SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE IBAGUE Cédigo: MP&P.C

, "., Alcaldia Municipal MACROPROCESO: C. GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO Versién: 04

@ y Ibague
b ‘;’ MIT. 8001133897 Fecha: Julio 2014
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 1 de 78

SO TINtraUn

Republica de Colombia
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
Proyecto de Modernizacion de Secretarias de
Educacion

SECRETARIA DE EDUCAC,IC')N MUNICIPAL DE
IBAGUE

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL MACROPROCESO
C. GESTION DE LA COBERTURA DEL
SERVICIO EDUCATIVO

& I &
INGRESA E INSCRIBETE!!!
WWW.SEGURIDADEDUCATIVA.COM

111111

2014




SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE IBAGUE

Codigo: MP&P.C

Alcaldia Municipal

MACROPROCESO: C. GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

Versién: 04

Ibague

NIT.E00113389-7

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fecha: Julio 2014

Pagina 2 de 78

INFORMACION DEL DOCUMENTO

CONTROL DEL DOCUMENTO

SO Controlada

Revisado por:

Aprobado por:

MARIO FERNANDO OVIEDO OVALLE
Gerente de Modernizacién

Secretaria de Educacion Municipal
Ibagué

de

Fecha:

ANA MARIA ORTIZ GARZON

Directora de Grupo de Cobertura Educativa
Secretaria de Educacién Municipal de
Ibagué

Fecha:

DIEGO FERNANDO GUZMAN GARCIA
Secretario de Educacion de Ibagué

Fecha:

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Elaborado por: Razén de la Actualizacion
01 Junio de 2010 PROES S.A. Elaboracién del Documento
Equipo de trabajo de | Actualizacion del Documento por cambio
02 Febrero 2011 la Secretaria de de normatividad
Educacion
. . e Se ajusté el formato del documento
Equipo de trabajo de o
las ad e Se cambid la palabra subproceso por
Septiembre a ecrgtana € procedimiento
03 Educacion con el o
2012 - « Se actualizé el documento de
apoyo del Equipo ;
Consultor acuerdo con las necesidades de la
Secretaria
, . e Implementacién del SIIE, en las
. Equipo de trabajo de - -
Julio . actividades de los procedimientos.
04 2014 la Secretaria de .« Inclusion de | trategias del 3
Educacion nclusién de las estrategias del area
de permanencia.




SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE IBAGUE Cédigo: MP&P.C

, "., Alcaldia Municipal MACROPROCESO: C. GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO Versién: 04

Ibague
MIT. 8001133897 Fecha: Julio 2014
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Pagina 3 de 78
oG By e e

CONTENIDG COPIA LONrOTaYY
SECCION | — INTRODUGCCION .......oiiuieieiieecee ettt ee ettt ate e ete e e eteenee e s eaeeneeeneens 4
SECCION Il — INSTRUCTIVO DE USO Y ORGANIZACION DEL MANUAL ....covveeeiieeeeeeeeen, 5
L. DISTRIBUGCION ...ttt oottt ettt ettt e e et e et e et e e et e e et e et e e ee e 5
N o @] I Y I P 5
3. JUSIFICACION oottt ettt e et e et e e e et et e e e e e aee e, 5
4. TERMINOS Y DEFINICIONES DEL MACROPROCESO .....oocioteeeiieeeeee oo 5
5. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS NIVELES DEL MACROPROC ESO......cccceeu...... 8
6. CODIFICACION DE LOS NIVELES DEL MACROPROCESO ......oooieieeeeeeeeeeeeeeeeeees e, 8
7. CONVENCIONES DE DIAGRAMACION ......ueieiee ettt 9
SECCION IIl - CARACTERIZACION DE PROCESOS DEL MACROPROCESO .....cccovveeun.. 11
C. GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO ..cuvviioie et 11
1. PROCESO CO01. PLANEACION DE LA GESTION DE MATRICULA ....oooooviiiiieeeeeeeen, 11

1.1 PROCEDIMIENTO C01.01 LINEAMIENTOS PARA LA GESTI ON DE LA MATRICULA ... 11

2. PROCESO C02. PROYECCION DE CUPOS .......ooiiiiiceceeeee et 18
2.1 PROCEDIMIENTO C02.01 OFERTA EDUCATIVA ...t 24
2.2 PROCEDIMIENTO C02.02 ESTRATEGIAS DE ACCESO Y PERMANENCIA................... 24
3. PROCESO C03. DEFINICION DE CUPOS ......coooveeeeeieierenn. iError! Marcador no definido.
3.1 PROCEDIMIENTO C03.01 PREMATRICULA .......coviiieeeenne, iError! Marcador no definido.
3.2 PROCEDIMIENTO C03.02 CUPOS DE BIENESTAR SOCIAL O FAMILIAR .......... iError!

Marcador no definido.

3.3 PROCEDIMIENTO C03.03 INSCRIPCION DE ALUMNOS NUEVOS jError! Marcador no
definido.

4. PROCESO C04. REGISTRODE CUPOS .....cccievvviieeeieeeeies iError! Marcador no definido.

4.1 PROCEDIMIENTO C04.01 FORMALIZACION DE LA MATRI CULAError! Marcador no
definido.

4.2 PROCEDIMIENTO C04.02 NOVEDADES DE LA MA TRICULA Error! Marcador no
definido.




SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE IBAGUE Cédigo: MP&P.C

, "., Alcaldia Municipal MACROPROCESO: C. GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO Versién: 04

Ibague

MIT.800113389-7 Fecha: Julio 2014

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Pagina 4 de 78

Tann B M B E
5. PROCESO CO05. SEGUIMIENTO A LA GESTION DE ""l“"! "'J“tr‘)l“l‘l“’
MATRICULA oo e e e e e e e e eans iError! Marcador no definido.

5.1 PROCEDIMIENTO C05.01 AUDITORIA DE MATRICULA ... 70

SECCION | — INTRODUCCION

El 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 Municipal de Ibagué.

