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	SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO

CARACTERIZACION

GESTION DE EDUCACIÓN 
	VERSION: 3

	
	
	FECHA: OCTUBRE DE  2012 

	MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL
	GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA
	GESTIÓN DE EDUCACIÓN

	MACROPROCESO
	PROCESO
	SUBPROCESO



	
	
	
	
	

	OBJETIVOS DEL SUBPROCESO


	Garantizar el acceso y permanencia de los niños, niñas, jóvenes y adultos del Municipio de San José de Cúcuta en el sistema educativo en los niveles de primera infancia, preescolar, básica y media, ofreciendo un servicio de calidad que contribuya a  la formación de ciudadanos integrales.


	ALCANCE DEL SUBPROCESO


	Inicia con el análisis del sector y la planeación prospectiva de la intervención en educación para el Municipio de Cúcuta, continúa con la ejecución de los procesos de matrícula de los estudiantes y oferta del servicio educativo de acuerdo con la infraestructura, recursos financieros y el talento humano disponible; se consolida con procesos de evaluación y mejoramiento continuo de los establecimientos educativos y finaliza con procesos de autocontrol, inspección y vigilancia para la retroalimentación del sistema en procura de la calidad educativa.



	RESPONSABLES DEL SUBPROCESO: 

· Secretario de Despacho Área de Dirección Educativa
	PARTICIPAN EN EL SUBPROCESO:

· Subsecretario de Despacho de Investigación y Desarrollo Pedagógico.

· Subsecretario de Despacho Desarrollo de Desarrollo de Talento humano.

· Subsecretario de Despacho Desarrollo de  la Juventud.

· Subsecretario de Despacho de Planeación y Desarrollo Educativo.

· Subsecretario de Despacho de Administración de Recursos Financieros Educativo.

· Subsecretario de Despacho de Administración del Tesoro Educativo.
· Asesor

· Profesional Especializado
· Profesional Universitario.

· Técnico Operativo.
· Asistencial
· Contratistas (Prestación de Servicios Profesionales - Términos de Referencia).


	RECURSOS:

	Económicos: Presupuesto asignado (Recursos propios y del SGP).
Físicos y  Logísticos: Sala de reuniones; Oficinas;  Muebles de oficina; Equipos de computo;  Teléfono;  Fax; Papelería en General;   Internet.
Tecnológicos: Software disponible: SAC (servicio atención al ciudadano) HUMANO EN LINEA,  SIMAT (Sistema información de matricula), SIGSE (Sistema de información de la gestión de la calidad educativa)  y  SICF (sistema de información y Control Financiero)   SIET (Sistema de información educación para el trabajo y desarrollo humano) SINEB (Sistema de información nacional de educación básica y media).



	INTERACCION DEL SUBPROCESO



	SUBPROCESO ENTRADA
	ENTRADAS
	ACTIVIDAD
	SALIDAS
	SUBPROCESO SALIDA

	SUBPROCESO GESTION ADMINISTRACION MUNICIPAL
	Plan de Desarrollo Territorial de la Vigencia Anterior.
	1.

 GESTION ESTRATEGICA (A)
	Diagnostico Estratégico del 

Sector
	SUBPROCESO  GESTION DE PLANEACIÓN.

SUBPROCESO GESTION DE EDUCACION (PROCESOS INTERNOS).

	ENTE EXTERNO: MEN
	Plan de Desarrollo Educativo Nacional
	
	Plan de Desarrollo Educativo
	SUBPROCESO DE LA GESTIÓN DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA

	SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
	Normatividad Relacionada
	
	
	

	SUBPROCESO  GESTION DE PLANEACIÓN
	Directrices para Formulación de Planes Indicativos y Operativos
	
	Plan Indicativo y Planes de Acción por Área (indicadores de gestión)  Cronograma de Actividades
	SUBPROCESO GESTIÓN DE PLANEACIÓN

GESTION DE EDUCACION

	SUBPROCESO  GESTION DE PLANEACIÓN
	Directrices para Elaboración de Informes de Gestión
	
	Informe de Gestión de la Secretaria
	SUBPROCESO  GESTIÓN DE PLANEACIÓN.

SUBPROCESO DE LA GESTIÓN DE ADMINISTRACION MUNICIPAL.

	SUBPROCESO DE GESTIÓN DE PLANEACIÓN
	Plan de Desarrollo Educativo Aprobado.

Código de Inscripción del Proyecto (SSEPI).

Razones de no Inscripción del Programa o Proyecto
	2. 

GESTIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS (B)
	Ficha de Estadística Básica de Inversión

Proyecto Formulado
	SUBPROCESO DE GESTIÓN DE PLANEACION

	SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
	normatividad relacionada
	
	
	

	SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
	Normatividad y Documentos Oficiales de Matricula
	3. 

GESTIÓN DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO ( C) 
	Invitación a Talleres de Divulgación y Capacitación en Procesos de Gestión de Cobertura

Cronograma de Actividades, Lineamientos, Procedimientos y Directrices de la Secretaría de Educación Sobre la Gestión de Matrícula a través de Acto Administrativo.
	SUBPROCESO DE GESTION DE COMUNICACIONES

SUBPROCESO DE GESTION JURIDICA

ENTES EXTERNOS: ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

	ENTE  EXTERNO: ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
	Reporte Diligenciado de Proyección de Cupos

Pre-matricula y Traslado Diligenciado
	
	Solicitud de Corrección de Inconsistencias
	ALCALDIA

	ENTE EXTERNO: ENTIDADES DE BIENESTAR SOCIAL O FAMILIAR
	Formulario para Continuidad de Jardín de Niños Provenientes de Bienestar Social o Familiar Diligenciado
	
	Solicitud de Entrega Oportuna de la Proyección de Cupos

Solicitud de Corrección de Inconsistencias en Los Reportes de Proyección de Cupos (c02.02.f02 Solicitud de Corrección de Inconsistencias)

Ajustes de Reportes

Aprobación de Oferta Educativa

Estrategias Aprobadas

Solicitud Envío Formatos en Fechas Establecidas

C03.01.f01 Pre-matrícula y Traslado

Informe de Alumnos a Atender (Formato c03.03.f01)

Formato de Inscripción (formato C04.04.f01 Inscripción de Alumnos Nuevos)

 Informe de Alumnos a Atender

Comunicado Sobre Asignación de Cupo Alumnos Nuevos

Oportunidades de Mejora e Inconsistencias Detectadas

Informe de Auditoría
	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

	ENTE  EXTERNO: PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE
	Documentos Requeridos para  la Matrícula del Alumnos Nuevos, Antiguos o de Traslado
	
	Formatos a Diligenciar

Solicitud de Entrega de Formatos en las Fechas Establecidas 

Desprendible Formato  (c03.01.f01 Pre-matrícula y Traslado o c04.02.f01 Novedades de Matrícula) 

Comunicado sobre Establecimiento Asignado

Comunicado Asignación Cupo del Alumno

Comunicado Sobre Asignación de Cupos Alumnos Nuevos

Comunicado de No Asignación de Cupo a Alumno en Lista de Espera

Orientación para Realizar Gestión en la Unidad Desconcentrada o Secretaría de Educación

Información Sobre el Registro de Matrícula Real 

Información Sobre la Imposibilidad de Realizar el Cambio

No Dispone de Cupos Disponibles

C03.04.f01 Inscripción de  Alumnos Nuevos Diligenciado
	ENTE EXTERNO: PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE

	
	
	
	Comunicado Reunión  Definición de Acuerdos

Formato C03.03.f01 a Diligenciar

Informe de Niños Asignados
	ENTE EXTERNO: ENTIDADES DE BIENESTAR SOCIAL Y FAMILIAR

	ENTE EXTERNO: MEN
	Lineamientos y Metodología para la Incorporación de Competencias Básicas.

Lineamientos y Metodología Evaluación de Desempeño

Lineamientos y Metodología para la Auto Evaluación Institucional

Lineamientos de Asesoría para la Construcción o Modificación del PEI
Estándares
	4.

 GESTIÓN DE LA CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO EN EDUCACIÓN PRE-ESCOLAR, BÁSICA Y MEDIA (D)  
	Metodología

Cronograma 

Cuadernillos Pruebas Saber

Oficio llamado de Atención por Incumplir Convocatoria (Pruebas Saber)

Resultados Pruebas Saber

Lineamientos y Metodología de Evaluación de Desempeño

Oficio de llamado de Atención por Incumplir Convocatorias (Evaluación del Desempeño Docentes y Directivos Docentes)

Evaluación a Rectores y Directores

Lineamientos y Metodologías para La Auto Evaluación Institucional

Asistencia Técnico Pedagógica y Acompañamiento en la Construcción o Modificación del PEI
Acompañamiento para Reformulación del PEI
Formato Evaluación de la Asesoría 

Asistencia Técnico Pedagógica en la Formulación de los PMI

Acompañamiento en la Formulación del PMI

Seguimiento de la Ejecución del PMI

Criterios Básicos para la Formulación de Propuestas

Asesoría en Reformulación o Modificación del PEI

Acompañamiento en la Articulación

Visitas de Seguimiento

Medios Educativos

Visitas de Verificación

Convocatoria
	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

	ENTE EXTERNO: ICFES
	Cuadernillos Pruebas Saber

Cronograma

Metodología 

Resultados Pruebas Saber

Pruebas de Estado
	
	Oficio aviso de Inconsistencias

Oficio de Cuadernillos faltantes

Informe Consolidado de Evaluación de Desempeño
	ENTE EXTERNO: MEN

	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
	Cuadernillos Pruebas Saber Diligenciados

Copia de Evaluaciones de Desempeño de Docentes y Directivos Docentes

Oficio de Retroalimentación para Mejorar Falencias Detectadas

Autoevaluación Institucional

Solicitud de Asesoría para la Construcción o Modificación del PEI

PEI 

Formato Evaluación de la Asesoría Diligenciado 

PEI Reformulado

Informe Final del PMI

Formato de Evaluación Diligenciado

Propuestas de Formación

Plan de Estudios Ajustado

Propuestas de la Experiencia Significativa
	
	Cuadernillos Pruebas Saber Diligenciados
	ENTE EXTERNO : ICFES

	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
	asistencia técnico pedagógica y acompañamiento en la construcción o modificación del PEI 

acompañamiento para reformulación del PEI

formato evaluación de la asesoría 

asistencia técnico pedagógica en la formulación de los PMI

acompañamiento en la formulación del PMI

seguimiento de la ejecución del PMI

criterios básicos para la formulación de propuestas

asesoría en reformulación o modificación del PEI

acompañamiento en la articulación

visitas de seguimiento

medios educativos

visitas de Verificación

Convocatoria
	
	Plan de Calidad Educativa

Certificado
	ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA

	ENTE EXTERNO: INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN SUPERIOR
	Retroalimentación de la Capacitación, Listado de Inscripciones
	
	Convocatoria

Resultado de Evaluación de las Propuestas
	ENTE EXTERNO:  INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN SUPERIOR

	ENTE EXTERNO: CIUDADANIA EN GENERAL
	Solicitudes, PQRS, Trámites

Encuesta de Satisfacción en la Atención y Solución de PQRS Diligenciada

Correspondencia
	5. 

ATENCIÓN AL CIUDADANO ( E )
	Carta u Oficio Respuesta Correspondencia
	ENTE EXTERNOS: ENTES DE CONTROL, MEN, JUZGADOS, ENTIDADES BANCARIAS

	PROCESOS DE LA SE 

(DE ACUERDO A LA POLÍTICA TODOS LOS REQUERIMIENTOS Y CORRESPONDENCIA DEBEN ENTRAR Y SALIR POR ESTE PROCESO)
	Respuesta a Requerimientos

Carta u oficio Respuesta Correspondencia 

Formato llamadas Comunicado de Notificación
	
	Carta u Oficio Respuesta Correspondencia
	SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

	SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
	Correspondencia
	
	Atención de PQRS

Actos Administrativos Notificados

Respuesta Pendiente

Respuesta a los Requerimientos

Asignación de Citas

Acta de Compromiso o Carta u Oficio

Encuesta Satisfacción en la Atención y Solución de PQR

Carta u Oficio Respuesta Correspondencia
	ENTES EXTERNOS: ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO, COMUNIDAD EDUCATIVA Y CIUDADANÍA EN GENERAL

	ENTE EXTERNO: EMPRESA DE CORREO
	Acuse Recibo 

Correspondencia Devuelta
	
	Planilla Atención al Ciudadano y Soportes con Requerimientos por Atender

Formato Radicación y Seguimiento de Correspondencia

Correspondencia Entrante

Planilla de Notificación Diligenciada

Copia Actos Administrativos
	

	
	
	
	Formato Envío de Correspondencia 

Correspondencia  a Distribuir
	EMPRESA DE CORREO

	
	
	
	Encuestas de Satisfacción Servicio
	COMUNIDAD EDUCATIVA Y CIUDADANÍA EN GENERAL

	
	
	
	Acciones de Mejora al Servicio
	ÁREAS DE LA SECRETARÍA

	ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA
	Atención de PQR o S.
	6. 

GESTIÓN DE LA INSPECCIÓN Y VIGILANCIA DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (F)
	Comunicación de Aprobación del RT (Reglamento Territorial)

Comunicación de Aprobación del POAIV (Plan Operativo Anual de Inspección y Vigilancia a la Comunidad Educativa.)

Informe de  Evaluación para toma de decisiones
	ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA

	ÁREA DE LA SE
	Informe de Novedades
	
	Informe de  Evaluación para Toma de Decisiones
	ENTES TERRITORIAL

	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
	Informe de Novedades
	
	informe de  evaluación para toma de decisiones
	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

	ENTE EXTERNO: INTERESADO
	Solicitar Información

Entrega Documentación Requerida a la se para crear ee
	
	Informe de  Evaluación para Toma de Decisiones
	ENTE EXTERNO: ORGANISMOS DE CONTROL

	ENTE EXTERNO: MEN
	Requerimientos de Información, Normatividad y Disposiciones Especiales (Res. 166), Formatos y Sistemas de Recolección (Anexos 1,2 y 6 Res. 166)

Reporte de Inconsistencias

Información a Publicar
	7. 

GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN G.
	Rectificación de Solicitud

Reportes de Información Solicitada y Analizada

Estrategia y Plan de Comunicaciones

Información a Divulgar
	SUBPROCESO GESTION DE COMUNICACIONES

	ENTE EXTERNO: DANE
	Requerimientos de Información, Formatos e Instructivos de Recolección (Formularios C600-A Y C600-B)
	
	Rectificación de Solicitud

Reportes de Información Solicitada y Analizada

Información a Divulgar

Instrumentos de Medición
	ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA

	SUBPROCESO GESTION DE COMUNICACIONES
	Requerimientos de Información 

Plan de Comunicaciones

Políticas de Comunicaciones
	
	Formularios e Instructivos Resolución 166

Formularios DANE

Formatos e Instructivos de Información Requerida

Solicitud de Rectificación  de la Información

Instrumento para Recolección de Información
	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

	ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA
	Requerimientos de Información
	
	Reporte Resolución 166
	ENTE EXTERNO: MEN

	ENTE EXTERNO:  ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
	Formularios DANE

Información Solicitada
	
	Formularios DANE
	ENTE EXTERNO:  DANE

	
	Instrumento para Recolección de Información Diligenciado
	
	Reportes de Información Solicitada y Analizada
	ÁREAS DE LA SE

	SUBPROCESO DE GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO
	Instrucciones de Modificaciones de Planta de Personal Administrativo  y Ordenanza de Aprobación de la Planta de Personal Administrativo
	8. 
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO (H)
	Planta de Personal Administrativo Proyectado y Consolidado
	SUBPROCESO DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

	ENTE EXTERNO: MEN
	Normatividad, Políticas y Lineamientos Definidos por el MEN
Viabilizarían de Planta por parte del MEN
	
	Planta de Personal Proyectada y Consolidada
Cargos Docentes a Proveer
Estudio Técnico
	ENTE EXTERNO: MEN

	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
	Plantas de Cargos de Personal Docente, Directivo Docente y Administrativo de los EE
	
	Circular Informativa

Rechazo Solicitud
Insubsistencia de Inscripción
Resolución de Inscripción, Actualización o Ascenso en el Escalafón
Rechazo de Solicitud de Ascenso
Oficio de Notificación de Inscripción o Ascenso en Carrera Administrativa
	ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA

	DOCENTES / DIRECTIVOS DOCENTES / ADMINISTRATIVOS
	Formato Único de Solicitud de Novedades
	
	Oficio de Rechazo de Trámite
	DOCENTES / DIRECTIVOS DOCENTES / ADMINISTRATIVOS

	ENTE EXTERNO: ENTES DE CONTROL
	Acto Administrativo de Entes de Control para Retiro, Suspensión o Reintegro
	
	Convocatoria a Concursos
Listas de Admitidos a Pruebas
Listas de Admitidos a Entrevistas
Resultados Definitivos
Listas de Elegibles
Comprobante de Recibo
Citación a Pruebas
Citación a Entrevista
Oficio de Rechazo de Trámite
Modificaciones a la Convocatoria.
Formulario único de Inscripción
Listas de Admitidos y no Admitidos
Resultados de Pruebas y Entrevistas
Convocatoria Concurso Interno
Convocatoria Selección de Personal
Comunicación de Nombramiento
	ENTE EXTERNO: CIUDADANOS

	ENTE EXTERNO: ENTIDADES COMPETENTES
	Fallo Judicial
	
	Manual de Funciones y Perfiles de los Cargos a Proveer
	ENTE EXTERNO: DAFP / CNSC

	ENTE EXTERNO: CIUDADANOS
	Formulario Único de Inscripción
Comprobante de Recibo de Inscripción
Comprobante de Inscripción a la prueba ICFES
Hojas de Vida Función Pública y Soportes
	
	Formularios de Afiliación a Salud, Pensión, Cajas de Compensación, ARP y Fondos Adscritos
	ENTE EXTERNO: EMPRESAS DE SALUD, PENSIÓN, CAJAS DE COMPENSACIÓN, ARP Y FONDOS ADSCRITOS

	ENTE EXTERNO: ICFES
	Resultados de Pruebas
	
	Formulario de Inscripción y Ascenso en Carrera Administrativa
Acta de Concurso
Listado de Elegibles
	ENTE EXTERNO: CNSC

	ENTE EXTERNO: JURADO
	La Calificación y Publica el Listado con los Resultados
	
	Fiduciaria
	EXPEDIENTE DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONÓMICAS
RESOLUCIÓN DE PAGO FIRMADA.

	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
	Acta de Posesión
Acta de Inicio de Labores
	
	Comunidad Educativa
	NOTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN DE PAGO

	ENTE EXTERNO: DAFP
	Normatividad y Lineamientos para Evaluación
Formatos de Evaluación
Guía Metodológica para el Plan Institucional de Capacitación
Plan de Formación y Capacitación
	
	Comité Regional de Prestaciones Sociales
	RECLAMACIÓN O QUEJA DEL SERVICIO DE SALUD

	DEPENDENCIAS SE
	Evaluación del Desempeño
Reporte Evaluación del Desempeño
	
	Inconsistencia de Novedades
	ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
	Evaluación del Desempeño
Reporte Evaluación del Desempeño
	
	Reportes al Fondo Nacional del Ahorro
	FONDO NACIONAL DEL AHORRO

	ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA
	Proyectos Presentados
	
	Informe de Novedades Tramitadas
	FIDUCIARIA

	ENTE EXTERNO: ORGANISMOS DE SEGURIDAD Y PREVISIÓN SOCIAL
	Programas de Salud Ocupacional y Reconocimiento Pensional.
	
	Reporte Información Solicitada
	ÁREAS DE LA SE

	ENTE EXTERNO: CAJAS DE COMPENSACIÓN FAMILIAR, ENTIDADES DE CAPACITACIÓN, UNIVERSIDADES PÚBLICAS Y PRIVADAS, CORPORACIONES DE EDUCACIÓN NO FORMAL, ESAP
	Programas de Capacitación
	
	Certificado Historia Laboral
	COMUNIDAD EDUCATIVA

	ENTE EXTERNO: MEN
	Normatividad y Lineamientos de Escalafón Docente
	
	Certificado Historia Salarial
	

	ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA
	Formulario de Inscripción, Actualización o Ascenso en el Escalafón
Carta de Solicitud de Reinscripción en el Escalafón
Constancia de Notificación
Formulario de Inscripción y Ascenso en Carrera Administrativa
	
	Cronograma Elaboración Plan de Compras
	ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

	ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA (ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACIÓN SUPERIOR)
	Listado de Acreditaciones y Títulos
	
	Carta u Oficio Negación de la Requisición.
	

	ENTE EXTERNO: CNSC
	Normatividad y Lineamientos de Carrera Administrativa
Registro en Carrera Administrativa
	
	Cronograma Elaboración Plan de Compras.
	ÁREAS DE LA SE

	ENTE EXTERNO: COMUNIDAD EDUCATIVA
	Solicitud de Reconocimiento de Prestaciones 
Resolución de Pago Firmada ó Recursos de no Aceptación de Resolución de Pago
Reclamación o Queja del Servicio de Salud
	
	Carta u Oficio Negación de la Requisición.
	

	ENTE EXTERNO: FIDUCIARIA
	Expediente con Resolución de Pago
	
	Carta u Oficio Correcciones o Documentación Faltante Contrato.
	

	ENTE EXTERNO: COMITÉ REGIONAL DE PRESTACIONES SOCIALES
	Informe de Auditoría Medica
	
	Documentación Soporte Contrato o Convenio.
	

	ENTE EXTERNO: COOPERATIVAS Y ENTIDADES BANCARIAS DEL ESTADO
	Libranzas
	
	Carta u Oficio Solicitud Evaluación.
	

	ENTE EXTERNO: ENTIDADES COMPETENTES
	Embargos y Desembargos
	
	Plan de Compras Aprobado SE.
	SUBPROCESO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

	ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
	Horas Extras
	
	Contrato o Convenio a Legalizar.
	

	FIDUCIARIA
	Reglamentación e Información General
	
	Pliego de Condiciones.
	

	ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL
	Reglamentación e Información General
	
	Solicitud Cotizaciones.
	PROPONENTES

	ENTIDADES FINANCIERAS
	Formatos de Archivos Planos
	
	Aclaración Observaciones Términos de Referencia.
	

	CAJAS DE COMPENSACIÓN
	Reglamentación e Información General
	
	Solicitud Respuesta a Observaciones Estudios para Evaluación.
	

	ÁREAS DE LA SE
	Solicitud de Información
	
	Contrato o Convenio Suscrito.
	

	COMUNIDAD EDUCATIVA
	Solicitud de Certificado
	
	Contrato o Convenio a Legalizar.
	DESPACHO ORDENADOR DEL GASTO

	
	Información de Títulos y Certificaciones
	
	Acta Liquidación Contrato o Convenio Revisada.
	

	ENTE EXTERNO: ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
	Información Proyectada de Necesidades de Bienes y Servicios.
	9. 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS (I)
	Contrato o Convenio Suscrito.
	ENTE EXTERNO: SICE

	
	Requisición de Compra.
	
	Acta de Iniciación del Contrato o Convenio.
	ENTE EXTERNO: PROVEEDOR

	
	Estudio de Conveniencia y Viabilidad.
	
	Informe de Seguimiento de Interventoría.
	

	ÁREAS DE LA SE
	Información Proyectada de Necesidades de Bienes y Servicios.
	
	Resultados Evaluación de Proveedores.
	

	
	Requisición de Compra.
	
	Devoluciones.
	

	
	Estudio de Conveniencia y Viabilidad.
	
	Solicitud fotocopias.
	

	
	Evaluación de Proveedores.
	
	Formato salidas.
	ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

	DESPACHO ORDENADOR DEL GASTO
	Contrato o Convenio Legalizado.
	
	Reporte de Inventario.
	

	
	Acta Liquidación Contrato o Convenio Aprobada.
	
	Carta u Oficio Justificación Aumento en Consumos.
	

	SUBPROCESO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
	Ajustes Plan de Compras.
	
	Carta u Oficio no Disponibilidad del Servicio.
	

	
	Plan de Compras Aprobado.
	
	Logística Uso de Rutas o Vehículos.
	

	
	Contrato o Convenio Legalizado.
	
	Solicitud de Fotocopias.
	

	
	Control Venta Pliego de Condiciones.
	
	Formato Salidas.
	ÁREAS DE LA SE

	PROPONENTES
	Cotizaciones.
	
	Factura o Remisión.
	

	
	Solicitud Aclaración Observaciones Términos de Referencia.
	
	Carta u Oficio no Disponibilidad del Servicio.
	

	
	Propuestas y Cotizaciones.
	
	Logística Uso de Rutas o Vehículos.
	

	
	Respuesta a Observaciones Estudios para Evaluación.
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	DEFINICIONES APLICABLES
	BIENESTAR SOCIAL

	· MEN: Ministerio de Educación Nacional

· SE: Secretaría de Educación.

                                                                                                                                                                                                                                                                                El glosario detallado se encuentra en las caracterizaciones de la cadena de valores del proceso de modernización de la Secretaria de Educación Municipal: http://www.mineducacion.gov.co/1621/propertyvalue-34433.html

	

	ACTIVIDADES PROPIAS DEL SUBPROCESO
	

	      1. GESTION ESTRATEGICA (A)
I.ETAPA DE PLANEACION (Planear) 
La planeación en el subproceso de gestión de la educación está dada por el ejercicio de proyección cuatrienal representado en la formulación del plan de desarrollo educativo, para lo cual, se realiza un diagnóstico (análisis) estratégico, se revisan los planes de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal, la reglamentación vigente relacionada, las expectativas de los usuarios y se determinan las estrategias, programas, proyectos, metas para la vigencia prevista.   Una vez establecidas dichas variables en la matriz correspondiente se elabora el plan de inversiones y se tramita la aprobación del Plan de Desarrollo Educativo, el cual, previamente aprobado es  divulgado a la comunidad educativa y demás actores pertinentes.   Con el plan de desarrollo educativo como base y elaborado como insumo para el plan de desarrollo Municipal, se elaboran de acuerdo a las directrices del subproceso Gestión de Planeación los Planes Operativos Anuales por área y POAI (Plan Operativo Anual de Inversión).
Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada 
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	II.   ETAPA DE EJECUCION (Hacer) 
La etapa de ejecución permite al subproceso de gestión de la educación, realizar el ejercicio misional a su cargo dando cumplimiento a sus funciones.  Desde esta perspectiva el subproceso contempla la ejecución de diversas acciones:

2. GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS (B):
Con la aprobación del plan de desarrollo educativo se determinan los programas y proyectos incluidos para ejecución durante el periodo de la vigencia.   Se deben entonces, realizar la estructuración y formulación de los mismos basados en las metodologías orientadas desde el subproceso gestión de la planeación  y dejar los proyectos con su ficha de estadística básica de inversión incluidos en la base de datos institucional. Una vez en la aprobados e incluidos en el banco de proyectos, se debe hacer la ejecución y el respectivo control y seguimiento, así como los ajustes que sean necesarios.  Una vez ejecutados los programas y proyectos, se ejecuta el cierre de los mismos.
            Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada 
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3. GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO (C):
Dirigir y gestionar las Actividades, las Subactividades y Procedimientos  para el desarrollo de la política de Cobertura con Calidad, procurando el logro de las metas institucionales a  través de la organización de la oferta educativa que garantice la continuidad de los estudiantes antiguos  y el ingreso de estudiantes nuevos al sistema de educación.   Se manejan los temas relacionados con: Matrículas, Programas de acceso y permanencia, Programas de atención a poblaciones vulnerables tales como: Discapacitados, desplazados, víctimas del conflicto armado, desmovilizados, menores en riesgo social, jóvenes y adultos iletrados, a través de la ejecución de los procesos de:

· Establecer las directrices, criterios,  procedimientos y cronograma para la organización y gestión de la cobertura del servicio educativo.

· Proyectar los cupos escolares.

· Solicitar, reservar y asignar cupos oficiales.

· Registrar matrícula de cupos oficiales.

· Hacer seguimiento a la gestión de matrícula
· Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada.      
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4.   GESTIÓN DE LA CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO EN EDUCACIÓN PRE-ESCOLAR, 

BÁSICA Y MEDIA (D).
Las acciones trabajadas buscan garantizar la inclusión de los estándares básicos de competencias en los EE mediante la difusión, seguimiento y evaluación de la gestión educativa en sus componentes administrativos, recursos humanos, académico, convivencia y comunidad que permita, que los resultados de estas evaluaciones sean insumo para el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos.  Para lo cual se ejecuta  la planeación y ejecución de las actividades relacionadas con las pruebas SABER, el fomento e implementación de la evaluación de desempeño de Docentes y aplicar la evaluación a los Directivos Docentes de los Establecimientos educativos; así mismo, promoción y gestión de la autoevaluación  al interior de los Establecimientos Educativos Oficiales y No Oficiales. Así como el análisis de los resultados de las evaluaciones realizadas a los EE, generando un Plan de Apoyo al Mejoramiento y el seguimiento a la ejecución de las actividades planificadas en dicho plan.
De otra parte, Esta Actividad contempla brindar asistencia técnico pedagógica a los Establecimientos Educativos, a partir de los resultados su gestión, con el fin de alcanzar los estándares de calidad a través del mejoramiento continuo y el fortalecimiento de las competencias de los estudiantes. Dicha asistencia se enfoca en la  asistencia técnico pedagógica para la elaboración, actualización y ajuste de los PEI,  la formulación y ejecución de los planes de mejoramiento institucional; el diseño y ejecución de programas de formación y actualización permanente de Docentes y Directivos Docentes; la orientación de estrategias pedagógicas para implementar ejes transversales y la articulación de los ciclos educativos; así como el fomento al uso de medios y nuevas tecnologías, identificando y promocionando las experiencias significativas.
Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada
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5.   ATENCIÓN AL CIUDADANO (E):
Ejecuta acciones dirigidas a en el menor tiempo y con la calidad requerida, recibir, tramitar y responder oportunamente a las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y correspondencia recibida y radicadas en el aplicativo SAC de la comunidad educativa o la ciudadanía en general y tramitar diligentemente la correspondencia enviada, ejerciendo control sobre el proceso y el archivo de los documentos generados.Este proceso va desde la orientación del ciudadano a donde debe dirigirse para la recepción de todos los requerimientos y la correspondencia e información de solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias radicados en el SAC, hasta el momento de tramitar y proveer la respuesta o solución al requerimiento en el SAC y realizar gestión documental. Adicionalmente, realizar seguimiento a las solicitudes radicadas hasta la finalización de las mismas.
De igual manera, se ejecutan acciones para establecer métodos que permitan obtener, identificar y evaluar el grado de satisfacción de las necesidades y expectativas de los clientes dando cumplimiento a los requisitos relacionados con la prestación del servicio por parte de la SE, mediante el seguimiento continuo y el aprovechamiento de la información en beneficio del cliente y de la entidad.  Para su desarrollo, se determinan los mecanismos para identificar las necesidades y expectativas de los clientes, se realiza la aplicación de encuestas de satisfacción, la consolidación, procesamiento y análisis de la información sobre la medición de la satisfacción, y finalmente la generación y la distribución de los reportes de satisfacción del cliente a los interesados.

            Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada
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6. GESTIÓN DE LA INSPECCIÓN Y VIGILANCIA DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (F):
En el desarrollo misional de la Secretaría de educación, se realizan tareas de gran importancia para hacer la verificación de que la prestación del servicio educativo se cumple dentro del ordenamiento constitucional, legal y reglamentario, enmarcado en las actividades de control sobre la gestión directiva, administrativa, pedagógica y comunitaria de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales que comprendan la estructura del servicio educativo colombiano, la educación formal, la educación para el trabajo y el desarrollo humano y la educación informal.   Para su desarrollo, se organizan las actividades de control a los establecimientos educativos, de educación formal y para el trabajo y el desarrollo humano, se ejecuta la elaboración del reglamento territorial, el plan operativo anual de inspección y vigilancia que contiene el cronograma de visitas, su ejecución y la elaboración de los informes y actas resultantes. Finalmente, se realiza el seguimiento a los compromisos adquiridos dentro del informe y si es el caso el envío de éste a las partes interesadas.

De otra parte, se hace verificación del cumplimiento de los requisitos necesarios para la iniciación de la prestación del servicio educativo en un establecimiento de educación formal o de formación para el trabajo y el desarrollo humano, administrando sus novedades una vez creado. En el caso de los Establecimientos Educativos privados, el proceso inicia con la solicitud de licencia de funcionamiento, y si es de educación para el trabajo y el desarrollo humano, con el registro de por lo menos un programa, incluye la visita de verificación de requerimientos y respuesta a la solicitud. En el caso de Establecimientos Educativos oficiales, inicia con la información proporcionada por el subproceso C02.03. Identificar estrategias de acceso y permanencia para la apertura del Establecimiento Oficial. Termina con la administración de las novedades de los Establecimientos Educativos privados y oficiales, de educación formal o de formación para el trabajo y el desarrollo humano.
Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada 
[image: image11.emf]Hoja de cálculo de  Microsoft Office Excel


Registros Generados

( Puntos de Control)

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO

SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL


[image: image12.emf]Hoja de cálculo de  Microsoft Office Excel



7. GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN(G):
Esta Actividad se encarga demantener un sistema de información institucional integral y consistente, apoyando el tratamiento oportuno de la información, soportando la toma de decisiones en sus procesos operativos, de planeación y misionales de la Secretaría de Educación y  los establecimientos educativos. De igual manera se desea satisfacer las necesidades y requerimientos de información de la comunidad en general, el MEN, el DANE, el ente territorial y la misma SE.  Inicia al recibir los formatos, formularios e instructivos de diligenciamiento, normatividad y disposiciones especiales tanto del MEN como del DANE así como los diferentes requerimientos de información que hacen las áreas de la SE, la comunidad en general y el Ente Territorial, comprende la recolección y validación de la información y finaliza con la generación y análisis de los reportes de información, la actualización del estado de cada solicitud una vez se hayan generado y enviado los reportes con la información catalogada y consolidada a las entidades correspondientes como respuesta a los requerimientos de información solicitados.

De igual manera, se gestionan las comunicaciones institucionales (organizacional e informativa) de la Secretaría de Educación con el fin de divulgarlas en forma clara, confiable y oportuna, a la audiencia requerida (interna y externa) y usando los medios de comunicación apropiados. Inicia con la elaboración del plan de comunicaciones, y termina con su seguimiento e impacto sobre la audiencia objetivo, incluye la articulación del plan sectorial con el plan de comunicaciones, la aprobación, ejecución y seguimiento  del plan de comunicaciones y la gestión de la información no programada.
Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada 
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8. GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO(H):
Esta Actividad se encarga de la definición,  modificación y legalización de la planta de personal requerida a través de la operatividad de la Secretaría de Educación y la administración de las novedades que impacten dicha planta de personal, iniciando con el análisis de los parámetros para la definición de planta y sus necesidades, y finalizando con la generación de los actos administrativos de novedades de planta de personal.

De otra parte, es el encargado de suplir la planta de personal mediante la selección de personal a través de concursos, evaluación, nombramiento e inducción, a través de la participación en igualdad de condiciones de quienes reúnan los requerimientos para desempeñar los cargos a proveer, ajustados al perfil requerido.Se inicia con la determinación del tipo de concurso que se debe realizar, la ejecución del concurso, el nombramiento del funcionario y finaliza con su inducción a la entidad y a su cargo.
Esta Actividad, se encarga adicionalmente del diseño y la ejecución del plan de formación y capacitación, estableciendo el sistema de estímulos, a través del plan de incentivos y programas de bienestar  de la Secretaría, basado en el seguimiento y evaluación de su desempeño y en la identificación de necesidades de mejoramiento del nivel de calidad de vida, que permita incrementar la capacidad individual y la colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión institucional.El proceso inicia con la preparación de material para la evaluación del desempeño del personal administrativo de la Secretaría de Educación, la realización de la evaluación y consolidación de resultados para la toma de decisiones en cuanto a capacitación. Termina con la ejecución del Plan  de Formación y Capacitación y el de estímulos e incentivos de los funcionarios, presentando informes y estadísticas sobre la gestión realizada.

Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada      
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9.   GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS (I): 
Esta Actividad se encarga de garantizar la adquisición de bienes y servicios para garantizar el correcto funcionamiento y cumplimiento de la misión de la SE, dentro de principios de calidad y transparencia enmarcados en la normatividad vigente. Inicia con la recolección de necesidades de la SE para su consolidación y elaboración del plan de compras, comprendiendo además la recepción de requisiciones de compras, el apoyo para la celebración de contratos que permitan atender los requerimientos funcionales, realizando el seguimiento y liquidación de los contratos a través del papel fundamental que desempeñan los interventores ya sean internos o externos y finaliza con la aplicación de criterios para la evaluación y seguimiento de los proveedores.

De igual manera, Esta Actividad realiza la administración, y el mantenimiento actualizado y en buen estado la infraestructura y activos pertenecientes a la SE y establecimientos educativos, garantizando su correcto funcionamiento de manera eficaz y oportuna. Brindando estrategias para la planeación, seguimiento y control de activos.  Para su correcta ejecución, se inicia con la recepción y revisión del contrato u orden de compra de activos y finaliza con la atención de servicios generales (rutas, vehículos, aseo, vigilancia y fotocopias); incluye la administración de los activos fijos, recibiendo el inventario actualizado de estos, la gestión de servicios públicos y el mantenimiento de la infraestructura para su correcto funcionamiento tanto de los Establecimientos Educativos como de la Secretaría de Educación.
Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada    
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10. GESTIÓN FINANCIERA(J): 
Esta Actividad se encarga de elaborar, ejecutar y controlar el presupuesto de ingresos y gastos de la Secretaría de Educación con el fin de garantizar la eficiente utilización de los recursos para una vigencia fiscal y el desarrollo del sector educativo. Esta Actividad inicia con la solicitud y recepción de la información de partida para la elaboración del proyecto de presupuesto de la Secretaría de Educación, contiene las labores de ejecución y seguimiento del presupuesto y finaliza con la realización del cierre de vigencia presupuestal
Para optimizar el manejo de los ingresos para la vigencia fiscal de la SE proporcionando la liquidez necesaria en todo momento, con el fin de garantizar el pago de los compromisos de manera transparente y oportuna de acuerdo con la normatividad vigente se brinda apoyo a todas las áreas. Esta Actividad de tesorería inicia con la elaboración del flujo de caja, contiene el pago de los compromisos; la constitución, administración y cancelación de títulos valores e inversiones, su resguardo y custodia y finaliza con el registro de las operaciones en el sistema de información.

De igual manera, en Esta Actividad se mantiene el registro contable universal, oportuno, objetivo, consistente, relevante, comprensible  y verificable de las operaciones financieras de la Secretaría, de manera que permita realizar un continuo y adecuado control y seguimiento de la información para así  obtener los estados económico-financiero considerando dentro de las cifras la de los Fondos de Servicios Educativos. De esta forma, se garantizan  herramientas para la planeación y toma de decisiones para la vigencia fiscal. El proceso inicia desde la realización de los procesos contables y termina con la generación de estados contables. Cubre las conciliaciones de las cuentas financieras de la Secretaría de Educación, generación de informes financieros requeridos por Ley y todo tipo de información que sea solicitada por cualquier ente externo sobre la Secretaría de Educación que esté relacionada con los registros contables.  Incluye la aplicación de los movimientos diarios de cuentas contables, balance y órdenes de pago de la Secretaría de Educación, al igual que la agrupación de cuentas de actividad financiera, económica y social con el fin de establecer el resultado de las operaciones en un periodo contable.  Y finaliza con la consolidación, análisis y reporte de la información de los Fondos de Servicios Educativos.
Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada 
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12. GESTIÓN DE LA TECNOLOGÍA INFORMÁTICA (L):
Esta Actividad Genera, ajusta, ejecuta y efectúa seguimiento al plan estratégico de tecnología informática verificando permanentemente su alineación con la estrategia de la secretaría de educación y las necesidades de las áreas y establecimientos educativos. Para su ejecución, inicia con el análisis del plan de desarrollo educativo de la SE y los planes de acción por área, considerando la validación de necesidades y requerimientos tanto de las áreas de la SE como de los EE, así como las estrategias y objetivos de IT para la formulación y aprobación del plan estratégico de tecnología informática (PETI) y finaliza con los ajustes al mismo basados en la ejecución y seguimiento de los proyectos IT.  
Contempla también un permanente análisis de la alineación entre la estrategia de la SE con el plan estratégico de tecnología informática. Planea, desarrolla y controla las actividades de soporte, mantenimiento correctivo y preventivo para garantizar el correcto funcionamiento de la plataforma tecnológica informática que soporta los procesos de la Secretaría de Educación y los establecimientos educativos.
De otra parte, Planea, dirige, organiza y controla todas las actividades relacionadas con la administración de hardware, software y comunicaciones informáticas para brindar el correcto, oportuno y permanente funcionamiento de la plataforma tecnológica que soporta los procesos de la secretaría de educación y establecimientos educativos.
Garantiza la protección, seguridad e integridad de la información, así como la sostenibilidad de la plataforma tecnológica informática que soporta los procesos de la Secretaría de Educación y sus establecimientos educativos, a través de las actividades de administración de copias de seguridad, las actividades de administración de sistemas de acceso y las actividades de administración de contingencias.
Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada
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13. GESTIÓN DE ASUNTOS LEGALES Y PUBLICOS(M):
Esta Actividad se encarga de atender las quejas y denuncias que se interpongan contra los administrativos, docentes y directivos docentes del sector educativo y determinar la acción disciplinaria correspondiente, para lo cual, recepciona la denuncia o queja por parte de la SE si llega por correo físico o por parte de la oficina de control disciplinario del Ente Territorial si llega por otro medio y realiza la investigación de la conducta de los servidores del Estado, que puede concluir una sanción que se confirma o se revoca; contemplando todas las etapas procesales: probatoria, auto de cargos si se amerita, las resoluciones que pongan fin a la actuación, archivo o sanción disciplinaria, fijaciones de edictos y ejecución de la sanción.
Esta Actividad se encarga de optimizar la representación de la Secretaría de Educación en los procesos judiciales y extrajudiciales en los que se vea involucrado a favor o en contra, dentro de los términos legales estipulados por la normatividad nacional, en favor de los intereses del Estado. Esta fase, inicia con la recepción de solicitudes, convocatorias y notificaciones de acciones judiciales, finaliza con la generación de reportes y la verificación del cumplimiento de los fallos, y cubre el trámite de respuestas a derechos de petición, el estudio y análisis de conciliaciones extrajudiciales, la contestación y presentación de acciones judiciales y el archivo de las respectivas copias.

Adicionalmente, se brinda el soporte jurídico a las áreas de la SE para que los procesos se desarrollen dentro del marco legal vigente.
Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada 
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	III. ETAPA DE VERIFICAR

14. ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD (N):

Esta Actividad se encarga de direccionar los diversas procedimientos de seguimiento, la medición, el análisis y la mejora del Sistema de Gestión de Calidad  necesarias para lograr la conformidad del servicio, del sistema y su permanente mejora. Inicia con la revisión periódica del sistema de gestión de calidad a través de las auditorías internas de calidad, involucra la identificación de problemas reales o potenciales del SGC y la ejecución y cierre de acciones correctivas y preventivas, finaliza con el manejo y control adecuado del producto no conforme identificado en los diferentes subprocesos de la Secretaría de Educación. 
Adicionalmente, esta Actividad se encarga de controlar los documentos que hacen parte del sistema de gestión de calidad, incluidos los registros; de tal manera que se garantice su uso correcto y adecuado, se conserven legibles, fácilmente identificables y recuperables buscando que con éstos se proporcione evidencia de la conformidad con los requisitos así como de la operación eficaz del SGC. Inicia con la recepción de registros, pasando por la distribución, consulta, organización, recuperación y su disposición final (conservación o destrucción). (Ley 594 de 2000 Art. 22), cubre además el control de los documentos tales como manual de calidad, manual de procesos y procedimientos e instructivos de actividades y formatos que se generan de los diferentes procesos de la  secretaria de educación Municipal.
Por ultimo se adiciona el seguimiento de los riesgos operacionales y legales se encuentran identificados, controlados y con seguimiento en la matriz de riesgo.
Nota: abrir Icono para ver caracterización más detallada    
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	IV. ETAPA DE ACTUACIÓN
Acciones Correctivas y Acciones Preventivas. 

Se tomarán acciones correctivas y preventivas y de mejora, teniendo en cuenta los resultados obtenidos en los controles de la etapa de verificación.



	SERIES DOCUMENTALES ASOCIADOS AL SUBPROCESO


	Nota: ver Icono para observar detenidamente la última versión de las TRD 
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“Están en nuevo proceso de actualización por recomendación del ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN  ya que se encontraron muchas falencias”


	NUMERALES DE LA NORMA ASOCIADOS AL SUBPROCESO

	· Ver Matriz de numerales de la norma asociados al subproceso



	NORMOGRAMA



	· Ley 115 de febrero 8 de 1994: Ley General de Educación: Señala las normas generales para regular el Servicio Público de la Educación que cumple una función social acorde con las necesidades e intereses de las personas, de la familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios de la Constitución Política sobre el derecho a la educación que tiene toda persona, en las libertades de enseñanza, aprendizaje, investigación y cátedra y en su carácter de servicio público.
· Ley 152 de julio 15 de 1994: Ley Orgánica del plan de desarrollo: Tiene como propósito establecer los procedimientos y mecanismos para la elaboración, aprobación, ejecución, seguimiento, evaluación y control de los planes de desarrollo, así como la regulación de los demás aspectos contemplados por el artículo 342, y en general por el capítulo 2o. del título XII de la Constitución Política y demás normas constitucionales que se refieren al plan de desarrollo y la planificación.
· Resolución Nº 166 de febrero 4 de 2003, por medio de la cual se establecen las condiciones del reporte de información para la implementación de la primera etapa del sistema de información del sector educativo.

· Ley 715. Por la cual se dictan normas orgánicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los artículos, 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones para organizar la prestación de los servicios de educación y salud, entre otros.
· Ley 188 de junio 2 de 1995, El salto social. Donde se define el sistema nacional de evaluación de resultados.

· Ley 388 de julio 15 de 1997. Que busca el ordenamiento del territorio por medio de la adopción de acciones políticas, administrativas y de planificación física que orienten el desarrollo del territorio.

· Ley 134 de mayo 31 de 1994, Por la cual se dictan normas sobre mecanismos de participación ciudadana.


· Ley 115 de febrero 8 de 1994: Ley General de Educación: señala las normas generales para regular el Servicio Público de la Educación que cumple una función social acorde con las necesidades e intereses de las personas, de la familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios de la Constitución Política sobre el derecho a la educación que tiene toda persona, en las libertades de enseñanza, aprendizaje, investigación y cátedra y en su carácter de servicio público.
· Decreto 841 de abril 20 de 1990: Por el cual se reglamenta la Ley 38 de 1989, formativa del presupuesto general de la Nación, en lo referente al banco de proyectos de inversión y otros aspectos generales. (Artículos 2, 5, 7, 22, 26, 28, 32 y 34).
· Decreto 111 de enero 15 de 1996: por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto orgánico del presupuesto. (Artículos 8)

NOTA: LA DOCUMENTACION DE APOYO PARA CADA ACTIVIDAD CONTEMPLA LA NORMATIVIDAD RELACIONADA.
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		ACTIVIDAD E. "ATENCION AL CIUDADANO "

		SUBACTIVIDAD		Detalle		PROCEDIMIENTOS		ACCIONES		EXPLICACION DETALLADA		INDICADORES



E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

Responder en el menor tiempo y con la calidad requerida, recibir, tramitar y responder oportunamente a las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y correspondencia recibida y radicadas en el aplicativo SAC de la comunidad educativa o la ciudadanía en general y tramitar diligentemente la correspondencia enviada, ejerciendo control sobre el proceso y el archivo de los documentos generados.

E01.01. Atender, direccionar y hacer seguimiento a solicitudes

1 Orientar al ciudadano que llega a la Secretaría de Educación 2 Atender notificaciones  3 Identificar y radicar en el Sistema de Atención al Ciudadano – SAC. 4 Depositar formato en el buzón de sugerencias 5 Atender requerimiento asignados por el Sistema de Atención al Ciudadano (SAC)  6 Asignar en el SAC la consulta realizada a la dependencia que le da respuesta  7 Registrar en el SAC la respuesta a la consulta realizada y dar por finalizado el requerimiento  8 Emitir respuesta en el SAC 9 Reasignar en el SAC el requerimiento a la dependencia que le da respuesta 10 Atender requerimiento reasignado por la Dependencia y analizar e iniciar respuesta al requerimiento  de acuerdo con el tiempo establecido en los ejes temáticos 11 Realizar seguimiento a los requerimientos de la dependencia 12 Generar informe, archivar y enviar encuesta para consolidación 13 Analizar información

Recibir, distribuir y dejar registro del estado en que se encuentra cada requerimiento y dar respuesta oportuna a las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, trámites y sugerencias que llegan a la Secretaría.

E01.02. Recibir y enviar correspondencia

Recibir la correspondencia que llega de los diferentes organismos o ciudadanía en general, a la Secretaría de Educación (SE), generar oportunamente las respuestas y asegurar una entrega efectiva de las mismas a los destinatarios.

1 Orientar al ciudadano que llega a la Secretaría de Educación 2 Recibir correspondencia 3 Generar acta de compromiso 4 Radicar la correspondencia en el SAC 5 Generar reporte SAC de correspondencia física asignada  6 Clasificar correspondencia de las dependencias 7 Distribuir la correspondencia por dependencia de gestión  8 Atender requerimiento   9 Emitir respuesta en el SAC 10 Reasignar en el SAC el requerimiento a la dependencia que le da respuesta 11 Generar reporte del SAC para entregar correspondencia física a otra dependencia  12 Firmar la respuesta para el  cliente 13 Enviar correspondencia a Gestión Administrativa y Financiera 14 Recibir de las áreas de la SE la correspondencia a ser enviada 15 Enviar copia de la correspondencia con radicado  a las áreas remitentes  16 Verificar el cumplimiento del envío de la correspondencia con los parámetros establecidos por la Secretaría de Educación 17 Clasificar la correspondencia por destinatario y ubicación 18 Enviar la  correspondencia 19 Registrar devolución 20 Verificar información de destino de la correspondencia 21 Registrar acción correctiva y preventiva 22 Realizar seguimiento a los tiempos de respuesta de la correspondencia  23 Consolidar la información recibida y generar estadísticas  24 Analizar información

E01.001
VARIACIÓN DE QUEJAS Y RECLAMOS 
E01.002
EFECTIVIDAD EN LA RESPUESTA

E02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

Establecer métodos que permitan obtener, identificar y evaluar el grado de satisfacción de las necesidades y expectativas de los clientes dando cumplimiento a los requisitos relacionados con la prestación del servicio por parte de la SE, mediante el seguimiento continuo y el aprovechamiento de la información en beneficio del cliente y de la entidad.

E02.01. Medir la satisfacción del cliente

Establecer métodos que permitan obtener, identificar y evaluar el grado de satisfacción de las necesidades y expectativas de los clientes dando cumplimiento a los requisitos relacionados con la prestación del servicio por parte de la Secretaría de Educación, mediante el seguimiento continuo y el aprovechamiento de la información en beneficio del cliente y de la entidad.

1 Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes 2 Aplicar encuestas de satisfacción del servicio  3 Recopilar, revisar y validar la información para medir la satisfacción del cliente 4 Clasificar, capturar y aplicar los métodos e instrumentos establecidos para obtener los resultados  5 Analizar, comparar, interpretar los datos obtenidos y diagnosticar 6 Generar los reportes de satisfacción del cliente y distribuir a los interesados

E02.001
CUMPLIMIENTO DE LAS MEDICIONES DE SATISFACCIÓN DEL CLIENTE
E02.002
GRADO DE SATISFACCION DE LOS CLIENTES
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				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

						C01.01.F01. 		Cronograma de Actividades.		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C01.01.F02 		Circular (se aplica formato general)		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C01.01.F03		REGISTRO ENTREGA LINEAMIENTOS DE GESTIÓN DE MATRÍCULA OFICIAL		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						 C01_01_F04		ACTA DE REUNIONES (se aplica formato general)		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C02.01.F01 		Determinación del numero de cupos y grupos a nivel de sede, jornada y grado		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C02.01.F02 		Identificación de fuentes alternativas de cupos para garantizar la continuidad de los estudiantes matriculados 		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C02.01.F03 		Planeación De Convenios De Continuidad		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						Documento Externo		Anexo 8 Consolidado Proyección de cupos (SIMAT)		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C02.02.F01 		Alumnos A Transferir o Por Convenios De Continuidad 		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C03.01.F01		Prematrícula y Traslado.		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C03.01.F02 		Informe de Prematrícula, Traslados y Retiros.		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C03.02.F01 		Formulario para Continuidad de jardín de niños provenientes de Bienestar Social o Familiar		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C03.03.F01		Inscripción de Alumnos Nuevos.		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C04.01.F02 		Listado de Alumnos Retirados		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

								Registro electrónico de matrícula (SIMAT)				Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)				Oct-12

						C04.02.F02		Seguimiento a estudiantes retirados		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C050.1.F01 		Plan de Auditoria		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C05.01.F02		Inconsistencias Detectadas		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C05.01.F03		Informe de Auditoría 		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C05.01.F04		Lista de verificación 		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						C05.01.F05		SEGUIMIENTO AUDITORIA		1		Planeación (Cobertura del Servicio Educativo)		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

				NOTA: Formatos implementandose  en la medida en que se hace lo propio con la Actividad.
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		ACTIVIDAD D. "GESTIÓN DE LA CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO EN EDUCACIÓN PRE-ESCOLAR, BÁSICA Y MEDIA  "

		SUBACTIVIDAD		Detalle		PROCEDIMIENTOS		ACCIONES		EXPLICACION DETALLADA		INDICADORES



D01. Gestión de la evaluación educativa

Garantizar la inclusión de los estándares básicos de competencias en los EE mediante la difusión, seguimiento y evaluación de la gestión educativa en sus componentes administrativos, recursos humanos, académico, convivencia y comunidad que permita, que los resultados de estas evaluaciones sean insumo para el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos.

D01.01. Análisis y uso de los resultados de las evaluaciones de estudiantes

1 Revisar lineamientos y normatividad que rigen el proceso de evaluación de estudiantes 2 Definir y apoyar estrategias para el proceso de evaluación de estudiantes 3 Hacer seguimiento a la aplicación de pruebas externas y socializar los resultados 4 Realizar seguimiento a los EE territoriales en la definición e implementación del SIE 5 Analizar los resultados de las evaluaciones de estudiantes 6 Definir la estrategia para que los EE analicen y usen sus resultados de las pruebas externas en el plan de mejoramiento institucional (PMI) 7 Generar información para el perfil educativo

Velar por que los Establecimientos Educativos (EE) analicen y usen los resultados de las evaluaciones de estudiantes tanto internas como externas, con el fin de generar estrategias enfocadas al mejoramiento continuo de la calidad educativa.

D01.02.  Aplicación, análisis y uso de resultados de  las evaluaciones de docentes y directivos docentes de establecimientos educativos oficiales

Garantizar que los establecimientos educativos oficiales apliquen las evaluaciones de periodo de prueba y desempeño anual a los docentes y directivos docentes que se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002, de acuerdo con la normatividad vigente y las orientaciones emitidas por el Ministerio de Educación Nacional.

1 Revisar lineamientos y normatividad que rigen el proceso de evaluación de docentes y directivos docentes 2 Organizar el proceso de evaluación de docentes y directivos docentes 3 Capacitar a los funcionarios de la SE 4 Capacitar a los rectores y directores rurales de los establecimientos educativos 5 Verificar asistencia a reunión 6 Enviar información a los rectores y/o directivos docentes de los EE 7 Establecer la población objeto para acompañamiento del proceso de evaluación 8 Realizar la evaluación de rectores y directivos docentes y reportar total de docentes y directivos docentes que no asistieron a la convocatoria 9 Verificar el cumplimiento de la estrategia de evaluación de docentes y directivos docentes 10 Entregar resultados consolidados de las evaluaciones de docentes de los EE 11 Verificar resultados de la aplicación de la evaluación 12 Consolidar resultados de las evaluaciones a nivel territorial 13 Hacer seguimiento a los recursos de reposición y apelación 14 Analizar los resultados de las evaluaciones 15 Enviar información y análisis consolidado de resultados de evaluaciones al MEN

D01.03 Orientar la ruta de mejoramiento institucional

Promover y gestionar el desarrollo de la ruta de mejoramiento institucional al interior de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales así como, responder por la consolidación de resultados, que permita verificar si los establecimientos educativos están organizados adecuadamente para cumplir con los objetivos de la gestión educativa y revisar la manera como están enfocando sus esfuerzos para el  cumplimiento de metas, de acuerdo con sus fortalezas y oportunidades de mejora.

1 Revisar los lineamientos, normatividad y directrices para el desarrollo de la ruta de mejoramiento institucional de los EE 2 Diseñar la estrategia de acompañamiento en el desarrollo de la ruta de mejoramiento institucional 3 Verificar la alineación de la estrategia 4 Capacitar a los rectores de los EE en la ruta de mejoramiento institucional 5 Verificar asistencia a reunión 6 Enviar información sobre la ruta de mejoramiento institucional 7 Seleccionar EE a los cuáles se les va a prestar asesoría 8 Verificar viabilidad económica del acompañamiento 9 Prestar asistencia técnico-pedagógica a los rectores para el desarrollo del proceso en los EE 10 Recibir y verificar los resultados del proceso (Autoevaluación y PMI) 11 Separar los resultados de las autoevaluaciones 12 Conformar equipo para verificación de información reportada 13 Revisar la veracidad de  los resultados de las autoevaluaciones 14 Revisar ubicación del EE en el régimen adecuado 15 Recibir y verificar los resultados del proceso (Autoevaluación y PMI) 16 Consolidar resultados a nivel territorial 17 Consolidar aspectos susceptibles de mejoramiento 18 Verificar informe consolidado 19 Analizar información consolidada de los resultados de la autoevaluación institucional y planes de mejoramiento institucional 20 Verificar el cumplimiento de la estrategia de acompañamiento 21 Hacer seguimiento a las acciones de acompañamiento en la autoevaluación institucional incluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento 22 Revisar evaluación de la asistencia técnica

D01.04. Elaborar la caracterización y el perfil del sector educativo

Elaborar la caracterización y el perfil del sector educativo, mediante la consolidación del análisis de los resultados del sistema de evaluación institucional de estudiantes, las pruebas  externas, el análisis de resultados de  las evaluaciones de desempeño de docentes y directivos docentes, la identificación de oportunidades de asistencia técnica con base en la consolidación de resultados de la ruta de Mejoramiento Institucional (Autoevaluación -PMI- seguimiento y evaluación) y el análisis de las condiciones sociales, económicas, políticas y culturales de la respectiva entidad territorial.

