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INTRODUCCION

Un manual de procesos y procedimientos permite conocer en forma descriptiva y detallada de la
composicion del Macroproceso, asi como la caracterizacion de sus procesos, dentro de la cual
se define su objetivo y alcance, la normatividad y las politicas que los rigen, con el fin de
proporcionar las herramientas necesarias para el cumplimiento de los Objetivos, la Mision y la
Visién de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima.

Este manual recopila la informacion correspondiente al Macroproceso C. GESTION DE LA
COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO, asi como los procesos, procedimientos y
actividades comprendidas en el mismo, reflejando los acuerdos construidos entre los usuarios,
los ejecutores de los procesos y los proveedores de los mismos, y ajustado con base en las
observaciones emitidas por parte del Ministerio de Educacion. Luego, esta dirigido a los
funcionarios que intervienen de manera directa en el proceso, proveedores o usuarios, asi como
a quien pueda estar interesado en conocer informacion mas detallada al respecto.

Antes de iniciar la consulta de este documento es recomendable leer detalladamente esta
introduccion, asi como los distintos apartes contemplados en el capitulo de "Instrucciones de Uso
y Organizacién del Manual", a fin de que el lector pueda hacer uso apropiado del documento,
entendiendo su organizacion y contenido. Por tanto, este documento esta organizado en dos
grandes capitulos:

e Instrucciones de Uso y Organizacion del Manual: Presenta la manera de utilizar el manual,
conceptos basicos de procesos, describe las partes que componen el documento.

o Descripcion del proceso: Presenta la caracterizacién de los procesos que conforman el
macroproceso, asi como la referencia a los procedimientos que conforman cada proceso y
los instructivos (en caso de utilizarse) que amplian la informaciéon acerca de algunas
actividades y formatos.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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1. INSTRUCCIONES DE USO Y ORGANIZACION DEL MANUAL

1.1 DISTRIBUCION

Los funcionarios que deben conocer este documento son los que ocupen los siguientes cargos:
- Secretario de Educacion y Cultura

- Director de Gestion de Cobertura Educativa

- Profesional Especializado de Acceso

- Profesional Especializado de Permanencia

- Profesional Universitario de Matricula

- Profesional Universitario de Estrategias de Permanencia
- Profesional Universitario de atencién a poblaciones

- Técnico Operativo de Matricula

- Técnico Operativo de permanencia

- Técnico Operativo de Acceso

- Auxiliar Administrativo de Cobertura Educativa

1.2 PROPIEDAD

El funcionario responsable de mantener actualizado este documento de acuerdo a lo definido en
el Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria de Educaciéon y Cultura del Tolima, es el que
ocupe el cargo de Director de Gestién Cobertura Educativa.

1.3 JUSTIFICACION

Este documento es una guia para orientar a los funcionarios de manera practica en la lectura de
los manuales; para esto se parte de la descripcion de conceptos de procesos, la explicacion
general de como esta organizado el manual y la ampliacién de sus contenidos.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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1.4. LINEAMIENTOS MIPG (MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION).

Con referencia a las politicas que les dan la operatividad a los documentos identificados en este
manual es aplicable las siguientes dimensiones:

4 DIMENSION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS.

Se enfoca en los avances de gestion y los logros de los resultados y metas propuestas para
introducir mejoras de gestion.

Alcance: Promover el seguimiento a la gestion y su desempefio para reconocer logros, mitigar
riesgos e impacto en los grupos de valor.

Fuente: funcion Publica Manual operativo MIPG, Sistema de gestion modelo integrado de planeacion y gestion Bogotéa octubre 13 de
2017

es aplicable esta dimension debido a que las politicas del macroproceso identifican los problemas
0 potenciales en la ejecucién de los diferentes procedimientos teniendo resultados de los
indicadores asociados al procesos generando acciones correctivas y preventivas se ejecutaran
de acuerdo con lo determinado en el procedimiento, ya que todos lo registros que se generan se
deberan archivar de acuerdo a la tabla de registros documento disefiado del procedimiento
teniendo en cuenta los lineamientos del procedimiento.

REPRESENTACION GRAFICA 4 DIMENSION

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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5 DIMENSION: INFORMACION Y COMUNICACION DEL SISTEMA DE GESTION MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG, la cual tiene como propésito garantizar un
adecuado flujo de informacion interna, es decir aquella que permite la operacion interna de una
entidad, asi como de la informacién externa, esto es, aquella que le permite una interaccion con
los ciudadanos; para tales fines se requiere contar con canales de comunicacion acordes con las
capacidades organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Fuente: funcion Publica Manual operativo MIPG, Sistema de gestion modelo integrado de planeacion y gestién Bogotéa octubre 13 de
2017.

De acuerdo a las politicas del macroproceso esta dimensién es importa aplicarla para tener un
adecuado manejo de la informacion interna identificando los problemas que se presentan en la
ejecucion de los diferentes procedimientos o debido al analisis de los resultados de los
indicadores asociados al proceso, generando acciones correctivas 6 preventivas.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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REPRESENTACION GRAFICA 5 DIMENSION
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DIMENSION 7: CONTROL INTERNO

Cada dimensién operativa corresponde al conjunto de politicas, practicas, elementos e
instrumentos con un propdésito comun, que permiten desarrollar un proceso de gestion
estratégica que se adapta a las caracteristicas particulares de cada entidad publica.

El MIPG promueve el mejoramiento continuo de las entidades, razén por la cual éstas
deben establecer acciones, métodos y procedimientos de control y de gestion del riesgo,
asi como mecanismos para la prevencién y evaluacion de éste. El Control Interno es la
clave para asegurar razonablemente que las demas dimensiones de MIPG cumplan su
propésito.

Fuente: funcion Publica Manual operativo MIPG, Sistema de gestion modelo integrado de planeacion y gestién Bogota octubre 13 de
2017.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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ALCANCE

Actualizacion del MECI y tiene como objetivo Desarrollar una cultura organizacional
fundamentada en la informacidn, el control y la evaluacién, para la toma de decisiones y la mejora
continua.

ASPECTOS MINIMOS PARA LA IMPLEMENTACION

Para disefiar de manera adecuada y efectiva el MECI en las entidades nacionales y
territoriales, se deberdn desarrollar las siguientes actividades para cada uno de los
componentes: 1. Ambiente de Control 2. Evaluacion del riesgo 3. Actividades de Control
4. Informacion y Comunicacion 5. Actividades y Monitorio cada funcionario debe tener la
responsabilidad de acuerdo a su funcién es un trabajo de todos mancomunadamente.

Esta dimension es importante su aplicacion en el macroproceso ya que es la clave para
asegurar razonablemente que las demas dimensiones de MIPG cumplan su propdsito
asignando roles y responsabilidades para la gestion del riesgo y el control, el cual se
distribuye en diversos servidores de la entidad no siento esta una tarea solo de las
oficinas de control interno. Se identifican unas lineas estratégicas para garantizar el
cumplimiento de los planes de la entidad.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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1.5 CONCEPTOS GENERALES DE PROCESOS

Para un mejor entendimiento y una clara organizacién de la documentacién se ha realizado una
division que nos permite visualizar los macroprocesos considerados en los distintos niveles de
detalle:

e Macroproceso: Unidades o frentes de la Secretaria, pueden ser misionales o de apoyo y
estd conformado por procesos.

e Proceso: Conjunto de actividades que se interrelacionan, para transformar recursos con el
fin de obtener un producto o servicio para el cliente interno o externo. Esta compuesto por
procedimientos.

e Procedimiento: Grupo de actividades que forma parte del proceso.

o Actividades: Conjunto de tareas que componen un procedimiento.

e Tarea: Es el paso a paso para el normal desarrollo de una actividad.

1.6 REPRESENTACION GRAFICA DE LOS NIVELES DE PROCESOS

Segun la metodologia utilizada para la documentacién del Sistema de Gestién de Calidad, y a fin
de organizar la diagramacién de los procesos, en los documentos se unifican los términos
macroproceso y proceso y se les denomina proceso; a los subprocesos y actividades se les
denomina procedimientos, como se presenta a continuacion:

Niveles de Procesos

Identificacion en los Macroproceso
documentos < ;
<PROCESO> Proceso 1
\
( v v
Procedimientol ™ Procedimiento 2
Identificacid |
e v v
<PROCEDIMIENTO> Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3
v v v
Tarea 1 Tarea 2 Tarea 3

\

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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1.7 CODIFICACION DE LOS NIVELES DEL MACROPROCESO

A cada uno de los Macroprocesos le ha correspondido una codificacién especifica, con la cual a
su vez se relacionan los procesos y procedimientos. Esta codificacion se realiza de acuerdo con
lo definido en el Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria de Educacion y Cultura, donde
se describe el Mapa de Procesos o Cadena de Valor de la Secretaria, con los siguientes
lineamientos:

e Los macroprocesos se identifican con las letras de la “A” a la “O” (en mayuscula).

e Los procesos se identifican manteniendo la letra del macroproceso al cual pertenecen y
adicionando dos (2) digitos en forma consecutiva.

e Los procedimientos se identifican manteniendo la letra del macroproceso, los dos digitos del
proceso, un punto y adicionando otros dos (2) digitos en forma consecutiva.

La codificacion de los niveles de procesos para el presente manual es la siguiente:

C. GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

Proceso Procedimiento

CO1. Establecer las directrices,
criterios, procedimientos y
cronograma para la organizacion y
gestién de cobertura del servicio
educativo

C01.01. Definir y divulgar los lineamientos generales para la
gestién de cobertura educativa

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

C02. Proyectar cupos
C02.02. Identificar estrategias de acceso y permanencia

C03.01. Reservar cupos para alumnos activos

o _ C03.02 Asignar cupos a nifios y nifias procedentes de
CO03. Solicitar, reservar y asignar entidades de bienestar social o familiar
cupos oficiales

C03.03. Inscribir alumnos nuevos

C03.04. Asignar cupos

CO4. Registrar matricula de cupos C04.01. Registrar matricula de alumnos activos y nuevos

oficiales y no oficiales C04.02. Novedades de matricula
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CO05. Seguimiento a la gestion de
cobertura educativa

CO05.01. Auditoria a la gestion de cobertura educativa

1.8 CONVENCIONES DE DIAGRAMACION

Los procedimientos se presentan en flujogramas o diagramas de flujo, para ello se definen a
continuacion, las convenciones utilizadas en ellos:

DENOMINACION GRAFICO DESCRIPCION

Esta caja se presenta dividida por una raya
horizontal. En la parte superior se indica la accién o
tarea desarrollada dentro de un proceso. En la
parte inferior se resefia el rol o roles encargado de
ejecutar la actividad o tarea.

Actividades o tareas

Limite Inicio, fin o0 entidad externa al proceso.

Orden de ejecucion de actividades y flujo de
productos

L
—>
@ Usado para unir procesos o parte de éstos dentro

Direccion del flujo

de una misma pagina, coloque nUmeros
consecutivos

Circulo de unién

Usado para unir procesos o parte de éstos de una

Conector de pagina P ;
pagina a otra, coloque letras consecutivas.

