Alcaldia
Municipal de Chia

Proceso Gestion Educativa

Caracterizacion

GE-CR-V9

Objetivo del Proceso:

Lider del Proceso:

COBERTURA EDUCATIVA

Productos/Servicios :

Garantizar que la prestacion del servicio educativo se realice con la calidad, pertinencia y cobertura
establecidas mediante la direccion, administracion evaluacion y control del sistema educativo
municipal para contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién en condiciones
desarrollo.

de equidad y género establecidas en el plan de

Secretario(a) de Educacion

C01.01 DEFINIR Y DIVULGAR LINEAMIENTOS
GRALES PARA ORGANIZACION DE LA
‘GESTION DE MATRICULA

C02.02 IDENTIFICAR ESTRATEGIAS
DE ACCESO Y PERMANENCIA
v

ESTRATEGIAS DE AMPLIACION DE P
+ OFERTA Y REQUERIM BASICOS

“CO3 0T SOLICITAR' RESERVA™ =
(PREMATRICULA) Y RESERVAR CUPO
« PARA ALUMNOS ANTIGUOS

03.0 RCUPO Te

PROCEDENTES DE ENTIDADES DE

« BIENESTAR SOCIAL O FLIAR

C03.04 ASIGNAR CUPOS

C04.02 NOVEDADES DE MATRICULA

C03.03 INSCRIBIR ALUMNOS
NUEVOS

C04.01 REGISTRAR MATRICULA
ALUNMNOS ANTIGUOS Y NUEVOS

DE ACCE

L

EDUCACION INICIAL

SO Y PERMANENCIA EN

G




Tramites:

CALIDAD EDUCATIVA

Productos/Servicios

l SUBSIDIO DE TRANSPORTE ESCOLAR
\J

PROGRAMA DE ALIMENTACION
! ESCOLAR ESCOLAR

D01.01 ANALISIS Y USO RESULTADOS

EVALUACION DE ESTUDIANTES

D01.02 ANALISIS Y USO RESULT
EVALUACION DOCENTES DE IEO
\J

D01.03 ORIENTAR EL PROCESO DE
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
\J

D01.04 ELABORAR CARACTERIZ ACION
Y PERFIL DE SECTOR EDUCATIVO
v

D02.01 GESTIONAR EL PLAN DE APOYO
AL MEJORAMIENTO (PAM)

D02.03 APOYAR LA GESTION DE LOS
PMI
\

D02.05 ORIENTACION DE ESTRATEGIAS
PARA IMPLEM PROYECTOS PEDAG
TRANSVERSALES

D02.02 APOYAR LA GESTION DEL
PROYECTO EDUCATIVO

\J

D02.04 DEFINIR, EJECUTAR Y
SEGUIMIENTO AL PTFD
\

D02.06 PROMOVER LA ARTICULACION
DE LOS NIVELES EDUCATIVOS

DE MEDIOS Y TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION - TIC
\ J

D02.07 GESTIONAR EL USO Y APROPIACION

D02.08 FORTALECIMIENTO DE
! EXPERIENCIAS SIGNIFICATIVAS

D03.02 GESTION DE REFERENTES
.ECNICOS DE EDUCACION INICIAL

EN EDUCACION INICIAL

)

I D03.03 ACOMPANAMIENTO TECNICO




ATENCION AL CIUDADANO

Productos/Servicios :

INSPECCION Y VIGILANCIA

Productos/Servicios

Tramites:

TALENTO HUMANO

i
+«SOLICITUDES 4
E02.01 MEDIR LA SATISFACCION DEL g
CLIENTE
\J

F01.01 ORGANIZAR

. ACTIVIDADES DE CONTROL

EVALUACION PARA EL CONTROL
*DE EE

\_

B A A EDIE I A IO RN

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
*PARA APOSTILLE

.

OTORGAMIENTO DE LICENCIAS O
+RECONOCIMIENTO OFICIAL

J

/ HO01.01 DEFINIR O MODIFICAR
LA PLANTA DE PERSONAL

A4 O3 - ADBRIMICTEDAD. I .AC
U U AL A A

NOVEDADES DE PLANTA DE
v PERSONAL

H02.05 INDUCCION DE r
.PERSONAL

H03.01 EVALUACION DEL

: DESEMPENO




Productos/Servicios

Tramites:

H03.02 CAPACITACION Y e
BIENESTAR

s JSCRIP Y ACTU

REGISTRO PUBLICO DE CARRERA

+« ADMINISTRATIVA

H04.01 Inscripcion, actualizacion y

ascenso en el escalafon docente.
\J

prestaciones Sociales y I
* Econémicas

H05.02 ADMINISTRACION DE b
,RECLAMACIONES POR SALUD

H06.01 ADMINISTRACION DE
. NOVEDADES |

H06.02 LIQUIDACIC
.PRENOMINA Y NOMINA

HO07.01 ACTUALIZACION DEL L

! SISTEMA DE INFORMACION

H06.03 GENERACION DE
! REPORTES
H07.02 GENERACION DE ‘
. CERTIFICADOS

RECOBRO DE INCAPACIDADES 3
\J

J

H04.01 INSCRIPCION, ACTUALIZACION

Y ASCENSO EN ESCALAFON DOCENTE
v

H05.01 TRAMITES DE PRESTACIONES |
SOCIALES Y ECONOMICAS
v




GESTION FINANCIERA

Productos/Servicios

CONTRATACION

Productos/Servicios

Tramites:

J01.03 REALIZAR ASEGUIMIENTO
J01.01 ELABORAR PRESUPUESTO f DE PRESUPUESTO
v v

A2 - OF MEDIEICAD VY. cOMEALIDAD

FONDOS DE SERVICIOS
« EDUCATIVOS

PROCESO INTERNO DE E
CONTRATACION
\J

ACTUALIZACION DE NOVEDADES I
\J







Nombre del producto/servicio:

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

Responsable:

Secretaria de Educacion

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
1 |ldentificar datos Facilitadores de Calidad H MoctiolndicadoleSideldeston
Kawak
2 |Recopilar de datos Facilitadores de Calidad H Modulojindicadoresdegestion
Kawak
- " Modulo indicadores de gestién Revision por direccion,
3 |Elaborar reporte Facilitadores de Calidad H Kawak Administracion del SIG, ,
; Oportunos, veraces,
» . . " . control interno, entes de
Informacién evidencia Informacién completa, Reporte de Indicadores de . completos con
o Todos los procesos A control y otros ( contraloria, . .
para medir indicadores claray veraz q _— o Gestion PP o evidencias de la
0 | Reeiier eneiits i ks ¢b hredes i festa Jefe de cada Dependencia / Vi Modulo indicadores de gestion ministerios, gobernacién, e, (ks
g facilitadores de caldiad Kawak departamento), ente l? ’
certificador, la comunidad
5 | Eesme crses G mersitae AGEN Jef.e. de cada Depen.denma/ A Modulo indicadores de gestion
facilitadores de caldiad Kawak
6 |Cargar en el software KAWAK Facilitadores de Calidad H ModtlolindicadoreSidelgestion
Kawak
Responsable Asignado de e .z;cuer.do gonl kB cqlgdmr;adde
7 |Realizar seguimiento a las caracteristicas de las salidas acuerdo a la ficha de H evi EQC|§S eda TC‘f'Y'ha d e
identificacion del producto segmmlentt_)_ € _a' icha de
planificacién
Responsable Asignado de D? acuergo %on 'f";.w".‘f””g s
8 |ldentificar las salidas no conformes acuerdo a la ficha de P duente Bl efml |cat;|0r|| f? h
identificacion del producto plocLetelno con.(.)rme” ¢ laficha
de planificacién
Responsable Asignado de B
9 |Realizar el tratamiento de las salidas No Conformes. acuerdo a la ficha de H Vi enila g pvm ugto 10
identificacion del producto ERLETID ENEFEED
Ficha de Planificacion, Responsable Asignado de Médulo Producto No Conforme, Cumplimiento al
. Todos los procesos del X ; . . X .
PQR’S (PARA y - " 10 |Registrar las salidas No Conformes acuerdo a la ficha de H Submédulo Crear Producto No | Tratamiento a las Salidas . tratamiento establecido
sistema de gestion de Vigente N e Ciudadanos .
PROCESOS - identificacion del producto Conforme, Botén Insertar No Conformes en la Ficha de
MISIONALES) Planificacién vigente
Realizar y analizar el indicador de las salidas no a p A
11 [ conformes Lider de proceso H Médulo Indicadores
12 | Definir las acciones de mejoramiento a realizar Lider de proceso P Mddulo Mejoramiento Continuo
Lider de proceso y/o responsable MNP FEE ED D CRiChe;
13 | Verificar el tratamiento dado a las salidas no conformes p Y P V2 Submédulo Crear Producto No

asignado

Conforme, Botén Insertar




Si las salidas no conformes son reiterativas, definir un plan

14 i Lider de proceso A Mddulo Mejoramiento Continuo
de accion.
icitud de creacion, Todos los procesos de Cumplimiento legal . . 5 .
SE.)I.'Cl " o P " P L 9 Identificar documentos internos y externos requeridos para Cronograma de Actividades
modificacién o eliminacién la Alcaldia Cumplimiento " e ST . ”
. creacion, modificacién y/o eliminacién de acuerdo a los B Anual del Proceso Administracion
de documentos normativo 15 R N . " Lider de proceso P X )
cambios del proceso, planes de mejoramiento (Acciones del Sistema Integral de Gestion
correctivas/preventivas). de Calidad
16 |Elaborar preliminar de documento interno o modificacién  |Facilitadores de Calidad H Documento preliminar
Solicitar la creacién, modificacion o eliminacién del SRIEINE &l e,
17 ' Facilitadores de Calidad H modificacion o eliminacién de
documento
documento
18 Csdiicagdecipentoldelacterolalicedigelesighadelal Profesional Universitario H Documento preliminar
proceso
19 |Pasar documento para Revisién Sistema de Informacién Kawak H Botén Pendientes
Modulo Gestion Documental,
20 |Verificar si el documento requiere ajustes Lider de proceso V3  |Submédulos Crear Documento o
Crear Formato
21 |Si requiere ajustes, vuelve a la Actividad No. 2 Sistema de Informacién Kawak A
Médulo Gestién Documental, Todos los procesos del Vel I'E_\!ab.orf)
22 |Revisar documento Lider de proceso H Submédulos Crear Documento o | Pocumentos aprobados sistema de gestion de calidad \\//050 Aewzo,
Crear Formato 050 Aprobo
23 |Pasar documento para aprobacién Sistema de Informacién Kawak H Botén Pendientes
. . . . Representante de la Alta Moduk,: Cresile DeGNmEES,
24 |Verificar si requiere ajustes (documentos) -, V4 |Submédulos Crear Documento o
Crear Formato
. . . . Representante de la Alta
.2 X s A
25 | Si requiere ajustes, vuelve a la Actividad No. Direccion
Representante de la Alta Modult? Gestion Documental,
26 |Aprobar documento Direccion H Submédulos Crear Documento o
Crear Formato
Médulo Gestién Documental,
27 |Actualizar Listado Maestro de Documentos Sistema de Informacién Kawak H Submédulo Listado Maestro de
Documentos
28 Enviar documento modificado o eliminado al submédulo S &b [t [Ens H Submédulo Documentos
Documentos Obsoletos Obsoletos
Médulo Gestion Documental,
29 |Divulgar documento nuevo o version nueva Lider de proceso H Submddulo Listado Maestro de

Documentos

CONTROL DE REGISTROS




Solicitud de creacion,
modificacion o eliminacién

Todos los procesos del
sistema de gestion de

Cumplimiento legal
Cumplimiento

Identificar la necesidad de creacion, eliminacién o

Lideres de Procesos

de registros calidad normativo Sg modificacién de registros del proceso Profesional Universitario Calidad P CorecfElectionice
. . Lideres de Procesos . .
31 |Elaborar o actualizar el registro e H Registro nuevo o actualizado
. . . Lideres de Procesos .
32 | Definir el medio del registro a . P Tabla de Retencién Documental
Lider Proceso de Archivo
23 [denioacon  sopersione evdenci de  conformidad _|S2NIC01eS pubicos esponsabies | |
Ny prop de ejecutar los procedimientos Eysies
de los requisitos
34 |Determinar la Tabla de Retencion Documental Lider proceso de Archivo P Tabla de Retencion Documental
Lideres de Procesos
35 | Definir los criterios de archivo Lider proceso de Archivo P Tabla de Retencion Documental
36 |Almacenar el registro Servidores publicos asignados H edistiosipublicostidenticatos)y
almacenados
Proteger y conservar el registro, evitando que sufra . - . » REGISTROS Aprobado,
TODOS LOS PROCESOS .
37 |atteraciones en su informacion SEREIIES (RIS CEIAER i fabialdelRetencicnpecmental CONTROLADOS Completo,vigente
Recuperar los registros, controlar el uso y consulta de los
38 |registros, teniendo en cuenta el nivel de confidencialidad |Servidores publicos asignados H Tabla de Retencién Documental
de los mismos y garantizando su integridad
39 |Actualizar la tabla de retencion documental Servidor Publico asignado H Tabla de Retencion Documental
. o . Servidor Publico asignado »
40 |Verificar la actualizacién (tablas de retencion) VR aeesn ¢ AR V5 |Tabla de retencién documental
a1 Actualizar la Tabla de Retencién Documental-TRD-en caso|Servidor Publico asignado A Tabla d tencién d -
de serm necesarios Lider proceso de Archivo 20 e econcoctinents
. aa Servidor Publico asignado
Divul | I | P A H i i i
42 |Divulgar las tablas de retencién documental VR aeesn ¢ AR Listas de Asistencia
43 |Verificar el cumplimiento de criterios definidos Auditor Interno de Calidad V6  |Informe de Auditoria
Si existe incumplimiento, reportar una no conformidad del . " L
44 numeral 4.2.4 de la Norma NTCGP 1000:2009 Auditor Interno de Calidad A Informe de Auditoria
Determinar la disposicion final del registro, una vez . . . .
. N L Servidor publico asignado lider .,
45 |cumplido el periodo de retencién, de acuerdo con las . H Tabla de retencion documental
N proceso de archivo
tablas de retencion documental
Riesgos, Nuevos riesgos, | Todos los procesos de |Veraces, claros, viables
nuevos controles la Alcaldia 46 |ldentificar riesgos Equipo de cada proceso H Modulo de riesgos kawak
47 |Analizar riesgos Equipo de cada proceso V7 |Modulo de riesgos kawak
48 |Valorar riesgos Equipo de cada proceso V8 Modulo de riesgos kawak
: : : Actualizacién de Matrices RO (81 |2 GIlEEEE, Completas, claras.
49 |Monitorear riesgos Equipo de cada proceso V9 Modulo de riesgos kawak Administracién del SIG, P ! ’

de Riesgos

rantral intarna MACD

veraces




50 |Revisar riesgos Equipo de cada proceso V10 |Modulo de riesgos kawak
51 |Realizar ajustes Equipo de cada proceso A Modulo de riesgos kawak
52 |Actualizar Matriz kawak Equipo de cada proceso A Modulo de riesgos kawak
AUDITORIAS INTERNAS
1ISO 19011 ICONTEC VIGENTE . . Informes de auditorias Revision por direccién, Oportunos, veraces,
53 |Identificar el alcalce y objetivo de las auditorias internas Rioiesicnallplaneacion p |Programa de auditoria interna internas Administracion del SGC, entes completos, con
SGC NO01.01.FO1 de control y otros evidencias de la
Planes de mejoramiento (Contraloria, MEN, ente informacion
. . L " . . . R certificador, otros
54 Identlflf:ar disponibilidad de audltqres‘, internos necesarios Profesional Planeacion P macroprocesos de la SEM, la
para ejecutar el programa de auditorias SGC comunidad educativa
Seleccionar el equipo de auditores internos para el Profesional Planeacion . . .
55 a p\ X P P Listado de auditores internos
programa de auditorias internas SGC
= Comunicar asignacion a los auditores internos Profesional Planeacion H @ o it
s sGC omunicacion escrita
Generar el programa de auditorias internas conforme al . o0
57 - N Profesional Planeacion H
objetivo y alcance establecido
Programa de auditoria Formato
. . . . - NO01.01.FO1
58 | Verificar el cumplimiento del programa con lo requerido Profesional Planeacion \Y
59 |Realizar los respectivos ajustes en caso se requerirse Comite directivo A
revision por la direccion
60 |Aprobar el programa de auditorias internas Comite Directivo H Programa de auditoria Formato
NO01.01.FO1
Plan de auditoria Formato
Elaborar plan de auditoria, con base a programacion Profesional Planeacion NO01.01.F02
61 P
aprobada SGC
Comunicar alcance y responsabilidades al equipo auditor . .\ et o A
62 e 61 GG Profesional Planeacion H Comunicacion escrita-email
. . . ~ lista de verificacion
63 Rewsar la dpgumgntauon pertinenente y elaboracion de PR e ol ek p Formato NOL.01.E03
listas de verificacion ha
Version 2
64 Orggnlzar agenda de trabajo y concretar cita con el P e 6o ik P Comunicacién escrita
auditado
Realizar reunion de apertura con el auditado, se
confirma con el auditado el plan de auditoria, se hace un
breve resumen de como se llevaran a cabo las
actividades, los mecanismos de comunicacién y
aclaraciones de las inquietudes que presenten los
auditados.
65 Las actividades minimas que se deben tratar en la reunién Auditor Intermno de Calidad p

de apertura, son:

« Presentacion del equipo;

« Confirmacion del objetivo y cobertura de la auditoria;
« Confirmacion del plan de trabajo de la auditoria;

« Fecha y hora de la reunion final.

Para la reunién de apertura con el auditado, se
diligenciar& una la lista de asistencia.




6

>

Recolectar evidencias, a través de preguntas, observacién
directa y revisién de documentacion, verificacién de la
aplicacion de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad y el cumplimiento de los requisitos. Diligenciado el
formato lista de verificacion

Equipo de auditores Internos de
Calidad

67

Analizar la informacion registrada y recolectada a través
de la lista de verificacion, estas se evallan frente a los
criterios para generar los hallazgos de auditoria.

Estos hallazgos pueden indicar conformidad, no
conformidad mayor o menor u observaciones, con los
criterios de auditoria.

Equipo de auditores Internos de
Calidad

Evidencias
Lista de verificacién de auditoria -
Formato N01.01.F0O3

6

®

Realizar reunion de cierre de auditoria interna. En esta se
debe incluir como minimo:

« Comentarios a los resultados de la auditoria.

* Resultados acciones correctivas y preventivas
encontradas

« Firma de los participantes de la reunién

Equipo de auditores Internos de
Calidad

69

Documentar informe final de auditoria, en el que se
describen las no conformidades, observaciones,
conformidades, oportunidades de mejora y conclusiones
de la auditoria

Equipo de auditores Internos de
Calidad

Informe de auditoria
Formato N01.01.FO5

70

Diligenciar acciones que se tomaran frente a las
solicitudes de acciones correctivas o preventivas, con las
cuales se eliminaran las causas de la no conformidad real
o potencial identificada durante la auditorfa.

Auditado

7

iy

Documentar plan de mejoramiento, con base a los
hallazgos encontrados

Lideres de macroprocesos y
auditor interno

72

Ejecutar las acciones planteadas en el plan de
mejoramiento

Auditado

73

Hacer seguimiento al plan de mejoramiento, se revisan las
acciones correctivas o preventivas planteadas por el
auditado frente a las no conformidades reales o
potenciales identificadas.

El equipo de auditores internos de calidad de la SE, se
retine una semana después del cierre de la auditoria,
verificando que se haya planteado la accién asi como
también la fecha de compromiso de cierre de la accion.

Lideres de macroprocesos y
auditor interno

Plan de mejoramiento
NO1_02_F03

7

N

Identificar las acciones correctivas y preventivas

Todos los Servidores Publicos

Informes de Auditoria

75

Verificar la no existencia de otra accién correctiva o
preventiva

Profesional Universitario Calidad

Vil

Médulo Mejoramiento Continuo,
Submédulo Oportunidades de
Mejora Abiertas

7

o

Registrar la no conformidad real o potencial

Lider de Proceso
Profesional Universitario Calidad

Médulo Mejoramiento Continuo

7

By

Realizar analisis de causas raiz

Lider de proceso

Médulo Mejoramiento Continuo,
Submédulo Oportunidades de
Mejora Abiertas, Boton Anélisis
de Causa




Informes de Auditorias
Indicadores de gestiéon
Mapas de Riesgo
Producto no conforme
Encuestas de
satisfaccion, necesidades
propias de los procesos,
resultado de la revisién
por la gerencia,
materializacién de riesgos,
(entradas para reporte de
acciones correctivas,
preventivas y de mejora).

Todos los procesos de
la Alcaldia

Informacién completa y
clara

Médulo Mejoramiento Continuo,

78 | Definir la correccion Lider de proceso P Submédulo Oportunidades de
Mejora Abiertas, Boton Insertar
Médulo Mejoramiento Continuo,
79 | Definir el objetivo de mejoramiento Lider de proceso P Submédulo Oportunidades de
Mejora Abiertas, Botdn Insertar
Lider de proceso Médulo Mejoramiento Continuo,
80 |Revisar si se involucran otros procesos Grupo del Sistema Integral de V12 |Submédulo Oportunidades de
Gesti6n de Calidad Mejora Abiertas, Boton Insertar
Médulo Mejoramiento Continuo,
81 |Determinar Plan de Acci6n y actividades a realizar Lider del Proceso A Supmodul_o Oponunlgades @2
Mejora Abiertas, Boton Plan de
Acci6n
Responsables de la . . .
implementacion del Plan de Evidencias establecidas en el
82 |Ejecutar actividades Accién H Médulo de Mejoramiento
continuo
Lider de proceso Médulo Mejoramiento Continuo,
83 |Verificar el cumplimiento del plan de accién Grupo del Sistema Integral de V13 Op.ortunldadels delmeioe ”
Gestion de Calidad abiertas, Botén Plan de Accién,
link Seguimiento
Lider de proceso Médulo Mejoramiento Continuo,
84 |Verificar el cumplimiento del objetivo Grupo del Sistema Integral de V14 OPOrtunldadgs G2 mERR "
Gestion de Calidad abiertas, Botén Plan de Accién,
link Seguimiento
Lider de proceso Médulo Mejoramiento Continuo,
85 |Verificar la eficacia de la accién correctiva o preventiva Grupo del Sistema Integral de V15 ggzz:g'd;:i; ﬁar:iizr/a&ccién
Gestion de Calidad - L '
link Evaluacion
La Accién fue eficaz? Lider de proceso
86 |[NO: 87 Grupo del Sistema Integral de A
SI: 88 Gesti6n de Calidad
Lider de proceso P taie d "
87 |Generar Accién Correctiva Grupo del Sistema Integral de A UELERI6 §yance LS
Gestion de Calidad cero (0) automaticamente
. Médulo Mejoramiento Continuo
” . Grupo del Sistema Integral de R . '
88 |Cerrar Acci6n Correctiva Gesfién de Calidad ¢ H Oportunidades de Mejora
Abiertas, link Cerrar
. | Si | |
89 |Elaborar consolidado Sl Gl el (g Elen H Médulo Estadisticas

Gesti6n de Calidad

Reporte de acciones
correctivas, preventivas y
de mejora

Revisién por la direccién,
Administracion del SIG,
control interno

Oportunas, veraces,
claras, completas, con
analisis de causas y plan
de accién definido.

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro




1 Reallizar analisis de datos de indicadores de gestion De acuerdo a la frecuencia de medicién Jefe de cada Dependencia / facilitadores de caldiad Modulo indicadores de gestién Kawak
2 Si las salidas no conformes son reiterativas, definir un plan de acciéon. Cada vez que se requiera Lider de proceso Médulo Mejoramiento Continuo
3 Verificar si el documento requiere ajustes Cadavez que se .SOIIC!t,e fa elaboracion, modficacion o Facilitadores de Calidad Modulo indicadores de gestion Kawak
eliminacion de documentos
i . . . Cada vez que se solicite la elaboracién, modificacién o . " Médulo Gestion Documental, Submédulos
4 Verificar si requiere ajustes (documentos) P, Representante de la Alta Direccién
eliminacién de documentos Crear Documento o Crear Formato
5 Verificar la actualizacion (tablas de retenci6n) Cada vez que se elabore, modifique o elimine un registro Se’rwdor Publico asngngdo Tabla de retencién documental
Lider proceso de Archivo
6 Verificar el cumplimiento de criterios definidos Mensual Auditor Interno de Calidad Informe de Auditoria
7 Analizar riesgos Anual Equipo de cada proceso Médulo Producto No Conforme, Submédulo
9 quip p Crear Producto No Conforme, Boton Insertar
8 Valorar riesgos Anual Lider de proceso Modulo de riesgos kawak
9 Monitorear riesgos Anual Equipo de cada proceso Modulo de riesgos kawak
10 |Revisar riesgos Mensual Equipo de cada proceso Modulo de riesgos kawak
- . . L . . . . - . Médulo Mejoramien ntinuo, modul
11 |Verificar la no existencia de otra accioén correctiva o preventiva Cada vez que se reporte una ACPM Profesional Universitario Calidad 6dulo R ejoramie to_Co 1 90 Submédulo
Oportunidades de Mejora Abiertas
Cronograma de Actividades Anual del
12 |Revisar si se involucran otros procesos Cada vez que se reporte una ACPM Lider de proceso Proceso Administracién del Sistema Integral
de Gestién de Calidad
Lider de proceso Médulo Mejoramiento Continuo,
13 |Verificar el cumplimiento del plan de accion Cada vez que se reporte una ACPM . p - " Oportunidades de mejora abiertas, Botén
Grupo del Sistema Integral de Gestién de Calidad . L
Plan de Accién, link Seguimiento
Lider de proceso Mddulo Mejoramiento Continuo,
14  |Verificar el cumplimiento del objetivo Cada vez que se reporte una ACPM . P - " Oportunidades de mejora abiertas, Botén
Grupo del Sistema Integral de Gestioén de Calidad DA -
Plan de Accidn, link Seguimiento
Lider de proceso Médulo Mejoramiento Continuo,
15 |Verificar la eficacia de la accidn correctiva o preventiva Cada vez que se reporte una ACPM P Oportunidades de mejora abiertas, Boton

Grupo del Sistema Integral de Gestién de Calidad

Plan de Accién, link Evaluacion







Nombre del producto/servicio:

CO01 01 Definir y divulgar los lineamientos generales para la organizacién de la gestion de matricula oficial

Responsable:

Gestion Educativa Cobertura Educativa

Educacion)

Educativa

Actividades del proceso
de matricula

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
IDENTIFICACION DE LA LA NACION, EL CUMPLIMIENTO DE LA CAPACITACION EN LOS FUNCIONARIOS ASISTENCIA
NORMATIVIDAD NACIONAL| DEPARTAMENTO DE NORMA Identificar la normatividad, lineamientos y directrices vigentes de LINEAMIENTOS QUE SECRETARI;'A DE OBLIGATORIA
VIGENTE O LOS CAMBIOS CUNDII\!AMARCA, orden nacional y territorial referentes a la Gestion de la SOPORTA LA GESTION EDUCACION
EN LA MISMA ALCALDIA DE CHIA Cobertura del Servicio Educativo para determinar si es N W b N et DE LA COBERTURA DEL PERSONAL DE LAS
necesario realizar ajustes o redefinir su organizacion en la ) ormograma vigente SERVICIO EDUCATIVO ENTIDADES EDUCATIVAS
jurisdiccién. Si se definieron nuevos lineamientos éstos deben
ser considerados.
Definir y organizar de manera estructurada y estandar los
procesos de Gestién de Cobertura, cronograma y sus Cronograma de
procedimientos, las etapas que tendra, cumpliendo con lo , < ) Actividades
establecido en la Resolucién 07797 del 29 de mayo de 2015 y sty ,Area GEliEE P
N 3 Comité de Cobertura ",
apoyados en la definicién de un cronograma que permita Acta de Comité (SIG-FT-
controlar las fechas para el inicio y fin de cada una de las 01)
etapas, por medio del formato Cronograma de Actividades.
Proyectar acto administrativo, formalizando el cronograma de Proyecto Acto
matricula; disponer las directrices, politicas, lineamientos, administrativo y
criterios y responsables que rigen la Cobertura del Servicio Lider Area Cobertura. H Cronograma de
Educativo para el siguiente afio escolar, basado en la Actividades del proceso
Resolucion No. 07797 del 29 de mayo de 2015. de matricula.
Proyecto Acto
Revisar proyeccion Qe acto ad_mlmstratlvo, requerir ajustes, en Director(a) Gestion y administrativo y
caso de ser necesario se continua con la actividad N. 5, de lo ” \ Cronograma de
B N > fomento a la educacion L
contrario continuar con la actividad N. 6 Actividades del proceso
de matricula.
Proyecto Acto
. . y . - administrativo y
Reali I [ .
agie:/:éz:j os ajustes requeridos y continuar con la siguiente Lider cobertura A e — 4
Actividades del proceso
de matricula.
Aprobar y firmar el Acto Administrativo, posteriormente este es ACtCO admlmslral[ljvo y
entregado al lider de cobertura Educativa para iniciar las Alcalde Municipal H Acti .éozogr:mla N
labores de publicacién y divulgacion necesarias. L ,e pIocess
de matricula
Hacer entrega del acto administrativo aprobado y firmado, a las i o Calerii Acgj admlnlstrattl’vo y
partes involucradas (Rectores y areas de la Secretaria de H popogramalce




Requerir a la oficina de comunicacién y prensa, la publicacién
del acto administrativo, a través de los diferentes medios de
comunicacion tales como: Pagina WEB, emisora, entre otros,
s para el conocimiento de la Comunidad Educativa en general. ity Aven Gl Publicacién
Nota: La SEM debe informar permanentemente a la comunidad
educativa, a través de los medios adecuados, los requisitos y
procedimientos del proceso de matricula.
. . 5 Crcular u oficio
Convocar y capacitar en el Sistema Integrado de Matriculas a . . y
9 lios interesados por parte de la SEM y EE. Encargado del SIMAT Listado de asistencia(SIG
FT-02)
Realizar las labores de archivo de gestién de todos los . <
. Lider Area Cobertura.
10 documentos y registros generados durante este. Caipelas

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Revisar proyeccion de acto administrativo, requerir ajustes,

en caso de ser necesario Cada vez que se presente

Director Gestion Educativa

Proyecto Acto administrativo










Nombre del Producto y/o Servicio

C02.01 Proyectar e identificar estrategias de ampliacién de oferta y requerimientos basicos

Responsable:

Gestion Educativa Cobertura Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
PROYECCION DE CUPOS | RECTORES DE LAS I[EO | INFORMACION REAL Y DETALLADO DE MINISTERIO DE INFORMACION
OPORTUNA Elaborar circular, citando a rectores y Administrativos que — PROYECCION DE EDUCACION COMPLETA, VERAZ Y
1 |manejan el SIMAT de cada IEO, anexando el formato de Administrador del SIMAT H 5 _Ifcudar CUPOS INSTITUCIONES OPORTUNA
proyeccién de cupos para el debido diligenciamiento LOYECCONCEICPOS EDUCATIVAS OFICIALES
Verificar la proyeccién conjuntamente con los rectores y
administrativos, para analizar las posibles fuentes de cupos . il i6n d
con el fin de garantizar la continuidad. Crpale iupggiemo" ©
2 Es necesario reV|§ar el registro realizado por Iqs rectores. Administrador del SIMAT Vil
- Determinar el nimero de cupos y grupos a nivel de sede, s . a (SIG-FT
modelo, jornada y grado. En caso de presentar EEE2 amsgeznt:la (SIC
inconsistencias se realiza la actividad N. 3, de los contrario se )
continua con la Actividad N. 4
3 |Solicitar ajustes en el formato de proyeccion de cupos. Administrador del SIMAT A EAED diupprg)sleccnon e
4 |Aprobar las proyecciones presentadas Rectores IEO P B diupprgzeccmn e
5 Expllca‘r a los encarg.a.dos dgl SIMAT de (.)fida IEO el Administrador del SIMAT H Lista de asistencia (SIG-FT-
procedimiento para diligenciar la proyeccién de cupos 02)
Ingresar la proyeccién en el SIMAT segun indicaciones y lo - . .
6 dejan pendiente por aprobacién de la SEM en el sistema CEIRTTEERES 6B S [0 i RegEio SAr
- . " 5 formato de proyeccion de
7 Verificar el ingreso de la proyeccién realizada y aprobada por Administrativos de las IEO v A
los rectores de las IEO 5
Registro SIMAT
Solicitar ajustes y correcciones en caso de presentar - . -
8 [r——-— Administrativos de las IEO A correos electrénicos
Revisar y aprobar en el sistema la proyeccién de cupos por
sedes jornadas, metodologias y grados, de cada Sede
Educativa. Esta actividad implica lo siguiente:
* Definir cortes estadisticos de comparacion en el sistema,
estableciendo una fecha de corte de informacién de matricula
9 |para hacer la proyeccion de cupos. Administrador del SIMAT H Registro SIMAT
* Realizar los ajustes a los saldos de cupos en el sistema
comparando la oferta disponible vs. Cupos asignados.
* Definir grupos por grados. Esta actividad se realiza de
forma automaética en el sistema integrado de matricula
cuando la SE aprueba la proyeccién de cupos de cada Sede
Educativa.
10 Imprimir del SIMAT la proyeccién de cupos aprobada por la Administrativos de las IEO H Proyeccion de cupos

SEM

firmada por rector de la IEO




Enviar al Ministerio de Educacion Nacional -MEN en las
fechas establecidas en el cronograma, utilizando un detallado

1 |de Proyeccion de cupos aprobadas, con el fin de que este AdT;g'::;ng‘é:i'::AT IF:\IEFFQ)CI)RRN-II—AEC?(;EN
sea descargado del SIMAT por el area de cobertura de la
Secretaria de Educacion Municipal -SEM
Realizar las labores de archivo de Gestion de todos los
2 |documentos y registros generados durante la ejecucién de Administrador del SIMAT CARPETAS
éste subproceso.
Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Verificar la proyeccién conjuntamente con los rectores y administrativos, para
analizar las posibles fuentes de cupos con el fin de garantizar la continuidad ANUAL Administrador del SIMAT Formato Proyeccién de cupos - registro en
el SIMAT
Verificar el ingreso de la proyeccion realizada y aprobada por los rectores de las -
IEO ANUAL Administrador del SIMAT REGISTRO DE RESULTADOS










Nombre del Producto y/o Servicio

CO02 02 Identificar estrategias de acceso y permanencia

Responsable:

Gestion Educativa Cobertura Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
CALCULO DE LOS CUPOS SIMAT INFORMACION REAL Estrategias Educativas Comunidad Educativa INFORMACION REAL
FALTANTES PARA DEFINIR Instituciones Educativas Analizar y evaluar conjuntamente el calculo de la oferta Li Formato proyeccién de Implementadas para la Instituciones Educativas | ACTUALIZADA CLARA

s P N X " ider de cobertura alipe Ao g
LAS ESTRATEGIAS DE Oficiales del Municipio educativa consignada en el formato Proyeccién de Cupos e b s RO Vi cupos continuidad y ampliacién de Oficiales
ACCESO Y PERMANENCIA. y la informacién registrada en SIMAT. - Registro SIMAT Cobertura Educativa
Dependencias de la S.E.M
Informe de andlisis de la Y Planeacién Municipal.
Proyectar e identificar estrategias de ampliacion de oferta " ” matricula y de la poblacién
L o L . Secretario de Educacion. .
y requerimientos basicos del Establecimiento Educativo; . por fuera del S|s.tema y
orientadas a verificar crecimientos sigrjificativ0§ enla Rector LE.O P Registro SIMAT desertora del_ sistema
dema~nda de cupos respecto a la matricula registrada en Administrador SIMAT educativo
los afios anteriores.
Analizar e identificar las posibles estrategias de
continuidad que se llevaran a cabo en la siguiente
vigencia. Lider Area cobertura,
Rectores de las .

Nota: Se verifica si el Establecimiento Educativo tiene IEO.,Adminsitrador del P Registro SIMAT
factibilidad de generar cupos nuevos mediante la SIMAT
identificacién de cupos disponibles en otros grupos,
jornadas o sedes del mismo Establecimiento Educativo.
Evaluar la viabilidad de Estrategias de Generaci6n de
Cupos, evaluar en conjunto con el rector, la viabilidad de
requerimientos de recursos y analizar las diferentes Lider Area cobertura,
alternativas de generacién de cupos que permita cubrir Rectores de las IE., V2 Registro SIMAT
los faltantes en la sede educativa. “Determinacion del Administrador del SIMAT
nimero de cupos y grupos a nhivel de sede, modelo,
jornada y grado”
Solicitar por escrito a traves del SAC de la SEM en caso Rector L.E.O. A2
de requerirse personal docente.

Secretario de Educacion Requerimiento SAC
Analizar la solicitud realizada por la IEO, verificar la FIECEETE CEPERE LD
viabilidad dependiendo de la oferta educativa q GURIER V8

Lider de Talento Humano

SEM
Responder a la IEO dependiendo del andlisis realizado Secretario de Educacion H Oficio de respuesta
Solicitar la gestién administrativa por escrito en caso de
necesitar ampliacién o reparacién de planta educativa, u
otro bien o servicio, este proceso analizara y respondera Rector I.E.O. =
a la solicitud entregada.
. ” Carta u Oficio
Secretario de Educacién
) " . Lider de cobertura
Analizar la solictud realizada, con base a los recursos, . L
condiciones y necesidadades de la IEO SeEiEEIR e PI@egmon i
Banco Inmobiliario
Secretaria de Obras Publicas
0 |Responder a la IEO dependiendo del andlisis realizado. Secretario de Educacion H Oficio de respuesta




11

Analizar la viabilidad de implementar un nuevo modelo
educativo diferente del tradicional, con el fin de ofrecer a
los alumnos matriculados opciones para continuar sus
estudios; determinar el cubrimientode todos los cupos.

Secretario de Educacion.
Rector .LE.O
Lider de Cobertura
Adminsitrador del SIMAT

Registro SIMAT

12

Evaluar Ultimas estrategias, después de agotar las
anteriores alternativas para garantizar la permanencia y
acceso de los alumnos al sistema educativo oficial.

El funcionario de cobertura de la SEM, debe dimensionar
los diferentes casos e implementar las Ultimas estrategias
como el servicio de transporte y alimentacién escolar.

Secretaria de Educacién
Lider Area cobertura.

Estrategias Educativas
implementadas y
registradas en el SMAT

13

Realizar solicitud de las estadisticas al M.E.N., sobre los
datos arrojados con base a los registros del SIMAT.

Lider Area de Cobertura
Educativa

Registro de solicitud de
estadisticas al ME.N

14

Actualizar informe afio tras afio, realizando anélisis con
base a la informacién reportada por el M.E.N sobre la
matricula, para determinar la poblacién desertoray a la
vez de la poblacién por fuera del sistema educativo.

En su defecto por falta del reporte del M.E.N, realizar
informe con base al Registro SIMAT del Municipio.

Informe que como minimo debe contener: Caracteristicas
de la poblacién del Municipio de Chia, segun proyeccién
DANE, la trazabilidad de la matricula, poblacién por fuera
del sistema educativo, poblacién desertora, y actividades
realizadas por el Municipio para facilitar el ingreso y
permanencia al sistema educativo.

Lider Area cobertura.
Administrador SIMAT

Informe de andlisis de la
matricula y de la
poblacién por fuera del
sistema y desertora del
sistema educativo
(GE-PG-5)

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Analizar y evaluar conjuntamente el calculo de la oferta educativa consignada en el
formatos de Proyeccién de Cupos y la informacion registrada en SIMAT

CADA VEZ QUE SE REQUIERE EN EL ANO

Lider de cobertura
Rectores de las I.E.