1 Revisar los referentes de calidad y análisis de los resultados de las evaluaciones 2 Verificar la información consolidada de referentes y análisis de resultados de evaluaciones 3 Consolidar el análisis de los resultados de las evaluaciones 4 Caracterizar la entidad territorial 5 Valorar los componentes del PAM 6 Definir el perfil territorial

D01.001
% EJECUCIÓN DE APLICACIÓN DE PRUEBAS SABER POR EE 
D01.002
% DE EE CUMPLEN CON LA FECHA DE ENTREGA DE EVALUACIONES 
D01.003
% EE ENTREGAN AUTOEVALUACIÓN A TIEMPO

D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

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

D02.02. Apoyar la gestión del proyecto educativo

D02.03. Apoyar la gestión de los PMI

D02.04. Definir, ejecutar y hacer seguimiento a los planes territoriales de formación docente

1 Analizar la caracterización de la entidad territorial y el perfil del sector educativo 2 Priorizar factores o condiciones 3 Elaborar Plan de Apoyo al Mejoramiento 4 Definir estrategia de seguimiento al plan de apoyo al mejoramiento 5 Definir condiciones de sostenibilidad del PAM 6 Verificar conformidad del Plan de Apoyo al Mejoramiento 7 Realizar los ajustes en la definición del Plan de Apoyo al Mejoramiento 8 Aprobar el Plan de Apoyo al Mejoramiento 9 Publicar Plan de Apoyo al Mejoramiento 10 Difundir y socializar el Plan de Apoyo al Mejoramiento 11 Realizar seguimiento al Plan de Apoyo al Mejoramiento

1 Analizar la caracterización de la entidad territorial y el perfil del sector educativo 2 Identificar las necesidades de asistencia técnica para la elaboración o ajuste del Proyecto Educativo  3 Elaborar estrategia de apoyo a la gestión del PEI 4 Verificar la alineación de la estrategia 5 Brindar asistencia técnica a los EE 6 Recibir y revisar los PEI de los Establecimientos Educativos 7 Programar actividades  de acompañamiento 8 Acompañar a los EE en el ajuste del PEI 9 Revisar ajustes del PEI 10 Realizar seguimiento al desarrollo de los ajustes al PEI 11 Verificar el cumplimiento de las actividades programadas 12 Hacer seguimiento a las acciones de apoyo a la gestión del PEI  incluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento 13 Revisar evaluación de la asistencia técnica

1 Analizar la caracterización de la entidad territorial y el perfil del sector educativo 2 Identificar las necesidades de apoyo a la gestión de los planes de mejoramiento institucional 3 Definir estrategia de acompañamiento a los establecimientos Educativos en la formulación, ejecución y seguimiento de los PMI 4 Verificar la alineación de la estrategia 5 Definir actividades para apoyar la elaboración de los planes de mejoramiento 6 Apoyar en la ejecución de planes de mejoramiento y pactar compromisos de mejora 7 Verificar el cumplimiento de las actividades programadas 8 Hacer seguimiento a las acciones de apoyo en la gestión de los PMI incluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento 9 Revisar evaluación de la asistencia técnica

1 Analizar la caracterización de la entidad territorial 2 Identificar, analizar y priorizar las necesidades de formación 3 Elaborar el Plan Territorial de Formación Docente 4 Socializar el plan territorial de formación docente 5 Establecer las estrategias técnicas y operativas,  para orientar la implementación de  Proyectos Pedagógicos  Transversales en los EE y la Entidad Territorial 6 Convocar propuestas de formación docente  (capacitación docente o investigación) 7 Evaluar propuestas de formación docente  (capacitación docente o investigación) 8 Ejecutar u operativizar el plan territorial de formación docente 9 Seguimiento a la ejecución del plan territorial de formación docente

D02.05. Orientación de estrategias para implementar proyectos pedagógicos transversales

1 Analizar la caracterización de la entidad territorial y el perfil del sector educativo 2 Identificar las necesidades de asistencia técnica para la implementación de Proyectos Pedagógicos Transversales en los establecimientos educativos y las entidades territoriales; en coordinación con otras instituciones y sectores con compromiso en las temáticas transversales. 3 Establecer las estrategias técnicas y operativas,  para orientar la implementación de  Proyectos Pedagógicos  Transversales en los EE y la Entidad Territorial 4 Definir instancias y mecanismos de concertación y coordinación intersectorial para la implementación de los proyectos pedagógicos transversales 5 Verificar la alineación de la estrategia 6 Asesorar  al establecimiento en reformulación o  modificación del plan de estudios 7 Verificar Plan de Estudios modificado, donde se evidencie la incorporación de los proyectos pedagógicos  transversales en  el currículo. 8 Recomendar acciones a incluir en el Plan de Mejoramiento 9 Verificar el cumplimiento de las actividades programadas 10 Hacer seguimiento a las acciones de implementación de Proyectos Transversales incluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento 11 Revisar evaluación de la asistencia técnica

D02.06. Promover la articulación de los niveles educativos

1 Analizar la caracterización de la entidad territorial y el perfil del sector educativo 2 Identificar necesidades y oportunidades de articulación educativa en la entidad territorial 3 Definir la estrategia para promover la articulación educativa 4 Verificar la alineación de la estrategia 5 Proporcionar asistencia técnica a los EE de la entidad territorial 6 Fomentar en la comunidad educativa las alianzas 7 Apoyar la implementación de los convenios en cada EE 8 Evaluar el cumplimiento de las actividades programadas 9 Hacer seguimiento a las acciones de articulación incluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento 10 Revisar evaluación de la asistencia técnica

D02.07. Gestionar el uso y la apropiación de medios y tecnologías de información y comunicación - TIC

1 1. Analizar la caracterización de la entidad territorial y el perfil del sector educativo 2 2. Realizar diagnóstico del uso y apropiación de Medios y TIC de los EE 3 3. Definir estrategia de uso y apropiación de Medios y TIC 4 4. Gestionar el uso y apropiación  de medios y tecnologías de información y comunicación.
5 5 Brindar asistencia técnica sobre el uso de MTIC’s para los EE a nivel territorial 6 Evaluar el cumplimiento de las actividades programadas 7 Hacer seguimiento a las acciones de de uso y apropiación de Medios y TIC incluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento 8 Revisar evaluación de la asistencia técnica

D02.08 Fortalecimiento de experiencias significativas

1 Incluir en el Plan de Apoyo al Mejoramiento las actividades anuales de acompañamiento a experiencias significativas de los EE de la jurisdicción 2 Verificar la alineación de las actividades de acompañamiento a experiencias significativas de los EE 3 Definir equipo evaluador de experiencias significativas 4 Capacitar a los evaluadores en el sistema de acompañamiento a experiencias significativas 5 Asignar el(los) evaluador(es) de la experiencia significativa 6 Revisar los resultados de la evaluación inicial de experiencias significativas 7 Revisar los resultados de la evaluación de las experiencias significativas 8 Socializar los resultados de las experiencias significativas 9 Definir la ruta de acompañamiento a experiencias significativas 10 Publicar las experiencias significativas 11 Realizar acompañamiento a la experiencia significativa 12 Designar asesor acompañante de la experiencia significativa 13 Gestionar alianzas con entidades que apoyen el acompañamiento a experiencias significativas 14 Realizar seguimiento al sistema de acompañamiento de la SE

D02.001
CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE ACOMPAÑAMIENTO A LA GESTIÓN DEL PEI
D02.002
CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE ACOMPAÑAMIENTO A LA FORMULACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PMI
D02.003
PORCENTAJE DE ACOMPAÑAMIENTO EN LOS EE PARA IMPLEMENTAR EJES TRANSVERSALES
D02.004
PORCENTAJE DE ACOMPAÑAMIENTO A LOS EE EN LA ARTICULACIÓN DE NIVELES EDUCATIVOS
D02.005
PORCENTAJE DE ACOMPAÑAMIENTO PARA GESTIONAR MEDIOS EDUCATIVOS

Brindar asistencia técnico pedagógica a los Establecimientos Educativos, a partir de los resultados su gestión, con el fin de alcanzar los estándares de calidad a través del mejoramiento continuo y el fortalecimiento de las competencias de los estudiantes.

Gestionar el Plan de Apoyo al Mejoramiento -PAM-, herramienta que  facilita a la secretaría de educación,  definir, organizar ,  ejecutar y evaluar las  estrategias formuladas, en cada componente del PAM,  para fortalecer el mejoramiento de la calidad de la educación en los  establecimientos educativos,  a partir del análisis de los resultados de la caracterización  y perfil del sector educativo  en su respectiva entidad territorial.

Apoyar la gestión del Proyecto Educativo (Proyecto Educativo Institucional – PEI-, Proyecto Etnoeducativo, Proyecto Institucional de Educación Rural – PIER)  en los Establecimientos  Educativos Oficiales y No Oficiales; según la población que atiende, las necesidades de la comunidad educativa, las de la región los hallazgos de la caracterización y perfil del sector educativo del ente territorial, los resultados de la de la ruta de mejoramiento institucional (Autoevaluación y Plan de Mejoramiento Institucional), los aspectos pertinentes contenidos en el Plan de Apoyo al Mejoramiento –PAM- y los contemplados en la articulación de niveles, proyectos pedagógicos transversales, experiencias significativas y uso de medios educativos.

Realizar acompañamiento a la ejecución, seguimiento y evaluación de los planes de mejoramiento institucional de los EE de su jurisdicción, con el fin de garantizar  que incidan en el mejoramiento de  la calidad de la educación.

Formular, desarrollar y hacer seguimiento del Plan Territorial de Formación Docente, con el fin de mejorar  la calidad de la educación en los EE de la jurisdicción.

Garantizar la implementación de los Proyectos Pedagógicos Transversales de: Educación para la Sexualidad y Construcción de Ciudadanía, Educación para el Ejercicio de los Derechos Humanos y Educación Ambiental, dentro del Proyecto Educativo Institucional de los Establecimientos Educativos, contribuyendo a la globalización del conocimiento y la integralidad de las disciplinas, de manera que la formación del ser humano no sea solamente de conocimiento intelectual, sino que trascienda a los valores y perfeccionamiento integral de la persona.

Planificar y gestionar acciones que promuevan la articulación institucional entre los diferentes niveles educativos y que permitan la integración con otros sectores.

Garantizar que en los Establecimientos Educativos existan ambientes y medios de aprendizaje apropiados, que estimulen la creatividad, el auto aprendizaje y el desarrollo de competencias que aseguren el mayor uso del potencial de los estudiantes.

Alineado con el sistema nacional de acompañamiento a experiencias significativas, incluir dentro del plan de apoyo al mejoramiento de la SE las estrategias de apoyo a las experiencias pedagógicas significativas y de gestión para los EE de su jurisdicción, con el fin de mejorar la calidad de la educación preescolar, básica y media, fortalecer la gestión de sus instituciones, hacer un reconocimiento y dignificación a la labor docente y fortalecer el desarrollo de las competencias de los estudiantes.
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		ACTIVIDAD H. "GESTION DEL TALENTO HUMANO"

		SUBACTIVIDAD		Detalle		PROCEDIMIENTOS		ACCIONES

		H01. Administrar la Planta de Personal		Definir, modificar y legalizar la planta de personal requerida a través de la operatividad de la Secretaría de Educación y la administración de las novedades que impacten dicha planta de personal.		H01.01. Definir o modificar la planta de personal		Precisar, recomendar y proponer  la depuración y validación de la planta de personal docente requerida para los EE oficiales y la planta de personal administrativa de la SE

						H01.02. Controlar la planta de personal		Controlar y hacer seguimiento a la planta de personal docente y administrativo de los establecimientos educativos de la SE

						H01.03. Administrar las novedades de planta de personal		Administrar las novedades de la planta de personal y generar los actos administrativos que documenten dichas novedades en la Secretaría de Educación y en los Establecimientos Educativos

		H02. Selección e Inducción de Personal		Suplir la planta de personal mediante la selección de personal a través de concursos, evaluación, nombramiento e inducción, a través de la participación en igualdad de condiciones de quienes reúnan los requerimientos para desempeñar los cargos a proveer, ajustados al perfil		H02.01. Concursos Administrativos y docentes		Desarrollar procedimientos de selección que garanticen el ingreso de funcionarios administrativos del Sistema General de Participación (SGP), docentes y directivos docentes idóneos

						H02.03. Selección de personal		Seleccionar personal que posea las mejores condiciones de conocimiento, experiencia y requisitos para desempeñar los cargos vacantes

						H02.04. Nombramiento de personal		Nombrar Personal docente y Administrativo en cargos vacantes definitivos y temporales para el normal funcionamiento de la Entidad y Establecimientos Educativos, como producto de un proceso de selección previo

						H02.05 Inducción de personal		Establecer los criterios necesarios para dar a conocer la política educativa, planeación estratégica a los funcionarios vinculados como docentes y directivos docentes.

		H03. Desarrollo de Personal		Diseñar y ejecutar el plan de formación y capacitación, establecer el sistema de estímulos, a través del plan de incentivos y programas de bienestar  de la Secretaría, basado en el seguimiento y evaluación de su desempeño y en la identificación de necesidades de mejoramiento del nivel de calidad de vida, que permita incrementar la capacidad individual y la colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión institucional.		H03.01 Evaluación del Desempeño		Efectuar el seguimiento y evaluación a la calidad de los servicios prestados por los empleados administrativos de carrera y en período de prueba de acuerdo con su perfil,  sus responsabilidades y el cumplimiento de sus funciones en el cargo asignado

						H03.02 Capacitación y Bienestar		Garantizar que los funcionarios administrativos del Sistema General de Participaciones de la Secretaría de Educación cuenten con las competencias, habilidades y capacidades necesarias para un óptimo desempeño laboral

		H04. Administración de Carrera		Tramitar las solicitudes de inscripción, actualización y ascenso de personal docente y directivo docente en el escalafón docente y los servidores administrativos en el registro de la carrera administrativa.		H04.01 Inscripción, Actualización y Ascenso en Escalafón Docente		Efectuar la inscripción, actualización y ascenso en  escalafón docente

						H04.02 Inscripción, Actualización y Ascenso en Carrera Administrativa (ACTUALMENTE LO REALIZA TALENTO HUMANO DE LA ALCALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA)		Efectuar los trámites de inscripción, actualización y ascenso en carrera administrativa de los servidores nombrados por concurso, o que asciendan por concurso o sean objeto de cambio de cargo dentro de los procesos de modificación de planta de personal de las SE

		H05. Manejo del Fondo Prestacional		Certificar, documentar y notificar sobre el trámite de prestaciones económicas  y sociales para los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio. Gestionar las reclamaciones que por salud presenten los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.		H05.01 Trámite de las Prestaciones Sociales y Económicas		Establecer los medios necesarios para el trámite, liquidación, reconocimiento y notificación de las prestaciones sociales y económicas de los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio.

						H05.02 Administración de Reclamaciones por Salud		Establecer los procedimientos necesarios para gestionar las reclamaciones por los servicios medico asistenciales que presenten los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio.

		H06. Administración de la Nómina		Gestionar la liquidación oportuna de las obligaciones laborales y de terceros asociados a la nómina del personal docente y administrativo de la SE		H06.01 Administración de Novedades		Analizar, aprobar e ingresar al Sistema de Información de Gestión de Recursos Humanos  Humano ® Versión Web versión web, las novedades que afecten la liquidación de salarios y prestaciones de los servidores docentes y administrativos y archivar en la carpeta de historias laborales los soportes de actos administrativos cuando sea necesario

						H06.02 Liquidación de Prenómina y Nómina		Correr en el tiempo previsto el proceso para la emisión del reporte de prenómina, con el fin de revisarla y aprobarla.

						H06.03 Generación de Reportes		Generar e imprimir los reportes de nómina para la cancelación de salarios y prestaciones del personal de la SE

		H07. Administración de las Hojas de Vida		Mantener actualizados los datos de los funcionarios en las hojas de vida y el sistema de información y generar oportunamente los certificados que le son solicitados a la Secretaria de Educación		H07.01 Actualización del Sistema de Información		Garantizar la administración, actualización, organización, seguridad y disponibilidad de las hojas de vida de los funcionarios

						H07.02 Generación de Certificados		Expedir certificados, garantizando un adecuado tiempo de respuesta y óptima calidad.



Recopilar información y definir que planta de personal se va a proyectar: 
Realizar estudio técnico y proyectar planta de personal docente de EE: 
Generar informe de la planta de personal proyectada y solicitar disponibilidad presupuestal: 
Verificar la planta de personal proyectada de acuerdo a los requisitos del cliente: 
Recibir viabilización o ajustes de planta por parte del MEN: 
Realizar estudio técnico y proyectar planta de personal administrativo: 
Verificar la proyección de planta de personal administrativo de acuerdo a los requisitos del cliente:
Recibir aprobación o ajustes de planta por parte del ET: 
Generar informes:

EXPLICACION DETALLADA

Planear actividades de control de planta de personal: 
Recibir información de cambios en la planta de personal: 
Analizar la vacante de personal para determinar su cubrimiento: 
Generar necesidad de cubrimiento de vacante: 
Realizar informes consolidados de la planta de personal: 
Generar y aprobar reportes de personal: 
Realizar la selección de personal para el cubrimiento de vacantes.
Realizar el control de planta de personal docente y administrativo.

Recibir y verificar documentación según normatividad:
Tramitar novedades según su naturaleza
Elaborar oficio de rechazo de trámite
Clasificar según el tipo de novedad
Generar acto administrativo de novedad
Verificar el cumplimiento del acto administrativo frente a los requisitos del cliente:
Enviar acto administrativo para revisión
Verificar el cubrimiento de vacante
Enviar acto administrativo con soportes a nómina 
Generar reporte de novedades tramitadas

Determinar cargos a proveer Solicitar disponibilidad Presupuestal:  
Publicar convocatoria de concurso docente:  
Recibir y verificar requisitos mínimos de inscripción y generar listado de admitidos a pruebas:  
Aplicar pruebas de aptitudes, competencias básicas y psicotécnicas:  
Publicar los resultados de las pruebas ICFES:  
Recibir resultados y publicar listados de admitidos a valoración de antecedentes y entrevista:  
Entrevistar y valorar los antecedentes de los aspirantes:  
Publicar resultados definitivos y listas de elegibles:  
CITACIÓN A AUDIENCIA PÚBLICA: 
 DESARROLLO DE LA AUDIENCIA:

Analizar cargo a proveer: 
Recopilar información: 
Determinar vacantes definitivas: 
Generar listado de personal para encargo: 
Análisis de competencias y conocimientos: 
Realizar encargos:

Determinar el tipo de nombramiento: a. Para nombramientos en período de prueba: b. Nombramiento en propiedad: nombramiento provisional 
Recibir y verificar información: 
Elaborar acto administrativo de nombramiento
Elaborar comunicación de nombramiento

Recibir y revisar información: 
Elaborar cronograma de actividades de inducción: 
Desarrollar inducción y verificar asistencia de funcionarios: 
Verificar el cumplimiento de la inducción frente a los requisitos del cliente: 
Elaborar y firmar certificado de inducción: 
Remitir documentos:

Recibir, analizar y actualizar lineamientos de evaluación del desempeño: 
Generar material para evaluación y listado de funcionarios por área y cargo: 
Realizar capacitación:Para personal Administrativo y Para personal docente y directivo docente en periodo de prueba
Distribuir material para evaluación y cronograma de actividades: 
Preparar material de acuerdo a fase de evaluación del desempeño a ejecutar: 
Concertar objetivos del desempeño:
Realizar seguimiento semestral al logro de objetivos: 
Realizar evaluación y calificación de servicios:
Diligenciar formato de evaluación: 
Verificar formularios diligenciados y consolidar por área: 
Realizar solicitud a área respectiva para completar información: 
Notificar al funcionario calificación del servicio y enviar copia a nómina: 
Proyectar acto administrativo para declarar insubsistente el nombramiento: 
Generar estadísticas, consolidar debilidades y fortalezas: 
Generar informes de resultados:

Identificar si se trata de actividades de formación y capacitación o bienestar: 
Elaborar el plan anual de estímulos e incentivos institucionales: 
Revisar y aprobar plan anual de estímulos e incentivos: 
Identificar necesidades de bienestar: 
Identificar necesidades de formación y capacitación: 
Establecer directrices de formación y capacitación: 
Elaborar el Plan anual de formación y capacitación:
Revisar y aprobar plan anual de formación y capacitación: 
Desarrollar plan de capacitación, plan anual de estímulos e incentivos y actividades de bienestar

Recibir y radicar en el sistema de información los documentos para inscripción, actualización o ascenso en el escalafón: 
Verificar documentos para actualización o ascenso en el escalafón: 
Devolver solicitud para completar la documentación requerida: 
Verificar Viabilidad de Inscripción o Ascenso: 
Notificar Rechazo de la Solicitud o Insubsistencia: 
Sustanciar el ascenso y elaborar acto administrativo:
Verificar la resolución de inscripción, actualización o ascenso frente a los requisitos del cliente: 
Firmar acto administrativo de inscripción, actualización o ascenso en el escalafón docente: 
Informar al docente o directivo docente:
Notificar el acto administrativo: 
Remitir novedad a nómina

Recibir documentos para inscripción, actualización o ascenso en carrera administrativa: 
Verificar viabilidad de inscripción o ascenso: 
Comprobar cumplimiento de requisitos: 
Enviar documentos a la Comisión Nacional del Servicio Civil: 
Notificar al funcionario y remitir documentación:

Recibir y revisar solicitud:  
Realizar sustanciación:  Liquidar la prestación:  
Proyectar resolución de reconocimiento:  
Verificar el cumplimiento de la resolución de reconocimiento frente a los requisitos del cliente:  
Enviar documentación a la fiduciaria:  
Recibir y revisar Acto administrativo de la fiduciaria:  
Firmar la resolución de reconocimiento: 
 Asignar número y fecha a la resolución:  
Notificar al docente:  
Enviar la resolución firmada para trámite de pago:  
Archivar el expediente:

Recibir y radicar la reclamación:  
Revisar y trasladar la reclamación:  
Analizar el tipo de reclamación y determinar si se audita: 
Elaborar informe:  
Recibir informe y efectuar seguimiento:

Recibir y clasificar novedades Distribuir novedades:                                                         Verificar documentación de la novedad frente a los requisitos del cliente:                  Ingresar novedad:                                                                                                                          Verificar novedad:                                                                                                                              Corregir novedad:                                                                                                                           Remitir actos administrativos a la administración de hojas de vida:

Liquidar la prenómina:                                                                                                                      Verificar la prenómina liquidada de acuerdo con los requisitos del cliente:                                                    Revisar y verificar inconsistencias Corregir  inconsistencias y errores Liquidar nómina:

Imprimir listados y reportes:                                                                                                        Aprobar listados:                                                                                                                              Generar reportes adicionales y archivar:

Recibir hojas de vida con soportes:  		                                       Verificar el ingreso de la información frente a los requisitos del cliente:                                   Archivar documentos soporte:                                                                                                         Solicitar información sobre hoja de vida Consultar sistema y dar respuesta a solicitud:

Recibir solicitud de certificado:                                                                                                      Elaborar certificado:                                                                                                                        Verificar certificado frente a los requisitos del cliente:                                                                             Aprobar certificado mediante firma: 
Entregar certificados:

INDICADORES

H01.001
TIEMPO DE FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DE LA PLANTA DE PERSONAL.
H01.002
PROPORCIÓN DE CENTROS EDUCATIVOS QUE CUMPLEN CON LA RELACIÓN ALUMNO - DIRECTOR RURAL (SEGÚN LA LEY)
H01.003
PROPORCIÓN DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS URBANAS DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS QUE CUMPLEN CON LA RELACIÓN ALUMNO - RECTOR (SEGÚN LA LEY)
H01.004
PROPORCIÓN DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS QUE CUMPLEN CON LA RELACIÓN ALUMNO - COORDINADOR (SEGÚN LA LEY)
H01.005
ROTACIÓN DE PERSONAL (PERMANENCIA DEL PERSONAL EN LA SE)
H01.006
PORCENTAJE DE CUBRIMIENTO OPORTUNO DE VACANTES APROBADAS
H01.007
PORCENTAJE DE DÍAS NO LABORADOS POR AUSENTISMO LABORAL
H01.008
EFECTIVIDAD DEL TRÁMITE DE NOVEDADES DE PLANTA DE PERSONAL.
H01.009
PROMEDIO EN DÍAS HÁBILES DEL TIEMPO DE TRÁMITE DE LAS NOVEDADES

H02.001 
TIEMPO DE DURACIÓN SIN CUBRIR UNA VACANTE
H02.002 
NÚMERO DE DÍAS QUE TARDA EL NOMBRAMIENTO DEPUÉS DE SER SELECCIONADO EN EL CONCURSO
H02.003
TIEMPO DE DURACIÓN DE RECEPCIÓN DE HISTORIAS LABORALES
H02.004 
TIEMPO PROMEDIO DE REALIZACIÓN DE LA INDUCCIÓN
 

H03.001
MEJORAMIENTO DE LA CALIFICACIÓN DE LAS COMPETENCIAS
H03.002
COBERTURA EN PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN
H03.003
PORCENTAJE  DE EVALUACIONES DE DESEMPEÑO REALIZADAS
H04.004Factores de evaluación con mayor y menor puntaje en la evaluación del desempeño
H04.003 Porcentaje de docentes , directivos docentes y administrativos que superan el periodo de prueba

H04.001 
TIEMPO PROMEDIO DE EJECUCIÓN DEL SUBPROCESO DE INSCRIPCIÓN Y ASCENSO EN EL ESCALAFÓN DOCENTE

H05.001 
TIEMPO PROMEDIO DE TRÁMITE DE RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONÓMICAS
H05.002 
PORCENTAJE  DE QUEJAS POR SALUD TRAMITADAS Y SOLUCIONADAS

H06.001 
PARTICIPACIÓN DE NOVEDADES POR CONCEPTOS
H06.002 
PORCENTAJE DE REPORTES DE NOVEDADES LABORALES ENTREGADOS A TIEMPO
H06.003 
PORCENTAJE DE REINTEGROS Y / O AJUSTES EN LA NÓMINA
H06.004 
NÚMERO DE PRENÓMINAS ADICIONALES TRAMITADAS

H07.001 
PORCENTAJE DE HOJAS DE VIDA ACTUALIZADAS 
H07.002 
TIEMPO DE GENERACIÓN DE CERTIFICADOS POR TIEMPO DE SERVICIO
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		ACTIVIDAD C. "GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO"

		SUBACTIVIDAD		Detalle		PROCEDIMIENTOS		ACCIONES



Definir anualmente las directrices, criterios, procedimientos y cronograma de ejecución del de la Actividad gestión de la cobertura del servicio educativo a través de un acto administrativo que debe ser emitido por el Ente Territorial certificado, el cual será divulgado a la población beneficiaria o potencial usuaria del servicio educativo oficial, y a la misma estructura organizacional de la Secretaría de Educación, y de esta manera organizar Gestión de la cobertura del servicio educativo.

EXPLICACION DETALLADA

INDICADORES

C.01 Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la organización y gestión de cobertura del servicio educativo

1 Identificar la vigencia de la normatividad nacional y territorial aplicable .                                                                             2 Identificar los entes externos partícipes .                                               3 Definir directrices, responsables y criterios estándar para la asignación de cupos.                                                                                     4 Definir y organizar de manera estructurada y estándar los procesos de Gestión de Cobertura, cronograma y sus procedimientos .                                                                                           5 Proyectar propuesta de Acto Administrativo.                                      6 Publicar y entregar a las partes interesadas .                                       7 Asignar pesos y variables en el sistema.                                                 8  Registrar las etapas de los procesos en el sistema integrado de matrícula.                                                                                9 Planear jornadas de información, socialización y capacitación de los procesos de Cobertura a las partes interesadas .                                                                                                    10 Realizar la capacitación en los procesos de Gestión de la Cobertura del Servicio Educativo.                                                                              11 Enviar material de capacitación.                                                                 12 Realizar evaluación de entendimiento de la capacitación 13 Verificar cumplimiento de realización de evaluaciones y su aprobación a un porcentajes de asistentes ≥80% .                                   14 Convocar y capacitar en el Sistema Integrado de Matriculas .                                                                                                              15 Realizar Archivo de Gestión

C01_001
ASISTENCIA A LAS CAPACITACIONES DE LA SUBACTIVIDAD 
C01_002
PORCENTAJE DE EVALUACIONES APROBADAS

C02. Proyectar cupos

C02.02. Identificar estrategias de acceso y permanencia

1 Realizar capacitación en el proceso de proyección de cupos 2 Realizar acompañamiento al Establecimiento Educativo en la recolección de información de matrícula 3 Recibir y revisar la información de proyección de cupos 4 Solicitar al EE la corrección de las inconsistencias 5 Definir muestra, programar y preparar visitas de auditoría 6 Realizar proyección de cupos en el sistema 7 Generar reportes de proyección 8 Validar información de proyección de cupos 9 Verificar inconsistencias 10 Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para continuidad 11 Programar y realizar visitas a una muestra de los Establecimientos Educativos de su jurisdicción para verificar solicitud de recursos 12 Revisar y Aprobar la oferta 13 Enviar al MEN proyección de cupos consolidad 14 Realizar Archivo de gestión

Determinar la capacidad actual y necesaria para cubrir la demanda potencial, a través de la consolidación de la información y establecer las estrategias requeridas con el fin de asegurar la continuidad de los alumnos matriculados y atender las solicitudes de los alumnos nuevos.

C02_003
EFECTIVIDAD EN LA PLANEACIÓN DE LA OFERTA

Determinar la capacidad de oferta de los Establecimientos Educativos oficiales y programas de educación tradicional y modelos flexibles, en términos del número de cupos libres y ocupados. De esta manera la Secretaría de Educación puede determinar los cupos requeridos en el ente territorial y definir las estrategias de ampliación de oferta necesarias, que permitan garantizar la continuidad de los estudiantes en el servicio educativo y atender las solicitudes de los alumnos nuevos para la vigencia siguiente.

1 Analizar y evaluar la información de oferta educativa del Establecimiento Educativo 2 Definir estrategias de continuidad 3 Evaluar la viabilidad de estrategias de generación de cupos 4 Informar al Establecimiento Educativo 5 Buscar Transferencia a Establecimientos Oficiales Cercanos 6 Establecer Acuerdo de Transferencia de Alumnos 7 Analizar la viabilidad de implementar un nuevo modelo educativo 8 Analizar la viabilidad de realizar convenios o contratos con entidades prestadoras del servicio educativo 9 Evaluar últimas estrategias 10 Revisar o conformar el Banco de Oferentes 11 Calificar a los Oferentes 12 Seleccionar al Oferente acorde al orden de elegibilidad 13 Definir los alumnos que deben ser atendidos 14 Verificar el cumplimiento  de los parámetros para los alumnos que deben ser atendidos  15 Informar a los alumnos el Establecimiento Educativo donde serán atendidos 16 Registrar novedades del contrato 17 Generar carta de satisfacción de la contratación 18 Evaluar la viabilidad de implementación de estrategias de estimulación de demanda 19 Evaluar la viabilidad de implementación de estrategias de retención acordes a las particularidades de la jurisdicción

Identificar estrategias para asegurar el acceso y la permanencia de los alumnos en el sistema educativo oficial, a nivel de Secretaría de Educación.

C03. Solicitar, reservar y asignar cupos oficiales

C03.01. Solicitar reserva (pre matrícula) y reservar cupos para alumnos antiguos

C03.02. Asignar cupos a niños procedentes de entidades de bienestar social o familiar

C03.03. Inscribir alumnos nuevos

1 Definir la realización de la pre matrícula 2 Enviar a los EE los respectivos formatos 3 Diligenciar información de pre matrícula y generar archivo digital 4 Validar información antes de reportar a la jerarquía superior 5 Revisar  el registro de pre matrícula de los EE 6 Revisar y aprobar reserva de cupos para los estudiantes antiguos en el establecimiento educativo actual 7 Revisar y aprobar reserva de cupos para las solicitudes de traslado 8 Verificar reserva de cupos en otros EE a través de convenios de continuidad 9 Revisar y aprobar reserva de cupos en otros EE a través de convenios de continuidad 10 Enviar la información consolidada al MEN 11 Definir acciones para garantizar la continuidad de los estudiantes en el sistema educativo 12 Revisar los ajustes a las reservas de cupos por reprobación del año escolar 13 Gestionar archivo de registros generados en el subproceso en la jerarquía que corresponda

1 Definir la estrategia para asignar cupos a niños de bienestar social o familiar 2 Identificar a los niños procedentes de entidades del bienestar social o familiar 3 Realizar acciones con entidades de bienestar social o familiar de la jurisdicción 4 Recibir archivo con registro de niños 5 Realizar reserva y asignación de cupos 6 Enviar a cada Establecimiento Educativo los formatos de los alumnos que debe atender 7 Informar al acudiente o responsable y a las Entidades de Bienestar Social o Familiar el Establecimiento Educativo donde será atendido el niño 8 Verificar si existen reclamos del padre de familia o acudiente 9 Registrar Matrícula 10 Validar niños atendidos provenientes de Entidades de Bienestar Social o Familiar 11 Realizar archivo de Gestión

1 Publicar cupos disponibles por grado  2 Gestionar y coordinar la  distribución del material  de  inscripción (Formatos) de alumnos nuevos a Establecimientos Educativos que lo requieran 3 Coordinar y Concertar con rectores de establecimientos educativos los puntos de inscripción  y centros de acopio. 4 Enviar formatos de inscripción de alumnos nuevos a los Establecimientos Educativos 5 Definir instrumentos para el control de los formatos de inscripción 6 Consolidar formularios de inscripción 7 Verificar consolidación de todas las instancias 8 Verificar Inconsistencias 9 Definir Muestra, programar y preparar visitas de auditoría 10 Solicitar corrección de inconsistencias encontradas en los formularios de inscripción 11 Enviar oficio solicitando formularios de inscripción 12 Verificar registro de matrícula 13 Entregar formato Novedad de Matrícula 14 Registrar inscripción en el sistema 15 Consolidar la información de inscripción 16 Informar a los alumnos el establecimiento Educativo donde será atendido 17 Verificar si existen reclamos del padre de familia o acudiente 18 Validar niños nuevos atendidos 19 Realizar archivo de gestión

Garantizar la permanencia de los alumnos antiguos y acceso de los alumnos nuevos al Sistema Educativo oficial.