Usado cuando la actividad ejecutada implica la

/ generacion de un documento (s) en formato fisico o
Documento (s)

en medio magnético.

Punto de decisién Q_, Usado cuando en la actividad se genera mas de un
documento
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2. DESCRIPCIONDEL MACROPROCESO GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO
EDUCATIVO

2.1. CARACTERIZACION DEL PROCESO CO0l1. ESTABLECER LAS DIRECTRICES,
CRITERIOS, PROCEDIMIENTOS Y CRONOGRAMA PARA LA ORGANIZACION Y
GESTION DE COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

OBJETIVO

Definir anualmente las directrices, criterios, procedimientos y cronograma de ejecucion del
Macroproceso gestion de la cobertura del servicio educativo a través de un acto administrativo
que debe ser emitido por el Ente Territorial certificado, el cual sera divulgado a la poblacién
beneficiaria o potencial usuaria del servicio educativo oficial, y a la misma estructura
organizacional de la Secretaria de Educacion, y de esta manera organizar Gestion de la cobertura
del servicio educativo.

ALCANCE

El proceso inicia con la identificacion de la normatividad nacional vigente 6 cambios en la misma,
tiene como fin generar el acto administrativo que determina la organizacién del Macroproceso de
gestion de la cobertura del servicio educativo en la jurisdiccién del Ente Territorial certificado y
termina con la capacitacion en los lineamientos y sistema que soporta la Gestion de la cobertura
a los responsables de dichos procesos en los diferentes niveles de jerarquia.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

Normatividad
La normatividad se refiere a las leyes, decretos y resoluciones que norman y reglamentan
el proceso.

e Que el articulo 67 de la Constitucion Politica establece que la educacién es un derecho de
la persona y un servicio publico que tiene una funcién social. De igual manera, dispone
que el Estado, la sociedad y la familia son responsables de la misma, y que corresponde
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

al Estado regular y ejercer la suprema inspeccion y vigilancia de la educacién con el fin de
velar por su calidad, garantizar el adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los
menores las condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema
educativo. Asi mismo consagra que la Nacién y las entidades territoriales participaran en
la direccion, financiacién y administracion de los servicios educativos estatales, en los
términos que sefialen la misma Constitucion y la ley.

e Que el articulo 4 de la Ley 115 de 1994, determina que corresponde al Estado, a la
sociedad y a la familia velar por la calidad de la educacién y promover el acceso al servicio
publico educativo. A su turno el literal ) del articulo 151 de la misma Ley sefala que las
secretarias departamentales y distritales de educacién deben disefiar y poner en marcha
los programas que se requieran para mejorar la eficiencia, la calidad y la cobertura de la
educacion.

e Que los articulos 6 y 7 de la Ley 715 de 2001 establecen que corresponde a los
departamentos, distritos y municipios certificados dirigir, planificar y prestar el servicio
educativo en los niveles de preescolar, basica y media en sus distintas modalidades, en
condiciones de equidad, eficiencia y calidad. A su vez, el articulo 32 de esta misma Ley
establece que los departamentos, distritos y municipios deberan contar con un sistema de
informacion del sector educativo y mantenerlo actualizado de acuerdo con las
orientaciones que para tal fin determine la Nacion.

¢ Queelliteral a) del articulo 13 de la Ley 1804 de 2016 establece como una de las funciones
del Ministerio de Educacion Nacional la de «Formular e implementar politicas, planes,
programas y proyectos para el reconocimiento de la educacién inicial como derecho
fundamental de las nifias y los nifios en primera infancia en el marco de la Politica de
Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de Cero a Siempre».

e Que de acuerdo con lo establecido en el numeral 3 del articulo 1.1.1.1 del Decreto 1075
de 2015 —Unico del Sector Educativo- el Ministerio de Educacion Nacional tiene como uno
de sus objetivos «Garantizar y promover, por parte del Estado, a través de politicas
publicas, el derecho y el acceso a un sistema educativo publico sostenible que asegure la
calidad y la pertinencia en condiciones de inclusion, asi como la permanencia en el mismo,
tanto en la atencion integral de calidad para la primera infancia como en todos los niveles:

Ereescolar, basica, media y suEerior».
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Que la Seccién 1 del Capitulo 1, Titulo 6, Parte 4 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015,
establece los criterios y procedimientos para organizar las plantas de personal docente,
directivo docente y administrativo del servicio educativo estatal que prestan las entidades
territoriales certificadas con cargo al Sistema General de Participaciones, con el fin de
lograr la ampliacién de la cobertura con criterio de equidad, el mejoramiento de la calidad
y el incremento de la eficiencia.

Que el Titulo 3 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 “Por medio de la cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién”, en el articulo
2.3.3.5.1.1.1 reglamenta la organizacion del servicio de apoyo pedagdgico para la oferta
de educacién inclusiva a los estudiantes que encuentran barreras para el aprendizaje y la
participacion por su condicién de discapacidad ya los estudiantes con capacidades o con
talentos excepcionales, matriculados en los establecimientos educativos estatales y en el
articulo 2.3.3.5.3.1.1 establece las normas para el ofrecimiento de la educacién de adultos.

Que el Titulo 6 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015, asigna a las entidades
territoriales certificadas en educacién el deber de administrar y responder por el
funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacién educativa departamental, distrital
0 municipal, asi como de suministrar dicha informacién a la Nacion en las condiciones que
establezca el Ministerio de Educacion Nacional. De igual manera, dispone que el Ministerio
de Educacion Nacional utilizara la informacion reportada por las entidades territoriales para
la toma de decisiones del sector educativo y en especial para la definicion, distribucion y
reorganizacion de plantas de personal y la asignacion de los recursos de la participaciéon
para educacién del Sistema General de Participaciones.

Decreto 2383 del 11 de diciembre de 2015 Por el cual se reglamenta la prestacion del
servicio educativo en el marco del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes
y se adiciona al Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacion

Que la Resolucién 07797 del 29 de mayo de 2015 establece el proceso de gestion de la
cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas, en el Capitulo |
Disposiciones Preliminares, Capitulo Il Responsables y sus Competencias Generales en
el marco del Proceso de gestién de la Cobertura Educativa, Capitulo 11l Organizacion del
proceso de gestién de la cobertura educativa, Capitulo IV Etapas del proceso de gestién
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de cobertura, Capitulo V Reportes de informacion y cronograma del proceso de gestion
de la cobertura educativa.

Actos administrativos particulares de las Entidades Territoriales, sobre el proceso de
matricula.

Politicas

Las politicas se refieren a la definicién de reglas, directrices y premisas que deben
cumplirse para ejecutar el proceso.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucién de los
diferentes procedimientos o debido al analisis de los resultados de los indicadores
asociados al proceso, el duefio del proceso debe generar acciones correctivas 0
preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en el procedimiento
PRO-MC-005 Acciones correctivas y preventivas

Todos los registros que se generen en cada uno de los procedimientos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento
"disefio detallado del procedimiento” y teniendo en cuenta los lineamientos del
procedimiento Manual de Gestién Documental de la SECD.

La definicién, medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de la
cadena de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al logro de
los objetivos definidos dentro de la Secretaria, debe ser desarrollado por los responsables
de cada proceso. La definicién de los responsables se encuentra en la hoja de vida de
cada indicador.

El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicién y
seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la
informacién, periodicidad y la formula requerida para la medicion de los mismos, asi como
los rangos de evaluacién necesarios para establecer el porcentaje de logro de las
mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados obtenidos. Existe
una hoja de vida por proceso con todos los indicadores relacionados con el mismo,
incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores. Las actividades detalladas para la
definicién, medicion y seguimiento de indicadores se encuentran descritas en el numeral
8 del manual de calidad.
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La Secretaria de Educacion certificada debe adoptar el proceso estandar que cumple el
modelo de gestion definido por el MEN e implantarlo en su jurisdiccion.

Las personas responsables definidas en el detalle del procedimiento se refieren a los
cargos del diagrama de flujo, los cuales deben ser ajustados a la estructura organizacional
de cada Secretaria.

La Secretaria anualmente debe generar una resolucién con base en la politica nacional y
sus lineamientos territoriales definiendo y organizando como minimo los procesos,
cronograma y responsables de la Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo.

El Ente Territorial debe garantizar la divulgacion de lo definido en el acto administrativo
generado durante este proceso para lo cual debe apoyarse en el eslabdn referente a
Talento Humano de su cadena de valor.

Todas las Secretarias que apoyen el Macroproceso con algun Sistema de Informacion
deben impartir capacitacion en las nuevas funciones 6 refuerzos en las ya existentes.

La Alta Direcciébn de la Secretaria de Educacién (Comité Cobertura) 6 alcalde 6
gobernador, al asumir el modelo de la Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo debe
comprometerse y comprometer a las jerarquias involucradas en la realizacion de las tareas
derivadas del Macroproceso.

Este proceso de organizacién de la Gestidon de la Cobertura del Servicio Educativo debe
ser implementado y de obligatorio cumplimiento en todas las Secretarias de Educacion
certificadas del pais.

En los casos en que la asistencia a la capacitacién sea baja segun criterio de la Secretaria,
el lider del proceso debe convocar a una nueva capacitacion 6 plantear nuevas estrategias.

Es conveniente tener en cuenta para las convocatorias a la capacitacion en el
Macroproceso de Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo, la asistencia simultanea
de los rectores con al menos un acompafiante del personal administrativo el cual disponga
de capacidades técnicas competentes, con el fin de lograr homogeneidad, agilidad y
transparencia en el proceso de comunicacion.

Las auditorias a los procesos del Macroproceso C. Gestion de la Cobertura del Servicio
Educativo Oficial se deben realizar una vez se haya finalizado la ejecucion de estos.
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RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Director de Gestidon de Cobertura Educativa

PROCEDIMIENTOS

= (CO01.01. Definir y divulgar los lineamientos generales para la gestién de cobertura
educativa. (Ver documento adjunto)

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

Procedimiento /
dependencia / area origen

Insumos (entradas)

Ministerio de Educacién
Nacional

Normatividad y Documentos Oficiales

Ente Territorial -
Gobernacion y Sus
Dependencias.

Normatividad y Documentos Oficiales

M03.01. Revisar actos
administrativos

Proyecto de acto administrativo para ajuste
Acto administrativo sancionado sobre lineamientos de gestion de
cobertura educativa

H03.02. Capacitacion y
bienestar

Material para taller de Capacitacion.,

Establecimientos
Educativos

Registro de asistencia a eventos (internos) y Evaluacion de la
formacion

PRO-MC-006 Control de
producto no conforme

Producto conforme
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CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /
dependencia / area
destino

Productos (Salidas)

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

Definicion de lineamientos, procedimientos , cronograma

C03.01. Reservar cupos
para alumnos activos

Definicion de lineamientos, procedimientos, cronograma

C04.01. Registrar
matricula de alumnos
activos y nuevos

Definicion de lineamientos, procedimientos, cronograma

C05.01. Auditoria a la
gestibon de  cobertura
educativa

Definicion de lineamientos, procedimientos, cronograma
Documentos y registros generados en el proceso

G02.02. Desarrollar
comunicaciones

Circular a publicar.

