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OBJETIVO ALCANCE

Propiciar el ingreso y permanencia de la comunidad tolimense al
sistema educativo oficial, en los niveles de educacion pre-escolar,
mediante la promocion y apoyo de programas,
proyectos y acciones educativas, con altos indices de calidad,

basica y media,

cobertura, permanencia y eficiencia.

FACILITADOR DEL
RESPONSABLE PROCESO DEPENDENCIAS PARTICIPANTES

Secretario de Educacion y Cultura Secretaria de Educacion y Cultura

propuestos.

El proceso inicia con la planeacién de las actividades, continda con
la gestion de la cobertura, la gestion de la calidad educativa y el
seguimiento y evaluacion, para la obtencion de los objetivos

Todas las Dependencias de la Secretaria de Educacion y Cultura

‘ PROVEEDORES ENTRADAS SUBPROCESOS /ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
e Plan Nacional de
Desarrollo
e Politicas del Sector
L Educativo
* géﬂzgirignds acional *  Estudios sectoriales e ¢ Plande Desarrollo— |e Ministerio de
e  Procesos Estratégicos lnformag|on Componente EdL_lcaC|on Nac_lonal
* Entidades publicas |, gsrg;ﬂgade PLANEACION DE ACTIVIDADES PARA | Egun%astlég nccionde | o (E:gmmzz glib"cas
e  Sector privado . gobierno LA PRESTACION DEL SERVICIO las diferentes areas Sociedad Civil
¢ gﬁlwunldad-800|edad Direccionamiento EDUCATIVO EN EL DEPARTAMENTO de la Secretaria de e Proceso Gestion
Estratégico Educacion y Cultura Contractual
e Informes de gestion y e Todos los Procesos
resultados del sector
educativo
e Plan Financiero,
presupuesto
e Normatividad y e Directrices, criterios,
e Procesos Estratégicos Documentos Oficiales procedimientos y|® Todos los procesos
e Ministerio de de Matricula GESTION DE LA COBERTURA cronograma para la|e  Ministerio de
Educacion Nacional e Plan de Accién de organizacion y Educacion Nacional
e Instituciones Cobertura Educativa EDUCATIVA gestion de cobertura | e  Instituciones
Educativas e Informacion de del servicio educativo Educativas

Sector privado

matricula

Identificacion de

Sector privado

Este documento es propiedad de la Gobernacidn del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de
cualquier informacion contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccidn total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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SALIDAS

estrategias de acceso
y permanencia

Proyeccion e
identificacion de
estrategias de
ampliacion de oferta
y requerimientos
béasicos

Proyeccion de cupos
oficiales

Solicitud, reserva y
asignacion de cupos
oficiales

Registro de matricula
de cupos oficiales
Seguimiento a la
gestion de matricula
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CLIENTES

Comunidad-Sociedad
Civil

Procesos Estratégicos
Ministerio de
Educacién Nacional
Instituciones
Educativas

Sector privado
Comunidad-Sociedad
Civil

Normatividad y
Documentos Oficiales
de Calidad Educativa
Plan de Accién de
Calidad Educativa
Necesidades y
requerimientos de la
Comunidad Educativa

GESTION DE CALIDAD DEL SERVICIO
EDUCATIVO EN EDUCACION PRE-
ESCOLAR, BASICA Y MEDIA

(Auditoria de
Matricula)
Gestion de la

Evaluacion Educativa
Gestion del Plan de
Apoyo al
Mejoramiento (PAM)
Gestion del Plan de
Mejoramiento
Institucional (PMI)

Caracterizacion y
perfil  del  sector
educativo

Mejoramiento
continuo de los
establecimientos
educativos
Definicién, ejecucion
y seguimiento de los
Planes Territoriales
de Formacion

Todos los procesos
Ministerio de
Educacion Nacional
Instituciones
Educativas

Sector privado
Comunidad-Sociedad
Civil
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SALIDAS CLIENTES

GESTION DE CALIDAD DEL SERVICIO
EDUCATIVO EN EDUCACION PRE-
ESCOLAR, BASICA Y MEDIA
(Continuacion...)