Conocer con antelación la demanda real de los alumnos antiguos para el siguiente año lectivo que permita garantizar a estos alumnos el cupo en el mismo establecimiento o en todo caso su continuidad en el sistema educativo.

Asignar cupos escolares a alumnos que cumplan con el requisito de edad (5 años cumplidos al inicio del calendario escolar) provenientes de entidades de bienestar social o familiar al grado de transición (grado obligatorio de preescolar) con el fin de garantizar su acceso al sistema educativo oficial según criterios de prioridad.

Formalizar la solicitud de cupo para niños(as) y jóvenes que realizan los padres de familia o acudientes de los alumnos nuevos que desean acceder al sistema de educativo oficial.

C03.04. Asignar cupos

Otorgar cupos escolares a alumnos de traslado, nuevos y provenientes de entidades de Bienestar Social o Familiar, en función de la disponibilidad de cupos existentes, según criterios de prioridad establecidos por la Secretaría de Educación.

1 Revisar información de inscripción 2 Establecer criterios de asignación de cupos 3 Asignar peso a cada alumno de acuerdo a las variables  y características del alumno 4 Ordenar  alumnos de acuerdo con la asignación de pesos 5 Establecer prioridad de las solicitudes de inscripción 6 Asignar cupo en primera opción 7 Buscar cupo en segunda opción 8 Asignar alumno al establecimiento educativo 9 Completar formato de Asignación de Cupos 10 Verificar el cumplimiento de la asignación de cupos con los requisitos 11 Informar al Establecimiento Educativo los alumnos que le fueron asignados 12 Buscar cupo en Establecimientos educativos oficiales cercanos a una de las dos opciones seleccionadas 13 Buscar cupo en Establecimientos Educativos con alguna modalidad de contratación vigente 14 Generar reporte de asignación 15 Realizar archivo de gestión

C03_002
POBLACIÓN NUEVA ATENDIDA
C03_005
POBLACIÓN SIN CONTINUIDAD.

C04. Registrar matrícula de cupos oficiales

Renovar la matrícula de alumnos antiguos y formalizar la vinculación de los estudiantes nuevos en las fechas destinadas para tal fin, previa asignación del cupo en condiciones de equidad y eficiencia, adicionalmente se registran las novedades que afectan la matrícula.

C04.01. Registrar matrícula de alumnos antiguos y nuevos

Formalizar la matrícula de los alumnos antiguos y nuevos en el sistema educativo oficial.

1 Verificar registro de matrícula 2 Solicitar al EE actualizar y formalizar la matrícula en el sistema 3 Liberar cupos 4 Registrar Novedades de matrícula 5 Generar informe de matrícula

C04.02. Novedades de matrícula

Registrar permanentemente las variaciones o cambios que se presenten en la información de matrícula y que reflejan el movimiento de los alumnos durante el año lectivo.

1 Revisar las novedades de matrícula 2 Definir estrategias para retención de alumnos 3 Generar reporte de novedades de matrícula

C04_002
VARIACIÓN EN EL CRECIMIENTO DE LA MATRÍCULA

C05. Hacer seguimiento a la gestión de matrícula

C05.01. Auditoría de matrícula

1 Planear auditoría externa 2 Realizar lista de verificación para auditoría en sitio 3 Ejecutar auditoría en sitio 4 Realizar informe de auditoría 5 Verificar el cumplimiento del informe de auditoría  con los requisitos 6 Consolidar los registros de inconsistencias, hacer informe y enviar al auditor líder 7 Entregar informes al líder del proceso 8 Realizar cierre del plan de auditoría 9 Realizar seguimiento a los planes de acción 10 Comunicar al Establecimiento Educativo la autorización de corrección de inconsistencias que puedan ser solucionadas a través de novedad de matrícula 11 Identificar casos críticos y remitir a asuntos disciplinarios 12 Elaborar y enviar reporte de auditoría al MEN cuando sea solicitado 13 Realizar Archivo de gestión

Hacer seguimiento, identificar inconsistencias y oportunidades de mejora a los procesos de Gestión de Cobertura del Servicio Educativo

Realizar auditoría a la ejecución de la Gestión de la Cobertura del Servicio Educativo en la entidad territorial con el fin de analizar el comportamiento del mismo, las inconsistencias existentes y las mejoras encontradas, lo cual permite mantener un enfoque de autocontrol y mejoramiento continuo.

C05_002
PORCENTAJE DE AUDITORÍAS REALIZADAS AL FINAL DE LA FECHA DE CIERRE DE CRONOGRAMA

C01.01. Definir y divulgar los lineamientos generales para la organización de la gestión de matrícula oficial

C02.01. Proyectar e identificar estrategias de  ampliación  de oferta y requerimientos básicos
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CARACTERIZACION

GESTION DE EDUCACIÓN

GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA

PROCESO

MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL

MACROPROCESO

VERSION: 3

FECHA: AGOSTO 2012

GESTION DE EDUCACION

SUBPROCESO

Alcaldía Municipal de
San José de Cúcuta

República de Colombia

Definir anualmente las directrices, criterios, responsables y cronograma de fechas de ejecución de las Subactividades de la Gestión de la Cobertura del Servicio Educativo, a través de la emisión de un acto administrativo basado en los lineamientos del nivel Nacional y del Ente Territorial Certificado, el cual es divulgado a las partes interesadas.
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				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

				GESTION DE RECURSOS HUMANOS (H)		Formato No. 1		Situación propuesta para docentes (2).		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						Formato No. 2 		Costo actual y propuesto de la planta de personal docente, directivo docente y administrativa (2)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						Formato No. 3 		Efecto fiscal de los ascensos en el escalafón para la vigencia 2005  (2).		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						Formato No. 4		Recursos requeridos para garantizar el funcionamiento básico de las instituciones (2).		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						Formato No. 5		Análisis de viabilidad financiera de la propuesta (2).		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						Formato No. 6		Docentes de apoyo requeridos para la atención de estudiantes con NEE – Necesidades Educativas Especiales (2).		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						Formato No. 7 		Situación propuesta para directivos docentes (2).		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						Formato No. 8 		Situación propuesta Planta de Cargos Administrativos (2).		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						Formato No. 9		Costo actual de los cargos a suprimir y costo de los cargos a crear (2)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Instrucciones de la modificación de planta de personal administrativo emitido por ET (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						CONCEPTO JURIDICO EMITIDO POR EL MEN		Viabilización de planta por parte del MEN (2)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						DECRETO 096 DEL 05 MARZO DE 2004		Acuerdo de aprobación de la planta de personal administrativo (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H01.02.F01 		Listado de vacantes por cubrir		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H01.02.F02		Listado de personal disponible para traslado		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H01.02.F03 		Listado de personal para retiro		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H01.01.F02 		Planta de personal 		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H01.03.F02 		Informe de novedades tramitadas		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H01.03.F01 		Formato único de solicitud de novedades de personal		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Acto administrativo de entes de control para retiro o suspensión (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Orden judicial de traslado o  reintegro (2)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H01.02.F02 		Listados de personal disponible para traslados		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.03.F01 		Listado de personal para encargos		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.01.F01 		Cargos administrativos a proveer		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.01.F01 		Cargos docentes a proveer		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						enviado por la CNSC		Lista de elegibles de concursos docentes 		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.03.F02 		Lista de elegibles		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.03.F01 		Listado de personal para encargo		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Análisis de competencias y conocimientos		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H01.02.F01 		Listado de vacantes por cubrir		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H01.02.F02 		Listado de personal por  disponible para traslado		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.04.F01 		Acta de posesión		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.04.F02 		Comunicación de nombramiento		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.04.F03		 Listado de personal nombrado		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.05.F02 		Certificado de inducción		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H07.01.F01 		CONTROL PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO HOJAS DE VIDAs		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Evaluación del desempeño		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						CNSC		Listado de elegibles, administrativos		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.03.F01		 Listado de personal para encargos		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.03.F02 		Lista de elegibles		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.05.F01 		Cronograma de inducción		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.05.F02 		Certificado de inducción		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H03.02.F02		 Control de asistencia		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H02.04.F04 		Listado de personal nombrado 		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Material de evaluación (2)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Formato de evaluación (2)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Evaluación de desempeño (2)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H03.01.F01		Reporte evaluación del desempeño		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H03.01.F02.		Reporte de fortalezas y debilidades		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Reporte de competencias y desempeño (3)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Necesidad de evaluar el desempeño		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H03.02.F01 		Plan anual de estímulos e incentivos		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H03.02.F02 		Programación y presupuesto de capacitación y bienestar		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H03.02.F03 		Asistencia a eventos		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Plan de formación y capacitación (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Certificados de capacitación (2)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H03.01.F01 		Reporte de evaluación del desempeño		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H03.01.F02 		Reporte de fortalezas y debilidades		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						externo		Formulario de inscripción o ascenso en el escalafón docente (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Evaluación de desempeño del docente o directivo docente		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						documentos emitido por el SAC		Solicitud de inscripción ó ascenso en carrera administrativa y anexos (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						documentos emitido por el SAC		Registro de inscripción o ascenso en carrera administrativa (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						documento externo		Solicitud de prestaciones sociales y documentos soporte. (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						documento externo		Resolución de pago (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Certificado salarial (1)

Manuel Bacca: Manuel Bacca:
doris		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						anexo		Certificado Historia laboral  (1)

Manuel Bacca: Manuel Bacca:
maria calet		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

								Solicitud de reclamación sobre el servicio de salud prestado a los docentes (1)

Manuel Bacca: Manuel Bacca:
ana		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						anexo		Informe de auditoría médica (2)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						documento generado por el sistema humano		Documentos de novedades (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						H06.01.F01 		Planilla de control de novedades.		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						documento generado por el sistema humano		Reportes de Nómina (1)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						documento generado por el sistema humano		Reporte novedades tramitadas (2)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

						documento generado por el sistema humano		Reporte fondo nacional del ahorro (3)		1		Recursos Humanos		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               		Oct-12

				NOTA: Formatos implementandose  en la medida en que se hace lo propio de la Actividad.
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EXPLICACION DETALLADA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO


CARACTERIZACION


GESTION DE EDUCACIÓN 

GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA

PROCESO

MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL

MACROPROCESO

VERSION: 3

FECHA: AGOSTO 2012

GESTION DE EDUCACION

SUBPROCESO

INDICADORES

Elaborar, ejecutar y controlar el presupuesto de ingresos y gastos de la Secretaría de Educación con el fin de garantizar la eficiente utilización de los recursos para una vigencia fiscal y el desarrollo del sector educativo.

J01.  PRESUPUESTO

J01.01 ELABORAR PRESUPUESTO



Elaborar el presupuesto de la Secretaría de Educación para la vigencia fiscal, con el fin de planear los recursos financieros que permitan garantizar el logro de los objetivos, planes de desarrollo, programas, subprogramas y proyectos, y obtener la aprobación del presupuesto por parte del Ente Territorial y el Órgano legislativo.


1 Solicitar y recibir información  2 Cuantificar y proyectar ingresos 3 Cuantificar y proyectar egresos 4 Elaborar proyecto de presupuesto  5 Verificar proyecto de presupuesto 6 Verificar proyecto de presupuesto en el ET 7 Informar modificaciones a la SE 8 Incorporar proyecto del presupuesto de la SE al del ET 9 Presentar proyecto de presupuesto ante la Asamblea o el Concejo Municipal  10 Realizar proyecto de decreto de liquidación del presupuesto 11 Ajustar decreto de liquidación del presupuesto 12 Firmar y distribuir decreto de liquidación del presupuesto 13 Publicar decreto de liquidación de presupuesto 14 Verificar publicación del presupuesto 

J01.001
TIEMPO DE ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO
J01.002
CANTIDAD DE VECES QUE SE PRESENTA EL PROYECTO DE PRESUPUESTO AL ET PARA SU APROBACIÓN
J01.003
PORCENTAJE DE APROPIACIÓN > 30 DÍAS
J01.004
CDP EXPEDIDOS
J01.005
TIEMPO PROMEDIO DE EMISIÓN CDP
J01.006
TIEMPO PROMEDIO DE EMISIÓN RP
J01.007
MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO
J01.008
CUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE INFORMES DE EJECUCIÓN PRESUPUESTAL AL MEN


J01.02 Ejecutar Presupuesto

1 Registrar el presupuesto en el sistema 2 Recibir y verificar solicitud de CDP 3 Recibir y aprobar solicitud de CDP 4 Formalizar solicitud y enviar al área Financiera 5 Informar negación de la solicitud al solicitante 6 Registrar CDP 7 Recibir solicitudes de RP  8 Solicitar documentación 9 Registrar RP 10 Recibir solicitudes de compromiso de pago 11 Verificar documentación soporte 12 Solicitar documentación 13 Suministrar información faltante 14 Generar compromiso de pago 15 Aprobar compromiso de pago 16 Enviar informe a Despacho 17 Verificar si se debe incluir en el presupuesto 18 Solicitar modificaciones al presupuesto 19 Verificar, ajustar y obtener visto bueno a las solicitudes de modificación al presupuesto 20 Dar respuesta a la SE sobre solicitudes de modificaciones 21 Verificar respuesta a solicitudes 22 Incluir modificaciones al presupuesto 

J01.03 Realizar seguimiento al presupuesto

1 Elaborar matriz de gastos e ingresos 2 Analizar presupuesto aprobado vs. presupuesto ejecutado 3 Presentar informe de gestión del presupuesto 4 Analizar informe de gestión del presupuesto y determinar acciones a seguir 5 Solicitar modificaciones al presupuesto  6 Verificar ajustar y obtener visto bueno a las solicitudes de modificación al presupuesto  7 Dar respuesta a la SE sobre solicitudes de modificaciones 8 Verificar respuesta a solicitudes 9 Incluir modificaciones al presupuesto 10 Presentar informes a organismos de control 11 Constituir reservas presupuestales 12 Constituir reservas de caja 13 Realizar cierre de vigencia 

J02. Tesorería

J02.01 Elaborar y realizar seguimiento al plan anualizado y mensualizado de caja PAC 

1 Suministrar información al ET para la elaboración del PAC 2 Recopilar información y convocar a reunión para elaborar el PAC de la SE 3 Realizar reunión para programar la inversión del presupuesto 4 Elaborar documento PAC y enviar para revisión 5 Revisar propuestas PAC de la SE.  6 Aprobar PAC 7 Revisar PAC de la SE 8 Recibir respuesta de aprobación del PAC y hacerle seguimiento 

J02.02 Elaborar flujo de caja

1 Recopilar información para el flujo de caja 2 Proyectar ingresos de la SE 3 Clasificar, priorizar y programar pagos 4 Generar flujo de caja proyectado 5 Analizar flujo de caja proyectado 6 Reprogramar pagos 7 Analizar inversiones de la SE Vs. Déficit 8 Ajustar flujo de caja y generar reporte 

J02.03 Efectuar pagos

1 Suministrar información de compromisos de pagos 2 Verificar compromisos de pago Vs. Flujo de caja 3 Liquidar impuestos 4 Verificar documentación de los compromisos de pago 5 Solicitar documentación faltante 6 Generar pago mediante cheque o transferencia 7 Generar y entregar cheque y comprobante de pago 8 Suministrar oficios a entidades bancarias 9 Verificar débitos en cuentas 10 Registrar en el sistema pago o inversión efectuada 11 Realizar cierre de Tesorería 12 Realizar ajustes 

J02.04 Administrar inversiones

1 Verificar saldos bancarios 2 Verificar el portafolio de inversiones de la SE 3 Elaborar oficio de cancelación de inversiones  4 Presentar alternativas de venta o redención de inversiones 5 Aprobar venta o redención anticipada 6 Elaborar oficio de venta o redención de inversiones 7 Solicitar devolución de los títulos valores 8 Realizar cancelación de la inversión a la entidad financiera 9 Realizar seguimiento a consignación de títulos valores cancelado 10 Solicitar cotizaciones al mercado 11 Analizar rentabilidad y conveniencia 12 Generar oficio solicitando transferencia o cheque para realizar la inversión 13 Verificar título físico o desmaterializado contra oficio de solicitud de inversión 14 Guardar los títulos valores en caja de seguridad 15 Entregar títulos valores en custodia al ET 16 Realizar arqueo físico de títulos valores 17 Generar reporte de inversión 

Coadyuvar al logro de resultados y toma de decisiones de la Secretaría de Educación, mediante la administración de los recursos financieros, posibilitando la ejecución de los pagos tanto de la vigencia actual, como de la vigencia anterior.


Cumplir con las disposiciones legales para entregar informes de retroalimentación de la ejecución presupuestal, facilitando el  control mediante la utilización de los diferentes mecanismos de monitoreo, para efectuar los ajustes requeridos de manera que no se vea afectada la labor de la Secretaría de Educación.


Optimizar el manejo de los ingresos para la vigencia fiscal de la SE proporcionando la liquidez necesaria en todo momento, con el fin de garantizar el pago de los compromisos de manera transparente y oportuna para lograr un manejo eficiente de los recursos de acuerdo con la normatividad vigente proporcionando un soporte de apoyo a todas las áreas.

Elaborar la programación mensual  de ingresos estimados, para la vigencia, por fuente de financiamiento detallada, con base en el plan financiero, el presupuesto de la vigencia y el Decreto de la liquidación y hacer seguimiento al mismo. 


Planear el flujo de caja mensual con ajuste semanal para  realizar el análisis de disponibilidad para operar en el período, determinando saldo a favor o en contra del flujo de efectivo de la SE.


Cumplir con los compromisos económicos adquiridos por la Secretaría de Educación (SE), mediante la priorización, clasificación y pagos de las cuentas por pagar causadas en las operaciones realizadas en la entidad.


Definir los pasos a seguir para la administración de los títulos del portafolio activo de la Secretaría de Educación mediante la disponibilidad de fondos para invertir, de tal forma que se asegure la mejor inversión (seguridad, liquidez, plazo y tasas de interés), cumpliendo con las normativas del Ente Territorial y los lineamientos emitidos por las Entidades de Control.  


J02.001
Cumplimiento al PAC
J02.002
Cumplimiento al flujo de caja
J02.003
Tiempo promedio de pago
J02.004
Porcentaje de inversión
J02.005
Tiempo de entrega de títulos valores en custodia


Mantener un registro contable universal, oportuno, objetivo, consistente, relevante, comprensible  y verificable de las operaciones financieras de la Secretaría, que permita realizar un continuo y adecuado control y seguimiento de la información para así  obtener los estados económico-financiero considerando dentro de las cifras la de los Fondos de Servicios Educativos. Garantizando de esta forma  herramientas para la planeación y toma de decisiones para la vigencia fiscal.

J03.001
Porcentaje de registros contables manuales
J03.002
Inconsistencias detectadas
J03.003
Conciliaciones pendientes del periodo
J03.004
Conciliaciones pendientes > 30 días
J03.005
Oportunidad en la entrega de estados financieros


J03. Contabilidad

J03.01.  Realizar Procesos Contables

1 Suministrar información de parametrización y procesos contables 2 Recibir y definir cuentas y parámetros contables según solicitudes 3 Ingresar cuentas y parámetros contables 4 Elaborar requerimiento solicitando creación en la CGN 5 Actualizar y divulgar el plan de cuentas 6 Revisar si la información se registra manual o por medio de interfase 7 Informar a involucrados no autorización de creación o modificación 8 Recibir documentos soporte de las operaciones a registrar 9 Verificar que los documentos estén completos 10 Recibir información de las interfases 11 Devolver documentos para ajustes 12 Realizar registro manual en el sistema 13 Validar registros 14 Realizar ajustes 15 Contabilizar 

J03.02.  Efectuar cierre contable

1 Verificar cierre otros módulos del sistema 2 Solicitar cierre de módulos 3 Generar Balance de prueba 4 Analizar cuentas 5 Generar informe de movimiento de cuentas 6 Determinar la necesidad de ajuste 7 Evaluar el ajuste 8 Realizar ajustes de cierre 9 Cerrar el período contable 

J03.03.  Realizar Conciliaciones

1 Suministrar Información de conciliaciones al ET 2 Recopilar información de registros contables, documentos soporte, sistemas de información y movimientos bancarios 3 Convertir y cargar archivo recibido en el sistema 4 Verificar e identificar la información de los extractos bancarios reconociendo el concepto de los movimientos 5 Generar el reporte de partidas pendientes por conciliar 6 Aclarar las partidas registradas en los libros que no aparecen en los extractos 7 Solicitar a Entidades Financieras Notas Débito y Crédito 8 Verificar con los soportes 9 Registrar los ajustes correspondientes en el sistema 10 Efectuar el comparativo entre los sistemas de información y los auxiliares contables  11 Solicitar a áreas correspondientes para que se depuren cuentas pendientes por conciliar 12 Informar a áreas correspondientes para que se depuren cuentas pendientes por conciliar 

J03.04. Generar informes y estados financieros

1 Generar estados financieros, reportes, indicadores financieros y del proceso 2 Revisar y analizar Estados Financieros, reportes, indicadores financieros y del proceso 3 Firmar y enviar a los interesados 4 Revisar y analizar estados financieros, reportes, indicadores financieros y del proceso 

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

1 Realizar asesorías contables a las IE para la presentación de información financiera económica y social 2 Elaborar Circular para Instituciones Educativas con cronograma de entrega de información financiera, económica y social 3 Enviar Circular a Instituciones Educativas 4 Recibir información financiera, económica y social de las Instituciones Educativas de acuerdo a lineamientos del acto administrativo 5 Ingresar información al validador para su revisión 6 Devolver información a Instituciones Educativas para ajustes 7 Revisar información financiera, económica y social de las Instituciones Educativas 8 Consolidar informes de las Instituciones Educativas 9 Enviar a contabilidad informe consolidado de las Instituciones Educativas 10 Generar informe con inconsistencias 11 Consolidar informes de las Instituciones Educativas 

Realizar un registro sistemático de los hechos contables de la Secretaría de Educación  con el fin de suministrar resultados operacionales reales, permitiendo conocer y demostrar los recursos controlados, las obligaciones pendientes  y los cambios que hubieren experimentado tales recursos.


Coordinar la  ejecución de los cierres de auxiliares con las dependencias responsables y  realizar el cierre contable mensual y anual  de acuerdo con las políticas establecidas para su realización, a fin de generar, aprobar y presentar los Estados Financieros del Ente Territorial (ET) y los reportes de ley  correspondientes a  los entes de control y comunidad en general. Se efectuarán  12 cierres mensuales al año y un cierre anual que se realiza con corte a 31 de diciembre.  


Identificar las partidas pendientes entre los extractos bancarios y los libros auxiliares de bancos; las cuales deben ser analizadas para conocer su origen y tomar las acciones que sean necesarias para su debido registro en el siguiente periodo de la conciliación bancaria. 


Generar estados contables y de actividad financiera, económica y social de forma oportuna, consistente, relevante, comprensible, verificable y razonable de las operaciones financieras del Ente Territorial, de acuerdo con la normatividad vigente.


Verificar y consolidar la información de las instituciones educativas (Fondos de servicios educativos) de la Secretaría de Educación, de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de realizar seguimiento, análisis y asesoría apropiada a los mismos para una correcta utilización de los recursos.
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		ACTIVIDAD M. "GESTIÓN DE ASUNTOS LEGALES Y PUBLICOS"



		SUBACTIVIDAD		Detalle 		PROCEDIMIENTOS		ACCIONES















































































































































































Atender dentro de los términos legales las acciones de carácter judicial o extrajudicial como por ejemplo derechos de petición y cartas, que la comunidad en general remite a la Secretaría de Educación

EXPLICACION DETALLADA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO


CARACTERIZACION


GESTION DE EDUCACIÓN 

GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA

PROCESO

MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL

MACROPROCESO

VERSION: 3

FECHA: AGOSTO 2012

GESTION DE EDUCACION

SUBPROCESO

INDICADORES

M01. ATENDER ASUNTOS DISCIPLINARIOS

Atender las quejas y denuncias que se interpongan contra los administrativos, docentes y directivos docentes del sector educativo y determinar la acción disciplinaria correspondiente.

M01.001
EFICIENCIA EN LA PRESENTACIÓN DE INFORMACIÓN PARA LA INVESTIGACIÓN


M01.01. HACER INVESTIGACIÓN DEL PROCESO Y EMITIR FALLO

Atender las quejas y denuncias que se interpongan contra los administrativos, docentes y directivos docentes del sector educativo, hacer la investigación y determinar la acción disciplinaria correspondiente. 


 1.Recibir una queja o denuncia. 	
2.Atender requerimientos del organismo de control: 
3.Entregar información solicitada para la investigación: 4.Verificar el ente que adelantará el proceso disciplinario:
5.Analizar la gravedad de la denuncia: 
6.Designar apoderado de oficio: 
7.Designar funcionario para presentación de pruebas: 
8.Recolectar y presentar pruebas: 
9.Presentar el caso para emisión de fallo: 
10.Fallar y notificar en primera instancia: 
11.Recibir notificación del fallo: 
12.Dejar en firme el fallo y notificar: 
13.Recibir comunicación y aplicar sanción: .
14.Interponer recurso de apelación: 
15.Emitir fallo de segunda instancia: 
16.Recibir fallo de segunda instancia y notificar: 
17.Enviar comunicado del análisis de la falta: 
18.Hacer llamado de atención verbal: 
19.Verificar cumplimiento del llamado de atención verbal: 
20.Ejecutar el acto administrativo: 

M02. TRAMITAR ACCIONES JUDICIALES Y LITIGIOS

Optimizar la representación de la Secretaría de Educación en los procesos judiciales y extrajudiciales en los que se vea involucrado a favor o en contra, dentro de los términos legales estipulados por la normatividad nacional, en favor de los intereses del Estado.

M02.001
PETICIONES ATENDIDAS POR LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
M02.002
ACUERDOS POR CONCILIACIÓN 
M02.003
EFICACIA EN TRÁMITE DE ACCIONES JUDICIALES POR PERIODO DE TIEMPO 


M02.01. ATENDER PETICIONES

 1.Recibir y analizar solicitud para responder petición: 
2.Asignar funcionario para responder la petición:
3.Analizar solicitud para respuesta: 
4.Realizar seguimiento para respuesta:
5.Solicitar soportes: 
6.Atender solicitud: 
7.Determinar necesidad de componente jurídico para respuesta: 
8.Verificar el cumplimiento de la petición con los requisitos del cliente:  
9.Perfeccionar respuesta de petición: 
10.Generar salida y hacer cierre a la respuesta:	
11.Informar motivos del retraso de la respuesta: 

M02.02. CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES

Utilizar el mecanismo de solución de conflictos, previsto por la Ley, para llegar a acuerdos que eviten litigios entre terceros y la Secretaría de Educación (SE).


 1.Recibir y asignar solicitud de conciliación: 
2.Estudiar y analizar la conciliación: 
3.Proyectar el estudio jurídico, técnico y económico: 4.Convocar al Comité de Conciliación: 
5.Participar en el Comité de Conciliación: 
6.Comunicar citación a audiencia de conciliación: 
7.Asistir a la audiencia de conciliación: 
8.Emitir acta de conciliación o constancia de no acuerdo: 
9.Dar cumplimiento a los acuerdos del acta de conciliación: 
10.Verificar los acuerdos de conciliación: 

M02.03. TRAMITAR ACCIONES JUDICIALES

Atender los asuntos de carácter judicial como administrativos, laborales, civiles, acciones de tutela; acciones populares; acciones de cumplimiento y acciones de grupo, entre otros; a favor o en contra de la SE, y responder por el cumplimiento oportuno del fallo conforme a los términos legales. 


1. Recibir notificación o identificar necesidades de tramitar acciones judiciales y asignar funcionario: 
2.Estudiar y analizar la acción judicial: 
3.Suministrar documentos: 
4.Recolectar y analizar información:
5.Tramitar la acción judicial: 
6.Revisar contestación de la acción judicial: 
7.Identificar necesidad de interponer una acción judicial: 
8.Atender el proceso: 
9.Emitir fallo: 
10.Acatar el fallo y hacer seguimiento: 
11.Interponer recurso de reposición o apelación: 
12.Confirmar, modificar o revocar fallo de primera instancia: 
13.Hacer seguimiento al cumplimiento del fallo y cerrar el proceso: 

M03. PRESTAR ASESORÍA JURÍDICA

Brindar el soporte jurídico a las áreas de la SE para que los procesos se desarrollen dentro del marco legal vigente.

M03.001
ACTOS ADMINISTRATIVOS REVISADOS POR PERIODO DE TIEMPO 
M03.002
CONCEPTOS JURÍDICOS EMITIDOS POR PERIODO DE TIEMPO


M03.01. REVISAR ACTOS ADMINISTRATIVOS

Revisar los actos administrativos relacionados con las actividades propias de la Secretaría de Educación, llevar un control sobre los mismos y establecer que se encuentra dentro del marco legal del orden nacional.

 Recibir y asignar solicitud de revisión de proyecto de acto administrativo: 
Revisar proyecto de acto administrativo:  
Ajustar proyecto de acto administrativo: 
Verificar el cumplimiento del proyecto de acto administrativo con los requisitos del cliente: 
Sancionar acto administrativo:  
Remitir acto administrativo para su divulgación: 
Archivar copia de actos administrativos: 
Verificar cumplimiento del acto administrativo con lo estipulado en el mismo: 
 Actualizar formato control de actos administrativos: 


M03.02. ANALIZAR Y EXPEDIR CONCEPTOS U ORIENTACIONES DE TIPO JURÍDICO

Responder oportuna y objetivamente las solicitudes que requieren un concepto o una orientación de tipo jurídico que soliciten los Establecimientos Educativas, la comunidad y al interior de la Secretaría de Educación SE, dentro de los términos estipulados para ello.


 1.Recibir y asignar la solicitud 
2.Analizar la solicitud: 
3.Recolectar información para emitir concepto jurídico: 
4.Proyectar respuesta: 
5.Verificar el cumplimiento del concepto jurídico con los 6.requisitos legales y del cliente: 
7.Remitir concepto jurídico: 
8.Orientar al solicitante: 
9.Verificar el cumplimiento de la orientación jurídica con la normatividad y solicitud requerida: 
10.Cerrar la orientación jurídica
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				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

				ATENCIÓN AL CIUDADANO ( E )		E01.01.F01 		Atención de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E01.01.F02 		Listado llamadas notificación		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E01.01.F03 		Planilla de notificaciones		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E01.01.F04 		Encuesta Satisfacción en la atención y solución de PQR (ENTRADAS A OFICINA)		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E01.01.F05 		Asignación de citas		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E01.01.F06		Acta de compromiso		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E01.02.F01 		Envío de correspondencia.		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E01.02.F02 		Remisión O reasignación de Correspondencia interna		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E02.01.F01 		Reporte de Satisfacción del cliente		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E02.01.F02 		Diagnóstico de oportunidades de mejora		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E02.01.F03 		Diagnóstico de problemas potenciales		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E02.01.F04 		Acciones de mejora al servicio		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						E02.01.F05 		Encuesta de satisfacción servicio		1		Atención al Ciudadano		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

								Hoja de vida indicadores  satisfacción del cliente								Oct-12

				NOTA: Formatos implementandose  en la medida en que se hace lo propio con la Actividad.





SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO


LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
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FECHA: OCTUBRE 2012
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		ACTIVIDAD N. "ADMINISTRACION DEL S.G.C."