H03.02. Capacitaciéon vy
bienestar

Plan de trabajo para taller de capacitacion en lineamientos del
proceso de gestion de la Cobertura Educativa

M03.01. Revisar actos
administrativos

Proyecto de acto administrativo ajustado
Solicitud de revision proyecto de acto administrativo del proceso de
Gestion de la Cobertura Educativa.

PRO-MC-006Control de
producto no conforme

Identificacién de producto no conforme

e Manual de Gestion
Documental de la
SECD.

Documentos y registros generados en el proceso
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CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Establecimientos

Invitacidn a talleres de divulgacion y capacitacibn en procesos de

Educativos Gestion de la Cobertura Educativa.
Cronograma de actividades, lineamientos, procedimientos vy
directrices de la Secretaria de Educacion sobre gestiébn de la
Cobertura Educativa, a través de acto administrativo.
INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO
CODIGO DEL
INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
C01_001 ASISTENCIA A LAS CAPACITACIONES DEL PROCESO
C01_002 PORCENTAJE DE EVALUACIONES APROBADAS
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2.2. CARACTERIZACION DEL PROCESO C02. PROYECTAR CUPOS

OBJETIVO

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

ALCANCE

El proceso inicia con la realizacion de talleres de capacitacién a las partes interesadas en el
proceso de Proyeccion de Cupos, para calcular el nimero de cupos que estarian en capacidad de
ofrecer los Establecimientos Educativos oficiales en el siguiente afio escolar en cada una de las
sedes, jornadas, modelos educativos y grados con el fin de asegurar la continuidad de los alumnos
matriculados y atender las solicitudes de los alumnos nuevos, con los recursos existentes o
definiendo estrategias que soporten la creacién de nuevos cupos. Y el proceso finaliza con la
aprobacién de la Oferta Educativa la cual es enviada al Ministerio de Educacién Nacional.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

Normatividad
La normatividad se refiere a las leyes, decretos y resoluciones que norman y reglamentan
el proceso.

= Articulo 67 de la Constitucion Politica establece que la educacion es un derecho de la
persona y un servicio publico que tiene una funcion social. De igual manera, dispone que
el Estado, la sociedad y la familia son responsables de la misma, y que corresponde al
Estado regular y ejercer la suprema inspeccion y vigilancia de la educacion con el fin de
velar por su calidad, garantizar el adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los
menores las condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema
educativo. Asi mismo consagra que la Nacion y las entidades territoriales participaran en
la direccion, financiacion y administracién de los servicios educativos estatales, en los
términos que sefialen la misma Constitucion y la ley.
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Ley 115 de 8 de febrero de 1994. Por medio de la cual se expide la Ley General de
Educacion.

Ley 715 de 21 de diciembre de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en materia
de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357, Numeral
6.2.5. (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacién y salud, entre
otros.

Que el Titulo 3 de la Parte 3 del Libro 2 Capitulo 1 Seccién 3 del Decreto 1075 de 2015,
en Articulo 2.3.3.1.3.5. Articulacién de la oferta educativa. Con el propésito de lograr la
adecuada articulacion vertical servicio educativo, establecimientos educativos
procederdan a adecuar sus proyectos educativos institucionales, con el fin dar
cumplimiento a las disposiciones relacionadas en el mismo.

Que los articulos 6 y 7 de la Ley 715 de 2001 establecen que corresponde a los
departamentos, distritos y municipios certificados dirigir, planificar y prestar el servicio
educativo en los niveles de preescolar, basica y media en sus distintas modalidades, en
condiciones de equidad, eficiencia y calidad. A su vez, el articulo 32 de esta misma Ley
establece que los departamentos, distritos y municipios deberan contar con un sistema de
informacion del sector educativo y mantenerlo actualizado de acuerdo con las
orientaciones que para tal fin determine la Nacion.

Que el literal a) del articulo 13 de la Ley 1804 de 2016 establece como una de las funciones
del Ministerio de Educacion Nacional la de «Formular e implementar politicas, planes,
programas y proyectos para el reconocimiento de la educacién inicial como derecho
fundamental de las nifias y los nifilos en primera infancia en el marco de la Politica de
Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de Cero a Siempre».

Que el Titulo 1 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 “Por medio de la cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién”, sefiala que los Rectores,
directores de las Instituciones Educativas Estatales, los Secretarios, Gobernadores y
Alcaldes, seran responsables por la oportunidad, veracidad y calidad de la informacion que
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suministren para la asignacion y distribucibn de los recursos de gratuidad. Las
inconsistencias en la informacion daran lugar a responsabilidades disciplinarias, fiscales y
penales.

Que el Titulo 3 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 “Por medio de la cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién”, en el articulo
2.3.3.5.1.1.1 reglamenta la organizacién del servicio de apoyo pedagdgico para la oferta
de educacién inclusiva a los estudiantes que encuentran barreras para el aprendizaje y la
participacion por su condicién de discapacidad ya los estudiantes con capacidades o con
talentos excepcionales, matriculados en los establecimientos educativos estatales y en el
articulo 2.3.3.5.3.1.1 establece las normas para el ofrecimiento de la educacion de adultos

Que el Titulo 6 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015, asigna a las entidades
territoriales certificadas en educacién el deber de administrar y responder por el
funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacion educativa departamental, distrital
0 municipal, asi como de suministrar dicha informacién a la Nacion en las condiciones que
establezca el Ministerio de Educacion Nacional. De igual manera, dispone que el Ministerio
de Educacion Nacional utilizara la informacion reportada por las entidades territoriales para
la toma de decisiones del sector educativo y en especial para la definicion, distribucion y
reorganizacion de plantas de personal y la asignacion de los recursos de la participacion
para educacién del Sistema General de Participaciones.

Que es funcién del Gobierno nacional reglamentar la prestacién del servicio publico
educativo y para ello, se debe establecer de forma clara y detallada el proceso de gestion
de cobertura, que garantiza el acceso al servicio y su continuidad durante el calendario
escolar, estableciendo las responsabilidades de las entidades territoriales certificadas en
educacion y de los rectores o directores de los establecimientos educativos oficiales de
educacién preescolar, basica y media.

Que el proceso de gestion de la cobertura educativa se busca garantizar que previo a
iniciar el calendario escolar, se articule la capacidad operativa de las Entidades
Territoriales Certificadas, con los requerimientos de plantas de personal docente, de
infraestructura fisica, de estudios de insuficiencia y de asignacién de estrategias, con el fin
de mejorar la prestacion del servicio educativo y asegurar la continuidad del mismo.
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Que la Resolucion 07797 del 29 de mayo de 2015 establece el proceso de gestiéon de la
cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas, en el Capitulo IV Etapas
del proceso de gestion de cobertura, Articulo 14. Etapa de capacidad institucional y
proyeccion de cupos. La Etapa de capacidad institucional y proyeccién de cupos, tiene los
siguientes objetivos: 1. Determinar en cada establecimiento educativo estatal, la capacidad
en infraestructura, personal docente y administrativo, y de recursos pedagdégicos, para la
continuidad de los estudiantes activos y propender por la ampliacion de cobertura
educativa estatal. 2. Proyectar el nimero de cupos disponibles en cada establecimiento
educativo estatal de la jurisdiccion de cada ETC, garantizando la continuidad de
estudiantes activos y la atencion e inclusién de la poblacién por atender. 3. Establecer
convenios de continuidad para garantizar la permanencia de los estudiantes y la
continuidad entre los diferentes niveles educativos, registrandolos en el SIMAT. 4.
Determinar las estrategias de ampliacion de cobertura, mediante la distribucién adecuada
de planta docente y administrativa; haciendo uso eficiente de los recursos existentes;
reorganizando los grupos de clase; optimizando, adecuando, ampliando o rotando los
espacios escolares; realizando convenios de continuidad entre establecimientos
educativos y dotando a los mismos de los recursos necesarios, dentro de los parametros
establecidos por el MEN.

Decreto 2383 del 11 de diciembre de 2015 Por el cual se reglamenta la prestacion del
servicio educativo en el marco del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes
y se adiciona al Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacion

La Seccion 1, del Capitulo 1, Titulo 6, Parte 4 del Libro 2, del Decreto 1075 de 2015.
Criterios generales. Seran criterios para fijar las plantas de personal las particularidades
de las regiones y grupos poblacionales, las condiciones de las zonas rural y urbana, y las
caracteristicas de los niveles y ciclos educativos.

La Seccion 3, del Capitulo 5, Titulo 3, Parte 3 del Libro 2 establece normas para el
ofrecimiento de la educacion de adultos y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1850 de 13 de agosto de 2002: Por el cual se reglamenta la organizacion de la
jornada escolar y la jornada laboral de directivos docentes y docentes de los
establecimientos educativos estatales de educacion formal, administrados por los
departamentos, distritos y municipios certificados, y se dictan otras disposiciones.
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Decreto 1290 de 16 de abril de 2009. Por el cual se reglamenta la evaluacion del
aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media.

Norma NTC ISO 9001:2015. Norma Técnica Internacional de Gestidon de Calidad.

Actos administrativos particulares de las entidades territoriales, sobre el proceso de
gestion de cobertura educativa.

Politicas
Las politicas se refieren a la definicién de reglas, directrices y premisas que deben
cumplirse para ejecutar el proceso.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucién de los
diferentes procedimientos o debido al analisis de los resultados de los indicadores
asociados al proceso, el duefio del proceso debe generar acciones correctivas o
preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en los
procedimiento PRO-MC-005 Acciones correctivas y Acciones preventivas

Todos los registros que se generen en cada uno de los procedimientos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento
"disefio detallado del procedimiento” y teniendo en cuenta los lineamientos del
procedimiento Manual de Gestién Documental de la SECD.

La definicion, medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de la
cadena de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al logro de
los objetivos definidos dentro de la secretaria, debe ser desarrollado por los responsables
de cada proceso. La definicion de los responsables se encuentra en la hoja de vida de
cada indicador.

El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicién y
seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la
informacion, periodicidad y la formula requerida para la medicién de los mismos, asi como
los rangos de evaluacién necesarios para establecer el porcentaje de logro de las
mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados obtenidos. Existe
una hoja de vida por proceso con todos los indicadores relacionados con el mismo,
incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores. Las actividades detalladas para la
definicion, medicion y seguimiento de indicadores se encuentran descritas en el numeral
8 del manual de calidad.
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Las personas responsables definidas en el detalle del procedimiento se refieren a los
cargos del diagrama de flujo, los cuales deben ser ajustados a la estructura organizacional
de cada Secretaria.

Las Secretarias certificadas deben tener un proceso de proyeccion de cupos (acorde a la
Resolucion 7797 del 29 de mayo de 2015).