Este manual recopila la informacion correspondiente al MacroprocesoC. GESTION DE LA
COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO, asi como los procesos, subprocesos 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,
personal contratista, usuarios, entidades publicas y privadas; asi como a quien pueda estar
interesado en conocer informacién 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 la seccion 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 secciones:

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

e Cuerpo del Documento: Presenta la caracterizacion de los procesos que lo conforman el
macroproceso, asi como el detalle de los procedimientos que conforman cada proceso y los
instructivos (en caso de utilizarse) que amplian la informacién acerca de algunas actividades
y formatos.
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SECCION Il — INSTRUCTIVO DE USO Y ORGANIZACION DEL MANUAL

1. DISTRIBUCION

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

- Director de Cobertura

- Profesional Especializado de Acceso

- Profesional Especializado de Permanencia

- Profesional Universitario de Permanencia

- Técnico Operativo de Acceso

- Técnico Operativo de Permanencia

- Técnico Operativo de Cobertura

- Auxiliar Administrativo de Acceso

- Personal contratista del Grupo de Cobertura Educativa

2. PROPIEDAD

El funcionario responsable de mantener actualizado este documento de acuerdo a la préactica de
la Secretaria de Educacion es el que ocupe el cargo de Director de Cobertura.

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 cémo esta organizado el manual y la ampliacién de sus contenidos.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES DEL MACROPROCESO

ACTIVIDADES. Conjunto de tareas que componen un subproceso.

ADMINISTRADOR DEL APLICATIVO. Es la persona encargada de administrar un Sistema
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ASESOR. Es la persona que asesora en cualquier situacién ""l“"! »Jil tl’JlJJJ
legaly/o técnica que se pueda presentar dentro o con referencia a la entidad, asi mismo, es la
encargada de dar tramite a los Derechos de Peticién que llegan por escrito.

CLIENTE / CIUDADANO. Organizacion o persona que recibe un producto o servicio.Es un
miembro de la comunidad que conlleva una serie de deberes y una serie de derechos.

CONSULTA. Solicitud dirigida a la administracién, con el fin de obtener una asesoria o
concepto sobre un tema especifico de competencia de la entidad.

DENUNCIA. Es el mecanismo mediante el cual, cualquier ciudadano da aviso o notifica, en
forma escrita o verbal, hechos o conductas con las que se pueda estar configurando un posible
manejo irregular o un eventual detrimento de los bienes o fondos del Estado.

DERECHO DE PETICION. Es un recurso que toda persona tiene para presentar solicitudes
ante las autoridades o ante ciertos particulares y obtener de ellos una pronta solucién sobre lo
solicitado. Esta consagrado en la Constitucién Politica de Colombia como fundamental, es decir,
gue hace parte de los derechos de la persona humana y que su proteccién judicial inmediata
puede lograrse mediante el ejercicio de la tutela.

DUE. Directorio Unico de Establecimientos

EFICACIA. Es la capacidad de alcanzar los resultados de calidad previstos,
independientemente de los medios que se utilicen, de acuerdo con las metas y objetivos
propuestos, y con los estandares de calidad definidos. Grado en el que una accién alcanza los
resultados esperados. Consiste en concentrar los esfuerzos de una entidad en las actividades y
procesos que realmente deben llevarse a cabo para el cumplimiento de los objetivos
formulados. La medicion de la eficacia se denomina en la Ley 872 de 2003 como una medicion
de resultados.

MACROPROCESO. Unidades o frentes de la Secretaria, pueden ser misionales o de apoyo y
esta conformado por procesos.

NOVEDAD DE MATRICULA. Los movimientos en la matricula ocasionados después del cierre
de fechas oficial definido en el acto administrativo que reglamenta el proceso de matricula en la
jurisdiccion de la SE

OPERADOR. Es el funcionario de la entidad encargada de asignar y responder los
requerimientos que entran al sistema. Como son los roles del SINEB y el SIMAT

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
subprocesos.
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necesita para poder resolver un problema o lograr un objetivo.

SATISFACCION DEL CIUDADANO. Percepcion del ciudadano acerca del grado en que se han
cumplido sus requisitos.

SEGUIMIENTO. Es un proceso que comprende el control de la informacion suministrada a los
ciudadanos hasta responder satisfactoriamente sus solicitudes, en los términos establecidos.

SIIE. SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION ESCOLAR
SINEB. SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE EDUCACION BASICA Y MEDIA

SIMAT.SIMAT: Es una herramienta que permite organizar y controlar el proceso de matricula en
todas sus etapas, asi como tener una fuente de informacion confiable y disponible para la toma
de decisiones.

Es un sistema de gestion de la matricula de los estudiantes de instituciones oficiales y privadas,
gue facilita la inscripcién de alumnos nuevos, el registro y la actualizacion de los datos
existentes del estudiante, la consulta del alumno por Institucion y el traslado a otra Institucion,
entre otros.

PROCEDIMIENTO. Grupo de actividades que forma parte del proceso.
TAREA. Es el paso a paso para el normal desarrollo de una actividad

TRAMITE. Es un proceso, diligencia, solicitud o entrega de informacion que las personas hacen
frente a una dependencia, bien sea para cumplir obligaciones o para obtener beneficios o
servicios. Por lo general los tramites producen documentos.

USUARIO EXTERNO. Son las personas, grupos o entidades no vinculados directamente a la
Entidad que necesitan usar los recursos de ella, siempre que lo soliciten de manera justificada y
de acuerdo a las normas establecidas.