		SUBACTIVIDAD		Detalle 		PROCEDIMIENTOS		ACCIONES

















































































































































































EXPLICACION DETALLADA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO


CARACTERIZACION


GESTION DE EDUCACIÓN 

GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA

PROCESO

MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL

MACROPROCESO

VERSION: 3

FECHA: AGOSTO 2012

GESTION DE EDUCACION

SUBPROCESO

INDICADORES

N01. Seguimiento, análisis y mejora

Direccionar las diversas actividades de seguimiento, la medición, el análisis y la mejora del Sistema de Gestión de Calidad  necesarias para lograr la conformidad del servicio, del sistema y su permanente mejora.

N01.01. Auditorías internas de Calidad

Establecer los requerimientos necesarios para la planificación y realización de las Auditorías Internas del Sistema de Gestión de Calidad de la Secretaría de Educación, que permitan determinar su conformidad con las disposiciones planificadas así como su adecuada implementación y la eficacia del sistema.


1 Identificar el alcance y objetivo de las auditorías  2 Identificar disponibilidad de auditores internos necesarios para ejecutar el programa de auditorías 3 Seleccionar el equipo de auditores internos para el programa de auditorías 4 Generar el programa de auditorías  5 Verificar el cumplimiento del programa con lo requerido 6 Aprobar el programa de auditorías internas:  7 Elaborar el plan de auditoría  8 Comunicar el alcance y las responsabilidades al equipo auditor interno de calidad 9 Realizar la revisión de la documentación pertinente y elaboración de las listas de verificación  10 Organizar agenda de trabajo y concretar cita con el auditado 11 Realizar reunión de apertura con el auditado 12 Recolección de evidencias 13 Analizar la información registrada 14 Realizar reunión de cierre 15 Diligenciar acciones que se tomarán frente a las solicitudes de acciones correctivas o preventivas 16 Revisar las acciones correctivas o preventivas que plantea el auditado frente a las no conformidades reales o potenciales identificadas  17 Realizar el informe de Auditoría 18 Realizar evaluación del desempeño de los auditores internos 19 Generar reporte de auditorías internas   20 Realizar las actividades de seguimiento 

N01.02. Acciones correctivas

Analizar, controlar y eliminar las causas de No-Conformidades que afecten el Sistema de Gestión de Calidad.


1 Describir el problema 2 Asignar el equipo de trabajo 3 Analizar las causas del problema 4 Establecer un plan de acción 5 Ejecutar el plan de acción 6 Verificar la eficacia de la acción correctiva 

N01.03. Acciones preventivas

Analizar, controlar y eliminar las causas de No Conformidades potenciales que podrían afectar el Sistema de Gestión de Calidad.


1 Describir el problema o la oportunidad de mejora 2 Asignar el equipo de trabajo 3 Analizar las causas del problema potencial u oportunidad de mejora 4 Establecer un plan de acción 5 Ejecutar el plan de acción 6 Verificar la eficacia de la acción preventiva 

N01.04. Control del producto no conforme

Asegurar la identificación y control del producto no conforme con los requisitos, con el fin de prevenir su uso o entrega no intencional.


1 Recibir información de producto o servicio no conforme (PNC 2 Registrar y separar el producto no conforme  3 Comunicar al líder de la Actividad respecto al PNC 4 Definir el tratamiento que se debe dar al PNC  5 Pedir permiso de desviación al cliente 6 Ejecutar el tratamiento definido 7 Verificar cumplimiento del producto frente a los requisitos  8 Liberar el Producto Corregido 9 Analizar si el PNC genera acción correctiva o acción preventiva 10 Consolidar registro de producto no conforme 

N01.001
Acciones correctivas efectivas
N01.002
Acciones preventivas efectivas
N01.003
Cumplimiento Programa de AuditorÍa interna
N01.004
TIEMPO DE  TRATAMIENTO deL PNC


N02. Administración de Documentos

Controlar los documentos que hacen parte del sistema de gestión de calidad, incluidos los registros; de tal manera que se garantice su uso correcto y adecuado, se conserven legibles, fácilmente identificables y recuperables buscando que con éstos se proporcione evidencia de la conformidad con los requisitos así como de la operación eficaz del SGC.

N02.01. Archivo de gestión

Mantener y controlar adecuadamente los documentos y registros que se generan por la ejecución de las diferentes Actividades de la Secretaría de Educación, de tal manera que estos permanezcan legibles, fácilmente identificables y recuperables.


1 Recibir registro generado 2 Organizar documentación 3 Encarpetar Documentos 4 Foliar Documentos 5 Prestar documentos 6 Verificar la entrega del documento 7 Solicitar devolución inmediata del documento 8 Verificar  tiempos de retención 9 Verificar si se requiere conservar los documentos 10 Destruir o eliminar documentos de apoyo informativo y duplicidad de información 11 Destruir o eliminar documentos que no son objeto de transferencia al Archivo Central según Tablas de Retención Documental 12 Enviar a Archivo Central  

N02.02. Archivo central

Mantener y controlar adecuadamente los registros del archivo central, de tal manera que estos permanezcan legibles, fácilmente identificables y recuperables.


1 Recibir expedientes de los diferentes archivos de gestión de los procesos de la SE 2 Clasificar y ordenar documentos de acuerdo al plan de transferencias y/o lineamientos del Archivo Central 3 Almacenar en archivo central 4 Prestar Documento 5 Verificar la entrega del documento 6 Solicitar devolución inmediata del documento 7 Verificar tiempos de retención 8 Destruir o eliminar 9 Enviar a Archivo Histórico 

N02.03. Archivo histórico

Mantener y controlar adecuadamente los registros del archivo histórico, de tal manera que estos permanezcan legibles, fácilmente identificables y recuperables.


1 Recibir carpetas y/o documentos que se deben conservar permanentemente  2 Clasificar y ordenar documentos de acuerdo al plan de transferencias 3 Almacenar carpetas en archivo histórico 4 Prestar Documento 5 Verificar entrega del documento 6 Solicitar devolución inmediata del documento 7 Conservar permanentemente 

N02.04. Control documentos y datos

Controlar los documentos del SGC, con el fin de garantizar el uso adecuado de éstos en la Secretaría de Educación.


1 Solicitar actualización ó creación de documentos y/o  2 Controlar y registrar documentos externos  3 Aprobar elaboración ó actualización de documentos y/o formatos  4 Elaborar o actualizar documentos y/o formatos  5 Revisar documentos creados o modificados 6 Aprobar documentos creados o modificados 7 Distribuir documentos y formatos 8 Publicar la nueva versión del documento y controlar los documentos obsoletos  

N02.001
Tiempo de aprobación de ajustes
N02.002
Porcentaje de documentos que cumplen con el período de retención
N02.003
Porcentaje de preservación de documentos
N02.004
Porcentaje de documentos que cumplen con el período de retención
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		ACTIVIDAD L. "GESTIÓN DE LA TECNOLOGÍA INFORMÁTICA "



		SUBACTIVIDAD		Detalle 		PROCEDIMIENTOS		ACCIONES























































































































































































































































































































































































































EXPLICACION DETALLADA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO


CARACTERIZACION


GESTION DE EDUCACIÓN 

GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA

PROCESO

MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL

MACROPROCESO

VERSION: 3

FECHA: AGOSTO 2012

GESTION DE EDUCACION

SUBPROCESO

INDICADORES

L01.  FORMULACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PLAN DE TECNOLOGÍA E INFORMÁTICA

Generar, ajustar, ejecutar y efectuar seguimiento al plan estratégico de tecnología informática verificando permanentemente su alineación con la estrategia de la secretaría de educación y las necesidades de las áreas y establecimientos educativos.

L01.001 
ACTUALIZACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO DE IT
L01.002 
CUMPLIMIENTO DEL PLAN ESTRATÉGICO DE IT


L01.01 FORMULACIÓN

Generar y ajustar el plan estratégico de tecnología informática (PETI) debidamente alineado con la estrategia de la Secretaría de Educación.



1. Analizar el Plan de desarrollo Educativo:  
2. Analizar las necesidades y requerimientos de IT de la SE y los EE: 
3. Analizar estrategias y objetivos de IT: 
4. Identificar y analizar proyectos de IT incluidos en el Plan de Desarrollo: 
5. Consolidar o realizar ajustes al PETI: 
6. Revisar PETI: 
7 Aprobar el Plan estratégico de tecnología informática: 
8. Comunicar y divulgar el PETI: 
9.  Seleccionar proyectos para formulación:


L01.02 EJECUCIÓN

Efectuar seguimiento a la ejecución de los proyectos que soportan el plan estratégico de tecnología informática determinando avance y ajustes en caso requerido de acuerdo con los cambios estratégicos de la secretaría o nuevas necesidades o requerimientos de las áreas o establecimientos educativos. 



1. Ejecutar actividades establecidas en el PETI: 
2.Consolidar seguimiento de programas y proyectos IT: 
3. Determinar si es necesario realizar ajustes al PETI:  


L02.  MANTENIMIENTO Y SOPORTE TÉCNICO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA

Planear, desarrollar y controlar las actividades de soporte, mantenimiento correctivo y preventivo para garantizar el correcto funcionamiento de la plataforma tecnológica informática que soporta los procesos de la Secretaría de Educación y los establecimientos educativos.

L02.001 
PORCENTAJE DE SOPORTES ATENDIDOS POR NIVEL DE SERVICIO
L02.002 
TIEMPO DE RESPUESTA PROMEDIO POR NIVEL DE SERVICIO
L02.003 
CUMPLIMIENTO EN MANTENIMIENTO PREVENTIVO


L02.01 SOPORTE A USUARIOS Y MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Prestar un eficiente y oportuno servicio de asistencia tecnológica cada vez que es requerido por parte de un área de la Secretaría o un establecimiento educativo. El servicio de soporte a usuarios y mantenimiento correctivo pretende garantizar el correcto funcionamiento de los equipos, sistemas de información y de comunicación, tanto a nivel físico como lógico, garantizando el buen desempeño de la Plataforma tecnológica informática


1. Recibir y registrar requerimiento: .
2. Verificar autorización y validez de la solicitud: 
3. Devolver solicitud y/o explicar al solicitante porque no es válida su solicitud o el tipo de autorización que requiere: 
4. Analizar y priorizar requerimiento: . 
5. Explicar al usuario que ya se está trabajando en su requerimiento: 
6. Determinar si se puede dar solución en nivel 1: 
7. Dar solución o asesoría telefónica: 
8. Validar evidencia de satisfacción: 
9. Registrar el cierre del requerimiento: 
10. Escalar requerimiento a segundo nivel: 
11. Dar solución telefónica: .   
12. Diagnosticar con visita (si es de Hw, Sw o Comunicaciones): 
13. Dar solución: 
14. Verificar la garantía: 
15. Hacer efectiva la garantía: 
16. Solucionar el problema: 
17. Registrar solución del proveedor o el ET / MEN:
18. Determinar si se puede solucionar a través de la administración de la plataforma: 
19. Determinar si se puede solucionar a través del mantenimiento y administración de la seguridad: 
20. Determinar si existe contrato con algún proveedor que pueda solucionar el requerimiento: 
21. Escalar el requerimiento al proveedor: 
22. Enviar el requerimiento de contratación a compras: 


L02.02 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Proporcionar y coordinar los servicios que en materia de mantenimiento preventivo requiere la Secretaría de Educación y/o los Establecimientos Educativos, prolongando la vida útil de la infraestructura tecnológica informática y garantizando el buen funcionamiento de la misma.


1. Definir condiciones iniciales (alcance, procedimientos a realizar y formatos): 
2. Definir si el mantenimiento lo realizará un proveedor: 
3. Enviar el requerimiento de contratación a compras:
4. Formalizar el inventario de Hw y comunicaciones al cual se le hará mantenimiento preventivo:
5. Programar el mantenimiento preventivo: 
6. Realizar el mantenimiento preventivo en cada equipo de Hw o Com según condiciones iniciales:
7. Realizar el registro en campo de los procedimientos realizados: 
8. Colocar sellos de seguridad que indiquen la fecha de mantenimiento: 
9. Determinar necesidades de soporte:
10. Realizar informe consolidado que resume el mantenimiento: 
11. Actualizar hoja de vida de equipos: 

L03. ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA TECNOLÓGICA INFORMÁTICA

Planear, dirigir, organizar y controlar todas las actividades relacionadas con la administración de hardware, software y comunicaciones informáticas para brindar el correcto, oportuno y permanente funcionamiento de la plataforma tecnológica que soporta los procesos de la secretaría de educación y establecimientos educativos.

L03.001 
DISPONIBILIDAD DE HARDWARE
L03.002 
DISPONIBILIDAD DE SOFTWARE
L03.003 
DISPONIBILIDAD DE COMUNICACIONES
L03.004
EQUIPOS DE CÓMPUTO POR TIPO DE PROCESADOR
L03.005
LICENCIAS LEGALMENTE INSTALADAS
L03.006
INSTITUCIONES EDUCATIVAS CONECTADAS A INTERNET POR TIPO DE ENLACE.


L03.01 ADMINISTRACIÓN DE HARDWARE

Planear, desarrollar y controlar las actividades relacionadas con los recursos físicos de tecnología e informática para brindar el correcto, oportuno y permanente funcionamiento de los equipos de cómputo y medios físicos que apoyen a todos los procesos de la Secretaría de Educación y Establecimientos Educativos. 



1. Asignar y programar actividades de administración de Hardware: 
2. Administrar inventarios de Hw: 
3. Verificar y analizar el estado del inventario de Hw de la SE y EE: 
4. Generar oficio de obsolescencia y faltantes: 
5. Determinar necesidad de nuevo hardware: 
6. Administrar el rendimiento y la capacidad de Hw: 
7. Identificar las necesidades de mantenimiento y soporte: 
8. Verificar el entendimiento del requerimiento de Hw y analizar la solución: 
9. Verificar la existencia del Hw o componente en el stock de repuestos: 
10. Analizar y verificar reasignación:
11. Generar oficio de reasignación de equipos: 
12. Analizar y verificar adquisición: 
13. Enviar requerimiento a compras: 
14. Recibir Hw adquirido: 
15. Realizar pruebas de Hw: 
16. Realizar correctivos: 
17. Instalar y configurar: 
18. Capacitar (si aplica): 
19. Actualizar inventario de Hw y hoja de vida de equipos: 



L03.02 ADMINISTRACIÓN DE SOFTWARE

Planear, desarrollar y controlar las actividades relacionadas con los recursos lógicos de tecnología e informática para brindar el correcto, oportuno y permanente funcionamiento del software que apoya todos los procesos de la Secretaría de Educación y Establecimientos Educativos

1. Asignar y programar actividades de administración de software: 2. Administrar inventarios de software y licenciamiento: 
3. Verificar y analizar el estado del software en la SE: 
4. Analizar la pertinencia del Sw: 
5. Generar plan de acción: 
6. Ejecutar correctivos: 
7. Determinar necesidades de nuevo software:
8. Administrar sistemas operativos: 
9. Administrar aplicaciones: 
10. Administrar bases de datos: 
11. Monitorear actividades de administración de Sw: 
12. Identificar necesidades de mantenimiento o soporte: 13. Verificar el entendimiento del requerimiento de Sw y analizar la solución: 
14. Actualizar diseño o contenidos: 
15. Publicar actualización: 
16. Verificar si existe software disponible para el requerimiento: 
17. Verificar licenciamiento o actualización de licencias sin costo: 
18. Verificar si el Hw cumple con el requerimiento del Sw: 
19. Instalar o actualizar el Sw: 
20. Realizar migración (si aplica): 
21. Capacitar (si aplica): 
22. Actualizar inventarios: 
23. Determinar si se adquiere o se desarrolla: 
24. Analizar y verificar adquisición:
25. Enviar requerimiento a compras: 
26. Recibir software adquirido: 
27. Determinar si el desarrollo es interno o externo: 
para el desarrollo o mantenimiento interno de Sw: 
29. Analizar requerimientos detalladamente: 
30. Determinar especificaciones: 
31. Desarrollar: 
32. Documentar:
33. Realizar o verificar pruebas: 
34. Realizar correctivos: 
35. Planear actividades para el desarrollo o mantenimiento externo de Sw: 
36. Supervisar el levantamiento de requerimientos: 
37. Realizar el análisis y el diseño: 
38. Supervisar y revisar las especificaciones diseñadas por el proveedor:
39. Desarrollar, probar y documentar: 


L03.03 ADMINISTRACIÓN DE COMUNICACIONES

Planear, desarrollar y controlar las actividades relacionadas con los sistemas de comunicaciones informáticas para brindar el correcto, oportuno y permanente funcionamiento de los sistemas de cómputo, procesamiento y transmisión de datos que apoyan los procesos de la Secretaría de Educación y establecimientos educativos. 


1. Asignar y programar actividades de administración de comunicaciones: 
2. Determinar si el diseño actual satisface las necesidades de comunicaciones de la SE y los EE: 
 3. Monitorear el rendimiento y posibles fallas en comunicaciones de la SE y los EE: 
4. Identificar necesidades de mantenimiento o soporte: 5. Analizar y rediseñar la topología apropiada: 
6. Analizar y verificar adquisición: 
7. Enviar requerimiento a compras: 
8. Verificar el entendimiento del requerimiento: 
9. Determinar si la solución es de comunicaciones: 
10. Determinar si el requerimiento es de administración de hardware: 
11. Analizar y localizar la falla: 
12. Realizar pruebas de diagnóstico: 
13. Realizar correcciones y aplicar correctivos:  


L04. MANTENIMIENTO Y ADMINISTRACIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA PLATAFORMA TECNOLÓGICA

Garantizar la protección, seguridad e integridad de la información, así como la sostenibilidad de la plataforma tecnológica informática que soporta los procesos de la Secretaría de Educación y sus establecimientos educativos.

L04.001 
CUMPLIMIENTO DE PROGRAMACIÓN DE COPIAS DE SEGURIDAD
L04.002 
CONSISTENCIA DE LA MATRIZ DE USUARIOS
L04.003 
EFECTIVIDAD DEL PLAN DE CONTINGENCIA


L04.01 ADMINISTRACIÓN DE COPIAS DE SEGURIDAD

Planear, desarrollar y controlar las actividades relacionadas con las copias de seguridad de la información de la secretaría y establecimientos educativos en caso requerido, que permitan garantizar la integridad y seguridad de los datos y una alternativa de respaldo eficiente en caso de ser necesario.


1. Programar y asignar actividades de administración de copias de seguridad: 
2. Establecer la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la información de la SE: 
3. Programar las actividades de generación de copias de seguridad: 
4. Ejecutar copias de seguridad según programación: 
5. Verificar el resultado de las copias de seguridad: 6. Identificar y analizar motivos de las fallas: 
7. Realizar los correctivos y ejecutar nuevamente las copias de seguridad afectadas: 
8. Etiquetar medios y actualizar bitácora de copias de seguridad: 
9. Salvaguardar las copias de seguridad: 
10. Analizar requerimiento: 
11. Identificar la copia de seguridad y verificar su estado: 12. Ejecutar copia de seguridad no programada:
13. Restaurar y verificar la información: 
14. Solicitar segunda copia de seguridad: 
15. Informar al usuario solicitante el resultado de la restauración: 
 



L04.02 ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE ACCESO

Planear, desarrollar y controlar las actividades que den respuesta a los requerimientos de creación o registro, cambios o eliminación de usuarios o perfiles de acceso, necesarios para el buen funcionamiento de los sistemas de información que soportan los procesos de la Secretaría de Educación y sus establecimientos educativos cuando aplique.


1. Recibir solicitud de registro, eliminación o cambio de perfil de usuario:
2. Analizar la solicitud: 
3. Analizar y verificar la matriz de usuarios: 
4. Informar al usuario solicitante la existencia: 
5. Asignar autorizaciones y permisos: 6. Entregar cuentas de usuario y claves de acceso: 
7. Actualizar matriz de usuarios: 
8. Analizar y verificar la matriz de usuarios: 
9. Realizar el cambio de perfil: 
10. Analizar y verificar la matriz de usuarios: 
11. Eliminar al usuario y comprobar: 


L04.03 ADMINISTRACIÓN DE CONTINGENCIAS

Planear, desarrollar y controlar las actividades relacionadas con la integridad de la información, así como garantizar la sostenibilidad de los servicios y plataforma tecnológica de la SE, de tal manera que permita apoyar la ejecución de todos sus procesos permanentemente.


1. Programar y asignar actividades de administración de contingencias según requerimientos y necesidades: 2. Realizar un análisis de incidencia en los procesos de la SE: 
3. Identificar y clasificar los riesgos: 
4. Evaluar y verificar el impacto de los riesgos:  
5. Definir la estrategia de continuidad institucional: 
 6. Definir contramedidas para la reducción de riesgos: 
7. Realizar pruebas y medir la efectividad de las contramedidas establecidas: 
8. Analizar las causas y redefinir las contramedidas: 
9. Establecer o actualizar el plan de contingencias:
10. Identificar si el plan de contingencia requiere adquisición de Hw o Sw: 
11. Enviar requerimiento a compras: 
12. Divulgar el plan de contingencia: 
13. Analizar el requerimiento al plan de contingencias: 
14. Analizar la efectividad del plan de contingencia: 
15. Establecer contramedidas de emergencia:
16. Aplicar las contramedidas definidas: 
17. Verificar resultado:  
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EXPLICACION DETALLADA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO


CARACTERIZACION


GESTION DE EDUCACIÓN 

GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA

PROCESO

MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL

MACROPROCESO

VERSION: 3

FECHA: AGOSTO 2012

GESTION DE EDUCACION

SUBPROCESO

INDICADORES

G01. GESTIÓN DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN

Mantener un sistema de información institucional integral y consistente, apoyando el tratamiento oportuno de la información, soportando la toma de decisiones en sus procesos operativos, de planeación y misionales de la Secretaría de Educación y  los establecimientos educativos. De igual manera se desea satisfacer las necesidades y requerimientos de información de la comunidad en general, el MEN, el DANE, el ente territorial y la misma SE.  

G01.001
PORCENTAJE DE SOLICITUDES RECHAZADAS
G01.002
TIEMPO REAL EN LA  IMPLEMENTACIÓN DE NUEVOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN
G01.003
CUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE LA INFORMACIÓN
G01.004
PORCENTAJE DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS QUE CUMPLEN CON EL REPORTE DE INFORMACIÓN
G01.005
PORCENTAJE DE ERRORES POR REGISTRO
G01.006
TIEMPO DE RETRASO POR ERRORES
G01.007
PORCENTAJE DE SOLICITUDES ATENDIDAS


G01.01 RECIBIR, PLANEAR Y DISTRIBUIR REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

Recibir los requerimientos de información, definir los responsables de su recolección, el cronograma para su desarrollo y distribuirlos para su diligenciamiento a los establecimientos educativos y áreas de la SE.


1.Recibir formatos, formularios e instructivos de diligenciamiento, normatividad y disposiciones especiales tanto del MEN como del DANE
2.Planear recolección de información
Recibir todas las solicitudes, requerimientos de información y tablero de indicadores: 
3.Validar la información de las solicitudes de información recibidas:
4.Elaborar oficio de rectificación de información:
5.Registrar y actualizar las solicitudes de información recibidas: 
6.Clasificar y organizar los documentos, formatos, normas y toda la información recibida, así como las solicitudes y requerimientos de información: 
7.Definir y desarrollar la capacitación para la recolección de la información y diligenciamiento de los formatos correspondientes: 
8.Enviar Formatos e instructivos resolución 166, C600A, C600B a los Establecimientos educativos y áreas de la SE: 9.Construir los formatos y desarrollar los instructivos para recolectar la información adicional: .
10.Enviar las solicitudes y requerimientos adicionales de información: 
11.Actualizar estado de solicitudes internas en el registro correspondiente y generar reporte de información pendiente por distribuir:
12.Verificar el cumplimiento del plan de recolección de información con los requisitos del cliente: 
13.Generar pendientes y priorizar informes:
 


G01.02 RECOPILAR Y VERIFICAR INFORMACIÓN

Recopilar, validar y controlar la entrega oportuna de la información solicitada a los EE y áreas de la SE y dejarla disponible para su uso garantizando que sea confiable, consistente, completa, oportuna y segura.


 
1.Recolectar y validar la información:
2.Clasificar y organizar la información tanto de formatos y formularios de los E.E. como la proveniente de las áreas de la SE y del ente territorial:
3.Digitar información: 
4.Validar la información: 
5.Generar reporte y hacer análisis de solicitudes con estado “abierta”: 
6.Actualizar estado de la solicitud para reflejar que se trata de una medida disciplinaria: 
7.Actualizar el estado de la solicitud para indicar que se solicitó ajustar:
8.Reportar a la persona que envió la información incorrecta para que haga los ajustes: 
9.Verificar el cumplimiento del plan de recolección de información con los requisitos del cliente:
10.Actualizar el estado de las solicitudes: 



G01.03 GENERAR Y ANALIZAR REPORTES DE INFORMACIÓN

Consolidar, generar, analizar y enviar la información a las diferentes entidades solicitantes, así como asegurar que todas las solicitudes y requerimientos de información hayan sido atendidas satisfactoriamente, es decir, que cada una de las entidades que hayan requerido alguna información  la hayan obtenido con base en la ejecución del presente procedimiento

 
1.Definir tipo de información a generar: 
2.Consolidar información y generar reportes: 
3.Generar reportes de información por demanda: 
4.Analizar la información: 
5.Verificar reportes de información de acuerdo con los requisitos del cliente: 
6.Enviar información, actualizar solicitud y publicar: 
 

G02. GESTIONAR COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

Gestionar las comunicaciones institucionales (organizacional e informativa) de la Secretaría de Educación con el fin de divulgarlas en forma clara, confiable y oportuna, a la audiencia requerida (interna y externa) y usando los medios de comunicación apropiados.

G02.001 
PRECISIÓN EN LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE COMUNICACIONES
G02.002 
UTILIZACIÓN DE MEDIOS
G02.003 
TIEMPO PROMEDIO REQUERIDO PARA PUBLICAR LA INFORMACIÓN POR CADA MEDIO UTILIZADO
G02.004 
CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE COMUNICACIONES


G02.01. PLANEAR COMUNICACIONES

Generar el plan de comunicaciones de la SE acorde con las necesidades y proyecciones para el año, garantizando que la información sea dirigida y enviada a la audiencia apropiada haciendo uso de los medios que garanticen la efectividad de la comunicación.


 
1.Elaborar diagnóstico comunicacional de la Secretaría:
2.Definir objetivos: 
3.Definir estrategia de comunicación a emplear: 
4.Determinar el marco de la estrategia y plan de comunicaciones: 
5.Elaborar plan de comunicaciones: 
6.Validar estrategia y plan de Comunicaciones: 
7.Realizar ajustes a la estrategia y plan de comunicaciones:
8.Presentar al Ente Territorial para su aprobación: 
9.Consolidar plan de comunicaciones de la Secretaría de 10.Educación con el Ente Territorial: 
11.Divulgar plan de comunicaciones: 


G02.02. DESARROLLAR COMUNICACIONES

Ejecutar el plan de comunicaciones y divulgar a la comunidad educativa las comunicaciones institucionales (organizacionales e informativas), en forma clara, veraz y oportuna.


 
1.Preparar y enviar información a divulgar: 
2.Analizar la información a difundir: 
3.Gestionar divulgación no programada: 
4.Revisar información a publicar:
5.Solicitar información: 
6.Organizar información a divulgar: 
7.Dar visto bueno a la información a publicar: 
8.Divulgar información por medio de la Secretaría: 
9.Divulgar información por medio de la oficina de comunicación y prensa del Ente Territorial: 

G02.03 EVALUAR COMUNICACIONES

Realizar control y seguimiento al plan de comunicaciones y evaluar el impacto de las comunicaciones institucionales en la audiencia, de acuerdo con su desarrollo.


 
1.Actualizar seguimiento al plan de comunicaciones: 
2.Determinar que comunicaciones se les va a medir el impacto: 
3.Determinar instrumentos y medir el impacto: 
4.Realizar informe de medición de impacto, de acuerdo a su evaluación: 
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		ACTIVIDAD I. "GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS"
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EXPLICACION DETALLADA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO


CARACTERIZACION


GESTION DE EDUCACIÓN 

GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA

PROCESO

MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL

MACROPROCESO

VERSION: 3

FECHA: AGOSTO 2012

GESTION DE EDUCACION

SUBPROCESO

INDICADORES

I01. ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS

Adquirir bienes y servicios para garantizar el correcto funcionamiento y cumplimiento de la misión de la SE, dentro de principios de calidad y transparencia enmarcados en la normatividad vigente.

I01.001
Nivel de CUMPLIMIENTO EN LA ejecución del plan de compras (cantidades)
I01.002
Nivel de CUMPLIMIENTO EN LA ejecución del plan de compras (valor)
I01.003
Nivel de CUMPLIMIENTO EN LA ejecución del plan de compras (cantidades no programadas)
I01.004
Requisiciones atendidas de acuerdo al plan de compras aprobado
I01.005
Tiempo promedio de duración etapa precontractual contratación directa
I01.006
TIEMPO ESTIMADO CONTRATACIÓN DIRECTA
I01.007
Tiempo promedio DE duración etapa precontractual contratación por licitación o concurso
I01.008
TIEMPO ESTIMADO CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN o CONCURSO
I01.009
TIEMPO PROMEDIO DE CONTRATACIÓ DIRECTA
I01.010
TIEMEPO PROMEDIO DE CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN o CONCURSO
I01.011
CAMBIOS REALIZADOS A LOS CONTRATOS Y CONVENIOS
I0.012
OPORTUNIDAD EN LA LIQUIDACIÓN DE CONTRATOS
I01.013
PROMEDIO DE EVALUACIÓN DE PROVEEDORES


I01.01 ELABORAR Y HACER  SEGUIMIENTO AL PLAN DE COMPRAS

Elaborar y realizar seguimiento al Plan de compras de necesidades de funcionamiento e inversión de la Secretaría de Educación y Establecimientos Educativos para la vigencia fiscal, garantizando su actualización de acuerdo con los contratos celebrados, que se deriven en el marco del desarrollo de  los programas y proyectos educativos plasmados en el Plan de Desarrollo y plan de acción, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos de ley. 


 
1.Generar cronograma para la elaboración del plan de compras y solicitar necesidades a cubrir: 
2.Detectar y enviar necesidades de compra: 
3.Consolidar necesidades de compra: 
4.Elaborar plan de compras: 
5.Verificar plan de compras:
6.Ajustar plan de compras: 
7.Aprobar plan de compras: 
8.Consolidar plan de compras del ET: 
9.Aprobar plan de compras: 
10.Informar a la SE los ajustes: 
11.Publicar plan de compras en el SICE: 
12.Incorporar plan de compras de la SE al ET: 
13.Verificar plan de compras aprobado Vs. Compras reales: 
14.Analizar causas de las desviaciones existentes: 
15.Presentar informe de gestión: 
 


I01.02  MANEJAR REQUISICIONES

Administrar las requisiciones de compra provenientes de las diferentes dependencias de la Secretaría de Educación y Establecimientos Educativos de acuerdo a la programación establecida en el plan de compras, direccionando el proceso de contratación de acuerdo al monto y a la naturaleza de la compra. 