Formatos proyeccion de cupos
Registro SIMAT

Evaluar la viabilidad de Estrategias de Generacién de Cupos, evaluar en conjunto con

Lider Area cobertura, Rectores de las IE., Administrador del

- Refrigerios, Transporte escolar

Lider Area cobertura.

. . . N L ANUAL Registro SIMAT
el rector, a través del mecanismo definido por el ente territorial certificado u SIMAT egistro S
. . . - - . Secretario de Educacion
ﬁfl?:::rdljc:il\gwd realizada por la IEO, verificar la viabilidad dependiendo de la ANUAL Lider Area cobertura Carta u Oficio
Lider de Talento Humano SEM
Evaluar conjuntamente dependiendo de los recursos disponibles la viabilidad de Secretario de Educacion
implementacién de estrategias de estimulacién de demanda tales como: ANUAL Estrategias Educativas implementadas










Nombre del Producto y/o Servicio

CO03 01 Solicitar reserva (Prematricula) y reservar cupo para alumnos antiguos

Responsable:

Gestion Educativa
Cobertura Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
SOLICITUDES DE COORDINACION LA RESERVA DE CUPOS ENTIDADES INFORMACION
RESERVA Y INSTITUCIONES o o ) o Lider Area Cobertura DE ALUMNOS ANTIGUOS EDUCATIVAS CONSOLIDADA
ASIGNACION DE CUPOS | EDUCATIVAS OFICIALES |CUMPLIMIENTO DE LAS| ; |Pefinir 1a realizacién de la pre matricula en las Intituciones Administrador del SIMAT H Acto Administrativo O LA BUSQUEDA DE SIMAT
OFICIALES SIMAT NORMAS Educativas a través de acto administrativo. it Gl Ealeilm ALTERNATIVAS PARA
GARANTIZAR LA
CONTINUIDAD DE LOS
ESTUDIANTES EN EL
Diligenciar informacién de pre matricula y generar archivo . SISTEMA EDUCATIVO.
digital, en el formato y Sistema Integrado de Matricula. Generar Entidades Educativas " Reporl:e/corszlséaTvtg
un Unico archivo con la informacién consolidada para el envio a pISmaticLe.
PLANO
la S.E.
Verificar el registro de pre matricula de las IEO e GerEsTREeD als
verlflgando s tra§|§\d05, I'E[I.I'OS yh °°n"””'daF’ 2 s Administrador del SIMAT V1 prematricula ARCHIVO
estudiantes en el servicio educativo hayan sido registrados PLAND
correctamente
Asegurar los cupos a los estudiantes que reprueban por primera .
vez en la misma institucién y grado en que reprob6 ReEEr R EE 2 CURE MAVRIEULA
Informar al padre de familia en cual establecimiento educativo
hay disponibilidad de cupos para los estudiantes que reprueban Administrador del SIMAT H
por segunda vez
Enviar al Ministerio de Educacion Nacional la informacion
Generao  ravée dol s mograd o maricu o FORMATO
genera S 9 Administrador del SIMAT H CONSOLIDADO DE
consolidado de pre matricula.
aa q A iz PREMATRICULA
Como una accién complementaria, al reporte de informacion
reglamentado en la resolucién 166 de 2003.
Revisar los ajustes a las reservas de cupos por reprobacion al
finalizar el afio escolar en el Sistema Integrado de Matricula y
los estados correspondientes de los estudiantes en el mismo; Rectores de las IEO V2 REGISTRO SIMAT
entre ellos, el registro de alumnos que no aprueban el afio
lectivo (registro de reprobados).
Registrar en el SIMAT la informacion de estudiantes reprobados |  Administrativos de las IEO A REGISTRO SIMAT
Control en el Proceso
Vi# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Verificar el registro de pre matricula de las IEO Reporte consolidado de prematricula
1 verificando que los traslados, retiros y la continuidad de los estudiantes en el servicio ANUAL Administrador del SIMAT p p
. . . ARCHIVO PLANO
educativo hayan sido registrados correctamente
Revisar los ajustes a las reservas de cupos por reprobacién al finalizar el afio escolar
2 en el Sistema Integrado de Matricula y los estados correspondientes de los ANUAL Rectores de las IEO REGISTRO SIMAT
estudiantes en el mismo







Nombre del Producto y/o Servicio

C03 02 Asignar cupos a nifios procedentes de entidades de entidades de Bienestar social o Familiar

Responsable

Gestion Educativa
Cobertura Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
DEFINICION DE LA INSTITUTO INFORMACION ASIGNACION DE CUPOS  |Jardines de Bienestar Social Veracidad de la
ESTRATEGIA PARA COLOMBIANO DE EFICAZ Y REAL ARt alhaln, (e & s CarmhEetes ob s Bilis N PARA LOS NINOS EN EDAD Instituciones Educativas Jinformacion proveniente de
COORDINAR CON BIENESTAR FAMILIAR de ICBF o Biene;tar Social Administrador SIMAT H Circular ESCOLAR PROVENIENTES Oficiales los Jardines de Bienestar

ENTIDADES DE BIENESTAR DE ENTIDADES DE Comunidad Educativa Social
SOCIAL O FAMILIAR DE LA BIENESTAR SOCIAL O
JURISDICCION, EL ACCESO FAMILIAR
DE LOS NINOS Divulgar el acto administrativo a los Coordinadores, entregando
PROVENIENTES DE LAS formulario para la asignacién de estudiantes que ingresan al Listado de asistencia (SIG
MISMAS Y CON ELLO Sistema Educativo, dando a conocer las fechas limites de Lider Area Cobertura. H FT-02)
GARANTIZAR SU entrega y documentos que se deben adjuntar: Carta de Administrador SIMAT Formulario para
CONTINUIDAD EN EL residencia asignacion de estudiantes
SISTEMA EDUCATIVO Registro civil del estudiante
Recibir de las Entidades de ICBF y Bienestar social el formulario Oficio remisorio de
Jun[‘? con IO&? (?Iocumentos requerld9§ Y enylgrlos AES(29 Administrador SIMAT H formato y documentos a
segun la solicitud del padre de familia, verificando la carta de
residencia, para ubicarlos a la IEO més cercana las IEO
Ingresar en el SIMAT el registro de los estudiantes provenientes | Administrativos de las IEO .
de las Entidades de ICBF y Bienestar Social encargados del SIMAT bl REOiSIGS M
Informar a las Entidades de Bienestar Social o Familiar el . .
Establecimiento Educativo donde se le asigné cupo al leer. Area SR, H Correo electrénico
" 5 Administrador SIMAT
estudiante proveniente de esta
Publicar mediante carteleras la asignacion de estudiantes, para
que el padre de familia realice los tramites correspondientes de | Establecimiento educativo H
matricula
Verificar si existen reclamos de los padres de familia, Reclamaciones de padres
acudientes o Establecimientos Educativos, sobre la asignacion Lider Area Cobertura Vi de familia
del cupo al nifio proveniente de las entidades de Bienestar Administrador SIMAT FORMATO PQR'S (GE-
Familiar o Social. FT-22)
Tomar acciones pertinentes orientadas a garantizar el acceso
de los nifios al Sector Educativo Oficial.
Las solicitudes, quejas y reclamos son direccionados por el Lider Area Cobertura A Formato PQRS (GE-FT-
subproceso Atender, direccionar y hacer seguimiento a Administrador SIMAT 22)
solicitudes, (formato atencién de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencia (PQRS).
Registrar Matricula, como resultado de la ejecucion del
Subproceso Registrar Matricula de Alumnos antiguos y nuevos,
B a i " P q REGISTRO DE
es formalizada la matricula de los nifios provenientes de Instituciones Educativas H

Entidades de Bienestar Social o Familiar, a los cuales se les
asigno el cupo en un Establecimiento Educativo cercano.

MATRICULA SIMAT




Verificar y validar nifios atendidos provenientes de Entidades de
Bienestar Social o Familiar, a los cuales se les asigné cupo en
10 |cada Establecimiento Educativo y confrontarlo con la
comunicacion oficial entregada por estos, para determinar si
todos los nifios a los que se les asigné cupo serén atendidos.

Administrador del SIMAT

Correo electrénico a las

V2
IEO

Realizar labores de archivo de Gestién de todos los documentos
y registros generados durante la ejecucion del procedimiento

11 |Asignar Cupos a nifios procedentes de Entidades de Bienestar | Administrador del SIAMT H iarpzta debewtdenCIas
Social o Familiar,seguin Tablas de Retencién Documental del rea de cobertura
Municipio.
Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Verificar si existen reclamos del padre de familia o acudiente ANUAL Lider Area Cobertura Reclamacines de padres de familia

Administrador SIMAT

Validar nifios atendidos provenientes de Entidades de Bienestar Social o

Familiar. ANUAL

Administrador del SIMAT

Correo electrénico a las IEO










Nombre del Producto y/o Servicio

C03 03 Inscribir alumnos nuevos

Responsable

Gestion Educativa- Cobertura Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
SOLICITUD DE CUPOS ALUMNOS NUEVOS CUMPLIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION Consolidar la informacién de inscripcién, una vez ha .
INSTITUCIONES REQUERIDA finalizado el proceso de inscripcién de alumnos nuevos adpigistiadodeliS AT 2 REGISTRO SIMAT
EDUCATIVAS
C02.01 Proyectar e CUMPLIMIENTO DE LAS
identificar estrategias de NORMAS
ampliacion, de oferta y Enviar al Ministerio de Educacion Nacional - MEN-el reporte FORMATOS
requerimientos consolidado de inscripcién de alumnos nuevos en el formato |Administrador del SIMAT H INSCRIPCION DE
disefiado para tal fin. ALUMNOS NUEVOS ALUMNOS NUEVOS INFORMACION REAL
(REIENEIEN D= U ENTIDADES REGISTRO EN EL
. - . . . EN EL SIMAT, POR
Validar nifios nuevos atendidos y verificar la veracidad de PARTE DE LAS LE.O EDUCATIVAS SIMAT
atencion de alumnos nuevos de acuerdo al registro del Adminsitrador del SIMAT V1 REGISTRO SIMAT o CUMPLIMIENTO DE LA
SIMAT. DOMUMENTACION
Reallizar las labores archivo de gestién de todos los c d .,
documentos y registros generados durante la ejecuciéon del  |Adminsitrador del SIMAT H d arpe;an e evidencias Area
Subproceso Inscribir alumnos nuevos. SICORCILIS
Control en el Proceso
# Método /Pardmetro Frecuencia Responsable Registro
Validar nifios nuevos atendidos y verificar la veracidad de atencién de alumnos ANUAL Adminsitrador del SIMAT REGISTRO SIMAT

nuevos de acuerdo al registro del SIMAT.







Nombre del Producto y/o Servicio

CO03 04 Asignar Cupos

Responsable

Gestion Educativa Cobertura Educativa

ENTRADAS

PROVEEDOR

REQUISITOS

ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

TIPO

REGISTRO

SALIDAS

CLIENTE

REQUISITOS

C02.01Estrategias de
ampliacién y oferta
C03.01 Reserva de cupos

C03.02 Asignacion cupos de
bienestar

C03.03 Inscripcién de
alumnos nuevos

REGISTRO DEL SIMAT DE
LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DEL
MUNICIPIO

INFORMACION
COMPLETAY
ACTUALIZADA

Revisar informacién de inscripcién y asignacion de cupos en el
Sistema Integrado de Matricula SIMAT de nifios procedentes de
Entidades de Bienestar Social o Familiar y alumnos nuevos.
Validar a través del SIMAT la cantidad de cupos disponibles en
los establecimientos educativos.

Administrador SIMAT

Vi

REGISTRO SIMAT

Establecer criterios de asignacién de cupos en el SIMAT:

Con la aprobaciénel del comité de cobertura de la SE, se define
en el sistema integrado de matricula los criterios para la
asignacion de cupos, teniendo en cuenta lo establecido en el
acto administrativo que rige el proceso de matricula y algunos
criterios adicionales que pueden ser aleatorios o priorizados
tomando en cuenta casos en los cuales se presente restriccion
en la oferta educativa.

Administrador SIMAT

REGISTRO SIMAT

Generar el reporte de matricula del sistema integrado de
matricula, una vez se haya asignado el cupo a todos los
solicitantes, a través del cual se debe resumir por cada
establecimiento educativo los datos de los alumnos asignados y
el saldo de cupos.

Administrador SIMAT

REGISTRO SIMAT

Archivar todos los documentos y registros generados durante la
ejecucion del procedimiento.

Administrador SIMAT

GENERACION DEL
LISTADO DE ALUMNOS
ASIGNADOS.

COMUNIDAD EDUCATIVA

ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Revisar informacién de inscripcién y asignacion de cupos en el Sistema Integrado de
Matricula SIMAT de nifios procedentes de Entidades de Bienestar Social o Familiar y

alumnos nuevos.

ANUAL

Administrador SIMAT

REGISTRO SIMAT







Nombre del Producto y/o Servicio

C04 01 Registrar Matricula de alumnos antiguos y nuevos

Responsable

Gestion Educativa Cobertura Educativa

ENTRADAS

PROVEEDOR

REQUISITOS

ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

TIPO

REGISTRO

SALIDAS CLIENTE

REQUISITOS

ASIGNACION DE CUPOS

VERIFICACION DE LA
FORMALIZACION DE LA
MATRICULA PARA
ALUMNOS NUEVOS Y
ANTIGUOS EN EL
SISTEMA POR PARTE DE
LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

REGISTRO SIMAT DE LAS
I.E.O DEL MUNICIPIO

INFORMACION OPORTUNA Y

COMPLETA

Verificar que todos los estudiantes que fueron promocionados,
alumnos del ICBF y nuevos se encuentren matriculados

Administrador SIMAT

Vi

REGISTRO SIMAT

Solicitar al EE corregir, actualizar y formalizar la matricula en el
sistema integrado de matricula, y se procede a realizar una
nueva verificacién.

Es importante tener en cuenta que el registro de matricula de
alumnos antiguos es considerado una renovacién de matricula y
su cupo conservado en el Establecimiento Educativo.

Administrador SIMAT

REGISTRO SIMAT

Liberar cupos, definir en el Sistema Integrado de Matricula, la
fecha limite para cancelar las reservas de cupos en los EE, de
manera que puedan reasignarse. Si se adopta esta estrategia,se
debe anular en el sistema las reservas de alumnos antiguos y
nuevos que no se matricularon en las fechas establecidas en el
acto administrativo que rige el proceso de matricula.

Igualmente se debe revisar la informacién de alumnos retirados.
Como consecuencia de la liberacién de cupos, es posible
asignar estos a los alumnos en lista de espera y actualizar el
registro de matriculas general del Establecimiento Educativo.

Administrador SIMAT

REGISTRO SIMAT

IN

na vez finalizado el registro de matricula en los EE, generar
informe de matricula a través del Sistema Integrado de
Matricula, el informe consolidado. Dichos reportes se pueden
consolidar con la informacién a nivel de institucion, sede,
jornada, grado, grupo.

Administrador SIMAT

REGISTRO SIMAT
INFORME
AUDITORIA DE
MATRICULA

Enviar al Ministerio de Educacion Nacional -MEN-el reporte la
matricula

Lider de cobertura

ARCHIVO
DETALLADO DE
MATRICULA

<))

El Ministerio de Educacién Nacional, generaré de manera
autométicamente un anexo 6A de la entidad territorial a partir de
la informacién registrada en el Sistema Integrado de Matriculas
en las fechas de corte previstas; dicho anexo sera cargado
automaticamente y validado en el Sistema de Informacién
Nacional de Educacién Basica y Media — SINEB, a partir del cual
se tomara la informacién que se usa como base para la
asignacion de recursos de educacion del Sistema General de
Participaciones a la entidad territorial.

Ministerio de Educacion
Nacional -MEN

ANEXO 6A
SINEB

CONSOLIDADO DE LA

GENERACION DEL
REPORTE

INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES
DEL MUNICIPIO
MATRICULA

INFORMACION VERAZ
Y OPORTUNA

Control en el Proceso

Método /Pardmetro

Frecuencia

Responsable

Registro

Verificar registro de matricula

ANUAL

Adminsitrador del SIMAT

REGISTRO SIMAT







Nombre del Producto y/o Servicio

C04 02 Novedades de Matricula

Responsable

Gestion Educativa
Cobertura Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
NOVEDADES DE INSTITUCIONES INFORMACION Generacion del consolidado] I.E.O DEL MUNICIPIO CUMPLIMIENTO DE LA
MATRICULA REGISTRADAS| EDUCATIVAS OFICIALES | OPORTUNA, VERAZ Y de la matricula dentro de las NORMA
EN EL SIMAT, REALIZADA DEL MUNICIPIO CONFIABLE fechas establecidas en la MINISTERIO DE
POR LAS L.LE.O DEL Revisar las novedades de matricula, hacer seguimiento y resolucién 5360 de 2006 y | EDUCACION NACIONAL
MUNICIPIO monitoreo de las novedades de matricula por medio del sistema las demas normas que
integrado de matricula, las cuales son registradas por los IEO reglamenten el proceso de
como son: matricula en la jurisdiccién
de la SE.

Promocionados

1 |Reprobados Administrador SIMAT \%A REGISTRO SIMAT
Sin continuidad
Asignados
Se entienden como novedades los movimientos en la matricula
ocasionados después del cierre de fechas oficial definido en el
acto administrativo que reglamenta el proceso de matricula.
Definir estrategias para retencion de alumnos.
Después que se recibe la informacién de estudiantes retirados
enviada por las IEO a través del formato Seguimiento a ESIACOIDE

2 estudiantes retirados, realizar un andalisis de los motivos detectados Lider Area Cobertura. Al EE:II—'%DAISZLES
en el seguimiento de estudiantes retirados que le permita definir a :
través de la ejecucion del subproceso identificar estrategias de AR RIS
acceso y permanencia, las estrategias de retencién de alumnos. SECRIMIENC)
Generar reporte de novedades de matricula, mediante informe REGISTRO SIMAT

3 |detallado en el que se visualizan los diferentes estados de los Administrador SIMAT H EESEEZEE)SEDE
estudiantes que presentan novedad (ver activida N. 1)

MATRICULA

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

REVISAR LAS NOVEDADES

DE MATRICULA

CADA VEZ QUE SE REQUIERA DURANTE EL ANO

Adminsitrador SIMAT

REGISTRO SIMAT







Nombre del producto/Servicio:

C05.01. Auditoria de Matricula

Responsable:

Gestion Educativa Cobertura Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Registros del SIMAT. Secretaria de Educacién del| Registros del SIMAT Listas de Verificacion I.E.O del Municipio de Cumplimiento a la
Municipio de Chia Actualizados o ) Administrador SIMAT Chia nomatividad legal
Resolucion 07797 del 29 Elaborar cronograma de auditoria interna de matricula en la L 6 e P Cronograma de Informe de Auditoria vigente.
de mayo del 2015. Instituciones Educativas Normatividad vigente. I.E.O del Municipio. Educativa Auditoria Interna
Oficiales
Plan de Mejoramiento
Ministerio de Educacion Informacién confiable. L Informacién completa y
Nacional ] ) ] Ad'mlnlstrador SIMAT Comunicado confiable.
Elaborar y enviar comunicado por escrito a las I.E.O, Lider de Cobertura H c d
informando el Cronograma de Auditoria Educativa ronog_ranja [
X L auditoria
Secretario de Educacién
Prepa@r el plan de audlton.a, definiendo fecha de realizacion, Administrador SIMAT H Plan.de auditorias de
duracién y el alcance del mismo. matricula (GE-FT-35)
4(Imprimir listados actualizados del SIMAT Administrador SIMAT H .
Listados de
Estudiantes por I.E.O.
Listados de
Estudiantes por I.E.O.
Realizar la auditoria de matricula en las Instituciones Ple:rf dT atglgo':r? g5e
5|Educativas y sus sedes, de acuerdo al Plan de auditoria y Administrador SIMAT H Lma né:u a (.f. o d)
listas de verificacion. HR EvVEI’I icacion de
la matricula Proceso
auditoria interna (GE-
FT-36)
Evaluar las evidencias y hallazgos que resulten de la -
. — Administrador SIMAT V1 | Evidencias y hallazgos
Lista de verificacion de
la matricula Proceso
auditoria interna (GE-
7|Tabular y clasificar todas las inconsistencias presentadas Administrador SIMAT A FT-36)
Realizar el Informe de auditoria con base en las evidencias
8|registradas en la lista de verificacion, reportando Administrador SIMAT H
inconsistencias y oportunidades de mejora detectadas Informe de Auditorfa de
matricula (GE-FT-37)
9|Realizar el cierre de la auditoria Administrador SIMAT H
Solicitar a los Retores de cada I.E.O. que requieren elaborar Inf d dhaiad
0|un Plan de Mejoramiento, con base en el informe de Administrador SIMAT H n orme BCTLLIE G
o matricula (GE-FT-37)
auditoria.
Elaborar y entregar a la Secretaria de Educacién y en la
1 Y 9 y I.LE.O H Plan de Mejoramiento

fecha establecida el Plan de Mejoramiento




Hacer seguimiento al Plan de Mejoramiento, verificando la

12|correccién de las deficiencias y ejecucién de la accién para | Administrador SIMAT V2 Plan de Mejoramiento
evitar su repeticion.
Coordinar continuamente con el encargado de administrar el
SIMAT de las I.E.O, hasta que sean corregidas las - X .

13 inconsistencias presentadas y se de cumplimiento al Plan de PEIIETEE B YA R RanlcelMejoramienio
Mejoramiento.

14 Archivar todos los documentos del procedimiento de la Administrador SIMAT H Carpeta AUDITORIA

Auditoria de Matricula en la carpeta especifica

DE MATRICULA

Control en el Proceso

Método /Parametro Frecuencia Registro
Evaluar las evidencias y hallazgos que resulten de la auditoria. ANUAL Administrador SIMAT Evidencias y hallazgos
Hacer seguimiento al Plan de Mejoramiento ANUAL Administrador SIMAT Plan de Mejoramiento










Nombre del producto/Servicio:

C06.01 IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE ACCESO Y PERMANENCIA EN EDUCACION INICIAL

Responsable:

Gestion Educativa Cobertura Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Constitucién Politica de MEN Estrategias para contribuir | Comunidad educativa Cumplimiento de la
Colombia de 06 de julio Congreso de la al acceso y la permanencia| de educacion inicial normatividad legal

de 1991. Art. 44. Republica Analizar y evaluar la informacién de la oferta de educacién inicial que Profesional P Oferta educacion de los nifios y nifias a la vigente
inciden en el acceso y permanencia del servicio especializado inicial educacion inicial artivulado
Ley 1098 de 2006, con el sistema educativo
Cédigo de infancia y oficial a nivel territorial
adolescencia, articulo 29,
Definir estrategias de continuidad, garantizar la continuidad en el sector
Ley 1804 de 2016. educativo oficial y realizar el andlisis y la identificacién de las posibles Profesional Estrategias definidas
estrategias de continuidad que se llevaran a cabo en la siguiente especializado # de continuidad
Referentes técnicos para vigencia.
la educacién inicial en el
marco de la atencién
integral.
Trerseenes an el Verificar si el sewigio de ed.ucac.it.jn in.i’cial tiene factipilidaq de generar el
entorno educativo - MEN 3|cupos nyevos medlan?e la |dent|f|cgmon de cupos disponibles en otros especializado V1 Informe CUPOS
grupos, jornadas o unidades del mismo.
Bases curriculares para la
educacién inicial y
preescolar,
En los casos en que se encuentren cupos disponibles se debe proceder .
4|con la siguiente Actividad, de lo contrario se debe continuar con la Profgspnal A
L especializado
Actividad 7
Evaluar la viabilidad de Estrategias de Generacién de Cupos, a través
del mecanismo definido por el ente territorial certificado (reuniones,
asignacion de responsabilidades, aprobacién conjunta, foros, u otra Acta de reunion (SIG-
definida), la viabilidad de requerimientos de recursos y analizan las Profesional V2 FT-01)
diferentes alternativas de generacién de cupos que permita cubrir los especializado Lista de asistencia
faltantes en los servicios de educacion inicial. Determinacion del (SIG-FT-02)
nimero de cupos y grupos a nivel de unidad de servicio, modalidad; de
acuerdo con las estrategias que determine la Secretaria de Educacion
Informar a la unidad de servicio de educacion inicial la estrategia de
ampliacion de cupos aprobada por la Secretaria de Educacion, de
acuerdo con los formatos establecidos. Se debe informar a los it Paginwh, sl
6|prestadores del servicio de educacion inicial a través del medio de especializado A el ! !
comunicacion que se determine y de acuerdo a la disponibilidad de la
Secretaria de Educacion (pagina Web, correo certificado, circular, entre
otros).
Buscar transferencia a servicios de educacion inicial cercanos, recibir la
informacion de cupos faltantes, a los cuales se les debe garantizar la
continuidad o acceso a los servicios de educaci6n inicial. Con base en
la informacién de cupos faltantes entregada por los servicios de Profesional H

educacion inicial, se realiza la bisqueda de cupos en los servicios de
educacién inicial oficiales cercanos, para suplir el nimero de cupos
faltantes por grupos de edad y reubicar a los nifios y nifias sin
continuidad.

especializado




Analizar la viabilidad de realizar convenios o contratos con prestadores
del servicio de educacion inicial, revisando si aiin existen cupos
faltantes en los servicios de educacién inicial de la Secretaria de
Educacion, evaluando la posibilidad de realizar contratos si se cuenta
con los recursos para realizarlo y garantizar su sostenibilidad en el
tiempo, de acuerdo con el tipo de modalidad de educacion inicial y el
tipo de contratacion y realizar todas las acciones de contratacion
determinada por la Secretaria de Educacion.

Profesional
especializado

©

Realizar proyeccioén de cupos sobre Educacion Inicial, de acuerdo con
la demanda de cupos plenamente identificada, se procede a enviar el
requerimiento al area asignada en la SE de los cupos que exceden la
oferta disponible de grado transicién. La demanda de cupos excedente,
corresponde a aquellos nifios y nifias de 3 a 4 afios que esta por fuera
de los servicios de educacion inicial en el marco de la atencion integral,
quienes deben estar plenamente identificados. Para los casos en los
cuales la entidad territorial haya cumplido deberan identificar las
estrategias mas adecuadas para su edad, siendo lo esperado que los
nifios de 4 afios sean ubicados en modalidades de educacion inicial, y
los nifios de 5 afios en el grado transicion.

Profesional
especializado

Convenios -contratos
con prestadores de
servicio de educacion
inicial

10

Generar reportes de proyeccion a través de la consulta al Sistema de
informacion determinado, en la funcionalidad Matriculables desde
SSNN. Identifica los nifios y nifias en primera infancia que ingresan por
primera vez al sistema educativo y de acuerdo con las orientaciones
establecidas, revisar la oferta de atencién para nifios y nifias menores
de 5 afios a la luz de las proporciones establecidas para la Educacién
Inicial.

Profesional
especializado

Reporte de proyeccién

1

[

Analizar fuentes de cupos y recursos, realizar el andlisis teniendo en
cuenta la oferta de atencién del servicio de educacion inicial y otras
ofertas de Educacion Inicial en el Territorio, para determinar la
necesidad real de cobertura en Educacion Inicial

Profesional
especializado

1

N

Realizar Jornada de asignacion de cupos, una vez que la SE ha
definido las politicas, estrategias y criterios para la determinacion de la
oferta del servicio de educacion inicial, y las proyecciones de demanda
a nivel municipal, se deben realizar talleres de capacitacién para
funcionarios de unidades desconcentradas de la SE, y para rectores y/o
directores de los servicios de educacion inicial, alineada con el acto
administrativo expedido por la Secretaria de Educacion y de acuerdo
con el cronograma.

Profesional
especializado

Soportes de
realizacion de
jornadas, talleres de
capacitacion a
funcioanrios, rectores,
directores

1

w

Hacer seguimiento y evaluar las estrategias implementadas, posterior a
la implementacion de las estrategias minimas definidas por politicas
nacionales, gubernamentales y las definidas por la entidad territorial, se
debe evaluar la viabilidad de la implementacién de las estrategias de
retencion determinadas en las politicas y criterios particulares de la
jurisdiccion. Finalmente son comunicadas oficialmente al servicio de
educacién inicial a través de la actividad 6 de este subproceso. El
Informe de Estrategias de atencién a los diferentes tipos de
poblaciones es enviado al subproceso D01.04 Elaborar la
caracterizacion y el perfil del sector educativo, ya que con esta
informacién se elabora la caracterizacion de la entidad territorial.

Profesional
especializado

Control en el Proceso

Frecuencia




Verificar si el servicio de educacion inicial tiene factibilidad de generar cupos
nuevos mediante la identificacién de cupos disponibles en otros grupos,
jornadas o unidades del mismo.

cada vez que se requiera

Profesional especializado

Informe CUPOS

Evaluar la viabilidad de Estrategias de Generacién de Cupos, a través del

cada vez que se requiera

Profesional especializado

Acta de reunion (SIG-FT-01)
Lista de asistencia (SIG-FT-02)

mecanismo definido por el ente territorial certificado
Analizar fuentes de cupos y recursos, realizar el andlisis teniendo en cuenta
la oferta de atencién del servicio de educacion inicial y otras ofertas de
Educacién Inicial en el Territorio, para determinar la necesidad real de

cobertura en Educacién Inicial

cada vez que se requiera

Profesional especializado










Nombre del producto/Servicio:

Transporte escolar

Responsable:

Gestion Educativa Cobertura Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Necesidad de transporte escolar| RECTORES DE LAS IEO Que cumpla las Conocer y analizar las condiciones y requisitos necesarios Subsidio de transporte | Estudiantes Beneficiarios Cumplimiento de la
condiciones y requisitos para el otorgamiento del subsidio de transporte escolar, Padres de familia y/o Resolucion No. 0047 escolar del Subsidio. Resolucién N. 0047 de
Solicitud de subsidio por parte PADRES DE FAMILIA [para el otorgamiento del seguin Resolucion No. 0047 del 10 de enero de 2017 acudientes P de 2017 2017
de los padres y/o acudientes de subsidio de transporte Satisfaccion de la Padres de Familia y/o
estudiantes de las I.E.O, para ESTUDIANTES Socializar a IEO el proceso con respectivo cronograma segin necesidad de transporte Acudientes.
ser utilizados en el transporte i Acto administrativo vigente, para que este sea informado a escolar
del alumno al establecimiento | ALCALDIA MUNICIPAL los padres de familia y publicada en cada Institucion PROFESIONAL p Soporte de socializacion LE.O.
educativo y regreso a casa. UNIVERSITARIO Acto administrativo
Resolucion No. 0047 del 10 de La Nacién
enero de 2017 Solicitar a las IEO dentro de los diez (10) primeros dias
siguientes al inicio del periodo lectivo, el otorgamiento de
Ley 1098 de 2006 subsidio de transporte, en cual el estudiante se encuentre
matriculado, anexando los documentos requeridos:
Ley 115 de 1994
-Copia del registro civil de nacimiento o tarjeta de identidad
Ley 715 de 2011 del estudiante segun la edad.
-Copia de de cedula de ciudadania del padre o acudiente. O
Ley Orgénica de ordenamiento copia de sentencia judicial por el cual es desginado por el
territorial tutor del estudiante, o se le otorgue custodia.(Anexo 1 de la
Resolucién No. 0047 de 2017).
Ley 1083 de 2010 Formato de solicitud subsidio de transporte escolar . .
Y debidamente diligenciado por las partes, en donde el rector 'riﬁgcgl:g Sel:;z'g:’(g;_
Sentencia T-779 de 2011 por medio de su fima aprueba la adjudicacion del subsidio. Padres de familia y/o H P FT-34)
-Acta de compromiso debidamente firmada por el padre o acudientes Anexos
Plan de Desarrollo Municipal acudiente, segun formato establecido por la Administracion
Acuerdo No. 097 de 2016. (anexo 2 de la Resolucion No.0047 de 2017).
- Certificado de residencia expedido por el presidente de la
Junta de accién comunal del sector de domicilio del
beneficiario.
- Producto financiero, depésito electronico DAVIPLATA,
contando con celular simple, SIMCARD con operadores:
claro, tigo, Uf o Movistar, a nombre del padre de familia o
acudiente.
Enviar al area de cobertura de la Secretaria de Educacion de SellEivE UEtm e
Chia, con oficio remisorio dentro de los cinco (5) dias ahsporiclescolag(GEy
posteriores, los documentos soporte recibidos por cada RECIORESDELEC 7 FU=EL))
estudiante, completos, debidamente legajados. TS .
completos, legajados
COBERTURA qur_nato solicitud
Recibir y verificar los soportes enviados por las I.E.O en EDUCATIVA Vi S::i;jc':rd(eetzz??;;e
solicitud del Subsidio. PROFESIONAL
UNIVERSITARIO PIES
completos, legajados
COBERTURA
Devolver a la IEO aquellos documentos que se encuentren EDUCATIVA A g:gﬁ:::;zz
incompletos o con falta de firmas de las partes. PROFESIONAL

UNIVERSITARIO

Oficio remisorio




Base de datos

Consolidar en un listado los beneficiarios del subsidio de (;’E%?JERAT.;IJVR: consolidado de
6 |transporte escolar, con base a la documentacién enviada por PROFESIONAL H beneficiarios del
los rectores de las IEO. UNIVERSITARIO subsidio de transporte
escolar
Enviar el listado de beneficiarios a la entidad financiera
correspondiente, con el fin de corroborar datos como: GPEERIURA "
numeros telefonicos de contacto y numeros de cedula de SRR H Consqllda.do e
ciudadania de los padres y/ o acudientes inscritos en el PROIASSEIAL beneficiarios
. UNIVERSITARIO
sistema.
Realizar la apertura de cuenta en la entidad bancaria
designada previamente por la Secretaria de Educacion y la
Secretaria de Hacienda, con los datos como son: nimeros
telefénicos de contacto, nombre e identificacion; para
posteriormente gestionar la transferencia monetaria por
concepto del subsidio de transporte escolar en las
. respectivas cuentas de acuerdo a los valores de transporte Padres de familia y/o " Apertura de cuenta
escolar otorgados mensualmente. acudientes .
NOTA:
En el evento en el cual el padre de familia o acudiente
presente novedad o inconsistencia en los datos como son
nameros telefénicos de contacto, nombre e identificacion u
otros que puedan incidir en el proceso de la transferencia
monetaria del subsidio de transporte escolar. debera informar
Recibir de las IEO y verificar mensualmente el listado de FEELD =PIV
asistencia y reporte de novedades de estudiantes PROFESIONAL GENIROL PRI P2
beneficiarios del subsidio de transporte escolar firmada por UNIVERSITARIO V S ANIEDIEN
los rectores de las IEO correspondiente VBl B1EL SUESIRIO
DEL TRANSPORTE
Formato GE-FT-62-V1
Retirar automaticamente el subsidio de transporte escolar de CONTROL DIARIO DE
A I, PROFESIONAL
0 |aquellos estudiantes que presenten ausencia injustificada de A ESTUDIANTES EN
" UNIVERSITARIO
10 dias o mas durante el mes USO DEL SUBSIDIO
DEL TRANSPORTE
COBERTURA
Recibir de la entidad bancaria, el listado de beneficiarios del EDUCATIVA LISTADO DE
subsidio de transporte una vez verificados. PROFESIONAL R BENiﬂggg:gs RE
UNIVERSITARIO
COBERTURA
Confrontar listado recibido de la entidad bancaria con listado EDUCATIVA v2 BENLIIE?:T(I:AIigIgz DE
enviado por la SEM a la misma entidad PROFESIONAL
UNIVERSITARIO SUESIDIC)
COBERTURA
Solicitar al padre de familia corregir las inconsistencias a que EDUCATIVA A
haya lugar PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Proyectar resolucion por medio de la cual se ordena el pago
del valor resultante de acuerdo a las tarifas fijadas
anualmente para el subsidio de transporte, anexando la lista COBERTURA
definitiva consolidada de los beneficiarios del subsidio de EDUCATIVA RESOLUCION (ORDEN
transporte y el referido del valor a pagar, teniendo en cuenta PROFESIONAL H DE PAGO)
los dias del calendario escolar y los requisitos legales para el UNIVERSITARIO
pago.
5 |Firmar Resolucion de orden de pago ALCALDE MUNICIPAL H FEECLUEIER (CREEY

DE PAGO)




Radicar en la Secretaria de Hacienda la Resolucion de orden CEERURA B e |(ORDEN
X - ! EDUCATIVA DE PAGO) RADICADA
16 |de pago, para que se gestione la transaccién monetaria ante H .
la entidad financiera correspondiente. ARGIAZSHEIAL ENSFERZUARR 13
UNIVERSITARIO HACIENDA
Comunicar la transferencia monetaria por concepto de
17 |subsidio de transporte escolar a cada uno de los padres de ENTIDAD FINANCIERA H
familia o acudientes beneficiarios.
Realizar la transferencia monetaria de acuerdo a la resolucién SORETTE BE PSS
que contiene la lista definitiva de los beneficiarios del subsidio DE BENEFICIARIOS
18 |escolar con los respectivos valores autorizados a cada ENTIDAD FINANCIERA H EXITOSOS Y
beneficiario y los datos suministrados por la Secretaria de RECHAZADOS
Educacién Municipal.
Devolver a la Secretaria de Educacién de Chia el listado
19 deflr?mvo r&leferldo en la Resolucién, con Ig respectlvg ENTIDAD FINANCIERA H
confirmacién del estado de la transferencia monetaria de
cada uno de los beneficiarios del subsidio de transporte. Soporte de pago con los
diferentes estados
COBERTURA
20 Verificar el pago de las consignaciones rechazadas EDUCATIVA Va3
referenciadas en el soporte de pago -PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Comunicar a los padres de familia y/o acudientes el motivo CEOD%]ECR:_—I_LIJVR: ATEiTYD e FiPsESsS
21 (::L;est;r:;zo de la transaccion, solicitando la correccion "PROFESIONAL A B Eam
UNIVERSITARIO
COBERTURA
22 Verificar en el SIMAT que el estudiante se encuentre activo EDUCATIVA va
en una IEO de Chia -PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
SIMAT
COBERTURA
23 En caso de no estar activo en el sistema se le retira el EDUCATIVA A
subsidio de transporte escolar -PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
wou
# Método /Parametro Frecuencia Registro
o . . . - BERTURA EDUCATIVA Di 1 letos,
1 Recibir y verificar los soportes enviados por las I.E.O en solicitud del Subsidio. ANUAL co " v N .UC X ocumentos sopor € completos
Auxiliar Administrativo legajados
Confrontar listado recibido de la entidad bancaria con listado enviado por la SEM COBERTURA EDUCATIVA LISTADO DE BENEFICIARIOS DE
. N ANUAL L . X
ala misma entidad Auxiliar Administrativo SUBSIDIO
. . . . COBERTURA EDUCATIVA "
Verificar el pago de las consignaciones rechazadas referenciadas en el soporte de ANUAL - - X Soporte de pago con los diferentes esta
Auxiliar Administrativo
ANUAL © adiar Admintaivo
Verificar en el SIMAT que el estudiante se encuentre activo en una IEO De Chia SIMAT




Nombre del Producto y/o servicio:

DO01.01 Analisis y uso de resultados de la evaluaciones de estudiantes

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Ley 115 de 1994 Congreso de Colombia INFORMACION Informes de analisis de EXTERNO: Completo, coherente,
OPORTUNA Y DE . X . o X Lider de Calidad resultados de pruebas Alcaldia Municipal, oportuno, Pertinente.
Ley 715 de 2001 ACUERDO A LA 1 Revisar Img/amnentos y normatividad que rigen el proceso e p Normatividad legal internas y externas Instituciones educativas
NORMATIVIDAD LEGAL de evaluacion de estudiantes vigente oficiales, Instituciones
Ley 1324 de 2009 VIGENTE educativas privadas,
Ministerio de Educacion Ministerio de Educacion
Decreto 1290 de 2009. Nacional Nacional, Consejo
Coordinar acciones con el ICFES para la aplicacion de Lider de Calidad lectroni . Municipal
Decreto 1075 de 2015 ; 2 [pruebas externas. (Citaciones, capacitaciones, entrega educativa P correosss’;érgl:c;;‘ eie
Datos Validados por el de material) Profesional universitario INTERNOS:
ICFES Dependencias asociadas
Documento N.11 Vigentes
Fundamentaciones y
orientaciones para la Socializar el resultado del analisis de los SIEE N ) "
implementacion del Decreto 3 |entregados por las IEO Establecimientos Educativos leerdde Ctglldad H Acta de reunion (SIG-FT-
1290 de 2009 Privados (EPP) educativa 01)
Reportes de resultados
PRUEBAS SABER
4 |Realizar las pruebas externas a los estudiantes de los EE ICFES H RESUEERS AR (ES
Documentos ofiiciales; Guia ICFES pruebas externas
para el mejoramiento
institucional. Documento N°3
Resultados de las
Lineamientos SABER 5 Realizar andlisis e interpretacion de los resultados de las Profesional Universitario Vi Ipfruebas e{(tl.er.ne:js
Guia Metodoldgica No. 2. pruebas externas de los estudiantes. ntorme anaisis ?
resultados en medio
Sistemas Institucionales de MEEAED
Evaluacion
Actas de reunion (SIG-FT-
6 Socializar los resultados de las pruebas externas de Lider de Calidad H Inf 01)‘ lisis d
estudiantes al sector educativo educativa norme analisis ?
ESTABLECIMIENTOS resultados en medio
EDUCATIVOS magnetico
7 Contrastar los resultados de los estudiantes de las IEO Profesional Universitario V2 Infolrmg VS ﬂe
en el SIEE con los obtenidos en las pruebas externas. resultados en medio
magnetico
8 |Validar los ajustes a los SIEE de las IEO y EE privados Profesional Universitario A2
Velar porque las IEO analicen y usen sus resultados de Lider de Calidad Plan de Mei e
9 |las pruebas internas y externas en el plan de educativa V3 Ian ne _eJorlaE’l\(Aer 0
mejoramiento institucional (PMI). Profesional universitario psiticional(GMD
Lider de Calidad Al
10 Prestar asistencia técnica a las IEO relacionada con educativa A2 Acta de reunion (SIG-FT-
evaluacion interna y externa de estudiantes Profesional Universitario A3 01)
1 Generarv qume de las .pruebas. externas para la Profesional Universitario H Informe de Pruebas
caracterizacion del perfil educativo. externas
12 Solicitar asistencia técnica al Ministerio de Educacion Profesional Universitario H correos electronicos entre

Nacional, en caso de ser necesario.