USUARIO INTERNO. Son las personas, grupos o entidades que estan vinculados directamente
0 indirectamente al cumplimiento de la misibn y objetivos estratégicos, subordinados
administrativa o metodolégicamente a la Institucion.
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5. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS NIVELES DEL MACROPROC ESO

En el documento se unifican los términos “Macroproceso” y “Proceso” denominandose
“Proceso”; a los “Subprocesos” y “Actividades” se les denomina “Procedimientos”, como se
presenta a continuacion:

Niveles de Procesos

Identificacidon en los Macroproceso
documentos 4 v
<PROCESO> Proceso 1 _|
\\
( v
Subproceso 1 Subproceso 2
ocomentes | ¥ v
<PROCEDIMIENTO> Actividad 1 —I Actividad 2 Actividad 3
v v v
Tarea 1 Tarea 2 Tarea 3

6. 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 subprocesos. Esta codificacion es tomada del documento
Manual de Calidad, donde se describe el Mapa de Procesos o Cadena de Valor de la Secretaria
de Educacién Municipal de Ibagué, con los siguientes lineamientos:

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

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

« Los subprocesos se identifican manteniendo la letra del macroproceso, los dos digitos del
proceso, un punto y adicionando otros dos (2) digitos en forma consecutiva.
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La codificacion de los niveles de procesos para el presente manual es la siguiente:

CO1. Planeacion de la Gestién de

. C01.01. Lineamientos para la gestiéon de la matricula
Matricula

C02.01.01 Oferta educativa

CO02. Proyectar cupos
C02.02. Estrategias de acceso y permanencia

C. Gestion de la C03.01. Prematricula
cobertura del
servicio C03.02. Cupos del Instituto Colombiana de Bienestar
educativo Familiar

CO03. Definicién de Cupos
C03.03. Inscripcion de alumnos nuevos.

C03.04.Asignacion de cupos

) C04.01.Formalizacion de matricula
CO04.Registro de Cupos

C04.02.Novedades de matricula

C05. Seguimiento a la Gestion de

. C05.01. Auditoria de matricula
Matricula

7. CONVENCIONES DE DIAGRAMACION

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

Nota 1. Se debe tener presente que el campo de fecha que aparece en los diagramas de flujo
de los subproceso corresponde a la fecha de la dltima actualizacion.

Nota 2: Se aclara que las actividades de los diagramas de flujo se presentan en orden ldgico y
secuencial y ademas que su numeracion se da en orden ascendente (1, 2, 3... n) en la parte
superior del simbolo.

DENOMINACION GRAFICO DESCRIPCION

Esta caja se presenta dividida por una
raya horizontal. En la parte superior se
Actividades 0 indica la accion o tarea desarrollada
tareas dentro de un proceso. En la parte inferior
se resefia el rol o roles encargado de
ejecutar la actividad o tarea.
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Limite Inicio, fin o entidad externa al proceso.

Direccion del flujo

Orden de ejecucién de actividades y flujo
de productos

Circulo de unién

Usado para unir procesos o parte de
éstos dentro de una misma pagina,
cologue nimeros consecutivos

Conector de
pagina

-
O

Usado para unir procesos o parte de
éstos de una pagina a otra, coloque letras
consecutivas.

Documento (s)

T

Usado cuando la actividad ejecutada
implica la generacion de un documento
medio

(s) en formato fisico o en

magnético.

Punto de
decision

Usado cuando en la actividad se genera
mas de un documento
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SECCION Il - CARACTERIZACION DE PROCESOS DEL MACROPROCESO
C. GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

1. PROCESO CO01. ESTABLECER LAS DIRECTRICES, CRITERIOS, PROCEDIMIENT OS Y
CRONOGRAMA PARA LA ORGANIZACION Y GESTION DE COBERT URA DEL
SERVICIO EDUCATIVO

Ver documento anexo CAR.C Caracterizacion del Proceso C. GESTION DE LA
COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

1.1 PROCEDIMIENTO cC01.01 DEFINIR Y DIVULGAR LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE LA GESTION DE MAT RICULA
OFICIAL

OBJETIVO

Definir anualmente las directrices, criterios, procedimientos, responsables y cronograma de
fechas de ejecucién de los procesos de la Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo, a
través de la emisién de un acto administrativo basado en los lineamientos del nivel Nacional y
del Municipio, el cual es divulgado a las partes interesadas.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacién de la normatividad nacional vigente o los cambios en
la misma, y termina con la capacitacion en los lineamientos que soporta la Gestion de la
Cobertura del Servicio Educativo a los responsables de dichos procesos en los diferentes
niveles de jerarquia de la SE y de los EE.

DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
SE: Secretaria de Educacion

EE: Establecimientos Educativos

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Identificar la vigencia de la normatividad nacional y Profesional No aplica
territorial aplicable: Especializado P
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Revisar la normatividad, lineamientos y directrices Acceso

vigentes de orden nacional y territorial referentes a la
Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo para
determinar si es necesario realizar ajustes 0 redefinir
su organizacion en la jurisdiccién. Si se definieron
nuevos lineamientos éstos deben ser considerados.

2. ldentificar los entes externos participes:
Identifica en el siguiente orden, los entes externos
involucrados, que participan en la Gestion de la
Cobertura del Servicio Educativo de su jurisdiccion:
* Nacional.
* Ente Territorial.
e Departamental.
e Comunidad Educativa

La articulacion con dichos entes externos debe

hacerse con el fin de:

« Definir estrategias que permitan identificar de
manera clara, la poblacién dentro y fuera del
sistema educativo.

. Garantizar estrategias de acceso y permanencia
de la misma.

« Y realizar seguimiento tanto al proceso de Profesional
matricula como a las estrategias de acceso y Especializado _
permanencia definidas. Acceso No aplica

Algunas de las entidades externas con las que la SE

debe articularse son:

« Registraduria Territorial, con el fin de validar la
informacién de los estudiantes que estan siendo
atendidos en el sistema educativo y definir
estrategias conjuntas, con el objeto de garantizar
gue todos los estudiantes que ingresen al sistema
educativo, se encuentren debidamente
identificados.

« Accién Social, para definir los requisitos de
atencibn a poblacion en condicion de
desplazamiento; la cual debe quedar caracterizada
en el SIMAT.

+ SISBEN (Secretaria de Salud o quien haga sus
veces), con el fin de definir la estrategia para
validar y actualizar la informacion de identificacién
de los estudiantes registrados en el SIMAT vy el
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

SISBEN, para que la SE pueda acceder a los
recursos de gratuidad.

- ICBF y/o entidades de Bienestar Social, para
definir  estrategias de articulacibn en la
identificacion de la poblacién que deben ingresar
al sistema educativo formal regular, cuando se
cumpla el requisito de edad.