Las Secretarias deben adoptar este proceso de acuerdo a sus circunstancias particulares
y formular criterios y pardmetros que permitan a su jurisdiccion y a los Establecimientos
Educativos, realizar un ejercicio con los resultados esperados, a partir de lineamientos
claros y especificos.

Las Secretarias de Educacion y los Establecimientos Educativos deben asumir un papel
proactivo y prever con anticipacion las alternativas de solucién a los problemas de
discontinuidad que surjan del analisis del flujo de estudiantes entre los diferentes grados
escolares. Se requiere planear la continuidad de los estudiantes matriculados, para
asegurarla y no dejar su solucién, exclusivamente en manos de la comunidad.

Con base en el analisis de la informacién consolidada de Proyecciéon de Cupos, la
Secretaria de Educacion determinar realmente donde se justifica un crecimiento de oferta
y asesorar a los Establecimientos Educativos que se encuentran en zonas de baja
demanda potencial, e informarle sobre la imposibilidad de aplicar estrategias de ampliacion
de cupos.

La Secretaria de Educacion para realizar procesos de contratacion del servicio educativo
debe cenirse a lo definido en el decreto 1075 de 2015; o su norma vigente.

Para la gestion del contrato de prestacion del servicio educativo, la Secretaria de
educacion debe solicitar al establecimiento educativo lo siguiente:

El ente prestador del servicio educativo esta obligado a gestionar a los alumnos que les
fueron asignados en el contrato.

Debe reportar las novedades de matricula de los alumnos que tiene asignados, estas son:
retiros, traslados, deserciones, promocién anticipada.

No puede reemplazar alumnos después de un mes de iniciado el calendario del afio lectivo.

En los casos en los cuales se registre desercion de alumnos en el dltimo mes del afio
lectivo en curso, este debe ser pagado.
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Dadas las implicaciones de recursos y de tiempo que conlleva la ejecucion de las obras
civiles, las Secretarias de Educacion deben evaluar la viabilidad de la aplicacién de otras
estrategias.

La infraestructura de los Establecimientos Educativos debe estar en las condiciones
requeridas para la prestacion del servicio educativo, al inicio del calendario escolar de
siguiente afio. En consecuencia si a la fecha no se han ejecutado contratos de obras
mayores, no es factible considerarlos como fuente de nuevos cupos.

La Secretaria debe buscar un mecanismo claro y dinamico para que trabajando con los
Establecimientos Educativos, el proceso de proyectar cupos sea cada afio mas ajustado a
la realidad de sus regiones.

RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Director de Gestidon de Cobertura Educativa

PROCEDIMIENTOS

C02.01 Proyectar e identificar estrategias de Ampliacion de Oferta y requerimientos
basicos.

C02.02 Identificar Estrategias de Acceso y Permanencia.

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTOS)

Procedimiento /
dependencia / area origen

Insumos (entradas)

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.




GOBERNACION DEL TOLIMA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

|©©@§ 55 .
) ©A N-C-

©)

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA-SGC © 001 .
Version: 03 icontec
C. GESTION DE LA P4g. 30 de —
MACROPROCESO: COBERTURA DEL SERVICIO 9'63 g“-‘e'g::::;g;‘
EDUCATIVO
Vigente CP-CER884505
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS desde:
08-10-2020

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

C01.01 Definir y divulgar
los lineamientos generales
para la organizacion de la
gestion de matricula oficial

Cronograma y procedimientos para el calculo de la Oferta Educativa

G01.03 Generar y analizar
reportes de informacién

Validacion de informacién reportada en el SIMAT

B01.01 Registro y Analisis
de viabilidad de Programas
y Proyectos

Informe de ajuste a iniciativa relacionadas con programas y proyectos

B02.03 Control y
seguimiento a la ejecucion
de programas y Proyectos

.Informe de ajuste a iniciativa relacionadas con programas y
proyectos

Establecimientos
Educativos

Recibe los reportes diligenciados de proyeccion de cupos
(C02.01.F01, C02.01.F03)

C03.01 Reservar cupos
para alumnos activos

Informacion de cupos faltantes
Informacién de alumnos nuevos sin continuidad

C03.02 Asignar cupos a
ninos y niflas procedentes
de entidades de bienestar
social o familiar

Informacion de cupos faltantes

C03.03 Inscribir alumnos
nuevos

Informacion de cupos faltantes

C03.04 Asighar cupos

Informacion de cupos faltantes

HO01.02. Controlar la planta
de personal

Respuesta a solicitud

10102
requisiciones

Manejar

Comunicacién de notificacién estado de requisicién (Carta u oficio
negacion de las requisicion)

F02.02 Administracion de
novedades de EE

Respuesta a la Solicitud de actualizacion de informacion de
establecimientos educativos
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CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /
dependencia / area

Productos (Salidas)

destino
Establecimientos Formato C02.01.FO1 y C02.01.F03
Educativos Aprobacion de Oferta Educativa

Estrategias aprobadas

C03.01 Reservar cupos
para alumnos activos

Capacidad para la reserva de cupos en la vigencia siguiente

A01.01. Analisis de la
informacién estratégica del
Sector

Aprobacion de Oferta Educativa

D01.04 Elaborar la | Andlisis de la oferta educativa
caracterizacion y el perfil | Informe de Modelos Flexibles para atencién a los diferentes tipos de
del sector educativo poblacion
Informe de Estrategias de atenciébn a los diferentes tipos de
poblaciones

D02.02 Apoyar la gestién
del Proyecto Educativo

Solicitud de ajustes al PEI

B02.03 Control y
seguimiento a la ejecucién
de programas y Proyectos

Solicitud de actualizacién de programa o proyecto(B01.FO01 Iniciativa
de programas y proyectos)

Ministerio de Educacion
Nacional

Oficializaciéon de la proyeccion de cupos en el SIMAT

Manual de Gestion
Documental de la SECD.

Reportes enviados y registros generados en el procesos

10102
requisiciones

Manejar

Solicitud de requisicion de bienes, servicios y convenios (101.02.F01
Requisicion de compra, 101.02.F02 Estudio de conveniencia y
viabilidad)

HO01.02. Controlar la planta
de personal

Solicitud de requerimiento de personal docente
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CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Comunicaciones

G02.02 Desarrollar

Comunicado a través de Medios

novedades de EE

F02.02 Administracion de | Solicitud de actualizacion de informacion de establecimientos

educativos

101.04 Administrar etapa

Informacion requerida para llevar a cabo la contratacion

contractual
INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CcODIGO DEL

INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
C02 001 POBLACION ATENDIDA MEDIANTE AMPLIACION METODOLOGICA Y/O

- CONVENIOS

C02_002 PORCENTAJE DE OFERTA EN MODELOS EDUCATIVOS FLEXIBLES
C02_003 EFECTIVIDAD EN LA PLANEACION DE LA OFERTA
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2.3. CARACTERIZACION DEL PROCESO C03. SOLICITAR, RESERVAR Y ASIGNAR
CUPQOS OFICIALES

OBJETIVO

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

ALCANCE

El proceso inicia con la manifestacion de los padres de familia de los alumnos activos que van a
continuar en la Sede Educativa, por medio de este se garantiza la continuidad en el Sistema
Educativo Oficial de los alumnos que confirmaron su permanencia, a los que solicitaron traslado,
a los niflos y nifias procedentes de las Entidades de Bienestar Social y Familiar, ademas se
identifica la demanda potencial que manifiesta el deseo de recibir el Servicio Educativo Oficial y
se otorgan los cupos escolares a los estudiantes nuevos y de traslado. El proceso finaliza con el
reporte de cupos asignados y la liberacion de cupos disponibles.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

Normatividad
La normatividad se refiere a las leyes, decretos y resoluciones que norman y reglamentan
el proceso.

= Articulo 67 de la Constitucion Politica establece que la educacion es un derecho de
la persona y un servicio publico que tiene una funcion social. De igual manera,
dispone que el Estado, la sociedad y la familia son responsables de la misma, y que
corresponde al Estado regular y ejercer la suprema inspeccién y vigilancia de la
educacion con el fin de velar por su calidad, garantizar el adecuado cubrimiento del
servicio y asegurar a los menores las condiciones necesarias para su acceso Yy
permanencia en el sistema educativo. Asi mismo consagra que la Nacién y las
entidades territoriales participaran en la direccién, financiacion y administracion de
los servicios educativos estatales, en los términos que sefalen la misma Constitucion

y la ley.
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= Ley 715 de 21 de diciembre de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356
y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacién y salud,
entre otros.

6.2.5. Mantener la cobertura actual y propender a su ampliacion.
= Ley 115. 8 de febrero de 1994 Por la cual se expide la Ley General de Educacion.

Articulo 18. Ampliacion de la atencion. El nivel de educacién preescolar de tres
grados se generalizara en instituciones educativas del Estado o en las instituciones
gue establezcan programas para la prestacion de este servicio, de acuerdo con la
programacion que determinen las entidades territoriales en sus respectivos planes
de desarrollo.
Para tal efecto se tendra en cuenta que la ampliacién de la educacion preescolar
debe ser gradual a partir del cubrimiento del ochenta por ciento (80%) del grado
obligatorio de preescolar establecido por la Constitucion y al menos del ochenta por
ciento (80%) de la educacion basica para la poblacion entre seis (6) y quince (15)
afos.
Articulo 144. Funciones del consejo directivo. Las funciones del consejo directivo
seran las siguientes en su literal d) Fijar los criterios para la asignacion de cupos
disponibles.

= Ley 387 de julio 8 de 1997. Por la cual se adoptan medidas para la prevencién del
desplazamiento forzado; la atencién, proteccion, consolidacion y estabilizacién
socioecondmica de los desplazados internos por la violencia en la Republica de
Colombia.

= La Seccion 3, del Capitulo 5, Titulo 3, Parte 3 del Libro 2 establece normas para el
ofrecimiento de la educacion de adultos y se dictan otras disposiciones.

= El Capitulo 1, Titulo 3, Parte 3 del Libro 2 establece los aspectos pedagoégicos y
organizacionales generales de la Prestacion del Servicio Educativo. Reglamentacion
de la Educacion Preescolar, Basica y Media.
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= La Seccion 3 del Capitulo 3, Titulo 3, Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015,
establece la evaluacion del aprendizaje y promocién de los estudiantes de los niveles
de educacién basica y media.

= El Titulo 6 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015, asigna a las entidades
territoriales certificadas en educacion el deber de administrar y responder por el
funcionamiento, oportunidad y calidad de la informaciéon educativa departamental,
distrital o municipal, asi como de suministrar dicha informacién a la Nacién en las
condiciones que establezca el Ministerio de Educacion Nacional. De igual manera,
dispone que el Ministerio de Educacion Nacional utilizara la informacion reportada por
las entidades territoriales para la toma de decisiones del sector educativo y en
especial para la definicion, distribucion y reorganizacion de plantas de personal y la
asignacion de los recursos de la participacion para educacion del Sistema General
de Participaciones.