SEME ICFES

Control en el Proceso




# Método /Parametro Responsable Registro
Reallizar anélisis e interpretacion de los resultados de las pruebas . . - Resultados de las pruebas externas
V1 N Profesional Universitario Sl . -
externas de los estudiantes. Informe analisis de resultados en medio magnéetico
. Lider de Calidad
Contrastar los resultados de los estudiantes de las IEO en el SIEE . i . .
V2 . educativa Informe analisis de resultados en medio magnético
con los obtenidos en las pruebas externas. . N -
Profesional universitario
Velar porque las IEO analicen y usen sus resultados de las Lider de Calidad
V3 pruebas internas y externas en el plan de mejoramiento educativa Plan de Mejoramiento Institucional

institucional (PMI).

Profesional universitario










FLUJOGRAMA D01.01

A

Revisarlineamientosy
normatividad que rigen el
proceso de evaluacion de

estudiantes.

Equipo de Cailidad Educativa

Orientar y realizar seguimiento
en la definicion e
implementacion del Sistema
Institucional de Evaluacion de
Estudiantes SIEEen
establecimientos oficiales y
privados.

Equipo de Cailidad Educativa

3 |
Acompaiiara los

Establecimientos Educativos
en la implementacion del
Sistema Institucional de
Evaluacion de Estudiantes
(SIEE).

Funcionario Responsable

FO1.03.
Realizar control al

servicio educativo
en EPBM y ETDH.

Realizar seguimiento, analisis e
interpretacion de los resultados de
la evaluacidn de estudiantes.

Funcionario Responsable

Divulgarlos resultados de las
evaluaciones externasde

unid.?’

estudian

Definir las estrategias para
promovery apoyar el proceso de
evaluacidn de estudiantes.

Equipo de Cailidad Educativa

Definir e implementar
estrategias de
acompafiamientoa los

Registrar las actividades
relacionadascon las
estrategias.

Funcionario Responsable

Verificar evaluacion de la
asistencia tégnica.

Revisar los resultadosdela
evaluacion a la asistencia
técnica.

Funcionario Responsable

E02.01
Medir la
satisfaccion del
cliente

11

Establecimientos Educativos.

Funcionario Responsable

Werificar el cumplimiento de las actividades de
asistencia técnica o acompafiamiento a EE con

los requisitos.

Funcionario Responsable

12

Generar informacion para la
caracterizacién del perfil del
sector educativo.

Lider del Proceso

D01.04
Elaborar la
caracterizaciony el
perfil del sector
educativo.

13

Reportar EE por indicios de
irregularidades.

Lider del Proceso

F01.03
Realizar control al
servicio educativo —[

en EPBM y ETDH

Cm D

























Nombre del Producto y/o servicio:

D01.02 Anélisis y uso de los resultados de evaluaciones de docentes y directivos docentes

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Protocolos evaluacién Anual Ministerio de Educacion Completo Claro Analisis comparativo de INSTITUCIONES Requisitos legales
del desempefio laboral, de de Nacional. Pertinente Y Avalada en Lider de Calidad Educativa y los resultados de las EDUCATIVAS contenidos en los
Docentes, Directivos docentes el formato Revisar lineamientos y normatividad que rigen el proceso de profesional designado » ) evaluaciones de docentes Decretos 1278 de 2002,
y de Periodo de Prueba.  [Area de Talento humano. predeterminado. 1 |evaluacién de docentes y directivos docentes designado de calidad P Normatividad vigente y directivos docentes 3782 de 2007, Guias 31y
educativa 10 del Ministerio de
Rectores y docentes educacion Nacional.
Guia Metodolégica No 31 Instituciones educativas.
Evaluacién anual del
GlESEm i EE, Establecer cronograma Anual del proceso de evaluacion de neley de. alided Educallva v Acto Administrativo
2 docentes y directivos docentes PCiEEiE] CESEREED o & (Resolucion)
« Decreto Ley 1278. Porel : calidad educativa
cual se expide el Estatuto de
Profesionalizacién Docente- 19
de junio de 2002.
* Decreto 5782 de 2 octubre de Capacitar y socializar a los rectores de los establecimientos Inele s @) ey Acta d ion (SIG-FT-01
2007. Por el cual se pactary . . profesional designado de (EE Gl (B (, HUED)
reglamente la evaluacién anual 3 |educativos en conjunto con el area de talento.humano. e P H Lista de asistencia (SIG-FT-
de desempefio laboral de los Acerca del proceso de evaluacion anual y periodo de pruba. L el (e 02)
servidores puUblicos docentes y
directivos docentes que se
rigen por el Decreto Ley 1278
de 2002 Lider de Calidad Educativa y Indbad NESET
4 |Verificar asistencia a la capacitacion profesional designado de V1 EREE asrséeznma (SIC
calidad educativa )
Enviar informacién pertinente del proceso de evaluacion y . .
. s profesional designado de -
5 |cronograma anual establecido a los rectores y/o directivos ) : A correos electrénicos
- o calidad educativa
docentes de los EE que no asistieron a la capacitacién
Realizar la evaluacién Anual y de periodo de prueba de
6 yaep P Rectores de cada IEO H Protocolos de evaluacion
docentes
7 |Realizar la evaluacion de rectores y directivos docentes Secre}ano i @cauon H SENEEEEE a”}‘a'es e
Lider de calidad desempefio
Radicar en el SAC las evaluaciones de docentes para ser .
8 |remitidas al area de talento humano Rectores de cada IEO H Radicado SAC
Lider de Calidad Educativa y
9 Verificar el cumplimiento del proceso de evaluacion de profesional designado de V2
docentes y directivos docentes calidad educativa
Lider talento humano
Listado de docentes emitido
por talento humano
Lider de Calidad Educativa y
10 Requerir los ajustes a los rectores de las IEO a que haya profesional designado de A
lugar calidad aducativa
Lider talento humano
listados de recibido y
11 |Revisar y consolidar los resultados de evaluacion docente Auxiliar de Talento Humano H protocolos, por parte de

cada institucion educativa




Entregar en fisico y por escrito los protocolos relacionados de Soporte de entrega de

12 la evaluacion de los do;entes de Ia§ Instituciones Educativas Auxiliar de Talento Humano H resultado de evaluacion
al macroproceso de calidad educativa. docente de talento humano

a calidad educativa

13 Revisar y verificar resultados de evaluacion docente Profesional designado de V3 Protocolos y soportes de
presentada Calidad educativa talento humano

12 Analizar los resultados de las evaluaciones de rectores, Profesional designado de A Protocolos y soportes de
directivos docentes y docentes recibidas Calidad educativa talento humano

15 Proveer informacion analizada y consolidada sobre los Profesional designado de H Informacion analizada y
resultados de evaluacion docente al area de talento humano Calidad educativa consolidada

16 Solicitar los acuerdos y/o aspectos de mejora a los rectores Secretario de Educacion. A Solicitud de acuerdos y/o
de las IEO que se requiera. Lider de calidad educativa aspectos de mejora
Realizar seguimiento a los recursos de reposicion y/o

17 apelacion reportados por el area de talento humano, Macroproceso Gestion de H recursos de reposicion
presentados por docentes o directivos docentes que se Talento Humano SEM P
interpongan.

A A Az AR A Lider de calidad educativa - .

18 Registrar informacion y andlisis consolidado de resultados de N dey H Plan territorial de Formacion

evaluaciones en el PTFD p N gna Docente PTFD (GE-PG-2)
calidad educativa

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Verificar asistencia a la capacitacion

Cada vez que se realiza capacitacion

Verificar el cumplimiento del proceso de evaluacién de docentes y directivos

docentes

Cada vez que se realiza el proceso de evaluacion

Lider de Calidad Educativa y profesional designado de la

SEM.

TiCider de Calldad Educativa Yy proresionalt ﬂemgnaﬁo de la

SEM.
Lider talento humano

Listado de asistencia (SIG-FT-02)

Listado de docentes emitido por talento
humano

Revisar y verificar resultados de evaluacion docente presentada

Cada vez que se realiza el proceso de evaluacion

Profesional designado de la SEM.

Protocolos y soportes de talento humano




Nombre del Producto y/o servicio:

D01.03 Orientar el proceso de autoevaluacion Institucional.

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Lineamientos del MEN Instituciones Educativas | Completo Claro Informe consolidado a EXTERNO: Eficiente, Completo,
Guia 34 - Formato Matriz De |  Oficiales - Ministerio de Oportuno Revisar los lineamientos, normatividad y directrices para el Profesional Universitario - Guia 34 Ministerio de nivel territorial de los Instituciones educativas Coherente  Claro,
Autoevaluacion Institucional Educacion Nacional. Especifico 1 | gesarrollo de la autoevaluacién institucional de las IE Area calidad educativa P educacién nacional resultados de la oficiales, Ministerio de | Especifico, Pertinente,
Pertinente autoevaluacion Educacion Nacional, Veraz
Validado INTERNOS:
Verificado 0 i iatari Informe Consolidado de Dependencias asociadas
Requerir Formato Matriz De Autoevaluacion Institucional Profesional Universitario - CuRes .Mlnlsterlo e i i
2 " p educacién nacional resultados de la asistencia D0201 PAM
diligenciado a traves de circular Area calidad educativa " técnica
Circular
3 Recibir y verificar los resultados del proceso Autoevaluacién de | Profesional Universitario - Vi Reporte del proceso por
las IEO Area calidad educativa institucién educativa
- ; - - — Lider de Calidad
Disefiar la estrategia y definir los criterios de acompafiamiento en der de Laldady
4 |el proceso de autoevaluacion institucional a las instituciones A UnRERiED - P Plan de A fiamit
P N . Area calidad educativa EID G5 AT EHEMIEID
educativas oficiales.
- o ) Lider de Calidad y Acta e Reunién (SIG-FT-
Socializar el reporte del proceso por institucién educativa, a . n - 01)
A P R o Profesional Universitario - .
5 |través de acompafiamiento a los rectores y equipos de gestién < N X H Formato de asesoria y
Area calidad educativa . DO
de las IEO asistenci técnica (SIG-FT-
03)
Requerir a las IEO los ajustes y/o correcciones en caso de Profesional Universitario - Formato Matriz De
6 |presentar inconsistencias presentadas en la Matriz De Area calidad educativa A Autoevaluacion
Autoevaluacion Institucional diligenciado Institucional diligenciado
Lider de Calidad y
7 Validar la informacién reportada por las Instituciones Educativas |Profesional Universitario - V2 Sistema de informacién
oficiales Area calidad educativa de Calidad Educativa
8 Consolidar resultados a nivel territorial de las autoevaluaciones | Profesional Universitario - H Informe de Consolidacion
institucionales de las IEO Area calidad educativa territorial
Lider de Calidad y
9 |Evaluar la asistencia técnica Profesional Universitario - V3 [instrumento de evaluacion
Area calidad educativa
" . . . T Lider de Calidad y
Reallizar un plan de mejoramiento de la asistencia técnica . n e . .
10|, Profesional Universitario - A Plan de Mejoramiento
brindada. A . .
Area calidad educativa
11 |Hacer el seguimiento al proceso de autoevaluacion Institucional |Lider de Calidad H Plan de Acompafiamiento
Control en el Proceso
# Método /Pardmetro Frecuencia Responsable Registro
" . L . . Lo . . Reporte del proceso por institucion
V1 Recibir y verificar los resultados del proceso Autoevaluacion de las IEO Anual Profesional Universitario - Area calidad educativa edScativa p P
. . ” I . - Lider de Calidad Sistema de informacion de Calidad
V2 Validar la informacién reportada por las Instituciones Educativas oficiales Semestral . _cerde Lal Y . Stema fnior on !
Profesional Universitario - Area calidad educativa Educativa
. NP Lider de Calidad . ”
V3 Evaluar la asistencia técnica Semestral . . PR Y . instrumento de evalaucion
Profesional Universitario - Area calidad educativa




Nombre del Producto y/o servicio: D01.04 Elaborar la caracterizacion y el perfil del sector educativo. Responsable: Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
« Plan Nacional de Desarrollo | Valoracién componentes del| Claro. Completo. . . . - X Caracterizacién y Perfil EXTERNO: Claro.
« Plan Nacional Sectorial de PAM. Especifico. Validado. Rewsaf’ los refereptes de politica sectorial, p0|l.lIlCa de calidad X . o . ) Educativo Territorial - Alcaldia Municipal, Completo.
Educaciéon Guia de caracterizacion Verificado 1 educa,tl\{a y otros instrumentos para la planeacién Profesional Universitario P Normatividad legal vigente Validado y publicado Instituciones educativas Especifico.
« Plan Nacional Decenal de Plan de apoyo al estratégica. oficiales, Pertinente.
Educacion mejoramiento Establecimientos Verificado.
« Politica Nacional de Formacion Seguimiento al Plan de . . ” . educativos privados, Validado.
. . Recopilar la informacién proveniente de los macroprocesos o . L
de Educadores Apoyo al Mejoramiento ) " . R . . - - . " Ministerio de Educacion Socializado.
L 2 |de Gesti6n de Calidad educativa, Cobertura Educativa, Profesional Universitario P Solicitud de informacion N .
« Agenda de Competitividad s " . Nacional, Concejo
X Planeacion, y Financiera y Talento Humano. .
Nacional Municipal.
« Plan de Desarrollo Municipal INTERNOS:
« Plan Territorial de Formacion Dependencias de la SEM.
Docente Requerir informacion a otras dependencias que aportan a la
« Informacién DANE (nacional, construccion de la caracterizacion del sector educativo . . - - . »
e v e, o e 3 (IMRD, Casa de la Cultura, Secretaria de Salud, Planeacion, Profesional Universitario P Solicitud de informacion
Sisben). Desarrollo social).
4 Analizar la informacién, elaborar la caracterizacion y el perfil Profesional Universitario H D d e
del sector educativo CEHEID (B TEE]S
5 Verificar la informacion cqnsolldada de referentes y andlisis et Uiversiers Vi Informacién consolidada
de resultados de evaluaciones
6 |Realizar las correciones en caso de requerirlas Profesional Universitario A Informacién consolidada
7 Somallz~ar ante Comlvte d!r,ectlvo en gl primer trimestre d‘e Profesional Universitario H Acta de reunion (SIG-FT-
cada afio la caracterizacion y el perfil del sector educativo 01)
Verificar la elaboracion de la caracterizacion y el perfil P " "
8 T (] Comité Directivo V2 Informacién consolidada
9 |Atender los requerimientos solicitados por el Comité Directivo | Profesional Universitario A Informacién consolidada
Acta de reunion (SIG-FT-
10 |Validar la caracterizacion y el perfil del sector educativo Comité Directivo A .01).
Caracterizacion sector
educativo (GE-MN-1)
Publicar la pagina web de la alcaldia municipal en el link de la Link de la Secretaria de
11 |Secretaria de Educacion y en Kawak la caracterizacion y Profesional Especializado H Educacion
perfil del sector educativo Kawak
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Vi Venfu:ar la informacién consolidad de referentes y anélisis de resultados de ANUAL Profesional Universitario Informacién consolidada
evaluaciones
V2 Verificar la elaboracion de la caracterizacion y el perfil educativo territorial ANUAL Comité Directivo Acta del Comité Directivo




Nombre del Producto y/o servicio:

D02.01 Gestionar el plan de apoyo al mejoramiento - PAM

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Caracterizacion y Perfil del ICFES Oportuno. Claro. Plan de Apoyo al EXTERNO: Claro.
Sector Educativo MEN Completo. 1 Identificar los aspectos relevantes relacionados en el T p Caracterizacion Perfil Mejoramiento PAM. Alcaldia Municipal, Completo.
Lineamientos SABER Dependencias de la SEM Especifico. subproceso, extraidos de la caracterizacién y perfil educativo. Educativo (GE-MN-1) Instituciones educativas Especifico.
Gufa Metodolégica No. 2. Como Subproceso D01.04 Validado. oficiales, Pertinente.
entender las pruebas SABER y Verificado Establecimientos Validado.
que sigue. Educativos privados, Verificado
Resultados Pruebas Externas 2 Priorizar factores o condiciones que aporten a la construccién| Lider de Calidad Educativa H Componentes del PAM Ministerio de Educacion
(Saber 3°, 5°, 7°, 9°y 11°). del PAM, asociadas a oportunidades de mejoramiento. Profesional Universitario p . Nacional, Concejo
Guia Metodolégica No. 6. Municipal.
Estandares bésicos de INTERNOS:
competencias ciudadanas. Dependencias de la SEM
Guia Metodoldgica No. 7 - . .
Estandares basicos de Priorizar las acciones corres.pondlentes en cada uno de I0§ Lider de Calidad Educativa
. o 3 |componentes PAM (Formacion docente, uso de Tecnologia y . . o P Componentes del PAM.
competencias en ciencias . . o N Profesional Universitario
L : mejoramiento de Establecimientos Educativos).
naturales y ciencias sociales.
Guia Metodolégica No 22
Estandares basicos de
Compete"CiaS_ en lenguas 4 |Elaborar el Plan de Apoyo al Mejoramiento Profesional Universitario H PAM (GE-PG-1)
extranjeras.
Guias de Estandares Bésicos
de competencias en lenguaje, . . P
matematicas y ciudadanas. 5 az;g;;;s;rna{;eglas GeReutimeniolaliglanticiinerels Profesional universitario P PAM (GE-PG-1)
Gufa Metodolégica No 30 Ser
competente en tecnologia: una
necesidad para el desarrollo. T 4 : - - .
i Meto.dolégica - 6 tSric:rt]:|easlif:rda\enctzdeal g;gwg:e;:’\;:ahdad Educativa en el primer profesional Universitario A Acta de reu&llr)m (SIG-FT-
Evaluacién anual del
desempefio laboral.
Guifa 34 Evaluacion para el . . » .
mejoramiento institucional. 7 Ver.|f|car .Ia informacion consolidada en el Plan de Apoyo al Comité de Calidad Vi
Mejoramiento
PAM (GE-PG-1)
8 |Realizar las correciones a las que haya lugar Profesional Universitario A
Presentar al Comité Directivo de la SEM en el segundo . . . -PG-
9 |bimestre de cada afo el plan de apoyo al mejoraa'liento y Hdey d? Cahdaq edu.cat.lva H Actazghfeﬁi:?sg-ﬁ-
" H Profesional Universitario
realizar los ajustes a que haya lugar. 01)
Plan de apoyo al
mejoramiento PAM (GE-
10 |Aprobar el Plan de Apoyo al Mejoramiento. Comité Directivo H PG-1)
Acta de reunion (SIG-FT-
01)
Publicar, difundir y socializar plan de apoyo al mejoramiento Link de la Secretaria de
11 |en el link de la secretaria de educacion y en la plataforma del | Lider de Calidad Educativa H Educacién
sistema kawak Kawak
Plan de apoyo al
12 |Implementar el Plan de Apoyo al Mejoramiento. Area de Calidad Educativa H mejoramiento PAM (GE-
PG-1)
Plan de apoyo al
13 |Evaluar periodicamente el Plan de Apoyo al Mejoramiento Profesional Universitario V2 mejoramiento PAM (GE-

PG-1)




Realizar las correcciones necesarias a las que haya lugar

Plan de apoyo al

L para el cumpliento de las metas establecidas en el PAM. it UivesiEne mejoraml}e)rgoli)’AM (CE
Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Lider de Calidad educativa
V1 Verificar la informacién consolidada en el Plan de Apoyo al Mejoramiento Anual Profesional Universitario PAM
V2 Evaluar periodicamente el Plan de Apoyo al Mejoramiento Semestral Profesional Universitario PAM




Nombre del Producto y/o servicio:

D02.02 Apoyar la gestion del proyecto educativo

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
PEI LINEAMIENTOS. MEN. EE Claro caracterizacion y el perfil EXTERNO: Completo
Identificar los aspectos relevantes relacionados en el Profesional Universitario o ’ del sector educativo. Alcaldia Municipal Coherente
i : p : R " " o Caracterizacion del perfil L N
Cartilla Colombia aprende. MEN Completo 1 |subproceso extraidos del perfil educativo que se relacionen con Calidad educativa P educativo (GE-MN-1) Instituciones educativas
la gestion del proyecto educativo en las IE. Informe técnicos estudio oficiales, Instituciones Oportuno
Instructivo experiencias Macroproceso de Especifico de PEL. educativas privadas, Pertinente
significativas Inspeccion y vigilancia Oportuno - L . . o Ministerio de Educacion
X Recibir de Inspeccién y vigilancia la remisién del PEI, para . . - . ” N X -
(www.colombiaaprende.edu.c S L ) Profesional Universitario Retroalimentacién en Nacional, Consejo Especifico
A q emision del concepto técnico, cuando se trata de creacién y se - 3 . -
0 opcién punto de Pertinente 2 3 L Calidad educativa H PEI sistema Municipal.
o continua con la actividad N. 6, cuando se trata de avances se
SIS continua con la Actividad N. 3
significativas). Validado : INTERNOS:
Dependencias asociadas
Guia 34 para el mejoramiento . - ) Profesional Universitario
institucional. 3 |Solicitar avances de los PEI a los Establecimientos educativos. Calidad educativa H AVANCES DE PEI
Programacién de Asistencia
Técnica. - . Profesional Universitario
4 |Recibir los avances a los PEI directamente del SAC Calidad educativa H AVANCES DE PEI
Comparacién del PEl y el
funcionamiento de las IE.
Retroalimentar a los Establecimientos educativos los avances Profesional Universitario
Ficha remisoria del 5 |del documento PEI Calidad educativa i A ZNCESDELES
macroproceso de Inspeccién
y vigilancia a calidad
educativa Establecer la situacién de registro de los avances de los PEI, Prafesn] Uiasiens RO E @0
6 |identificar cuales establecimientos educativos han registrado " . P egistro de avances de los
a Calidad educativa PEI
avances y cudles no lo han hecho.
7 |ldentificar el estado del documento PEI. Profes!onal Unnver;nano H
Calidad educativa
Analizar el contenido del PEI, de acuerdo a los requisitos et d.e Calldgd y -
8 TS pre ek mrr kR Profesional Universitario V1
9 P : Calidad educativa
PEI
9 Identificar las necesidades de asistencia técnica para la Profesional Universitario H
elaboracion y/o ajuste del Proyecto Educativo Calidad educativa
10 Requerir al interesado ajustes en caso de ser necesario, estas Profesional Universitario A
se reciben y se incorporan al documento Calidad educativa
Mantener informacion gctuallzada §obre los dgcumeqms que Bralsms Urasiess Info.rmamon documentos
11 |ingresan al area de calidad educativa a estudio, en diferentes . - H que ingresan al area para
L N L A . Calidad educativa N
solicitudes (Creacion, apliacion, renovacion, conversion). estudio
Emitir concepto técnico, cuando es de creacion, y cuando es de c o (il
avance se remiten los comprimisos y tareas asignadas al EE, . . - OUCEPIOIECICD
o Profesional Universitario [¢]
12 |para que este se presente en el proximo avance de PEI, Calidad educativa H 8 ) ]
cuando se trata de establecmientos educativos privados, y se ompromlsoz y tareas
continda con la actividadn n. 12, cuando se trata de IEO asignadas
Remitir al area de Inspeccion y vigilancia el concepto técnico de . . -
s : . 8 Profesional Universitario -
13 |creacién, asi como los compromisos o tareas asignadas al EE " ) H REMISION
- . A Calidad educativa
para que sean verificadas por dicha area.
Programar actividades de acompafiamiento a las IEO — Pl;:::;;:a\al Snewc;lslgggo P i6n d
14 |Instituciones educativas Oficiales, de acuerdo a los ajustes de P rogramacion de

PEl recibidos.

Calidad educativa

Asistencia Técnica.




Lider Area Calidad
15 Brindar y/o gestionar asistencia técnica a las IEO — Profesional Universitario H Comunicado, Programacion
Instituciones educativas Oficiales. Calidad educativa de Asistencia Técnica
L . " Lider area de Calidad
6 Hace_r seguimiento a las acciones dg apo_yo a la gestion del PEI ErlEsee] e V2 Medi ti
1 incluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento. N N ECIoInagietco
Calidad educativa
Realizar las correcciones necesarias al seguimiento de las Lider area de Calidad
17 |acciones de apoyo a la gestién del PEI en caso de ser Profesional universitario A Medio magnetico
requeridas Calidad educativa

Control en el Pro

ceso

Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Analizar el contenido del PEI, de acuerdo a los requisitos exigidos para cada . Lider area de Calidad
V1 N Cuando se requiera . . P, N . PEI
modalidad. Profesional universitario Area Calidad educativa
Hacer seguimiento a las acciones de apoyo a la gestién del PEI incluidas en el Plan Lider area de Calidad
V2 9 poy g Cuando se requiera Profesional universitario Area Calidad educativa Medio magnetico

de Apoyo al Mejoramiento.




Nombre del Producto y/o servicio:

D02.03 Apoyar la gestion de los PMI

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Generar circular, solicitando a las IEO los planes de Eidey Area Cal!dad,. . .
. . S . X Profesional universitario [P Circular
mejoramiento institucional ajustados a la guia N. 34 " N
calidad educativa
Identificar las necesidades de apoyo a la gestién de los ity Area Cal!dad,. N Sistema Integral de calidad
. X I Profesional universitario P :
planes de mejoramiento institucional -PMI -en las IEO. X . educativa-SICE
calidad educativa
Asistencia técnica
Modulo PAM en el Sistema
Definir la estrategia de asistencia técnica a los Lider Area Calidad, integral de calidad
establecimientos educativos en la ejecucién y seguimiento Profesional universitario P educativa
de los PMI. calidad educativa o
solicitudes escritas por
parte de las IE.
EXTERNO:

Autoevaluacion Definir actividades para apoyar la elaboracién de los planes |Lider Area Calidad, Insﬁiﬁi:gfe?:r;iﬁ::‘)a?il\}as Claro.
institucional, Guia 34 L . o Claro Completo de mejoramiento, elaborando plan de accién, en Profesional universitario P PAM (GE-PG-1) . L Coherente.
. . L Ministerio de educacion o . " . oficiales, Instituciones

Ministerio de educacién N Especifico concordancia con el PAM. calidad educativa . . R Completo.
. nacional. Desarrollo de estrategias educativas privadas, i
paciogal el Instituciones educativas SPEHTIE de mejoramiento Ministerio de Educacion SIS,
LINEAMIENTOS. MEN. - Pertinente ) Nacional, Consejo Validado.
RETIHAES Sl () VEIEEED Retroalimentar a los EE sobre los resultados de analisis de sl Pl«rea CaI!dad,l 5 Resultados de analisis de Municipal. Perppeme.
RERE los PMI, sugiriendo planes de mejora frotcclonallnieRiane H los PMI INTERNOS: Vo
& p ) calidad educativa 0s . -
Dependencias asociadas
Consolidado Territorial
resultados de
Apoyar la ejecucion de planes de mejoramiento y pactar ity Area Calfdad,. . a.utoz.eva!uam?n
. " Profesional universitario H institucional”.
compromisos de mejora en las IE. " .
calidad educativa PMI
Plan de accion.
Lider Area Calidad, Informe asistencia Técnica.
Hacer seguimiento a la ejecucién de los PMI Profesional universitario % Sistema Integrado de
calidad educativa calidad educativa-SICE
. . ) Lider Area Calidad,
Realizar las correcciones necesarias para el plan de e A Plan d .
mejoramiento de ejecucion de los PMI X N an de accion
calidad educativa

Control en el Proceso

Método /Pardmetro

Frecuencia

Responsable

Registro

V1

Hacer seguimiento a la ejecucion de los PMI

Semestral

Coordinador de Calidad, Profesional universitario — Area

calidad educativa

Informe asistencia Técnica.




Nombre del Producto y/o servicio: D02.04 Definir, ejecutar y hacer seguimiento a los planes territoriales de formacion docente Responsable: Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
D01.04 Subproceso Calidad educativa PLANES ACTUALIZADOS, FORMACION DOCENTE DOCENTES validada , oportuna y
Elaborar la caracterizacion COHERENTES CON LAS Actualizar permanentemente los insumos que se identifican en DIRECTIVOS DOCENTES pertinente.
y Perfil del sector NECESIDADES DE 1 |el Plan Territorial de Formacion Docente -PTFD-, con el fin de | Profesional universitario P IEO
educativo FORMACION ANALISIS DE centrar necesidades de formacién

LA INFORMACION-
RESULTADOS PRUEBAS

SABER Y EVALUACION DE Elaborar una encuesta de identificacién de necesidades de Encuesta de identificacion
DESEMPERNO DOCENTESY/| 2 |formacion permanente de docentes y elaborar el estudio Profesional universitario P de necesidades de
DIRECTIVOS DOCENTES correspondiente (anélisis consolidacion) formacion

Actualizar conjuntamente con el lider del proceso la
caracterizacion del PTFD en todos sus componentes:

« Identificacion y priorizacién de las necesidades de formacién
« Revision de los contenidos de las politicas de formacion en
el plan estratégico del MEN (Todos por un nuevo pafs; paz,
equidad, educacién) Plan Decenal Departamental y PDM “ Si

marcamos la diferencia” . 8 e itori
. . - " Profesional universitario Plan Tg,rrltorlal de
3 |+ Revision de los contenidos de las politicas de formacion en X o H Formacién Docente
X L . N Profesional especializado
el Plan Decenal/Sectorial de Educacion a nivel regional. (PTFD)

« Establecimiento de coincidencias y relaciones de
complementariedad entre los contenidos de las politicas
nacionales y regionales y las necesidades de formacion de la
Entidad Territorial.

« Horizonte (enfoque) Misién y Vision (propdsitos), principios,
ejes de formacién.

Mantener actualizada la informacion de los docentes por areas
4 |de formacion (sociales, ingles, etc), con el fin de gestionar Profesional universitario H
procesos de formacion, convocatorias u otros).

Informacion actualizada
por areas de formacion

Mantener informacion actualizada (cuantitativa y cualitativa
5 |sobre el desarrollo de programas de formacion a diferentes Profesional universitario H
niveles (ciclo corto, pos graduales y otros)

Informacion actualizada
cualitativa y cuantitativa

Analizar la caracterizacion de la SEM D01.04, despues de

v 8 P Miembros del CTFD
identifcar las principales fortalezas, amenazas y

6 . . R (Comite Territorial de \% 8
oportunidades de mejora, en el que se analizan aspectos .
I " . N Formacion Docente)
cuantitativos relacionados con cobertura, calidad y eficiencia.
- n o , Aa Miembros del CTFD
Identificar, analizar y priorizar las necesidades de Formacion . X N
7 Funcionarios calidad A
docente .
educativa
8 Pre?senvt?r para la corresponqlemg rev.|5|on, aprobacion y e el e H SIG-FT-Ol. ,Ama de
validacion el PTFD ante comite Directivo reunion
9 Socializar a los rectores de las IEO el PTFD, informando el Lider calidad educativa H SIG'FrTe'O:_‘::ta ce
acceso detallado de la informacion (Pagina web, etc.) Funcionarios calidad uni
educativa
Divulgar el PTFD a traves de medios locales (escritos, Miembros del CTFD
10 |radiales, televisivos, etc.) la pagina web, Kawak, Link SEM- Funcionarios calidad H Soporte de divulgacion

P4gina Alcaldia Municipal. educativa




cuantitativos relacionados con cobertura, calidad, eficiencia.

Docente)

Revisar que exista coherencia entre las estrategias de Miembros del CTFD

11 |formacién formuladas y las necesidades de formacién Funcionarios calidad V2 PTFD
definidas. educativa

12 Coordinar con el lider de calidad educativa la evaluacion del Responsable de A
PTFD en el comite subproceso

Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Analizar la caracterizacion de Ig SEM D01.04_, despues de |dent|fcar las principales Miembros del CTFD (Comite Territorial de Formacion
1|fortalezas, amenazas y oportunidades de mejora, en el que se analizan aspectos Anualmente

Revisar que exista coherencia entre las estrategias de formacién formuladas y las
necesidades de formacion definidas.

Miembros del CTFD
Funcionarios calidad educativa




Nombre del Producto y/o servicio:

D02.05 Orientar las estrategias pedagogicas de los EE para implementar proyectos pedagdgicos transversales

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Ley 115 Por la cual se Asistencia técnica Médulo | Vigente, claro, oportuno, EXTERNO: Completo Claro
expide la ley General de PAM en el Sistema de especifico. Solicitar a los Establecimientos Educativos del Municipio los | oo 0o oo Proyectos articulados en Alcaldia Municipal, Coherente
Educacion. fortalecimietno de calidad Proyectos Pedagogicos Transversales a traves de oficio con : P . diferentes areas y niveles.| Instituciones educativas Oportuno
g 1 . " . Profesional universitario P Solicitud - L .
educativa. el fin de analizarlos y retroalimentar sobre su estructura y 3 N oficiales, Instituciones Pertinente
i calidad educativa : "
Programacion de desarrollo. educativas privadas,
Asistencia Técnica. Ministerio de Educacion
PAM. dentificar | I Jacionad ! Nacional, Consejo
subproseso extrados de perfl educatvs que se relaconen|LCE" Caidad educativa, terizacion per e
2 F; = i 7 5 qd o Profesional universitario P caracterizacion pertt INTERNOS:
con la implementacion de los proyectos pedagégicos T . educativo (GE-MN-1) Dependencias asociadas
transversales
Identificar necesidades de asistencia técnica para la ity Gl el P D "
3 implementacion de PPT en las IE y las entidades territoriales Profesional universitarioy P di c is - ocun;ep 0 .,
en coordinacién con otras entidades y sectores con Tl Rl lagnos! u:?.tcar.ac elnzamon
compromiso en las tematicas transversales. Bstucona
Disefiar estrategias técnicas y operativas, para orientarla  |Lider Calidad educativa,
4 |implementacién de Proyectos Pedagégicos Transversales Profesional universitario P Alianza - documentos
en las IE. calidad educativa
Definir instancias y mecanismos de concertacion y Lider Calidad educativa,
5 |coordinacién intersectorial para la implementacién de los Profesional universitario P Documentos - actas
proyectos pedagégicos transversales. calidad educativa
NP WA o Lider Calidad educativa,
6 Asesorar la institucién en la reformulacién o modificacion del A H Informe - Actas
plan de estudios en asuntos asociados a PPT. . . -
calidad educativa
Lider Calidad educativa,
7 |Recomendar acciones a incluir en el Plan de Mejoramiento | Profesional universitario H Documentos - actas
calidad educativa
Lider Calidad educativa, B i6n de |
8 |Verificar el cumplimiento de las actividades programadas Profesional universitario \ Arqgtram_acll(_)p c'a
calidad educativa sistencia Tecnica.
Hacer seguimiento a las acciones de implementacion de Lider Calidad educativa,
9 |Proyectos Transversales incluidas en el Plan de Apoyo al Profesional universitario A PAM (GE-PG-1)
Mejoramiento. calidad educativa
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
V1 Verificar el cumplimiento de las actividades programadas Semestral . Coord}lnad.or d_e Qa idad, " Programacién de la Asistencia Técnica.
Profesional universitario Area de Calidad




Nombre del Producto y/o servicio:

D02.06 Promover la articulacion de los niveles educativos

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Ley 115 de 1994, por la Programacion de Vigente » . Convenios EXTERNO: Firmados
cual se expide la ley Asistencia Técnica. Identificar los aspectos relevantes relacionados en el Lider Calidad educativa, Alcaldia Municipal,
general de educacion. Aprobada 1 subproceso extraidos del perfil educativo que se Profesional universitario p caracterizacion perfil Documento Instituciones educativas aprobados
PEI Informe del relacionen con la articulacion institucional entre los e T educativo (GE-MN-1) oficiales, Instituciones
acompafamiento Especifica diferentes niveles educativos. Diagndstico. educativas privadas, divulgados
realizado por la SEM. Ministerio de Educacion
clara Identificar las necesidades de articulacién entre los Nacmnal,. AConseJO completos
Plan de Apoyo al diferentes niveles a traves de la elaboracion de Municipal.
Mejoramiento. diagnostico. . claros
Articulacion entre: Lider Calidad educativa, 'NTE_RNOS' X "
2 |-Educacion inicial con pre-escolar Profesional universitario P Dependencias asociadas especificos.
-Educacion pre-escolar con basica primaria calidad educativa
-Basica primaria con basica secundaria
-Basica secundaria y educacion media
-Educacién media con educacion superior
" ’ . ) > Lider Calidad educativa,
Identificar necesidades y oportunidades de articulacién el CEII | ER M 1%
3 ) Profesional universitario P Informe
educativa X N
calidad educativa
Definir la estrategia para promover la articulacién ATer @es] ey, D to di Osti
4 B 9 p P . Profesional universitario [P ogumgn ° |agn0§ 10
educativa entre los diversos niveles X o Instituciones educativas
calidad educativa
i . L. . . Lider Calidad educativa, »
Verificar la alineacion de la estrategia, en concordancia X N P Programacion de
5 con el PAM Profesional universitario Vi Asist ia Técni
: calidad educativa sistencia Tecnica
Programacion de
Lider Calidad educativa, Asistencia Técnica.
6 |Proporcionar asistencia técnica a las IE del Municipio. Profesional universitario A Informe del
calidad educativa acompafiamiento
realizado por la SEM.
Fomentar en la comunidad educativa las alianzas Lider Calidad educativa, Programacion de la
7 |estrategias que faciliten el crecimiento de la Institucion Profesional universitario H asistencia técnica.
educativa. calidad educativa Documento alianzas.
. ” . Lider Calidad educativa,
8 Apoyar la implementacion de los convenios en cada ., H PN .
Institucién educativa. ) N
calidad educativa
. . N P Lider Calidad educativa, .Plan _de ATmpe
Hacer seguimiento a las acciones de articulacion incluidas X N - Mejoramiento.(GE-PG-1)
9 ¥ . Profesional universitario Vv A
en el Plan de Apoyo al Mejoramiento 5 5 Sistema Integrado de
calidad educativa N !
Calidad Educativa-SICE
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Lider Area de Calidad,
V1 Verificar la alineacién de la estrategia, en concordancia con el PAM Semestral Profesional universitario — Area calidad educativa Programacion de Asistencia Técnica
Hacer seguimiento a las acciones de articulacion incluidas en el Plan de . Lider Area Calidad, Profesional universitario Area calidad . .
V2 g X . Trimestral . Plan de Apoyo al Mejoramiento.- SIGCE
Apoyo al Mejoramiento educativa







Nombre del Producto y/o servicio:

D02.07 Gestionar el uso y apropiacion educativa de tecnologias de informacién y la comunicacion - TIC

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTROS SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Lider Calidad Educativa, Gufa d L,
Analizar la caracterizacion de la entidad y el perfil del Profesional universitario P v llﬂa g/caracterlza(:l:)n
sector educativo Area calidad educativa @ oramonpinwmlponen s
MTIC
Realizar diagnéstico del uso y apropiacién de Medios y Profesional Universitario H Instrumentos de
TIC de las Instituciones educativas. MTIC Autoevaluacién
PLAN DECENAL 2006 - EXTERNO:
2016 TICS Guia de caracterizacion i : i : Profesional Universitario Programacion de ; ) Alcaldia Municipal
Definir estrategia de uso y apropiacién de Medios y TIC P . L 6 b
MEN RUTA Programacion de g ey Y TIC Asistencia Técnica. El?gniziﬂ’)cﬁddeelmizfijoys 181 stituciones educativas
APROPIACION TIC EN Asistencia Técnica. P! pTIC de las IE y oficiales, Instituciones
DOCENTES Formato De Lista De e A . plan de Apovo al educativas privadas, Aprobado por comité
PDM -Plan de desarrollo Asistencia P yvig Evaluar permanentemente el mejoramiento de la . . - sistema Integrado de . . oy Ministerio de Educacion directivo SEM.
- o, . . S Profesional Universitario N N Mejoramiento PAM. N ’
municipal - Plan de Plan de Apoyo al Planeacion academica en relacion con la utilizacion de \ calidad educativa en el . o Vo Nacional, Consejo
. . . . ) " ; TIC p asistencia técnica de la -
intervencion en tecnologia Mejoramiento medios y tecnologias mddulo PAM. SEM a las IE Municipal.
para la SEM. 2016-2017 - . INTERNOS:
CIER Dependencias asociadas
Brindar asistencia técnica sobre el uso y la apropiacién de |Profesional Universitario A Lista De Asistencia (SIG-
Medios y TIC para las Instituciones educativas. MTIC FT-02)
Orientar a IEO respecto a la generacion de experiencias . . -
S ¥ o ¥ Profesional Universitario
significativas en medios y tecnologias (contenidos H
e Aef a A P MTIC
pedagégicos digitales, innovacion pedagdgica)
Hacer seguimiento a las acciones de uso y apropiacion de . . . L,
Medios y TIC incluidas en el Plan de Apoyo al Profesional Universitario A Programacion de la

Mejoramiento

MTIC

asistencia técnica

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Evaluar permanentemente el mejoramiento de la Planeacion academica en
relacion con la utilizacion de medios y tecnologias

Semestral

Profesional Universitario TIC

sistema Integrado de calidad educativa
en el médulo PAM.




