Atencién al Ciudadano. Esta identificacion debe . "
ser realizada de manera conjunta entre el lider| lider de pru.cgso. Para Ia. muestll'a.de evaluacién, se toma
de atencién al ciudadano y los responsables de|iSe evidencia que la definicién y actualizacién de los ejes temdticos se 1a revision de los ejes tematicos del Proceso de
. L . ’ ” N Cobertura, el cual se efectud el 19 de enero de 2019.
cada una de las areas de la SE a la cuallrealizé de manera conjunta entre el lider de atencién al ciudadano y los
pertenezca el eje tematico; cada vez que se[responsables de cada una de las 4reas de la Secretaria a la cual pertenezca X
presente un cambio en los mismos, debelel eje temético?
comunicarse al lider de Atencion al Ciudadano
para su respectiva actualizacién.
¢Se evidencian las capacitaciones a los funcionarios sobre temas de Se efectué capacitacidn del 30 de marzo de 2019, en
servicio al cliente, efectuadas por la Secretaria de educacion, las cuales X Atencion al Ciudadano. Se incluyd el tema de Atencién
deben ser dictadas por una entidad formal o persona competente en el Al Ciudadano, en la capacitacion que se efectud 22 de
tema? junio de 20219 en sac 2
30. Capacitar a los servidores de la Secretaria
de Educacion, en cultura del servicio y en ell;Se evidencian las capacitaciones a los funcionarios de la Secretaria de
uso del sistema de informacion SAC.|equcacién, en el uso del Sistema de Informacién de atencién al
Adicionalmente promover el uso del SAC a|g;j que maneje la Secretaria de educacién?
través de la Web a Docentes y Directivos| yer refacion de capacitados que incluya fecha de la misma. . I N
Docentes de las Instituciones Educativas. Ver Planes de capacitacion que involucre a todos los funcionarios de la SE X Verificada las capacitaciones a los funcionarios
y principalmente a los lideres de proceso o coordinadores de é&rea y
funcionarios responsables. Ver actas de visita por parte del Lider Funcional
SAC del Proyecto de Modernizacion)
éSe evidencian las capacitaciones a los docentes y directivos docentes
de la Secretaria de educacion, en el uso del Sistema de Informacién de
atencion al ciudadano que maneje la Secretaria de educacion? Se efectué capacitacion a los funcionarios
(Ver relacién de capacitados que incluya fecha de la misma. X Administrativos de los E.E. En SAC 2, el cual se llevd a
Ver Planes de capacitacion que involucre a los docentes y directivos cabo el 20 de febrero de 2019.
docentes. Ver actas de visita por parte del Lider Funcional SAC del
Proyecto de Modernizacion)
¢Se evidencia que todos los requerimientos (solicitudes, peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias) y correspondencia que ingresan a la Secretaria de
Educacién por los distintos canales, son recibi radicados y asi
a la p ia y i io ] de dar p por]
medio del Sistema de Informacion de atencién al ciudadano? X Se evidencai la radicacion de los requerimientos
(En caso que la SE cuente con el SAC, validar con el operador del SAC del
drea de AC que este recepcionando y registrando todas las solicitudes y
correspondencia en el SAC asigndndola al rea y funcionario responsable,
quedando en estado catalogado.)
éSe evidencia que todos los requerimientos (solicitudes, peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias) y correspondencia que ingresan a la Secretaria de:
Educacién, son tramitados por medio del Sistema de Informacién de
atencion al ciudadano?
31. Recibir, radicar, asignar, tramitar vy ) . X Se evidencia la gestién del tramite
responder oportunamente en el sistema de (En ca.sq que la SE cuente con el SAC, debe evidenciarse .que los
informacién de Atencién al Ciudadano las rquer/{mentos pasaron del estado catalogad_o al esta_da ”En' Tram/te"_y. se
solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, :_—eg/stro en el campo de respuesta e_l qramlte parcial realizado. Verificar
sugerencias y correspondencia que ingrese a la ingresando al historial de cada Requerimiento)
SE, por los diferentes canales establecidos:
Atencion personalizada, atencién telefénica, | . L. . .
Fax, Correo Certificado, Correo Electronico o via iSe encu_entra dispuesto el cgrjal te\efon_lco,_funcu?namlento del fax, correo, ) ) . .
Web en el SAC. desprendibles de correo certificado, aplicativos via web, para la recepcién| X Se evidencia la disposcién de los canales
de los requerimientos de los ciudadanos?
éSe evidencia que todos los requerimientos (solicitudes, peticiones, quejas, Se envia el reporte mensualmente el estado de las
reclamos, sugerencias) y correspondencia que ingresan a la Secretaria de peticiones en el SAC. Para la muestra se toma el correo
Educacién, son respondidos oportuna y adecuadamente por medio del electronico con fecha del 11 de 2019.
Sistema de Informacién de atencién al ciudadano? X
(Verificar la calidad de las respuestas y el cumplimiento de los plazos de Se evidencia la Circular 05 del 14 de febrero de 2019 y la
los ejes temdticos. 043 de julio de 2019, en la cual se establece llamado de
En caso que la SE cuente con el SAC, verificar que los requerimientos atencién por incumplimiento en los términos de
cambiaron al estado "Finalizado" ) respuesta.
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32. Atender las quejas contra los servidores de
la Secretaria a través de la oficina de control
interno disciplinario o el superior inmediato del

¢Se evidencia que las quejas contra servidores de la SE se atienden por|
medio de la oficina de control interno disciplinario o en caso de no existir|
dicha oficina, por parte superiores jerarquicos inmediato del servidor contra
el cual va dirigida la queja ?

(Ley 734 de 2002 Articulo 67. Ejercicio de la accion disciplinaria. La accién
disciplinaria se ejerce por la Procuraduria General de la Nacion; los
Consejos Superior y Seccionales de la Judicatura; la Superintendencia de
Notariado y Registro; los personeros distritales y municipales; las oficinas

. X Cumple
investigado, en caso de no contar con dicha|de control disciplinario interno establecidas en todas las ramas, drganos y ump
oficina, tomando las acciones a que haya lugar|entidades del Estado; y los nominadores y superiores jerdrquicos
para su tratamiento. inmediatos, en los casos a los cuales se refiere la presente ley.)
(Pardgrafo 3°. Donde no se hayan implementado oficinas de control
interno  disciplinario, el competente sera el superior inmediato del
investigado y la segunda instancia correspondera al superior jerarquico de
aquél).
(Nota. No es indispensable la radicacion de dichas quejas en el SAC, no
obstante se puede sugerir la creacion de un eje tematico para su control y
¢Se evidencia que las dependencias de la Secretaria de Educacion,
participan en la actualizacién de las preguntas frecuentes? (Validar en el
Sistema SAC las preguntas frecuentes y la forma en que las mismas se
construyeron, verificando que sean actuales y coherentes con la necesidad| X
33. Defin fzar la informacion de los|Cc.2 SeCTEtaR) Debid I5AC 2 ite publicar los tram
. Derinir'y actualizar la informacion de 105 |yo icicar itima fecha de actualizacion y compararla con la tendencia de las ido a que e no DEleltl‘EI publicar los tralmtes y
tramites y las preguntas frecuentes, como ‘o . preguntas frecuentes, se remitid la informacion a la
. . ,, ) temdticas definidas. ’ . o
medio de orientacion al ciudadano. pagina de la Secretaria de Educacion.
{Se evidencia que las dependencias participan en la construccion y
actualizacion de los tramites? (Tomar un tramite que se encuentre en el X
SAC y validar la trazabilidad del procedimiento para registrarlo en el sistema,
comprobando la participacion de las areas y evidenciando los registros)
34. Controlar la correspondencia que ingresa a
la Secretarfa de Educacion, teniendo en  |Verificar radicado de comunicaciones oficiales y que el asunto corresponda
cuenta: con los ejes teméticos definidos, al igual que con la informacion basica del
a. Radicar las comunicaciones oficiales a las |radicado (Las comunicaciones radicadas deben ser identificadas con la X
dependencias de acuerdo con los ejes siguiente informacion como minimo: Numero de caso radicado, fecha de
tematicos para facilitar la trazabilidad y radicacion, fecha de vencimiento y responsable del requerimiento) o L
o o " Se evidencia el tramte de la respuestas a los
seguimiento del documento. Dicha informacion . L )
A - . ciudadanos, para la muestra se evidencia el radicado de
debera suministrarse al ciudadano y al
. " entrada ER 473 y EE 490.
responsable de la dependencia de la Secretaria
de Educacion quet gfeituara el respectivo Verificar evidencia de recibido de cada una de las comunicaciones objeto de X
" ramie. ) muestreo y tiempos de respuesta acorde al procedimiento
b. Clasificar y entregar la correspondencia por
dependencia, dejando evidencia del recibido por
parte de las dependencias.
" - N ) Se efectud la medicion del 1 sem 2019, con un total de
. L Verificar decisiones y planes de mejoramiento derivados de los resultados de , IR
35. Evaluar el grado de satisfaccion de los : " f X 67 encuestados. Se presentd el comité directivo el 15 de
; - satisfaccion de los ciudadanos -
ciudadanos con respecto al servicio prestado julio de 2019.
por la Secretaria de Educacion, con el fin de
generar planes dzlme]oramento ¢Se evidencia el informe mensual sobre el estado de los requerimientos X Se evidencia la generacién del infor
correspondientes. radicados en el Sistema SAC? e evidencia la generacion del informe
36. Generar y entregar minimo una vez al mes,
los informes sobre el estado de los . !
. ) . Verificar informe mensual con estado de tramites X
requerimientos radicados en el sistema de
informacion de Atencion al Ciudadano y la
informacion detallada por dependencia de todos Se Envia por correo electronico el informe de julio de
los requerimientos asignados, su estado y 20219, se toma como muestra el envado el 11-08-2019
porcentaje de oportunidad. Como resultado del |Reyisar planes de mejoramiento si aplican acorde a la oportunidad en la
informe se debe generar los planes de respuesta X
mejoramiento correspondiente en caso de
aplicar.
RESULTADOS # %
CUMPLIMIENTO 18 100%
NO CUMPLIMIENTO | 0 0%
TOTAL 18 | 100%
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28. Promover conjuntamente con los

¢Se evidencia la promocion y coordinacion con los prestadores

Se evidencia el diagndstico de Seguridad y Salud

de salud para la realizacion de programas de salud ocupacional| 1 Ocupacional con fecha del 12 de marzo de 2019.
prestadores de salud, los programas de Salud o
. . |del personal docente y adminsitrativo de los EE?
ocupacional del personal docente, directivo T o
docente y admiistratvo de los . Se evidencia nohﬂcauop al f|dUC|ar|a para la
establecimientos educativos Verficar elaboracion y ejecucion del programa de  salud solctud de l examlenets de.|'ngresoytret|r0.ﬁl|a fecha
ocupacional, para la totalidad de colaboradores. fl0 S€ posee 1a atencion en este aspecto.
Ademds grado de participacion en dicho proyecto 1
RESULTADOS # %
CUMPLIMIENTO 94 | 100%
NO CUMPLIMIENTO 0 0%
TOTAL 94 | 100%

#4)

2%

Ministerio de
Educacion Nacional

SECRETARIAS DE EDUCACION DE COLOMBIA
LISTA DE CHEQUEO
ESPECIFICACION TECNICA TALENTO HUMANO

N}

icontec

internacional

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano

Fecha: 14-08-2019

PERSONAL DE LA SE ENTREVISTADO (Nombre y Cargo): Helen Alejandra Sanchez

AUDITOR:

Luis Eduardo Perdomo Londofio

REQUISITOS MODELO(S) REFERENCIAL(ES): Reglamento Técnico de los macroprocesos a evaluar.