= Resolucion MEN 166 del 4 de febrero de 2003. Por medio de la cual se establecen
las condiciones del reporte de informacion para la implementacion de la primera
etapa del Sistema de Informacion del Sector educativo.

Que la Resolucion 07797 del 29 de mayo de 2015 establece el proceso de gestién
de la cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas, en el Capitulo
IV Etapas del proceso de gestién de cobertura, Articulo 17. Etapa de solicitud y
asignacion de cupos educativos. La etapa de solicitud y asignacién de solicitud de
cupos educativos tiene como obijetivos: 1. Establecer la demanda real de los alumnos
activos para el siguiente afio escolar, que permita garantizar su continuidad en el
sistema educativo estatal. 2. Asignar los cupos oficiales de estudiantes activos
siguiendo el orden de prioridad establecido en el articulo 10 de la Resolucion. 3.
Establecer la demanda real de los alumnos nuevos que desean acceder al sistema
educativo estatal, conforme a la solicitud que realizan los padres de familia o
acudientes durante el periodo que defina la ETC. 4. Asignar los cupos disponibles
para estudiantes nuevos inscritos, siguiendo el orden de prioridad establecido en el
articulo 10 de la Resolucion.
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= El Titulo 3 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 “Por medio de la cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién”, en el articulo
2.3.3.5.1.1.1 reglamenta la organizacion del servicio de apoyo pedagodgico para la
oferta de educacion inclusiva a los estudiantes que encuentran barreras para el
aprendizaje y la participacion por su condiciéon de discapacidad ya los estudiantes
con capacidades o con talentos excepcionales, matriculados en los establecimientos
educativos estatales y en el articulo 2.3.3.5.3.1.1 establece las normas para el
ofrecimiento de la educacion de adultos

= Decreto 2383 del 11 de diciembre de 2015 Por el cual se reglamenta la prestacion
del servicio educativo en el marco del Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes y se adiciona al Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector
Educacion

= La Seccion 5 del Capitulo 5, Titulo 3 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de
2015 “Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion”, en el articulo 2.3.3.5.5.1 establece que las entidades territoriales seguin
su Orbita de competencia deberan garantizar la prestaciéon del servicio publico de la
educacion en los niveles de preescolar, basica y media, en donde quiera se ubiquen
las poblaciones desplazadas por la violencia, tanto en la etapa de ayuda humanitaria
como en la de retorno o reubicacién y el articulo 2.3.3.5.5.2. Establece los Criterios
y requisitos que rigen el acceso de la poblaciéon desplazada al servicio publico
educativo. Para acceder al servicio publico educativo en los términos de la presente
Seccibn, la persona desplazada por la violencia que aspire a un cupo educativo
debera estar incluida en el Registro Unico de Victimas, conforme a lo dispuesto en la
Ley 1448 de 2011 y el Decreto 4800 de 2011, o la norma que lo modifique, adicione,
sustituya o compile.

= El Capitulo 3, Titulo 1 de la parte 3 del Libro 2 del de 2015 Decreto 1075 “Por medio
de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion” establece
la contratacion del servicio educativo por parte de las entidades territoriales
certificadas.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.




GOBERNACION DEL TOLIMA |©© <O D- —
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION STAN-C- (@0
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA-SGC Ci 001 . —
Versién: 03 icontec

C. GESTION DE LA

MACROPROCESO: | COBERTURA DEL SERVICIO | P29-37de | | certificacion
63 de Procesos

EDUCATIVO

Vigente CP-CER884505
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS desde:
08-10-2020

NORMATIVIDAD y POLITICAS

El Capitulo 2, Titulo 3 de la parte 3 del Libro 2 del de 2015 Decreto 1075 “Por medio
de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién” en el
articulo 2.3.3.2.2.3.2. Oferta obligatoria del grado de transicién. De conformidad con
lo ordenado por el inciso 2 del articulo 17 de la Ley 115 de 1994, las entidades
territoriales certificadas en educacién, que no hubieren elaborado un programa de
generalizacion del grado obligatorio en todas las instituciones educativas estatales
de su jurisdiccién, que tengan primer grado de educacion basica, deberan proceder
a elaborarlo ya incluirlo en respectivo plan de desarrollo educativo y el articulo
2.3.3.2.2.3.3 establece que la Ampliacion de los demas grados del preescolar.
instituciones educativas estatales que estén en condiciones de ofrecer ademas de!
Grado Transicion, los grados de pre-Jardin y Jardin, podran hacerlo, siempre y
cuando cuenten con la correspondiente autorizacion oficial y su implantacion se
realice de conformidad con lo dispuesto en correspondiente plan de desarrollo
educativo territorial. Para efecto, se requiere que el municipio, en que se encuentre
ubicado el establecimiento educativo, haya satisfecho los porcentajes de que trata el
inciso segundo del articulo 18 de la Ley 115 de 1994.

= Norma ISO 9001:2015
=  Norma MIPG

= Actos administrativos particulares de las entidades territoriales, sobre el proceso de
matricula.

Politicas
Las politicas se refieren a la definicién de reglas, directrices y premisas que deben
cumplirse para ejecutar el proceso.

= Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion
de los diferentes procedimientos o debido al analisis de los resultados de los
indicadores asociados al proceso, el duefio del proceso debe generar acciones
correctivas 6 preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado
en los procedimiento PRO-MC-005 Acciones correctivas y Acciones preventivas
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= Todos los registros que se generen en cada uno de los procedimientos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del
documento "disefio detallado del procedimiento" y teniendo en cuenta los
lineamientos del Manual de Gestién Documental de la SECD.

= La definicion, medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos
de la cadena de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y
al logro de los objetivos definidos dentro de la secretaria, debe ser desarrollado por
los responsables de cada proceso. La definicion de los responsables se encuentra
en la hoja de vida de cada indicador.

= El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicién y
seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la
informacién, periodicidad y la formula requerida para la medicion de los mismos, asi
como los rangos de evaluacion necesarios para establecer el porcentaje de logro de
las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados obtenidos.
Existe una hoja de vida por proceso con todos los indicadores relacionados con el
mismo, incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores. Las actividades
detalladas para la definicion, medicion y seguimiento de indicadores se encuentran
descritas en el numeral 8 del manual de calidad.

= Las personas designadas como responsables para cada actividad definidas en el
Documento Disefio Detallado del Procedimiento, se refieren a los cargos definidos
en el diagrama de flujo, los cuales deben ser ajustados a la estructura organizacional
de cada Secretaria.

= Las Secretarias deben adoptar este proceso de acuerdo a sus circunstancias
particulares y formular criterios y parametros que permitan a su jurisdiccion y a los
Establecimientos Educativos, realizar un ejercicio con los resultados esperados, a
partir de lineamientos claros y especificos.

= Para el procedimiento C03.01. Reservar cupos para alumnos activos, el sistema de
informacion ejecuta el proceso de forma automatica.

= Acogiéndose a la Resolucion 07797 de 2015, para realizar el procedimiento C03.01
debe haberse realizado el proceso C02. Proyectar Cupos.

= La Secretaria de Educacion es la maxima jerarquia responsable de la calidad en la
ejecucion de las actividades del proceso y de los resultados de éstos.
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= Las Secretarias de Educacién deben exigir el uso del recurso de traslado, es decir,
si un estudiante llega a solicitar cupo y viene de otra entidad territorial, se le debe
pedir al mismo que legalice el traslado, no permitir que se inscriba como estudiante
nuevo, para lo cual la Secretaria y los Establecimientos Educativos deben apoyar al
alumno. Asi mismo la Secretaria debe facilitar los procesos de traslado entre sus
Establecimientos Educativos, entre sus jurisdicciones y otras, firmando y entregando
copia de la solicitud de traslado para que los tramites sean faciles en el lugar donde
se dirija.

= La definicion de criterios de la Secretaria de Educacion para la asignacion de cupos
debe estar incluida en el acto administrativo que rige el proceso de gestion de
cobertura educativa generado en el procedimiento C0101. La asignacién de cupos
debe darse respetando las prioridades definidas en la Resolucion 07797 de 2015, en
la cual se determina que la poblacién vulnerable debe tener prioridad en el acceso y
la permanencia al sistema educativo oficial. Ademas si hay criterios adicionales
definidos por el Consejo Directivo deben ser considerados en el momento de realizar
la asignacion y no deben alterar los establecidos previamente por el Ministerio de
Educacién Nacional o la Secretaria de Educacion.

= El procedimiento C03.01 Reservar cupos para alumnos activos debe apoyar la
estrategia de permanencia en el Sistema Educativo, facilitando la movilidad de los
nifios entre entes territoriales sin que dejen de pertenecer al Sistema Educativo
Oficial.

= Los rectores, Profesionales universitarios de Cobertura y la Secretaria en general
son responsables de que se gestionen los traslados para garantizar la continuidad
de los nifios.

= Para realizar el procedimiento C03.01 Reservar cupos para alumnos activos se
deben haber realizado los procedimientos C02.01 Proyectar e identificar estrategias
de ampliacion de oferta y requerimientos basicos y C02.02 identificar estrategias de
acceso y permanencia C03.01 Reservar cupos para alumnos activos.

= La Secretaria de Educacion debe garantizar que se dé prioridad a los nifios y nifias
procedentes del Bienestar Social o Familiar para asegurarles cupo y debe definir la
forma en que estos nifios tendran acceso al Sistema Educativo.

= Las Secretarias como parte de su politica de ampliacion de cobertura deben procurar
gue la continuidad de los nifilos y niflos de Bienestar Social o Familiar se dé en un
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Establecimiento Educativo Oficial de su jurisdiccion para lo cual debe facilitar el
acceso de estos nifios, acorde a la resolucién 07797 del 2015; y a la ruta de transito
armonico establecida con estos entes y logrando acuerdos para que el proceso de
aprendizaje del nifio se de en un establecimiento educativo oficial.

= La Secretaria de Educacion una vez logre el 80% de la cobertura segun lo definido
en el Articulo 18 de la Ley 115 de 1994, puede otorgar cupos a nifios menores de 5
afios y la prioridad de éstos deben ser los provenientes de Bienestar Social o
Familiar.

= La documentacion requerida a los nifios procedentes de entidades de Bienestar
Social o Familiar debe ser definida de acuerdo a los lineamientos o criterios
particulares de la jurisdiccion establecidos en el proceso CO1.

= Acordar con las entidades de Bienestar Social o Familiar la atencion de los nifios,
previa concertacion.

= Los Establecimientos Educativos deben solicitar los certificados de desplazados para
presentar al momento de Registro de Matricula, que emiten los organismos de control
0 entes competentes.

= Silos estudiantes nuevos a los que les fue asighado cupo escolar para el afio lectivo,
no formalizan el registro de matricula en las fechas sefialadas en los listados de
asignacion, la secretaria reasignara el cupo.

= La Secretaria asignara los cupos escolares preferiblemente en las opciones
seleccionadas por el padre, madre o acudiente. De no existir cupo en las opciones
solicitadas, se asignara en los Establecimientos cercanos a los Establecimientos
solicitados. Si una vez surtido este proceso, no es posible asignar un cupo, la
secretaria recurrira a otras estrategias.