 
1.Diligenciar formato de requisición de compra y estudio de conveniencia y viabilidad: 
2.Verificar si existe en inventario: 
C3.omparar requisición de compra Vs. plan de compras aprobado: 
4.Informar al solicitante y enviar documentación al encargado de entregar los bienes:
5.Verificar estudio de conveniencia y viabilidad: 
6.Informar negación al solicitante: 
7.Realizar solicitud de CDP: 
8.Asignar interventor interno: 

I01.03  ADMINISTRAR ETAPA PRECONTRACTUAL

Lograr transparencia en la adjudicación de contratos, ya sea por contratación directa, licitación o concurso y convenios para su normal funcionamiento y ejecución de los proyectos educativos, mediante una articulación adecuada de las necesidades del sector educativo, teniendo presente los principios de transparencia, economía, responsabilidad, la normatividad vigente y los lineamientos de ley.


 1.Verificar documentación del contrato: 
2.Solicitar correcciones al área que la remite: 
3.Elaborar términos de referencia o pliegos de condiciones: 
4.Solicitar cotizaciones: 
5.Realizar invitación pública: 
6.Aclarar observaciones: 
7.Verificar cotizaciones / Propuestas recibidas: 
8.Realizar audiencia de sorteo: 
9.Inscribir en cámara de comercio: 
10.Elaborar proyecto de pliego de condiciones o términos de referencia: 
11.Celebrar audiencia de aclaraciones: 
12.Expedir modificaciones: 
13.Elaborar términos de referencia o pliegos de condiciones definitivos: 
14.Inscribir pago de derechos de participación: 
15.Elaborar estudios para evaluación de propuestas: 
16.Solicitar aclaración a observaciones: 
17.Elaborar términos de referencia del convenio: 
18.Realizar invitación: 
19.Evaluar y seleccionar propuesta: 
20.Realizar audiencia de adjudicación:
21.Proyectar resolución de adjudicación: 
22.Formalizar resolución de adjudicación en el ET: 
23.Formalizar resolución de adjudicación en la SE: 

I01.04 ADMINISTRAR ETAPA CONTRACTUAL

Agilizar los trámites correspondientes al perfeccionamiento de contratos o generación de órdenes de compra a fin de poder iniciar las actividades pertinentes de acuerdo con los términos acordados en la etapa precontractual. 


 1.Comunicar adjudicación del contrato: 
2.Elaborar/Ajustar minuta del contrato, convenio u orden de compra: 
3.Verificar minuta del contrato, convenio u orden de compra: 
4.Aprobar minuta del contrato, convenio u orden de compra en el ET:
5. Suscribir contrato, convenio u orden de compra: 
6.Informar al segundo proponente calificado: 
7.Solicitar registro presupuestal: 
8.Enviar contrato para seguimiento: 

I01.05 REALIZAR SEGUIMIENTO Y ADMINISTRAR CONVENIOS Y CONTRATOS

Mantener el control sobre la ejecución de los contratos y convenios celebrados en la Secretaría de Educación en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y económicos necesarios para garantizar su cumplimiento, generando las acciones correctivas que se requieran en los casos en que aplique. 


 
1.Recibir y analizar notificación y documentos suscritos: 
2.Suscribir acta de inicio y cronograma de actividades:
3.Elaborar solicitud de compromiso de pago: 
4.Ejecutar supervisión al contrato o convenio:
5.Determinar acciones a seguir: 
6.Realizar ajuste a actividades de seguimiento:
7.Establecer si se requiere liquidar el contrato o convenio


I01.06 LIQUIDAR CONVENIOS Y CONTRATOS

Terminar legalmente y financieramente los compromisos adquiridos por la Secretaría de Educación con los proveedores de bienes y servicios  ya sea por la entrega a satisfacción del contrato o por la finalización anticipada de alguno de estos en los casos de incumplimiento. 


 
1,Elaborar acta de liquidación: 
2,Realizar los ajustes: 
3,Aprobar acta de liquidación por la SE: 
4,Aprobar acta de liquidación en el ET: 
5,Verificar si requiere pago: .
6,Elaborar solicitud de compromiso de pago: 
7,Archivar documentos generados en la interventoría: 

I01.07  EVALUAR  Y REALIZAR SEGUIMIENTO A PROVEEDORES

Evaluar periódicamente el comportamiento de los proveedores de la Secretaría de Educación durante la prestación de los servicios que ofrece con el fin de establecer mecanismos para realizar seguimiento a los contratos ejecutados. 


 
1,Identificar proveedores o contratistas a evaluar: 
2,Solicitar evaluación al interventor del proveedor o contratista: 
3,Realizar evaluación al proveedor o contratista: 4,Retroalimentar al proveedor o contratista:
5,Consolidar información de proveedores o contratistas: 
 
    
 


I02. GESTIONAR RECURSOS FÍSICOS

Administrar, mantener actualizado y en buen estado la infraestructura y activos pertenecientes a la SE y establecimientos educativos, garantizando su correcto funcionamiento de manera eficaz y oportuna. Brindar estrategias para la planeación, seguimiento y control de activos.  

I02.001
Bienes recibidos a satisfacción
I02.002
Oportunidad en el pago de servicios
I02.003
Cumplimiento a la programación de mantenimientos preventivos
I02.004
TIEMPO DE Ejecución de mantenimientos correctivos


I02.01 MANEJAR ALMACÉN

Recibir los bienes de acuerdo a las características, especificaciones y cantidades descritas en el contrato u orden de compra para garantizar el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades de la Secretaría de Educación. 


 
1,Revisar información recibida (Contrato, orden de compra, orden de entrada o salida):
2,Recibir bien en el EE y verificar contra información de compra: 
3,Recibir bien en almacén y verificar contra información de compra: 
4,Devolver y solicitar producto al proveedor e informar a la SE: 
5,Realizar seguimiento a las devoluciones reportadas: 
6,Remitir información de bienes recibidos a la SE: 
7,Almacenar el producto recibido: 
8,Ingresar al sistema: 
9,Enviar factura o remisión al P.U. de Gestión Administrativa: 
10,Entregar producto al responsable: 
11,Dar salida al producto del sistema: 
12,Actualizar inventario de la SE: 
13,Verificar documentación Vs. Orden de compra:
14,Descargar cantidades del plan de compras: .
15,Elaborar solicitud de compromiso de pago: 



I02.02 ADMINISTRAR ACTIVOS FIJOS

Realizar seguimiento a la actualización de los inventarios de bienes muebles e inmuebles de los Establecimientos Educativos, realizado por el Grupo de Bienes del Ente Territorial.


1.Recibir y revisar información de A/F:
2.Diligenciar formato de creación de A/F y enviar al Ente Territorial: 
3. Revisar información y crear A/F en el maestro: 
4. Registrar en el sistema la información del A/F: 
5. Generar reporte de inventarios de las Instituciones Educativas y de la SE 
6. Realizar el conteo físico del inventario en el establecimiento educativo: 
7. Generar oficio a la Secretaría de Educación con copia al ente territorial reportando que no se encontraron inconsistencias en el inventario: 
8. Generar reporte de novedades de acuerdo a conteo físico del establecimiento educativo: 
9. Realizar el conteo físico del inventario de la SE: 
10. Recontar los ítems donde se presentan inconsistencias: 
11. Generar oficio reportando las inconsistencias presentadas en la SE y los reportes de novedades de las IE a bienes del municipio: 
12. Generar oficio reportando a bienes del ente territorial que no se encontraron inconsistencias en el inventario: 
13. Identificar elementos a dar de baja: 
14. Revisar condiciones y realizar trámite interno para realizar la baja: 
15. Evaluar el activo candidato a dar de baja:
16. Elaborar acto administrativo para dar de baja:
17. Identificar elementos a trasladar:
18. Evaluar traslado y diligenciar formato solicitud de traslado: 
19. Aprobar la solicitud de traslado y coordinar traslado: 
 20. Realizar el traslado físico y en el sistema: 
21. Elaborar requisición para la reparación de los activos requeridos: 
22. Actualizar el sistema con las novedades presentadas: 



I02.03 GESTIONAR SERVICIOS PÚBLICOS

Garantizar los recursos necesarios para el pago de servicios públicos de cada una de los Establecimientos Educativos oficiales y Secretaría de Educación, ejerciendo control sobre el uso racional de los mismos mediante análisis y estudio estadístico constante.


1,Recibir facturas de Servicios. 
2,Suministrar facturas a la SE: 
3,Solicitar CDP: 
4,Relacionar información en base de datos y enviar al ET: 
5,Efectuar el Pago Oportuno e informar a la SE:   
6,Analizar consumos de acuerdo a consumos históricos: 7,Solicitar Justificación. 
8,Elaborar y Aplicar Plan de Acción: 


I02.04  REALIZAR MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Planear, programar y ejecutar la atención de la infraestructura de los Establecimientos Educativos para su adecuado funcionamiento en condiciones de salubridad y seguridad, en coordinación con la Secretaría General del Ente Territorial. 


1,Identificar necesidades de mantenimiento de infraestructura: 
2,Recopilar información histórica de mantenimiento a la infraestructura y planes de mejoramiento de los EE: 
3,Estimar presupuesto para la elaboración del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los EE y enviar información: 
4,Revisar, clasificar, priorizar necesidades y enviar información al ente territorial: 
5,Elaborar planes de mantenimiento correctivo y preventivo: 
6,Verificar información reportada y actualizar planes de mantenimiento: 
7,Elaborar requisición de compra: 
8,Hacer seguimiento a los planes de mantenimiento: 


I02.05 ATENDER SERVICIOS GENERALES

Apoyar el correcto funcionamiento de la Secretaría de Educación y Establecimientos Educativos en lo referente a la vigilancia, aseo, vehículos, rutas y fotocopias requeridos por las diferentes dependencias de la SE e Instituciones Educativas.  


1,Establecer Tipo de servicio a solicitar: 
2,Enviar solicitud de rutas o vehículos: 
3,Aprobar solicitud:
4,Informar al solicitante: 
5,Definir logística: 
6,Realizar seguimiento: 
7,Diligenciar formato solicitud de fotocopias: 
8,Solicitar formato y sacar copias: 
9,Llevar control de copias por área: 
10,Generar correctivos:  
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		ACTIVIDAD F. "GESTIÓN DE LA INSPECCIÓN Y VIGILANCIA DE LOS ESTABLECIMIENTOS "



		SUBACTIVIDAD		Detalle 		PROCEDIMIENTOS		ACCIONES



































































































































































































EXPLICACION DETALLADA

INDICADORES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO


CARACTERIZACION


GESTION DE EDUCACIÓN 

GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA

PROCESO

MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL

MACROPROCESO

VERSION: 3

FECHA: AGOSTO 2012

GESTION DE EDUCACION

SUBPROCESO

F01. INSPECCIÓN Y VIGILANCIA A LA GESTIÓN DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

Verificar que la prestación del servicio educativo se cumple dentro del ordenamiento constitucional, legal y reglamentario, enmarcado en las actividades de control sobre la gestión directiva, administrativa, pedagógica y comunitaria de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales que comprendan la estructura del servicio educativo colombiano, la educación formal, la educación para el trabajo y el desarrollo humano y la educación informal.

F01.01. ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DE CONTROL PARA LOS EE

Generar el reglamento territorial y el plan operativo anual de inspección y vigilancia para la realización de las actividades de control a los establecimientos educativos privados y oficiales de educación formal y de formación para el trabajo y el desarrollo humano de la jurisdicción.


F01.001
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE LA EJECUCIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA.
F01.002
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE VISITAS.
F01.003
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS PACTADOS EN VISITAS DE CONTROL.
F01.004
PORCENTAJE DE ANOMALÍAS ATENDIDAS.


1.Revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo educativo en la gestión de inspección y vigilancia: 2.Elaborar o ajustar el reglamento territorial: 
3.Verificar el cumplimiento de la revisión del reglamento territorial con los requisitos del cliente: 4.Verificar si el reglamento fue aprobado: 5Proyectar acto administrativo: 6.Comunicar a las partes interesadas: 7.Elaborar plan operativo anual de inspección y vigilancia: 8.Verificar el cumplimiento del plan operativo anual de inspección y vigilancia con los requisitos del cliente: 9.Analizar y aprobar el plan operativo anual de inspección y vigilancia: 10.Verificar si el plan operativo anual de inspección y vigilancia fue aprobado: 11.Proyectar acto administrativo: 12.Comunicar a las partes interesadas: 13.Determinar las comisiones de evaluación para las visitas: 14.Diligenciar formato para asignación de funciones: 15.Organizar la logística para la realización de visita

F01.02. REALIZAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN PARA EL CONTROL DE LOS EE

Ejecutar el proceso de evaluación del Establecimiento Educativo privado u oficial a fin de obtener información necesaria, pertinente, oportuna y suficiente sobre el cumplimiento de los requisitos que de acuerdo con las normas vigentes que debe cumplir todo establecimiento para la prestación del servicio educativo y la atención individual que favorezca el aprendizaje y la formación integral del educando.


1.Revisar documentación del establecimiento educativo que será visitado:2.Realizar visita en campo y levantar el acta correspondiente: 3.Hacer informe de la visita: 4.Consolidar informes y enviar a la Secretaría de Educación: 5.Recibir y verificar el cumplimiento de la revisión de informes de visita con los requisitos del cliente: 6.Hacer seguimiento al plan operativo anual de inspección y vigilancia: 7.Enviar informe a las partes interesadas: 8.Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos en el informe: 

F02. LEGALIZACIÓN DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

Verificar el cumplimiento de los requisitos necesarios para la iniciación de la prestación del servicio educativo en un establecimiento de educación formal o de formación para el trabajo y el desarrollo humano, administrando sus novedades una vez creado.

F02.001
PORCENTAJE DE EE PRIVADOS CON ANOMALÍAS DETECTADAS EN VISITAS DE VERIFICACIÓN
F02.002
TIEMPO PROMEDIO DE EXPEDICIÓN DE LICENCIA
F02.003
PORCENTAJE DE SOLICITUDES DE NOVEDADES APROBADAS


Recibir y tramitar las solicitudes de otorgamiento de licencias de funcionamiento para establecimientos educativos de naturaleza privada o reconocimiento oficial de establecimientos educativos de carácter estatal de educación formal y para el trabajo y el desarrollo humano de la jurisdicción.


F02.01. APROBACIÓN Y OTORGAMIENTO DE LICENCIAS O RECONOCIMIENTO OFICIAL A LOS EE

1.Solicitar información para la creación del Establecimiento Educativo privado
2.Entregar información requerida por el interesado
3.Realizar seminario de inducción
4.Entregar los documentos requeridos dentro de las fechas estipuladas
5.Recibir, verificar las solicitudes y documentación de los Establecimientos Educativos
6.Informar al Establecimiento para que complemente la solicitud.
7.Radicar las solicitudes en la Secretaría de Educación: 8.Recibir, verificar las solicitudes y documentación de los Establecimientos Educativos
9.Informar al Establecimiento para que complemente la solicitud
10.Elaborar plan de visitas
11Recibir y verificar el cumplimiento del plan de visitas con los requisitos del cliente
12.Diligenciar formato para asignación de funciones. 
13.Comunicar a las partes interesadas 
14.Organizar logística para realización de las visitas
15.Realizar visita en campo
16.Hacer informe de visita
17.Consolidar informes y enviar a la Secretaría de Educación:
18. informes de visita y verificar su cumplimiento con los requisitos del cliente
19.Hacerseguimiento al plan de visitas
20Analizar los resultados del informe de visita del EE interesado en Licencia
21.Proyectar la resolución correspondiente, para licencia de funcionamiento o reconocimiento oficial
22.Enviar comunicado al Establecimiento Educativo y a las partes interesadas:
 23.Registrar la información en el SIET


F02.02. ADMINISTRACIÓN DE NOVEDADES DE EE

Recibir y tramitar las novedades de los Establecimientos Educativos privados y oficiales, de educación formal o para el trabajo y el desarrollo humano de la jurisdicción, ya sean generadas por las áreas de la SE o directamente generadas por el interesado del establecimiento educativo


1.Reportar novedades
2.Recibir novedades
3.Verificar documentación adjunta de novedades
4.Devolver al interesado los documentos
5.Radicar novedades
6.Verificar documentación adjunta de novedades
7.Devolver al interesado los documentos
8.Actualizar datos
9.Actualizar licencia
10.Crear establecimiento
11.Ampliar el servicio educativo
12.Registrar otros programas después de obtenida la autorización
13.Renovar el registro de programas
14.Cerrar algunos programas
15.Programas en seccionales diferentes a la autorizada
16.Realizar/Modificar fusión de EE/Sede
17.Realizar/Modificar asociaciones de EE/Sede
18.Cambiar sede
19.Cambiar nombre o razón social
20.Cambiar director, secretaria, firma autorizada
21.Cambiar de Secretaría
22.Cambiar de Municipio
23.Modificar tarifas o costos educativos
24.Cerrar Establecimientos
25.Enviar comunicado al establecimiento educativo y a las partes interesadas
26.Actualizar DUE con la novedad
27.Actualizar la información en el SIET
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				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

				GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN (G)		G01.03.F01 		Compendio estadístico planta, oferta y costo		1		Despacho		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						G02.01.F01 		Estrategia y Plan de comunicaciones		1		Despacho		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

								Plan de comunicaciones 		1		Despacho		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						G02.03.F01 		Informe de seguimiento al plan de comunicaciones		1		Despacho		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						G02.02.F01 		Control de comunicados divulgados		1		Despacho		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						G02.03.F01 		Informe de seguimiento al plan de comunicaciones		1		Despacho		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

				NOTA: Formatos por implementar en la medida en que se haga lo propio de la Actividad.
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VERSION :1
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		ACTIVIDAD A. "GESTION ESTRATEGICA"



		SUBACTIVIDAD		Detalle 		PROCEDIMIENTOS		ACCIONES















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































EXPLICACION DETALLADA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO


CARACTERIZACION


GESTION DE EDUCACIÓN 

GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA

PROCESO

MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL

MACROPROCESO

VERSION: 3

FECHA: AGOSTO 2012

GESTION DE EDUCACION

SUBPROCESO

INDICADORES

A01. Análisis de la información estratégica educativa

A01.01 Análisis de la información estratégica del sector

A02. Formulación y aprobación del plan de desarrollo educativo

A02.01 Análisis y definición de estrategias para el sector educativo

Realizar el análisis y diagnóstico estratégico del sector a fin de obtener una visión precisa de la situación actual, la problemática, las potencialidades y las necesidades de la comunidad educativa.

Analizar la información estadística del servicio y del sector educativo, con el fin de identificar tendencias y proyecciones y generar un diagnóstico detallado de la situación actual de la Secretaría. Adicionalmente verificar la articulación entre el plan de desarrollo educativo de la Secretaría de Educación con los planes nacionales y sectoriales relacionados con el sector educativo, e identificar en estos planes de forma genérica, los programas y proyectos de interés para la secretaría. 


1 Identificar y recopilar la información necesaria para el análisis de la información estratégica del sector 2 Verificar que se tiene toda la información necesaria para el análisis 3 Clasificar la información por eje de política, por territorio y por sector 4 Identificar y calcular indicadores estadísticos, identificar tendencias y definir proyecciones 5 Revisar y verificar el boletín estadístico de la Secretaría de Educación 6 Analizar el contexto de la política nacional y territorial 7 Identificar elementos claves de interés para la Secretaría 8 Analizar la información e identificar oportunidades y amenazas del sector y servicio educativo 9 Analizar la información e identificar fortalezas y debilidades del sector y servicio educativo 10 Realizar una matriz DOFA con los aspectos identificados y que incluya todos los ejes de la política educativa 11 Complementar el diagnóstico definiendo áreas prioritarias de desarrollo, áreas geográficas y grupos sociales con prioridad para intervenir 12 Revisar y verificar el diagnóstico estratégico del sector 13 Convocar mesas de trabajo con la comunidad educativa y el Comité Directivo, para la realización del análisis de la información estratégica del sector y una vez reunidos verificar que estén presentes los convocados 14 Comunicar y analizar los resultados preliminares generados, y definir ajustes requeridos si es necesario 15 Ajustar y/o complementar los resultados preliminares generados 16 Generar el boletín estadístico y el diagnóstico estratégico del sector 17 Verificar que el boletín estadístico y el diagnóstico estratégico del sector presenten un diagnóstico claro y completo del sector y servicio educativo:  18 Aprobar el boletín estadístico y el diagnóstico estratégico del sector .

1 Definir el momento en que se va a realizar el análisis y/o definición de estrategias 2 Realizar el ó los ajustes requeridos 3 Recopilar el boletín estadístico de la Secretaría, el diagnóstico estratégico del sector y las lecciones aprendidas de programas y proyectos 4 Verificar que se tiene toda la información necesaria para el análisis y definición de estrategias para el sector 5 Identificar y analizar los posibles escenarios para el desarrollo del componente estratégico 6 Seleccionar los escenarios deseados para el desarrollo del componente estratégico 7 Definir, revisar o actualizar la misión de la Secretaría de Educación 8 Definir, revisar o actualizar la visión de la Secretaría de Educación 9 Definir, revisar o actualizar las políticas de la Secretaría 10 Definir, revisar o actualizar los objetivos de la Secretaría de Educación 11 Definir las metas de resultado para los programas y proyectos identificados y/o generados 12 Definir, revisar o actualizar las estrategias que permitan alcanzar los objetivos propuestos 13 Definir, revisar o actualizar los programas que permitan cumplir las estrategias identificadas 14 Definir, revisar o actualizar los proyectos con nombre genérico que componen los programas identificados 15 Verificar que cada uno de los programas y proyectos generales definidos hayan cumplido con una estructura completa de generación 16 Priorizar los programas y proyectos 17 Definir las metas de producto para los programas y proyectos identificados y/o generados 18 Verificar que todas las metas definidas son cuantificables 19 Definir los indicadores que nos permitan medir las metas de resultado y producto 20 Revisar y verificar el componente estratégico y/o programático del plan de desarrollo educativo 21 Convocar a los actores de la comunidad Educativa y al Comité Directivo, para la realización de una mesa de trabajo y una vez reunidos verificar que estén todos presentes 22 Comunicar y analizar el componente estratégico, los programas, los proyectos, la priorización definida para ejecución, las metas y los indicadores definidos 23 Ajustar y/o complementar las definiciones 24 Registrar los ajustes al componente estratégico, los programas, los proyectos, las metas y los indicadores 25 Verificar, para aprobación, que el componente estratégico, los programas, los proyectos, las metas y los indicadores registrados incluyan los ajustes definidos en la mesa de trabajo 26 Aprobar el componente estratégico de la Secretaría de Educación. 

A02.02. Definición del plan de inversiones  

1 Identificar y recopilar la información financiera de la Secretaría de Educación y las estrategias para el sector donde se definen los programas y proyectos generales 2 Verificar que se tiene toda la información necesaria para la definición de la capacidad de inversión de la Secretaría de Educación 3 Concertar una reunión con Planeación y Secretaría de Hacienda del Ente Territorial 4 Definir la inversión necesaria para cubrir todos los programas y proyectos de la Secretaría de Educación 5 Analizar y definir las fuentes de financiamiento contemplando recursos externos y establecer la capacidad de endeudamiento del territorio 6 Definir el presupuesto disponible para la Secretaría de Educación 7 Definir los programas y proyectos a ejecutar según prioridad y presupuesto 8 Verificar que los programas, proyectos y sus metas incluidos en el plan plurianual de inversiones cuenten con los aspectos mínimos de la política nacional: La revolución educativa 9 Verificar que la sumatoria de la inversión necesaria para realizar los programas y proyectos sea menor o igual al presupuesto disponible 10 Generar el plan plurianual de inversiones de la Secretaría de Educación 11 Verificar que el plan plurianual de inversiones contemple los programas y proyectos definidos en la priorización 12 Revisar y verificar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo 13 Aprobar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo 14 Definir el componente de seguimiento y evaluación del plan de desarrollo 15 Consolidar y construir el plan de desarrollo educativo en su componente estratégico y/o programático y el componente de inversiones 16 Verificar el nivel de formulación del plan de desarrollo educativo 

Definir el plan de desarrollo educativo de la Secretaría de Educación, el plan indicativo como su herramienta de medición y seguimiento y los planes de acción como su componente operativo por dependencia, para que a partir de ellos se generen las soluciones a los problemas y necesidades de la comunidad educativa a nivel estratégico, táctico y operativo.

A02.03. Aprobación y divulgación del plan de desarrollo educativo

1 Recopilar la información necesaria para la aprobación y divulgación del Plan de desarrollo educativo 2 Revisar y verificar el proyecto del plan de desarrollo educativo 3 Convocar al Comité Directivo de la Secretaría de Educación y una vez reunidos verificar que todos estén presentes 4 Verificar y aprobar que el contenido del plan de desarrollo educativo cumpla con los lineamientos para su evaluación en formulación y ejecución 5 Presentar ante el Consejo Territorial de Planeación el documento de plan de desarrollo educativo para sugerir cambios y/o ajustes 6 Verificar si el Consejo Territorial de Planeación sugirió cambios al texto del PDE 7 Ajustar el plan de desarrollo educativo según cambios sugeridos 8 Formalizar la aprobación del plan de desarrollo educativo por la Asamblea Departamental 9 Verificar si el PDE fue aprobado 10 Ajustar el plan de desarrollo educativo 11 Definir los medios de divulgación del plan de desarrollo educativo 12 Convocar a la comunidad educativa y a los funcionarios de la Secretaría de Educación para la divulgación del contenido del plan de desarrollo educativo aprobado y una vez reunidos verificar que estén todos presentes 13 Comunicar el contenido aprobado del plan de desarrollo educativo 14 Elaborar documento ampliado del plan de desarrollo educativo para la actualización y seguimiento de la Secretaría de Educación 

A02.04. Formulación y aprobación del plan indicativo

1 Extraer del plan de desarrollo educativo los elementos requeridos para la documentación del plan indicativo 2 Verificar las metas de programas y proyectos y diligenciar matriz que refleja las bases del plan de desarrollo educativo 3 Realizar las ponderaciones de objetivos, programas y proyectos 4 Asignar los recursos y responsables al plan indicativo de acuerdo al plan de inversiones 5 Generar el plan indicativo para aprobación 6 Revisar y verificar el plan indicativo de la Secretaría de Educación, con el fin de analizar su alineación con el plan de desarrollo educativo 7 Convocar al Comité Directivo y a los funcionarios designados de cada área y cuando estén reunidos verificar que estén todos presentes 8 Verificar la estructura del plan indicativo, la formulación adecuada de las metas por proyecto y analizar la consistencia del mismo con el plan de desarrollo educativo 9 Aprobar el plan indicativo 10 Comunicar el plan indicativo aprobado incluyendo su reporte al Ministerio de Educación Nacional. 

A02.05. Definición y aprobación de planes de acción por área

1 Convocar al funcionario asignado y al equipo de trabajo de cada área de la Secretaría 2 Revisar la misión y funciones de la dependencia 3 Revisar y socializar objetivos, programas, metas y el plan plurianual de inversiones del plan de desarrollo y el plan indicativo:  4 Identificar capacidad institucional 5 Conocer el estado actual de los proyectos, valor y duración, y los recursos disponibles 6 Definir los proyectos y actividades a ejecutar por las dependencias durante la vigencia 7 Incluir actividades funcionales 8 Establecer las metas y construir los indicadores 9 Elaborar el plan de acción por área 10 Verificar que los planes de acción por área y las actividades incluyan los proyectos específicos provenientes del plan de desarrollo educativo y que están en el plan indicativo 11 Revisar y verificar la consolidación del plan de acción de la Secretaría de Educación 12 Convocar al Comité Directivo y a los funcionarios asignados de cada área y cuando estén reunidos verificar que estén todos presentes 13 Verificar y aprobar los componentes y que esté completo el plan de acción 14 Presentar y sustentar el plan de acción ante el Consejo de Gobierno para sus ajustes y aprobación 15 Entregar a cada área el plan de acción para su ejecución 16 Solicitar avance del plan de acción a cada área de la Secretaría y verificar su cumplimiento 17 Realizar informe de cumplimiento de objetivos, actividades e indicadores establecidos en el plan de acción 18 Revisar los informes de avance de los planes de acción de cada área de la Secretaría, para verificar su cumplimiento en cada vigencia 19 Comunicar el resultado del informe al funcionario responsable del plan de acción por área .

A02.06. Formulación del plan operativo anual de inversiones POAI  

1 Solicitar la información de los programas, subprogramas, metas y proyectos a cargo de cada área y la información de los recursos asignados al sector 2 Dar un orden de prioridad para los programas y proyectos de inversión y las vigencias necesarias para la ejecución de los mismos 3 Registrar los programas, subprogramas, metas y proyectos que se van a ejecutar durante la vigencia fiscal por área 4 Consolidar el plan operativo anual de inversiones definitivo 5 Convocar al Comité Directivo y verificar la asistencia de todos sus miembros 6 Analizar y verificar consistencia del POAI generado 7 Coordinar el reajuste del plan operativo anual de inversiones y la asignación de recursos para cada proyecto 8 Generar el POAI para su revisión y aprobación 9 Aprobar el plan operativo anual de inversiones consolidado 

Definir, verificar o actualizar el componente estratégico del plan de desarrollo educativo, incluyendo las definiciones de misión, visión, políticas, objetivos, estrategias, metas de resultado, programas y proyectos y metas de producto; de acuerdo a los resultados y al análisis del boletín estadístico y del diagnostico del sector y del servicio educativo realizado en la Secretaría.


Definir las vigencias, programas y proyectos, recursos requeridos y fuentes de financiamiento, necesarios para el logro de los objetivos y metas definidos dentro del componente estratégico del plan de desarrollo educativo, a través de la formulación del plan plurianual de inversiones. Adicionalmente se consolida el documento final del plan de desarrollo educativo.


Realizar una verificación y validación detallada del plan de desarrollo educativo con el fin de obtener la aprobación formal del mismo y realizar la divulgación requerida para el conocimiento y entendimiento de este documento dentro de la Secretaría de Educación.


Organizar y orientar estratégicamente las acciones de la Secretaría de Educación, para poder alcanzar los objetivos y metas definidos en el plan de desarrollo educativo, por medio de la formulación y seguimiento del plan indicativo, el cual permitirá evaluar la gestión de la Secretaría de Educación anualmente.


Ordenar y organizar las acciones, proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada área de la Secretaría, de acuerdo a los objetivos, metas, programas y proyectos definidos en el plan de desarrollo educativo; así como  a los objetivos definidos por área y a las definiciones relacionadas con el plan de asistencia técnica, el plan de calidad educativa, el plan estratégico de tecnología informática, y el plan de inspección y vigilancia.


Definir la inversión anual y los recursos necesarios para la ejecución de los programas y proyectos definidos en el plan de desarrollo educativo de la Secretaria de Educación, dando un orden de prioridad y las vigencias necesarias para la ejecución de los mismos.