ALCANCE: Evaluacion del cumplimiento de los requisitos definidos en el Reglamento Técnico para el proceso de la Gestion del Talento Humano

DOCUMENTACION CONSULTADA: Registros de cumplimiento, procedimientos internos, documentacion interma y externa.

FORTALEZAS (PRINCIPALES CUMPLIMIENTOS)

HALLAZGOS

Requisitos del Reglamento Técnico

PREGUNTA/ASPECTO A EVALUAR

RESULTADOS

GESTION DEL TALENTO HUMANO

NC

EVIDENCIA

14, Adoptar la planta de personal
administrativo, docente y directivo-docente
ubicada en los establecimientos educativos
oficiales de educacion preescolar, basica y
media, de acuerdo con la normatividad vigente
y la viabilizacion de planta otorgada por el

¢Los cargos incluidos en el sistema de informacion Humano
Web, se encuentran acordes a la nomenclatura establecida
para los diferentes regimenes de personal? se tiene la
estructura organizacional en el sistema humano asociando las
sedes v las areas ?

(Revisar los cargos docentes del decreto 1278 de 2002 y
decreto 2277 de 1979 y nomenclatura DAFP decreto 785 de
2005)

Se evidencia la Resolucion 786 de 2019, con el cual se

viabiliza la Planta de Personal.

Ministerio de Educacion Nacional, de acuerdo
con el estudio presentado por cada entidad
territorial.

¢Se evidencia la comunicacion escrita de envio al MEN del
estudio técnico?

{Se evidencia el documento de viabilizacion de la planta
otorgada por el Ministerio de Educacion, de acuerdo con el
estudio técnico presentado?

Se evidencia comunicacion del MEN segin
comunicacion del 13 de noviembre de 2016.

15. A partir de los parametros técnicos de
distribucion de planta de personal establecidos
por el MEN, realizar las proyecciones y estudios
tendientes a modificar la composicion de la
planta y su distribucion, de conformidad con las
variables de poblacion atendida, matricula i
dispersion

¢Se evidencia el estudio técnico, andlisis o comparativo de la
proyeccion de la planta de personal docente y administrativo
(si la secretaria lo adelanta al momento de la Visita)?

Se evidencia Resolucion 1907 del 8 de mayo de 2019,
con el cual se concede licencia de incapacidad de
maternidad.

¢Se evidencia el informe de proyeccion de planta de personal y
su aprobacion en Comité Directivo, Reunion o acto
administrativo?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

{Se evidencia la comunicacion escrita de envio al MEN del
estudio técnico?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

16. Mantener actualizada la informacion de la
planta, teniendo en cuenta las novedades de
personal que se presenten y registrarlas a
través del sistema correspondiente

¢{Se evidencia la actualizacion oportuna de la informacion de
planta de personal en el SINEB, con el registro de las
novedades generadas en el periodo (Ultimo mes oficializado en
Sineb  Archivos 3.1 nomina mensual y 3A Planta
semestralmente)?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Cuenta con los insumos para realizar el estudio técnico de
modificacion de planta (Matricula por establecimientos, sedes,
numeros de grupos conformados por establecimiento, entre
otros)?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

ES-P-PD-15-F-010
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17. Analizar y gestionar las novedades de la
planta de personal (traslados, permutas,
reubicaciones, licencias, permisos, encargos,
cubrimiento de vacantes, requerimientos de
personal, comisiones, ausencias, abandono del
cargo, renuncias, insubsistencias, retiro del
servicio, vacaciones, reintegros de personal,
entre otras) utilizando el Sistema de
Informacion de Gestion de Recursos Humanos,
desde la radicacion del tramite hasta la
generacion de los actos administrativos de
cada una de las novedades de la planta de
personal. Estas novedades deben notificarse
personalmente o por edicto, a través de los
medios de comunicacion disponibles; deben ser
gestionadas y emitidas desde el sistema de
informacion y archivadas en la historia laboral
de cada funcionario.

¢Se encuentra evidencia de la informacion, listados informes
reportes generados desde el Sistema de Informacion acerca del
tipo de novedades cargadas mensualmente por numero de
empleados y tipo de novedad?

Se evidencia la Resolucion No. 3741 de agosto de
2019, pr medio de la cual se efectla el reemplazo por
vacaciones.

¢Se verifica periodos de validacion de planta de personal
trimestralmente o semestralmente (cronograma, actividades,
agenda, circular o acto administrativo)?

Se evidencia la validacion que se adelant el estudio
técnico de planta. Se toma como muestra el E.E.
Fonqueta

¢Se encuentra evidencia de los reportes de novedades de
personal, y necesidades por EE?

Se evidencia la validacion que se adelant el estudio
técnico de planta. Se toma como muestra el E.E.
Fonquetd

¢Se cuenta y se verifica con listado de vacantes por cubrir
generado por el sistema de informacion, especificando su
caracter (temporal o definitiva)?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se encuentra evidencia fisica de las solicitudes y soportes
que dan lugar al analisis y gestion de Novedades de personal?

Se evidencian los soportes de licencia de maternidad
de Karol Rosalvina Céceres.

¢Se Generan actos administrativos de las diferentes novedades
de personal en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos?

¢Se genera desde el sistema el listado final de novedades de
personal, descriminado por niveles, sedes e instituciones?

(Existe evidencia de la protocolizacion, comunicacion y
ejecutoriedad del Acto Administrativos  (comunicacion,
notificacion, edictos, constancias ejecutorias, entre otros)?

N/A No se adelanta por el sistema humano, debido a la
parametrizacion

18. Desarrollar procedimientos de seleccion de
personal que garanticen el ingreso de
funcionarios docentes, directivos docentes y
administrativos idoneos para ocupar los cargos
vacantes. La provision de empleos debe
realizarse de acuerdo con la normatividad
vigente aplicable, tanto para la provisional
como para la definitiva. A partir del
procedimiento de seleccion, generar el acto
administrativo de nombramiento de personal
desde el Sistema de Informacion de Gestion de
Recursos Humanos y surtir el proceso ejecutorio
del acto administrativo.

¢Se envia al MEN, discriminando por éreas el reporte de
vacantes definitivas?

¢Se envia al CNSC el listado de vacantes por area generado en
el Sistema?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se publica en un medio de amplia circulacion y consulta los
resultados del Concurso publico de méritos?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢ése cuenta con registros y/o Actas de las audiencias plblicas
de Adjudicacion de cargos?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se verifica cubrimiento de vacantes temporales usando la lista
de elegibles en orden estricto?

Se eviencia que se tomd la lista nacional de elegibles
en el convocatoria No. 339-425 de 2016. Se evidencia
el nombramiento de la docente Elvinia Gonzalez
Robles.

¢Se genera en el Sistema de Informacion el Acto administrativo
de nombramiento y se registra las etapas que debe surtir para
que quede en firme, con base en los formatos disponibles en el
sistema (comunicacion, notificacion, posesion y constancia
ejecutoria)?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se encuentra evidencia de la revision de lista de elegibles,
comparado con el perfil necesario para el cargo para provision
de vacantes temporales?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se evidencia que los nombramientos cumplen con los
requisitos necesarios para desempefiar el cargo, tanto a nive
de documentos como de perfil?

En la historia laboral del docente identificado con CC
No. 1022401760, no se evidencia el certificado de
antecedentes de Policia Nacional, la evaluacion de
requisitos para el nombramiento, y lista de chequeo de
la historia laboral (nombramiento provisonal)

¢Se verifica si se cuenta con manual de funciones perfiles y
cargo en la SE? (administrativos de los EE)

¢Se verifica y el manual de funciones, se encuentra
actualizado de acuerdo a la particularidad de la SE y los
procesos que le aplican?

Se evidencia el Manual de Funciones para el personal
Administrativo, seglin resolucion No. 1602 de 2013.

¢élos actos administrativos de nombramiento, cuentan en el
archivo fisico de hojas de vida con los soportes requeridos
legalmente en el proceso de seleccion?

(verficar una muestra de los contratados) (se anexa Listado de
documentos requeridos)

¢Existen actos administrativos de encargo del personal
administrativo, han sido comunicados y surten efecto en
némina?

¢Existe evidencia que los encargos cumplen con los requisitos
necesarios para el cargo?

¢Se verifica resolucion u otro acto administrativo sobre
encargos realizados?

¢Se evidencia en las hojas de vida, revisadas en forma
aleatoria, de personal con encargo y si cumplen requisitos
para desempefiar el cargo?

En la historia laboral del docente identificado con CC
No. 1022401760, no se evidencia el certificado de
antecedentes de Policia Nacional, la ealuacion de

requisitos para el nombramiento, y lista de chequeo de
la historia laboral (nombramiento provisonal)
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19. Planear vy desarrollar programas de
induccion y reinduccion periddica al personal
nombrado, registrando los resultados en el
Sistema de Informacion de Gestion de Recursos
Humanos.

{Se encuentra evidencia del cronograma de induccion para
funcionarios nuevos?

¢Se encuentran en el sistema de Informacion evidencias del la
realizacion de la induccion?

¢Se encuentra evidencia de asistencia y cartas de invitacion a
la induccion?

¢Se evidencia en las hojas de vida de los Funcionarios
contratados si se encuentra certificados o registros de
resultados del proceso de induccion o en el sistema de
informacion?

Se evidencia citacion a Induccion al docente
identificado con cc No. 1052382615, Jonathan Celis,
el cual se citd para induccion para el 2 de mayo de

2018, el cual se cit6 segun circular del 27 de abril de
2018.
Se evidencia el registro en el Sistema Humano,

20. Planear e implementar la evaluacion del
periodo de prueba de los docentes nombrados
bajo el decreto 1278 de 2002, garantizando el
cumplimiento de su objetivo.

¢Se evidencia la realizacion de las evaluaciones de periodo de
prueba para los docentes nombrados bajo el decreto 1278 de
2002?