Nombre del Producto y/o servicio:

D02.08 Fortalecimiento de experiencias significativas

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Guia 36 Orientaciones COMPLETA Identificacion de EXTERNO: Completo Claro
para las Secretarfas de Plan de Apoyo al experiencias significativas Alcaldia Municipal, Coherente

Educacion CLARA Incluir en el Plan de Apoyo al Mejoramiento las actividades Lider Calidad Educativa Mejoramiento (GE-PG-1) | de las IEO del Municipio | Instituciones educativas Oportuno
MINISTERIO DE anuales de acompafiamiento a experiencias significativas de las Miembros Comité de H Acta de reunion -Comité oficiales, Instituciones Pertinente
Guifa 37 Orientaciones | EDUCACION NACIONAL- APLICABLE AL Instituciones educativas oficiales Calidad Educativa de Calidad (SIG-FT-01) educativas privadas,
para autores de MEN CONTEXTO Ministerio de Educacion
Experiencias Significativas Nacional.
y EE IEO P INTERNOS:
Verificar la alineacion de las actividades de acompafiamiento a Profesional Universitario Matnzl |g|fa [ Dependencias asociadas
Guia 38 Orientaciones experiencias significativas de las Instituciones educativas en Experiencias Significativas V1 PeEd eva “?‘C'O’;IG =
para evaluadores de concordancia con el PAM. p 9 cta de reunion(SIG-FT-
Experiencias Significativas 01)
Asistenclailecnica Socializar a las IEO las guias del MEN que orientan la Profesional Universitario P Guia 37
construccion de experiencias significativas Experiencias Significativas Soporte de socializacion
Orientar a las IEO sobre la generacion de experiencias
significativas, teniendo en cuenta los diferentes momentos en su Profesional Universitario Plan d 5 .
construccion (estados de desarrollo: Experiencia aspirante, Experiencias Significativas A El0 Nzrgjzolr:%rzlemo
experiencia aprendiz, experiencia practicante, experiencia guia, p 9 ( :02.704)
experiencia maestra)
Ente externo-Universidades-
. . L Docentes especializados .
eRfv;sr;:n)::iz;:’asl‘lizar\;fliz;irjssItados del proceso de evaluacion de Profesional Universitario V2 Acta de reuonjl.on (SIG-FT-
P 9 ) Experiencias Significativas )
Socializar los resultados de las experiencias significativas a las Informe
instancias que corresponda: equipo de docentes integrantes de Profesional Universitario A Acta de reunion (SIG-FT-
experiencias significativas, directivas, area de calidad educativa, | Experiencias Significativas 01)
comunidad en general. Pagina web alcaldia
Lider Calidad Educativa y P i6n d
Miembros Comité de A T"tg'a’?’a?‘?” N e
Definir la ruta de acompafiamiento a experiencias significativas. Calidad Educativa H D SIS enctla /ecmca.
Profesional Universitario ;qunjlep 0 ny w"e?
Experiencias Significativas BEETIED [Es &l
MEN
Lider Calidad Educativa y .
) ) ) Miembros Comité de Acta de reunion (SIG-FT-
Gestionar alianzas con entidades que apoyen el e p 01)
acompafiamiento a experiencias significativas. Ealene] Ui Lista de a’\:s_ll_sgeznua (SIG-
Experiencias Significativas -02)
Liderar una vez al afio el encuentro municipal de experiencias egcaidadEducana Registros fot fi
P P Profesional Universitario H egistros fotograficos y

significativas de IEO Y EE

Experiencias Significativas

demas evidencias

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro




Verificar la alineacion de las actividades de acompafiamiento a experiencias
significativas de las Instituciones educativas en concordancia con el PAM.

anual-TERCER TRIMESTRE DEL ARO

Profesional Universitario Experiencias Significativas

Matriz digital de evaluacion
Acta de reunion(SIG-FT-01)

Revisar y analizar los resultados del proceso de evaluacién de experiencias
significativas.

anual-TERCER TRIMESTRE DEL ANO

Ente externo-Universidades-Docentes especializados
Profesional Universitario Experiencias Significativas

Acta de reunion (SIG-FT-01)




Nombre del Producto y/o servicio:

D03.01 Estado de la Educacion inicial

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Constitucién Politica de Colombia Gobierno Nacional Normatividad legal Identificacion del estado D03.02 Gestion de Completa
de 06 de julio de 1991. Art. 44. MEN vigente aplicable a | | Revisar y consolidar los insumos requeridos para la caracterizacion y Delegada para la El v actual de la educacion referentes tecnicos de Analizada
Art. 67 y Art. 68. Comision intersectorial de educacion inicial analisis del Estado de la Educacién Inicial inicial eduacion inicial Consolidada
primera infancia Recoleccion de Comunidad educativa Socializada
Ley 1098 de 2006, Cédigo de ICBF . ” X informacion municipal de |perteneciente a educacion
infancia y adolescencia, Art.29, | Mesa municipal de primera E;izgzssfal?sggnﬁgzlr;])f:rrsmoﬁg?gs(;gr?sczg:rc]ilsssua:nriiissﬁre:rul)a’ Seldeerd la educacion inicial inicial
a2t lifEweiE 2 informacion, teniendo en cuenta lo establecido en la actividad a través Reegacalparalale] R Comunicacién SAC Anasltl)scl;”i(;l;is:rr%zc:zn y
Ley 1804 de 2016. Por la cual se CellSaC situacion existente en el
establece la politica de estado municipio
para el desarrollo integral de la
primera infancia de cero a
siempre y se dictan otras Si la informacion esta completa, se debe realizar la consolidacion de los
disposiciones. Articulo 13. documentos necesarios para iniciar el diligenciamiento del Instrumento
para la construccion de la caracterizacién y continuar con la actividad N.
Referentes técnicos para la 4. _ Instrumento para la
educacién inicial en el marco de NOTA: construccién de la
la atencion integral. Ministerio de 1. Para conocer la informacion de los prestadores privados de caracterizacion del estado
Educacién Nacional, educacion inicial del territorio se debe generar el reporte en el sistema RESPONSABLE de la educacién inicial en
Viceministerio de PBM, Direccién 3 |SIPI, en caso que no se tenga todos los prestadores inscritos en el SIPI FOMENTO DE LA A .
g " 7 7 - =i - las secretarias de
de primera infancia. Afio 2014 se debe activar la estrategia de inscripcion de acuerdo a la “GUIA DE EDUCACION INICIAL educacion de las
REGISTRO UNICO DE PRESTADORES DE EDUCACION INICIAL” ) i
p P entidades territorial
Transiciones en el entorno 2. Para conocer cuales son los insumos que como minimo se deben -
educativo - MEN tener para realizar la caracterizacion, consultar el INSTRUMENTO Celiicades
Bases curriculares para la PARA LA CONST}RUCCION DE LA CARACTERIZACION DEL ESTAI?O
educacion inicial y preescolar, DE LA EDUCACION INICIAL EN LAS SECRETARIAS DE EDUCACION
Ministerio de Educacién Nacional- DE LAS ENTIDADES TERRITORIAL CERTIFICADAS”.
MEN.
Cualificacion del talento humano
que trabaja con la Primera
Infancia - MEN
Ruta Integral de Atenciones del
Municipio de Chia
Caracterizar y analizar el estado de la situacion de la educacion inicial
en la entidad territorial teniendo en cuenta el archivo en Excel que hace
parte del “INSTRUMENTO PARA LA CONSTRUCCION DE LA
CARACTERIZACION establecido por el MEN teniendo en cuenta los
siguientes aspectos y variables:
-Informacién demografica
-Contexto departamental o municipal. archivo en Excel que
-Datos poblacionales. hace parte del
-Oferta de prestadores publicos y privados de educacion inicial. “INSTRUMENTO PARA
-Talento humano de educacion inicial y oferta de instituciones que LA CONSTRUCCION DE
brindan programas relacionados con la educacion inicial o informacién RESPONSABLE LA CARACTERIZACION
4 |complementaria. FOMENTO DE LA H DEL ESTADO DE LA

Esta informacion debe ser actualizada en el transcurso del afio en
vigencia y consolidada al final de cada anualidad, a través del archivo en
Excel y documentada en Word, documento elaborado para la
recoleccién de datos, los cuales pueden ampliarse de acuerdo con las
particularidades de la entidad territorial o informacién complementaria.

NOTA:

Parte de la informacién debe ser solicitada a otras entidades en el
territorio como lo pueden ser: Gobernacién, Alcaldia, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, Secretaria de Salud o Social entre
otras que considere pertinente.

EDUCACION INICIAL

EDUCACION INICIAL EN
LAS SECRETARIAS DE
EDUCACION DE LAS
ENTIDADES
TERRITORIAL
CERTIFICADAS




Priorizar oportunidades, necesidades y potencialidades de la Educacion
Inicial, con base en el documento de andlisis del estado de la educacion
inicial, identificar factores relacionados con oportunidades, necesidades
y potencialidades en el municipio frente a la primera infancia, de tal
manera que permita generar estrategias que contribuyan a la garantia
del derecho a una educacion inicial de calidad para las nifias y nifios del
municipio.

RESPONSABLE
FOMENTO DE LA
EDUCACION INICIAL

Elaborar y consolidar un documento sobre el analisis del Estado de la
Educacién Inicial, documentar la informacién recopilada en el archivo de
Excel, y en el documento en Word llamado “INSTRUMENTO PARA LA
CONSTRUCCION DE LA CARACTERIZACION DEL ESTADO DE LA
EDUCACION INICIAL EN LAS SECRETARIAS DE EDUCACION DE
LAS ENTIDADES TERRITORIAL CERTIFICADAS” el cual debe contener
un andlisis cualitativo y cuantitativo de la situacién actual de la
educacion inicial en la entidad territorial, teniendo en cuenta las
categorias definidas en dicho documento, el cual ser& un insumo
fundamental para priorizar, planear y tomar decisiones y acciones al
respecto en el territorio sobre la educacion inicial. Dicho anélisis debera
incluir todo el desarrollo requerido, donde se debe tener en cuenta las
oportunidades, necesidades y potencialidades.

RESPONSABLE
FOMENTO DE LA
EDUCACION INICIAL

Socializar el documento del Estado de la Educacion Inicial, se debe
presentar a las diferentes instancias sectoriales, intersectoriales y
comunitarias de primera infancia de la entidad territorial certificada. Para
generar un espacio de trabajo conjunto a través de la construccion de
estrategias que permitan responder a dichas necesidades de manera
articulada, para contribuir a la garantia de una educacién inicial con
calidad para las nifias y los nifios del muicipio.

RESPONSABLE
FOMENTO DE LA
EDUCACION INICIAL

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Revisar y consolidar los insumos requeridos para la caracterizacién y anélisis

del Estado de la Educacion Inicial

Delegada para la El




Nombre del Producto y/o servicio:

D03.02 Gestion de referentes tecnicos de Educacion Inicial

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa-

El

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
ANALISIS DEL ESTADO | Prestadores de educacion Efectivo Construccion de Prestadores de educacion Pertinente
DE LA EDUCACION inicial Pertinente i : . X . estrategias de gestion de inicial Atencion integral a la
INICIAL Revisary consolidar los insumos requeridos para gestionar los referentes tecnicos Comunidad de educacion |  primera infancia
\dentificacion de referentes técnicos de educacion inicial producidos por el Ministerio de Implementacion, inicial
necesidades de la entidad Educacion, revisar que se cuente con todos los elementos de entrada seguimiento y evaluacion
teritorial en educacion inicial identificados en la caracterizacién del subproceso y otros que de estrategias
considere pertinentes para su desarrollo, dentro de los cuales estan:
Referentes técnicos: disposiciones técnicas y de gestién que orientan RESPONSABLE DE
la planeacion, implementacién y seguimiento de las acciones
N L N FOMENTO DE \%
encaminadas a favorecer una educacion inicial de calidad en el marco EDUCACION INICIAL
de la atencién integral, que incluyen lineamientos, orientaciones
pedagdégicas y curriculares, guias, protocolos, condiciones de calidad
de la prestacion de la educacion inicial, orientaciones para el
acompafiamiento y fortalecimiento con familias y comunidad y los
demas documentos oficiales que emita el Ministerio de Educacion
Nacional.
Si hace falta informacién o documentos, se solicita a la instancia o RESPONSABLE DE
persona responsable de suministrar la informacién y pasa a la actividad FOMENTO DE A
4. EDUCACION INICIAL
Si estd completa la informacion, se debe realizar la consolidacién de RESPONSABLE DE
los documentos con base en la Normatividad nacional vigente y FOMENTO DE A
documentos técnicos, aplicables a la Educacién Inicial en el marco de EDUCACION INICIAL
la Atencion Integral.
Apropiar conceptual y metodolégicamente la linea técnica establecida
en los refe_rer_\t’es técnicos para la equc_auon inicial, se_ lde_bg (eallzar RESPONSABLE DE
una apropiacion de los referentes técnicos de educacion inicial y sus
X X S FOMENTO DE P
instrumentos, con el fin de contar con el conocimiento conceptual para EDUCACION INICIAL
disefiar estrategias propias para apropiarlos referentes técnicos en su
territorio.
Disefiar estrategias de acuerdo con los problemas, necesidades y
potencialidades identificadas en el documento de analisis del estado RESPONSABLE DE
de la educacion inicial, se deben construir estrategias que permitan FOMENTO DE p
gestionar los referentes técnicos de educacion inicial en su territorio, “
. X P 3 EDUCACION INICIAL
teniendo en cuenta el conjunto de referentes técnicos establecidos por
el Ministerio de Educacion Nacional
Estructurar el marco estratégico para la gestion de la educacion inicial, Documento
se debe consolidar en un documento las estrategias que fueron RESPONSABLE DE consolidado con las
identificadas en la actividad anterior, teniendo en cuenta la FOMENTO DE H estrategias para el
problematica, necesidad, fortalezas y oportunidades identificadas en el < fomento de la
P a P -, EDUCACION INICIAL DR
territorio, de acuerdo con el conjunto de referentes técnicos emitidos educacion inicial”
por el Ministerio de Educacién Nacional.
Implementar las estrategias establecidas para la gestion de la RESPONSABLE DE
educacion inicial contenidas en el marco estratégico anual para el FOMENTO DE H
territorio EDUCACION INICIAL
. - L RESPONSABLE DE
Re.’;\hze}‘:1 segulmllento acada ulna.\ de las estrategias implementadas FOMENTO DE v
contenidas en el marco estratégico EDUCACION INICIAL
Definir las acciones de seguimiento y control sobre la ejecucién del
desarrollo de las estrategias. A




—

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Revisar y consolidar los insumos requeridos para gestionar los referentes técnicos de
educacion inicial producidos por el Ministerio de Educacién, revisar que se cuente con
todos los elementos de entrada identificados en la caracterizacion del subproceso y
otros que considere pertinentes para su desarrollo.

cada vez que se requiera

RESPONSABLE DE FOMENTO DE
EDUCACION INICIAL

Realizar seguimiento a cada una de las estrategias implementadas contenidas en el
marco estratégico

cada vez que se requiera

RESPONSABLE DE FOMENTO DE
EDUCACION INICIAL




Nombre del Producto y/o servicio:

D03.03 Acompafiamiento técnico en educacion inicial

Responsable:

Secretaria de Educacion -Calidad Educativa

ENTRADAS

PROVEEDOR

REQUISITOS #

ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

TIPO

REGISTRO

SALIDAS

CLIENTE

REQUISITOS

Solicitudes de
acompafiamiento tecnico

Verificacién de
Condiciones

Licencias de
Funcionamiento

Proceso E.

Atencion al
Ciudadano PM

Prestadores de
Educacion inicial

Pertinente

Analizar y programar las solicitudes de acompafiamiento técnico en Educacion
Inicial provenientes del sistema de atencién al ciudadano (SAC).

Si la solicitud proviene de un prestador privado, se verifica en el sistema SIPI en
consecutivo del RUPEI, en caso de no contar con este registro se debe activar la
estrategia de inscripcion de acuerdo a la “GUIA DE REGISTRO UNICO DE
PRESTADORES DE EDUCACION INICIAL.

RESPONSABLE DE
ACOMPANAMIENTO E.|

Cronograma de visitas de
acompafiamiento técnico
(formato que maneje la
SE)

Actualizar las solicitudes de acompafiamiento técnico en el cronograma,para esto
se tendré en cuenta lo siguiente:

-Priorizacién por vencimiento.

-Solicitud de licencias de funcionamiento.

-Acciones para el fortalecimiento de capacidades de las Unidades de Servicio de
educacion inicial.

En caso de que el requerimiento no obedezca a una consulta sobre referentes
técnicos elevada por un prestador del servicio de Educacion Inicial, el servidor o
persona responsable de acompafiamiento técnico, devuelve el requerimiento o
peticién al sistema de atencién al ciudadano (SAC) o del medio que disponga la
Secretaria de Educacion de la entidad territorial certificada para su reasignacion.

Profesional Universitario

Realizar acompafiamiento técnico al prestador y unidad de servicio de educacién
inicial. Debera evaluar con anticipacion la realizacién del acompafiamiento

En caso que:

a) No se pueda realizar el acompafiamiento técnico se registrara la situacion por
medio del SAC y se regresa a la actividad 1,

b) de lo contrario continua con la siguiente actividad.

Profesional Universitario

Realizar seguimiento a las acciones de acompafiamiento técnico, se debe
registrar los resultados por medio del sistema de informacién o del medio
disponible en la Secretaria de Educacién. Identificando aquellas Unidades/sedes
de Servicio en donde no se haya avanzado en el cumplimiento de las condiciones
de calidad o desarrollo de procesos de fortalecimiento institucional, a través del
seguimiento a los planes de gestion, con el fin de realizar un trabajo mas
personalizado que permita promover en las unidades/sedes del servicio el uso de
las guias técnicas para el fortalecimiento institucional que se definan en los
referentes técnicos para la educacion inicial.

Profesional Universitario

Informe que indiquen las
acciones y resultados del
acompafiamiento

Elaborar documento en el que se indiquen las acciones y resultados del
acompafiamiento, se debe consolidar todas las acciones y resultados del
acompafiamiento realizado a los prestadores y unidades del servicio de
educacioén inicial, con el fin de realizar un balance de las estrategias o acciones
realizadas.

Profesional Universitario

Informe que indiquen las
acciones y resultados del
acompafiamiento

Asistencias técnicas de
educacion inicial

Poblacion Educacion
Inicial del Municipio
Prestadores de Educacion
inicial

Oportuna
Efectiva

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Realizar seguimiento a las acciones de acompafiamiento técnico,

Cada vez que se requiera

profesional universitario




Nombre del Producto/Servicio:

E01.01 Atender. Direccionar y hacer seguimiento a solicitudes

Responsable:

Secretaria de Educacion - Servicio de Atencién

al Ciudadano
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Solicitudes Instituciones Educativas . . Planillas semanales de Instituciones Educativas Radicado
Entregar un turno a los ciudadanos que ingresan a la Secretaria de Asignacioén / Reasignacion de
Comunidad Educativa Documentos con Educacion, dependiendo si va a solicitar informacién o si va a radicar Requerimientos Comunidad Educativa
PQR'S informacion: 1 |documentos con destino a un area de la SEM, en caso contrario informar Operadores del SAC H Aprobado
Ciudadania en general Completa .acual de_pendenc@ de la Alcaldia debe dirigirse para un tramite o Reporte Semanal Digiturno Ciudadania en general
Especifica informacién requerida. Divulgado
Procesos SEM concreta EO01 GESTIONAR Procesos SEM
) ) . ) SOLICITUDES Y
Respuesta a Dependencias Con anexos: 2 |Avisar al ciudadano que le corresponde la atencién segtn el turno Operadores del SAC H CORRESPONDENCIA Dependencias Completo
requerimientos a través Ente Territorial completos Ente Territorial
del SAC legibles Planillas de Comunicado
Entes de Control Atender al ciudadano de acuerdo el tipo de atencién que requiere: notificacion Entes de Control Especifico
" N Operadores del SAC y
3| Rl COEE e funcionarios de las areas de la H Radicado SAC
Correspondencia MEN que cumpla con - Notificarse SEM adicace Planillas de Notificaciones MEN
requisitos segun el - Solicitar informacién
Proceso SGC caso Reportes de seguimiento a Proceso SGC
tratamientos PQRS y
Accion Correctiva Verificar y recibir la peticién, queja, reclamo o sugerencia, en caso que lo SIS ey requerimientos en general E02.01 Medir la
4 requiera el ciudadano, ya sea verbal, virtual, personal o por escrito RCisictalistecaizatey L e - Satisfaccion del cliente
Ley 734 de 2002 Lider SAC Atencpn de peticiones, Correspondencia de salida
Codigo tinico quejas, reclamos, Comité Directivo SEM
Disciplianario sugerencias y tramites
Si es verbal se entrega al usuario el formato Atencién de peticiones, Operadores del SAC y (PQRS)-(GE-FT-22)
5 |quejas, reclamos, sugerencias y tramites (PQRS) para ser diligenciado Profesional Especializado, A
en su totalidad Lider SAC
Si la radicacion la presenta el ciudadano de forma virtual, el operador Operadores del SAC oOficioy S tes PORS
6 |SAC larevisa en el aplicativo, la complementa y la asigna de forma Profesional Especializado, A icloy tolpo_rles Q
definitiva al rea y funcionario correpondiente. Lider SAC y tramites
Si la radicacién se realiza de manera personal se revisa la solicitud,
) P . N Operadores del SAC
queja, tramite o reclamos del ciudadano, teniendo en cuenta que sea " L
7| L . . s Profesional Especializado, A SAC
informacion pertinente, completa y que cumpla con los demas requisitos Lider SAC
segun sea el caso.
Si es por escrito se crea un requerimiento en el SAC y continua con la Oper.adores o) SAC 4
8 siguiente actividad Profesional Especializado, A SAC
’ Lider SAC
Radicar en el SAC, las solicitudes, quejas, tramites, reclamos que
cumplen con los requisitos, diligenciando cada uno de los campos Operadores del SAC Planilla Diari d
9 |requeridos (ciudadano, contenido, folios, anexos, tipo requerimiento, tipo Profesional Especializado, H a(r;l Ia I'_a”? exgoAr(t? 2
documento, canal, dependencia, funcionario, eje tematico, copia), luego Lider SAC elapicatio
se guarda el requerimiento.
El aplicativo SAC notifica al ciudadano la radicacién del requerimiento, a
) - -~ . Operadores del SAC L
través del correo electrénico suministrado en el momento de su registro, } L Requerimientos
10 o P . . Profesional Especializado, H
asi como los avances y contestacion final del requerimiento, segun el o SAC
X B o Lider SAC
plazo asignado por el SAC de acuerdo al eje tematico.
Imprimir rétulo de radicacién del requerimiento en el original y copia de la ECIEES USRS R imients
11 p a 9 ¥ cop Profesional Especializado, H S

solicitud del ciudadano, y entregar la copia al ciudadano.

Lider SAC

SAC




Ubicar el original del requerimiento con sus soportes en el sitio

Operadores del SAC

Archivo Requerimientos
SAC en Atencion al

12 . Profesional Especializado, H N -
correspondiente. - P Ciudadano y en oficina
Lider SAC S .
Secretaria Ejecutiva
Escanear los soportes del requerimiento radicado y subirlos al aplicativo Operadores del SAC

13 |SAC a través del enlace adjuntar archivo (seleccionar archivo). Y Profesional Especializado, H Aplicativo SAC
nuevamente guardar. Lider SAC
Exportar semanalmente del SAC, el informe de requerimientos Exponsee
pendientes por contestar, clasificado por funcionario, numero radicado, . .

c L A . L 7 Recordatorio enviados a

14 |dias faltantes para su vencimiento y clase de tramite. Esta informacién Lider del SAC H c i
se envia como recordatorio a través del correo electronico institucional a orreo electronico

! . N . institucional de
todos los funcionarios y contratistas seguin corresponda. " "
funcionarios
Verificar el requerimiento realizado a traves del SAC, a fin de determinar . .

15 q - Funcionario encargado V2 SAC
la competencia seguln corresponda.

Reasignar el requerimiento en el SAC en caso de no ser de su

16 competenma,lrlnaxmo (3) tres dias despues de haber ;ldo asignado bajo Funcionario encargado A SAC
su responsabilidad. Despues de este plazo se determina de su
competencia y se contintia con actividad 17

17 Atender Notificacion de un Acto Administrativo, de acuerdo al Profesional del area H
requerimiento. competente

Operadores del SAC R imient

18 |Atender y dar respuesta a solicitudes verbales de la ciudadania. Profesional Especializado, H equerimientos

. SAC
Lider SAC
Atender diariamente los requerimientos asignados a través del SAC, dar
respuesta a los mismos, de acuerdo a los términos de tiempo Historial del

19 establecidos en los ejes tematicos, teniendo en cuenta la oportunidad y Funcionarios de la SEM H S 9”? te
calidad de respuesta y cambia el estado del requerimiento a tramite o reqLIJ_en{\_ﬁler;OA(e:n
finalizado, segun sea el caso. Si se requiere proyectar oficio para la apiicativo
respuesta pasa al subproceso E01.02. Recibir y enviar correspondencia.

20 Registrar el seguimiento a las PQR'S que ingresan al macroproceso, Lideres y colaboradores de los H ARCHIVO
diligenciando las actividades y actuaciones correspondientes. macroprocesos SEGUIMIENTO A PQR’S
Verificar y Analizar la informacién del Reporte de “Consolidado de estado
de finalizacion de requerimiento por dependencia” que presenta el
consolidado de las diferentes tipos de requerimiento que llegan a la Consolidado de estado
SEM: peticiones, quejas, reclamos, tramites, derechos de peticion, de finalizacion de

21 |consulta, sugerencias y luego lo presentan ante el Comité Directivo de la V3 requerimiento por
SEM. Lider SAC dependencia” que
El Reporte de Atencién al Ciudadano sobre “Consolidado de estado de genera el SAC
finalizacion de requerimiento por dependencia” sirve de insumo a los
subprocesos E02.01 Medir la satisfaccién del cliente.

Proyectar llamado de atencién por escrito a aquellas personas
(funcmqanos y contratistas), que presenten faltas eq la callde.ulil y S 6 EEEEhy -
22 |oportunidad de respuesta o error en el cargue de la informacién en el A Llamados de atencion

sistema -SAC, de aquellos requerimientos asignados; segun los términos
establecidos para cada tramite.

Lider del SAC




23

Remitir a la oficina de Control Interno Disciplinario de la Alcaldia, a
aquellos funcionarios que presenten reincidencia a partir del tercer Secretario de Educacion
llamado de atencion, para que alli se realicen los tramites disciplinarios Lider del SAC

correspondientes a que haya lugar, segin sea el caso

Remisi6n a oficina de
A Control Interno
Disciplinario

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Verificar y recibir del ciudadano la peticion, queja, reclamo o sugerencia, en caso
que lo requiera el ciudadano, ya sea verbal o escrito y personal o virtual

Cada vez que ingresa la solicitud

Operadores del SAC y Profesional Especializado, Lider
SAC

Atencién de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, tutela y tramites

Verificar el requerimiento realizado a traves del SAC, a fin de determinar la
competencia segun corresponda

Cada vez que se asigna un requerimiento

Funcionario encargado

SAC

Verificar y Analizar la informacion del Reporte de “Consolidado de estado de
finalizacién de requerimiento por dependencia” que presenta el consolidado de las
diferentes tipos de requerimiento que llegan a la SEM: peticiones, quejas,
reclamos, tramites, derechos de peticion, consulta, sugerencias y luego lo
presentan ante el Comité Directivo de la SEM.

El Reporte de Atencién al Ciudadano sobre “Consolidado de estado de finalizacion
de requerimiento por dependencia” sirve de insumo a los subprocesos E02.01
Medir la satisfaccion del cliente, N01.02 Acciones correctivas y N01.03 Acciones
preventivas.

Cada vez que se presenten faltas de calidad y oportunidad

Lider SAC

Consolidado de estado de finalizacién de
requerimiento por dependencia” que genera
el SAC













Nombre del Producto/Servicio:

E01.02 Recibir y enviar Correspondencia

Responsable:

Secretaria de Educacion - Atencion al

Ciudadano

ENTRADAS

PROVEEDOR

REQUISITOS

ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

TIPO

REGISTRO

SALIDAS

CLIENTE

REQUISITOS

Correspondencia
Recibida:

- de forma personal,

- a través del SAC (virtual)
y

- através de CORRYCOM

Correspondencia Enviada

Comunidad Educativa

Entidades Publicas o
Privadas

Entes de Control
MEN

Entes Territoriales

Dependencias Alcaldia

Ciudadania en general

Completa
Clara
Oportuna

Capacitar a todos los funcionarios de la SEM, en el uso y apropiacién del
Sistema SAC, haciendo énfasis en la calidad y oportunidad en las
respuestas, asi como en la atencién que se debe brindar al ciudadano.

Lider SAC

Actas de reunién (SIG-FT-
01)
Listado de asistencia (GE-
FT-02)

Atender y orientar a los funcionarios y ciudadanos que ingresan a la
oficina SAC con el propésito de radicar Correspondencia

Operadores del SAC

Digiturno

Verificar si es funcionario de la Alcaldia o Corresponde a la ciudadania
en general

Operadores del SAC

Vi

Direccionar hacia la secretaria ejecutiva si es un funcionario de otra
Dependencia de la Alcaldia, funcionaria encargada de recibir y enviar la
correspondencia interna.

Operadores del SAC

Recibir personalmente la correspondencia proveniente de Dependencias
de la Alcaldia, firmar planilla de recibido de correspondencia.

Secretaria Ejecutiva

Documentos en fisico y
planilla firmada

Informar a aquellas personas que requieren otro tipo de requerimiento o
solicitud, facilitando informacién del sitio correcto al que debe acudir

Operadores del SAC

Radicar en el Sistema de Atencion al Ciudadano SAC- la
correspondencia de aquellos ciudadanos provenientes de la comunidad
Educativa, Entidades Publicas o Privadas, Entes de Control, MEN, Entes
Territoriales o ciudadania en general

Operadores del SAC

Radicado y reporte SAC

Revisar, verificar y recibir correspondencia

Operadores del SAC

V2

Correspondencia

Recibir y abrir correspondencia que ingresa por medio de empresas de
mensajeria, leer el contenido y anexos si los posee, identificar la
dependencia a la que va dirigida de acuerdo a la definicion de ejes
tematicos de la SEM

Operadores del SAC

Planillas SAC

10

Revisar que la documentacion se encuentre completa y en orden,
verificando que la cantidad de anexos relacionados en la comunicacién
correspondan con el nimero de anexos del documento fisico y al tramite
que requiere.

Operadores del SAC

V3

1

[

Explicar al interesado si la correspondencia no pertenece a la SEM la
razén por la cual no sera recibida y si esta a su alcance le informa donde
la debe entregar.

Operadores del SAC

Correspondencia

1

N

Radicar la correspondencia que viene a través del aplicativo
CORRYCOM de la Alcaldia de Chia, verificar la correspondencia
recibida y radicarla a los funcionarios responsables a través del SAC, asi
mismo de una vez los funcionarios contestan a través del SAC, ella hace
la descarga respectiva en CORRYCOM.

Secretaria Ejecutiva

Radicado y reporte SAC

Comunicaciones
oficiales enviadas y
recibidas

Registro de radicacion
de correspondencia

Ciudadano

Secretarfa de Educacion

Aprobado
Divulgado
Completo

Especifico



Generar reporte SAC de la correspondencia fisica asignada: con los
siguientes datos: Ciudadano, fecha de creacion del requerimiento, fecha

Informe en Word
Archivo excel -"Export"

Operadores del SAC

13 de vencimiento del requerimiento, canal dependencia asignada, CPamiEs el e A Sistema de atencion al
funcionario, estado y adicionalmente campo de firma de recibido. ciudadano SAC
14 |Distribuir la correspondencia con base en reporte generado en el SAC H Planillas SAC

Control en el Proceso

# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro

Vi Verificar si es funcionario de la Alcaldia o corresponde a la ciudadania en general gigzggﬂf\so de funcionarios o Operadores del SAC LisAt(;[ji 3: ;eslijsr;fnnci(aSI(gE;'?-lgz)

V2 Revisar, verificar y recibir correspondencia Ingreso de correspondencia Operadores del SAC correspondencia
Revisar que la documentacién se encuentre completa y en orden, verificando que la

V3 cantidad de anexos relacionados en la comunicacion correspondan con el nimero de Ingreso de correspondencia Operadores del SAC correspondencia

anexos del documento fisico y al tramite que requiere.




Nombre del Producto/Servicio:

E02.01 Medir la satisfaccion del cliente

Responsable:

Secretaria de Educacion - Atencién al Ciudadano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
1. Resultado de Indicadores | Secretaria de Educacion Completo Diagnésticos y Planes de Ciudadano Aprobado
del proceso EO1. Gestionar Disefiar la encuesta para medir el grado de satisfaccion de la Mejora de la aplicacion de
solicitudes y correspondencia] Comunidad Educativa Especifico comunidad educativa encuestas (virtual y fisica) | Secretaria de Educacion Divulgado
2. Resultado Encuestas de Con informacién concreta Para disefiar la encuesta se debe tener en cuenta: Comunidad educativa Completo
Satisfaccion en la atencién y .
solucién de PQR de periodos 1. Resultado de Indicadores del proceso EO1. Gestionar T_rl,z:rs's":é P Esnct‘ﬂef‘as. e Especifico
anteriores solicitudes y correspondencia ausiaccon
. 2. Resultado Encuestas de Satisfaccion en la atencién y solucién
3. Buzon de sugerencias de PQR de periodos anteriores
. 3. Buzén de sugerencias
4. Quejas y reclamos del 4. Quejas y reclamos del periodo actual
periodo actual
Profesional
Definir el Cronograma para implementacién de la encuesta Lider SAC P Cronograma
Aplicar la encuesta de satisfaccién seglin cronograma
Nota: La muestra representativa de las encuestas se establece Operadores del SAC H |Encuestas de satisfaccion
con base en el 2% del nimero de requerimientos del semestre
anterior a la aplicacion de la misma
q A A ey rador | SA i i6
Organizar y tabular la informacion resultado de la aplicacion de las Opartl es_ IS Eln.cuestas d_e Setaccel
RIS (b e Profesional H fisicas y/o virtuales (SAC)
Lider del SAC, Base de Datos en Excel
Realizar el andlisis de la informacién mediante la aplicacién de
tablas y gréficos dindmicos, para lo cual se tendra en cuenta los
siguientes aspectos:
« Identificacion de las expectativas de los clientes y estimacion de
lo que esperan por parte de la SE. (identificacion de problemas
potenciales) . o
na 5 - Profesional Tablas Dinamicas y
Transformacion de los resultados obtenidos en requisitos para la Lider SAC P T

organizacion

« Evaluacién de la calidad ofertada por la SE versus la calidad
percibida por el cliente

« Estudio de los resultados provenientes de otras fuentes acordes
con la misién de la SE

« La retroalimentacion de las dependencias de la SE para mejorar
los planes de accion hacia los clientes.