A01.001
NIVEL DE FORMULACIÓN DEL BOLETÍN
A01.002
NIVEL DE FORMULACIÓN DEL DIAGNÓSTICO
A01.003
NIVEL DE PARTICIPACIÓN COMUNIDAD EDUCATIVA


A02.001
NIVEL DE FORMULACIÓN DEL COMPONENTE ESTRATÉGICO Y/O PROGRAMÁTICO DEL PLAN DE DESARROLLO EDUCATIVO
A02.002
NIVEL DE SOPORTE DE LAS ESTRATEGIAS AL COMPONENTE ESTRATÉGICO Y/O PROGRAMÁTICO DEL PLAN DE DESARROLLO EDUCATIVO
A02.003
NIVEL DE PARTICIPACIÓN DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA FORMULACIÓN DEL COMPONENTE ESTRATÉGICO Y/O PROGRAMÁTICO DEL PDE
A02.004
NIVEL DE SOPORTE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A LAS ESTRATEGIAS
A02.005
PROPORCIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS INCLUIDOS EN EL PLAN DE INVERSIONES
A02.006
NIVEL DE DEFINICIÓN DEL PLAN INDICATIVO
A02.007
NIVEL DE DEFINICIÓN PROMEDIO DE LOS PLANES DE ACCIÓN
A02.008
TIEMPO REQUERIDO PARA LA ENTREGA, CONSOLIDACIÓN  Y ANÁLISIS DE INFORMACIÓN DEL AVANCE DE LOS PLANES DE ACCIÓN
A02.009
NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE ACCIÓN DEFINIDOS POR ÁREA


A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestión de los municipios no certificados y establecimientos educativos

Apoyar y fortalecer la capacidad de gestión de los municipios no certificados y los establecimientos educativos, brindándoles asistencia técnica, acompañamiento y desarrollando diferentes mecanismos o aplicando los instrumentos técnicos para la atención de sus necesidades específicas en materia de planeación, administración y desempeño, con el fin de mejorar la prestación del servicio educativo. 

A03.01. Programación y ejecución de la  asistencia técnica

Definir la oferta de servicios por eje de política para la asistencia técnica que ofrece la Secretaría a los municipios no certificados y establecimientos educativos que la solicitan y   ejecutar las actividades de apoyo requeridas por el solicitante, con el fin de fortalecer su capacidad de gestión y por ende el servicio educativo. 


1 Identificar necesidades (oferta) y analizar solicitudes (demanda) de asistencia técnica para elaborar el plan de asistencia técnica 2 Generar el plan de asistencia técnica del área 3 Recibir y aprobar el plan de asistencia técnica y enviarlo al área de Planeación 4 Consolidar el plan de asistencia técnica de la Secretaría y enviarlo para su revisión y verificación 5 Revisar y verificar que el plan de asistencia técnica consolidado 6 Verificar que el plan de asistencia técnica cubre los aspectos de oferta y demanda, y aprobarlo 7 Definir los aspectos a incluir o ajustar en el plan de asistencia técnica 8 Recibir el plan de asistencia técnica e incluir o ajustar los aspectos solicitados por el Comité Directivo 9 Aprobar el plan de asistencia técnica para proceder a su ejecución 10 Enviar el plan de asistencia técnica aprobado para la generación de la agenda de asistencia técnica 11 Recibir la agenda coordinada de asistencia técnica de la Secretaría, y verificar que contemple lo planeado en el plan de asistencia técnica 12 Distribuir la agenda coordinada de asistencia técnica a las áreas de la Secretaría para su ejecución 13 Recibir la agenda coordinada  de asistencia técnica y preparar su ejecución 14 Verificar si se requiere contratar actividades o eventos 15 Tramitar la contratación necesaria 16 Verificar si se requiere tramitar viáticos 17 Tramitar los viáticos necesarios 18 Verificar si se requiere coordinar aspectos logísticos 19 Coordinar aspectos logísticos 20 Prestar o coordinar la asistencia técnica de acuerdo con la agenda coordinada de asistencia técnica 21 Verificar el cumplimiento de la asistencia técnica prestada por la Secretaría con las necesidades del cliente 22 Elaborar el informe de ejecución de la asistencia técnica 23 Recibir del solicitante de la asistencia técnica, la evaluación sobre la calidad del servicio prestado  por la Secretaría 

A03.02. Coordinación de la asistencia técnica

Elaborar la agenda de coordinación de asistencia técnica con base en las solicitudes de asistencia técnica presentada por los municipios no certificados y los establecimientos educativos, y el plan de asistencia técnica aprobada por el Comité Directivo, que permita la  articulación entre las áreas de la Secretaría y el solicitante, con el fin de prestar de la mejor forma el apoyo requerido para el fortalecimiento de la gestión de municipios no certificados y los establecimientos educativos. 


1 Recibir las solicitudes de asistencia técnica (demanda) y el plan de asistencia técnica de la Secretaría aprobado 2 Estudiar la viabilidad de ejecución de las solicitudes de asistencia técnica presentadas por los municipios no certificados y los establecimientos educativos 3 Consolidar la programación de las áreas para generar la agenda coordinada de asistencia técnica de la Secretaría 4 Confirmación con los involucrados las fechas y lugar de ejecución de la  asistencia técnica 5 Organizar la programación teniendo en cuenta el lugar (al interior o fuera de la Secretaría) de ejecución de la  asistencia 6 Verificar que la programación sea consistente y no se presenten cruces entre actividades, recursos o fechas 7 Revisar y enviar la agenda coordinada de asistencia técnica al Comité Directivo para su aprobación 8 Verificar que la agenda coordinada contempla  todos los aspectos para llevar a cabo la asistencia técnica 9 Definir los aspectos a incluir o ajustar en la agenda coordinada de asistencia técnica 10 Recibir la Agenda coordinada de asistencia técnica e incluir o ajustar los aspectos solicitados por el Comité Directivo 11 Aprobar la agenda coordinada de asistencia técnica para proceder a su ejecución 12 Recibir la agenda coordinada de asistencia técnica aprobada, reconfirmar programación con municipios no certificados,  establecimientos educativos y áreas de la Secretaría, y enviar los ajustes requeridos al plan de asistencia técnica 13 Distribuir la agenda coordinada de asistencia técnica aprobada y reconfirmada, a las áreas de la Secretaría para su ejecución 14 Difundir la agenda de coordinación de asistencia técnica 

A03.03. Seguimiento a la  asistencia técnica

1 Recopilar los informes sobre la ejecución de la asistencia técnica de las áreas ejecutoras 2 Consolidar informes de asistencia técnica y evaluar con las áreas involucradas:  3 Analizar resultados e identificar las desviaciones presentadas en la ejecución de la asistencia técnica 4 Verificar las desviaciones significativas frente a los compromisos adquiridos 5 Evaluar las necesidades de modificaciones en caso de requerirse 6 Ajustar informe de ejecución de la asistencia técnica consolidado 7 Revisar y verificar el informe de ejecución de la asistencia técnica consolidado y entregar al Comité Directivo para su evaluación global 8 Revisar el informe de ejecución de la asistencia técnica de la Secretaría y evaluar globalmente el proceso 9 Actualizar el informe de asistencia técnica consolidado y el portafolio de Servicios (si es necesario) de la Secretaría de Educación 10 Verificar la adecuada ejecución de la asistencia técnica, sobre el informe consolidado 

Efectuar seguimiento a la ejecución del plan y de la agenda coordinada de asistencia técnica de la Secretaría de Educación, mediante el informe de asistencia técnica, con el fin de controlar el servicio prestado a los municipios certificados y los establecimientos educativos y tomar, a tiempo, las medidas correctivas necesarias, cuando se requiera.  


A03.001
NIVEL DE FORMULACIÓN DEL PLAN DE ASISTENCIA TÉCNICA
A03.002
NIVEL DE ARTICULACIÓN DEL PLAN DE ASISTENCIA TÉCNICA 
A03.003
TIEMPO REQUERIDO PARA LA GENERACIÓN DEL PLAN DE ASISTENCIA TÉCNICA
A03.004
NIVEL DE CUBRIMIENTO DE LA COORDINACIÓN Y SOPORTE DE LA ASISTENCIA TÉCNICA
A03.005
TIEMPO DE DEFINICIÓN DE ACTIVIDADES COORDINACIÓN Y SOPORTE
A03.006
TIEMPO REQUERIDO PARA LA ENTREGA, CONSOLIDACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN DE SEGUIMIENTO
A03.007
PORCENTAJE DE LOGRO DE LOS PLANES DE ASISTENCIA TÉCNICA POR ÁREA


A04: Evaluación de resultados

Evaluar los resultados del logro de los objetivos estratégicos de la Secretaría y del Sistema de Gestión de Calidad para detectar debilidades y oportunidades de mejora y definir las acciones requeridas para lograr mejores resultados. 

1 Seleccionar los documentos y la información que son insumo para la revisión 2 Establecer la existencia de la información pertinente para ejecutar la revisión del Sistema de Gestión de la Calidad 3 Analizar resultados de auditoría 4 Analizar resultados de evaluación de atención a usuarios y ciudadanos:  5 Analizar manejo y estado de acciones correctivas y preventivas 6 Analizar desempeño y estado de los procesos y servicios 7 Evaluar gestión del talento humano y formación del personal 8 Analizar relaciones con otras dependencias del ente territorial y su impacto en los procesos internos 9 Analizar acciones de seguimiento a revisiones anteriores del Sistema de Gestión de Calidad 10 Analizar los cambios que podrían afectar al Sistema de Gestión de la Calidad:  11 Analizar las recomendaciones para la mejora 12 Revisar y verificar los análisis de resultados y revisión por la dirección 13 Evaluar semestralmente el estado y adecuación del SGC y el grado de cumplimiento de las Normas de Calidad 14 Generar semestralmente el informe de revisión general del Sistema de Gestión de Calidad 15 Verificar que el informe general del informe Sistema de Gestión de Calidad esté completo y revisado 16 Comunicar el informe del SGC incluyendo las acciones que han resultado eficaces y los aspectos en los que ha mejorado el SGC 

A04.01. Revisión general del SGC

Revisar el Sistema de Gestión de la Calidad, de la Secretaría de Educación, para asegurar el cumplimiento de los requisitos, la política y los objetivos; su conveniencia a la entidad y la eficacia continua, a partir del análisis de la información requerida por el numeral 5.6 de la Norma NTC ISO 9001:2000 y los que considere el Comité Directivo de la Secretaría de Educación.


A04.02. Revisión del avance de programas y proyectos, y seguimiento al plan indicativo

1 Recopilar los informes de avance de programas y proyectos 2 Revisar el nivel de ejecución de los proyectos 3 Definir y documentar los avances y rezagos para cada programa y proyecto 4 Generar los cambios o ajustes requeridos para el cumplimiento de metas 5 Verificar que los cambios o ajustes cubran todos los rezagos 6 Generar las solicitudes de cambio respectivas 7 Revisar y verificar las solicitudes de cambio respectivas 8 Generar el informe de seguimiento de programas y proyectos 9 Revisar la disponibilidad de la información requerida para el seguimiento al plan indicativo 10 Generar la matriz de eficacia y el informe de seguimiento al plan indicativo 11 Revisar y verificar el informe de seguimiento al plan indicativo y el informe de seguimiento a programas y proyectos 12 Convocar al Comité Directivo y una vez reunidos verificar que estén todos presentes 13 Revisar y analizar los informes de seguimiento a programa y proyectos y el de seguimiento al plan indicativo 14 Verificar el cumplimiento de metas y objetivos por programa y proyecto 15 Definir los ajustes requeridos sobre el componente estratégico, programas, proyectos y planes de acción por área 16 Incluir en los informes los ajustes requeridos 

Controlar y evaluar el logro de los objetivos y resultados asociados a los programas y proyectos en ejecución dentro de la Secretaría de Educación, de acuerdo a las definiciones del plan de desarrollo educativo y del plan indicativo. Así mismo verificar el adecuado avance y ejecución de los mismos de acuerdo a los informes de avance por programa y proyecto.


A04.03. Revisión y seguimiento del tablero de indicadores

1 Generar, analizar y hacer seguimiento a los indicadores del tablero de indicadores 2 Diligenciar la matriz de seguimiento del Tablero de Indicadores en el eje de política que le corresponde a su Dirección 3 Analizar los resultados del Tablero de Indicadores correspondientes a su Dirección 4 Generar un informe de resultados del Tablero de Indicadores para su Dirección 5 Consolidar todos los informes de resultados del Tablero de Indicadores de las direcciones 6 Revisar y verificar los informes de resultados del tablero de indicadores de las direcciones 7 Convocar al Comité Directivo y una vez reunidos verificar que todos estén presentes 8 Clasificar los logros de los indicadores en Bueno, Regular y Malo para cada eje de política 9 Analizar las causas de los logros de los indicadores clasificados como Regular y Malo 10 Definir ajustes requeridos a las estrategias, programas, proyectos y planes de acción por área 11 Verificar que los ajustes corrijan las causas de los logros regulares y malos 12 Generar el informe de seguimiento al Tablero de Indicadores 13 Comunicar el informe a todos los interesados 14 Consolidar todos los informes de resultados de los tres subprocesos del proceso A04. Evaluación de Resultados 15 Generar el informe de gestión de la Secretaría 16 Definir los ajustes requeridos al componente estratégico 17 Revisar y verificar el informe de gestión de la Secretaría 18 Convocar al Comité Directivo y una vez reunidos verificar que todos estén presentes 19 Verificar el cumplimiento del informe de gestión de la Secretaría con los requisitos del cliente 20 Ajustar el informe de gestión de la Secretaría 21 Comunicar el informe de gestión de la Secretaría 22 Coordinar con el ET la presentación del informe de gestión de la Secretaría como rendición de cuentas a la comunidad educativa 

Medir la gestión y el logro de los objetivos y estrategias de la Secretaría de Educación, a través del seguimiento y evaluación de los indicadores de resultado, producto y proceso incluidos en el Tablero de Indicadores, con el fin de definir las acciones que garanticen cumplimiento de las metas requeridas por cada eje de política. Adicionalmente recopilar los resultados provenientes de la evaluación del sistema de gestión de calidad y de la evaluación de programas y proyectos, para que de acuerdo a los resultados obtenidos del análisis del Tablero de Indicadores se genere el informe de gestión del sector como mecanismo de comunicación, transparencia y rendición de cuentas.


A04.001
PORCENTAJE DE INDICADORES EVALUADOS CON MEDIDA DE LOGRO CONSIDERADO COMO BUENO
A04.002
PORCENTAJE DE INDICADORES EVALUADOS CON MEDIDA DE LOGRO CONSIDERADO COMO REGULAR
A04.003
PORCENTAJE DE INDICADORES EVALUADOS CON MEDIDA DE LOGRO CONSIDERADO COMO MALO
A04.004
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
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EXPLICACION DETALLADA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO


CARACTERIZACION


GESTION DE EDUCACIÓN 

GESTIÓN SOCIAL Y ECONOMICA

PROCESO

MISIONAL DE LA GESTION MUNICIPAL

MACROPROCESO

VERSION: 3

FECHA: AGOSTO 2012

GESTION DE EDUCACION

SUBPROCESO

INDICADORES

B01. Análisis, formulación e inscripción de programas y proyectos

Analizar y definir los programas y proyectos a ejecutar en la Secretaría, que puedan responder a la problemática y a las necesidades de la Comunidad Educativa, para realizar su formulación e inscripción formal y detallada en el Banco de proyectos, asegurando su alineación con la estrategia definida en la Secretaría de Educación así como con el Plan de Desarrollo del Ente Territorial.

B01.01: Registro y análisis de viabilidad de programas y proyectos

Analizar que todas las iniciativas relacionadas con programas y proyectos estén alineadas con el componente estratégico del Plan de Desarrollo Educativo (PDE) de la Secretaría de Educación, así como con los Planes de Desarrollo Municipales / Departamentales y Nacionales, y realizar su registro internamente en la Secretaría de Educación.


1. Recibir las estrategias definidas en la planeación de la Secretaría y las iniciativas relacionadas con programas y proyectos y verificar que estén completas, 2. Diligenciar la información de los formatos correspondientes al módulo de identificación de la metodología general ajustada MGA, 3. Analizar el correcto diligenciamiento de los formatos de cada iniciativa, 4.Registrar los formatos en la Secretaría de Educación, 5.Analizar la viabilidad de las iniciativas de programas y proyectos, 6.Convocar al Comité Directivo, para revisión de formatos y análisis de viabilidad de las iniciativas relacionadas con programas y proyectos, 7.Verificar si la iniciativa relacionada con programas y proyectos está aprobada por el Comité Directivo, 8.Verificar si la iniciativa está articulada con el componente estratégico del Plan de Desarrollo Educativo (PDE) y con el Plan de Inversiones,  9.Diligenciar el formato de aprobación, no aprobación o ajuste de la iniciativa, 10.Definir el Gerente de Proyecto para cada iniciativa, perteneciente a las direcciones o subdirecciones de la Secretaría de Educación, 11.Entregar los formatos del módulo de identificación de las iniciativas aprobadas.

B01.02: Formulación detallada y registro en el Banco de programas y proyectos

Gestionar la formulación y registro de los programas y proyectos, correspondientes a las iniciativas de la Comunidad Educativa, el Plan de Desarrollo Educativo y las dependencias de la Secretaría. Igualmente actualizar la formulación de aquellos programas y proyectos, a partir de los cambios solicitados en el subproceso B02.04 Control de cambios de programas y proyectos, garantizando la consistencia y totalidad de la información para cumplir con el objetivo.


1. Recibir los formatos del módulo de identificación de las iniciativas aprobadas previamente 
2. Recopilar la información requerida en los formatos del módulo de preparación MGA y verificar que esté completa 
3. Ingresar la información en el módulo de preparación MGA
4. Analizar relación beneficio costo e identificar ajustes requeridos según el caso
5. Recopilar la información requerida en los formatos del módulo de evaluación exante MGA y verificar que esté completa 6. Ingresar la información en el módulo de evaluación exante MGA
7. Analizar indicadores financieros
8. Recopilar la información requerida en los formatos del módulo de programación MGA y verificar que esté completa9. Ingresar la información en el módulo de programación MGA
10. Convocar al Comité Directivo y verificar que estén presentes todos sus miembros
11. Verificar y aprobar el contenido del proyecto formulad.
12. Informar de los ajustes requeridos al Gerente de Proyecto asignado de la Secretaría de Educación
13. Imprimir una copia de la ficha de estadísticas básicas de inversión EBI del proyecto
14. Definir las actividades, el cronograma, el plan de calidad, el plan de riesgos, y la estructura organizacional del proyecto
15.Revisar y verificar el plan del proyecto
16.Convocar al Comité Directivo y verificar que se encuentren presentes todos sus miembros
17.Aprobar las actividades, el cronograma, el plan de calidad, el plan de riesgos, y la estructura organizacional del proyecto
18.Remitir las observaciones al Gerente de Proyecto
19.Registrar el proyecto en el Banco Regional de Proyectos con la ficha de estadísticas básica de inversión EBI generada
20.Recibir el código de inscripción SSEPI del Banco de Proyectos Regional con lo que se oficia la inscripción
21.Revisar y verificar los programas y proyectos para la definición de planes: 
22.Enviar la información de programas y proyectos requerida para la definición de planes23.Confirmar las razones por la cuales no se pudo inscribir el proyecto y reformularlo si es necesario.

B01.001
PORCENTAJE DE INICIATIVAS VIABLES RELACIONADAS CON PROGRAMAS Y PROYECTOS PRESENTADAS EN LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
B01.002
PORCENTAJE DE INICIATIVAS POR DIRECCIÓN
B01.003
PORCENTAJE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS FORMULADOS EN DETALLE


B02. Ejecución, control y seguimiento de programas y proyectos

Ejecutar, controlar y hacer seguimiento a los programas y proyectos aprobados para su ejecución dentro de la Secretaría de Educación e inscritos dentro del Banco de Proyectos de Inversión, con el fin de maximizar el logro de objetivos y la obtención de resultados que contribuyan a la solución de la problemática y de las necesidades de la Comunidad Educativa.

B02.01: Inicio de programas y proyectos

Validar, aclarar o actualizar formalmente el alcance, estructura, premisas y requerimientos de los programas y proyectos que se van a ejecutar dentro de la Secretaría de Educación y darles un inicio oficial


1.Recopilar la información de todos los programas y proyectos por ejecutar en la Secretaría de Educación
2.Comunicar a los Gerentes de Proyecto el inicio de los diferentes proyectos de acuerdo con su secuencia de inicio
3.Validar los alcances, cronogramas, equipos de trabajo y premisas generales del proyecto4.Ajustar lo requerido en los documentos de formulación del proyecto
5.Verificar consistencias de ajustes realizados
6.Convocar una reunión con los miembros del equipo de trabajo del proyecto y la Interventoría7.Verificar que todos los miembros cuenten con la información completa sobre el proyecto
8.Entregar a los miembros del equipo de trabajo la información que les hace falta del proyecto
 9.Asignar las responsabilidades de cada miembro del equipo
10.Generar el acta de inicio de proyecto 


B02.02: Ejecución de programas y proyectos

Realizar la ejecución de los programas y proyectos de manera estructurada de acuerdo a su formulación detallada.


1.Verificar la entrega de la información del programa o proyecto a los miembros del equipo
2.Entregar la información del programa o proyecto a los miembros del equipo
3.Realizar el trámite del estudio de Conveniencia y Viabilidad; y la Requisición de Compra
4.Recibir el Acta de Inicio de contratos
5.Verificar la correcta secuencia de actividades y la correcta asignación de recursos
6.Ajustar la secuencia de actividades o la asignación de recursos7.Diligenciar los formatos del sistema de seguimiento y evaluación de proyectos de inversión pública (SSEPI)8.Generar el informe de avance de programas y proyectos9.Actualizar los datos de ejecución en el módulo de programación de la metodología MGA según el informe de avance

B02.03: Control y seguimiento a la  ejecución de programas y proyectos

Realizar el seguimiento y control al alcance, actividades, puntos de control, entregables, costos, recursos, riesgos y calidad, de acuerdo al avance de los mismos y a la formulación detallada de los programas y proyectos de la Secretaría de Educación.


1.Recopilar y verificar los formatos de seguimiento y los informes de avance de los programas y proyectos en ejecución
2.Analizar la información de los formatos e informes de avance según la metodología de seguimiento a programas y proyectos3.Convocar y verificar el equipo de trabajo del proyecto y la Interventoría
4.Analizar resultados de informes de avance
5.Generar acta de la reunión de seguimiento por Programa y Proyecto
 6.Verificar si se requieren solicitudes de cambio
7.Generar solicitudes de cambio en los proyectos


B02.04: Control de cambios de programas y proyectos

Analizar y aprobar formalmente y de manera estructurada las solicitudes de cambio generadas como resultado del seguimiento y control a programas y proyectos.


1.Recibir y verificar las solicitudes de cambio a programas y proyectos2.Analizar las solicitudes de cambio y el impacto generado en los programas o proyectos. Verificar si puede ser aprobada
3.Devuelve la solicitud de cambio
4.Aprobar las solicitudes de cambio
5.Verificar que los cambios a los proyectos se hayan incluido en la formulación detallada de la metodología MGA6.Entregar la nueva formulación detallada al equipo de trabajo responsable de los proyectos
 


B02.05: Cierre de programas y proyectos

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


 
1.Recopilar la información detallada del proyecto según metodología MGA, informes de avance y solicitudes de cambio aprobadas 2.Verificar la finalización a satisfacción de las actividades y productos del proyecto
3.Realizar cierre contractual del proyecto generando acta de cierre4.Realizar cierre administrativo del proyecto 
5. Generar el informe de lecciones aprendidas y el acta de cierre administrativo del proyecto 


B02.001
PORCENTAJE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE INICIAN FORMALMENTE EN EL PERIODO DE SU FORMULACIÓN
B02.002
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO EN LA GENERACIÓN DE INFORMES DE AVANCE
B02.003
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO EN EL CORRECTO DILIGENCIAMIENTO DE LOS INFORMES DE AVANCE
B02.004
PORCENTAJE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS CON ATRASOS EN TIEMPO MAYORES AL 10% FRENTE A LO PLANEADO
B02.005
PORCENTAJE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS CON DIFERENCIA EN COSTOS MAYORES AL 10% FRENTE A LO PLANEADO
B02.006
PORCENTAJE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS CON INCUMPLIMIENTOS MAYORES AL 10% FRENTE A LOS CRITERIOS DE ACEPTACIÓN
B02.007
NÚMERO PROMEDIO DE SOLICITUDES DE CAMBIO GENERADOS POR PROYECTO
B02.008
PORCENTAJE DE SOLICITUDES DE CAMBIO APROBADAS
B02.009
DESVIACIÓN PROMEDIO EN TIEMPO DE EJECUCIÓN DE PROYECTOS FRENTE A LO PLANEADO
B02.010
DESVIACIÓN PROMEDIO EN COSTO DE EJECUCIÓN DE PROYECTOS FRENTE A LO PLANEADO




Hoja2





Hoja3





image1.png








Hoja1

















				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

				GESTIÓN FINANCIERA (J)		J01.02.F01 		Solicitud CDP		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						J01.02.F02		 Solicitud RP		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						J01.02.F03 		Solicitud Compromiso de pago		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						J01.02.F04		 CDP		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						J01.02.F05 		RP		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						J01.02.F06 		Compromiso de pago		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Plan Anual de Caja (SGP) (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Ejecuciones presupuestales		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						J01.03.F02 		Solicitud de traslado presupuestal		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						J01.03. F01 		Informe de seguimiento al Presupuesto		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						J01.03.F02 		Solicitud de traslado presupuestal		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Informes e indicadores		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Informe flujo de caja real (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Informe flujo de caja proyectado (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Comprobante de tesorería (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Formato liquidación impuestos (2)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Reporte de Inversión (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Registro contable (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						J03.01.F01		 Solicitud de ingreso de terceros		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Balance de prueba (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Informes de movimientos de cuentas (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Reportes		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Libro auxiliar de bancos (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Conciliación bancaria (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Reporte partidas pendientes por conciliar (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Reporte de eficiencia de las operaciones		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Balance (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Estado de actividad financiera, económica y social (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Estado de flujos de efectivo (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Informe para Contaduría General de la Nación (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Reportes varios solicitados por los entes de control (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Reportes de eficiencia		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						J03.05.F01 		Informe inconsistencias		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Catálogo de cuentas (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Información sobre saldos de operaciones recíprocas (1) 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Informe consolidado Catálogo de cuentas (2)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Informe consolidado sobre saldos de operaciones recíprocas (3)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Estados financieros de establecimientos educativos		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

				NOTA: Formatos por implementar en la medida en que se haga lo propio en  la Actividad.
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				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

				GESTIÓN DE ASUNTOS LEGALES Y PÚBLICOS (M)		M01.01.F01 		Registro presentación de información		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Oficio de entes de Control              (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Apelación          (2)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Oficio fallo o Acto administrativo        (3)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Oficio comunicación fallo o edicto                   (4)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M03.01.F.03 		Actos administrativos o comunicaciones escritas (Información solicitada para investigación)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M02.01.F01 		Control de Seguimiento a Solicitudes		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M03.01.F.03		 Actos Administrativos o comunicaciones escritas (Solicitudes de información, respuestas peticiones, comunicado informando motivos de atraso)        (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Solicitud o convocación a conciliación       (1) 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Estudio jurídico técnico y económico          (2)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Acta de Comité de Conciliación del Ente Territorial    (3)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Citación a audiencia de conciliación       (4)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Constancia de no acuerdo             (5)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Acta de conciliación       (5)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Oficio convocatoria a Comité de Conciliaciones   (6)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M02.01.F01 		Control de Seguimiento a Solicitudes		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M03.01.F03 		Actos Administrativos o comunicaciones escritas               (7)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M02.03.F01 		Cuadro de seguimiento a acciones judiciales		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Poder de representación   (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Acciones judiciales           (2)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Copia del fallo para acatamiento (2)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M03.01.F.03 		Actos Administrativos o comunicaciones escritas              (3)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M03.01.F.01 		Control de actos administrativos		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M03.01.F.02		 Relación de Actos administrativos		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M03.01.F.03 		Actos Administrativos o comunicaciones escritas               (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M02.01.F.01 		Control de seguimiento a solicitudes		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M03.01.F.01 		Acto administrativo y comunicaciones escritas (solicitud o concepto jurídico) (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						M03.01.F03 		Acto administrativo o comunicación escrita (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

				NOTA: Formatos por implementar en la medida en que se haga lo propio en la Actividad.
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				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

				 GESTION ESTRATEGICA (A)		A01.01.F01. 		Boletín estadístico de la Secretaría de Educación		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A01.01.F03. 		Diagnóstico  estratégico del sector 		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A02.01.F01 		Componente estratégico y/o programático del plan de desarrollo educativo 		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A02.02.F01  		Plan de inversiones		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A02.04.F01 		Plan Indicativo		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A02.05.F01 		Plan de Acción por Área		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A02.05.F02.		 Informe de seguimiento y evaluación a los Planes de Acción		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A02.06.F01. 		Plan Operativo Anual de Inversiones		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A03.01.F01 		Plan de asistencia técnica		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A03.02.F01 		Consolidado de solicitudes de asistencia técnica		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A03.02.F02		 Agenda coordinada de asistencia técnica		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A03.03.F01		 Informe ejecución de la asistencia técnica		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A04.01.F01 		Informe del SGC		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A04.01.F02  		Análisis de resultados revisión por la dirección		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A04.02.F01 		Informe de seguimiento a programas y proyectos		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A04.02.F02		 Informe de seguimiento al Plan Indicativo		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A04.03.F01		 Informe de seguimiento al Tablero de Indicadores		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A04.03.F02 		Informe de Gestión del sector		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						A04.03.F03 		Ajuste al componente estratégico y/o programático del plan de desarrollo educativo		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

				NOTA: Formatos implementandose  en la medida en que se hace lo propio con la Actividad.
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				GESTIÓN DE LA TECNOLOGÍA INFORMÁTICA (L)		L01.01.F01		 Plan estratégico de tecnología informática (PETI)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L01.02.F01 		Consolidado de programas y proyectos IT		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L02.01.F01 		Requerimientos IT y preguntas frecuentes		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L02.01.F02 		Servicio del soporte		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L02.02.F01. 		Cronograma de mantenimiento preventivo 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L02.02.F02.		 Reporte de mantenimiento por componente.		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L02.02.F03.		 Reporte de mantenimiento consolidado 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L03.01.F03 		Hoja de vida de equipos		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L03.01.F01 		“Administración IT” 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L03.01.F02 		“Inventario de Hardware”, 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L03.01.F03		 “Hoja de vida de equipos”		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L03.02.F01		 “Inventario de Software” 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L03.01.F01 		“Administración IT” 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L03.01.F03 		“Hoja de vida de equipos” 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L03.03.F01		 Inventario de comunicaciones		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L03.03.F02		 “Reporte de anomalías de Red 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L03.01.F01 		“Administración IT”  		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L04.01.F01 		Cronograma de copias de seguridad		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L04.01.F02 		Bitácora de copias de seguridad		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L04.02.F01		 Matriz de usuarios		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L04.03.F01 		Evaluación de de riesgos para plan de contingencia		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						L04.03.F02		 Plan de contingencias		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

				NOTA: Formatos por implementar en la medida en que se haga lo propio en la Actividad.
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				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