(Realizar revision aleatoria de casos para los docentes
aplicables al 1278)

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

21. Coordinar la evaluacion del desempefio
de los servidores publicos docentes, directivos
docentes y administrativos, adscritos a la
Secretaria de Educacion, de acuerdo con las
disposiciones normativas vigentes

¢Se evidencia el conocimiento y dominio de la normatividad
vigente para desarrollar el proceso de evaluacion tanto a
personal docente como administrativo?

¢Se encuentra evidencia del listado del personal a evaluar por
area y cargo?

¢Se encuentra evidencia del acto administrativo por medio del
cual se informa sobre la evaluacion del desempefio?

Se evidencia la programacion de la evaluaciudn de
desempefio docente segun Resolucion 347 de 2018.

Se encuentra evidencia de que las evaluaciones y sus
resultados se cargan en el sistema de Informacion?

Se toma como muestra la evaluacion de desempefio
en la historia laboral de Marley Gomez con CC No.
1101175142, con un puntaje de 98.8.

Se evidencia que al confrontar la evaluacion en el
Sistema Humano, dicha evaluacién no se encuentra
cargada.

¢Se encuentra evidencia de capacitacion sobre evaluacion de
desempefio para personal administrativo?

Se evidencia la publicacion de la Resolucion 347 de
2018

¢Se encuentra evidencia de capacitacion sobre evaluacion de
desempefio para personal docente y directivo?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se encuentra evidencia de entrega de los lineamientos,
documentos, formatos y cronogramas para la evaluacion a los
directivo docentes evaluadores?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se  encuentran  evidencias de  reuniones, actas,
comunicaciones escritas de concertacion de objetivos en
evaluacion de desempefio, al inicio del periodo a evaluar?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se encuentra evidencias del seguimiento del logro de
objetivos y las acciones correctivas necesarias para su
cumplimiento?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

éSe encuentran evidencias de las evaluaciones finales
realizadas al personal?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se encuentran evidencias de consolidacion de evaluaciones
de desempefio cargadas en el Sistema de Informacion?

Se evidencia el analisis estadistico de evaluacion de
desempefio a corte 2018.

{Se encuentra evidencias de notificacion del resultado de
evaluacion final al empleado y su remision al area de némina?

(administrativo)

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se encuentran actos administrativos de insubsistencia de
nombramientos, como consecuencia de una evaluacion del
desempefio?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

iSe evidencian, registros, estadisticas, andlisis de la
consolidacion de las fortalezas y las debilidades?

¢Se evidencian informes de resultados de las evaluaciones de

desempefio?
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22. Con base en los resultados de las
evaluaciones, identificar las necesidades de
capacitacion de la planta de personal, con el fin
de contribuir a la realizacion de la planeacion y
seguimiento de los programas de capacitacion y
bienestar, y registrarla en el Sistema de
Informacion de Gestion de Recursos Humanos.

Verificar de donde parte el plan de capacitaciones, debe ser
proporcional a las dificultades identificadas en las 1
evaluaciones

¢Se encuentra evidencia escrita en actas de Comité Directivo
U otro acto administrativo, que den cuenta de Ia
conformacion, funciones y responsabiidades del Comité de
Capacitacion, Bienestar e Incentivos?

Se evidencia la conformacion del Comité de Bienestar,
segln decreto 66 de 2017.

¢Se encuentra en evidencia del funcionamiento del comité de
Bienestar, como actas de reuniones periodicas y/o| 1
documentos producidos con destino a funcionarios?

El 8 de abril de 2019, se evidencia la sesion del primer
semestre 2019,

¢Se identifica y verifican los resultados de actividades de
formacion, bienestar y de capacitacion en el sistema de| 1
informacion?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se evidencia un plan anual de estimulos e incentivos
institucionales (Pecunarios o no, ascensos, promociones,| 1
becas, proyectos, reconocimientos piblicos)?

Se evidencia la aprobacion del CTFD segln sesion del
8 de abril de 2019.

¢Se encuentra aprobado el plan de estimulos e incentivos por|
medio de Comité o acto administrativo?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se encuentra evidencia de una programacion y presupuesto
de capacitacion y bienestar?

¢Se evidencia la identificacion de las necesidades de bienestar
y capacitacion que den lugar a la conformacion un plan anual| 1
de formacion y capacitacion?

Se evidencia el cronograma de Bienestar y
Capacitacion para el afio 2019

23, Administrar las solicitudes de inscripcion en
la carrera docente, ascenso en el escalafon o
reubicacion de nivel salarial para docentes y
directivos-docentes, teniendo en cuenta las
normas vigentes aplicables a los distintos
regimenes de personal (2277 de 1979 y 1278 de
2002), generando el acto administrativo de
aceptacion o rechazo (inscripcion o
ascenso) por medio del Sistema de
Informacion de Gestion de Recursos
Humanos, que garantice el registro de Ila
novedad en la nomina y en la historia laboral.

¢Se encuentra evidencia de la inclusion en el Sistema de
Informacion de Gestion de Recursos Humanos de los
documentos radicados a través del SAC con los cuales se| 1
pueda estudiar y sustanciar la solicitud del proceso de
escalafon bien sea inscripcion o ascenso?

Se evidencia el tramte de escalafon a la docente
idetnficida con cc No. 1072641364

¢Se encuentra en el sistema de Informacion evidencia del
estudio de las solicitudes de ascenso o inscripcion?

Se evidencia el estudio de reviion de los docuemnto

¢Se evidencia existencia de resoluciones de aprobacion del
tramite, de negacion o de insubsitencia en el sistema y/o| 1
historia laboral?

Se evidencia el Acto Administrativo de reconocimiento
del nuevo escalafon.

¢Se evidencia protocolizacion y/o ejecutoriedad de la
resolucion de ascenso o negacion del mismo (Comunicacion,| 1
Notificacion y constancia ejecutoria)?

Se evidencia el cumplimiento de la actividad

¢Se encuentra en el SAC evidencia del estado del tramite, se
evidencia el codigo del tramite y el numero consecutivo de| 1
radicacion?

Se evidencia el ingreso del radicado del tramite de

¢Se evidencia el andlisis, sustantacion y liquidacion de la

24, Realizar el tramite de reconocimiento de las
prestaciones sociales y econdmicas de los

docentes, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Fondo Nacional de

L 1
prestacion social?
¢Se evidencia , proyeccion de la resolucion, y envio a la !
fiduciaria?
¢Se evidencia control de tiempos de recibo de la solicitud por| i

parte del docente y envio a la Fiduprevisora?

Prestaciones del Magisterio y en articulacion
con a fiduciaria encargada de la administracion
de los recursos economicos de dichas
prestaciones.

¢Se evidencia control de tiempos de recibo de concepto por|
parte de a fiduprevisora y posterior aprobacion del Secretario| 1
de Educacion?

¢Se evidencia organizacion documental del proceso? 1

¢Se evidencia analisis y respuesta al tramite de la reclamacion?| 1

Se evidencia el tramite de cesantias parcial para
estudio del docente identificado con cc No. 80546731,
el cual requirid para estudio maestria.
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¢Se evidencia constitucién por medio de acto administrativo

Se evidencia la conformacion del comité regional de

ES-P-PD-15-F-010
Versién 07

Pagina 31 de 44

¥ . . N 1 prestaciones sociales regional de cundinamarca. En
?
del Comite Regional de Prestaciones Sociales? cumplimiento del Decreto 1272 del 2018.
¢Se evidencia el funcionamiento y periodicidad de reuniones del Se evidencia la sesion del comité el 15 de febrero de
. X R s 1
Comité Regional de Prestaciones Sociales? 2019.
R . B . . . Se evidencia los casos a tratar al comité de
éSe evidencia el envio de informe de reclamaciones a tratar en N
. 1 reclamaciones. Caso presentado el 15 de febrero de
el Comité?
2019.
. ) » ) ¢Se presenta acto administrativo de las conclusiones del 1 Se evidencia el acta de conclusion del Comité de
25. Gestionar a través del Comité Regional de | comité? Reclamaciones efectuada el 15 de febrero de 2019
Prestaciones y Seguridad Social del Magisterio, [;5e eyidencia informe escrito de solicitud de auditoria a la ) Se ha solicitado la auditoria por medio del Comité de
Ias_reclamacmnes por los servicios médico - fiduprevisora? Salud.
asistenciales que presenten los docentes. - - - —
R . . " . L No se evidencian registros de auditoria por parte de la
éSe evidencia recibo de informe de la fiduciaria? 1 e
fiduciaria.
iSe ev@enman acciones a seguir de la auditoria de la 1 N/A No se evidencia informe de Auditoria
reclamacion?
(Existe evidencia de un cronograma socializado del proceso de 1 No Se evidencia la publicacion del cronograma de
némina, y sus implicaciones en el proceso de liquidacién? némina en la Pagina de la SEM.
¢Existe evidencia de que se respetan los tiempos establecidos .
en el cronograma de nomina? 1 Las novedades se cargan de acuerdo al calendario.
éSe evidencia los reportes de némina (consolidado ndémina,
embargos, libranzos, pagos etc) generados en el sistema, que| 1 Se evidencian el cargue en el sistema humano
sirvan de insumo para la revision de la prendmina ?
éSe encuentra evidencia de los ajustes realizados a la nomina 1 Se evidencian los archivos de generacion de
como resultado del proceso de prenomina? novedades
éSe encuentra evidencia del proceso de solicitud de
N -~ . 1
disponibilidad y registro presupuestal?
26. Aprobar la némina de la planta de personal, = " doncia do | s firmad I
previa liquidacién y revisién de la prenémina. [¢>€ €ncuentra evidencia de los reportes firmados por & o -
Esta actividad debe ser realizada en el Sistema |ordenador del gasto una vez finalizado el proceso de| 1 Se evidencia el RP No. 1743 del 29 de julio de 2019.
de Informacion de Gestién de Recursos liquidacion?
Humanos. éSe encuentra evidencia de los reportes enviados a las areas 1
de presupuesto y tesoreria una vez generada la némina?
éSe encuentra evidencia de los reportes generados de la - . B .
. Ny T Para el pago de la némina se evidencia el envio a
nomina, Pago seguridad social, liquidacién de terceros, entre[ 1 P
tesoreria
otros?
éSe encuentran soportes de la némina liquidada, debidamente . . . .
h P q ! 1 Se evidencia el cumplimiento de la actividad
archivada?
¢Existe evidencia de la publicacién en Web de desprendibles de 1 N/A Es automético
pago?
¢Se evidencia que las certificaciones solicitadas por el personal
docente y administrativo se expiden a através del Sistema de| 1
Informacion?
¢Se evidencia que los datos generados en el certificado son
consistentes con la historia laboral y actualizar la base de| 1
datos en caso de requerirlo para cada funcionario?
27. Tramitar y expedir las certificaciones 3
laborales solicitadas por los funcionarios Se evidencia la generacion de los certificados son
administrativos, docentes y directivo-docente, - - - - — — tomados del sistema humano
de acuerdo con la informacién contenida en las |¢S€ evidencia que la copia de los certificados solicitados se 1
historias laborales y registradas en el Sistema |SNCUentran archivados en la hoja de vida?
de Informacion de Gestion de Recursos ¢Se evidencia la oportunidad en que se tramita el tramite de 1
Humanos. generacion de certificados?
¢Se evidencia la existencia de los siguientes documentos en la
Historia Laboral: Formato Unico HV, soportes de trabajo, acto
administrativo de nombramiento, acta de posesién, acta de
inicio de labores, actos administrativos de novedades de 1
personal, actas de insubsistencia, actos escalafén, evaluacion
del desempefio, certificacién de induccidén y capacitacion,
reconocimiento de incentivos, solicitud de certificados vy
tramites de prestaciones sociales?
: éSe evidencia la promocion y coordinacién con los prestadores Se evidencia el diagndstico de Seguridad y Salud
28. Promover conjuntamente con los o . Ny
de salud para la realizaciéon de programas de salud ocupacional| 1 Ocupacional con fecha del 12 de marzo de 2019.
prestadores de salud, los programas de salud A
. . . del personal docente y adminsitrativo de los EE?
ocupacional del personal docente, directivo . . e NN
- N Se evidencia notificacién a la fiduciaria para la
docente y administrativo de los licitud de | dei tiro. A la fech
establecimientos educativos Verficar elaboracion y ejecucién del programa de salud solicitud de oexamlenets e.llngresoytre ro. ta echa
ocupacional, para la totalidad de colaboradores. no se posee la atencion en este aspecto.
Ademéds grado de participacion en dicho proyecto 1
RESULTADOS # %
CUMPLIMIENTO 88 94%
NO CUMPLIMIENTO 6 6%
TOTAL 94 100%
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Ministerio de
Educacion Nacional