Lider SAC

Actividades

Elaborar el Informe con los resultados obtenidos,los cuales
involucran:
« Nivel de satisfaccion del servicio en porcentaje
« Frecuencia con que se presentan las causales de satisfaccion o
insatisfaccion de los clientes y la importancia de la causal versus
la satisfaccién
« Problemas actuales y potenciales detectados
+ Tiempo de respuesta de la PQRS .
. - . . Profesional
« Acciones o actividades pertinentes que permitan acentuar lo que o Informe con resultados
6 . X R N o o Lider SAC, H .
se esta haciendo bien y corregir las principales deficiencias obtenidos
detectadas que esta generando insatisfaccion en los clientes
« Expectativas y requerimientos manifestados por el cliente
« Evidencias que soporten el porque se deben implementar las
acciones o actividades propuestas, principalmente con datos
numéricos y graficos
« Posibles impactos que tendria la implantacion de la mejora
« Comparacion de los datos obtenidos con periodos anteriores y
con los estandares fijados por la SE
- . . . Profesional
Definir los planes de mejoramiento y/o estrategias de acuerdo con - Anexo al documentos del
7 . N Lider SAC H |
los resultados obtenidos y problemas potenciales detectados. informe
8 Implementar las acciones establecidas en los planes y hacer el Profesional H zlan ?te Mdejolramlento y
seguimiento a las mismas Lider SAC °P9 es de las
Actividades
5 . Profesional Especializado Acta de reunién (SIG-FT-
Evaluar los resultados de las acciones implementadas q
9 P Lider SAC vi o1)
Plan de Mejoramiento
(N01.02.F04)
10 Hacer ajustes necesarios para dar cumplimiento a las acciones Profesional Especializado A
implementadas y determinar si se reajustan los planes de mejora. Lider SAC Soportes de las
Actividades
Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
. . Gerente de Modernizacién, Profesional Especializado  [Plan de Mejoramiento y Soportes de las
Evaluar los resultados de las acciones implementadas Semestral










Nombre del Producto/Servicio:

F01.01 Organizar las actividades de Control para los EE

Responsable:

Secretaria de Educacion - Inspeccion y
Vigilancia del Servicio Educativo

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
NORMATIVIDAD MINISTERIO DE VIGENTE REGLAMENTO ESTABLECIMIENTOS REQUISITOS
EDUCACION NACIONAL APROBADA Revisar la normatividad, lineamientos y directrices vigentes TERRITORIAL DE EDUCATIVOS ESTABLECIDOS EN LA
DIVULGADA 1 |de orden nacional referentes al proceso de gestién de la Profesional Universitario H Normograma INSPECCION Y OFICIALES Y PRIVADOS DIRECTIVA
inspeccién y vigilancia de los establecimientos educativos. VIGILANCIA DEL MUNICIPIO DE CHIA| MINISTERIAL N. 14 DE
2005.
Analizar la normatividad segun el plan de desarrollo Profesional Uni - H . MINISTERIO DE
2 Municipal. rofesional Universitario Plan de Desarrollo Municipal EDUCACION NACIONAL
POAIV- PLAN
OPERATIVO ANUAL DE
Elaborar el reglamento territorial a partir del andlisis realizado INSPECCION Y
al plan de desarrollo educativo. VIGILANCIA
3 Profesional Universitario H Proyecto de Acto Administrativo
Nota: En caso de no ser necesario generar uno nuevo,
realizar los ajustes pertinentes sobre el actual.
INFORME DE
EJECUCION DEL POAIV
Analizar el Reglamento territorial para verificar su
conformidad con el plan de Desarrollo y las estrategias que
en éste se plantea, para posteriormente ser aprobado y
4 |enviado al funcionario de inspeccién y vigilancia de la SE. Secretario de educacién Vi Acto Administrativo
Nota: La Secretaria de Educacion haré las observaciones
pertinente para ser remitido al Despacho del Alcalde.
Hacer las correcciones a que haya a lugar segun las . . . - .
5 observaciones presentadas. Profesional Universitario A Acto Administrativo
6 Remitir mediante of_lt:lo el proyect_q de Reglamento territorial B Uasiess H Oficio SAC -_P_royec_to de Acto
para su correspondiente aprobacién. Administrativo
Revisar y autorizar el Reglamento territorial acorde con las
disposiciones de Ley.
Nota: Una vez aprobado y firmado el acto administrativo por
el Alcalde Municipal es devuelto al area de inspeccion y
7 |vigilancia del servicio educativo en la Secretaria de Alcalde Municipal V2 Acto Administrativo
Educacion para iniciar las labores de publicacién y
divulgacion necesarias.
Nota 2: El Alcalde tiene la potestad de hacer las
observaciones pertinentes para luego ser remitido y ajustado.
Ver actividad No. 5
Comunicar el reglamento territorial a las partes interesadas, Publi Qrculares el
entre las cuales se encuentran: Ministerio de Educacion B Uiheian l(J: |ca§|0r;es (z;_cglle era
8 |Nacional, establecimientos educativos, funcionarios dentro de N H (;m;!ca _OS 'gzgs -
la SEM, para el conocimiento de la comunidad educativa en adicaciones i
Correos electronicos - Acta de
general. P
socializacion.
Elaborar el plan operativo anual de inspeccién y vigilancia
9 alineado al reglamento territorial y al plan de accién por area Fal e Uhaelers p POAIV

(inspeccién y vigilancia) asegurando la complementariedad y
coherencia entre estos.




10

11

12

13

14

15

16

17

18

Analizar el plan operativo anual de inspeccidn y vigilancia
para verificar su conformidad con el plan de Desarrollo y las

estrategias que en éste se plantea, para posteriormente ser Secretario de educacion V3 POAIV
aprobado y enviado al funcionario de inspeccién y vigilancia
de la SE quien continta con la actividad 8.
Hacer las correcciones de a cuerdo con las observaciones . . L
Profesional Universitario A POAIV
presentadas.
Circulares
Comunicar el POAIV a las partes interesadas, entre las Publicaciones en Cartelera
cuales se encuentran: Ministerio de Educacién Nacional, Actas de reunion (SIG-FT-01)
establecimientos educativos, funcionarios dentro de la Profesional Universitario H Correos electrénicos y
Secretaria, para el conocimiento de la comunidad educativa correspondencia envida para la
en general. socializacién y comunicacién a
las partes

Desarrollar las actividades establecidas dentro del POAIV. Profesional Universitario H POALV - Registros asociados.
Hacer seguimiento a las actividades establecidas dentro del . . - -

9 Profesional Universitario \Z indicadores Kawak
POAIV.
Hacer los correctivos necesarios para dar cumplimiento a las . . -

p P Profesional Universitario A Plan de mejora

metas planeadas
Elaborar el informe de ejecucién anual del Plan operativo . . o] Informe de ejecucién -

; » o . Profesional Universitario H X -
anual de inspeccién y vigilancia. Comunicado oficial al MEN
Analizar y aprobar el informe de ejecucion del plan operativo
anual de inspeccién y vigilancia. En caso contrario ver Secretario de educacién V5 Informe de Ejecucion
actividad No. 11
Enviar a través de comunicacion oficial el informe de . 5 o] ey (]

Profesional Universitario A Comunicacién oficial

ejecucion al Ministerio de Educacion Nacional.

Control en el Proceso

# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro

Analizar el Reglamento territorial para verificar su conformidad con el plan de

V1 |Desarrollo y las estrategias que en éste se plantea, para posteriormente ser Anual Secretario de Educacion Acto Administrativo
aprobado y enviado al funcionario de inspeccién y vigilancia de la SE.

V2 |Revisary autorizar el Reglamento territorial acorde con las disposiciones de Ley. Anual Alcalde Municipal Acto Administrativo

va Anallzar‘el plan operativo anual de inspeccién y V|g|I.a\nC|a para Yerlflcar su Anual Secretario de Educacion POAIV
conformidad con el plan de Desarrollo y las estrategias que en éste se plantea,

V4  |Hacer seguimiento a las actividades establecidas dentro del POAIV. Anual Profesional Universitario POAIV

V5 Ggﬁgﬁilray aprobar el informe de ejecucion del plan operativo anual de inspeccién y Anual Secretario de Educacién Informe de ejecucién







Nombre del Producto/Servicio:

F01.02 Realizar el proceso de Evaluacion para el Control de los EE

Responsable:

Secretaria de Educacion - Inspeccion y Vigilancia
del Servicio Educativo

ENTRADAS
PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Solicitud de visita para USUARIO Y POAIV En caso de VISITA DE ESTABLECIMIENTOS OPORTUNA
proceso de legalizacién de otorgamiento de Determinar el motivo de la visita a realizar teniendo en cuenta la . . o o SEGUIMIENTO, EDUCATIVOS CON SOPORTES
licencias o novedades, licencia o aprobacion [ 1 [solicitud, PQR o meta programada en el POAIV. Profesional Universitario H POAIV - Requerimiento SAC CONTROL O OFICIALES Y PRIVADOS | FIRMADOS POR LAS
programacion de visita de de novedades debe LEGALIZACION. DEL MUNICIPIO DE CHIA PARTES.
acuerdo al POAIV, venir con los
seguimiento a quejas que requerimientos de
requieran visita- Ley- Programar las visitas a realizar, asignando la comisién y/o "
2 |funcionario encargado, la fecha de realizacién y el motivo por el Profesional Universitario P Fo.rm.ato g Prpgramamon y
el oo el seguimiento de visitas (GE-FT-8)
Revisar documentacion del establecimiento educativo que sera " Ao Hoja de vida del establecimiento
3 Profesional Universitario Vi N
visitado. educativo
Acta de visita de control
- Formato de verificacion de
Realizar visita de campo en el establecimiento educativo.La reqwans Fie Iegahzacnop @
Py P a establecimientos educativos-
comision de evaluacién de la SE, elabora el informe, donde se Funcionarios de inspeccién Formal (GE-FT-16)
4 |relacionan los hallazgos encontrados, los planes de acci6n y - . . H
compromisos que el establecimiento educativo debe cumplir piolapeigiasiogatcs o
para mejorar. Formato de VEI’IfI(?aCI(?n de
requisitos de legalizacion de
establecimientos educativos-
ETDH (GE-FT-17)
Enviar los informes de la evaluacién para la toma de decisiones
de los establecimientos educativos a las partes interesadas, Actas de reunién (SIG-FT-01)
entre las cuales estan: Despacho de la Secretaria de Correos electrénicos y SAC
5 |Educacion, comunidad educativa, Establecimientos Educativos, Profesional Universitario A (correspondencia envida) para la
Organismos de control (Contralorfa, procuraduria, etc.), MEN, socializacién y comunicacion a
entre otros. La comunicacion se realiza para que el ente las partes
competente realice la toma de decisiones.
Hacer seguimiento al plan operativo anual de inspeccién y
vigilancia (POAIV) para verificar su cumplimiento, segin la
realizacion de las visitas, el cumplimiento de las fechas de
realizacion y la recepcion de los informes.
Nota: Este seguimiento se registra en el FORMATO DE POAIV - Requerimiento SAC
6 |PROGRAMACION DE VISITAS y en el POAIV, donde se debe Profesional Universitario \ Formato de programacion y
revisar si se cumplié con las actividades planteadas, fechas seguimiento de visitas (GE-FT-8)
estimadas y cudl fue la fecha real en que se ejecuté la actividad
y se debe hacer el seguimiento si las metas e indicadores se
cumplieron. El cronograma, metas e indicadores estan
contenidos en el plan operativo basados en los criterios y
principios del reglamento territorial.

Control en el Proceso

# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
. " . . P . . . . Hoj i | lecimi
V1 [Revisar documentacion del establecimiento educativo que sera visitado. Cuando se requiera Profesional Universitario egi:lfv\élda del establecimiento
Hacer seguimiento al cumplimiento de las metas en cuanto a la programacion y . . - POAIV- BATERIA DE
V2 AN . X . semestral Profesional Universitario
realizacion de las visitas realizadas por el area. INDICADORES







Nombre del Producto/Servicio:

F02.01 Aprobacion y otorgamiento de licencias o reconocimiento oficial a los EE

Responsable:

Secretaria de Educacion - Inspeccion y Vigilancia
del Servicio Educativo

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
De acuerdo al articulo 2.3.2.1.4 MINISTERIO DE Completa, aprobada, Licencia de Establecimientos Aprobada, Clara,
del decreto 1075 de 2015. Por EDUCACION NACIONAL vigente. Funcionamiento y/o Educativos Oficiales, Firmada, Notificada.
medio del cual se expide'el ESTABLECIMIENTO (GE-FT-3) FORMATO DE reconocimiento Oficial privados y ETDH del
Decreto Unico Reglamentario EDUCATIVO SOLICITUD PARA LA Municipio de Chia
del Sector Educacion LEGALIZACION DE
ALCALDIA MUNCIICPAL DE Radicar la solicitud escrita en el SAC, referentes a la E e ECIMIENTOS Representante legal
Solicitud escrita por parte del CHIA Legalizacion de Establecimientos Oficiales y privados, de OFICIALES Y PRIVADOS DE debidamente registrado
establecimiento educativo para educacion para el trabajo y el desarrollo humano, con los EDUCACIOON RORBLEE
el otorgamiento de licencia de respectivos soportes de acuerdo al cronograma -
funcionamiento adjunta solicitud establecido por la SEM. Solicitante H (GE-FT-4) FORMATO DE
PARA LEGALIZACION DE NOTA: El interesado debe hacer la solicitud con NO SI?EI_GI(iILgZCl::gEADIEA
ESTABLECIMIENTOS menos de seis meses de antelacién a la fecha de STAALEETENTES
OF|C|ALES,Y PRIVADOS DE iniciacion de labores. (Inicio de Matricula)
EDUCACION FORMAL /ED. OFICIALES Y PRIVADOS DE
PARA EL TRABAJO Y EL EDUCACION PARA EL
DESARROLLO HUMANO.) TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO
Concepto de uso de suelo de
uso institucional
. . » Asignar al profesional competente de inspeccion y NI
Licencia de Ct.)ns'Fruccmn de vigilancia a traves del SAC Operador SAC H Radicacion SAC
uso Institucional
Cae D S EmEEEE Profesional Universitario
de Bomberos ibil ici i6 j icacio
o Recibir la solicitud con la documentacién adjunta Inspeccion y vigilancia H Radicacion SAC
RESOLUCION 730 Y 732 DE
2016 Verificar la documentacion adjunta de acuerdo a los
requisitos. Si el usuario no cumple con la documentacién Profesional Universitario Vi Seguimiento de Documentos y
se debe continuar con la actividad 5, de lo contrario Inspeccion y vigilancia procesos
continua con la actividad 6.
Devolver al interesado los documentos para su respectivo
ajuste, se hace el cierre en el SAC
NOTA: Profesional Universitario
En estos casos, se informa al interesado los ajustes Inspeccion y vigilancia Sacloleomunicacy
necesarios y que su requerimiento se cerrara en el
sistema. Adicionalmente que cuando radique los ajustes,
esta sera una nueva solicitud.
Notificar al proceso de calidad educativa para emision del . . - -
concepto técnico del documento PEI (Proyecto educativo Pﬁfseseu;gie;lnunc/ieirls;iri: H FOE\:‘#:;%EEGEE;‘ATISQION
institucional) p yvig (CERE0)
Estudiar y generar concepto técnico en el PEI.
Nota: Esta actividad tarda aproximadamente 20 dias
habiles. (Se aclara que durante el tiempo en que el
profesional estudia el documento, puede comunicarse con
el representante de la entidad si fuera el caso de algun
ajuste en el tiempo definido). . . -
Profesional Universitario -
H Concepto técnico PEI

NOTA:

EN ESTOS CASOS, SE INFORMA AL INTERESADO LOS
AJUSTES REQUERIDOS Y CIERRE DEL
REQUERIMIENTO EN SISTEMA. ADICIONALMENTE
QUE LA RADICACION DE AJUSTES, SE TRATARA
COMO UNA NUEVA SOLICITUD.

Calidad Educativa




Devolver Concepto técnico a inspeccion y vigilancia para

Profesional Universitario

8 continuar el proceso. Calidad Educativa L ConceptoltechicoluEl
9 |Verificar concepto técnico realizado al PEI el Ee il UMD - V2 (e to técnico PEI
P Inspeccion y vigilancia oncepto tecnico
Formato de Concepto Tecnico de
Si el concepto CQMPLE se progrgma Ia.v!sna .de campo B e ve——— Calidad Educativa -
10 |por parte de la oficina de inspeccién y vigilancia. En caso = . . A (GE-FT-8) Formato de
N " e Inspeccion y vigilancia . L
contrario se procede a realizar la actividad 5 Programacion y seguimiento de
visitas
FORMATO DE VERIFICACION
DE REQUISITOS DE
LEGALIZACION DE
ESTABLECIMIENTOS
Efectuar la visita de campo para verificacion del EDUCATIVOS -FORMAL (GE-FT-
cumpl!mlen.lo de los r.equlsn.os de ley en el otorgamiento e iy e 16)
11 |de la licencia de funcionamiento. N — H o
s yvig FORMATO DE VERIFICACION
DE REQUISITOS DE
LEGALIZACION DE
ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS - ETDH (GE-FT-
17)
12 Regl,zar solicitud de ‘a's'lgnacpn de! coédigo DAN{E, para las Profesmqr?\l Un|\(grsntalr|0- H Plataforma DANE
solicitudes de expedicién de licencia de educacion formal. Inspeccion y vigilancia
Proyectar Acto administrativo otorgando licencia de Profesional Universitario- - .
13 5 5 - o A H Acto Administrativo
funcionamiento Inspeccion y vigilancia
Revisar el acto administrativo. En caso de requerir ajustes, .
X L . g Secretario(a) de - .
14 |continuar con la actividad 15, En caso contrario continuar e V3 Acto Administrativo
. Educacion
con la actividad 16.
Hacer las correciones pertinentes a las observaciones Profesional Universitario- - .
15 - o . A Acto Administrativo
presentadas. Inspeccion y vigilancia
Aprobacién y Firma del acto administrativo . - .
16 correspondiente Alcalde Municipal H Acto Administrativo
17 Enviar comunicado al Establecimiento Educativo para su Profesional Universitario- H SAC -G " L.
notificacién, mediante correo electronico y/o SAC. Inspeccion y vigilancia (e ClERIIED
Profesional Universitario-
18 [Notificar personalmente el acto administrativo. lspesstn Y Wl H Acto Administrativo

Representante legal
establecimiento educativo




19

Realizar solicitud escrita al Ministerio de Educacién
Nacional -MEN-,para la creacion del establecimiento
educativo en el DUE y en el SIMAT, se ingresan los datos
al archivo plano de excel manejado en la SEM. Hacer el
registro en el SIET para el caso de ETDH

Profesional universitario
Inspeccion y vigilancia

Solicitud al MEN de
actualizacion, Sistema de
Informacién DUE y SIET. -

Directorio de establecimientos
educativos SEM (Excel)

20

Reallizar inscripcién de Establecimientos educativos,
registro de firmas de Rectores y secretarios

Profesional universitario
Inspeccion y vigilancia-

Registro en el Libro de
Inscripcion de Establecimientos

Ministerio de Educacion Educativos
Control en el Proceso

# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Vi IDIUGI':’I:I?: r(:loandlgcclijomci?;::;r;igiligtz:;ea;:;irsl?a? Icoosnrli\q:(I:St::/(i)ja\-dS(I); ! ;:L:Zlnc%:t?ario Por solicitud del establecimiento educativo Profesional Universitario FORMATO SEGUIMIENTO DE

P m i DOCUMENTOS Y PROCESOS.

continua con la actividad 6.

V2 Verificar concepto técnico realizado al PEI Por solicitud del establecimiento educativo Profesional Universitario - Inspeccion y vigilancia Concepto técnico PEI
V3 Revisar el acto administrafivo, verificando que cumpla con los pardmetros de Ley Por solicitud de licencia de funcionamiento Secretario de Educacién ACTO ADMINISTRATIVO

para la actualizacién de la novedad registrada.







Nombre del Producto/Servicio:

F02.02 Administracion de Novedades de EE

Responsable:

Secretaria de Educacion - Inspeccion y Vigilancia

del Servicio Educativo

ENTRADAS

PROVEEDOR

REQUISITOS

ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

TIPO

REGISTRO

SALIDAS

CLIENTE

REQUISITOS

Decreto 1075 de 2015

Solicitud por parte del
establecimiento educativo
para la actualizacién de
novedades(a través de
oficio

MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL

ESTABLECIMIENTO
EDUCATIVO

Completa, aprobada,
vigente.

Radicar la solicitud de novedad de establecimientos educativos
acompafiada de los respectivos soportes.

Operador SAC

RADICACION SAC

Asignar al profesional competente

Operador SAC

RADICACION SAC

Recibir la novedad con la documentacién adjunta

Profesional Universitario
Inspeccion y vigilancia

RADICACION SAC

Verificar la documentacion adjunta de acuerdo a los requisitos
por novedad. Si el usuario no cumple con la documentacion se
debe continuar con la actividad 5, de lo contrario continua con la
actividad 6.

Profesional Universitario

Vi

Registros Radicados

Devolver al interesado los documentos para su respectivo
ajuste.

Profesional Universitario

SAC o COMUNICADO

Notificar al proceso de calidad educativa para emision del
concepto técnico del documento.

Nota: Las novedades que requieren concepto técnico de calidad
son:

- Ampliacion del servicio educativo

- Apertura o cambio de sede

- Registro de Programas

- Fusién de Establecimientos oficiales

- Renovacién del registro de Programas

- Actualizacién de licencia

- Cambio de entidad territorial

Las novedades tales como cierre de establecimientos,
modificacion de tarifas, cambio de propietario, rector, secretario
o firma autorizada, cambio de razén social, y cierre de
programas, pasan directamente a la actividad numero 9.

Profesional Universitario

FORMATO DE REMISION
INTERNA (GE-FT-09)

~

Si el concepto es Favorable se programa la visita de campo por
parte de la oficina de inspeccidn y vigilancia. En caso contrario
se procede a realizar la actividad 5.

Profesional Universitario

Formato de Concepto Tecnico
de Calidad Educativa -
FORMATO DE
PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO DE VISITA
(GE-FT-8)

Actualizacién de las
Novedades de
Establecimientos
Educativos - mediante
Acto Administrativo

ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS
OFICIALES Y PRIVADOS
y ETDH DEL MUNICIPIO
DE CHIA

Aprobada, Clara, Firmada,
Notificada.




FORMATO DE
VERIFICACION DE
REQUISITOS DE
LEGALIZACION DE
ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS OFICIALES Y
PRIVADOS DE EDUCACION
Efectuar la visita de campo para realizar la legalizacién de la FORMAL (GE-FT-16)
8 foredad Profesional Universitario A °
FORMATO PARA LA
Nota: Acorde a la novedad se aplica el formato relacionado. VERIFICACION DE
REQUERIMIENTOS PARA LA
LEGALIZACION DE
ESTABLECIMIENTOS DE
EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y EL
DESARROLLO HUMANO (GE/
FT-17)
9 |Proyectar acto administrativo aprobando la novedad. Técnico Administrativo H Acto Administrativo
Revisar el acto administrativo. Si se requieren ajustes, continuar
10 |con la actividad 11, En caso contrario continuar con la actividad Secretario de Educacion V2 Acto Administrativo
12.
11 Hacer las correciones pertinentes a las observaciones P T ——_— H Acto Administrativo
presentadas.
12 |Aprobacién y Firma del acto administrativo correspondiente Alcalde Municipal V3 Acto Administrativo
Enviar comunicado al establecimiento educativo para su . . - -
13 notificacién, mediante correo electronico y/o SAC. Profesional Universitario H SAC - Correo electrénico
14 |Notificar personalmente el acto administrativo. Establecimiento educativo H Acto Administrativo
Registrar la informacién en el DUE (Directorio unico de
Establecimientos) y SIET(Sistema de informacién de educacién
para el Trabajo). Oficios SAC enviados al MEN
con solicitud de actualizacion,
15 Nota: Parte de la actualizacién de la informacion es Profesional universitario - H Sistema de Informacién DUE y
responsabilidad de la Secretaria de Educacién -SEM- como: Ministerio de Educacion SIET. - Directorio de
telefono, correo electronico, nombre del rector, documento de establecimientos educativos
identidad del rector; y los demas aspectos determinados dentro SEM (Excel)
del acto administrativo son responsabilidad del Ministerio de
Educacion.
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
V1 |Verificar la documentacion adjunta de acuerdo a los requisitos por novedad. Por solicitud del establecimiento educativo Profesional Universitario Registros radicados
V2 Revision del gcto .a}dmmlstratlvo venflca.ndo que cumpla con los pardmetros de Ley Por solicitud de actualizacién de novedad Secretario de Educacion Acto administrativo
para la actualizacién de la novedad registrada.
V3 |Aprobacion y firma Por solicitud de actualizacion de novedad Alcalde Municipal Acto administrativo







Nombre del Producto/Servicio:

REGISTRO DE LIBROS REGLAMENTARIOS DE EE-SOLICITUD DE COPIAS DE HISTORIAS LABORALES

Responsable:

Secretaria de Educacion -

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Necesidad de registrar | . | licitud | SAC . de lib certificacion de la SEM USUARIO Sello debidamente
libros reglamentarios de ngresar y 'a5|gnar B ez e ¢ FER (QYE® ¢ l1nes Operador SAC H Requerimiento SAC diligenciado y firmado.
los EE reglamentarios
Recibir la solicitud con la documentacién y libros adjuntos (UL Adm.lr\uslrallvo i H Requerimiento SAC
Planeacion SEM
Verificar los datos del establecimiento educativo frente a los| Auxiliar Administrativo de .
) i V1 Expedientes de EE
expedientes Planeacion SEM
Si la informacién del establecimiento de quien solicita el registro no se
encuentra en la base de datos, se devuelve al usuario y se le notifica - L .
N N X Auxiliar Administrativo de .
las razones por las cuales NO se puede realizar el tramite. Si el iy A Comunicado
" o p o o Planeacion SEM
documento se ajusta a la normatividad e informacién registrada en la|
INSTITUCIONES SEM continua con la actividad 5.
EDUCATIVAS
Registrar en el formato GE-FT-43, SOLICITUD DE VERIFICACION Y AT AT i GE\F/L;?FISC?AL(I:%LU\? RE
o reaiza i respectvconfcacon e loros reglmentaos. | | | Plneacon SEM " | CeRriFcAcioN o
P 9 : LIBROS Y DOCUMENTOS
Comunicar a traves del SAC el tramite realizado, comunicando al| Auxiliar Administrativo de H SAC
usuario la respectiva entrega de libros registrados. Planeacion SEM
GE-FT-43-V1 SOLICITUD
Hacer entrega del libros(s) y/o documentos al usuario, quien firma la| Auxiliar Administrativo de H DE VERIFICACION Y

planilla de recibido

Planeacion SEM

CERTIFICACION DE
LIBROS Y DOCUMENTOS




Nombre del Producto/Servicio:

F. CERTIFICACION DE DOCUMENTOS CON FINES DE APOSTILLE

Responsable:

Secretaria de Educacion - Direccién de Inspeccion

y Vigilancia del Servicio Educativo

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Requerimiento SAC - USUARIO PAGO REALIZADO CERTIFICACION DE LA USUARIO Sello debidamente
Solicitud de certificacion de Solicitar en la Secretaria de Hacienda (ubicada en la Alcaldia SEM diligenciado y firmado.
i Municipal) el recibo de pago para cancelacion de derechos de 5 .
documentos con fines de 1 pal) aspaoolp e ¢ Usliario p recibo de pago
apostille. documentos a certificar (Debe especificar el nimero de documentos
Copia Recibo de pago por que requieren certificar).
motivo de certificado y
documentos originales . . . )
expedidos por Hacer el pago en la entidad bancaria conforme al recibo expedido . .
Establecimientos 2 por la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia Municipal de Chia. e 4 ecibolielpasg
educativos del Municipio de
Chia.
3 Radicar los documentos junto con el recibo Cancelado en el SAC UEES H R L SAC
de la Secretaria de Educacién SHLEIEN
Ingresar solicitud al SAC para certificacion de documentos con fines
4 9 q 9 P h R Operador SAC H Requerimiento SAC
de apostille, asignandolo al funcionario responsable
Recibir la solicitud con la documentacién adjunta (Documentaciény | Profesional universitario -
5 N . L . H Requerimiento SAC
recibo de pago) Inspeccion y vigilancia
Verificar la originalidad del documento, legalidad del
6 establecimiento educativo, los documentos de aprobacion del Profesional universitario Vi Documentos de aprobacion
establecimiento, nombre del rector y fecha de su vigencia, con el fin Inspeccion y vigilancia de establecimientos
de elaborar la certificacién
En caso de no cumplir alguno (s) de los requisitos anteriores, se c fele Gl &l
7 procede a informar telefénicamente y via web a traves del SAC al Profesional universitario A omunmf .f 'tng' oa
usuario, la inconsistencia encontrada, con el fin de subsanarla. Inspeccion y vigilancia =0 ISCIA?:n <
Teniendo el usuario que realizar la actividad el numeral 3.
8 |Firmar la certificacion del documento Secretario de Educacion H Certificado firmado
9 Enviar comunicado al usuario mediante SAC para reclamar el Profesional universitario H SAC -C lectréni
documento. Inspeccion y vigilancia - Correo electronico
10 Registrar el documento en el formato Entrega de diplomas, actas y Profesional universitario H
certificados de estudio Inspeccion y vigilancia GE-FT-48 ENTREGA DE
DIPLOMAS - ACTAS Y
CERTIFICADOS DE
1 Hacer entrega del documento al usuario, quien firma el formato Profesional universitario H ESTUDIO
correspondiente al numeral 10 Inspeccion y vigilancia
Carpetas registro de
12 Archivar los formatos diligenciados en la carpeta registro de Profesional universitario H documentos de entrega de
documentos de entrega de diplomas-actas y certificados de estudio Inspeccion y vigilancia diplomas-actas y certificados
de estudio
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Verificar la originalidad del documento, legalidad del establecimiento educativo, Documentos de aprobacion de
Vi los documentos de aprobacion del establcimiento, nombre del rector y fecha de Por solicitud del usuario Profesional universitario Inspeccion y vigilancia p

su vigencia, con el fin de elaborar la certificacion

establecimientos







Nombre del Producto/Servicio:

H01.01 Definir o Modificar la Planta Docente

Responsable:

Secretaria de Educacién - Talento Humano

ENTRADAS

PROVEEDOR

REQUISITOS

ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

TIPO

REGISTRO

SALIDAS

CLIENTE

REQUISITOS

Lineamientos del orden
Nacional, Constitucional,
Ministerio de Educacién y
Plan de Desarrollo
Municipal

Necesidades de
Modificacién de la Planta
de Personal

Ministerio de Educacion
Nacional

Congreso de la Republica

Secretaria de Educacién

Aprobado, vigente,
completo, preciso

Definir y elaborar durante el primer trimestre del afio el
cronograma de plan de trabajo para la realizacién del estudio
técnico de planta docente y directiva docente entre el equipo
de trabajo de la SEM y el equipo de las IEO

Lider de Talento Humano

Cronograma plan de trabajo
para realizacion de estudio
tecnico

Elaborar y enviar citaciones dirigida a los Directivos Docentes
de las Instituciones Educativas y equipo de la SEM segln
cronograma de trabajo, indicando a las IEO los documentos

que deben presentar para la realizacién del estudio, entre ellos:

reporte de matricula por grado, plan de estudios, asignacién de
cargas académicas, horarios y resolucién rectoral.

Lider de Talento Humano

Oficio - SAC - Correo
Electronico

Establecer el tipo de proyeccion a realizar. Si se trata de
definicion de planta el subproceso continua con la actividad 4,
si se trata de modificacion de planta el subproceso continua
con la actividad 6

Lider de Talento Humano

Revisar el marco legal vigente y la informacién necesaria para
realizar la definicion de planta de personal de las Instituciones
Educativas.

Lider de Talento Humano
Auxiliar Administrativo

Vi

Historias laborales, sistema
HUMANO, Sistema SIMAT y
Anexos.

Verificar la informacion para la definicién de planta de personal
de las Instituciones Educativas de la Entidad Territorial. Sila
informacién esta completa el subproceso continua en la
actividad 6, de lo contrario se debe realizar la actividad 4 y
realizar una nueva verificacion.

Lider de Talento Humano

Revisar el marco legal vigente y la informacién necesaria para
realizar la modificacién de planta de personal de las
Instituciones Educativas.

Equipo de trabajo de Talento
Humano,
Equipo de Cobertura
Educativa,

Equipo de trabajo de
Inspeccion y vigilancia y
equipo de trabajo de la

Institucién Educativa.
(Lideres, Profesionales,

Tecnicos, Auxiliares)

V2

Historias laborales, sistema
HUMANO, Sistema SIMAT y
Anexos.

Verificar que la informacién para realizar la modificacién de
planta de personal de las Instituciones Educativas esté
completa de lo contrario se debe realizar la actividad 4 y
realizar una nueva verificacion.

Lider de Talento Humano y
auxiliares administrativos,
rectores y coordinadores de
las Instituciones Educativas.

Legalizacion de la Planta
Docente y Directiva
Docente

Instituciones Educativas

Secretaria de Educacion

Ministerio de Educacion
Nacional

Requisitos: Firmado y
aprobado, completo, en
termino de ley,
comunicado,




Actas de Reunion
Formato No. 1 Situacién
propuesta para docentes.
Formato No. 2 Estudio de
o L Equipo de trabajo de Talento Costo actual y propuesto
Elaborar estudio técnico de proyeccion de planta de personal y e para la planta de personal
. remitir a secretaria de Educaci6n para su socializacion. Cobenurya Igdu[::ativa, Equipo " dgce.n.le[, dti.rectivo dof:denle y
. N de trabajo de Inspeccién y administrativa requerica.
Nota: Se entregaran los formatos relacionados a los directivos vigilancia y equipo de trabajo (Area Financiera)
docentes para su respectivo diligenciamiento. de la Institucién Educativa. Formato No. 7 SlFuac!on
propuesta para directivos
docentes.
Formato No. 9 Costo actual
de los cargos Estudios
técnicos.
Elaborar en el primer trimestre de cada afio el estudio técnicoy |, .
N . » N Lider de Talento Humano y A "
9 [financiero de proyeccién de planta de personal con el fin de y X H Estudio Financiero
. o o ) area financiera.
identificar la viabilidad econémica de la misma.
Verificar que los estudios técnico y financiero de proyeccién de |Equipo de trabajo de Talento
planta de personal de las Instituciones Educativas elaborados |Humano, Equipo de Trabajo
10 por el area de recursos humanos de la SEM, estén alineados  |del Area Financiera. Equipo v3  |Estudio técni fi .
con los criterios técnicos definidos por el Ministerio de de Cobertura Educativa, Studio tecnico y financiero.
Educacién Nacional y con los lineamientos establecidos por la |Equipo de trabajo de
Secretaria de Educacion Municipal. Inspeccién y vigilancia
1 Proyectar el acto administrativo de distribucion de planta de Auxiliar Administrativo. H Acto administrativo.
personal.
Dar Visto bueno y firmar el acto adminsitrativo.
12 Lider de talento humano -PE H Acto administrat
Nota: es potestad del lider de talento humano y del Secretario |y Secretario de Educacion. EOELMIEIEEE
de educacion realizar observaciones a que haya lugar.
13 |Remitir al Sefior Alcalde el acto administrativo, para la firma. Auxiliar Administrativo. H Acto administrativo.
14 Remltlr al Ministerio de Educacién Nacional -MEN-para los fines T Ak, H Oficio - $AC - Correo
pertinentes. Electronico
Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro

Revisar el marco legal vigente y la informacion necesaria para realizar la definicion

Historias laborales, sistema HUMANO,

V1 Lo R Al recibir | ificacion de la E ion Lider de Talento Humano, Auxiliar Administrative N
de planta de personal de las Instituciones Educativas. ecibir la certificacion de la Educacio der de Talento Humano, Auxiliar Ad strativo Sistema SIMAT y Anexos.
Equipo de trabajo de Talento Humano, Equipo de Cobertura
V2 Revisar el marco legal vigente y la informacién necesaria para realizar la Anualmente Educativa, Equipo de trabajo de Inspeccién y vigilanciay |Historias laborales, sistema HUMANO,
modificacién de planta de personal de las Instituciones Educativas. equipo de trabajo de la Institucion Educativa. (Jefes de Area, |Sistema SIMAT y Anexos.
Profesionales, Tecnicos, Auxiliares)
Verificar que los estudios técnico y financiero de proyeccion de planta de personal
de las Instituciones Educativas elaborados por el area de recursos humanos de la Equipo de trabajo de Talento Humano, Equipo de Trabajo del
V3 Secretaria de Educacion, estén alineados con los criterios técnicos definidos por el Anualmente Area Financiera. Equipo de Cobertura Educativa, Equipo de |Estudio técnico y financiero.