La SE también debera articular acciones y definir
estrategias con las entidades que asi considere, con
el fin de dar atencion a la poblacion con necesidades
educativas especiales y grupos étnicos y/o afro
descendientes, en el marco de los Decretos 366 del 9
de febrero de 2009 y 804 de 1995, respectivamente.

. Definir  directrices, responsables y criterios
estandar para la asignacién de cupos:

Definen concertadamente las politicas, fechas,
directrices y criterios generales de reserva y
asignacién de cupos de acuerdo con las disposiciones
legales definidas para la Gestién de la Cobertura del
Servicio Educativo, los criterios definidos por el MEN
para el proceso y para atencibn a poblacién

vulnerable, y las particularidades de su jurisdiccion.

Comité de
Cobertura

A01.01.FO2Acta
de Reunion

. Definir y organizar de manera estructurada y
estandar los procesos de Gestién de Cobertura,
cronograma y sus procedimientos:

Coordinan la ejecucion de los procesos, las etapas que
tendra y definen los recursos para la logistica de la
Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo,
cumpliendo con lo establecido en la Resoluciéon 5360
de 2006;el cual permite controlar las fechas para el
inicio y fin de cada una de las etapas.

Con base en esta estructura y el conocimiento de
experiencias anteriores, deben organizar la ejecucion
de los procesos y sus responsables, proyectando un
acto administrativo.

Como resultado del Comité, debe quedar evidencia de
los acuerdos, compromisos y decisiones tomadas
sobre este tema en el formato A01.01.FO2 Acta de

Comité de
Cobertura

AO01.01.FO2Acta
de Reunién
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ACTIVIDAD
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Reunion .

. Proyectar propuesta de Acto Administrativo:

Genera un proyecto de acto administrativo, y dispone
las directrices, politicas, lineamientos, criterios,
cronograma y responsables que rigen la Cobertura del
Servicio Educativo en su jurisdiccién para el siguiente
afo escolar.

La revision y aprobacion del acto administrativo es
realizada por el area Juridica de la SE o quien haga
sus veces. Una vez aprobado y firmado el Acto
Administrativo por el Secretario de Educacion debe ser
entregado al responsable del area de Cobertura de la
SE para iniciar las labores de publicacién y divulgacion
necesarias.

El acto administrativo debe establecer procedimientos
y responsables de la Gestion de la Cobertura del
Servicio Educativo, e incluir adicionalmente el
Cronograma de Actividades del proceso de matricula.

Profesional
Especializado
Acceso

Acto
administrativo

. Publicar y entregar a las partes interesadas:

El encargado de la divulgacion del Acto Administrativo
gue rige la Gestibn de la Cobertura del Servicio
Educativo, lo publica a través de los medios de
comunicacion disponibles en la SE tales como:
circulares, sitio web o carteleras, entre otros, para el
conocimiento de la Comunidad Educativa en general.

La SE debe informar permanentemente a la
comunidad educativa, a través de los medios
adecuados, los requisitos y procedimientos del proceso
de matricula.

Director de
Cobertura

No Aplica

. Asignar pesos y variables en el sistema:

Se debe asignar pesos y variables a los criterios para
la asignacién de cupos definidos en el articulo 5 de la
Resolucion 5360 de 2006 y adicionarle otros criterios
gue considere pertinentes acorde con las necesidades
de la region y con las estrategias de cobertura
definidas por la SE.

Profesional
Especializado
Acceso

Acto
administrativo
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Estos criterios de asignacion de cupos deben estar
alineados con lo definido en el acto administrativo que
reglamenta el proceso de matricula.

. Registrar las etapas de los pro cesos en el SIMAT:
Registra las etapas y las fechas de inicio y fin que
determinan los limites de operacién de cada una.
Estas etapas del proceso deben estar alineadas con lo
definido en el acto administrativo que reglamenta el
proceso de matricula.

Profesional
Especializado
Acceso

Registro en el
SIMAT

. Planear jornadas de informacion, socializacion y
capacitacion de los procesos de Cobertura a las
partes interesadas:

El encargado de la planeacién de las jornadas de
capacitacion en la Gestion de Cobertura del Servicio
Educativo debe realizar la programacion vy
convocatorias a los directivos docentes con un
acompafante del personal administrativo, supervisores
y directores de nucleo de los Establecimientos
Educativos (Ver Instructivo de Actividad
C01.01.A09Planear  Jornadas de Informacion,
socializacion y capacitacion de matricula a las partes
interesadas), y teniendo en cuenta lo dispuesto en el
proceso H03.02Capacitacion y Bienestar.

Las convocatorias deben especificar la obligatoriedad
de la asistencia a las jornadas de informacion y
capacitacion del proceso y deben incluir el cronograma
de fechas de capacitacion, la agenda a tratar durante
las reuniones y demas requisitos.

Director de
Cobertura

Circular de
Convocatoria a
Reuniéon

10. Realizar la capacitacion en

los procesos de

Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo:

El funcionario encargado de realizar la capacitacién

en los lineamientos de Gestiébn de Cobertura del

Servicio Educativo, debe entregar los siguientes

documentos como minimo a cada asistente

convocado:

e Copia del acto administrativo que reglamenta la
Gestién de la Cobertura del Servicio Educativo y
la nueva normativa (si existe): para ello debe
generar un registro oficial con firma de quien

Profesional
Universitario
Acceso

C01.01.F02
Registro de
Entrega de
lineamientos

H03.02.F05
Asistencia a
eventos
externos

C01.01.F03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

entrega y quien recibe como medida de control y
registro de asistencia

e Proyeccioén de la presentacion respectiva durante
la capacitacion.

e Documentacion adicional
proceso.

e Lista de asistencia a la reunion.

+ Formato de evaluacion de la capacitacion

importante para el

La tematica del taller debe enfocar de forma clara a los
asistentes el desarrollo y la ejecucién del
macroproceso de la Gestion de la Cobertura del
Servicio Educativo, asi como brindarles orientaciones
para el disefio y la implementacion de estrategias que
faciliten su desarrollo.