SECRETARIAS DE EDUCACION DE COLOMBIA
LISTA DE CHEQUEO
ESPECIFICACION TECNICA COBERTURA

N

icontec

internacional

MACROPROCESOQO: GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

Fecha: 15-08-2019

PERSONAL DE LA SE ENTREVISTADO (Nombre y Cargo): Maria Elena Pava

AUDITOR: Luis Eduardo Perdomo Londofio

REQUISITOS MODELO(S) REFERENCIAL(ES): Reglamento Técnico Cobertura

ALCANCE: Evaluacion del cumplimiento de los requisitos definidos en el Reglamento Técnico para el proceso de la Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo.

DOCUMENTACION CONSULTADA: Registros de cumplimiento, procedimientos internos, documentacion interna y externa.

FORTALEZAS (PRINCIPALES CUMPLIMIENTOS)

HALLAZGOS
PREGUNTA/ASPECTO A EVALUAR RESULTADOS
R isitos del Regl: o Técnico GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO
- N EVIDENCIA
EDUCATIVO < < <
¢Se evidencia que la Secretaria ha gestionado
con los EE, administrado y respondido por la
26. Gestionar, administrar y responder por el calidad de la informacién entregada al Ministerio Se evidencia el reporte que envia el MEN, con el estado de
funcionamiento, oportunidad y calidad de la en cada una de las etapas de la resolucion de 1 verificacion de los estudiantes del SIMAT, al respecto se
informacion y suministrarla a la nacion en las Matricula? evidencia la Gestén del EE CERCA DE PIEDRA, con No
condiciones que se requiera. PEDIR CRONOGRAMA DE FASES 1001300990.
PROYECCION, ASIGNACION, MATRICULA Y
AUDITORIA
27. I_’Ianear la p.restamon del. ser\(luo ggucatlvo, Se evidencia en el estudio 2016-2019, el estudio con el
mediante estudios que permitan identificar aquellas ; . . " .
h " cual se incluyé la estrategia de Alimentacién Escolar.
zonas y niveles en los cuales no es posible atender . o .
L. ; L Estudio de georeferenciacion determinar
a la poblacién en edad escolar, asi como definir L 1 , . . L
N . acceso, con analisis de oferta y demanda Segln en el estudio de insuficiencia a mayo 2019 15.048
estrategias que garanticen el acceso y la B
. o . . (oferta) y la demanda 768 alumnos por fuera del sistema
permanencia de los nifios, nifias y jovenes en el educativo
sistema educativo. u ’
28. Realizar el analisis para proyectar la demanda
potencial de cupos educativos teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:
a. informacion de la poblacion en edad escolar
b. identificacion de la poblacion por fuera del
; X " Cohortes . . i .
sistema educativo (diferentes grupos . Se evidencia el cohorte de los analisis poblaciones con
N Grupos poblacionales . .
poblacionales) i o . 1 corte al mayo de 2019, el cual se presentd en comité de
3 L . Proyeccion de crecimiento poblacional
c. proyecciones del crecimiento poblacional y su o - cobertura 9 de agosto de 2019.
o 5 . Necesidades de continuidad
incidencia en la cobertura educativa
d. andlisis de los cohortes de estudiantes
atendidos en el sistema
e. necesidades de continuidad de la oferta del
servicio educativo.
29. El andlisis para determinar la demanda
potencial de cupos educativos debe realizarse af, . . P .
X . A ¢éSe evidencia analisis de la proyeccién de cupos . . A .
nivel regional y en cada una de las divisiones ; . ; Se evidencia el andlisis de la proyeccién de cupos, el cual
o - " donde se identifique, como se le garantiza la N . o .
territoriales  (municipio, comuna o localidad), - 1 se analiza por grados la situaciéon del establecimiento
. N 9 continuidad hasta el grado once a todos los 5 ;
teniendo en cuenta la informacién  por] . p educativo vs la matricula en SIMAT.
. . . estudiantes, sede por sede y por metodologia ?
establecimientos educativos, de cada entidad
territorial certificada.
éSe evidencia la definicion e identificacion de
30. El resultado del ejercicio de planeacion de la|estrategias de busqueda de nifios nifias y 1
prestacion del servicio educativo debe apoyar: jovenes que no han accedido al sistema
a) La definicion e identificacion de estrategias de|educativo?
busqueda de los nifios, nifias y jévenes que no han Se evidencia la estrategia "Es tu dia", el cual se incluy6 en
accedido al sistema. - - - — - r—— | documento Poblacién por fuera del Sistema Educativo
i . éSe evidencia la definicion e identificacion de
b) de la poblacién desertora y repitente, X . 2016-2019.
- estrategias de busqueda de poblacion desertora| 1
requerimientos de plantas de personal -
. . . y repitente? . . .
c) de construccion o mejoramiento de ‘s evidencia la identificacion de construccion Se tiene previsto en el Plan de Infraestructura Educativa,
infraestructura. < . N . u 1 el estado de las obras de construccién y mejoramiento de
. . . ” mo mejoramiento de la infraestructura?
d) la necesidad de recurrir a la implementacion def- ~ - n - los E.E.
. " éSe evidencia la necesidad de recurrir a la
modelos educativos flexibles . " R
i . . implementacién de modelos educativos| 1
e) la contratacion del servicio educativo como flexibles.?
estrategia de ampliacion de cobertura. - - — —
éSe evidencia la contratacion del servicio
educativo como estrategia de ampliacién de| 1
cobertura?
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31, Generar estrategias de ampliacion de
cobertura y permanencia educativa en conjunto
con las diferentes areas de la Secretaria de
Educacion.

Verfficar estrategias y su resultado, dichos
aspectos deben ser consecuentes con el item
anterior

—_

Se adelantan en la Estrategia "Es tu dia".

32. Identificar y gestionar requerimientos de
recursos humanos, fisicos y financieros paraf. ... s
X ) . ~"|Gestion de recursos en el ltimo afio .
garantizar la prestacion del servicio educativol, .. " 1 Verificado
. . Verificar requerimientos de los EE y su respuesta

dentro de los parametros establecidos por el

Ministerio de Educacion Nacional.

33. Tener en cuenta los criterios definidos en la
normatividad vigente relacionada con el proceso de
Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo,
para la asignacion de cupos y el ingreso al sistema
educativo oficial.

Prioridades de ingreso

v 1 Verificado
Grupos especificos

34. Establecer un cronograma para el desarrollo del
proceso de cobertura, incluyendo las etapas y
actividades definidas en la normatividad vigente y
sefialando, en cada uma de ellas, los
procedimientos y herramientas necesarias para su
implementacion de acuerdo con el contexto
territorial.

Cronograma con fechas, procedimientos y 2019: 1310 del 6 de abril de 2018
herramientas. 2020:1699 del 23 de abril de 2019

35, Para garantizar el desamollo cormecto y|¢Se evidencia el AA del proceso de cobertura y
oportuno del proceso de gestion de la cobertura,|due este contiene:

las Secretarias de Educacion de las entidades|l@ Creacion y funcionamiento del comité de
terrtoriales  certificadas  deben realizar las|cobertura, que sera presidido por el secretario
siguientes actividades preliminares: de educacion, con las funciones y
a) Establecer mediante acto administrativo los|responsabiidades  de  los  diferentes
procedimientos para _ejecutar el proceso - de|Participantes. , . Se evidencia las sesiones del Comité de Cobertura con
cobertura en la entidad territorial, Este acto|L0 meamientos para la prestacion del servicio fecha del 26-02-2019, 07-03-2019 y 22-04-2015.
administrativo debe incluir: educativo. '
i) Creacion y funcionamiento del comité delLos criterios para la asignacion de cupos y para
cobertura, que sera presidido por el secretario de|€l ingreso al sistema educativo oficial.
educacion, con las funciones y responsabilidades|E! cronograma para el desarrollo del proceso de

—_

de los diferentes participantes. cobertura, incluyendo las etapas y actividades ,
ii) Definir los lineamientos para la prestacion delllos procedimientos y herramientas necesarias
servicio educativo. para su implementacion?

i) Definir los criterios definidos en la normatividad|¢Se evidencia que se ha establecido e
vigente para la asignacion de cupos y el ingreso allimplementado la logistica para poner en marcha| 1

sistema educativo oficial. el proceso de Cobertura?

iv) Establecer el cronograma para el desarrollo del ¢Se evidencia que se ha capacitado a los Se efectud capacitacion para el proceso de cobertura el 5
proceso de cobertura, incluyendo las etapas y|rectores y directores de los EE en el desarrollo y| 1 de diciembre de 2017, con el fin de cubrir el periodo de
actividades definidas en la normatividad vigente y|ejecucion del proceso de cobertura? 2018,

sefialando en cada una de ellas, los procedimientos|¢Se evidencia que se ha capacitado a los Se efectud capacitacion para el proceso de cobertura el 5
v herramientas necesarias para su implementacién|funcionarios de los EE encargados del proceso| 1 de diciembre de 2017, con el fin de cubrir el periodo de

de acuerdo con el contexto territorial. de cobertura, en el uso del SIMAT? 2018,

b) Establecer e implementar la logistica para poner|

en marcha el proceso.