Ministerio de Educacién Nacional y con los lineamientos establecidos por la

Entidad Territorial.

trabajo de Inspeccién y vigilancia










Nombre del Producto/Servicio:

HO01.03 Administrar las Novedades de Planta de Personal

Responsable:

Secretaria de Educacion - Talento Humano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
REQUERIMIENTOS DE RECTORES DELAS IEO INCAPACIDADES ACTOS IEO COMPLETA
LAS 12 [EO TRANSCRITAS ADMINISTRATIVOS
COMISION NACIONALDEL | PORMEDICOL OEPS Enviar a la Secretaria de Educacién Municipal las Rectores y personal T N . DOCENTES IEO JACTOS ADMINISTATIVOS
SERVICIO CIVIL CORRESPONDIENTE 1 |novedades presentadas por los docentes de las IEO administrativo de las IEO H o S DEBIDAMENTE
anexando los soportes correspondientes y NOTIFICADOS
DOCENTES DE LAS IEO ACTOS CUBRIMIENTO DE
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVOS VACANTES SEGUN
SUSCRITOS POR EL NOVEDAD
SUBPROCESO H01.02 RESPONSABLE Recibi i aier( dlals | V3
CONTROLAR LA PLANTA 2 ecil r:r, veri |c|ar‘ylra |c3r ats nove aI gs(jjur:jo consz?: Operador del SAC H Radicacion de novedades y
DE PERSONAL soportes en el sistema de atencion al ciludadano ( ) sopones en SAC
Asignar al responsable segln el tipo de novedad
(traslados, permutas, reubicaciones, licencias, permisos,
3 encargos, cub.n.mlento de vaCi.intes y requerimientos de Operador del SAC p
personal, comisiones, ausencias y abandono del cargo,
renuncias, insubsistencias, retiro del servicio, vacaciones
y reintegros de personal)
Planilla de registro del SAC
Recibir y revisar la novedad presentada junto con los Funcionario encargado de
4 |documentos soporte que se requieren segun cada caso cada una de las diferentes H
especifico situaciones Administrativas
Verificar el listado de las hojas de vida postuladas y Director Administrativo y . . .
5 perfiles requeridos y segun sea el tipo de Nombramiento Financiero va loiasicelvidalceleandicatos
Comunicar telefénicamente a los posibles candidatos P - .
6 - " . Técnico administrativo A
seleccionados para realizar la entrevista
7 |Entrevistar al candidato (s) seleccionado(s) Profesional especializado H
8 |Evaluar la entrevista realizada al candidato Profesional especializado \4
9 Informar al candidato (s) el resultado de la evaluacién de B . H
entrevista (Aceptacion o Rechazo) P
Realizar nuevamente la actividad N. 5 Si el resultado de . AR
10 Profesional especializado A

la evaluacién de la entrevista fue Rechazo




Entregar al técnico administrativo la hoja de vida y demas

Hojas de vida de candidatos

11 |documentos entregados por el candidato e informacién Profesional especializado H formato de informacién de
del cargo a cubrir ingreso
Proyectar los actos administrativos correspondientes Actos administrativos
12 |teniendo en cuenta la normatividad legal vigente y el tipo Técnico administrativo P (Resolucién de nombramiento y
de novedad acta de posesion)
13 Reportar al SAC el tramite y respuesta generada a la Técnico administrativo H SAC
solicitud Profesional especializado
14 |Revisar actos administrativos Profesional especializado V3
15 |Solicitar correciones y ajustes segln sea el caso Profesional especializado A
16 |Realizar las correcciones y ajustes correspondientes Técnico administrativo H Actos administrativos
(Resolucién de nombramiento y
acta de posesion)
Director Administrativo y
17 |Revisar y firmar actos administrativos RUETEED SEEED e H
y Educacion
Alcalde Municipal
18 |Notificar al docente de los actos administrativos Técnico administrativo H Actos administrativos notificados
Archivar los actos administrativos en las carpetas de P - . L
o Técnico administrativo
19 o o o o S H Hisoria laboral de docentes
20 |Generar reporte mensual de novedades Técnico administrativo H Reporte mensual de novedades

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

erificar el listado de las hojas de vida postuladas y perfiles requeridos que se

ajusten segun el tipo de novedad

CADA VEZ QUE SE REQUIERE

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Hojas de vida de candidatos

Evaluar la entrevista realizada al candidato

ENTREVISTA

CADA VEZ QUE SE REQUIERA REALIZAR

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Entevista

Revisar actos administrativos

ADMINISTRATIVO

CADA VEZ QUE SE REALICE ACTO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Actos administrativos




Nombre del producto/servicio:

H02.05 Induccién de Personal

Responsable:

Secretaria de Educacion - talento humano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Cronograma de actividades| Secretaria de Educacion Certificado De Induccion y Docentes Firmado Aprobado
anual AprobaQo, comp!eto, con Consultar en el sistema de informacion de Gestion de Profesional Universitario De Sistema De Informacién De Re induccién Completo Datos Del
MEN fechas, informacion . " H " Docente
. . recursos humanos el informe de Novedades Bienestar Gestién De RH
Sistema de Informacion de general,
RH
PR, GRS Elaborar cronograma anual de actividades de Induccion y Profesional Universitario De c D
h ISR 2|Reinduccion Bienestar - Caja De P fonograma De
veraz, especifica o Actividades
Compensacion
Preparar el material para el proceso de induccion y
reinduccion y coordinar la logistica del evento
nota: se definen temas a tratar, el sitio y la hora, la citacion
etc. (politica educativa, informacién corporativa, los . . -
- P Profesional Universitario De . .
conceptos relacionados con el plan estratégico de la N N Presentaciones, Cartillas,
q 7 o Bienestar - Caja De P
Secretaria de Educacion, el rol que cumple el Directivo i Esferos Etc.
. . - . . Compensacion
Docente. A los funcionarios administrativos, ademas de la
informaci6n corporativa, se les informa sobre los procesos,
procedimientos, funciones y responsabilidades que va a
desarrollar con el fin de garantizar la prestacion del servicio
de una manera eficiente).
Comunicar mediante oficio, correo electrénico a los docentes . . - .
. - Profesional Universitario De Oficios, Correos
4|y Rectores para que asistan al proceso de Induccién y B e H Electréni
Reinducci6n. ectronicos
Listados De Asistencia
Desarrollar actividades de Induccion y reinduccién con los Profegonal Un|ver§|tar|0 RE .(SIG'FT_OZ? )
Bienestar - Caja De H Registro Fotogréfico,
temas a tratar. - ”
Compensacion Acta De Reunion (SIG-FT-
01)
Verificar el cumplimiento de la induccién y reinduccion frente LIStad‘;SIGDETAgI;tenma
a los requisitos definidos Profesional Universitario De Sist ( D I-f ) fa
6 Bienestar - Caja De Vi 3{) 'SGemt_a, % n;rmamon
NOTA: asi mismo se verificaraa el grado de Asistencia a la Compensacion : estion Fe e;:ur[s)os
induccion y reinduccion. UnTETEE, ar.ma DB
Evaluacion
Comunicar a los docentes mediante oficio la no asitencia al
proceso y se generara la observacion en la evaluacion de
- desempefio Profesional Universitario De A Oficios, Correos
Bienestar Electrénicos
NOTA: se registrar4 como producto no conforme y se haré el
tratamiento indicado
Elaborar certificados de induccion o reinduccion de los Prof5§|onal Unlvergllarlo ok -
Bienestar - Caja De H Certificado

docentes que participaron en el proceso

Compensacion




Remitir gl jefe inmediato para su visto bueno y firma del B e
secretario. Bienestar
9 o . . Lider De Talento Humano o Ve Celtificaco
NOTA: el lider puede realizar las observaciones a que haya . A
Secretaria De Educacién
lugar
Hacer las correciones acorde a las observaciones Profesional Universitario De -
10 N A Certificado
presentadas Bienestar
. - . . . . Lider de Talento Humano o .
11|Firmar y aprobar el certificado de induccion y reinduccion T N i H Certificado
. Profesional Universitario De
Entregar el certificado al docente N H
12 {] EiamesEn Acta De Entrega
13 Archivar copia de certificado de induccion o reinduccion en la| Funcionario encargado de H Historia laboral de
carpeta de historia laboral del docente. archivo docentes

Control en el Proceso

Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Verificar el cumplimiento de la induccién y re induccion frente a los requisitos Profesional Universitario De Bienestar - Caja De Listados ‘E,)e Asmtenq}a y Sistema De
L Anual " Informacion De Gestién De Recursos
definidos Compensacion -
Humanos, Formato De Evaluacion
Remitir al jefe inmediato para su visto bueno y firma del secretario. Anual Profesional Universitario De Qleneslar L'deT,De Talento Certificado
Humano O Secretaria De Educacion










Nombre del Producto/Servicio:

HO03.01 Evaluacién del Desempefio.

Responsable:

Secretaria de Educacién - Talento Humano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Protocolos evaluacién de Directivos Docentes Completas, datos MATRIZ DE Requisitos legales
Desempeiio y Periodo de (Rectores) sufcientes y veridicos, Recibir, analizar y actualizar lineamientos de evaluacion Auxiliar Administrativo - Lider Acto Administrativo y RESULTADOS MEN contenidos en los Decretos

Prueba (Personal Docente, avaladay en el formato | 1 del desempefio Talento Humano P Circulares CONSOLIDADOS DEL 1278 de 2002, 3782 de
Directivo Docente y predeterminado. DESEMPERNO DOCENTE AREA DE CALIDAD 2007, Guias 31y 10 del
Administrativo de las EDUCATIVA Ministerio de educacién
Instituciones educativas ACTOS Nacional.
2 Generar material para evaluacion y listado de funcionarios | Auxiliar Administrativo - Lider H Listado de Funcionarios ADMINISTRATIVOS DE
por area y cargo Talento Humano material para evaluacion RETIRO Y/O
INSUBSISTENCIA
3 Brindar capacitacion, en la que se conceptualiza a los Auxiliar Administrativo - Lider A BiSialde asm:]eznma (Sl
evaluadores en la utilizacién de cada formulario. Talento Humano o )
Acta de reunion (SIG-FT-01)
4 Verificar que se utilice el material correcto para evaluacién | Auxiliar Administrativo - Lider Vi Protocolos suministrados por
y realizar seguimiento al cronograma de actividades Talento Humano la CNSC y el MEN
Emitir las comunicaciones (Circulares, comunicaciones 5 .
electrénicas) a que haya lugar para que se ejecuten las ARSI QR0 -
d " yalugar p L q N J‘ Lider de Calidad Educativa Registros de seguimiento de
5 fases de la evaluacion (concertacién de Objetivos del Profesional Especializado - H EetD TRl
desempefio, Realizar seguimiento semestral al logro de . P eva uacpn TS Tl
s N ) e . Lider del Area Circulares
objetivos y Realizar evaluacion y calificacién de servicios) N .
3 N Secretario de Educacion
en los tiempos establecidos.
Radicar los formularios diligenciados verificando que se Matri tados d
6 encuentren debidamente firmados, diligenciados en su Operador SAC H alnz resulta OTdeI
totalidad y coherentes con los cargos y competencias P eva L(Jjamon antja €
establecidas por el MEN y la CNSC esempeno
Verificar si la informacion radicada no es suficiente o - - o -
7 |carece de algun requisito Auxiliar Administrativo V2 Solicitud a IE
Realizar solicitud a la Institucién respectiva para completar - . . -
8 S ——— Auxiliar Administrativo A Solicitud a IE
9 Registrar la Informacion en el sistema de Informacion Auxiliar Administrativo - Lider H Sistema de Informacion
Humano Talento HumanoO Humano
5 3 o~ . Auxiliar Administrativo
10 |Revisar la satisfaccion de resultados de evaluaciones T T g epma—— V3
Dado el caso que se presente evaluacion no satisfactoria P el Rm @
11 de algun funcionario proyectar acto administrativo para Auxiliar Administrativo - Lider A . EO ? minis /ra 'V? ed |
declarar insubsistente el nombramiento segin Talento HumanoO Insubsis enuaxo retro ¢e
corresponda. servicio
Remitir en el caso del personal administrativo de las IEO - - . .
. R e Auxiliar Administrativo - Lider N -
12 |los resultados al funcionario encargado de la némina para H Comunicacion remitida

lo pertinente.

Talento HumanoO




13 |Generar estadisticas, consolidar debilidades y fortalezas

Profesional Especializado -
Lider de Calidad Educativa
Auxiliar Administrativo

Matrices de resultados por
area y cargo

Control en el Proceso

Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
. - X " . - Protocolos Evaluacion de desempefio y
Verificar que se utilice el material correcto para evaluacion y realizar seguimiento - - . R
s Anual Auxiliar administrativo - Grupo de Personal periodo de Prueba (Aprobados por el
al cronograma de actividades
MEN y la CNSC)
Protocolos Evaluacion de desempefio y
Verificar Si la informacién radicada no es suficiente o carece de algun requisito Anual Auxiliar administrativo - Grupo de Personal periodo de Prueba (Aprobados por el
MEN y la CNSC)
Revisar la satisfaccion de resultados de evaluaciones Anual Auxiliar Administrativo - Grupo de Personal










Nombre del Producto/Servicio:

H03.02 Capacitacion y Bienestar

Responsable:

Secretaria de Educacion - Talento Humano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Cronograma de actividades | Secretaria de Educacion Aprobado, completo, con Certificado De Induccién y Docentes Firmado Aprobado
anual fechas, informacion . . = L, L Re induccién Completo Datos Del

general Identificar si se trata de actividades de formacién y capacitacién o Docente
! bienestar: El funcionario de Recursos Humanos de la SE Profesional Universitario De v Sistema De Informacién De
identifica, en caso de actividades de bienestar se continta con la Bienestar Gestién De RH
actividad 2.
Si se trata de actividades de formacién y capacitacién se continda et Wiaats Be
2|con la actividad N. 6, si se trata de actividades de bienestar se 5 A
¥ - Bienestar
ejecuta la actividad N. 3.
Sistema de Informacion de Actualizado, completo AT 9] C D
MEN - P ! 3|Elaborar el plan anual de estimulos e incentivos institucionales Bienestar - Caja De H ront)'g‘rama e
RH veraz, especifica o Actividades
Compensacion
Preparar el material para el proceso de induccion y reinduccion y
coordinar la logistica del evento
nota: se definen temas a tratar, el sitio y la hora, la citacion etc.
(politica educativa, informacién corporativa, los conceptos Profesional Universitario De . .
. L - N . Presentaciones, Catrtillas,
4]relacionados con el plan estratégico de la Secretaria de Bienestar - Caja De P Eof et
Educacion, el rol que cumple el Directivo Docente. A los Compensacion steros Efe.
funcionarios administrativos, ademas de la informacién
corporativa, se les informa sobre los procesos, procedimientos,
funciones y responsabilidades que va a desarrollar con el fin de
garantizar la prestacién del servicio de una manera eficiente).
Comunicar mediante oficio, correo electrénico a los docentes y Profesional Universitario De H Oficios, Correos
Rectores para que asistan al proceso de Induccién y Reinduccién. Bienestar Electrénicos
L . . " Profesi | Unit itario D i i i
Desarrollar actividades de Induccion y reinduccién con los temas a 0 e§|ona Unlver_snarlo e LIS.tadOS 23 A§|§ten0|a,
— Bienestar - Caja De H Registro Fotografico, Acta
: Compensacion De Reunién
Verificar el cumplimiento de la induccién y reinduccion frente a los Listadoc]Pelisictencia
L - ! R (SIG-FT-02)
requisitos definidos Profesional Universitario De Sist De Inf i6n D
7 Bienestar - Caja De \ 'SGem‘; . neDn gmacrlon €
NOTA: Se verifica el grado de asistencia a la induccion y Compensacion N SRAC G S0S
3 5 Humanos, Formato De
reinduccion. -
Evaluacion
Comunicar a los docentes mediante oficio la no asitencia al
proceso y se genera la observacion en la evaluacion de
8 desempefio Profesional Universitario De A Oficios, Correos
Bienestar Electrénicos
NOTA: Registrar como producto no conforme y dar el tratamiento
indicado
Elaborar certificado de induccion o reinduccion de los docentes Profe§|0nal Unlver_snano 2 -
Bienestar - Caja De H Certificado

que participaron en el proceso

Compensacion




sR:cTét:;:(:Jefe inmediato para su visto bueno y firma del et Uilaetes Be
10 . Bienestar Lider De Talento v Certificad
X . . . Humano O Secretaria De ertificado
NOTA: El profesional, puede realizar las observaciones a que A
Educacion
haya lugar
11|Hacer las correciones acorde a las observaciones presentadas Profesmna! U EIEIED 25 A Certificado
Bienestar
. - . . . . Lider de Talento Humano o .
12|Firmar y aprobar el certificado de induccion y reinduccion T N i H Certificado
. Profesional Universitario De
Entregar el certificado al docente N H
13 g EiamesEn Acta De Entrega
; " - e Funcionario encargado de
14|Archivar Copia de certificado en la historia laboral del docente - 9 H Historia laboral del docente
Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
. . - . . Listados De Asistencia y Sistema De
e o . ) . . . - Profesional Universitario De Bienestar - Caja De . -
Verificar el cumplimiento de la induccién y re induccion frente a los requisitos definidos Anual i Informacién De Gestién De Recursos
Compensacion i
Humanos, Formato De Evaluacion
L . . . y Profesional Universitario De Bienestar Lider De Talento -
Remitir al jefe inmediato para su visto bueno y firma del secretario. Anual R L Certificado
Humano O Secretaria De Educacién










Nombre del producto/servicio:

HO04.01 Inscripcién, actualizaciéon y ascenso en el escalafén docente.

Responsable:

Secretaria de Educacién - Talento Humano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Solicitud escrita y Docente y Directivo Completa, datos Recibi di | SAC-si de A i6n al ACTO ADMINISTRATIVO DOCENTES Y Requisitos legales
documentos requeridos. docente suficientes y C'ecc; '(;y = Ilcarden G -S|stema 5 tg’nuon el lizacion |o dor del SAC Radicado Sistema de DE INSCRIPCION O DIRECTIVOS DOCENTES| contenidos en los
veridicos, avalada y N [CIUGEGEE- OSI ocurlnirjtos paraiinscrineioplactializacioniOpeiacogcelisa 2 Informacién SAC ASCENSO MEN - Sistema de Decretos 2277 de
en el formato O2=CelsOlchielesCaaloy REPORTE AL MEN Informacién SINEB ~ |1979, 1278 de 2002 y
predeterminado. ANEXO 31 259 de 1981
Acto administrativo
2 Verlflcaf documentos para actualizacién o ascenso en el T I e —n— Vi GEfT—Ol Formato Unico de aprobado y firmado,
escalafén solicitudes-Escalafon docente- completo y acorde a
la solicitud y en los
términos (tiempo)
Oficio de devolucién estableli:édyos i
3 Devol\{er solicitud para completar la documentacién e T e o A y E;calafon Figceme-Formato
requerida Unico de solicitudes (GE-FT-
01)
4 |Verificar Viabilidad de Inscripcién o Ascenso Profesional universitario V2  |Documentos anexos
Registrar la solicitud de ascenso o inscripcion en la base . A o] Sistema de Informacién
5 Profesional universitario H
de datos del MEN HUMANO
6 Si no es viable la solicitud se proyecta Rechazo de la ErlatnE R A A dmini .
Solicitud o Insubsistencia Clolaominstatio
7 |Sustanciar el ascenso y elaborar acto administrativo Profesional universitario A Acto administrativo
Revisar y verificar la resolucion de inscripcion, Profesional especializado
8 |actualizacion o ascenso con los respectivos soportes - Lider del Talento V3  |Acto administrativo
frente a los requisitos humano
Realizar las correcciones a que haya lugar si asi se . . . - .
9 requiere y remitir para aprobacion Profesional universitario A Acto administrativo
Firmar acto administrativo de inscripcién, actualizacion o . - .
10 A P o7 Sy Wt Alcalde Municipal H Acto administrativo
Informar al docente o directivo docente a través del . . P Sistema de Informacién SAC -
11 | sistema de atencion al ciudadano SAC RS R H Correo Electrénico
Notificar personalmente el acto administrativo y entregar . 5 e - .
. X Profesional universitari H
12 e ofesional universitario Acto administrativo
13 Reg.lglrar la aprobauop en el sistema de informaci6n para Erlstne mhesE H Rgpone consolldadovy
remitir la novedad a némina Sistema de Informacién
Archivar copia del acto administrativo en la carpeta de . . -
14 p p Profesional universitario H Historia laboral del docente

historia laboral del docente

Control en el Proceso

Método /Parametro

| Frecuencia

Responsable

Registro




GE-FT-01 FORMATO UNICO DE

V1 Verificar documentos para actualizacién o ascenso en el escalafén Permanente Auxiliar Administrativo - grupo de personal SOLICITUDES-ESCALAFON
DOCENTE-
V2 Verificar Viabilidad de Inscripcién o Ascenso Permanente Auxiliar administrativo Documentos anexos
. ” . N o Profesional especializado - Lider del Talento humano
Verificar la resolucién de inscripcién, actualizacién o ascenso frente a los - - . . .
V3 Permanented Auxiliar administrativo Acto administrativo

requisitos del cliente







Nombre del Producto/Servicio:

H04.02 Inscripcién y actualizacién en Registro Publico de carrera administrativa

Responsable:

Secretaria de Educacion - Talento Humano

ENTRADAS

PROVEEDOR

REQUISITOS

ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

TIPO

REGISTRO

SALIDAS

CLIENTE

REQUISITOS

Solicitud de inscripcién y
actualizacion en registro
Publico de carrerra
administrativa

Docentes
Instituciones Educativas
Oficiales

Completa
Veraz

Recibir los documentos de cada uno de los docentes
como son:

-Fotocopia de cedula de ciudadania

-Formato dligenciado de hoja de vida de la funcion publica
-Antecedentes disciplinarios

-Certificaciones de estudios

-Certificaciones de experiencia laboral

-Nombramientos y actos administrativos

Auxiliar administrativo

Verificar que los documentos se encuentren completos
para realizar el proceso de inscripcion y actualizacion en
registro puiblico

Auxiliar administrativo

Vi

Requerir los documentos faltantes

Auxiliar administrativo

Documentos de los
docentes

Organizar individualmente los documentos recibidos del
docente en su respectiva carpeta

Auxiliar administrativo

Carpeta de historia
laboral de docentes

Convocar a los docentes para que presenten audiencia

Lider de Talento Humano

Convocatoria para
presentar audiencia

Presentarse el dia y hora programada para la audiencia

Docentes convocados

Desarrollar la convocatoria, entregar informacion a los
docentes programados en la cual se entrega informacién
como:

Informacion del municipio, establecimientos, jornadas,
sectores, horarios. Con base a esta informacion los
docentes segln orden de puntaje eligen el establecimiento
educativo

Lider de Talento Humano

Informacién entregada a
docentes

Proyectar acto administrativo de inicio de periodo de
prueba a cada uno de los docentes

Auxiliar administratvo

Acto administrativo de
periodo de prueba

Iniciar el perido de prueba

Docentes

10

Evaluar el periodo de prueba de los docentes

Rectores de las IEO

11

Recibir de la IEO el resultado de las evaluaciones de
periodo de prueba realizada a los docentes

SEM

12

Verificar los resultados de evaluacion de periodo de
prueba

Lider de Talento Humano

V2

V3

Evaluaciones de periodo
de prueba

Inscripcion y actualizacién
de docentes en registro
publico de carrera
administrativa

Docentes
Rectores de las IEO




1

w

Ingresar y/o modificar en el sistema Humano la siguiente
informacioén:

Informacién general: nombres, apellidos, documento de
identidad, tipo de anotacion

Informacién de concurso: denominacion de empleo, N.
convocatoria, fecha de convocatoria, acto administrativo
que adopto la lista de elegibles, posision del docente en la
lista.

Periodo de prueba: acto administrativo de nombramiento
en periodo de prueba, fecha de posesion, resultado de la
evaluacion de desempefio en periodo de prueba,
evaluacién de competencias especificas

Propiedad: acto adminsitrativo de propiedad, fecha de
acto administrativo en propiedad

Inscripcién en escalafon: escalafon de acto administrativo,
fecha de acto administrativo, grado de escalafon

Actualizacion: acto administativo y fecha de ato
administrativo.
Observaciones

Auxiliar administrativo

Archivo en excel
ORIGINAL REGISTRO
PUBLICO

14

Lider de Talento Humano

15

Realizar actos administrativos de los docentes que
tuvieron resultado positivo

Lider de Talento Humano

Acto administrativo

16

Archivar actos administrativos en la carpeta historia laboral
de cada docente

Auxiliar administrativo

Carpetas de historias
laborales de docentes

Control en el Proceso

Cumplimiento de los
requisitos

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Verificar que los documentos se encuentren completos para realizar el

Cuando se requiera realizar inscripcion o actualizacion

proceso de inscripcion y actualizacion en registro puiblico

Auxiliar administrativo

Documentos de los docentes

Evaluar el periodo de prueba de los docentes

Cada vez que se realice evaluacion de periodo de prueba

Rectores de las IEO

Evaluaciones de periodod de prueba

Verificar los resultados de evaluacion de periodo de prueba

Cada vez que se realice evaluacion de periodo de prueba

Lider de Talento Humano

Evaluaciones de periodod de prueba




Nombre del Producto/Servicio:

HO05.01 Tramite de las prestaciones Sociales y Econdmicas

Secretaria de Educacion

Responsable:

Talento Humano

REQUISITO
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE Q s
SOLICITUDES DE ENTIDADES PUBLICAS | Que cumplan con lo Reconocimiento y orden Fiduprevisora Completa
PRESTACIONES (Gobernacion, Juzgados indicado en el SAC de pago de la prestacién | Docentes de las IEO del | Revisada
SOCIALES DE LOS administrativos) y formato expedido por - . social y econémica Municipio de Chia Aprobada
¥ N Solicitudes de prestaciones
Dl SMISS S E IS BRI BRI SR Recibir las solicitudes de reconocimiento de prestaciones econémicas de docentes de
DEL MUNICIPIO DE CHIA ! P Ap. . Operadores del SAC H .
sociales y econémicas o Recursos de reposicién las IEO de Chia
Ley 1755 de 2015 Congreso de Colombia L
. Recursos de reposicion
Normatividad Legal
Vigente
SAC
X . - . . Solicitudes de prestaciones
Revisar y verificar la solicitud de prestaciones sociales y ar
P o econdmicas de docentes de
2|econdémicas y/o Recursos de reposicion junto con los Operadores del SAC V1 .
las IEO de Chia
documentos soporte
Recursos de reposicién
Solicitudes de prestaciones
Requerir directamente al solicitante para que aporte los econdmicas de docentes de
documentos faltantes (segln sea la clase de solicitud) OperadeicsielbAe R las IEO de Chia
Recursos de reposicién
SAC
q Aen A A P Solicitudes de prestaciones
Radicar la solicitud de la prestacién social y econémica o A S ——
4|Recurso de Reposicion en el SAC (Sistema de Atencién al Operadores del SAC H .
. . b las IEO de Chia
Ciudadano) de la Secretaria de Educacion
Recursos de reposicién
Radicar la solicitud de la prestacién social y econémica o
5|Recurso de Reposicién en el sistema de informacion de la Operadores del SAC H Oficio de Radicacion de
sociedad fiduciaria http://nurf.fomag.gov.co/ pretaciones Magisterio
Asignar la solicitud o Recurso de Reposicién al Profesional S i EEsen p SAC »
competente Recurso de reposicion
Entregar a! profesmnalll L{nwersnano SEM Chia la §g!|::|tud Ao AdiiEiEdm Formato SAC Export
7|de prestaciones econdmicas o Recursos de reposicion H A
y L L Operadores del SAC Recurso de reposicién
radicada en el SAC, quien firma el recibido
Realizar la sustanciacién y normatividad legal vigente del A2
. X L . . - Proyecto de Resolucién de
proyecto del acto administrativo de reconocimiento de las | Profesional Universitario - . ¥
N . P . . H Prestaciones sociales
prestaciones sociales econémicas o Recursos de Prestaciones economicas o
L econémicas
reposicion
Proyectar la liquidacion de la prestacion econdmica o . L Proyecto de Resolucién de
T . - Profesional Universitario - . -
9|recurso de reposicion de conformidad con la normatividad H Prestaciones sociales

legal vigente

Prestaciones economicas

econémicas




Revisar la consistencia del proyecto de acto administrativo
de reconocimiento de la prestacion o Recursos de

lider del area de talento

Proyecto de Resolucién de

10|reposicion para verificar que se encuentre dentro del [ — V2 Prestaciones sociales
marco legal vigente, como también que cumpla con todo el econdémicas
tramite y se contemple lo solicitado por el docente.
. . L Proyecto de Resolucién de
- . . . . Profesional Universitario - . N
11|Corregir inconsistencias halladas en la actividad anterior . — A Prestaciones sociales
Prestaciones economicas o
econémicas
Profesional universitario fa
. . . L Proyecto de Resolucién de
12 Repetir actividad N. 10 y firmar el proyecto del acto especializado H S
administrativo. Lider del area de talento P
econémicas
humano
Oficio SAC de salida de
remisién de las solicitudes de
- Ra 9 q . - restaciones econémicas de
Entregar fisicamente la documentacién a la entidad Profesional Universitario - p R
13 A . - H docentes de las IEO de Chia
contratada por la fiduciaria Prestaciones economicas 7
Proyecto de Resolucién de
Prestaciones sociales
econémicas
Oficio de acuse de recibido del
AT - q P oficio SAC de salida de
Digitalizar las solicitudes de prestaciones econdmicas de L -
. remision de las solicitudes de
docentes de las IEO de Chia q S . e
A . . Entidad digitalizadora prestaciones econémicas de
14|o Proyecto de Resolucién de Prestaciones sociales AR H R
A . . o contratada por la fiduciaria docentes de las IEO de Chia
econdmicas y devolverlas al Profesional Universitario Area 7
g 5 Proyecto de Resolucién de
Juridica SEM Chia . "
Prestaciones sociales
econémicas
Oficio de acuse de recibido del
oficio SAC de salida de
S s . - remision de las solicitudes de
Recibir las solicitudes de prestaciones econémicas de 5 . - . Al
R L Profesional Universitario - prestaciones econémicas de
15|docentes de las IEO de Chia o el Proyecto de Resolucion . . H R
. . - Prestaciones economicas docentes de las IEO de Chia
de Prestaciones sociales econdémicas ha
Proyecto de Resolucion de
Prestaciones sociales
econémicas
Validar con la firma digital las solicitudes de prestaciones
econdmicas de docentes de las IEO de Chiay el Proyecto | Profesional Universitario - -
16 fa " A an " —_— H http://iecibpo.com.co
de Resolucion de Prestaciones sociales econémicas en el | Prestaciones econdomicas
enlace http://iecibpo.com.co
17|Recibir el oficio enviado por la sociedad fiduciaria Operadores del SAC H SAC
18|Repetir actividad N. 6 Secretario de Educacién P SAC
. L Auxiliar Admistrativo
Repetir actividad N. 7 Formato SAC Export
19(Rep: encargado del SAC 3 P
Revisar el oficio enviado por la sociedad fiduciaria, Profesional Universitario - - . L
20, ? V3 | Oficio de sociedad fiduciaria

aprobando los expedientes que estan correctos.

Prestaciones economicas




Profesional Universitario -

21|Devolver los expedientes que requieren ajustes . . A Expedientes
Prestaciones economicas
22|Repetir de la actividad 4 a la 19 H
. p i . Libro de Resoluciones
Asignar nimero de resolucion y fecha correspondiente
segun el consecutivo registrado en el libro de Profesional Universitario - ” L
23 : 5 3 . — H Resoluci6n de reconocimiento
Resoluciones de la Secretaria General de la Alcaldia. Prestaciones econdmicas B
de pago de prestaciones
econémicas
Revisar la consistencia de la Resolucién de
reconocimiento de la prestacién para verificar que se Profesional universitario Resolucién de reconocimiento
24|encuentre dentro del marco legal vigente, como también especializado lider del V4 de pago de prestaciones
que cumpla con todo el trdmite y se contemple lo solicitado| area de talento humano econdémicas
por el docente.
. 5 P Resoluci6n de reconocimiento
. . . - . Profesional Universitario - X
25| Corregir inconsistencias halladas en la actividad anterior . - A de pago de prestaciones
Prestaciones economicas P
econémicas
Profesional universitario Resolucién de reconocimiento
26| Repetir actividad N. 10, firmar como revisado especializado lider del A de pago de prestaciones
area de talento humano econdémicas
. Az - Resolucién de reconocimiento
Firmar la Resolucién de reconocimiento de pago de . L X
27 . At Secretario de Educacién H de pago de prestaciones
prestaciones econémicas o
econémicas
Citar para notificacion personal al docente peticionario por | Profesional Universitario - " 2 A
28 : b 5 P p Medio méas expedito
el medio mas expedito Prestaciones economicas
o oA . . . 5 P Resolucion de reconocimiento
Notificar al docente peticionario de la Resolucion de Profesional Universitario - X
29 Aeefl . - H de pago de prestaciones
reconocimiento Prestaciones economicas L
econémicas
Profesional Universitario -
Prestaciones economicas - .
o . . N L Resolucién de reconocimiento
Resolver recurso de reposicién de conformidad a la Profesional universitario ¥
30 s . - . H de pago de prestaciones
normatividad Legal Vigente. especializado lider del i
econémicas
area de talento humano
Secretario de Educacion
31|Iniciar actividad N. 4 Operadores del SAC H SAC
Hacer constancia ejecutoria, nace orden de pago de Resolucién de reconocimiento
32|conformidad al CPACA (Cédigo de Procedimiento Secretario de Educacién H de pago de prestaciones
administrativo y de lo contencioso Administrativo econémicas
Entregar fisicamente la orden de pago junto con anexos a | Profesional Universitario -
33 N o . . H Orden de pago y anexos
la entidad contratada por la fiduciaria Prestaciones economicas
Digitalizar la orden de pago junto con anexos y devolverlas| Entidad digitalizadora
34 9 pago J 4 9 H Orden de pago y anexos

al Profesional Universitario Area Juridica SEM Chia

contratada por la fiduciaria




w
a

Validar con la firma digital las ordenes de pago y sus
anexos en el enlace http://iecibpo.com.co

Profesional Universitario -
Prestaciones economicas

H http://iecibpo.com.co

Remitir los expedientes al funcionario encargado del
archivo para que sea incluido en las hojas de vida de los

Profesional Universitario -

docentes

Prestaciones economicas

Oficio remisorio
Expedientes

Control en el Proceso

V# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
SAC
Revisar y verificar la solicitud de prestaciones sociales y econémicas y/o Cada solicitud de prestaciones econdmicas o recurso de Solicitudes de prestaciones econémicas
1 o o Encargados del SAC R
Recursos de reposicién junto con los documentos soporte. reposicion de docentes de las IEO de Chia
Recursos de reposicion
Revisar la consistencia del proyecto de acto administrativo de reconocimiento
2 de la prestacion o Recursos de reposicion para verificar que se encuentre Cada solicitud de prestaciones econémicas o recurso de Profesional universitario especializado lider del area de Proyecto de Resolucién de
dentro del marco legal vigente, como también que cumpla con todo el tramite reposicion talento humano Prestaciones sociales econémicas
y se contemple lo solicitado por el docente.
Revisar el oficio enviado por la sociedad fiduciaria, aprobando los B 5 . . . . L . B - . I
3 ) aco p p Cada envio de la sociedad fiduciaria Profesional Universitario Area Juridica SEM Chia Oficio de sociedad fiduciria
expedientes que estan correctos.
Revisar la consistencia de la Resolucién de reconocimiento de la prestacién . ” - . . - - . L -
" . .| Cada vez que se realice la resolucién de reconocimiento Profesional universitario especializado lider del area de Resolucién de reconocimiento de pago
4 para verificar que se encuentre dentro del marco legal vigente, como también

que cumpla con todo el trdmite y se contemple lo solicitado por el docente.

de prestaciones

talento humano

de prestaciones econémicas
















Nombre del Producto/Servicio:

H5.02 Administracién de reclamaciones por Salud

Responsable:

Secretaria de Educacién - Talento Humano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Sistema de Informacion Docente VIGENTE o . . o concepto de revalidacion Docentes APROBADOS
de RH COMPLETO Recibir y radicar la reclamacion de los servicios de salud a 0 negacién de la
través de_l ’SAC. Se _radican ton_:ias las sglicitudes de ) Profesiona_l Universitario De H RADICADO SAC adquisicion del servicio
reclamacion en el sistema de informacion, para su posterior Bienestar con dicha empresa.
tramite.
ReVIsar I?, reclarrTaCIon.y SErEUED LIED & ?l SIEETR R Profesional Universitario De Radicado SAC- Informe de
informacion, enviar un informe de las reclamaciones que se T V1 | | .
deben tratar en el Comité Regional de Prestaciones Sociales. arecamacon
Profesional Universitario De
Bienestar
Comité Regional de
R q A A A . . Prestacil Sociales (Comité
Analizar el tipo de reclamacion y determinar si se audita. Si TESETTES SRS omite
N P L conformado por: Secretario de
encuentra que el caso amerita auditoria médica, contintia con
- L o X Despacho de la SEM o su . »
la actividad 4 y solicita a la Fiduciaria para que intervenga a . . V2 Acta de reunion del comité
i L . . . delegado, funcionario de
través de la auditoria a la entidad contratista del servicio de
salud Recursos Humanos de la SEM,
) un representante de la
asociacion sindical de
educadores (docente), un
representante de la asociacion
de Rectores (Rector)
Si la reclamacién no amerita una auditoria médica al servicio . 5 req
on 5 Profesional Universitario De
de salud prestado, se solicita a la empresa o entidad Bienestar - Comité Regional de A Actad TGl ite
contratista del servicio de salud que atienda de forma 3 _g G263 (EIEL e ERmlis
" q s Prestaciones Sociales
inmediata la reclamacion del docente.
Elaborar un informe de auditoria médica para remitirlo a la Profesional Universitario De
fiduciaria y esta a su vez ejecute la auditoria médica en la Bienestar - Comité Regional de H Informe de auditoria médica
entidad contratista prestadora del servicio de salud. Prestaciones Sociales
Recibir el informe presentado por la auditoria médica de la . 5 P
T rfor i 7 Fefref — A 5 3 Profesional Universitario De
fiduciaria e iniciar el seguimiento a dicho informe, con el fin de . L X
" . N Bienestar - Comité Regional de V3 Informe
analizar el comportamiento de la empresa o entidad e
contratista del servicio de salud (EPS o IPS).
- A - Profesional Universitario De
Emitir el concepto de revalidacién o negacién de la . - X
Py o " Bienestar - Comité Regional de A Informe
adquisicion del servicio con dicha empresa. ¥ h
Prestaciones Sociales
Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro

Revisar la reclamacion y dar el visto bueno en el sistema de informacion, enviar

Sistema De Informacién De Gestion

1|un informe de las reclamaciones que se deben tratar en el Comité Regional de De acuerdo a la solicitud Profesional Universitario De Bienestar Documental de la SEM - Informe de la
Prestaciones Sociales. reclamacién
2|Analizar el tipo de reclamacion y determinar si se audita. De acuerdo a la solicitud Profesional Universitario De Bienestar Informe
Recibir el informe presentado por la auditoria médica de la fiduciaria e iniciar el . . - . " .
- . P! . P X " X - Profesional Universitario De Bienestar - Comité Regional de
3|seguimiento a dicho informe, con el fin de analizar el comportamiento de la De acuerdo a la solicitud Informe

empresa o entidad contratista del servicio de salud (EPS o IPS).

Prestaciones Sociales










Nombre del Producto/Servicio:

H6.01 Administracién de Novedades

Responsable:

Secretaria de Educacion - Talento Humano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Reportes de Novedades, | Establecimientos Educativos Archivo Plano Reportes de Cargue en el Docentes Pertinente justificado
requerimientos sistema de informacién Especifico
H06.01ADMINISTRACION Autoridades judiciales Aprobado segln Elaborar cronograma anual para la radicacion y cargue de Lider de Talento Humano - o Humano D|rect|v9§ Doc.entes y
DE NOVEDADES ) cronograma novedades de Némina. Profesional universitario Némina o _ Administrativos
Terceros de Némina Requerimientos atendidos
Especifico Secretaria de Hacienda
Pre Némina
Radicado en el SAC Ministerio de Educacion
Revisar y aprobar el cronograma anual o hacer las Secretario de Educacion - Lider - Cronograma anual Nacional
observaciones pertinentes. Talento Humano
Efectuar los ajustes correspondientes para la aprobacion Lider de Talento Humano - A
final del cronograma. Profesional universitario Némina
Comunicar mediante Circular el Cronograma de
Novedades a las Instituciones Educativas y a los Terceros
de Némina. Lider de Talento Humano - H Oficio, SAC de Salida,
Profesional universitario Némina correo electronico.
Nota: En la circular se informan las especificaciones para
cada novedad reportada.
Recibir y clasificar novedades periodicas y ocasionales
seguin cronograma establecido para la radicacion e
ingreso de novedades. Reporte de Novedades-
Talento Humano y SAC [? autorizacién descuento
Nota: En el caso de radicar la novedad fuera del tiempo de némina.
establecido por el cronograma, se hace el cargue en el
siguiente proceso de liquidacién.
Distribuir novedades seglin competencia. Talento Humano y SAC H Radicados SAC
Verificar documentacion de la novedad frente a los 5 A PPN
requisitos que fueron establecidos previamente. Profesional universitario Nomina V2 Reporte de Novedades
Solicitar mediante oficio y correo electronico el ajuste de la R 12 SAC - C
informacion remitida para que se realice la correccion Profesional universitario Némina A espuesta - Correo
. electronico.
pertinente.
Ingresar las novedades presentadas al sistema de
informacion Humano recibidas dentro del tiempo limite de Sist de Inf »
insercion de las mismas. Profesional Universitario Némina H Hls ema de [nformacion
Aquellas recibidas despues de esta fecha, requieren umano
nueva apertura de cronograma para su ingreso, lo cual
Verificar si la novedad fue cargada exitosamente en el . . - - Rgpone e Novedad.e,S )
o — Profesional Universitario Nomina V3 |Sistema de Informacion
’ Humano

Remitir respuesta del cargue de la novedad al tercero con R 12 SAC - G

1 [las inconsistencias de cargue para que se efectue la Profesional Universitario Némina A espuesta - correo

correccion o informar las novedades de retiro.

electronico.




12 |Liquidar la novedad Profesional Universitario Nomina H SIERSIE Gl ITHeEEn
Humano
13 |Archivar novedad en la historia laboral del docente Profesional Universitario Némina H l(;!;sctg:{aelsaboral e
Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable
1|Revisar y Aprobar el cronograma anual o hacer las observaciones pertinentes. Permanente Funcionario del &rea de Talento Humano
2 Verlf_lcar documentacion de la novedad frente a los requisitos que fueron establecidos Permanente Tec Administrativo Némina
previamente.