Docente

Estrategias
pedagdgicas para
implementar
Proyectos
Pedagdgicos
Transversales
Promocién de la
articulacion de los
niveles educativos
Fortalecimiento de las
experiencias
significativas

Procesos Estratégicos
Ministerio de
Educacién Nacional
Instituciones
Educativas

Sector privado
Comunidad-Sociedad
Civil

Normatividad y
Documentos Oficiales
del sector educativo
Plan de Accién de las
demas areas de la
Secretaria de
Educacion
(Planeacion,
Inspeccion y
Vigilancia,
Comunicaciones,
Direccion
Administrativa y
Financiera)
Necesidades y
requerimientos de la
Comunidad Educativa

GESTION DE LAS ACTIVIDADES
NECESARIAS PARA LA PRESTACION
DEL SERVICIO EDUCATIVO

Necesidades de
Recursos para la
prestacion del
Servicio Educativo
(Humanos, fisicos,
financieros, etc.)

Procesos Estratégicos
Procesos Misionales
Procesos de Apoyo

Procesos de
Evaluacion

Proceso Prestacion
del Servicio Educativo

Plan de Desarrollo —
Componente
Educativo

Planes de Accion de
las diferentes areas
de la Secretaria de
Educacién y Cultura
Evidencias de la
Gestion de la

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL
PROCESO

Informe de gestion y
resultados

Reporte de acciones
de mejora.

Mapa de riesgos
actualizado
Tratamiento de
Producto/servicio no
conforme

Procesos Estratégicos

Proceso Evaluacion
Independiente

Proceso Gestion de
Control disciplinario
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SALIDAS CLIENTES

. REQUISITOS LEGALES Y .
REQUISITOS MECI 1000:2014 REGLAMENTARIOS REQUISITOS NTCGP 1000:2009

Maodulo de Planeacion y Gestion

Ver Normograma del proceso
NOR-MC-001.

4.1,423,42.4,52,55.1,553,6.1,7.1,7.2,7.2.1,
722,723, 751,753,75.5,8.1,8.23,8.24,8.3,

8.4,8.5
DOCUMENTOS REGISTROS

MAN-MC-001 Manual del Sistema Integrado de
Gestién

MAN-MC-002 Manual de Indicadores de Gestion
MAN-MC-003 Manual de Administracion del riesgo
MAN-MC-004 Manual de Operacion del Equipo
MECI-CALIDAD

MAN-MC-005 Contexto Estratégico
MAN-MC-006 Manual de Procedimientos
MAN-TH-001 Manual de Funciones
MAN-TH-002 Manual de induccién y reinduccion
MAN-CB-001 Manual de Contratacion
MAN-GD-001 Manual de Gestion Documental

COD-MC-003 Cadigo de buen gobierno.
COD-MC-001 Cadigo de ética.

PLA-DE-001 Plan Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano

PLA-GC-001 Plan de Comunicaciones
POR-AC-001 Portafolio de Servicios
MAP-MC-001 Mapa de procesos
MAP-MC-002 Mapa de riesgos por procesos
MAP-MC-002 Mapa de riesgos Institucional
MAP-MC-004 Mapa de riesgos de corrupcion
MAT-MC-001 Matriz de Indicadores
NOR-MC-001 Normograma

Carta por un Trato Digno al Ciudadano

Documentos de los Macroprocesos “A,
GESTION ESTRATEGICA, C. GESTION DE LA

FOR-MC-011 Informe de gestion y resultados
FOR-MC-007 Reporte de acciones de mejora
FOR-MC- 009 Tratamiento de Producto/servicio no
conforme

Registros de los Macroprocesos “A. GESTION
ESTRATEGICA, C. GESTION DE LA
COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO” y “D.
GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO
EDUCATIVO EN EDUCACION PRE-ESCOLAR,
BASICA Y MEDIA” Secretaria de Educacion y
Cultura

Este documento es propiedad de la Gobernacidn del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de
cualquier informacion contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccidn total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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DOCUMENTOS

COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO” y
“D. GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO
EDUCATIVO EN EDUCACION PRE-ESCOLAR,
BASICA Y MEDIA” Secretaria de Educacién y
Cultura

RIESGOS ASOCIADOS AL
RECUR NTROLE
CURSOS CONTROLES PROCESO

GENERALES:
Hardware
Software

. SIMAT

. SIGCE e Cumplimiento de las actividades definidas para la prestacion del servicio educativo en el Ver Mapa de Riesgos MAP-MC-002
Infraestructura Departamento del Tolima.