¢) Informar y capacitar a los rectores y directores

de los establecimientos educativos el desarrollo y|¢Se evidencia que se ha informado a la

ejecucion del proceso de cobertura., comunidad educativa sobre los procedimientos y Se evidencia la publicacion en la Pagina de la Secretaria de
d) Capacitar a los funcionarios de los|requisitos para llevar a cabo todas la etapas delf 1 Educacion www.semchia.gov.co y se envid por correo
establecimientos  educativos  encargados  dellproceso de matricula a través de medios electronico.

proceso de cobertura, en el uso del Sistema de|accesibles a toda la poblacion?

Informacion que el Ministerio designe para tal fin.
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36. La proyeccion de cupos y determinacion de la
oferta educativa para el siguiente afio, debe
contemplar los siguientes aspectos

a) Asesoria y acompafiamiento a los rectores en el
ejercicio que determine la oferta educativa, con
base en los insumos resultantes de su proceso de
planeacion de la cobertura y de los andlisis de
informacion realizados por la entidad y los
suministrados por el Ministerio de Educacion

Nacional.

b) Analisis de la informacién sobre proyeccién de
cupos, para determinar posibles necesidades de
ampliacion de la oferta educativa, con el fin de
facilitar el acceso a la poblacion desescolarizada y
garantizar la continuidad de los estudiantes en el
sistema educativo.

c) Definicion de las estrategias de ampliacién de la
oferta educativa oficial para la vigencia siguiente,
en conjunto con los rectores de los
establecimientos educativos.

d) Consolidacién de la informacion relativa a la
proyeccion de cupos en el Sistema de Informacion
y envio de ésta al Ministerio de Educacion

Nacional, en las fechas establecidas en el
cronograma y utilizando el formato dispuesto para
tal fin.

éSe evidencia la asesoraria mediante talleres y/o
comunicaciones escritas a los rectores en el

37. Para la reserva de cupos para alumnos
antiguos y para alumnos que solicitan traslados, la
Secretaria de Educacion debe:

a) Garantizar a los estudiantes antiguos el cupo en
la misma sede del establecimiento educativo o la
continuidad en el sistema educativo.
Adicionalmente, reservara el cupo y tramitard
solicitudes de traslado en el Sistema de
Informacion de acuerdo con la disponibilidad de
cupos a aquellos estudiantes que por diferentes
razones deseen trasladarse de un plantel
educativo oficial a otro, de acuerdo con los
criterios y procedimientos definidos por la
Secretaria de Educacion.

b) Garantizar a los estudiantes, atendidos a través
del sisgema educativo oficial, su continuidad en los

[38. Para 1Ta_asignacion de cupos a 05 MNos
procedentes de las entidades regionales de
bienestar social o familar, la Secretaria de
Educacién debe:

a) Coordinar con las entidades de Bienestar Social
o Familiar de su jurisdiccion, la identificacion de los
nifios provenientes de estas instituciones, que
cumpliendo el requisito de edad, ingresarian al
grado de transicion, para la respectiva asignacion
de cupo, con el fin de garantizar su acceso y
permanencia en el sistema educativo oficial.

39, Pdrd 1d MSCTPTIONT Y aSIgIacion Ue  Cupuos,
deben tenerse en cuenta las siguientes
consideraciones:

a) Establecer los procedimientos y formatos para
garantizar la inscripcién o solicitud de cupos
nuevos de los nifios(as) y jovenes que deseen
ingresar al sistema educativo oficial. De la misma
manera, debe consolidar la informacién de dichas
inscripciones en el Sistema de Informacidon y
remitirla al Ministerio de Educacién Nacional en las
fechas establecidas en el cronograma y utilizando
el formato dispuesto para tal fin.

b) Asignar los cupos disponibles a los estudiantes
nuevos inscritos durante el proceso, de acuerdo
con los criterios establecidos en la normatividad
vigente al respecto.

c) Monitorear que los rectores y directores de los
establecimientos educativos renueven la matricula
de los alumnos antiguos y de los alumnos que
solicitaron traslado de acuerdo con las fechas
establecidas en el cronograma.

d) Tener en cuenta las caracteristicas de los
estudiantes para definir su acceso educativo a los
modelos educativos flexibles y registrar la
informacién correctamente.

e) En los casos en los que se deba recurrir a la
contratacion de la prestacién del servicio
educativo, previo estudio de insuficiencia, el
Secretario de Educacién de la Entidad Territorial
Certificada debe efectuar la asignaciéon de los
cupos en los establecimientos educativos que
hagan parte del Banco de Oferentes de acuerdo

mrm dn licka A Alasiklac
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ejercicio de determinacion de la ofertal 1 Verificado
educativa, evidenciando el ajuste de Ia

proyeccidn de cupos, previa a su aprobacion?

éSe evidencia el acta firmada por el Comité de

Cobertura, donde se define el nimero de cupos| 1 Verificado
proyectados?

¢ Se evidencia la consolidacién de la proyeccion

de cupos en el Sistema de informacion y la

notificacion al MEN, en las fechas establecidas| 1 Verificado
en el cronograma, utilizando el formato

dispuesto para tal fin?

Traslados .
Continuidad y articulacion de los niveles 1 Verificado
Coordinacién interinstitucional 1 Verificado
a) Formatos y consolidacién de la informacién

b) Asignaciond e cupos a nuevos

c) Monitorear a rectores en renovacion de

matricula 1 Verificado

d) Caracteristicas de los estudiantes para
asignacion
e) Estudio de insuficiencia
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40. Una vez finalizada la asignacion de cupos,
debe controlar que el rector o director de cada
establecimiento  educativo  oficial realice la
matricula efectiva de los alumnos nuevos, Yy
reporte esta informacion a la Secretaria de
Educacion. Adicional a ello, debe controlar que el
prestador del servicio educativo, que tenga
contrato suscrito con la entidad territorial, reporte
a la Secretaria de Educacion la informacion de la
matricula efectiva de los alumnos por los que se ha
realizado el contrato, para que sea ésta quien
registre la informacion en el Sistema de
Informacion.

a) Monitoreo matriculas acorde a asignacion de
cupos (nuevos)

b) Seguimiento a contrato de proveedor de
servicios

Verificado

41. Solicitar a los establecimientos educativos no
oficiales el reporte de informacién de matricula en
los tiempos e instrumentos establecidos para tal fin
y reportarla al Ministerio de Educacion Nacional, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Reporte de no oficiales en cuanto a matriculas 1

Se evidencia el reporte de los E.E privados cargados en el
Sistema, de igual forma se evidencia el reporte de los E.E
privados con bajo registro, el cual se notificd al area de
Inspeccion y Vigilancia.

42. Asignar los cupos que se liberen después de los
procesos de renovacion de matricula de alumnos
antiguos y de matricula efectiva de alumnos
nuevos.

Asignacion de cupos liberados 1

Verificado

43. Verificar la informacion consolidada de
matricula para reportarla al Ministerio de Educacion
Nacional, en cumplimiento de la normatividad
vigente. El reporte de matricula se debe hacer a
través de los Sistemas de Informacion dispuestos
por el Ministerio de Educacion, en las fechas
previstas en el cronograma.

Reporte de matricula 1

Verificado

44, Registrar en el sistema de informacion de
matricula, las novedades (traslados, cambios a
matriculados, retiros, actualizacion de informacion
basica del estudiante, cambios en las estrategias
de permanencia, entre otros) que se presenten en
la informacion de matricula, dentro de las fechas
establecidas en el cronograma definido para el
desarrollo del proceso de Cobertura.

Novedades:
Traslados
Cambios a matriculados 1
Retiros

Actualizacion de informacion

Verificado

45. Enviar al Ministerio de Educacion Nacional los
productos de seguimiento que se relacionan a
continuacion:

a) Copia del acto administrativo que establece los
procedimientos y actividades del proceso de
cobertura.

b) Reporte de proyeccion de cupos.

c) Reporte de prematricula.

d) Reporte de inscripcion de alumnos nuevos.

e) Reporte de informacion de matricula.

Verificar fechas de envio 1

Verificado

46. Realizar seguimiento o auditoria al proceso de
Cobertura en todas las fases de implementacion
del mismo.

Verificar contra procedimiento 1

Se evidencia la Audtioria el cual se llevd a cabo segun la
progrmacion enviada a los Rectores el 19 de febrero de
2019 y se ejecutd la auditoria el 11 de marzo al 27 de
marzo a los 12 e.e. Del municipio.

47. Verificar que la poblacién beneficiaria de
gratuidad educativa haya sido eximida del pago de
costos educativos (derechos académicos y
servicios complementarios).

¢Se evidencia que la secretaria ha verificado
con los padres de familia a través de encuestas,
que la poblacién beneficiaria de gratuidad haya| 1
sido eximida de los derechos academicos y de
los servicios complementarios?

Verificado

ES-P-PD-15-F-010
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RESULTADOS # %
CUMPLIMIENTO 32| 100%

NO CUMPLIMIENTO 0 0%
TOTAL 32| 100%
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Ministerio de LISTA DE CHEQUEO
Educacion Nacional ESPECIFICACION TECNICA. REQUISITOS DE GESTION .
DE CALIDAD icontec

infernacional

SECRETARIAS DE EDUCACION DE COLOMBIA ‘a’

MACROPROCESO: Requisitos de Gestion de calidad Fecha: 16-08-2019

PERSONAL DE LA SE ENTREVISTADO (Nombre y Cargo): Yaneth Rojas Puentes

AUDITOR: Luis Eduardo Perdomo L

CRITERIOS: Especificacion Técnica de los macroprocesos a evaluar.

ALCANCE: Evaluacion del cumplimiento de los requisitos de gestion de calidad definidos en el Reglamento Técnico de los procesos de la SE

DOCUMENTACION CONSULTADA: Registros de cumplimiento, procedimientos intemos, documentacion intemna y extema,

FORTALEZAS (PRINCIPALES CUMPLIMIENTOS)

HALLAZGOS

NO

PREGUNTA/ASPECTO A EVALUAR RESULTADOS

Requisitos de Gestion CALIDAD ¢l N EVIDENCIA

¢Existe un procedimiento para aprobacion de los
documentos desde que se elaboran hasta que se q
aprueban, para su posterior publicacion (emision y
sociazacion a los ivolucrados en la SE)? Se evidencia que por medio del Sisteam KAWAK, se adelanta la
Verifique la aprobacion de los documentos nuevos y si revsif de los documentos que hacen parte del proceso.

son adecuados.

¢Existe evidencia de la revision y actualizacion de los
documentos?

Verifique la identificacion de cambios que se le han i

) y Se identifican que los procesos se encuentran ver 8-2018.
realizado a la documentacion.

Control de documentos

¢Se evidencia la implementacion del procedimiento de
control de documentos, de acuerdo con lo definido en el
documento?

(Tomar una muestra aleatoria de archivos de gestion en
donde se pueda verfficar las disposiciones definidas en el
procedimiento, revisando  documentacion de las
Especificaciones técnicas)

Se evidencio conforme a los documentos que reposan en el sistema
KAWAK

—

¢Existe evidencia de un documento que defina el
procedimiento llevado a cabo para la identificacion de los
documentos externos y el control de su distribucion?