Los registros de la lista de asistencia y las
evaluaciones deben ser enviados a la Secretaria de
Educacion.

Si existen personas convocadas a la capacitacién que
no asistieron, se continla con la actividad 11, de lo
contrario desarrolla la actividad 12.

Evaluacién
Capacitacién

11.

Enviar material de capacitacion

En los casos en los cuales existan personas
convocadas a la capacitacion que no asistieron a
ésta, se le debe hacer llegar la documentacion
soporte entregada durante la capacitacion, por el
medio de comunicacién disponible por la SE.

Profesional
Universitario
Acceso

Memorandos/
Correos
electrénicos.

12.

Realizar evaluacion de entendimiento de la
capacitacion:

Una vez aplicada la evaluacién de la capacitaciéon a
los asistentes y enviada a los no asistentes para que
sea resuelta por ellos, el funcionario designado, la
califica para verificar el entendimiento en la
capacitacion dictada. Finalmente, debe determinar el
porcentaje de entendimiento de la capacitacion, para
ello debe calcular el indicador C01.001Porcentaje de
evaluaciones aprobadas.

Las evaluaciones se realizan a los asistentes y no

Profesional
Especializado
Acceso

C01.01.F03
Evaluacion
Capacitacién —
Calificadas.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
asistentes a la capacitacion.
13. Verificar el cumplimiento de las realizacion de las
evaluaciones y su aprobacion a un porcentajes de Hoia del
asistentes 280%: in dijca dor
Revisa las evaluaciones realizadas. Si el 80% de los Profesional
i . e C01.001Porcent
asistentes la aprobaron se debe continuar con la | Especializado aie de
actividad 14, de lo contrario se debe ajustar la Acceso evaﬂiﬁnes
metodologia de capacitacion empleada por la SE, y ~aprobadas
enfatizar en el componente de asistencia técnica a aprobacas
los EE (actividad 9).
14. Convocar y capacitar en el SIMAT:_’ Circular de
Convoca a talleres de capacitacion en el SIMAT, .
! . Convocatoria a
como medida de refuerzo para el entendimiento en C N
: . o apacitacion
los lineamientos en la Gestion de la Cobertura del ional
Servicio Educativo, a los interesados por parte de la Pr_ofe5|_one}
SE v EE ’ Universitario H03.02.F05
yE= Acceso Asistencia a
- . o . eventos
También se debe realizar capacitacion en el manejo t
del SIIE. externos
15. Realizar Archivo de Gestién: Técnico
Realiza las labores de archivo de gestién de todos los .
' Operativo de .
documentos y registros generados durante este Cobertura No aplica

subproceso (Subproceso N02.01Archivo de Gestidn).
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2. PROCESO C02. PROYECTAR CUPOS »JJi SN

Ver documento anexo CAR.C Caracterizacion del Proceso C. GESTION DE LA
COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

2.1 PROCEDIMIENTO C02.01 PROYECTAR E IDENTIFICAR ESTRATEGIAS
DE AMPLIACION DE OFERTA Y REQUERIMIENTOS BASICOS

OBJETIVO

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

ALCANCE

El procedimiento inicia con la realizacién de asesorias a las partes interesadas en el proceso
Proyectar Cupos, cuyo fin es determinar los cupos necesarios y requeridos para garantizar la
continuidad de los alumnos antiguos y propender por la atencion de nuevas solicitudes
mediante la ampliacién de la cobertura. El subproceso finaliza con la aprobacion vy
consolidacién de la informacion de proyeccién de cupos en el SIMAT por parte de la Secretaria
de Educacion y su envio al Ministerio de Educacion Nacional — MEN-.

DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
SE: Secretaria de Educacion

EE: Establecimientos Educativos

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1. Realizar capacitacion en el proceso de
proyeccion de cupos:

Realizar talleres de capacitacién para funcionarios Profesional

de unidades desconcentradas de la SE, y para Universitario H03.02.F05
rectores y/o directores de los EE, que informen a la Acceso Asistencia a
SE de su requerimiento. eventos
Esta actividad se puede desarrollar alineada con el externos

acto administrativo expedido por la SE y de acuerdo
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

con el Cronograma del Proceso de Matricula.

. Realizar acompafiamiento al EE en el
diligenciamiento de la informacion:

Realizar el acompafiamiento continuo y asistencia
técnica en las cuales se oriente en la realizacion de
las actividades para determinar la oferta educativa
con base en los insumos resultantes del proceso de
planeacion de la cobertura.

Asesorar a los EE en el diligenciamiento de la matriz
de proyeccioén de cupos en el SIMAT la cual debera
guedar en estado Nuevo o Pendiente por Aprobar y
en la ejecucién de otras actividades relacionadas
con el proceso C02.Proyectar cupos.

Grupo del area
de Acceso

Circular
Informativa

. Realizar proyeccién de cupos en el sistema:

El administrador de SIMAT de la SE realiza el corte
estadistico en el SIMAT estableciendo una fecha de
corte de informacion de matricula para hacer la
proyeccion de cupos.

Los EE realizan la proyeccion de cupos en el SIMAT
ingresando por la opcion Proyecciones — Proyectar
Cupos en cada una de las sedes, jornadas,
metodologias y grados.

Profesional
Universitario
Acceso

Matriz de
Proyeccion de
Cupos en el
SIMAT

4. Revisar la informacion de proyeccion de
Cupos:

Se realiza citacion al Rector y/o funcionario
administrativo encargado del SIMAT para la revision
y aprobacion de la proyeccibn de cupos
previamente realizada en SIMAT segun la actividad
3.

El profesional de la Secretaria de Educacion revisa
en el SIMAT que se haya diligenciado la informacion
en su totalidad verificando que todas las sedes,
jornadas y grados se encuentren reportados en la
matriz de proyeccion de cupos.