3|Verificar si la novedad fue cargada exitosamente en el sistema. Permanente Tec Administrativo Némina










Nombre del Producto/Servicio: HO06.02 Liquidacién de Prenémina y Némina Responsable: Secretaria de Educacion -Talento Humano
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Reportes de Novedades| Sistema de Informacion Cargue en el sistema Reportes de Cargue en el Docentes, Directivos Pertinente justificado
Humano Especifico, Pertinente Finalizar la revision del cargue de novedades, que Sistema de Informacion sistema de informaciéon | Docentes y Administrativos, Especifico
1|cumplieron con los requisitos exigidos en el cronograma Profesional universitario Nomina H Humano Humano, Requerimientos Secretaria de Hacienda,
establecido. atendidos, Pre Némina Ministerio de Educacion
Nacional
Liquidar la pre- némina para la revisién detallada del . . PP i i6
2 q p p Profesional universitario Némina H Sistema de Informacion
proceso. Humano
Revisar y verificar inconsistencias en la pre némina
existente, para QEtectar si !os errores cor.respond'en' a Profesional universitario Némina Vi Sistema de Informacion
novedades incluidas y realizar el respectivo seguimiento Humano
en el cargue de la informacién.
Hacer seguimiento de la informacién registrada en el . . PP i i6
A g 9 Profesional universitario N6émina A Sistema de Informacion
sistema. Humano
Corregir inconsistencias y errores, solicitando ajustar la
5 formulacién cuando asi corresponda de las novedades e (et Nehm A Reporte de Novedad
reportadas, cuando el factor sea diferente a lo remitido por eporte de Novedades
el proveedor de la informacién.
Solicitar al soporte del sistema de informacion realizar la M de Ayuda S 5
6|validacion correspondiente a la correccién que debe Profesional universitario Némina H E82 EL y“_ BN
realizarse para corregir el error de formulacién. ogico
Revisar nuevamente la inconsistencia para verificar si esta e -,
7|fue subsanada analizando los registros de consolidacién y| Profesional universitario Némina A ! Hurman !
continuar con el proceso de revision. D
Liquidar la némina despues de cumplir con los puntos de Sist de Inf .
8|control, proceso que sera el pertinente para la solicitud de | Profesional universitario Némina H = emaH Sarmacion
disponibilidad presupuestal. Jnanc
Realizar la revisién corr ndien r nerar | . . - —
eailza ? SYEIED CRNEEPEiE e, tg para generar los Profesional universitario N6émina V2
reportes finales del pago de la némina de la planta total. . »
Sistema de Informacién
Humano
10|Realizar los ajustes pertinentes Profesional universitario Némina A
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Revisar y verificar inconsistencias en la pre némina existente, para dectectar si los
1|errores corresponden a novedades incluidas y realizar el respectivo seguimiento Mensual Tecnico administrativo de némina Sistema de Informacién Humano
en el cargue de la informacion.
Realizar la revision correspondiente para generar los reportes finales del pago de . - . - . ”
8 para g s pag Mensual Tecnico administrativo de némina Sistema de Informaciéon Humano

la némina de la planta total.







Nombre del Producto/Servicio:

HO06.03 Generacion de Reportes

Responsable:

Secretaria de Educacién -Talento Humano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Informe de Pre Némina Sistema de Informacién Aprobado Reportes de Cargue en el Docentes, Directivos Pertinente justificado
Humano Imprimir los reportes correspondientes para que la sistema de informacion Docentes y Administrativos, Especifico
Segun cronograma informacion contenida sea la pertinente en el proceso de Profesional universitario - Humano, Informe de Secretaria de Hacienda,
solicitud de disponibilidad presupuestal. (Una vez se tiene Némina b Reporesiueiiioming Némina , Solicitud de Ministerio de Educacion
la némina liquidada) disponibilidad presupuestal Nacional
para pago Némina
Especifico

Emitir los reportes correspondientes al proceso final de
némina tales como:
a. Consolidado de Némina
b. Nomina resumen total planta
c. Nomina resumen por tipo de cargo.
d. Archivos planos para dispersiéon de némina de acuerdo
a los formatos establecidos por las entidades
involucradas. (Entidades Financieras, ARP, Cajas de
compensacién, Fondos, otras Entidades Profesional universitario Solicitud Proceso de

2|e. Formularios integrados de aportes FIA (aportes sociales P H

] Némina Pago
y pagos parafiscales) para el personal docente y
administrativo respectivamente
f. Listado de terceros
g. Reporte de Bancos consolidados resumen
h. Embargos
i. Reporte fondos cuadre nomina ( Salud, pensién y
cesantias)
j. Reporte listado de cesantias al FNA (Fondo Nacional de
Ahorro).
Entregar al lider del &rea de Talento Humano y Secretario " 2
L, . . Lider area Talento Humano- P

3|de Educacion, para su aprobacion, resultado final del A H Reportes de Némina
proceso de liquidacion debidamente sustentado.
Generar la solicitud de ejecucién presupuestal con los
reportes debidamente aprobados para que esta Profesional universitario H R NGmi
informacion sea remitida al &rea de presupuesto y cumpla Némina spoitesielNoning
con el tramite de pago correspondiente.
Radicar en Gestion Financiera el certificado de ejecucion
presupuestal debidamente apro_bado con los repqrtes foen EEEn Saah N

5|generados por proceso de némina para que se ejecute el Educacion P Reportes de Némina
proceso pertinente para el pago de la némina
correspondiente.

Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro







Nombre del Producto/Servicio:

HO07.01 Actualizacion del sistema de informacion

Responsable:

Secretaria de Educacion -Talento Humano

ENTRADAS

PROVEEDOR

REQUISITOS

ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

TIPO

REGISTRO

SALIDAS

CLIENTE

REQUISITOS

HOJAS DE VIDA DE
DOCENTES

H06.01 ADMNISTRACION
DE NOVEDADES

SOPORTES

DOCENTES IEO

OPORTUNA
VERAZ
COMPLETA

Recibir hojas de vida con soportes y documentos necesarios para
abrir la hoja de vida del nuevo funcionario, con los respectivos
soportes.

Profesional universitario
némina
Auxiliar administrativo de
planta
Profesional de bienestar
Profesional universitario de
prestaciones sociales

HOJAS DE VIDA CON
SOPORTES
CORRESPONDIENTES

Ingresar hoja de vida al sistema Humano y archivar, con base en
los documentos recibidos, crear en el sistema el expediente al
nuevo funcionario e ingresa la informacién correspondiente.

Auxilair administrativo de
planta

Sistema-expedientes de
nuevos funcionarios

Recibir documentos soporte de novedades, cada vez que se
genere una novedad cuyo soporte deba reposar en las hojas de
vida de los docentes, directivos docentes y administrativos del
SGP.

«Aplicacion, andlisis y uso de resultados de las evaluaciones de
docentes y directivos docentes de EE oficiales.

« Induccién de personal. Certificado de induccién, oficio de
inasistencia a induccion.

« Certificados de capacitacion, acto administrativo de
reconocimiento de incentivos, calificacion de evaluacion del
desempefio.

« Inscripcion, actualizacion y ascenso en escalafon docente.
Rechazo solicitud, insubsistencia de inscripcién.

« Tramite de las prestaciones sociales y econémicas. Resolucién
de reconocimiento de prestaciones.

« Actos administrativos de novedades administrativas (permisos,
fallecimiento, renuncia, abandono del cargo, licencias, vacaciones,
retiros, reintegros, traslados, encargos, comisiones y permutas),
acto administrativo de insubsistencia nombramiento, acto
administrativo de ascenso en escalafén con soportes, acto
administrativo de inscripcién o reinscripcién en escalafén con
soportes, registro de inscripcién o ascenso en carrera
administrativa.

« Generacion de certificados. Certificado de historia laboral y
certificado de historia salarial.

« De la comunidad Educativa. Universidades de Educacién
Superior. Se reciben la informacién de titulos y certificaciones.

« Areas de la SE. Solicitud de informacion.

Equipo talento humano
Auxiliar administrativo de
escalafon
Auxiliar administrativo de
planata

Soportes de novedades
Historias laborales

Actualizar e ingresar en la Base de Datos toda informacion
consignada en las hojas de vida correspondiente a los datos
personales del funcionario, de los beneficiarios, formacién
académica, experiencia laboral, actos administrativos (ascensos,
nombramientos, traslados), fondos a los cuales se encuentra
adscrito (pension, salud, cesantias, riesgos profesionales),
informacion financiera y cuentas bancarias para consignacién o
transferencia electrénica de la némina, al Sistema de informacion
hojas de vida.

Auxiliar administrativo de
planta

Verificar el ingreso de la informacién frente a los requisitos del
cliente, que corresponda a la consignada en los actos
administrativos y documentos fisicos entregados.

Lider de alento Humano

Sistema

SISTEMA DE
INFORMACION
ACTUALIZADO

DOCENTES
IEO
SEM




Requerir ajustes en el sistema, en caso de requerirse

Lider de Talento Humano

Archivar documentos soporte como actos administrativos y
novedades a la historia laboral de los docentes y administrativos
en el archivo fisico de la Secretaria.

Auxiliar administrativo de
planta

SOPORTES

Solicitar informacién sobre hoja de vida, asi como funcionarios de
la SEM, docentes, directivos docentes y administrativos pueden
solicitar informacién de las hojas de vida, mediante oficio o
verbalmente a los funcionarios de escalafén y hojas de vida de la
SE

Funcionarios de la SEM
Docentes -Directivos
Docentes-
Administrativos-
Entes Externos

GE-FT-41 prestamo de
carpetas y documentos de
historias laborales

Consultar sistema y dar respuesta a solicitud, segin el tipo de
solicitud hecha, genera el reporte respectivo para entregar a quien
lo solicité, una vez se entrega esta informacion se registra en el
oficio, si fue por escrito que se entregé lo solicitado

Grupo de talento humano

Respuesta a requerimientos

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Verificar el ingreso de la informacion frente a los requisitos del cliente, que esta
corresponda a la consignada en los actos administrativos y documentos fisicos

entregados.

Cada vez que se requiera

Lider talento humano

SISTEMA




Nombre del Producto/Servicio:

HO07.02 Generacion de Certificados

Responsable:

Secretaria de Educacion - Talento Humano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Solicitud de Certificados Docentes, Directivo Formato de Solicitud de Certificado de Tiempos de Docentes, Directivo Informacion Coherente,
de Docente, directivo Docentes y Admisnitrativo |  Certificados debidamente Recibir y clasificar las solicitudes de certificaciones de Servicio, Constancia Docentes y Admisnitrativo | actualizada, completa y
Docente y Admisnitrativo. diligenciado y recibo de pago tiempo de Servicio, Q BIEAE 5 . GE-FT-11 . Laboral y Salarios debidamente soportada
1 [constancias laborales y salariales en el sistema de perador S 4 HEIMEEE] SHS del Expediente y Sistema
Informacion SAC. y Plantilla de Correspondencia Humano, Notificada.
2 |Distribuir las solicitudes segtin competencia. Operador SAC H Radicados SAC
Recibir solicitud de certificado con copia del recibo de L . .
- 3 L Auxiliar Administrativo de
3 |pago y formato completamente diligenciado de solicitud de e H
certificados. P Formato Solicitud de
certificados de salarios,
" . o Tiempo de servicio y
Verlf!c‘.a\r IO§ requisitos Docentes, DII:EC'[IVO Docente y Auxiliar Administrativo de constancias (GE-FT-11)
4 |Administrativo, que se encuentren vinculados y con las B V1
especificaciones requeridas. p
Dar respuesta al docente con las aclaraciones a que haya
lugar u allegue la documentacién completa.
Notal: Los certificados de tiempo de servicio siempre y
cuando esten activos se generan para todos los Docentes, |  Auxiliar Administrativo de . .
5~ g‘ p . P A Oficio - Radicado SAC
Directivo Docentes y Administrativo. planta
Nota2: Los certificados de salarios y constancias laborales
se generan a partir del afio 2010 de lo contrario se deben
digir a la Secretaria de Educacion de Cundinamarca.
Elaborar Certificacion segtn el Sistema de Informacién
Humano e Historia Laboral. Auxiliar Administrativo de Certificado - Copia Base de
6 H
planta Datos
Nota: Se genera copia digital del certificado.
Verificar que la certificacion emitida cumpla con lo
solicitado por el Docente, Directivo Docente y
Administrativo, especificando todos los datos. Auxiliar Administrativo de -
7 V2 Certificado
planta
Nota: En caso contrario se genera producto no conforme y
se da el tratamiento indicado.
8 Hacer los ajustes correspondientes para la liberacion del Auxiliar Administrativo de A
producto solicitado. planta
Certificado
9 Aprobar certificacién mediante firma o hacer las Secretario de Educacién A
observaciones a que haya lugar. Lider de Talento Humano
10 | Notificar al docente y entregar Certificados. Auxiliar Administrativo de H Libro de entrega de

planta

Certificaciones

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro




Verificar los requsitos Docentes, Directivo Docente y Administrativo, que se
encuentren vinculados y con las especificaciones requeridas.

Diario

Auxiliar Adminitrativo

Formato de Solicitud de Certificaciones
GE-FT 11

Verificar que el certificado emitido cumpla con lo solicitado por el Docente, Directivo
Docente y Administrativo, especificando todos los datos.

Diario

Auxiliar Adminitrativo

Certificado







Nombre del Producto/Servicio:

Recobro de incapacidades

Responsable:

Secretaria de Educacion - Talento Humano

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Normatividad legal vigente | MIN PROTECCION SOCIAL Oportuno - PPN o Recobro de incapacidades SECRETARIA DE Legalidad
1 !Ea orar cronograma DUETILES e cobro de Responsable de nomina P Cronograma tramite de cobro Redireccionamiento de EDUCACION Veracidad
Resoluciones de FIDUPREVISORA DE Completa la informacion incapacidades generadas en el bimestre dineros provenientes de Oportunidad
nombramiento LIQUIDACION INDIVIDUAL los recobros al IEO Cumplimiento
Veraz ¢ " . : : presupuesto de la SEM
Descargar bimestralmente del sistema humano las 5 5 e Registro de incapacidades del
Reporte de novedades 2 incapacidades registradas FREESIE] Uil P bimestre
Legal
PLANILLAS DE Clasificar las incapaci i i
pacidades entregadas por el profesional Incapacidad
o Encargado de recrobro H o . .
LIQUIDACION 3 univesitario 9 Legalizacion de incapacidad
Recibir los actos administrativos generados de los
4 |reemplazos de docente incapacitados por nombramiento Encargado de recrobro H Actos administrativos
en provisionalidad
Recibir y verificar las planillas de novedades de horas
5 |extras de los reemplazos presentados para cubrir Técnico administrativo Vi Planillas de novedades
incapacidades
Descargar del sistema humano los desprendibles de pago . -
6 de docentes y directivos docentes Encargado de recrobro A Desprendibles de nomina
7 Descargar del sistema humano los historiales laborales de Tewifes exlifsiaim H e
los reemplazos presentados istoriales laborales
Elaborar la certificacion de reeemplazo de incapacidades,
8 |en el que se estipula si el reemplazo fue por Encargado de recrobro H L
provisionalidad o por horas extras Cemflcamon e reemplgzo
expedida por el Secretario de
Educacion
9 |Firmar la certificacion de reemplazo de incapacidades Secretario de educacion H
Elaborar la liquidacion en el que se relaciona la
informacion:
Tipo de auxilio a liquidar
-Indicar si es prorrogable o continuo FORMATO Fiduprevisora FR-
S o E H
10 |periodo a liquidar fraidacoliciecib GNE-08-020
-Grado escalafon
-Datos personales del docente incapacitado
-Datos de la persona responsable deliquidar
Consolidar los envios individuales junto con los siguientes
documentos:
-Liquidacion individual
-Certificacion expedida por la SEM Liquidaci Tl
-Acto administrativo de nombramiento lquidaciones individuales
11 Encargado de recrobro H

-Planilla de horas extras (Cuando aplique)
-Legalizacion de incapacidad
-Incapacidad

-Historia laboral

-Comprobantes de pago

Soportes




Diligenciar el formato de informacion bancaria expedido
por la ifduprevisora, anexando copia de la certificacion de

Formato de informacion

12 la cuenta bancaria a la cual se deben redireccionar los S H bancaria -FR-GNE-08-019
recursos y copia de Nit de Alcaldia
Agrupar cada una de las liquidaciones
13 individuales,discriminando por clase de novedad con el Encargado de recrobro H
total de los valores de recobro en el formato Consolidado 9 .
expedido por la fiduprevisora formato consolidado FR-GNE-
08-018
14 |Firmar el consolidado Secretario de educacion H
15 Elabora( derecho de peticion para radicar en la Encargado de recrobro H
fiduprevisora
Derecho de peticion
Soportes
16 [firmar derecho de peticion Secretario de educacion H
17 |Radicar como correspondencia externa en el SAC Encargado de recrobro H Radicacion SAC
Entregar y notificar en la fiduprevisora los documentos y PRSI S para‘ Notificacion de entrega en
18 4 - . entrega de correspondencia H N .
consolidados, los cuales posteriormente seran revisados S fiduprevisora
19 Verificar la !nformacmn recibida con soportes FIDUPREVISORA V2
correspondientes
En volucion, pr r a hacer | j
20 casos dg devol U(?O b p oceder a a\_ce os _ajustes R O D A
correspondientes evidenciados por la fiduprevisora
Solicitar por escrito a traves del SAC a la fiduprevisora los
21 |extractos de los desembolsos generados en el bimestre Encargado de recrobro H SAC-Solicitud de extractos
inmediatamente anterior
Identificar en las cuentas de los desembolsos efectivos
22 que realizo la fiduprevisora Encargado de recrobro H Extractos
Verificar e identificar los pagos del bimestre anterior y el . .
23 tiempo limite establecido por Ley para cada docente Elcaigadolielieciebio ES Archivolincapacidades
Solicitar a la Secretaria de Hacienda Municipal el
24 |redireccionamiento al presupuesto de educacion el dinero Area financiera A Extractos
previamente establecido en los extractos
Realizar comunicado escrito para Medicol relacionando los q A Archivo Incapacidades
. . . Profesional ien r A
25 docentes que exceden los 180 dias de incapacidad CIEEIETE G e SAC
Control en el Proceso
Método /Pardmetro Frecuencia Responsable Registro

Recibir y verificar las planillas de novedades de horas extras de los reemplazos

presentados para cubrir incapacidades

Cada requerimiento

Técnico administrativo

Planillas de novedades




Verificar la informacion recibida con soportes correspondientes

Cada requerimiento

FIDUPREVISORA

Verificar e identificar los pagos del bimestre anterior y el tiempo limite establecido
por Ley para cada docente

bimestralmente

Encargado de recrobro

Archivo Incapacidades




Nombre del Producto/Servicio:

J01.01 Elaborar Presupuesto

Responsable

Secretaria de Educacion-Gestion Financiera

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Recopilar la informacion de Areas de la Secretaria de | Clara, precisa, actualizada, Presupuesto de la Proceso Gestion Completa
cada una de las areas de la Educacion veraz Solicitar a todas las areas de la SEM los anteproyectos de : o » Solicitud Escrita o reporte | Secretaria de Educacién | Financiera y Hacienda

Secretaria de Educacion 1 |presupuesto a desarrollar durante la siguiente vigencia IR EeE] EEZ?]‘(::Iizlrlzado Cresitem H de e-mail enviados a Publica
fiscal lideres de areas
2 Presentar por escrito los anteproyectos de presupuesto de Lideres de area "
las areas
3 Verificar los anteproyectos de presuesto recibidos, Profesional Especializado Gestién vi
clasificando y registrando la informacion financiera Anteproyecto del
presupuesto de las areas
4 |Requerir ajustes)y revisiones Profesional Espec!allzado Gestion A
financiera
5 |Realizar los ajustes necesarios Lideres de area A
6 Consolidar y elaborar el proyecto del presupuesto de la Profesional Especializado Gestion H
Secretaria de Educacién Municipal SEM financiera
7 Presentar el proyecto de presupuesto al Secretario de Profesional Especializado Gestién H
Educacién Municipal financiera
] Secretario de Educacion Lideres Proyecto de presupuesto
8 |Revisar el Proyecto de presupuesto V2 de la SEM
de areas
9 |Solicitar los ajustes al Proyecto de presupuesto Secretario de Educacién Municipal A
10 Realizar los ajustes de acuerdo a la necesidad de las Profesional Especializado Gestion A
areas financiera
Elaborarroflcm remlsorl,o de erjt.rega Qz?l .presupuesto de la Profesional Especializado Gestin
11 |Secretaria de Educaciéon Municipal dirigido al proceso de N . H
PPN . . e financiera
Gestion Financiera y Hacienda Publica
12 Revisar y firmar el oficio remisorio de entrega del S ¢ B V3
Presupuesto
Oficio remisorio
Proyecto de presupuesto
13 |Solicitar ajustes, correcciones o modificaciones necesarias Secretario de Educacion A
14 |Reaizar correcciones o modificaciones requeridas IPiEiESeEY E.speqallzado Ceston A
financiera
15 |Radicar oficio remisorio y presupuesto de la SEM Profesional E_spec!allzado Gestion H Presgpuesto de |aA
financiera Secretaria de Educacion
16 Incorporacion al presupuesto global del Mpio-ver e R

procedimiento Presupuesto Municipal GFHP-CR




Control en el Proceso

# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro

V1  |Verificar los anteproyectos de presuesto recibidos ANUAL Profesional Especializado Gestion financiera /a\rr;l:groyecto del presupuesto de las
V2 Revisar el Proyecto de presupuesto ANUAL Secretario de Educacion Lideres de areas Proyecto de presupuesto de la SEM
V3 Revisar y firmar el oficio remisorio de entrega del Presupuesto ANUAL Secretario de Educacion Gestion financiera Oficio remisorio

Proyecto de presupuesto










Nombre del Producto/Servicio:

J01.03 Realizar seguimiento de Presupuesto

Responsable

Secretaria de Educacién-Gestion Financiera

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Ejecucion presupuestal de Secretaria de Hacienda- actualizada DECRETO DE Secretaria de Educacion Completo
la Secretaria de Educagon. Congreso de la Repuh.llca- 1 RewsarAI,a Ejecucion de gastos de la Secretaria de Profesional Especializado Vi Sisterna HAS MODIFICACION CUMPLIMIENTO LEGAL
Decreto 715-2001-Guia 8 Ministerio de Educacion Educacion PRESUPUESTAL EFICAZ
Verificar que los recursos sean suficientes en cada uno de . e .
2 Profesional Especializado V2 Sistema HAS
los rubros
- Profesional .
3 Zgzz(ﬁ:;trf:l?:gssen donde no sean suficientes los Especializado/Profesional :; InforchAlosn e)éponia\da de
prop Universitario akxce
4 Elaborar los oficios de solicitud de Viabilidad, concepto I S H
favorable y modificacion presupuestal a COMFIS P Solicitud de viabilidad,
concepto favorable y
modificacion presupuestal
5 |Revisar y firmar oficios Secretario de Educacion H
Radicar oficio de solicitud de viabilidad en la oficina de
6 |Secretaria de Hacienda (Proceso de Gestion Financiera y Auxiliar Administrativo H Solicitud de viabilidad
Hacienda publica)
Recibir la viabiabilidad y adjuntar el original a la solicitud e
R A N Viabilidad
7 de concepto favorable y radicar en la Direccion de AusiTer AT H Solicitud d "
Planificacion del Desarrollo (Proceso de Gestién olict ? e (l:)?ncep 0
Estratégica Municipal) 2o be
8 Real}z_ar Iqs ajustes requeridos por la Direccion de Profesional Especializado H Solicitud de concepto
Planificacion del Desarrollo favorable
Recibir el concepto favorable, adjuntar el original y radicar c @ bl
9 |la solicitud de COMFIS en el despacho del Alcalde Profesional Especializado H o‘nvcep 0 favorable
Munici Solicitud de COMFIS
unicipal
10 Verificar y firmar la solicitud de modificacion presupuestal Alcalde Municipal H Solicitud de modificacién
ante el COMFIS presupuestal
Radicar oficio de solicitud de viabilidad en la Secretaria de
11 [Hacienda (Proceso Gestion Financiera y Hacienda Auxiliar Administrativo H Solicitud de viabilidad
Publica)
- o Cronograma
12 Asistir al. COMFIS de acuerdo a cronograma y/o citaciones e . H Acta COMEIS
extraordinarias . . 5
Listado de asistencia
13 Elaborar Decreto de Modificacion presupuestal mediante COMITE COMFIS H Decreto Modificacion
COMFIS presupuestal
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
V1 [Revisar la Ejecucion de gastos de la Secretaria de Educacién SEMANAL Profesional Especializado Sistema HAS
V2 |Verificar que los recursos sean suficientes en cada uno de los rubros MENSUAL Profesional Especializado Sistema HAS




V3

\Z

\Z







Nombre del Producto/Servicio:

J03.05 Verificar y consolidar informacion de las instituciones educativas (fondos de servicios educativos)

Responsable

Secretaria de Educacion-Gestion Financiera

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
PROYECTOS DE LAS INSTITUCIONES ELABORADOS, BALANCE GENERAL Y SECRETARIA DE HACIENDA | OPORTUNO, CLARO,
INSTITUCIONES EDUCATIVAS VALIDADOS, 1 Elaborar el Proyecto de Inversién con base a las P ESTADO DE ACTIVIDAD MUNICIPAL ADECUADO,
EDUCATIVAS OFICIALES OFICIALES VIABILIZADOS Y necesidades de las areas de la IEO FINANCIERA, ECONOMICA, SUFICIENTE Y
DEL MUNICIPIO APROBADOS POR EL Docentes SOCIAL Y AMBIENTAL COMPRENSIBLE
CONSEJO Directivos docentes de las IEO APROBADO
Ley 715 de 2001 DIRECTIVO 2 Radicar el formato diligenciado de proyectos de inversién H
en Rectoria de la IEO Proyecto de Inversién
Decreto 4791 de 2008
Congreso de Colombia
Decreto 4708 Validar y dar viabilidad de los Proyectos de inversién, para R
Ministerio de Educacion 8 posteriormente incluirlos dentro del presupuesto a ejecutar Cmeee RIEEiv® 28 a
Nacional
4 |Elaborar el Plan de Compras Rector H Plan de C
P Pagador de las IEO anicetomprasy
. . Rector Flujo Anual de Caja
5 |Elaborar el Flujo de Caja Pagador de las IEO H (PAC)
Rector Proyecto de Acuerdo
6 |Elaborar el Proyecto Presupuestal Pagador de las IEO H e
7 |Aprobar el Presupuesto Consejo Directivo IEO H Acuerdo Presupuestal
Radicar copia del Proyecto Aprobado Presupuestalmente I .
R - Instituciones Educativas
8 |por el Consejo Directivo, en el Despacho de la Secretaria L H
L Oficiciales .
de Educacion. Copia del Proyecto
Aprobado y Radicado en
el sistema SAC
Ingresar la informacién Presupuestal, contable y financiera .
o en el sistema SAC de la Secretaria de Educacion D L SEER e l
Reporte de Ingresos de
10 Ingresar la informacion Presupuestal, contable y financiera | Pagadores y contadores de las H Fl’os mowmlterlnos
en el sistema HAS de la Secretaria de Educacion IEO resupuestales y
Contables de las
operaciones realizadas
Formato diligenciado de
ejecucion de
Radicar antes del quinto dia calendario de cada mes, los movimientos
11 |formatos diligenciados de Ejecucion de los movimientos IEO H presupuestales y
Presupuestales y Contables de las operaciones realizadas contables
Sistema SAC
Recepcionar, clasificar y organizar mensualmente los c s G
12 |formatos diligenciados de ejecucién de los movimientos Profesional Universitario H LIy f SRl Izgpor
presupuestales y contables de las operaciones realizadas. ECICERlohboy :
13 Verificar la informacion registrada en los formatos de Pt Vikaeten Vi Sistema SAC

ejecucion de los movimientos presupuestales y contables




Realizar observaciones y requerir a las IEO las

14 X X Profesional Universitario A Sistema SAC
correciones necesarias
Soportes de las
modificaciones o
respuesta a las
15 Responder por escrito las observaciones o correcciones IEO H observaciones de la
sugeridas por la Secretaria de Educacién Municipal Secretaria de Educacion
Municipal
Sistema SAC
Plan de Compras y flujo
Radicar las modificaciones (Adicién, reduccién y de caja
Traslados), al Presupuesto en el momento en que se
16 |presente la necesidad, igualmente aprobado por el IEO H Acuerdo Presupuestal
Consejo Directivo, adjuntando los soportes de los
movimientos presupuestales Soportes de movimientos
presupuestales
Recepcionar, clasificar y organizar las modificaciones de . . -
17 ra o Profesional Universitario H
adicion, reduccién y traslados presentados.
o . A . Ay Carpetas Clasificadas por
Verificar la informacion registrada en las modificaciones de :oncepto ¥ por IEOp
18 |Movimientos presupuestales y contables y la veracidad en Profesional Universitario V2
la totalidad de los documentos Sistema SAC
19 .Requerlr.e’\ las IEO si se presentan faltantes en la Pt Uihaeta A
informacién recibida
20 Generar trimestralmente el archivo plano consolidado del Frelsne] Uhasiess H Archi |
sistema HAS rchivo plano
Incorporar el archivo plano consolidado en el sistema HAS . . - Balance de prueba
s e Profesional Universitario H
21 de la Contabilidad del Municipio ! iversitart Consolidado de las IEO
Elaborar trimestralmente el Balance General y Estado de
actividad Financiera, Econémica, social y Ambiental (A . . .
22 NIVEL 2,4 Y 6) Profesional Universitario H
Verificar y Aprobar el Balance General y Estado de Lider area financiera
23 |actividad Financiera, Econémica, social y Ambiental (A Secretario de Educacion v3 |Balance Generaly estado
NIVEL 2, 4 Y 6) Municipal de acln{ldgd flnanqera,
econdmica, social y
Ambiental
Lider area financiera
24 |Requerir ajustes en caso de ser necesario Secretario de Educacién A
Municipal
25 |Realizar ajustes requeridos Profesional Universitario H
26 |Elaborar oficio remisorio y estados financieros Profesional Universitario H
27 |Revisar y firmar oficio remisorio y estados financieros . . " . \Z
Lider area financiera . .
Secretario de Educacion Oficio remisorio
B ) ] ] Municipal Estados Financieros
28 |Solicitar ajustes necesarios en caso de requerirse A
29 |Realizar ajustes requeridos Profesional Universitario H




Radicar en la Secretaria de Educacion oficio remisorio y

Oficio remisorio

Hacienda, por cada periodo fiscal

30 " . X Profesional Universitario H Estados Financieros con
estados financieros firmados y aprobados N i
firma de recibido
Elaborar anualmente el Balance General y Estado de
31 |actividad Financiera, Econémica, social y Ambiental (A Profesional Universitario H
NIVEL 2, 4Y 6), y Notas a los Estados Financieros
. Lider area financiera Balance General y Estado
32 IREUEETY a.probe.xr e Balan(l:e Qenera! Y Esladq i Secretario de Educacion V5 de actividad Financiera,
actividad Financiera, Econdmica, social y Ambiental Municipal Econémica, Social y
Ambiental Aprobado
Lider area financiera
33 |Solicitar ajustes necesarios en caso de requerirse Secretario de Educacién A
Municipal
34 |Realizar ajustes requeridos Profesional Universitario H
Profesional Universitario, Lider Oficio remisorio
35 | Repetir las actividades N. 26 a 30 Area Financiera H Estados financieros
Secretario de Educacién
Archivo de Informacién
Archivar la informacién financiera clasificada por IEO Y Financiera clasificada por
36 |soportes de remisiones realizadas a la Secretaria de Profesional Universitario H IEO

Soporte de Remisiones

Control en el Proceso

# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Vi Vernfnca}r la informacién registrada en los formatos de ejecucion de los MENSUAL Profesional Universitario Sistema SAC
movimientos presupuestales y contables
va |Verificar la informacion registrada en las modificaciones de Movimientos CADA VEZ QUE SE REQUIERA REALIZAR PROFESIONAL UNIVERSITARIO Carpetas Clasificadas por concepto y por IEO
presupuestales y contables y la veracidad en la totalidad de los documentos MODIFICACIONES(ADICION, REDUCCION Y TRASLADOS) Sisterna SAC
V3 Verificar y Aprobar el Balance General y Estado de actividad Financiera, TRIMESTRAL LIDER AREA FINANCIERA Balance General y estado de actividad
Econémica, social y Ambiental (A NIVEL 2, 4 Y 6) SECRETARIO DE EDUCACION financiera, econémica, social y Ambiental
V4  |Revisar y firmar oficio remisorio y estados financieros TRIMESTRAL Lider &rea financiera Oficio remisorio
y y Secretario de Educacién Municipal Estados Financieros
. - . . . . . . Balance General y Estado de actividad
V5 Revisar y aprobar el Balance General y Estado de actividad Financiera, ANUAL Lider area financiera Financiera, Econémica, Social y Ambiental

Econémica, social y Ambiental

Secretario de Educacién Municipal

Aprobado







Nombre del Producto/Servicio:

Proceso

interno de Contratacion

Responsable

Secretaria de Educacion-Gestion en contratacion

SEM

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
PLAN INDICATIVO DE LA SECRETARIO DE REVISADO ETAPA DE PLANEACION EJECUCION ALCALDIA MUNICIPAL- REVISADO
plcElCA EIZUC(;ACEZ APR(,;OBADO Establecer Plan Anual de Adquisiciones (PAA) por areas SECREC-I—A(?IS RE APZOBADO
NORMATIVIDAD PIRECTORES SEW CUh\I/I::’LiIEh,:IEEIE\ITO (P RE O U ST S B i i0 C(EE'LI'JR:TIIST’:{AS CUh\//I::’LIIEh’:IEIlE\ITO
co clol o POAI establecido para la vigencia fiscal y el presupuesto Secre.tarlo de Educion o
NTRATACION NORMATIVIDAD 1 asignado (rubros y fuentes). ‘ Ddlrecto(es SEM P NORMATIVIDAD
Lideres de areas SEM
Plan Anual de Adquisiciones(PAA)
Socializar PAA a Lideres de Areas, y Funcionarios de
2 Area Financiera, Contratacién y Planeacion Secretario de Educacion P
Director(s) SEM
Solicitar a la Direccion General de almacen certificacion
de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA),
3 licluyendo codigos UNSPSC -Descripcion, fechas de funcionario Area financiera p Solicitud de certificacion de inclusion
ejecucion de contrato, fuentes presupuestales, valor y SEMO en el PAA
responsable del areas
4 |Certificar la solicitud realizada en la actividad anterior Almacenista General P Certificacion de Almacen General
Reclamar en el Aimacen General el Certificado de PAA funcionario Area financiera
5 | a . H Certificado de PAA
impreso, suscrito por Almacenista General SEM
Determinar responsables de adelantar procesos en las
6 areas ejecutoras (Iniciar parte tecnica de estudios previos) Directores SEM p
Proyectar "estudios y documentos previos" o “justificacién Estudios previos (GEC-FT-15)
de convenio" por lo menos en los aspectos (justificacion Estudios previos modalidad minima
7 de la necesidad, informacién de inscripcion en banco de Funcionario encargado area H cuantia (GEC-FT-42)
proyectos, objeto contractual, especificaciones del ejecutora Justificacion de convenios (GEC-FT-
contrato, obligaciones especificas del contratista, matriz de 58)
riesgos)
8 |Elaborar la Ficha técnica, si es convocatoria por subasta Funcmnang Shcadadolarca H Bichaliccnica
ejecutora (GEC-FT-65)
Verificar, ajustar y aprobar contenido de la Ficha técnica o Ficha técni
9 |de especificaciones técnicas, Anélisis del sector y Director(a) del area ejecutora Vi (IBCEZ E—T—né?r,a
Eestudios y documentos previos ( HAES,
Ficha técnica
(GEC-FT-65)
Remitir por medio del correo institucional, los documentos | oo Lo 5 tESdl.Ud'OS previos (;SIIESZTH)
10 |mencionados en la actividad anterior a los funcionarios del e'eculora? A studios pretyloanI;t(J: 2_"_ 22 minima
area de contratacion, Financiera y Planeacion de la SEM ! . cgan ia (( S )
Justificacion de convenios (GEC-FT-
58)
Proyectar Analisis del sector,con base a los estudios . . .
11 previos o justificacion del convenio y ficha tecnica Profesional cotratacion SEM P GE-FT-14 Analisis del sector
12 |Verificar y revisar el plan indicativo anual Lider area financiera V2 Plan Indicativo Anual PIA