Se evidencid conforme a los documentos que reposan en el sistema
KAWAK

—

¢Existe evidencia de un documento que defina el
procedimiento para identificar los documentos obsoletos
y la ubicacion que deben tener para prevenir su uso?

Se evidencio conforme a los documentos que reposan en el sistema
KAWAK

—
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¢Se observa que los registros que proporcionan evidencia
de la conformidad del reglamento técnico se identifican,
encuentran legibles y se pueden recuperar en caso de

cumplimiento de cada una de las especificaciones
técnicas)

requerirlo? 1
(Tomar una muestra de los registros de los procesos de
calidad educativa, cobertura, telento humano y atencién
al ciudadano?
éSe evidencia que la documentacion de la SE se
identifica y controla de acuerdo con lo definido en la Ley| 1
. 594 de 2000? Se evidencia el cumplimiento de acuerdo a los registros presentados
Control de registros - - | limi del L
¢Se evidencia la definicion y aprobacién de las tablas de para el cumplimiento del requisito.
retencién documental aplicables a los documentos de laf 1
SE?
¢Se evidencia la implementacién de las tablas de
retencién documental aprobadas por la SE, en los 1
documentos de los procesos de Cobertura, Talento
Humano y Atencién al Ciudadano?
¢Se encuentran comunicaciones por parte del Secretario
de Educacién en donde se evidencie la importancia que 1 Se evidencia el acta de revision por la direccion por la direccion el
tiene satisfacer los requisitos de la comunidad educativa, 15 de julio de 2019.
a los servidores de la SE?
¢Se encuentra evidencia de la definicion de la politica de
calidad aplicable a la SE?
(La politica de calidad puede ser la misma de la entidad| 1 Se evidencia su publicacion en la pagina del Ente Territorial.
territorial, toda vez que se exprese claramente su
aplicacion a la SE)
¢Se evidencia el conocimiento y apropiacion por parte del
secr_’etano, los I@eres de Ios’ Procesos y sus rgspectlvos 1 Se evidencia el conocimiento de la politica
equipos de trabajo, de la politica de calidad aplicable a la
SE?
iSe ewdenga la deflnlc_l(l)n de los objetivos de calidad de 1 Se evidencian en el sistema KAWAK
la Secretaria de Educacion?
Responsabilidad de la direcciéon ¢Se evidencia la realizacion de revisiones lideradas por el 1 Se eviencid en los registros presentados en la revision de los
Secretario de Educacion, por medio de actas de comité? procesos
¢Se evidencia que por medio de estas reuniones se revisa
el desarrollo e implementacion de los requisitos def 1 Se efectud en las auditorias internas
gestion de calidad de las especificaciones técnicas?
¢Se evidencia por parte del Secretario de Educacion, su
compromiso en la asignacion y disponibilidad de recursos
humanos, fisicos y econdmicos para el desarrollo e . . . " . -
. o o " N Se evidencia la designacién de la profesional para el mantenimiento
implementacion de los requisitos de gestidn de calidad de| 1 .
del sistema.
la SE?
(Revisar que se hayan hecho gestiones en la entidad
territorial para la asignacion de recursos a la SE)
Se ha aumentado la satisfaccion del servicio. Verificar . . . . -,
N " 1 Se evidencia las actividades de la ejecucion de las encuestas.
encuestas de satisfaccion.
Responsabilidad de la direccién. (Se puede iSe » evidencia la des‘c_rlpuon de cada una de las
. PR funciones y responsabilidades del personal que hace . . .
verificar en la especificacion técnica de Talento y y 1 Se evidencia el manual de funciones.
parte la SE, en el Manual de funciones y perfiles de la
Humano)
SE?
Verificar nombramiento, perfil y gestion que ha
. " adelantado (Gerente de mejoramiento). . . " .
Representante de la direccion e . . " I 1 Se evidencia que se cumple con el perfil del profesional
Verificar evidencias de promocién de las especificaciones
y su divulgacion.
Verificar la gestion y disposicion de recursos para la
conformidad de cada una de las especificaciones Se estructurd el Plan de Desarrollo, RP 2019-001-661.
Gestion de recursos técnicas. 1
Requerimientos, ~ asignacion presupuestal, ejecucion, Y EL RP 2019-0-0589 por $40.280.000,00
personal requerido.
. § Se evidencia la designacion de Ta profesional para el mantenimiento
Recursos humano. (Este aspecto se puede |Verificar perfiles 1 del sistema 9 P P
verificar en la e.SPECIﬂcaCIDn tgcnlca de talento Verificar formacion 1 Se evidencia los soportes en las historias laborales
humano, garantizando que se tiene en cuenta el
personal requerido en cada especificacién  |Mantener registros de educacién, formacién, habilidades A o
técnica). N Se evidencia los soportes en las historias laborales
y experiencia.
Control de la realizacién de cada uno de los
procesos (Este aspecto se evidencia a partir del Verificar puntos de control 1 Se evidencia la medicién y cumplimiento del proceso

ES-P-PD-15-F-010
Versién 07

Pagina 37 de 44




CERTIFICACION DE SERVICIOS Y PROCESOS
INFORME DE EVALUACION EN SITIO

Verficar seleccion, evaluacion y reevaluacion de
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Adquisicion de bienes y servicios 1
‘ ! proveedores, acorde a la ley 80 de 1993, N/A
[dentificacion, trazabiidad del producto.  |Verfficar mecanismos de recuperacion de informacién | 1 Se evidencia la ejecucion de la actividad conforme a lo planeado en
relevante de cada una de las especificaciones técnicas. los procedimientos.
1
Medicion, analisis y mejora Se evidencia la generacion de medicion en los indicadores
Verificar el sequimiento al cumplimiento de las
especificaciones técnicas
Conformidad con los procedimientos y reglamentos 1
definidos al interior de cada proceso
Verficar procedimiento y acorde a este la identfficacion y | 1
Producto no conforme tratamiento de servicios no conformes Se verificd su cumplimiento
Revisar muestreo de acciones que incluya cada una de i Se adelantaron las auditorfas intemas y se evidencid su
Acciones preventivas las especificaciones técnicas cumplimento
Revisar muestreo de acciones que incluya cada unade |1 Se adelantaron las auditorias internas y se evidencio su
Acciones correctivas las especificaciones técnicas cumplimento
Verfficar en la especificacion técnica de Atencion al L N
. . . . . Se evidencia el tramite a las pars, el cual se efectud trazabilidad en
Tratamiento a quejas ciudadano, garantizando un muestreo que incluya todas | 1 I
P el proceso de atencion al ciudadano
las especificaciones técnicas
Revisar: programa de auditorfas, planes, equipo auditor,
informes y acciones derivadas de las no conformidades | 1 Se adelantaron las auditorfas intemas y se evidenci su
Audttorias intemas identificadas. cumplimento
RESULTADOS # %
CUMPLIMIENTQ 35 100%
NO CUMPLIMIENTO 0] 0%
TOTAL #| 100%
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Ministerio de
Educacién Nacional

SECRETARIAS DE EDUCACION DE COLOMBIA
LISTA DE CHEQUEO
ESPECIFICACION TECNICA CALIDAD EDUCATIVA

NG

icontec

internacional

MACROPROCESO: Gestion de la Calidad Educativa

Fecha 13-08-2019

PERSONAL DEL MEN ENTREVISTADO (Nombre y Cargo): Oscar Eduardo Guzman

AUDITOR: Luis Eduardo Perdomo Londofio

REQUISITOS MODELO(S) REFERENCIAL(ES): Especificaciones Técnicas de los macroprocesos a evaluar.

ALCANCE: Evaluacién del cumplimiento de los requisitos definidos en documento de Especificaciones Técnicas para el proceso de Gestion de Calidad Educativa

DOCUMENTACION CONSULTADA: Registros de cumplimiento, procedimientos internos, documentacion interna y elterna.

FORTALEZAS (PRINCIPALES CUMPLIMIENTOS)

HALLAZGOS
Requisitos de las Especificaciones Técnicas R C O Y A HEULAPDE
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA C NC EVIDENCIA
De acuerdo a la circular 15 de 2018,
se evidencia la consolidacion de los,
E.E. Del Municipio Privados,
Estrategias para evaluacion de estudiantes 1
De acuerdo a la actividad estipulada
en el procedimiento, no se evidencia
que se contenga el analisis del SIEE.
61. Gestionar el proceso de evaluacion intema y eltemna de estudiantes:
a través del desarrollo de las siguientes actividades:
a. Definir e implementar las estrategias para el proceso de evaluacion de
estudiantes teniendo en cuenta la normatividad que lo rige.
b. Acompafiar a los Establecimientos Educativos para la implementacion{Acompafiamiento a EE para implementar SIEE 1
del Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes (SIEE) de!
acuerdo con la normatividad vigente. 75 E.E. Privados 12 E.E .OFICIALES
c. Realizar seguimiento a la implementacion del SIEE en establecimientos
oficiales y privados.
d. Definir e implementar la metodologia de seguimiento a la aplicacion de!
evaluaciones elternas y lineamientos para el andlisis e interpretacion de Seguimiento a EE en la implementacion del SIEE 1 Se evidencia cumplimiento
los resultados.
e. Realizar los andlisis de resultados de evaluaciones elternas
identificando fortalezas y oportunidades de mejora en areas vy
competencias para cada Establecimiento Educativo y de manera general
para la entidad territorial.
f. Divulgar los resultados de las evaluaciones eltemas de estudiantes a . . . . -
la comunidad educativa. Evaluaciones elternas y analisis 1 Se evidencia cumplimiento
g. Acompafiar a los Establecimientos Educativos en el analisis y uso de!
los resultados de las evaluaciones elternas e internas para la definicior
de acciones en su Plan de Mejoramiento Institucional (PMI). , o,
Divulgacién d ltados de evaluaciones eltem 0l Se efectud la socilaizacion de los
lgacion de resultados de evaluaciones elternas con la
comunidad 1 resultados de las pruebas externas el
14 de febrero de 2019
Analisis y uso de resultados PMI con las EE 1 Se evidencia cumplimiento
Se evidencia la Resolucién No. 347 de
62. Gestionar el proceso de evaluacion de docentes y directivos|Evaluacion de docentes. 1 2018.
docentes teniendo en cuenta:
a. Organizar el proceso de evaluacion de docentes y directivos Y la Resolucion 471 de 2019
docentes mediante la elpedicion de resolucion de acuerdo con la Se efectué capacitacion con fecha
normatividad vigente y los lineamientos emanados por el Ministerio de|capacitacién uso protocolos (Verificar en el SIGCE) 1 del 14-02-2019.
Educacién Nacional.
b. Capacitar a rectores y directores rurales de establecimientos!
educativos y directores de nucleo, en el uso de los protocolos y de la Se efectud capacitacion con fecha
metodologia para el proceso de evaluacién de desempefio de docentes y|Acompafiamiento a EE en evaluacion desempefio. 1 del 14-02-2019.
directivos docentes, y en el sentido que tiene la evaluacién para el
mejoramiento continuo de la calidad educativa. La planeacion y
programacion de las capacitaciones debe realizarse en el SIGCE o en el
sistema de informacion que posea la Entidad Territorial Certificada. - W N .
) P o - . __|Verificar en EE aplicacién periodo de prueba, desempefio anual 1
d. Realizar acompafiamiento periédico a los establecimientos educativos
en el desarrollo de la evaluacién de desempefio de docentes y directivos
docentes.
e. Verificar que los establecimientos educativos oficiales apliquen las Verificar total de docentes evaluados registrados en humano vs Se encuentra pendiente el informe
evaluaciones de periodo de prueba y desempefio anual, resuelvan los . ™ ) 1 consolidado de evaluacion de
s L L evaluaciones diligenciadas. M
recursos de reposicion y apelacion y socialicen los resultados a los desempefio.
docentes y directivos docentes.
f. Realizar andlisis de los resultados territoriales de la evaluacion de
desempefio de docentes y directivos docentes con el fin de establecer| . -
Ny : N Analisis de resultados territoriales 1
acciones de mejoramiento.
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63. Disefiar la estrategia de acompafiamiento en el desarrollo de la ruta
de mejoramiento institucional teniendo en cuenta los lineamientos y
normatividad vigentes. Para lo anterior la Entidad Territorial Certificad
debe:

a. Emitir orientaciones para la implementaciéon del proceso de
autoevaluacion institucional y para la elaboracién y seguimiento al plan
de mejoramiento institucional de los EE.

b. Analizar los resultados de la autoevaluacién institucional de los
establecimientos educativos, con base en los reportes generados por el
SIGCE en el Mddulo PMI, o por el sistema de informacién con el que
cuente la Entidad Territorial Certificada para tal fin.

c. Realizar acompafiamiento a la ejecucion, seguimiento y evaluacion de
los Planes de Mejoramiento Institucional (PMI) de los establecimientos
educativos previa identificacion y seleccién de los mismos con base en
sus necesidades de apoyo.

d. Prestar asistencia técnica a los EE a partir del andlisis de los
resultados de las evaluaciones de Desempefio de docentes y directivos
docentes. Dicha asistencia técnica se debe planear, asignar y hacer]
seguimiento mediante las funcionalidades que para este propdsito tiene
el SIGCE en su Moédulo Plan de Apoyo al Mejoramiento (PAM) o en el

Orientaciones para autoevaluacion institucional

Se emitid6 circular 066 de 2018,
remitida a los E.E. Para los
lineamientos de la  normatividad
aplicable.

Analizar resultados de autoevaluacion

Pendiente de procesar informacion
estadistica para emitir el informe final.

Falta la caracterizacién general de la
autoevaluacion, faltando 3 de 12 E.E!
para emir informe final.

Acompafiamiento PMI

sistema de informacion con el que cuente la Entidad Territorial
Certificada.

e. Hacer seguimiento a los indicadores y tareas asociados al
componente de acompafiamiento del Plan de Apoyo al Mejoramiento
(PAM) de acuerdo con lo registrado en el SIGCE o en el sistema de
informacion con el que cuente la Entidad Territorial Certificada.

Asistencia técnica en analisis de evaluacién de desempefio PAM

f. Hacer seguimiento a la evaluacién que los establecimiento:

Seguimiento a indicadores y tareas PAM

Se evidencia incumplimiento del
indicador de Asistencia Técnica en el
PAM. De acuerdo a la medicién se
presenta un cumplimiento del 25%
sobre una meta del 100%

educativos hacen de la asistencia técnica prestada por la Entidad
Territorial Certificada.

g. Realizar el seguimiento a la calificacién que otorga el establecimiento
educativo a la asistencia técnica prestada por la secretaria de
leducacién o por la entidad designada por la misma secretaria.

h. Acompafiar a los establecimientos educativos, con presencia de
poblacién étnica, en la construccién de planes de fortalecimiento

Seguimiento a la evaluacion de asistencia técnica

Se evidencia cumplimiento

Acompafiar EE con presencia de poblacién etnica

Se evidencia cumplimiento

64. Elaborar la caracterizacion y el perfil territorial del sector educativo
a partir de la revision de los referentes nacionales de calidad y de la
valoracién cuantitativa y cualitativa de la situaciéon actual de los!
componentes del PAM. La caracterizacién se debe registrar en el SIGCE|
o en el sistema de informacién que tenga la Entidad Territorial
Certificada y debe contemplar un analisis de:

a. Los resultados de Sistema Institucional de Evaluacién de Estudiantes.
b. Los resultados por areas y competencias en las pruebas SABER.

c. El consolidado de los resultados de la evaluacién de desempefio de
docentes y directivos docentes.

d. Las condiciones sociales, econdmicas, politicas y culturales de la
entidad territorial.

e. La Cobertura Educativa (Oferta Educativa, metodologia o proyectos.
que atienden poblaciones especiales).

f. El consolidado territorial de resultados de la ruta de mejoramiento
institucional (Autoevaluacién y PMI).

Verificar caracterizacion y perfil territorial, debe estar publicado en
el SIGSE

Se cuenta con la caracterizacién a
corte del 2016-2017. Se encuentra
en proceso de actualizacion.

65. Gestionar el plan de apoyo al mejoramiento en el sistema de
informacion SIGCE o en el sistema que posea la Entidad Territorial
Certificada, teniendo en cuenta:

a. Priorizar los factores o condiciones asociadas a las oportunidades de
mejoramiento luego del analisis de la caracterizacion y el perfil educativo
de la entidad territorial.

b. Elaborar el Plan de Apoyo al Mejoramiento de acuerdo con el analisis
de los resultados de la caracterizacion, el perfil educativo y la
priorizacién de factores o condiciones asociadas a las oportunidades de
mejoramiento.

c. El PAM debe incluir la formulacién de objetivos estratégicos, metas,
indicadores, acciones, responsables y recursos para cada uno de sus
componentes: acompafiamiento a  establecimientos educativos,
formacién docente y uso de medios y nuevas tecnologias.

d. Definir las condiciones de sostenibilidad del PAM que permitan que sea
viable financiera, técnica y administrativamente.

e. Elaborar en el SIGCE o en el sistema de informacién que posea la
Entidad Territorial Certificada el Plan de Apoyo al Mejoramiento y
socializarlo a la comunidad educativa.

f. Realizar seguimiento periédico a la ejecucién de actividades
efectuando los ajustes requeridos y verificar el cumplimiento de metas.
del Plan de Apoyo al Mejoramiento.

Verifique que el plan de mejoramiento esté completo y cargado en
el SIGSE

Se evidencia la aprobacion del PAM el
9 de agosto de 2019.

66. Apoyar la gestién del Proyecto Educativo (Proyecto Educativo
Institucional - PEI-, Proyecto Etnoeducativo propio, comunitarios e
interculturales Proyecto Institucional de Educacién Rural - PIER, en los
Establecimientos Educativos Oficiales y No Oficiales mediante las
siguientes actividades:

a. Identificar las necesidades de asistencia técnica de los EE para la
elaboracién, re significacion o ajuste de los Proyecto Educativos
Institucionales teniendo en cuenta su pertinencia con respecto a la
caracterizacion y perfil educativo de la Entidad Territorial Certificada.

b. Acompafiar a través de asistencia técnica la elaboracion,
resignificacion o ajustes al Proyecto Educativo de los establecimientos
educativos.

c. Revisar y retroalimentar en el SIGCE o en el sistema de informacién
con el que cuente la Entidad Territorial Certificada los Proyectos
Educativos de los establecimientos.

Identificacion de necesidades de asistencia técnica

Se evidencia por medio del
Diagnéstico que efectué la firma
consultora ZEGA Consultores, se
determiné que el modelo pedagégico,
es la necesidad mas recurrente.

Verificar resignificacion de PEI

Se encuentra en proceso la
resignificacion del PEI.

Verificar reuniones de acompafiamiento

Revisar SIGCE

Se encuentra en proceso de cargue,
no se cuenta con sistema.

67. Gestionar los planes de formacién docente a través de la ejecucion
de las siguientes actividades:

a. Garantizar la constituciéon y el funcionamiento del Comité Territorial
de Formacién Docente de acuerdo con el Decreto 709 de 1996 y la
Directiva Ministerial 28 de 2009.

b. Identificar y priorizar las necesidades de formacion docente a partir|
de los resultados de pruebas SABER, evaluaciones de desempefio de
docentes y autoevaluaciones institucionales asi como con la
caracterizacion del perfil territorial.

c. Formular, socializar e implementar la ejecucién del Plan Territorial de
Formacion Docente (PTFD) y evaluar la viabilidad econdémica del mismo.
El Plan deberé cargarse en el SIGCE o en el sistema de informacion que
posea la Entidades Territoriales Certificadas.

c. Hacer seguimiento y evaluacidn a la ejecucién del Plan Territorial de
Formacién Docente y realizar las acciones correctivas necesarias de
acuerdo con los hallazgos encontrados.

d. Garantizar la articulacién del PTFD y el componente de formacion

FS:PspPP415-F-010
Versiéon 07

formalizacion de alianzas con ICBF y SENA

Se conformé el CTFD segun Decreto
74 de 2017.

Priorizacion de plan de formacion, verificar entradas

Se evidencia que nacidé la necesidad
del PTFD segUn la encuesta de 2017.

Implementacion plan de formacion

Se adelanté mediante la firma del
convenio.2016-053

Verificar en el SIGCE
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Se evidencia que se cargd en la
pagina de la SEM.

Acciones correctivas acorde a los hallazgos

Se evidencia cumplimiento

Verificar articulacién plan de formacién vs PAM

Se evidencia cumplimiento
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68. Acompafiar a los establecimientos educativos en la implementacion
del enfoque, estrategias, programas y proyectos para el desarrollo de|Verificar método y jornadas de acompafiamiento 1
competencias basicas, de acuerdo con la politica vigente.

Se adelantd por medio del convenio
02-2018 con la Universidad
Javieriana.

69. Garantizar la implementacion de los Proyectos Pedagdgicos Verificar método para garantizar alineacion entre proyectos

Transversales en los EE en articulacién con el Proyecto Educativo de los|Pedagégicos y PEI

Se establecié mediante la circular 066
de 2018.

establecimientos educativos, a través del desarrollo de las siguient:
actividades:

a. Definir instancias y mecanismos de concertacién y coordinacién|Mecanismos de concertacion y coordinacién intersectorial para PP 1
intersectorial para la implementacion de Proyectos Pedagdgicos

Transversales.

b. Prestar asistencia técnica para la implementacion de Proyectos
Pedagdgicos Transversales en los establecimientos educativos, en
coordinacion con otras instituciones y sectores.