= Para garantizar la transparencia del procedimiento C03.03 Inscribir Alumnos nuevos,
el acudiente debe diligenciar el formato C03.03.FO1 Inscripcién de alumnos nuevos
y el C03.02.F01 formato de transito de los nifios y nifias de bienestar social o familiar
al sistema educativo oficial, establecido y en el marco de ruta de transito arménico
con el ICBF.

» Esresponsabilidad de la Secretaria de Educacion acorde a sus condiciones de oferta
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y demanda, distribuir los formatos de inscripcion de manera directa o a través de los
Establecimientos Educativos.

= Los acudientes solo deben diligenciar un solo formato de Inscripcion de Alumnos
nuevos seleccionando los Establecimientos Educativos escogidos como alternativas
para el ingreso del nifio y entregarlo en uno de ellos o en donde designe la Secretaria
de Educacion.

» Los Establecimientos Educativos deben ser participes del proceso de inscripcion y
facilitar el acceso a los estudiantes permitiéndoles inscribirse en su Establecimiento
Educativo o cualquier otro.

= Los Establecimientos Educativos que dispongan de Sistema de Matriculas, debe
recibir los formatos de inscripcion de los alumnos y registrarlos en el sistema.

= A los alumnos que hacen solicitud de traslado que no se les puedan garantizar el
cupo en los Establecimientos Educativos destino que solicita en el formato, su cupo
se mantendra en el Establecimiento Educativo origen y guardado hasta la fecha limite
para matricularse.

= Los estudiantes que pertenecen al sistema educativo oficial y realicen inscripcion
para un Establecimiento Educativo diferente al que se encuentren, deben ser
orientados a solicitar un traslado, que por su naturaleza tiene prioridad en la
asignacion de cupos.

= El procedimiento C03.01 Reservar cupos para alumnos activos, debe realizarse
antes de ejecutar el procedimiento C03.04 Asignar Cupos.

= Para el procedimiento C03.04 Asignar Cupos deben definirse los Establecimientos
Educativos cercanos para todo el tramite del procedimiento.

= La asignacion de cupos escolares en Establecimientos Educativos privados en
convenio con la secretaria se hard una vez se agote la oferta de cupos en los
Establecimientos Educativos Oficiales.

= La asignacién de cupos debe hacerse de acuerdo a los establecido en la Resolucion
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

07797 del 2015 y el acto administrativo expedido por el ente territorial para cada
vigencia.

RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Director de Gestidon de Cobertura Educativa

PROCEDIMIENTOS

= C03.01. Reservar cupos para alumnos activos

= C03.02 Asignar Cupos a nifios y nifias procedentes de Entidades de Bienestar Social o
Familiar

= (C03.03. Inscribir Alumnos Nuevos
= C03.04. Asignar Cupos

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

Procedimiento /

o2 . Insumos (entradas)
dependencia / area origen

C01.01 Definir y divulgar
los lineamientos generales Definicion de Lineamientos, procedimientos , cronograma
para la organizacion de la
gestién de matricula oficial

Padre de Familia o Formato diligenciado C03.03.FO01 Inscripcion de Alumnos nuevos
Acudiente
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PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

C02.01 Proyectar e
identificar estrategias de
ampliacion, de oferta 'y
requerimientos basicos

Disponibilidad de cupos para cubrir la oferta educativa
Cupos disponibles para inscribir alumnos nuevos

Entidades de Bienestar Formato C03.02.F01 Formato de transito de los nifios y nifias de
Social o Familiar bienestar social o familiar al sistema educativo oficial

E01.01. Atender,

direccionar y hacer Reclamos sobre asignacion de cupos
seguimiento a solicitudes
101.02 Manejar Requisicion de bienes y servicios y de convenio (Requisiciones de
requisiciones compra

Estudio de conveniencia y viabilidad (en caso de requerir terceros.))

CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /

dependencia / area Productos (Salidas)
destino
Padre de Familia o Formatos a diligenciar,
Acudiente Comunicado asignacién cupo del alumno

C04.01 Registrar
Matricula de Alumnos

: Informe de nifios asignados
Activos y Nuevos

C02.02 Identificar
Estrategias de Accesoy
Permanencia

Cupos faltantes de traslado
Informacion de alumnos nuevos sin continuidad
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CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Establecimiento Educativo
C03.02.F01 Formato de transito de los nifios y nifias de bienestar
social o familiar al sistema educativo oficial

C03.03.F01 Inscripcion de Alumnos nuevos

Manual de Gestion
Documental de la SECD. Documentos y Registros Generados en el Proceso

Entidades de Bienestar

. . Informe de nifios asignados
Social o Familiar

C05.01 Auditoria de Informe de nifios asignados
Matricula Informe de inscritos asignados
Documentos y Registros Generados en el Proceso

INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CODIGO DEL
INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
C03_002 POBLACION NUEVA ATENDIDA
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2.4. CARACTERIZACION DEL PROCESO C04. REGISTRAR MATRICULA DE CUPOS
OFICIALES Y NO OFICIALES

OBJETIVO

Renovar la matricula de alumnos activos y formalizar la vinculacion de los estudiantes nuevos en
las fechas destinadas para tal fin, previa asignacién del cupo en condiciones de equidad y
eficiencia, adicionalmente se registran las novedades que afectan la matricula.

ALCANCE

1. El proceso inicia con la definicion y divulgaciéon de los lineamientos establecidos para la
reprobacion, promocién, renovacion de la matricula de alumnos activos, matricula de
alumnos nuevos oficiales y no oficiales, este proceso permite obtener la renovacién de la
matricula para alumnos activos, el registro o formalizacién de la misma para alumnos
nuevos, y termina con el registro de Novedades de Matricula en el SIMAT.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

Normatividad
La normatividad se refiere a las leyes, decretos y resoluciones que norman y reglamentan
el proceso.

e El articulo 67 de la Constitucion Politica establece que la educacion es un derecho de la
persona y un servicio publico que tiene una funcion social. De igual manera, dispone que el
Estado, la sociedad y la familia son responsables de la misma, y que corresponde al Estado
regular y ejercer la suprema inspeccion y vigilancia de la educacion con el fin de velar por
su calidad, garantizar el adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los menores las
condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema educativo. Asi mismo
consagra que la Nacion y las entidades territoriales participaran en la direccion, financiacion
y administracion de los servicios educativos estatales, en los términos que sefialen la misma
Constitucién y la ley.
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e Ley715de 21 de diciembre de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en materia
de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357,
Numeral 6.2.5. (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacién y salud,
entre otros.

e Ley 115 de 8 de febrero de 1994. Ley general de educacién. Articulo 103. Articulo
138. Articulo 188. Articulo 200. Articulo 201.

e Ley 387. 24 de julio de 1994. Por la cual se adoptan medidas para la prevencion del
desplazamiento forzado; la atencion, proteccion, consolidacién y estabilizacion
socioecondémica de los desplazados internos por la violencia en la Republica de
Colombia.

e Capitulo 1, Titulo 3, Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015, establece los
aspectos pedagogicos y organizacionales generales de la Prestacion del Servicio
Educativo. Reglamentacion de la Educacion Preescolar, Basica y Media.

e La Seccién 3 del Capitulo 3, Titulo 3, Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015,
establece la evaluacion del aprendizaje y promaocién de los estudiantes de los niveles
de educacién basica y media.

e Titulo 6, Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015. "Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion”, asigna a las Entidades
Territoriales Certificadas en educacion el deber de administrar y responder por el
funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacidon educativa departamental,
distrital o municipal, asi como de suministrar dicha informacion a la Nacion en las
condiciones que establezca el Ministerio de Educacién Nacional.

e La Seccion 4 del Capitulo 5, Titulo 3 de la Parte 3 Qel Libro 2 del Decreto 1075 de
2015 “Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion”, establece la atencion educativa para grupos étnicos.

e La Seccion 5 del Capitulo 5, Titulo 3 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de
2015 “Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion”, en el articulo 2.3.3.5.5.1 establece que las entidades territoriales segun
su Orbita de competencia deberan garantizar la prestacion del servicio publico de la
educacion en los niveles de preescolar, basica y media, en donde quiera se ubiquen
las poblaciones desplazadas por la violencia, tanto en la etapa de ayuda humanitaria
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como en la de retorno o reubicacién y el articulo 2.3.3.5.5.2. Establece los Criterios y
requisitos que rigen el acceso de la poblacién desplazada al servicio publico
educativo. Para acceder al servicio publico educativo en los términos de la presente
Seccibén, la persona desplazada por la violencia que aspire a un cupo educativo
debera estar incluida en el Registro Unico de Victimas, conforme a lo dispuesto en la
Ley 1448 de 2011 y el Decreto 4800 de 2011, o la norma que lo modifique, adicione,
sustituya o compile.

e Decreto 2383 del 11 de diciembre de 2015 Por el cual se reglamenta la prestacion del
servicio educativo en el marco del Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes y se adiciona al Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector
Educacion

e Resolucion MEN 166 del 4 de febrero de 2003. Por medio de la cual se establecen las
condiciones del reporte de informacion para la implementacién de la primera etapa del
Sistema de Informacion del Sector educativo.

Articulo 4. La responsabilidad del reporte de informacion en los diferentes entes
territoriales.

e La Resolucién 07797 del 29 de mayo de 2015 establece el proceso de gestion de la
cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas, en el Capitulo |
Disposiciones Preliminares, Capitulo || Responsables y sus Competencias Generales
en el marco del Proceso de gestion de la Cobertura Educativa, Capitulo Il
Organizacion del proceso de gestion de la cobertura educativa, Capitulo IV Etapas del
proceso de gestion de cobertura, Capitulo V Reportes de informacion y cronograma
del proceso de gestion de la cobertura educativa.

e Que el Titulo 3 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 “Por medio de la
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién”, en el articulo
2.3.3.5.1.1.1 reglamenta la organizacion del servicio de apoyo pedagdgico para la
oferta de educacion inclusiva a los estudiantes que encuentran barreras para el
aprendizaje y la participacion por su condicién de discapacidad ya los estudiantes con
capacidades o con talentos excepcionales, matriculados en los establecimientos
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educativos estatales y en el articulo 2.3.3.5.3.1.1 establece las normas para el
ofrecimiento de la educacion de adultos.

Resolucion 2620. Por la cual se establecen directrices, criterios y procedimientos para
la prestacion del servicio educativo a nifios, nifias y jovenes desvinculados del conflicto
armado y menores de edad hijos de personas desmovilizadas de grupos armados al
margen de la ley. Articulo 3°. Requisitos para la matricula. . Los establecimientos
educativos efectuaran la matricula sin exigir los documentos de identidad ni las
certificaciones de los niveles aprobados de escolaridad que se requieran.