Si la informacién estd incompleta se realiza la
correccion de inconsistencias en compaifiia del
rector y/o funcionario administrativo encargado del

Grupo del area
de Acceso

Profesional

A01.01.FO2Acta
de Reunion
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SIMAT del EE. Universitario
Acceso
Si la informacién estd completa se realiza la
aprobacién de la Proyeccion de Cupos.
5. Definir muestra, programar y preparar visitas
de auditoria:
Revisar los reportes de proyeccion de cupos e Profesional
identificar aquellos casos en los cuales se Universitario
detectaron  inconsistencias  criticas en la Acceso .
informacién, para asi programar Vvisitas de No Aplica
verificacion en terreno de ésta de acuerdo con el
subproceso C05.01Auditoria de Matricula.
6. Generar reportes de proyeccion:
Generar los reportes de proyeccién de cupos a
partir del SIMAT, para analizar el estado de la oferta
educativa a partir del nimero de cupos excedente y Profesional No Aplica
faltante en las siguientes instancias: Municipio, Universitario
Establecimiento Educativo, Sede, Jornada, Modelo Acceso
y Grado, o segun los criterios disponibles para ello
en el sistema de informacién disponible.
7. Validar informacién de proyeccion de cupos:
Revisar los reportes de proyeccion de cupos y
validar la informacién registrada por los EE
segun la siguiente confrontacion.
Validar:
¢ Numero total de grupos contra los grupos que
debe tener la jornada.
¢ Parametros de conformacion de grupos. ] )
 Cantidad de alumnos por grupo y por zona rural Profesional No Aplica
6 urbana. Universitario
Acceso

8. Analizar fuentes de cupos vy
adicionales para continuidad
Analizar las estrategias metodoldgicas, ajustes
por parametros y recursos adicionales (humanos,

recursos
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fisicos y financieros) requeridos en los reportes
de proyeccion de cupos, para la organizacién de
la oferta educativa por los Directivos docentes,
funcionarios administrativos de los EE o el
funcionario responsable del municipio, para
garantizar la continuidad de los estudiantes
matriculados de su jurisdiccion.

De esta manera es necesario determinar si las Profesional

posibles fuentes de cupos implementadas por las | UNiversitario Anexo 8A
instancias competentes cumplen con los criterios Acceso SIMAT

de cobertura, calidad y eficiencia de la prestacion Proyeccion de
del servicio educativo. Cupos

El andlisis de las fuentes de cupos y recursos
adicionales para continuidad permite identificar la
necesidad de implantar o definir estrategias de
continuidad como implementacion de modelos
flexibles de educacién, la realizacion de
acuerdos y convenios de continuidad con el
sector publico o privado y la contratacién del
servicio educativo, entre otros.

Para analizar las posibles fuentes de cupos con
el fin de garantizar la continuidad, es necesario
revisar el registro realizado por los rectores en la
matriz de proyeccion de cupos en cuanto al
nimero de cupos y grupos a nivel de sede,
modelo, jornada y grado y realizar las siguientes
actividades:
- ldentificacion de fuentes alternativas de
Cupos.
« Planeacion de Convenios de Continuidad.

Esta evaluacién implica la revision de la
estructura de la oferta propuesta consignada en
los formatos, la viabilidad de los requerimientos
de recursos (humanos, fisicos y financieros), la
determinacion de prioridades y aprobacion de
dicha oferta.

Si la evaluacibn de dichos criterios es
satisfactoria, el subproceso continla en la
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
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actividad 11, de lo contrario se debe ejecutar el
procedimientoC02.02Estrategias de acceso vy
permanencia con el fin de reorientar — si es
necesario — la ampliacion de la oferta educativa
para garantizar la continuidad de los estudiantes
antiguos y el acceso para nuevos alumnos al
sistema educativo; luego de ser identificadas las
estrategias adecuadas para los EE, el
subproceso contindla con la actividad 6.

Programar y realizar visitas a una muestra de
los EE para verificar solicitud de recursos:
Programar las visitas a los EE para corroborar la
pertinencia de la solicitud de recursos.

Profesional
Universitario
Acceso

No Aplica

10.

Revisar y Aprobar la oferta:

Decidir concertadamente la aprobacion de la
oferta educativa de su jurisdiccién, asi como el
registro de dicha aprobacién en el SIMAT,
después de conocer el concepto del analisis de
la oferta educativa del funcionario de cobertura
de la SE y la solicitud de la implantacion de
estrategias de permanencia que demandan los
EE.

La aprobacién de la proyeccion de cupos en el
SIMAT se debe realizar con el fin de generar de
forma automatica los cupos y grupos para la
vigencia siguiente en cada uno de los grados.

Si la SE tiene prevista la ampliacion de
infraestructura para generar nuevos Ccupos O
sustitucion de éstos, debe incluirlos en la oferta,
solo si tiene la certeza de que estas obras de
infraestructura estaran listas al inicio del
calendario escolar de la vigencia siguiente, en
caso contrario, no deberian proyectarse estos
CUPOS NUEVoS.

Se debe diligenciar el Formato (Informe Ejecutivo
de Resultados Aprobacion Oferta) a través del
cual se registran las estrategias tomadas para la
ampliacion de cupos municipal.

Grupo de Acceso

Anexo 8A
SIMAT
Proyeccion de
Cupos

C02.02.Fo4
Informe
Ejecutivo de
Resultados
Aprobacion
Oferta
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Esta informacioén alimenta los

procedimientosA01.01Andlisis_de la_informacion
estratégica del Sector, para conocer y actualizar
la realidad del sector y establecer macro
estrategias, y C03.01Prematricula, para conocer
la disponibilidad de cupos para cubrir la oferta
educativa.