Asistencia técnica en la implementacion de los PP 1

c. Hacer seguimiento a las acciones de implementacién de proyectos
pedagégicos transversales correspondientes a los planes de apoyo al

N . P o . Seguimiento a la implementacion de los PP
mejoramiento institucional de cada establecimiento educativo. 9 P !

Se adelanté por medio del convenio
02-2018 con la Universidad
Javieriana.

70. Planificar y gestionar acciones y estrategias que promuevan la
articulacion institucional entre los diferentes niveles educativos y que
permitan la integracion con otros sectores, mediante las siguientes
actividades:

Identificacion de necesidades y oportunidades de articulacion 1

Se establecié mediante acuerdo 134
del 2018, para brindar E.E. Del
municipio con Educacion Superior.

a. Identificar las necesidades y oportunidades de articulacion de los
establecimientos educativos, para garantizar el acceso de los!
estudiantes a ofertas educativas pertinentes. Formalizacién de alianzas con ICBF y SENA 1
b. Gestionar y formalizar alianzas estratégicas y convenios marco entre
la entidad territorial y el ICBF, el SENA, las instituciones de Educacion:

superior, instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano, cédmara de comercio, sector productivo y organizaciones:
representativas de grupos étnicos, entre otros.

c. Desarrollar estrategias para la consolidacion de alianzas Estrategia territorial de articulacién 1
d. Definir e implementar una estrategia territorial de articulacion entre
niveles del ciclo educativo.

Se adelanta por medio de
convocatoria publica, a la comunidad
educativa, para acceder a los cupos.

Se atienden 1.000 estudiantes
beneficiados.

Convenio SENA 29 de 2010. Se

e. Brindar orientacion, formacion, asesoria y acompafiamiento a
directivos docentes y docentes de los establecimientos educativos,
sobre la constitucion de alianzas estratégicas y celebracién y convenios:

- Asesirua a EE sobre constitucion de alianzas estratégicas 1
con los actores involucrados.

adelanta la gestion para firmar un
nuevo convenio debido a que esta
proéximo a vencerse.

71. Gestionar el uso y apropiacion de medios y tecnologias de

Se cuenta con el insumo estadistico,
para el Diagndsitico, pero no se

informacion y comunicacién a través del desarrollo de las siguientes|Diagnéstico teritorial sobre uso TICS 1 cuenta con el andlisis que determine
actividades: la situacion de tecnologia del
a. Realizar el diagndstico territorial de la situacién actual en el uso y municipio.
apropiacion de Medios y Tecnologias de la informacion y la comunicacion
(TIC).
b. Definir la estrategia y brindar asistencia técnica para el uso y|asistencia tecnica acorde al diagnéstico 1 Se encuentra pendiente la AT en
apropiacion de Medios y TIC con base en las necesidades identificadas tecnologia
en el diagnostico.
c. Hacer seguimiento a los indicadores y tareas asociados al uso y la
apropiacion de Medios y TIC. Seguimiento a indicadores TICS 1 Se evidencia cumplimiento
» o o . Y B . Se evidencia la circular 34 y 38 del
72. Apoyar el desarrollo y fortalecimiento de Elperiencias Significativas|Estrategia de acompfiamiento y evaluacion de estrategias 1 2019, con el cual se publican los
en los establecimientos educativos, teniendo en cuenta: significativas lineamientos.
a. Definir y ejecutar una estrategia para la evaluacion y
acompafiamiento de elperiencias significativas de los establecimientos! Respecto al inventario, se evidencia
educativos. el listado de  experiencias
b. Prestar asistencia técnica a los establecimientos educativos para significativas, de  acuerdo  al
gestionar el desarrollo y difusion de Elperiencias Significativas (foros,|Asistencia técnica en el tema 1 documento consolidado de!
encuentros, seminarios, publicaciones, investigaciones, proyectos de experiencias significativas Chia.
aula) y la asignacion de recursos para la logistica de los mismos.
c. Publicar y socializar a toda la comunidad educativa las elperiencias
significativas de los establecimientos educativos.
d. Gestionar potenciales alianzas entre los diferentes organismos de!
educacion e investigacion a nivel municipal, departamental, nacional e|Gestién alianzas 1 Se evidencia cumplimiento
internacional, asi como con la comunidad educativa, con el fin de que se
formulen y ejecuten proyectos de investigacion, desarrollo e innovacion
del sector educativo en el departamento.
e. Realizar seguimiento a la estrategia de evaluacion y acompafiamiento
al desarrollo, fortalecimento y sostenibiidad de las elperiencias - B X . -
significativas. Seguimiento y evaluacion 1 Se evidencia cumplimiento
RES
ULTA
DOS X %
CUMP
LIMIE
NTO 41 87%
NO
Ccump
LIMIE
NTO 6 13%
TOT
AL 47 100%
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CERTIFICACION PRODUCTO, PROCESQS Y SERVICIOS

REUNION DE APERTURA / CIERRE

N

icontec

Internaclional

ORGANIZACION: MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL-SECRETARIA DE EDUCACION CHIA

FECHA: 13-08-2019

REPRESENTANTE: Juan Carlos Castro Hernandez

CARGO: Profesional Especializado

SERVCIO DE
CERTIFICACION

CERTIFICACION DE ESQUEMA DE
PRODUCTO TANGIBLE | CERTIFICACION
ESQUEMA DE

____ CERTIFICACION DE
SERVICIOS

CERTIFICACION

__X__CERTIFICACION DE

PROCESQOS

ESQUEMA DE
CERTIFICACION

1-Especificaciones técnicas
para el proceso Nacional de
cobertura del servicio
educativo

Technical specifications for
the National process of
coverage of the educational
service
2-M-DS-EB-00-00-03. 2010
Especificaciones técnicas
para el proceso de gestion
del recurso humano en el
sector educativo

Technical specifications for
the human resource
managemenl process in the
education sector
3-M-DS-EB-AP-00-05. 2010
Especificaciones técnicas
para el procesa de atencion
al cludadano

Technical specifications for
the citizen service process
4-A-DS-AC-00-00-01. 2012
Technical specifications for
the National Quality
Management process of the
educational service
Especificaciones técnicas
para el proceso Nacional de
Gestion de la Calidad del
servicio educativo
M-DS-EB-CE-00-01. 2013

B

Z

GUIA DE LA REUNION DE APERTURA

Fecha reunlén:

13-08-2019

1,~ Presentacion del equipo evaluador: Evaluador lider, evaluador (es), y experto técnico, segun aplique.

E’ 2. Presenlacién general de ICONTEC y de los servicios de certificacion
Df’é Confirmacién del propdsita, alcance y criterios de la evaluacion.
@|4. Conlfirmacién del plan de evaluacion
5. Confirmacién de la fecha y hora de la reunién de cierre, asi como de sus participantes.
6.

Presentacién de los mélodos y procedimientos para la realizacién de la evaluacion

ES-P-PD-01-F-003
Varsion 08
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REUNION DE APERTURA / CIERRE icontec

internaclonal

7. Informacién sobre la estructura del reporte y la clasificacion de no conformidades
278.  Informacion sobre el procedimiento para que la organizacién presente un reclamo, disputa o apelacion
=10. Compromiso de confidencialidad por parte del equipo evaluador.

Br{10. Confirmacién de la aplicacién de procedimientos de seguridad y emergencia para el equipo evaluador
@] 11. Confirmacion de areas de acceso restringido, si las hay

12. Informacién acerca de las condiciones bajo las cuales la evaluacién se puede dar por terminada:
13. Deberes y derechos de la organizacion (Reglamento: Informar cambios, uso del certificado, etc.)
14, Coordinacion con el representante de Ia alla direccion, de los recursos y materiales necesarios para la

evaluacién.

] 15. Sesion de preguntas y respuestas
[ GUIA DE LA REUNION DE CIERRE | Fecha reunién: | 16-08-2019
=] 1. Agradecimientos
D/2. Presentacion general de las conclusiones v resuliados de la evaluacion

3. Presentacion de las “Solicitud de Accion Cerrsctiva” 037a 125 no conformidades detectadas.
O |4. Aclaracion de los ensayos cuyes resuilacos estén pendientes, cuando sea aplicable /{///}
=fs. Concepto del equipc evaluador en relacién con &l lice de 2valuacion.
X16. Confirmacién del plazo méximo para infarmar las acziones correctivas de la organizacion, si es aplicable
7. Fecha de entrega y contenido del informe
Ojfe.

Manejo de muestrzs lestigo, si ez anlicable A//A
+

CONCLUSIONES DE AUDITORIA:

Observaciones Revision inicial (Etapa 1 Los riesgos de continuar con el proceso de otorgamiento nos fueron dados a conocer. sin
embargo es nuestro deseo que /a evaluacion continle y se ejecute como estd prevista.

Numero de no conformidades delectadas en esta evaluacion: (0 ) mayores, ( 6 )menores, Ninguna ( )

Numero de conformidades pendientes: (0 ) mayores, ( 0 )menores, Ninguna (X )

Plazo para la entrega de propuestas de accion correctiva hasta: 27 de agosto de 2019

ACUERDOS Y COMPROMISOS CON LA ORGANIZACION GENERADOS DURANTE LA PRESTACION DEL
SERVICIO

1-Ejecutar las acciones previstas en el Plan de Mejora.

DILIGENCIAR SOLO PARA LA CERTIFICACION DE PRODUCTO TANGIBLE

Nota: EI no cumplimiento de la fecha establecida para la entrega de resultados pendientes pueden generar las
acciones establecidas en el Reglamento de Certificacién ES-R-PD-001

RECOMENDACION DEL EQUIPO AUDITOR:
OTORGAR ___MANTENER ___ RENOVAR ___AMPLIAR

SUSPENDER __X_REACTIVAR ___ACTUALIZAR

Realizar audiloria complementaria antes de 90 dlas, plazo hasta: afo/mes/dfa: N/A
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ACEPTACION DE LA ORGANIZACION

Declaro que el servicio de certificacion fue ejeculado, acepto los resultados obtenidos y los compromisos adquiridos
para la finalizacién exitosa de las actividades pendientes de la auditoria y que el equipo auditor no tiene conflictos de
interés que

Puedan afectar su independencia e imparcialidad.

Declaro que el anexo de referencias del alcance de la certificacion fue revisado y entregado en formato digital al
evaluador y es conforme con mi solicitud. Este anexo puede ser mgdfficado en_gaso de que los resultados de la
evaluacion del producto no demuestren la conformidad con el o |o7é/€72ncia%cenif cion.

i ” 2L

Nombre Representante de la direccion: Firma RWW
e

Luls FERNANDGD DELGARD ESPITIA

7
ASISTENTES
REUNION
APERTURA CIERRE
NOMBRE CARGO (AAAA-MM-DD) (AAAA-MM-DD)
2019-08-13 2019-08-16
FIRMA FIRMA
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