Los establecimientos educativos exigirdn a la poblacion desvinculada la respectiva
certificacion expedida por el Defensor de Familia del ICBF o quien haga sus vecesy a
los hijos menores de edad de personas desmovilizadas, la certificacion expedida por
el Ministerio del Interior y Justicia a través del programa para la reincorporacion a la
vida civil de las personas y en armas.

Cuando los estudiantes no cuenten con los documentos que certifiquen los niveles y
grados de escolaridad aprobados, el establecimiento educativo realizara la
correspondiente validacion o nivelacion y expedira de acuerdo con los resultados
obtenidos, las certificaciones académicas de los grados o niveles aprobados.

Norma ISO 9001:2015
Norma MIPG

Actos administrativos particulares de las entidades territoriales, sobre el macroproceso de
Gestion de la cobertura del servicio educativo.

Politicas
Las politicas se refieren a la definicién de reglas, directrices y premisas que deben
cumplirse para ejecutar el proceso.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucién de los
diferentes procedimientos o debido al andlisis de los resultados de los indicadores
asociados al proceso, el duefio del proceso debe generar acciones correctivas 6
preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en el procedimiento
PRO-MC-005 Acciones correctivas y preventivas
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Todos los registros que se generen en cada uno de los procedimientos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento
"disefio detallado del procedimiento” y teniendo en cuenta los lineamientos del
procedimiento Manual de Gestion Documental de la SECD.

La definicion, medicién y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de la
cadena de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al logro de
los objetivos definidos dentro de la secretaria, debe ser desarrollado por los responsables
de cada proceso. La definicion de los responsables se encuentra en la hoja de vida de cada
indicador.

El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicion y
seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la
informacion, periodicidad y la formula requerida para la medicién de los mismos, asi como
los rangos de evaluacion necesarios para establecer el porcentaje de logro de las
mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados obtenidos. Existe una
hoja de vida por proceso con todos los indicadores relacionados con el mismo, incluyendo
los indicadores del Tablero de Indicadores. Las actividades detalladas para la definicion,
medicion y seguimiento de indicadores se encuentran descritas en el numeral 8 del manual
de calidad.

Las personas designadas como responsables para cada actividad definidas en el
Documento Disefio Detallado del Procedimiento, se refieren a los cargos definidos en
el diagrama de flujo, los cuales deben ser ajustados a la estructura organizacional de
cada Secretaria.

Las Secretarias deben adoptar este proceso de acuerdo a sus circunstancias
particulares y formular criterios y parametros que permitan a su jurisdiccion y a los
Establecimientos Educativos, realizar un ejercicio con los resultados esperados, a
partir de lineamientos claros y especificos.

El procedimiento C04.01 Registrar matricula de alumnos activos y nuevos, se debe realizar
durante las fechas estipuladas en el Acto Administrativo producto del procedimiento C01.01
Definir y divulgar los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de matricula
oficial.

El procedimiento C04.02 Novedades de matricula se debe ejecutar de forma permanente.
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El registro de la matricula de estudiantes activos o nuevos sin reserva de cupo, debe
realizarse como una novedad, una vez se cierre oficialmente el proceso de matricula.

La Secretaria de Educacion debe orientar al padre de familia o acudiente en caso de que
no sea factible registrar al alumno nuevo o de traslado en el Establecimiento Educativo
solicitado.

El registro de matricula durante las fechas establecidas, se debe realizar a los alumnos
antiguos a los cuales se les reservoé el cupo y a los nuevos, de traslado y provenientes de
Entidades de Bienestar Social o Familiar a los que se les haya asignado el cupo.

Toda la informacién del proceso C04. Registrar Matricula de Cupos Oficiales y No Oficiales
debe ser cuidadosamente procesada para poder realizar sin dificultad los reportes
requeridos por entes externos a la Secretaria de Educacion.

El registro de matricula debe especificar el Modelo Educativo al cual el alumno pertenece.

Si un alumno va a repetir el grado, el Registro de Matricula debe identificarlo como
“Repitente”.

Para todo estudiante que pertenezca a la poblacion vulnerable se le debe registrar la
Matricula e identificarse como perteneciente a este grupo, para poder calcular los
indicadores.

Las actualizaciones de las Novedades de Matricula deben ser registradas
permanentemente y no al final del proceso lectivo para evitar imprecisiones en los reportes
periddicos de informacion.

La Secretaria de educacién debe tomar la decisién de liberar cupos una vez haya pasado
el tiempo de Registro de Matricula de nuevos, traslados y procedentes de Entidades de
Bienestar Social o Familiar y dar la oportunidad de matricular nifios que se encuentran en
la lista de espera.

Cada Establecimiento Educativo en la realizacion del Registro de Matricula debe especificar
para cada alumno, el programa o estrategia con el cual se va a beneficiar dicho alumno,
por ejemplo: programa de fomento a la retencion escolar, alimentacion escolar, transporte
escolar, entre otros.
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C. GESTION DE LA

RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Director de Gestion de Cobertura Educativa

PROCEDIMIENTOS

= CO04.01 Registrar matricula de Alumnos Activos y Nuevos.
= C04.02 Novedades de Matricula.

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

Procedimiento /
dependencia / area origen

Insumos (entradas)

C01.01 Definir y divulgar
los lineamientos generales
para la gestion de
cobertura educativa

Definicion de Lineamientos, procedimientos, cronograma

C03.01 Reservar cupos
para alumnos activos

C03.01.F02 Informe de Traslados

C03.04. Asignar cupos

Listado de alumnos asignados en el SIMAT

Padre de Familia o
Acudiente

Documentos requeridos para la matricula de alumnos nuevos, activos
o de traslado

C03.034.F01 Inscripcion de Alumnos nuevos diligenciado

Formato estudiantes SIMPADE diligenciado

Firma en el libro de matricula

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

Solicitudes, Quejas o reclamos,(E01.01.F02 Atencién de PQR o0 S)
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PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

C05.01 Auditoria a la
gestion de  cobertura
educativa

C05.01.F03 Informe de Auditoria
C05.01.F07 Estudiantes no reportados en el SIMAT

F02.02 Administraciéon de
novedades de EE

Reporte de novedad (Cierre, fusion, reapertura, reconocimiento de
estudios de sedes).

C03.01 Reservar cupos
para alumnos activos

Solicitud de Registro de Matricula de alumnos de traslado fuera de
las fechas de Matricula

CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /
dependencia / area
destino

Productos (Salidas)

Padre de Familia o
Acudiente

Matricula legalizada y registrada en el SIMAT

G01.02 Recopilar y
verificar informacioén

Reporte consolidado de matricula
Anexo 6A

F02.02 Administracion de
novedades de EE

Actualizacion del DUE - Directorio Unico de Establecimientos
Educativos con novedades de cierre, fusion, reapertura,
reconocimiento de estudios de sedes.

C02.02. Identificar
Estrategias de Acceso y
Permanencia

Alumnos faltantes por matricular
C04.02.F02 Seguimiento a estudiantes retirados y desertores
Anexo 6A para priorizacion de estrategias de permanencia.

C05.01 Auditoria a la
gestién de cobertura
educativa

Documentos y Registros Generados en el Proceso

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

Informe de Indicadores de cobertura y de indicadores de eficiencia
interna para definir estrategias de retencion escolar

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
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INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CODIGO DEL

NOICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
C04.001 NUMERO DE NOVEDADES DE MATRICULA POR TIPO
C04.002 VARIACION EN EL CRECIMIENTO DE LA MATRICULA
C04.003 POBLACION VULNERABLE ATENDIDA.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
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2.5. CARACTERIZACION DEL PROCESO CO05. SEGUIMIENTO A LA GESTION DE
COBERTURA EDUCATIVA

OBJETIVO

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

ALCANCE

Inicia con las actividades de seguimiento durante la ejecucién de cada una de las etapas del
proceso de gestion de cobertura educativa, la planeacién y organizacion de las auditorias al
interior de los Establecimientos Educativos; permite visualizar las inconsistencias y oportunidades
de mejora en la ejecucién del Macroproceso C y termina con la oficializacién de las etapas en el
SIMAT y la ejecucién de acciones de mejora por parte de los establecimientos educativos oficiales.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

Normatividad
La normatividad se refiere a las leyes, decretos y resoluciones que norman y
reglamentan el proceso.
= Elarticulo 67 de la Constitucién Politica establece que la educacion es un derecho de
la persona y un servicio publico que tiene una funcion social. De igual manera, dispone
que el Estado, la sociedad y la familia son responsables de la misma, y que
corresponde al Estado regular y ejercer la suprema inspeccién y vigilancia de la
educacién con el fin de velar por su calidad, garantizar el adecuado cubrimiento del
servicio y asegurar a los menores las condiciones necesarias para su acceso Yy
permanencia en el sistema educativo. Asi mismo consagra que la Nacién y las
entidades territoriales participaran en la direccion, financiacion y administracion de los
servicios educativos estatales, en los términos que sefialen la misma Constitucion y la

ley.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

= Ley 115 de 8 de febrero de 1994. Por medio de la cual se expide la Ley General de
Educacion.

= Ley 715 de 21 de diciembre de 2001. Por la cual se dictan normas orgénicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288,
356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud,
entre otros.

Numeral 74.6. Competencias de las entidades territoriales en otros sectores:
Realizar el seguimiento y la evaluacién de la accién de los municipios y de la
prestacion de los servicios a cargo de estos e informar los resultados de la
evaluacién y seguimiento a la Nacion, autoridades locales y a la comunidad.

= Ley 115 de. 8 de febrero de 1994.por la cual se expide la Ley General de
Educacion

= La Seccién 3, del Capitulo 5, Titulo 3, Parte 3 del Libro 2 establece normas para el
ofrecimiento de la educacién de adultos y se dictan otras disposiciones.

= Capitulo 1, Titulo 3, Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015, establece los
aspectos pedagdgicos y organizacionales generales de la Prestacion del Servicio
Educativo. Reglamentacion de la Educacion Preescolar, Basica y Media.

= La Seccion 3 del Capitulo 3, Titulo 3, Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015,
establece la evaluacion del aprendizaje y promociéon de los estudiantes de los
niveles de educacién basica y media.

= Resolucién MEN 166 del 4 de febrero de 2003. Por medio de la cual se
establecen las condiciones del reporte de informacion para la implementacion de
la primera etapa del Sistema de Informacion del Sector educativo.

= Resolucién 07797 del 29 de mayo de 2015 establece el proceso de gestion de la
cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas, en el Capitulo |
Disposiciones Preliminares, Capitulo I Responsables y sus Competencias
Generales en el marco del Proceso de gestion de la Cobertura Educativa, Capitulo
[l Organizacion del proceso de gestion de la cobertura educativa, Capitulo IV
Etapas del proceso de gestion de cobertura, Capitulo V Reportes de informacion
y cronograma del proceso de gestion de la cobertura educativa.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

= Que el Titulo 3 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 “Por medio de
la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion”, en el
articulo 2.3.3.5.1.1.1 reglamenta la organizacién del servicio de apoyo pedagdgico
para la oferta de educacion inclusiva a los estudiantes que encuentran barreras
para el aprendizaje y la participacion por su condicion de discapacidad ya los
estudiantes con capacidades o con talentos excepcionales, matriculados en los
establecimientos educativos estatales y en el articulo 2.3.3.5.3.1.1 establece las
normas para el ofrecimiento de la educacion de adultos.