Diligenciar si es necesario, solicitud de ajustes al plan de

funcionario Area financiera

Formato de modificacion al Plan de

13 accion SEMO A accion
PE-FT-12
Firmar y tramitar en Departamento Municipal de funcionario Area financiera FEIED S modlfn_(facnon allanice
14 ” . L . R H accion
Planeacién, Direccién de planeacién y Evaluacion integral SEM
PE-FT-12
15 Diligenciar solicitud de certificado de disponibilidad Funcionario encargado area H GF-FT-01 Solicitud Disponibilidad
presupuestal (2 originales) ejecutora Presupuestal
16 Tramitar flrr_ngs de solicitud de disponibilidad presupuestal Director(a) del area ejecutora H GF-FT-01 Solicitud Disponibilidad
(CDP) (2 originales) Presupuestal
Alcalde Municipal - . Fiem
17 |Firmar solicitud de disponibilidad presupuestal Secretario de Educacion H EFFU=gl Selleie) Clpenl ek
N N X Presupuestal
Area financiera Hacienda
18 Diligenciar Solicitud de banco de proyectos, Imprimir, Funcionario area de H PE-FT-01Solicitud Banco de
firmar y tramitar demas firmas , adjuntando soportes Planeacion SEM proyectos municipal
Secretario de Educacion PE-FT-01 Solicitud B d
19 |Firmar solicitud de banco de proyectos Director administrativo H . olicituc .anr]u €
Lider area financiera provEctesiLncbs
Entregar sollcnuq banco de'p‘royectos munlcllFaI con los REET EEAGE PE-FT-01 Solicitud Banco de
20 |soportes respectivos a la oficina de Planeacion de la N H proyectos
N - Planeacion SEM
Alcaldia Municipal soportes
Retirar constancia emitida en la que el proyecto se REERETD EIEAcE G iocion b d
21 |encuentra inscrito y validado en la oficina de planificacion Planeacion SEM H onstancia de |nscrlpcwn anco de
de desarrollo territorial y entregar en area de contratacion proyectos
Llevar copia del Certificado de Banco de Proyectos y . . . . - . -
22 |solicitud de CDP -Retirar CDPdel area financiera del funcmnanosl-\é;a inarciers H Cemﬂca;lo e D'Spto?'b"'dad
Municipio resupuestal
Entregar al profesional de Contratacion de la SEM: AE EEaGE
23 |Certificado PAA, Certificado Banco de Proyectos, Solicitud q H Expediente contractual
Planeacion SEM
CDP, CDP.
24 |Elaborar Solicitud de cotizacion o preventa IFUEEIEND Area CE H
Contratacion
GEC-FT-13 Solicitud de cotizacion o
» - L X X Preventa
25 Remitir y/o entregar solicitud de cotizacion o preventa a Funcionario Area de H
potenciales oferentes Contratacion
Consultar en caso de requerirse en los Catalogos Vigentes
2 | Precios oficiales, de acuerdo al tipo de bien y/o servicio Funcionario Area de H Catél - ficial
- atalogos vigentes-Precios oficiales
27 |Recibir y verificar el contenido de las cotizaciones RIEEIEND AT V3 Cotizaci de of t
y Contratacion - Area ejecutora otizaciones de olerentes
Completar y ajustar el Analisis del sector con base en los Funcionario Area de
28 |OMPEETYE) H GEC-FT-22 Analisis del sector

documentos acopiados

Contratacion




Completar y ajustar los estudios y documentos previos o

Funcionario Area de

29 |justificaciones de convenio con base en los documentos . A
. Contratacion
acopiados
Proyectar Acto administrativo de justificacion de la
contracion directa, segun el tipo de contrato bajo la . 5 Acto administrativo de justificacion
i fe o Funcionario Area de
modalidad de Contratacién Directa i i
30 CalEEEhm H de la contracion directa
GEC-FT-16
a1 Elaborar invitacion a ofertar en la modalidad de Funcionario Area de H GEC-FT-17 Invitacion a presentar
contratacion directa Contratacion oferta
Recibir, verificar, cotejar y completar documentos R ARG D ; - |
32 |aportados por el oferente invitado, en modalidad de . H iDL R (E
ol Contratacion oferente
contratacion directa
33 Diligenciar el formato de certificacion de idoneidad y Funcionario Area de H GE-FT-70 Certificacion de idoneidad
experiencia Contratacion y experiencia
a4 Diligenciar el formato verificacion juridica, tecnica y Funcionario Area de H GE-.FT-18 Vermce_lcmn ]ud”dlfga’d
economica modalidad contratacion directa Contratacion lechicagy) econqmlcg modalida
contratacion directa
GE-FT-19 Solicitud de contratacion
35 Diligenciar el formato solicitud de contratacion directa o Funcionario Area de H directa
solicitud de convocatoria o invitacion publica Contratacion GE-FT-23 Solicitud de convocatoria
o invitacion publica
36 Verificar el contenido integral de los documentos de Funcionario Area de va B "
acuerdo con la modalidad de contratacion Contratacion ocumentos
a7 Solicitar que se ajuste o complete la documentacion, luego Funcionario Area de A T —
repetir la actividad anterior Contratacion !
FORMATO ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS
GEC-FT-2 Organizacion de
documentos directa-Arrendamiento
de bienes inmuebles
GEC-FT-3 Organizacion de
documentos directa-convenios o
contratos intertadministrativos
Incorporar la documentacion en el orden establecido a la Funcionario Area de d GEn(i-:[-[l z)i;gatmzago:vdii
38 |carpeta de expedientes, en el momento en que se . H ocume! 95 ecta X onvenio
Vo X N Contratacion regimen especial
encuentren completos iniciar tramite de firmas A
GEC-FT-5 Organizacion de
documentos Directa -Cuando no
exista pluralidad de oferentes
GEC-FT-6 Organizacion de
documentos directa -Prestacion de
servicios de apoyo a la gestion
GEC-FT-7 Organizacion de
documentos directa -Prestacion de
servicios profesionales
Secretario de educacion
Firmar los documentos correspondientes y tramitar firmas Director area .
39 H Documentos correspondientes

de los demas funcionarios

Funcionario area ejecutora
Funcionario area contratacion




Radicar en la Oficina de Contratacion de la Alcaldia la

Funcionario Area de

FORMATO POR APROBAR

40 L . H CONTROL DOCUMENTAL EN
carpeta completa para adelantar la revision documental Contratacion GESTION CONTRACTUAL
ETAPA DE SELECCION
Efectuar la revision y solicitar los ajustes a los documentos . . . .
41 . Direccion de contratacion V5 GEC-FT-59 Acta de observaciones
y su contenido
Realizar ajustes a la documentacion segun lo . .
. N . . " Funcionario Area de
42 [recomendado por el funcionario revisor de la Direccion de N A
3 Contratacion
Contratacion
GEC-FT-14 ANALISIS DEL SECTOR
(MINIMA CUANTIA-DIRECTA Y
CONVENIO)
Remitir documentos en medio magnetico - Correo GE-FT-22ANALISIS DEL SECTOR
|nsl.|tu0|ona.l los Estudios (.16 mgrcado y estudlqs previos al R Axas (LICITACION SELECCION
43 |revisor designado en la Direccion de contratacion de - H ABREVIADA Y CONCURSO)
acuerdo con su solicitud para tramites correspondientes GEC-FT-15 ESTUDIOS Y
publicacion en SECOP DOCUMENTOS PREVIOS
GEC-FT-ESTUDIOS PREVIOS
MODALIDAD MINIMA CUANTIA
correo electronico
Director area ejecutora
5 A ! PROYECTO DE PLIEGOS
. . " . Lider area ejecutora
m Verificar contenido de Proyecto de pliegos o Invitacion V6
publicado en el Secop BT A IN\éII'EFé(C)IPON
Contratacion
45 |[Solicitar ajustes a la Direccion de contratacion Secretario de Educacion A Correo electronico
Recibir de Direccion de contratacion las observaciones
técnicas - econémicas presentadas al proceso (proyecto Y —— b . .
46 |de pliegos - invitacién) por parte de los interesados. unct ! . H QSRS esgntas
Contratacion Correos electronicos
3 i -FT-25-
royectar_ respue_sta a obsemaglones de acyerdo_con cada Funcionario Area de GEC-FT-25 Rgspuesta a
47 |observacion. Enviar a Secretario de educacion, Director, y . H observaciones
I : L Contratacion A
Direccion de contratacion a traves de correo institucional Correos institucionales
48 Imprimir y tramitar firmas a respuesta a observaciones y Funcionario Area de H GEC-FT-25-Respuesta a
entregar en Direccion de contratacion Contratacion observaciones
49 |Firmar respuesta a observaciones Secretario de educacion H CECHIeS Re_spuesta 2
observaciones
Verificar contenido de los pliegos definitivos ajustados, WIS G2 RNl el
50 || i e oo d 0 (TECNICO-ECONOMICO Y | V7 PLIEGOS DEFINITIVOS
P EXPERIENCIA)
Solicitar ajustes en caso de situaciones externas (juridico,
51 |financiero) o proyectar adenda para modificar lo que Secretario de educacion A GE-FT-26 Adenda

correcponda a lo tecnico, economico y de experiencia




Recibir de Direccion de contratacion las observaciones
técnicas - econémicas, presentadas al proceso (pliegos

Funcionario Area de

52 |definitivos) por parte de los interesados. Contratacion observaciones
Proyectar la respuesta a observaciones, de acuerdo con
53 cada observacion. Enviar a secretario, director (a) y a Funcionario Area de GEC-FT-25 Respuesta a
Direcci6n de contratacién por correo institucional para su Contratacion observaciones
conocimiento
54 Imprimir y tramitar firmas a "respuesta a observaciones" y Funcionario Area de GEC-FT-25 Respuesta a
entregar en Direccién de contratacion Contratacion observaciones
Miembros comite evaluador GEC-ET-25 R "
55 |Firmar respuesta a observaciones Tecnico de experiencia y 3 b ) gspues aa
economico segun el caso observaciones
Proyectar adendas a los pliegos de condiciones e Aah
56 |definitivos, enviar a Secretario de Educacion, Director y e — GEC-FT-26 FORMATO ADENDA
Direccion de contratacion por correo institucional
Imprimir y tramitar firmas a Adenda en Direccion de Funcionario Area de
57 P y A GE-FT-26 -FORMATO ADENDA
contratacion Contratacion
- S . . Funcionario area de
Asistir a audiencia de riesgos y alcance de pliegos segun .
58 | ronoarama contratacion
9 Director del area
Secretario de Educacion
59 D|.r|g|r visita tecrflc_a de campo (S_egun cronogra_ma de Director area ajecutora
pliegos de condiciones) Si es solicitada por los interesados
60 Tramitar firmas de los interesados asistentes en las Funcionario acompafiante a la SIG-FT-02 LISTA DE ASISTENCIA
planillas de asistencia y visita tecnica visita de la SEM SIG-FT-01 ACTA DE REUNION
. Funcionario acompafiante a la
61 |Elaborar acta de visita visita de la SEM SIG-FT-01 ACTA DE REUNION
62 Entregar en Direccion de contratacion la planilla de visita y | Funcionario acompafiante a la SIG-FT-02 LISTA DE ASISTENCIA
acta de visita visita de la SEM SIG-FT-01 ACTA DE REUNION
63 |Asistir a la audiencia de cierre de la convocatoria publica IFUEEIEND Area CE GEC-FT-32 Acta de cierre
Contratacion
Recibir ofertas (Original o copia) en sobre cerrado, para Funcionario Area de
64 (Orig pia) p Ofertas

evaluacion

Contratacion




6!

a

Reallizar verificacion técnica y de experiencia, y
verificaciéon econémica de las propuestas recibidas, enviar
a funcionario area de contratacion.

Comite evaluador de la SEM

V8

GE-FT-18- VERIFICACION
JURIDICA, TECNICA Y ECONOMICA
MODALIDAD CONTRATACION
DIRECTA GEC-FT-35 EVALUACION
TECNICA Y ECONOMICA
LICITACION PUBLICA
GEC-FT-36 EVALUACION TECNICA
CONCURSO Y SUBASTA
GE-FT-44 VERIFICACION
TECNICA, FINANCIERA,
ECONOMICA PROCESO DE
MINIMA CUANTIA

66

Verificar el contenido de las evaluaciones, ajustar y
consolidar documentos de evaluacion

Funcionario Area de
Contratacion

FORMATO DE ACUERDO A
MODALIDAD-MINIMA-DIRECTA-
LICITACION-SELECCION
ABREVIADA Y CONCURSO DE
MERITO

67

Imprimir y tramitar firmas de los evaluadores en
documentos de evaluacion

Funcionario Area de
Contratacion

FORMATO DE ACUERDO A
MODALIDAD-MINIMA-DIRECTA-
LICITACION SELECCION
ABREVIADA Y CONCURSO DE
MERITO

68

Entregar documentos en Direccion de contratacion el
formato de verificacion tecnica o financiera o economica

Funcionario Area de
Contratacion

FORMATO DE ACUERDO A
MODALIDAD-MINIMA-DIRECTA-
LICITACION SELECCION
ABREVIADA Y CONCURSO DE
MERITO

69

Asistir a la Direccion de contratacion para elaborar y
suscribir la evaluacion consolidada

Comite evaluador

GEC FT-37 -Consolidado Informe de
Evaluacion

70

Recibir documentos de subsanacion para verificacion
tecnica - Experiencia o economica del oferente
correspondiente

Funcionario Area de
Contratacion

DOCUMENTOS DEL OFERENTE

7

[y

Reallizar verificacion final de los documentos aportados
por los proponentes requeridos

Funcionario Area de
Contratacion

V9

GEC-FT-18-VERIFICACION
JURIDICA, TECNICA Y ECONOMICA/{
MODALIDAD CONTRATACION
DIRECTA

GEC-FT-35 EVALUACION TECNICA
Y ECONOMICA LICITACION
PUBLICA Y SAMC

GEC-FT-36-EVAUACION TECNICA
CONCURSO Y SUBASTA

GEC-FT-44-VERIFICACION
TECNICA,FINANCIERA Y
ECONOMICA PROCESO MINIMA
CUANTIA

72

Recibir y responder observaciones técnicas experiencias
econdémicas en el término.

Funcionario Area de
Contratacion

Observaciones escritas
Correos electronicos




Tramitar firmas de los evaluadores en documentos de
evaluacion y respuesta a observaciones

Funcionario Area de

GEC-FT-25 Respuesta a

3 Contratacion H observaciones
Miembros comite evaluador GEC-FT-25 R 5
74 |Firmar respuesta a observaciones Tecnico de experiencia y H S e_spues aa
. observaciones
economico segun el caso
GEC-FT-18-VERIFICACION
JURIDICA, TECNICA Y ECONOMICA|{|
MODALIDAD CONTRATACION
DIRECTA
GEC-FT-25 RESPUESTA A
OBSERVACIONES
75 Entregar documentos en Direccion de contratacion las Funcionario Area de H GE%Z&?N%V@EiASé?PAETSSICA
evaluaciones finales y respuesta a observaciones Contratacion
PUBLICA Y SAMC
GEC-FT-36-EVAUACION TECNICA
CONCURSO Y SUBASTA
GEC-FT-44-VERIFICACION
TECNICA,FINANCIERA Y
ECONOMICA PROCESO MINIMA
CUANTIA
- A P . Funcionario Area de
Asistir a audiencia pablica de adjudicacion o declaratoria e GE-FT-40- ACTA DE
76 gzz;ei;tjozn licitaciones, segtn cronograma en pliegos T Fr e H ADJUDfUA;:EONNc&EPLLIJ(éILAcf\ION EN
Secretario de educacion
. s - . Funcionario Area de
Firmar acta de audiencia y acto administrativo de - GE-FT-40- ACTA DE
77 |adjudicacién en audiencia publica o declaratoria de DR e CReuR) H ADJUDICACION DE LICITACION EN
desierta ST (e el AUDIENCIA PUBLICA
ETAPA CONTRACTUAL (En caso de adjudicacion)
Recibir y verificar contenido de contrato, Registro
presupuestal, garantias y aceptacion de garantias . o . .
78 Supervisor designado V10 Oficio remisorio de.Dlrecmon de
contratacion
Solicitar ajustes o adoptar las medidas del caso en caso
79 |de requerirse a la Direccion de contratacion A Solicitud escrita
Con base en la documentacion recibida elaborar acta de . .
80 . Supervisor designado H
GEC-FT-48 Acta de inicio
81 Imprimir, firmar y tramitar firma del contratista en el acta de Supervisor designado H
inicio Contratista
Remititr con oficio el acta de inicio a la Direccion de
contratacion isio ci
82 Supervisor designado H Remisionioficio

GE-FT-48-Acta de inicio




83

Elaborar actas y documentos correspondientes dentro de
la ejecucion contractual

Supervisor designado

GEC-FT- 49-Acta de recibo-Corte
Parcial
GEC-FT-55-Acta de suspension-
Ampliacion
GEC-FT-56 Acta de reinicio

84

Imprimir, firmar actas y tramitar firmas en los documentos
correspondientes dentro de la ejecucién contractual

Supervisor designado

GEC-FT- 49-Acta de recibo-Corte
parcial
GEC-FT-55-Acta de suspension-
Ampliacion suspension
GEC-FT- 57-Acta de liquidacion del
contrato

85

Entregar actas y documentos correspondientes dentro de
la ejecucién contractual en oficina de la Direccién de
contratacion

Supervisor designado

GEC-FT- 49-Acta de recibo-Corte
parcial
GEC-FT-55-Acta de suspension-
Ampliacion suspension
GEC-FT- 58-Justificacion de
convenios

86

Acopiar documentos para pagos

Supervisor designado

GEC-FT-50 Certificado de
documentos
GEC-FT-51 Formato Re-evaluacion
de proveedores
GEC-FT-52 Formato de certificacion
de cumplimiento
GEC-FT-53 Informe de actividades
contratistas
ANEXOS (Soporte pagos Seguridad
social, RUT, Carta depuracion DIAN,
etc)

8

J

Elaborar documentos para pagos

Supervisor designado

GEC-FT-50 Certificado de
documentos
GEC-FT-51 Formato Re-evaluacion
de proveedores
GEC-FT-52 Formato de certificacion
de cumplimiento
GEC-FT-53 Informe de actividades
contratistas
ANEXOS (Soporte pagos Seguridad
social, RUT, Carta depuracion DIAN,
etc)

88

Tramitar ingreso de elementos al almacen General, en
caso de ser necesario

Supervisor designado

Certificado de Disponibilidad
presupuestal
Registro presupuestal
Contrato firmado
Factura
GEC-FT-48 Acta de inicio
Acta recibo

89

Retirar el certificado de Ingreso al Almacen General

Supervisor designado

certificado de ingreso

90

Entregar documentos con la (carpeta del supervisor)
proceso en &rea de (contratacion o financiera) para
revision de contenido documental y control de
desembolsos

SUPERVISOR DESIGNADO




Verificar que el contenido documental sea coherente y
registrar en planilla de control de desembolsos

FUNCIONARIO AREA

91 (FINANCIERA O Vil
CONTRATACION)
Retornar documentos al supervisor y carpeta del
supervisor para tramites correspondientes. FUNCIONARIO AREA
92 (FINANCIERA O A
CONTRATACION)
Firmar documentos para pago y tramitar firmas de los
demas involucrados (supervisor-contratista).
93 SUPERVISOR DESIGNADO H
Entregar paquete de documentos en Direccién de
Contratacion, en secretaria de hacienda para pago y copia
ara la carpeta del supervisor.
o |P 5 3 SUPERVISOR DESIGNADO | H D IO SSORORIE
CUENTA DE COBRO
Acopiar documentos que correspondan al proceso de
95 |eiecucion contractual SUPERVISOR DESIGNADO H DOCUMENTOS SOPORTE
CUENTA DE COBRO
ELABORAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL
PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL
96 SUPERVISOR DESIGNADO H
FIRMAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL
o7 PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL SUPERVISOR DESIGNADO H
ENTREGAR EN O.A.C. O ENTIDADES PERTINENTES,
DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL PROCESO
98 |DE EJECUCION CONTRACTUAL SUPERVISOR DESIGNADO H SOPORTES EJECUCION
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL CUAL
SE PUEDE REALIZAR DESDE EL MOMENTO DE LA
ADJUDICACION, DURANTE LA EJE ION Y AL
99 O ITSAEEN, B JECLCIO SUPERVISOR DESIGNADO V12 INFORME DE SUPERVISION
FINALIZAR
REALIZAR REQUERIMIENTOS AL CONTRATISTA ( si no
cumple requisitos contractuales)
100 SUPERVISOR DESIGNADO A SOLICITUD ESCRITA
CONTINUA PROCESO NORMAL- EMITEN
101 CERTIFICACIONES - AUTORIZACION DE PAGOS SUPERVISOR DESIGNADO H
VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS
102 SUPERVISOR DESIGNADO V13
ENTREGAR A LA DIRECCION DE CONTRATACION,
INFORME DE SUPERVISION, CON LOS POSIBLES
103 |INCUMPLIMIENTOS SUPERVISOR DESIGNADO A INFORME SUPERVISION FT
SINO SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: CONTINUAR
104 CON EL PROCESO CONTRACTUAL SUPERVISOR DESIGNADO A
ELABORAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO -ET-
105 SUPERVISOR DESIGNADO |  H CECHARACUARE RECEED
FINAL
IMPRIMIR, FIRMAR ACTA DE TERMINACION DEL
106 CONTRATO Y TRAMITAR FIRMAS DE LOS DEMAS SUPERVISOR DESIGNADO H GEC-FT-54 ACTA DE RECIBO

INVOLUCRADOS

FINAL




REMITIR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO A e
107 |RIRECCIONPEICONTRAACIOH SUPERVISOR DESIGNADO GEC-FT-54 ACTA DE RECIBO
FINAL
ARCHIVAR COPIA DEL ACTA DE TERMINACION EN
108 |CARPETAS DEL SUPERVISOR e — CARPETA CONTRATO DE
SUPERVISOR
ETAPA POST-CONTRACTUAL
109 |ELABORAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO | SUPERVISOR DESIGNADO
GEC-FT-57 ACTA DE LIQUIDACION
IMPRIMIR, FIRMAR ACTA DE LIQUIDACION DEL B CENTRATD)
CONTRATO Y TRAMITAR FIRMAS DE LOS DEMAS
110 iNVOLUCRADOS (ALCALDE - SECRETARIO - SUAERVSCR BT
CONTRATISTA)
111 |REMITIR CON OFICIO ¥ ENTREGAR ACTA DE SUPERVISOR DESIGNADO GEC-FT-57 Ag:(ggu UIDACION
LIQUIDACION A DIRECCION DE CONTRATACION AARILS Q
DE CONTRATO
ARCHIVAR ACTA DE LIQUIDACION EN CARPETA DEL
112 | sUPERVISOR SUPERVISOR DESIGNADO CARPETA DE CONTRATO
RECIBIR SOLICITUD DE CERTIFICACION
113 | CONTRACTUAL, RADICADA EN EL SAC SUPERVISOR DESIGNADO SOLICITUD DE CERTIFICACION
ELABORAR CERTIFICACION CONTRACTUAL SEGUN
114 |FORMATO SUPERVISOR DESIGNADO CERT'F'CAC'ﬂ ngTRACTUAL
IMPRIMIR, FIRMAR CERTIFICACION TRAMITAR FIRMA
DEL SECRETARIO ( S| APLICA) GEC-FT-67-CERTIFICACION
115 SUPERVISOR DESIGNADO it g
ELABORAR ACTA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE
GEC-FT-69 ACTA DE CIERRE DE
116 SUASRIEICIR PIFENADO EXPEDIENTE CONTRACTUAL
IMPRIMIR Y FIRMAR ACTA DE CIERRE DEL
EXPEDIENTE GEC-FT-69 ACTA DE CIERRE DE
PERVISOR DESIGNAD
17 = soRpesehee EXPEDIENTE CONTRACTUAL
REMITIR MEDIANTE OFICIO "ACTA DE CIERRE DEL
EXPEDIENTE" A DIRECCION DE CONTRATACION SR 6D ACTA PR G EE BE
118 SUASRIEICIR PIFENADO EXPEDIENTE CONTRACTUAL

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Verificar, ajustar y aprobar contenido de la Ficha técnica o de especificaciones técnicas,
Andlisis del sector y Eestudios y documentos previos

Director(a) del area ejecutora

Ficha técnica
(GEC-FT-65)

Verificar y revisar el plan indicativo anual

Lider area financiera

Plan Indicativo Anual
PIA

Recibir y verificar el contenido de las cotizaciones

Funcionario Area de Contratacion -
Area ejecutora

Cotizaciones de
oferentes

Verificar el contenido integral de los documentos de acuerdo con la modalidad de

contratacion

Funcionario Area de Contratacion

Documentos

Efectuar la revision y solicitar los ajustes a los documentos y su contenidodocumentos y su

contenido

Direccion de contratacion

GEC-FT-59 Acta de
observaciones




Verificar contenido de Proyecto de pliegos o Invitacion publicado en el Secoppublicado en el
Secop

Director area ejecutora
Lider area ejecutora

Funcionario Area de Contratacion

PROYECTO DE
PLIEGOS

INVITACION
SECOP

Verificar contenido de los pliegos definitivos ajustados, publicados en el SECOP publicados
en el SECOP

Miembros del comite evaluador
(TECNICO-ECONOMICO Y
EXPERIENCIA)

GE-FT-18-
VERIFICACION
JURIDICA, TECNICA Y
ECONOMICA
MODALIDAD
CONTRATACION
DIRECTA GEC-FT-35
EVALUACION TECNICA
Y ECONOMICA
LICITACION PUBLICA
GEC-FT-36
EVALUACION TECNICA
CONCURSO Y
SUBASTA

GE-FT-44
VERIFICACION
TECNICA,
FINANCIERA,
ECONOMICA
PROCESO DE MINIMA
CUANTIA

Realizar verificacion técnica y de experiencia, y verificacion econémica de las propuestas
recibidas, enviar a funcionario area de contratacion.

Comite evaluador de la SEM

GE-FT-18-
VERIFICACION
JURIDICA,TECNICA Y
ECONOMICA
MODALIDAD
CONTRATACION
DIRECTA GEC-FT-35
EVALUACION TECNICA
Y ECONOMICA
LICITACION PUBLICA
GEC-FT-36
EVALUACION TECNICA
CONCURSO Y
SUBASTA

GE-FT-44
VERIFICACION
TECNICA,
FINANCIERA,
ECONOMICA
PROCESO DE MINIMA
CUANTIA

Realizar verificacion final de los documentos aportados por los proponentes requeridos

Funcionario Area de Contratacion

GEC-FT-18-
VERIFICACION
JURIDICA,TECNICA Y
ECONOMICA-
MODALIDAD
CONTRATACION
DIRECTA

GEC-FT-35
EVALUACION TECNICA
Y ECONOMICA
LICITACION PUBLICA Y
SAMC

GEC-FT-36-
EVAUACION TECNICA
CONCURSO Y




Recibir y verificar contenido de contrato, Registro presupuestal, garantias y aceptacion de

Oficio remisorio de

10 garantias Supervisor designado Dlreccmn.de
contratacion
1 Verificar que el contenido documental sea coherente y registrar en planilla de control de FUNCIONARIO AREA (FINANCIERA |INFORME DE
desembolsos O CONTRATACION) SUPERVISION
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL CUAL SE PUEDE REALIZAR DESDE EL INFORME DE
12 MOMENTO DE LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL FINALIZAR SUPERVISOR DESIGNADO SUPERVISION
13 VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS

SUPERVISOR DESIGNADO







Nombre del Producto/Servicio: Solicitud de copias de documentos de historias laborales de docentes y/o directivos docentes de las IEO RESPONSABLE . i
Secretaria de Educacion
-Planeacion Educativa
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDA CLIENTE REQUISITO
Necesidad de registrar INSTITUCIONES . . . ) Copias de documentos| Docentes/Directivos Oportuna
libros reglamentarios de los EDUCATIVAS Requerir en la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia de historias laborales | docentes solicitantes Completa
EE 1 municipal, recibo correspondiente para la generacion de Solicitante P Radicacion SAC Pertinente
copias de documentos de historias laborales de
docentes/directivos docentes de las IEO.
2 Realizar la respectiva consignacion segtin recibo Solicitante H TR R
entregado por la Secretaria de Hacienda
Radicar a traves del SAC, solicitud de copias de
documentos de historias laborales de docentes/directivos
3 docentes de las IE, informando la cantidad de folios OP=latoleAC R G
requeridos.
Ingresar requerimiento al SAC con el respectivo recibo
4 |cancelado en el banco establecido por la Secretaria de Operador SAC H SAC
Hacienda.
5 |Asignar al funcionario responsable Operador SAC H SAC
Recibir el requerimiento asignado a traves del SAC con Augxiliar Administrativo de
6 " N H SAC
documentos adjuntos Planeacion SEM
7 Verificar los expedientes de las historias laborales de Auxiliar Administrativo de Vi Requerimento SAC con
docentes, segun solicitud realizada. Planeacion SEM documentos soporte
Si los documentos de la historia laboral del docente que
solicita el documento no se encuentran archivados en los
correspondientes expedientes, se devuelve al usuario . - .
. Auxiliar Administrativo de
8 [notificandole las razones por las cuales NO se procede a N A SAC
. o S N - Planeacion SEM
realizar el tramite a la solicitud. Si la solicitud se
encuentra correctamente en la SEM continua con la
actividad 7.
Solicitar al almacén de la Alcaldia Municipal, recibo de
autorizacion de copias, entregando informacion como: Auxiliar Administrativo de
9 q . . B H Documento sellado
numero total de copias, contenido de las copias, Planeacion SEM
dependencia a la que pertenece, etc.
lici | siti leci la alcaldi icipal . .
10 & |cn§rAen Sl Sl GEFEINEELID poria alcal dl.a ORI L Secretario de Educacion H Documento sellado
la duplicidad de documentos y folios requeridos.
Comunicar al usuario por medio del SAC para que retire Auxiliar Administrativo de
11 A e . H SAC
las copias solicitadas. Planeacion SEM
Registrar el requerimiento en el formato SOLICITUD DE pudTer At i
12 |COPIAS DE DOCUMENTOS DE HISTORIAS Planeacion SEM H
LABORALES GE-FT-42-vl
SOLICITUD DE COPIAS DE
DOCUMENTOS DE
Hacer entrega del documento al usuario, quien firma el Auxiliar Administrativo de HISTORIAS LABORALES
13 o ) . - H
recibido de las copias solicitadas. Planeacion SEM
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro




Verificar los expedientes de las historias laborales de docentes, segln solicitud realizada.

Cada requerimiento

Auxiliar  Administrativo
Planeacion SEM

de

Requerimento SAC con documentos soporte




Nombre del Producto/Servicio:

Estrategias de ingreso para la Educacién Terciaria

Responsable

Secretaria de Educacion
-Direccion de Gestién y Fomento a la

Educacion
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDA CLIENTE REQUISITO
SOLICITUD DE APOYOS POBLACION Vigente Apoyos educativos Estudiantes Documentacién
EDUCATIVO,S . Establecer acercamientos con las universidades o Profesional Especializado de . . . GamEiEE
Y RENOVACION Documentacion e § X . . . Py . Renovacion de apoyos Universidades
. L establecimentos que brindan programas de educacion la Direccién de Gestion y P Convenios X -
informacién completa y —— A [ —— educativos Cumplimiento de
SOLICITUD DE correcta requerida seguin P ) Padres de familia promedio de
CREDITOS CONCEJO MUNICIPAL las estrategias ofrecidas Créditos educativos calificaciones
EDUCATIVOS Y minimas exigidas
RENOVACION Suscribir convenios con las diferentes universidades o | [, o Lo L e Renovacion de creditos
ALCALDE MUNICIPAL establecimientos educativos de educacién superior, >lonal =sp ° ) educativos
SOLICITUD DE N N ) la Direcci6n de Gestion y P Convenios
necesarios para brindar la estrategia de apoyos P oAk e 7
SUBSIDIOS DE educativos. omento a fa educacion Subsidios de sostenimiento
SOSTENIMIENTO Y
RENOVACION Renovacion subsidios de
. el a il sostenimeinto
Acuerdo N. 134 del 21 de Detgrmmar seglin el presupuesto disponible la ) o TS ¢ ARED
bril de 2018 cantidad de beneficiarios que pueden recibir el apoyo, | Profesional Especializado de : 3 X
a . - . L ) con el ingreso de industria
teniendo en cuenta que se debe dar continuidad a los la Direccion de Gestién y P .
i beneficiarios que solicitan renovacién de apoyos fomento a la educacién Y CEEER), (BENEES Cl
Resolucion N. 1857 del 17 et cartera y libre asignacion
de mayo de 2018 ealicalilios
Plan de Desarrollo
Municipal - . . »
Solicitar al proceso Tecnologias de la informacién y
Solicitud a traves de la comunif:aciones (TIC’S) de‘la Alcaldia Muqicipal, la i y
vERERE e vheE] actlvac_lon (?e la convocatoria FOES a travgs dela Director(a) Gestlon_y fomento P Correo institucional
ventanilla virtual, de acuerdo a lo establecido en el a la educacion
reglamento operativo FOES (Resolucién 1857 de
2018)
Activar la convocatoria semestral FOES a traves de la Oficina TIC’S Alcaldia . -
S . . H ventanilla Virtual
ventanilla virtual. municipal de Chia
Proyectar solicitud dirigida a la Oficina de
comunicacién y Prensa de la Alcaldia Municipal, la
socializacion de la convocatoria en las diferentes Auxiliar Administrativo P
estrategias del programa FOES a la comunidad en
general. - R
Solicitud de socializacion
de apertura de
Profesional Especializado convocatoria
Calidad Educativa
Revisar, Aprobar y firmar la solicitud de socializacion Bhecoe) Gesuonx USTaCA
5 a la educacion H
de convocatoria FOES. - -
Secretario de Educacién
Alcalde Municipal (Presidente
Comité FOES)
Informar a la comunidad a través de los medios de - P Medios de comunicacion
. . Oficina de comunicacion y . .
comunicacion establecidos, la apertura de las H establecidos por la oficina

diferentes estrategias FOES

prensa

responsable




Realizar el proceso de inscripcién y adjuntar los
documentos requeridos de acuerdo con la estrategia a
solicitar.

Para realizar la solicitud de las diferentes estrategias,
se debe ingresar a la direccion:
www.chia-cundinamarca.gov.co, Link: Tramites y
servicios — Link: ventanilla Gnica de servicio 6 a la
direccién: http://ventanillaunica.chia-
cundinamarca.gov.co, y luego realizar lo siguiente:

1.Dar clic en el botdn generar.

2. Escoger el tipo de documento, diligenciar el nimero
de documento y dar clic en el botén aceptar.

a. Diligenciar los datos personales y correo electrénico
b. El sistema le enviara al correo el “cédigo Unico”, el
cual debe copiar y pegar para la inscripcién del usuario
y poder continuar el proceso.

3. Revisar y seleccionar la solicitud de estrategia
requerida.

4. Continuar con el diligenciamiento del formulario

5. Escanear en formato PDF los documentos
requeridos, segln la estrategia seleccionada, como
son:

-Certificado de residencia no inferior a 3 afios
expedido por la Junta de Accién Comunal,
-Certificado de notas del semestre anterior, para
quienes vayan a cursar de 3er semestre en adelante,
para quienes vayan a cursar 10 y 20 semestre se
requieren las notas del colegio requeridas por el
sistema,

-Recibo de matricula de la universidad,

-Documento de identidad,

Certificado del SISBEN

Se deben subir a la plataforma cada vez que este sea
solicitado.

Usuarios y comunidad en
general

Link: tramites y servicios-
Link: ventanilla unica de
servicios

10

Validar durante el transcurso de la convocatoria las
inscripciones recibidas y verificar la informacion
registrada en los tramites realizados.

Profesional Universitario
Auxiliar Administrativo

\% 8

PLATAFORMA

11

DENEGAR: En caso de presentar errores en el
formulario (Se solicita hacer el tramite completo
nuevamente). Este debe hacerse durante la
realizacion de la convocatoria)

Profesional Universitario
Auxiliar Administrativo

PLATAFORMA

12

DEVOLVER: Si se presenta error en los documentos
anexos, se hace la observacion, mencionando a cual
documento corresponde el error, este puede hacerse
posterior al cierre de la convocatoria con un plazo

maximo de una semana para los ajustes necesarios.

Profesional Universitario
Auxiliar Administrativo

PLATAFORMA

13

VALIDAR: Cuando el formulario y documentos anexos
no presentan errores.

Profesional Universitario
Auxiliar Administrativo

PLATAFORMA

14

Cerrar la convocatoria en la ventanilla Unica virtual

Oficina TIC’S Alcaldia
Municipal

ventanilla Virtual

15

Consolidar la informacién y preparar informe para
presentar en comité FOES, que incluya los recursos
disponibles, presupuesto para asignar segin
solicitudes de renovacion y solicitudes nuevas.

Profesional Universitario

INFORME
CONSOLIDADO DE
CONVOCATORIA

16

Proyectar citacion dirigida a los miembros del comite
FOES a fin de presentar el informe consolidado
correspondiente a la Convocatoria.

Auxiliar Administrativo




Director(a) de Gestion y
fomento a la educacién

CITACION COMITE FOES

17 |Revisar, Aprobar y firmar la citacion a Comité FOES P
Secretario(a) de Educacién
Planear la solicitud y obtencién de recursos segun el Secretario de Educacién
18 presupuesto asignado producto del Impuesto de Municipal P
Industria y comercio, presupuesto de libre asignacién y
recaudos de cartera. Gestion financiera de la SEM
19 Solicitar F:ertlflcadg de despo.n!bllldad presupuestal a la | Profesional gestion financiera P Solicitud CDP
Secretaria de Hacienda Municipal SEM
20 Proyectar la solicitud del banco de proyectos a Profesional Especializado Solicitud banco de
Planeacién Municipal planeacion educativa p proyectos
Director administrativo y
21 Revisar, aprobar y firmar la solicitud de banco de financiero V2 Solicitud banco de
proyectos Secretario de Educacién proyectos
Municipal
Director administrativo y
22 Solicitar correcciones en caso de ser necesario, de lo financiero A Solicitud banco de
contrario se continua con la siguiente actividad Secretario de Educacién proyectos
Municipal
Solicitar PAA (Plan anual de adquisiciones al aimacen . I .
¥ L . Profesional gestion financiera s
23 |de la alcaldia municipal, anexando copia del CDP y SEM H Correo institucional
Banco de proyectos
Director(a) administrativo y
financiero
24 Determinar y aprobar los recursos financieros Director (a) gestién y fomento p
destinados para las estrategias FOES. a la Educacion
Secretario de Educacion
Municipal
Tomar las decisiones correspondientes, en la cual se
determinan los beneficiarios segun el presupuesto
vigente e informe presentado por la Secretaria de
Educacion.
NOTA: s s
2 . L. . FOE H A FOE
& Se debe dar prioridad a la poblacién en condicion de CEnits [Fel= CEICEiCeIIERCES
desplazamiento, victimas de conflicto armado o
discapacidad. Igualmente se determinan decisiones
presupuestales segiin cada estrategia, deliberar
decisiones para su posterior aprobacion.
Solicitar a las Instituciones de educacion superior los
26 promgd_log Obtemd.o.s pqr SEIMEIENIES ar_m_gu_os Auxiliar Administrativo H Promedios obtenidos
beneficiarios y notificacion de los beneficiarios nuevos
aprobados, para renovar y consolidar las estrategias.
27 R o resultados.dg promedlos ClESIIEES (e Auxiliar Administrativo V3 Promedios obtenidos
cada uno de los beneficiarios
Notificar a las Instituciones educativas de educacion o
superior el listado de estudiantes que aprueban y se NEIFEEES
28 P L qA N p‘ y Auxiliar Administrativo A Instituciones de educacion
les debe dar continuidad del beneficio y listado de .
. ) L superior
quienes no aprueban retirar el beneficio.
29 Notificar y publicar resultados obtenidos en el comité Poiles ACTTERE H Notificaciones

FOES




Solicitar reunién CONFIS, en caso de ser necesaria la

30 |incorporacién de recursos aprobados en comité al Gestion financiera de la SEM P Acta de reunion CONFIS
presupuesto FOES
Incorporar los recursos aprobados al presupuesto L .
31 FOEg p P! P! Gestion financiera de la SEM H Presupuesto FOES
Modificar el plan de accién y las metas del PDM e TE — S
32 |correspondiente al FOES, en el que se incluyen: L P N H PLAN DE ACCION
L planeacion educativa
actividades, fuente de recursos, rubros y productos
Proyectar los actos administrativos correspondientes L . .
33 segun resultados obtenidos en el Comité FOES. RO AR EEE 4
Actos administrativos
legalizados de las
diferentes estrategias
34 |Revisar, aprobar y firmar los actos administrativos Director Gestion y fomento a -
proyectados la educacién
Director administrativo y
financiero
Secretario de Educacion
Alcalde Municipal
35 Solicitar correcciones en caso de ser necesario, de lo Secretario de Hacienda- A
contrario se continua con la siguiente actividad (Créditos)
Transferir los recursos a establecimientos de . . Transferencia-
p " " Secretaria de Hacienda
36 |educacion superior (Apoyo) y generacion de cheques L H Comprobantes de egreso-
N L g N Municipal
dirigido a beneficiarios (Creditos educativos) Cheques
37 Realizar seguimiento permanente a los apoyos, Profesional universitario V5
créditos y ayudas de sostenimiento otorgados. Augxiliar administrativo
38 Susggnder el benefl‘mo g qwenefs po cumplan el‘ Comité FOES A
requisito de promedio minimo exigido en convenios.
Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Validar durante el transcurso de la convocatoria las Profesional Universitari
inscripciones recibidas y verificar la informacion registrada en Constante durante la convocatoria A N .?S OA: - le f ario PLATAFORMA
los tramites realizados. uxiliar Administrativo
Director administrativo y
Revisar, aprobar y firmar la solicitud de banco de proyectos Semestral fmanmerp - Solicitud banco de
Secretario de Educacion proyectos
Municipal
Revisar los resultados de promedios obtenidos por cada uno s iral Auxiliar Admini . P di btenid
de los beneficiarios emestral uxiliar Administrativo romedios obtenidos
Director Gestién y fomento a
Revisar, aprobar y firmar los actos administrativos Ia_ educauon_ . . AC“’? administrativos
proyectados Semestral Director administrativo y legalizados de las
financiero diferentes estrategias
Secretario de Educacion
Alcalde Municipal
Secretario de Hacienda-
(Créditos)
Realizar seguimiento permanente a los apoyos, créditos i i itari
] p POyt y| Constantemente Profesional universitario

ayudas de sostenimiento otorgados.

Auxiliar administrativo