Recursos Fisicos
Recursos Financieros
Talento Humano

POLITICAS DE OPERACION

Todos los Establecimientos deben realizar una autoevaluacion anual de su gestion, contemplando los componentes: directivo, académico,
comunitario y administrativo. Para eso, contaran con el apoyo de la metodologia formulada y la asesoria de funcionarios de la SE.

En el caso de Establecimientos no oficiales, la autoevaluacién anual debe adicionalmente incluir la definicion del régimen tarifario que méas se ajuste

a sus condiciones de prestacion del servicio. La vigilancia de estos aspectos se realizara en conjunto con el proceso FO1. Autorizacion, gestion de
novedades y cierre de Establecimientos Educativos.

La SE debe garantizar que el ente externo contratado para la revision de las autoevaluaciones institucionales, incluyendo los temas financieros de
los EE, cuente con las competencias requeridas para el optimo desarrollo de esta actividad. Las competencias deben incluir los conocimientos
apropiados frente a los cuatro componentes de la autoevaluacion institucional, como son directivo, administrativo, académico y comunitario.

= El Plan de Calidad Educativa debe generarse anualmente en la SE, y es responsabilidad del comité directivo aprobar su aprobacién ya sea para
generarlo o para modificarlo.

Este documento es propiedad de la Gobernacidn del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de
cualquier informacion contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccidn total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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POLITICAS DE OPERACION

» La asignacion de los funcionarios dedicados a las labores de calidad y cobertura se realizan en coordinacion con el Director Administrativo
subsecretario, el cual por medio del profesional universitario, delegado como coordinador del area hace el control y seguimiento al cumplimiento de
la programacion de los profesionales universitarios de las mismas.

= Se debe ponderar el grado de cumplimiento de las funciones y responsabilidades inherentes al cargo que desempefia el docente y directivo
docente, y el logro de resultados, a través de la evaluacion Ordinaria Periédica de Desempefio anual para todos los docentes y los directivos
docentes que laboran en el Establecimiento Educativo oficial.

= Es responsabilidad de la SE garantizar la aplicacion de las diferentes evaluaciones, como también la consolidacion y andlisis, socializacion de los
resultados de las evaluaciones.

e La Secretaria debe acompafiar a los Establecimientos Educativos en la ejecucion de los planes de acompafamiento generados en el proceso D02
Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos.

e La Secretaria debe realizar un analisis de contexto de los resultados de las evaluaciones junto con el entorno cultural de la region para garantizar el
apoyo en los planes de mejoramiento a los Establecimientos Educativos que lo requieran.

e Los Proyectos Educativos Institucionales deben ser ajustados por los Establecimientos Educativos de acuerdo con los cambios y necesidades
surgidas del entorno del sector.

e Todos los Establecimientos Educativos deben formular o ajustar sus Planes de Mejoramiento Institucional anualmente.

» La Secretaria debe realizar el apoyo en la definicion de modelos pedagdgicos para poblaciones como etnias, campesinos, estudiantes con talento,
discapacidades y en desplazamiento.

» La Secretaria debe contar con programas de formacién de educadores (profesionalizacién, actualizacion, especializacién y perfeccionamiento de los
educadores) que deben comprender la formacién inicial y de pre-grado, la formacion de postgrado y la formacién permanente o en servicio, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 709/96 Capitulo II.

Este documento es propiedad de la Gobernacidn del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de
cualquier informacion contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccidn total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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PARAMETROS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION (Ver Matriz de indicadores — MAT-MC-001)

CODIGO NOMBRE TIPO

e |INDICADORES DE LOS MACROPROCESOS A. GESTION ESTRATEGICA, C. GESTION DE LA
COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO” y “D. GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO
EN EDUCACION PRE-ESCOLAR, BASICA Y MEDIA” Secretaria de Educacion y Cultura

Ver hoja de vida indicador -
Secretaria de Educacion y Cultura
del Tolima

No aplica

CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

04/08/2014 e Edicion del documento
ELABORO REVISO APROBO
Equipo de trabajo del proceso Equipo MECI-CALIDAD Comité Coordinador del Sistema de Control Interno
Fecha: Mayo de 2014 Fecha: Junio de 2014 Fecha: Agosto de 2014

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