11. Enviar al MEN:
Consolidar los reportes de proyeccién de cupos y
recibir el concepto de aprobacion de la oferta
educativa; consolidar la informacion relativa a la
proyeccion de cupos, por estrategia (revisados,

; e Profesional
validados y aprobados) y notificar al MEN, por Universitario Correo
medio de correo electrénico y/o comunicacién AcCCeso Electrénico y/o
escrita, para la generacién del Anexo 8 comunicacion
(Resolucion 166 de 2003) en las fechas escrita
establecidas en el cronograma dispuesto, con el
fin de que este sea descargado del SIMAT por la
Subdireccion de Acceso del MEN vy oficializar su
entrega.
12. Realizar Archivo de gestion:
Realizar las labores de archivo de Gestion de Técnico
todos los documentos y registros generados Operativo de
durante la ejecucion del mismo (Subproceso Cobertura No Aplica

NO02.01Archivo de Gestidn). Como resultado de
la ejecucion del subproceso C02.01 Oferta
educativa
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2.2 PROCEDIMIENTO (C02.02 IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE ACCESO Y

PERMANENCIA

Identificar a los estudiantes beneficiados de estrategias de acceso y permanencia escolar (kits
escolar, PAE- Programa de alimentacién Escolar, subsidios de transporte, uniformes, jornadas
escolares complementarias, entre otros) y asignar las estrategias, acorde con los lineamientos
establecidos por el MEN 6 la Alcaldia Municipal de Ibagué.

OBJETIVO

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

ALCANCE

El procedimiento Inicia con el célculo de los cupos faltantes para definir las estrategias de
acceso y permanencia. Durante el proceso se analiza la viabilidad de los requerimientos de
cada EE para ampliar su oferta educativa, se realizan acuerdos de ampliacion de la oferta entre
EE, y se definen estrategias de ampliacién de oferta priorizando la asignacion de recursos. El
procedimiento finaliza con la entrega de la informacién de las estrategias aprobadas al
procedimientoC02.010ferta educativa.

DEFINICIONES

SGC: Sistema de Gestion de Calidad
SE: Secretaria de Educacion

EE: Establecimientos Educativos

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Analizar y evaluar la informacién de oferta

educativa del Establecimiento Educativo
Analizar y evaluar conjuntamente el calculo de los
cupos faltantes y la informacion de oferta educativa
consignada en los formatos de (Proyeccion de
Cupos) recibida del procedimientoC02.010ferta Grupo de Acceso Circular de
educativa del EE; a través del mecanismo definido Convocatoria a
(reuniones, asignacién de responsabilidades, Reunion
aprobacién conjunta, foros, u otra definida)
orientadas a verificar crecimientos significativos en Proyeccion de
la demanda de cupos respecto a la matricula Cupos a ofertar
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registrada en los afios anteriores. Como resultado
de la ejecucion del procedimientoC02.010ferta
educativa, son recibidos los formatos de Proyeccion
de Cupos diligenciados por los EE y validados por la
SE

SIIE - registro.

2. Definir Estrategias de Continuidad:

Area de Permanencia

Verificar la poblacién que ya esta matriculada a la
cual se le debe garantizar la continuidad en el
sector educativo oficial y realiza el andlisis y la
identificacion de las posibles estrategias de
continuidad que se llevaran a cabo en la siguiente
vigencia.

Se realizara la focalizacion de cupos del programa
PAE, para la vigencia proxima segun el SIMAT y lo
establecido en los lineamientos PAE MEN version
Julio 2014. El cual sera actualizado como minimo
cada semestre.

Se realizara la focalizacion de EE a beneficiarse con
subsidio de transporte y uniformes, teniendo en
cuenta la matricula de la zona rural.

El subsidio de transporte también podra ser
asignado a EE con estudiantes con necesidades
educativas especiales.

Los EE beneficiados con las jornadas escolares
complementarias, seran los que presenten mayor
desercion.

El area de permanencia deberd realizar las
gestiones con las cajas de compensacion familiar,
para proyectar los convenios y ejecutar las
actividades correspondientes. También se debe
realizar la gestion con las cooperativas para las
donaciones de kits escolares.

Area de Acceso
Se verifica si el EE tiene factibilidad de generar

cupos nuevos mediante la identificacién de cupos
disponibles en otros grupos, jornadas o sedes del

Funcionario
designado area
de cobertura y

rector.

Funcionario
designado area
de permanencia

No Aplica

Archivo Excel —
distribucion
cupos PAE.

Resoluciones de
subsidios de
transporte.

Actas de
entrega de
uniformes.

Convenios con
cajas de
compensacion.
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mismo. En los casos en que se encuentren cupos
disponibles se debe proceder con la Actividad 3, de
lo contrario se debe continuar con la Actividad 5.

3. Evaluar la viabilidad de Estrategias de
Generacion de Cupos:

Evaluar en conjunto, a través del mecanismo
definido (reuniones, asignacioén de
responsabilidades, aprobacién conjunta, foros, u
otra definida), la viabilidad de requerimientos de
recursos y analizar las diferentes alternativas de
generacién de cupos que permita cubrir los faltantes
en el EE.

Se analizan las alternativas de generacién de cupos
establecidas en el item 21 del Formato
(Determinacion del niamero de cupos y grupos a
nivel de sede, modelo, jornada y grado); las cuales
son:

« lgualacion o Disponibilidad: La igualacion aplica

Funcionario
designado area
de Acceso

C02.01.F01
Determinacion
del nimero de
CUpOS Y grupos
a nivel de sede,
modelo, jornada

generalmente para instituciones que ofrecen varias y grado

jornadas y consiste en utilizar en ambas jornadas

como minimo, el mismo nimero de aulas que utiliza

la jornada con mayor numero de grupos. Esta

alternativa implica la prevision de personal docente.

La disponibilidad consiste en la utilizacion de aulas

de clase que no se encuentran en funcionamiento o

el uso de espacios destinados a otros fines, para la

apertura de nuevos grupos, sin la realizacién de

reparaciones o0 adecuaciones locativas. La

utilizacién de aulas o espacios disponibles implica la Memorando

prevision de mobiliario y de personal docente por interno a la

nivel y especialidad. Direccion
Administrativa y

« Adecuacion y/o Construccion: La adecuacion de Financiera

aulas tiene que ver con la habilitacién de espacios

gue en la actualidad no se utilizan como salones de

clase, por no cumplir con las caracteristicas

adecuadas. Esta estrategia demanda la prevision de 101.02.F02

los recursos y de las fuentes de financiacién para Estudio de

las reparaciones o0 adecuaciones locativas conveniencia y

correspondientes. Es  necesario  contemplar viabilidad
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ademas, los recursos para atender los
requerimientos de personal docente y de mobiliario,
asociados. Se deben tener en cuenta las aulas
construidas en el afio actual pero que se pondran
en servicio al siguiente y las requeridas para
ampliacion, previo estudio técnico de factibilidad y
estandares.