				GESTION ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS (I)		I01.01.F01		Información proyectada de necesidades de bienes y/o servicios		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Cronograma elaboración plan de compras (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Plan de compras (1) 		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Informe de gestión plan de compras (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Oficio  observaciones al plan de compras aprobado (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.02.F01		Requisición de compra		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.02.F02 		Estudio de conveniencia y viabilidad		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Pliego de condiciones o términos de referencia o adendos (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Acto administrativo expedición de modificaciones (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.03.F01 		Cuadro comparativo de propuestas		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.03.F02 		Cuadro de registro  entrega de propuestas		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Contrato, convenio u orden de compra  (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.03.F03 		Seguimiento de contratos y convenios		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.05.F01 		Acta de Iniciación del contrato		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.05.F02		Informe de seguimiento de interventoría		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.05.F03 		Solicitud de modificación del contrato		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.06.F01 		Acta de liquidación		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.03.F03		Seguimiento de contratos y convenios		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.07.F01 		Listado de proveedores		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.07.F02 		Evaluación de Proveedores		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I02.01.F01 		Ingresos		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I02.01.F02 		Salidas		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I02.01.F03 		Devoluciones		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Acta de entrega de activos (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I02.02.F01 		Reporte de novedades		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Formato creación de activos fijos (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Acto administrativo de baja (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Solicitud de traslado (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Paz y salvo (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Acta de entrega de activos (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.02.F01		Requisición de compra		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I02.03.F.01		 Cuadro de seguimiento a pago de servicios públicos		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I02.04.F01 		Identificación de necesidades de infraestructura		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Plan de mantenimiento preventivo (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Plan de mantenimiento correctivo (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I01.02.F01 		Requisición de compra		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

						I02.05.F.01 		Solicitud de fotocopias		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Proyecto de presupuesto (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Decreto de Liquidación presupuesto (1)		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

								Informes de ejecución		1				Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC                               

				NOTA: Formatos por implementar en la medida en que se haga lo propio en la Actividad.
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				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

				GESTIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS (B)		B01.01.F01 		Formato de Iniciativas relacionadas con programas y proyectos (1)		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						B01.01.F02 		Formato de aprobación, no aprobación o ajuste de iniciativas		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						B01.02.F01		 Plan del Proyecto		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						B01.01.F02 		Aprobación, no aprobación o ajuste de iniciativas		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						B02.01.F01    		Acta de Inicio de programas y proyectos		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						B02.02F01 		Informe de Avance de Programas y Proyectos		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						B02.03.F01		Solicitud de cambio en programas y proyectos		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						B02.03.F02 		Solicitud de  Cambio aprobada		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						B02.05.F01 		Acta de cierre contractual		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						B02.05.F02  		Lecciones aprendidas		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

						B02.05.F03 		Acta de cierre administrativo		1		Planeación y Desarrollo Educativo		Subsecretario de Planeación y Desarrollo Educativo		Oct-12

				NOTA: Formatos por implementar en la medida en que se haga lo propio con la Actividad.
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				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

				GESTIÓN DE LA INSPECCIÓN Y VIGILANCIA DEL SERVICIO EDUCATIVO (F)		Documento externo		Reglamento Territorial

						Documento externo		Resolucion de conformación del equipo de inspeccion y vigilancia, designación del líder del equipo y asignación de funciones.								Oct-12

						Documento externo		Plan Operativo Anual de Inspección y Vigilancia (2).								Oct-12

						F01.02.F01. 		Informe de visita a EE con fines de evaluación.		1		Investigación y Desarrollo Pedagógico		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						documento externo		Instrumento de evaluación con fines de inspección, vigilancia y control de EE Oficiales								Oct-12

						documento externo		Instrumento de evaluación con fines de inspección, vigilancia y control de EE  privados 								Oct-12

						documento externo		Pauta para la verificación de los requisitos basicos de funcionamiento y registro de los programas de educacion para el trabajo y desarrollo humano								Oct-12

						F02.01.F01. 		Formato evaluación de estudios de factibilidad en el sector educativo.		1		Investigación y Desarrollo Pedagógico		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

				GESTIÓN DE LA INSPECCIÓN Y VIGILANCIA DEL SERVICIO EDUCATIVO (F)		F02.01.F02. 		Solicitud para legalización de establecimientos oficiales y privados de educación formal.		1		Investigación y Desarrollo Pedagógico		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						F02.01.F03. 		Solicitud para legalización de establecimientos oficiales y privados de educación para el trabajo y el desarrollo humano.		1		Investigación y Desarrollo Pedagógico		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						F02.01.F04. 		Verificación de requisitos de legalización de establecimientos educativos oficiales y privados de educación formal.		1		Investigación y Desarrollo Pedagógico		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						F02.01.F05. 		Informe técnico establecimientos oficiales y privados de educación formal.		1		Investigación y Desarrollo Pedagógico		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						F02.01.F06. 		Informe técnico establecimientos oficiales y privados de educación para el trabajo y el desarrollo humano.		1		Investigación y Desarrollo Pedagógico		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

				GESTIÓN DE LA INSPECCIÓN Y VIGILANCIA DEL SERVICIO EDUCATIVO (F)		F02.01.F07. 		Plan y seguimiento de visitas.		1		Investigación y Desarrollo Pedagógico		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

						F02.02.F01. 		Formato de novedades de establecimientos educativos.		1		Investigación y Desarrollo Pedagógico		Profesional Lider del Proceso		Oct-12

				NOTA: Formatos implementandose  en la medida en que se hace lo propio de la Actividad
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		PROCESO		CÓDIGO DEL DOCUMENTO		TÍTULO DEL DOCUMENTO		VERSIÓN		ÁREA/OFICINA/GRUPO		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN		FECHA DE APROBACIÓN		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

		ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (N)		N01.02.F01		Registro de seguimiento a la acción correctiva  y preventiva		1		Planeación.		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC		Oct-12

				N01.02.F01		Registro de seguimiento a la acción correctiva  y preventiva		1		Planeación.		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC		Oct-12

				N01.04.F01		Registro de producto no conforme		1		Planeación.		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC		Oct-12

						Tabla de retención documental		1		Planeación.		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC		Oct-12

				N02.01.F02		Control  préstamo documentos		1		Planeación.		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC		Oct-12

						Inventario único documental		1		Planeación.		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC		Oct-12

				N02.04.F01		Listado maestro de documentos		1		Planeación.		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC		Oct-12

				N02.04.F02		Listado de distribución de documentos		1		Planeación.		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC		Oct-12

						Solicitud de cambio (correo electrónico) (1)		1		Planeación.		Gerente de Modernización
Representante de la Dirección para el SGC		Oct-12

		NOTA: Formatos implementandose  en la medida en que se hace lo propio con la Actividad.
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				PROCESO 		CÓDIGO DEL DOCUMENTO 		TÍTULO DEL DOCUMENTO 		VERSIÓN 		ÁREA/OFICINA/GRUPO 		RESPONSABLE DE LA APROBACIÓN 		FECHA DE APROBACIÓN 		TOTAL COPIAS CONTROLADAS

				 GESTIÓN DE LA CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO EN EDUCACIÓN PRE-ESCOLAR, BÁSICA Y MEDIA (D)  		D01.01.F01 		Programación de Asistencia Técnica		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D01.03.F01 		Consolidado territorial de los  resultados de la autoevaluación institucional 		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D01.03.F02 		Aspectos a mejorar identificados en la consolidación territorial  derivados de los planes de mejoramiento  institucional		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D01.04.F01  		Guía de caracterización		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D01.04.F02  		Valoración componentes del Plan de Apoyo al Mejoramiento		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D02.01.F01 		Plan de Apoyo al Mejoramiento 		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D02.01.F02 		Seguimiento al Plan de Apoyo al Mejoramiento 		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D02.02.F01 		Comparación del PEI y el funcionamiento del EE		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D02.02.F03 		Evaluación de la asesoría		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D02.03.F01 		Revisión de los PMI		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D02.03.F02 		Seguimiento de los PMI.		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D02.04.F02 		Formulario para la recepción de propuestas de oferta educativa		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

						D02.04.F03 		Seguimiento  y control de los planes de formación, capacitación  e investigación		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

								Análisis y seguimiento al SIE								Oct-12

						D02.04.F04 		Retroalimentación de la capacitación, formación e investigación		1		Calidad del Servicio Educativo		Profesional Universitario		Oct-12

				NOTA: Formatos implementandose  en la medida en que se hace lo propio con la Actividad.
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movimiontos diavios da cuentas contables
[Balance general

Ordenes do pago

Informes a Fondas de Senicios Educativos
Comunicacianes.

10301434 |PROGRAMAS EDUCACIGN NO FORMAL, REHABILITACION Y REINSERCION 2 8 X x| 10% coma muestra represontativa

sociaL porque ya perdioron algunos valoras

(Cronograma 610 36 conservaran los que posean
IRegistro y seguimiento valares. cultural o histérlco
(Comunicationes

1030.14.35 |PROGRAWIAS DFE FORMACION Y EVALUACION DE DESEMPERO PERSON 2 L B x
[ADMINISTRTIVO
[Planeacion de ingentivos y programas do bienestar
[CONVENCIONES ™ CT: Consérvacion Total - E: Eliminacién - W71 Wicrofimacian yio Digializac. Diana Garoliva Sancoz Sepiivads ~ Firma respansabie
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Comuricationes

1020112 | INFORMES DE GESTION
nforme

Soportas documentalas.
(Comunicaciones.

1020138 |[PROYECTOS Y PROSRAMAS DE DESARROLLO EDUCATVO SOFTWARE 2 8| x x
Regisio Presupuestal

Rogistia de ficha ostadistica bisica

Cranograma det plan anual de Actiidadas

Evaluacion

IMecician de indicadores.

[Comunicaciones .

130,139 {PROYECTO DE DISTRIBUCION DE PERSONAL DOCENTE 2 8 X [X|  10% como musstra reprosentativa
Ragistro Presupuestal
[Registro de ficha estadistica b

poraue ya perdieron algunos valores:
610 s conservaran los que posean
(Gronograma del plan anual de Actiidades valores cultural  bistrico
|Evatuacion

[Mecician de indicadares
Comunicacianes.

1030.14.31 [PROGRAWMA DE COBERTURA Y ATENCION SOCIAL DEL SERVICIO EDUC. 2 ® | x x
Proecto de cupos escolares.

[Rogistro do solicitud de asignacién de cupos

Registro do rosorva y asignacion de cupos oficiales

Rogistio de matrcuta de cupos oficalos

Registro de seguimiento a la gestion de matricula

(Comunicaciones.

[CONVENGIONES GT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M / D: Microfimacion yio Digializac  Dian Caralina Sanchez Sepaiveda Firma responsable.
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Palizas
[Publicacion on la Gaceta del Municipio
Acta de inico

|Ofico dsignacién nterventor o supandsor

Contratos acicionalos u Otro Si Modifcatorio, Suspensianes ( cuando apiqua)
informes.

(Comunicaciones

lacta de pago

|Acta de iquidacion del contrato

103000 |CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 5 5 X [x
Estudios previos. mantengan valores culural o istérico
[Documentos de Exstancia y Reprosontacion Legal previamente avalados por el Comit de
Propuesta Archivo,

[Viabidad de inversion

Concepto jurdico

Convario

Registio Prosupusstal para pefeccionamiento de cuntrato

Polizas (cuando apique)

IPublicacion en la Gaceta del Municipio (cuando apliyue)

|cta de inicio (cuando aplique)

Oficio designacien inferventor o supervisor

Contratos adicionales u Otro Si Madificatorio, Suspensiones (cuando apliuo )
informes

Comunicaciones

acta de Pago (cuando apiique )

|Acta de Liguidacion (euando aplique )

8610 5 consorvardn fos comvenios que

1030111 | INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y VIGILANGIA 2 | x X
informe
informe del Plan de Mejoramiento.

|Soportes documentales
(CONVENGIONES CT: Conservacion Total

E Eiminacion 1) D Wierafimasian yio Digiaizae _ Dians Carolina Sanciioz Sopuiveda | Fima respansabic
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(Concepio Juridico.

Contrato

[Registro Prosupusstal para perfeccionamiento d conrato,
[Pélizas (cuando apiaue)

Publicacion en la Gacota dol Municipio (cuando aplique)
|Acta de iniio (suando apique)

Oficio designaion intewventor o supervisor

(Contratos aicionales u Otro Si Madificatorlo, Suspensianes ( cuando apiique )
informes.

(Comunicaciones

[ncta de pago

|Acta de fquidacion del contrato

1030.08.16 |SELECCION ABREVIADA MINIMA CUANTIA 2 18 X %
Nocesidag
Plan de Compras

810 s conservarén los conratas que
mantengan valorescultural o histérico
on caso do toner ninguno de estos valores

Estudios previos: 50 dejara of 10% como muestra ropresant.
Necesidad que la enfidad estatal profonda safsfacor

Dofinicion téenica de satisfaccion de Ia nocesidad

|Condiciones del contrato: objeto, lazo y ugar de efecucion

Soporte tcrico y econémico del valor esiimado dei contrato

|Andlisis o iosgos y nivel de amparo por parte del contratista

(Cerificado de Disponibiidad Presupuestal y CDBR

imitacion Pibica

[Acta do Recibo de Propuesta - Propuesta I

[Acto administrativo designacian y trasiado de proputstes al comité evaluador,
Informe requisios habiltantes.

Subsansbildad de requishos habiitantes

Incta informe defiitvo,

|nceptacién de Propussta

(Concepta Juricico,

Contrato,

[Rogistro Prasupuestal para perfeccionamiento do contrato
(CONVENGIONES GT: Conservacion Tolal - E- Eliminacion - / D: MicroTiiacion y1o Digializac _ Diana Caroliia Sanchez Sepiiveda | Firma responsable____
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Publcacion Pliego s Condiciones.

|Audioncia do Actaracion el Pliego de Condiciones y determinaciér:
de los Riesgos previsibles

|Acta de recibo de recibo de propuestas

Publicacion informe de evaluacin

(Observacianes al informe de evaluacion

[Respuosta a las obsenvaciones al nforme de evaluacion.
|Adjucicacisn del Contrato

1030.086 |CONTRATACION DIRECTA 2 18 X | x| 60 se conservarin los contatos que
1030.087 {CONTRATO POR URGENCIA MANIFIESTA

1030088 {CONTRATO POR EMPRESTITOS previamente avalados por el Comité de.
1030089 |CONTRATO INTERADMINISTRATIVOS i de archivo, apica desdo la serie documental
11030.08.10 |CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 1030.0856 a la 103015
1030.08.11 {CONTRATO DESARROLLO ACTIVIDADES CIENTFICAS ¥ TECNOLOGICAS
1020.08.12 |CONTRATOS POR ENCARGO FIDUCIARID

1030.08.13|CONTRATO PRESTAGION DE SERVICIOS PROFI'SIONALES ¥ DE APOYO.
|ALAGESTION

1020.08.14 [CONTRATO CONTRATOS DE TRABAJOS ARTISTICOS

1030.08.15 |CONTRATO DE ARRENDAMIENTO EN LA ADQUISICION DE INHIUEBLES.
Nocosidad.

Pian de Compras

Estucios provios:

Necesidad que fa entidad estatal pretendo safistacn:

Dofincien técnica de salisfaccidn de 1a nacesidad

(Conciciones del contrato: objsto, plazo y ugar de elzcucion

[Soporte técnico y scondmico del valor estimado del cotrato

|Anisis de riesgos y nivel ds amparo por parte del contratista

(Certitcado de Disponibiidad Prosupuestal y CDBR

|Acto de justcacion (suando apliaue)

indtacion @ presentar propuesta

mentengan valores  cullual o histGrico

propuesta
cta do doneidad y Experiencia (cuando apliue)
[CONVENCIONES CT: Consetvacion Tolai - E: Eltminacion - i/ D: Mciofimacion ylo Digilzac._ Diana Catolia Sanohez Sepliveda  Fiima rosponsabi.
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(Rdondas

|Audiencia de Asignacion de Riesgos

[Acta de rocibo de propusstas.

[Acto administrativo designacién y trasiado d propucstas al comité evaluador.
nforme requisitos habiltantes.

Subsanabilidad de requistos habitantes

|acta informe definivo

(Observaciones alinforme

IDifgencia de Subasts INVERSA Adta de Adjudicacon o Acte de Deciaratoria
do Desiorta del proceso.

Concepto Juridico.

(Cantrato

[Registro Presupusstal para perfeccionamienta de conrato.

Poizas

Publcacisn enla Gaceta del Municiio

|Acta de nicio

Oficio designacian interventor o supervisor

|Contratos adicianales u Otro Si Modfcatoria, Suspansiones { cuando apligue)
Informes.

|Comunciaciones

Incta de pago

|Acta de figuidacion del contrato

1020.085 {CONCURSO DE MERITOS 2 18 x | x| 6o sa conservardn os contratos que.
|Convocataria Pablca para la presentacion de xprosionss de interés. mantengan valores cultaral o historico
Estudos previos

previamento avalados por el Comité de
Proyecto Pliego do Condciones

de arehivo
anitestar intarés on particpar on el Goncurso de Méitos
(Gomité ovaluador de manifestaciones do inferés.
[ Trastado do la evaluacion de las manifestacioncs de inerés
Precaiicacion y conformacién de falista corta
Publicacin acto adminisretio de aportura.
initacion a tos ntograntes de la lista corta para prerontar propueste.
[CONVENCIONES GT: Gonservasian Total - - Eliminacién - /. Hicrofiinacion yio Digtalizac. Diena Carolina Sanchez Sepiveda i responsabie
Fecha
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inform requisitos habiitantes
[Subsanabilidad do requisios hatiltantes
[Acta informe definiivo

|Observaciones alinfarme

|Acta de Adiudicacién o Acta da Declaratoria de Desierta del proceso Liiatorio
Concepto Juridico.

Contrato

[Registro Presupuestal para perfeccionamiento do contrato.
Palizas.

[Publicacion en fa Gaceta del Huniciplo

[acta do nicio

fcio designacion interventor o supervisor

Contratos adicionales u Otro Si Madificatorio, Suspensianos (cuando aplique)
informes

(Comunciacionas

lActa de pago

| Acta de iquidacian del contrato

1030084 [CONTRATO POR SELECCION ABREVIADA SUBASTA INVERSA 2 18 X | x| 6io se consenvarén los contratos que.
Nocesidad mantengan valores cultural o historico
Catizacion

previamente avalados por of Comité do

Plan de Compras de archivo

[Estudios previos:

[Nocesitad que 1a eridad estatal pretende satisface:
IDefiniién téenica do satistaccién de la necesidad
Condiciones daf contrato: objto, plazo y lugar de ejocucion
Saporte téenico y econémico dof valor estimado dol contrato
[Aniisis do riesgos y nivel de smparo por parte del coniraista
(Gertificado de Disponibiidad Presupuestal y CDBR:

|Aviso d canvacaloria

Pre-plego de condiciones

(Observaciones, y Respucsta a las Observaciones

|Acto adiristretivo Apertura dol procoso
Piiego de condiciones dofintivos.

[CONVENGIONES T, Conservacion Total - ERinacian -1/ D: Merofimaclén ya Digializac.  Didna Caraliia Sanchoz Sopiveda  Filma responsabie,
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[Regietio Presupuestal para perfoccionamionto d corrato.

Polizas.

Publicacion en la Gacota del Municipio

|Acta de niclo

Oficia designacicn interventor o supervisor

[ Contratos atcionales u Ofio §i Modicatorio, Suspensiones ( cuando aplique )
Informes.

(Comunciaciones:

lActa de pago

|Acta do iquidacitn del contrato.

1030083 |CONTRATOS DE SELEGCION ABREVIADA 2 8 X || 6o se conservaran los contatos que

Nocesidad mantengan velores. culturalo histdico.

(Gotizacién preuiamente avalados por ol Comit do.

Plan de Compras do archivo

Estudios previos:

Necesidad que a entidad ostata protonds safisfacer

Definicion técrica do salisfacclén de ka necesiiad

Condicianes def contato: abjeto, piaza y ugar de ejacucion

Soporto teenica y econémico del alor estmado del contato

[Andiss do riosqos y nivoldo amparo por parte del conlratista

(Gertifcado do Disponiillad Prosupucstal y CDBR

uiso ce convosatoria

Pre-piago de condicioncs.

(Obsenaciones. y Respucsta a fas Observaciones

|Acto adminitrativo Aportura dol proceso

Piega de condiciones defiiivos

dondas

anitostacion dol fterés para partciar

|Acta da posibios oferentes:

|Audienca de Asignacién e Riesoas

|Acta de recio do propuesias

cto administratv designacion y asado de propuestas alcorte oaluador,

[CONVENGIONES GT: Consanvacion Total - Ebminacion - D: Microllmacion o Digiaizas _ Diara Gareina Sanchoz Sepiiveda  Fiima respansabio
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SERIES - SUBSERES. RETENCION | DISPOSICION

lconico ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHNO[ARCHIVO| __FINAL PROCEDIMIENTOS
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1030.082 |CONTRATOS LIGITACION PUBLICA POR SUBASTA INVERSA 2z 16 X [ x| s6lo se conservaran los contratos que
Nocesidad

Catizacion

Pian de Compras

mantengan valores  culturat o historico

proviamento avalados por el Comité de
de archiva

Estudios previos:

Nocosidad que la enfidad sstatel prefende salisfacer

Definicion técrica do satistaccion de fa necesidad

Candiciones del contrato: objeo, plazo y lugar de ejscucion

[Soport técnica y econdimico el valar estmado del contrato

[Aniisi de riesgos y nivel de amparo por parte dol contratista

(Certitcado de Disponibiidad Presupuestal y CDBR

|awiso do convocatoria

Pro-pliego do condicianes

(Camunicacion e a lictacién a la Camara de Comercio

laviso de Prensa

(Observasiones. y Respuesta a fas Observaciones

|Acto adrministrativo Aperlura del proceso

Piicgo de condiciones definitvos.

|adondas
[Audioncia do Actaracion de Pliegos
[Audioncia de Asignacion de Riesgos.
[Acta de reciho de propusstas.

|Acto adminstrativo designacién y rasfado de propuéstas al comié evaluador.

Informe requisios habiltantos

Subsanablidad de requistos habiltantcs

IActa informe defivo

(Observaciones ai informe

[Digencia de Subasta INVERSA Acta de Adjudicacicn 0 Acta de Declaratoria

do Desierta del proceso Liciatorio

e Desierta del proceso Lictatorio

Concepto Juridico

contato
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[Avis0 6 convocaiora

Pro-pliega de condiconss.

(Camunicacion de Ia iilacién a la Camara da Comercio
laviso de Prensa

|Observaciones. y Respuesta a las Obsorvaciones

|Acto adminstrativo Apertura del proceso

Piego do condiciones defnitiuos

Adendas

[Audencia de Ackaracion de Plisgos.

|Audiencia de Asignacion de Riosgos.

|Acta de recibo de propuestas |

|Acto administsativo designacian y traslado do propusstas al comité evaluador
Informe roquisitos habiltantes.

[Subsanabiicad de requisics habiitantes

[Acta.nforme definiivo

[Observaciones alnforme

|Acta de Adjudicacion o Acta de Declaratoria de Desisrts el proceso Licitatorio
|concepto Juridico

Cantrata

[Registro Prosupuestal para perfeccionamienta do cortrato
Ipaiizas.

Pusicacisn en la Gaceta del Municipio

lacta de nicio

Oficia designacién interventor o supervisor

Contratos adicionales u Otra Si Hadifcatorio, Suspensiones ( cuando apiquo)
Informes

(Comunciaciones

|Acta do pago

|Acta do liquidacion del conlrato
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103002 |RESOLUGIONES CONSECUTVO B 5 X 3
103004 [ADMINISTRACION DE PQRS 2 2z X | x| Informacion condensada en Sria. Gral
[Documentos legales de apoye 5% como musstra reprasentativa
[Respuesta
Rocursos, s fuete el caso
informes.
1030.05.10 [CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES - CONSECUTIVO 2 0 |x x
10300511 [CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO INCORPORACION DF PERSONAL. 2 [RES x
1030.05.12 |CONSTANCIAS LABORALES - CONSECUTIVOS 2 8 |x x
1030.05.13 |CONSTANCIAS PENSIONALES-CONSECUTIVOS 2 8 |x X
130,061 [ACTAS DE INTERVENTORIA DE CONTRATOS - SONSECUTIVO. 2 8 x [ x| 10% como muestra representatica
infarmation condonsada en fosconlralos
103007 [CIRCULARES EXTERNAS - CONSECUTNO 2 2 X x| 10% como muestra representatva
103007 [CIRCULARES INTERNAS - CONSECUTIVO 2 2 % || poraue ya perdieron valores en gestion
103008 |[CONTRATOS
10300801 [CONTRATOS POR LICITACION PUBLICA 2 18 X | x| 860 se conservaran los contatos que
Requerinionto mantengan valores  cullural o hstérico
Cotizacitn

previarento avatados por el Comits de
Pian de Compras

doarchivo
Estudios provios:
[Dscripeion de fa necssidad.
IDesaripeion del objeto a coniratar.
[Fundamentos juridicos de selecoion
|Andlsis quo saporta el valor estimadd del contrato.
[ ustiicacisn factores de soloccién
[Registo de tpificacion, estimacian, y asignacion de 0s flesqas aconomicos.
Registio de andlisis sobre garantias para el amparo de perluicios
(Certiicado do Disponbiidad Presupuesial y CDBR
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[Regietio de seguimients a 1a geston de matiicuia
(Comunicaciones

1030.00.14 [PLAN DE FORMACION, CAPACITACION, ESTIMU_OS AL PERSONAL 2 s |x x
Evaluacién de desempenio

|Cansaiidado de resultados

nformes

Estadisticas

Comunicaciones.

1030.00.15 [PLAN OPERATIVO ANUAL DE INSPECCION Y VIGILANGIA

1030.00.16.1{PROCESO DE INSPECCION A INSTITUGIONES EDUCATIVAS OFICIALES 2

1030.00.15.2/PROCESO DE INSPECCION A INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS. 2 8 |x
(Cronograma do vistas 2

nformo do vista

lacta

Seguimicnto (s apica)

Comunicaciones

Novedades

Solcitud de fcencia (siaplica)

[Registro de programa (si apica)

|visita de veriicacion, de recurimientas y respuestas i aplca)

>
%

1030.00.16 [ PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA E INFORIACION 2 8 X |x
[Soporte de manterimiento correctivo  provenivo.

|Adminisiacion de hadware y software

|Copias se seguridad

\Comunicaciones

5% como muesira representafiva

poraue ya perdieron algunos valores.

610 s conservarn los que posean
valores cultural o histrico

1030.00.17 [PLAN DESARROLLO RURAL 8 X[
|ctas el consejo Municipal de Desarrolla Rural
[Registro de vestencia 610 56 conservardn los que posean

informe valores_cuttural o historico
[CONVENCIONES CT: Conservacion Tolal-E: Elrmnacion -1 B Microfimacién yio Digialzac _ Diara Garoliia Sanchoz Septiveda  Flina resporisable

Fech

5% coma muestra reprosontatva
poraua ya perdioron algunos valores.

Este documento ha sido desamoliado para una destinacion especifica, no puede ser utiizado por personas naturales o juridicas, mi reproducirse total i parcialmente. Ley 23/62
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[OFIGINA PROBUGTORA -_SECRETARIA DE EDUCAGION - 1030 Fgja 1
SERIES - SUBSERIES. RETENGION | DISPOSICION
lconico ¥ TIPOS DOCUMENTALES [ARCHNO[ARCHIVO| __FINAL PROCEDIMENTOS
esTion|cenTRALGTT E [ WD &

1030.002 | PLAN OE ACCION 2 5 X | X| e conservaran de los acciones 4o
Formulacion dol Plan de accion mefara, preventas y cortectivas.
Presupuosto aue hayan aportado al
(Cronograma dot Plan Anual de Actidades meforamiento del $.6.C. yla
[Ejocucion presupuestal | administracien general de la Alcaldia
Informes de avances y evaluacion del plan de accit o ¢ uadros estadistcos.
[Mecicion do indicadores.
Comunicaciones.

100,003 [PLAN DE DESEMPESIO 2 s X || soconsonaran de tos acciones de
informe final de auditorla mejora, proventias y correctias
informes avance plan de desempetio que hayan aportado ol
informes a los Organismos de Gontroly Vigiancia mejoramiento del 8.G.C.y la
(Comunicaciones ‘administracion general do la Alcaldia

130,004 [PLAN DE MEJORAMIENTO 2 s X | x| soconsenaran de tos acciones de
Informe avances Plan de Mejorarmionto mefora, proventivas y correctivas
Informes a los Organismos de Cantroly Vigianaia {fegistro on formatas) qus hayan aportedo ol
Informes de audtorias, hallazgos o oiros sopores documentales mejoramiento del S G.C.y la
Planes de ejocucion yio Gronograma adminisracion goneral de fa Alcaldia
(Cuadros de verficacién
Comunicaciones.

10300013 [PLAN DE DESARROLLO EDUCATIVO 2 8 |x X
IMatiz de variables
[Pian de inversiones.
|comunicaciones

1030.00.12 1{PLAN SERVICIOS EDUCATIVOS. 2 8 X | x| 20% como muesia representativa
(Cronograma porqua ya perdieron algunos valores.
Proyecta de cupos escolares. 5610 se conservarén los quo posean
IRegistro de asignacion de cupos valores._cullural o histérico
Registio do matrcula de cupos oficiales

[CONVENGIONES GT: Conservadion Total - E: Eliminacion - D: Microfimacion yio Digiaizac

‘Diana Carolina Sanchez Sepilveda

Fiima responsable____
Fechs.
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SISTENA DE CONTROL INTERNO. |

CIRCULAR Fecha: Junio 2011

Alcalats Wancipa de
‘San José de Cucuta

GESTION OOCUMENTAL, |

Lty : | consoRhen
Tocroiitsses P e
1001
No. 015 _ ) ~
FECHA : 07 DE MAYO DE 2012

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS DE DESPACHOS,
DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS Y JEFES DE OFICINA

DE: JEFE OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION

ASUNTO: ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. _

En cumplimiento del Articulo 24 de la Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos,
comedidamente nos  permitimos informarles que la Alcaldia San José de Cucuta,
adopté las Tablas de Retencion Documental, mediante el Decreto 0100 del 03 de marzo
de 2010. Las cuales deben actualizarse cada dos afios.

La Administracion se vera beneficiada con la adopeién y actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental, ya que estas:

> Fadilitan el manejo de la informacion

> Contribuye a Ia racionalizacién de la produccion documental.

» Permite a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

» Faciltan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de|
retencion en ella estipulados

» Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente

» Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

>

Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos

Para continuar con el proceso de Mejoramiento continuo, les allegamos en medio fisico,
las tablas actualizadas, para que empiecen a implementarias a partir de la fecha. Estas
tablas se actualizaron teniendo como base las caracterizaciones de cada subproceso.

Para cualquier informacién, enviar sus inquietudes 2 la Oficina de Control Intemno de
Gestiony ala Secretaria de Fortalecimiento Corporativo.

Atentamente.

LuZ MA PENA BRICENO
——————dele Oficina

Eisatt
Archivese en 1001.07.2

Secrotario General