= Resolucién 2620 de 1 de Septiembre de 2004. Por la cual se establecen
directrices, criterios y procedimientos para la prestacion del servicio educativo a
nifios, nifas y jovenes desvinculados del conflicto armado y menores de edad
hijos de personas desmovilizadas de grupos armados al margen de la ley.

= La Seccion 5 del Capitulo 5, Titulo 3 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075
de 2015 “Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacion”, en el articulo 2.3.3.5.5.1 establece que las entidades
territoriales segun su 6rbita de competencia deberan garantizar la prestacion del
servicio publico de la educacion en los niveles de preescolar, basica y media, en
donde quiera se ubiquen las poblaciones desplazadas por la violencia, tanto en
la etapa de ayuda humanitaria como en la de retorno o reubicacion y el articulo
2.3.3.5.5.2. Establece los Criterios y requisitos que rigen el acceso de la
poblacion desplazada al servicio publico educativo. Para acceder al servicio
publico educativo en los términos de la presente Seccidn, la persona desplazada
por la violencia que aspire a un cupo educativo debera estar incluida en el
Registro Unico de Victimas, conforme a lo dispuesto en la Ley 1448 de 2011 y
el Decreto 4800 de 2011, o la norma que lo modifique, adicione, sustituya o
compile.

= Titulo 6, Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015. "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion”, asigna a las
Entidades Territoriales Certificadas en educacion el deber de administrar y
responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacion
educativa departamental, distrital 0 municipal, asi como de suministrar dicha
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

informacién a la Nacién en las condiciones que establezca el Ministerio de
Educacion Nacional.

= El Capitulo 3, Titulo 1 de la parte 3 del Libro 2 del de 2015 Decreto 1075 “Por
medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion” establece la contratacion del servicio educativo por parte de las
entidades territoriales certificadas.

= La Seccidn 2 del Capitulo 2, Titulo 3 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075
de 2015 “Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacién”, establece normas relativas a la prestacion del servicio
educativo en el nivel de preescolar y se dictan otras disposiciones.

= Decreto 2383 del 11 de diciembre de 2015 Por el cual se reglamenta la
prestacion del servicio educativo en el marco del Sistema de Responsabilidad
Penal para Adolescentes y se adiciona al Decreto 1075 de 2015 -Unico
Reglamentario del Sector Educacion.

= NTC ISO 9001: 2015 Sistema de Gestién de Calidad

= Actos administrativos particulares de las entidades territoriales, sobre el proceso
de Gestidn de Cobertura del Servicio Educativo

= Acto Administrativo generado en el Procedimiento C01.01 Definir y divulgar los
lineamientos generales para la organizacion de la Gestion de la Matricula Oficial

= Definir y divulgar los lineamientos generales para la organizacién de la gestion
cobertura educativa

Politicas
Las politicas se refieren a la definicion de reglas, directrices y premisas que deben
cumplirse para ejecutar el proceso.

= Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucién
de los diferentes procedimientos o debido al andlisis de los resultados de los
indicadores asociados al proceso, el duefio del proceso debe generar acciones
correctivas 6 preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

estipulado en los procedimientos PRO-MC-005 Acciones correctivas y Acciones
preventivas

= Todos los registros que se generen en cada uno de los procedimientos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del
documento "disefio detallado del procedimiento” y teniendo en cuenta los
lineamientos del Manual de Gestion Documental de la SECD.

= Ladefinicién, medicién y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos
de la cadena de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo
y al logro de los objetivos definidos dentro de la secretaria, debe ser desarrollado
por los responsables de cada proceso. La definicion de los responsables se
encuentra en la hoja de vida de cada indicador.

= El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicion y
seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la
informacién, periodicidad y la formula requerida para la medicién de los mismos,
asi como los rangos de evaluacion necesarios para establecer el porcentaje de
logro de las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados
obtenidos. Existe una hoja de vida por proceso con todos los indicadores
relacionados con el mismo, incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores.
Las actividades detalladas para la definicion, medicion y seguimiento de
indicadores se encuentran descritas en el numeral 8 del manual de calidad.

= Las personas designadas como responsables para cada actividad definidas en el
Documento Disefio Detallado del Procedimiento, se refieren a los cargos
establecidos en el diagrama de flujo, los cuales deben ser ajustados a la estructura
organizacional de cada Secretaria.

= Las Secretarias deben adoptar este proceso de acuerdo a sus circunstancias
particulares y formular criterios y parametros que permitan a su jurisdiccion y a los
Establecimientos Educativos, realizar un ejercicio con los resultados esperados, a
partir de lineamientos claros y especificos.

= La Secretaria de Educacion es la maxima jerarquia responsable de la calidad en
la ejecucion de las actividades del proceso y de los resultados de éstos.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

= Los auditores deben revisar que se cumplan los lineamientos establecidos en cada
uno de los procesos de Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo que se van
a auditar.

= Las inconsistencias encontradas durante la auditoria a los procesos de Gestion de
Cobertura del Servicio Educativo en los Establecimientos Educativos deben ser
aclaradas por el Rector y Administrativos encargados del manejo del SIMAT.

= Al finalizar la Auditoria a los procesos de Gestién de Cobertura del Servicio
Educativo, la informacién en el Sistema de Matricula debe concordar con la realidad
de los alumnos que estan asistiendo a los Establecimientos Educativos.

= Las diferentes modalidades para realizar auditoria a los procesos de Gestion de
Cobertura del Servicio Educativo son:

= Auditoria Externa: realizada por la Secretaria de Educacién a los establecimientos
educativos de su jurisdiccion.

= Auditoria de Tercera Parte: realizada por el Ministerio de Educacién Nacional o Ente
Contratado por el mismo para auditar a la Secretaria de Educacion vy
Establecimientos Educativos.

= Las personas que realizan el proceso de auditoria deben ser capacitadas
previamente o tener las competencias, tales como: conocer el concepto y los
principios de auditoria, conocer acerca de la correcta ejecucion del Macroproceso
C. Gestién de Cobertura del Servicio Educativo.

RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Director de Gestion de Cobertura Educativa

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
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PROCEDIMIENTOS

C05.01 Auditoria a la gestion de cobertura educativa

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTOS)

Procedimiento /

Insumos (entradas)

dependencia / area origen

Establecimientos
Educativos

Carpeta de estudiantes, listados de asistencia, reporte de
calificaciones

C01.01 Definir y divulgar
los lineamientos generales
para la gestiéon de
cobertura educativa

Acto Administrativo con lineamientos, directrices, procedimientos y
cronograma que organizan los procesos de cobertura educativa.

C02.01 Proyectar e
identificar estrategias de
Ampliacién de Oferta y
reguerimientos basicos.

C0201.F01 Proyeccion de Cupos

C03.02. Asignar Cupos a
nifos y nifias procedentes
de Entidades De Bienestar

C03.02.F01 Formato de transito de nifios y nifias de bienestar social
o familiar al sistema educativo oficial
Reporte de Inscritos en el SIMAT

Social o Familiar
C03.03. Inscribir alumnos

C03.02.F01 Inscripcion de alumnos nuevos
Reporte de Inscritos en el SIMAT

nuevos

C03.04.F01 Reporte de asignados en el SIMAT

C03.04. Asignar cupos
C04.01 Registrar matricula

Anexo 6A

de alumnos activos y
nuevos
€04.02 Noyedades de Documentos y Registros Generados en el Proceso
Matricula
Comunicacion notificando estado de requisicion

10102. Manejar

requisiciones

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
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63 de Procesos

EDUCATIVO

Vigente CP-CER884505

08-10-2020

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

PRO-MC-005 Acciones
correctivas Y preventivas

Acciones correctivas y preventivas

CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /
dependencia / area
destino

Productos (Salidas)

C05.01 Auditoria a la
gestién de cobertura
educativa

C05.01.F01 Plan de Auditoria

C05.01.F03 Informe de Auditoria

C05.01.F05 Verificacion de alumnos reportados en SIMAT
C05.01.F06 Seguimiento a planes de accién y cierre de
inconsistencias detectadas.

C05.01.F07 Estudiantes no reportados en el SIMAT
C05.01.FO8 Resumen resultados de la auditoria

MO01.01. Hacer

investigacion del proceso.

Remision de queja disciplinaria

Manual de Gestion
Documental de la SECD.

Reportes generados por el proceso

10102. Manejar
requisiciones

Requisicién de contratacion de auditoria externa(Requisiciéon de
compra, Estudio de conveniencia y viabilidad)

PRO-MC-005 Acciones
correctivas Y preventivas

Acciones correctivas y preventivas

INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CODIGO DEL
INDICADOR

NOMBRE DEL INDICADOR

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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C. GESTION DE LA

MACROPROCESO: | COBERTURA DEL SERVICIO | P49.92de | | Centificacion
de Procesos

EDUCATIVO

Vigente CP-CER884505
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS desde:
08-10-2020

INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

C05_001 COBERTURA DE AUDITORIA EXTERNA DE MATRICULA

CO5 002 PORCENTAJE DE AUDITORIAS REALIZADAS AL FINAL DE LA FECHA
— DE CIERRE DE CRONOGRAMA

C05_003 CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE ACCION

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

01/10/2010 Emision del documento por parte del Ministerio de 01
Educacion Nacional
* Se ajustd el documento al formato del SIG de la
Gobernacion.
+ Se actualizd el documento de acuerdo con las
03/10/2013 necesidades de operacion de la Secretaria de 02
Educacion y Cultura
* Se ajust6 el Documento a las condiciones actuales
del proceso.
* Se ajustd el documento de acuerdo a la
normatividad vigente.
* Se actualiz6 el nombre del procedimiento C01.01
* Se actualiz6 el nombre del procedimiento C03.01
» Se actualiz6 el nombre del procedimiento C03.02
* Se actualiz6 el nombre del procedimiento C04.01
* Se actualiz6 el nombre del procedimiento C05.01
11/07/2019 » Se modificé el alcance de los procesos C04 y CO5. 03
» Se modificé normatividad y politicas de todos los
procesos.
* Se modificé procedimientos en todos los procesos.
« Se modificé el Responsable/lider del proceso, en
el proceso CO1.
+ Se modificO proveedores e insumos (informes
/registros /documentos), en todos los procesos.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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C. GESTION DE LA bAq. 63 d —
MACROPROCESO: | COBERTURA DEL SERVICIO | "29:2°9€ | | Certificacion

EDUCATIVO 63 de Procesos
Vigente CP-CER884505
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS desde:
08-10-2020

* Se modifico clientes y productos (informes /
registros / documentos), en todos los procesos.

* Se modificé indicadores de gestidén / seguimiento
para el proceso C03.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida en €l, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.