« Rotacién de espacios: el sistema de rotacion
busca que los grupos circulen por los espacios de
acuerdo con un horario concertado, a diferencia del
sistema tradicional, en que cada curso ocupa
permanentemente un salén de clase y en ciertas
ocasiones se desplaza a otros espacios. Este
sistema asegura una utilizacion maxima de la
infraestructura existente. La rotacién puede ser al
interior de la institucion educativa, cuando solo se
utilizan los espacios con los que cuenta el colegio; o
entre instituciones educativas cuando varios
colegios cercanos comparten el uso de
instalaciones especializadas (como laboratorios y
talleres); o en los espacios de la localidad cuando
una o varias instituciones de la localidad hacen uso
de servicios del barrio o Departamento como
parques, bibliotecas, casas de cultura, etc.

« Arriendo o Préstamo: Esta modalidad de
ampliacién de cupos, contempla la utilizacion de
instituciones educativas privadas o de espacios
diferentes a los de las instituciones o centros
educativos oficiales, como salones comunales por
ejemplo, para la prestacion del servicio educativo.
La utilizacion de esta estrategia implica la prevision
de los recursos asociados para el funcionamiento,
esto es personal docente, mobiliario y recursos
financieros, en el caso de arriendo. Se conecta a los
procedimientos HO01.02Controlar la planta de
personal, y 101.02Manejar requisiciones.

En caso de requerirse personal docente se debe
enviar la solicitud (Carta u oficio) para que el
procedimientoH01.02Controlar __la__ planta __de
personal, analice el requerimiento y de su concepto
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sobre la peticién (carta u oficio).

En caso de necesitar recursos fisicos para
ampliacion o reparacion de planta fisica, u otro
requerimiento de bien o servicio se debe enviar la
informacién para la gestion administrativa de la
adquisicion del bien o] servicio al
procedimientol01.02Manejar_requisiciones, el que
analizara y respondera a la solicitud entregada en
los formatos (Requisicion de compra y Estudio de
conveniencia y viabilidad)

Se verifica si con los grupos adicionados al utilizar
las estrategias de generacion de cupos se cubrieron
todos los cupos faltantes en el EE, en caso de ser
asi se debe proceder con la Actividad 5. De lo
contrario se debe continuar con la Actividad 6.

4. Informar al EE:

Informar al responsable del EE de la estrategia de
ampliacion de cupos aprobada por la SE, la cual
debe servir como base para realizar las
modificaciones requeridas en los formatos de
proyeccion de cupos generados en el
procedimientoC02.010ferta_educativas a través del
medio de comunicacién disponible (pagina Web,
correo certificado, circular, u otro). Ademas se envia
al  procedimientoC02.010ferta _educativas la
informacioén de las estrategias aprobadas.

Funcionario
designado de
Acceso.

No Aplica

5. Buscar transferencia a establecimientos
oficiales cercanos:

Recibir la informacion de cupos faltantes y a los
cuales se les debe garantizar la continuidad o
acceso al sistema educativo oficial, de los
siguientes procedimientos: C03.01Prematricula,
C03.02 Cupos de Bienestar sacial o familiar, C03.03
Inscripcién de alumnos nuevos y C03.04 Asignacién
de cupos. Ademas del procedimientoC02.01 Oferta
educativa se reciben los (formatos de proyeccion de

cupos) consolidados en dicho subproceso.

Con base en la informacion de cupos faltantes
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entregada por los EE, se realiza la busqueda de
cupos en los EE oficiales cercanos, para suplir el
namero de cupos faltantes por grado y reubicar a
los estudiantes sin continuidad.

Si los funcionarios responsables del area de
cobertura de la SE y rector determinen que aun
existen cupos sobrantes en los EE como
consecuencia de la utilizacidn de esta estrategia, se
debe realizar la actividad 3, de lo contrario se debe
verificar que existan cupos disponibles en los EE
cercanos, en caso afirmativo, se debe continuar con
la Actividad 6, de lo contrario se debe proceder con
la Actividad 7.

Funcionario
designado area
de cobertura 'y
rector

Formatos de
proyeccion de
Cupos.

6. Establecer acuerdos de transferencia de
alumnos: formalizar el acuerdo de transferencia de
los alumnos entre el EE Origen y el EE oOficial
cercano, a través de la gestibn administrativa
requerida en la SE por medio del SIMAT u otro
sistema de informacién que utilice el Municipio). , a
través de la gestién administrativa requerida en la
SE por medio de los formatos (Alumnos a transferir
0 por convenios de continuidad y Acuerdos de
ampliacion), por medio del SIMAT u otro sistema de
informacién que utilice el Municipio).

Si a través de los acuerdos de transferencia
establecidos es factible cubrir los cupos faltantes, se
debe continuar con la Actividad 5. Si todavia existen
cupos faltantes se debe proceder con la Actividad 8.

Funcionario
designado area de
cobertura y rector

C02.02.F01
Alumnos a
transferir o por
convenios de
continuidad y

C02.02.F02
Acuerdos de
ampliacion.

7. Analizar la viabilidad de implementar un
nuevo modelo educativo:

Analizar la posibilidad de implementar un nuevo
modelo educativo, diferente del tradicional en el EE,
con el fin de ofrecer a los alumnos matriculados
opciones para continuar sus estudios.

Se determina si al implementar el nuevo modelo
educativo se debe madificar el PEI y la definicion de
las estrategias pedagdgicas y plan de mejoramiento
institucional, para proceder a enviar la informacion
correspondiente a los procedimientos
D02.01Gestion del PEI en los EE oficiales y no
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oficiales y D02.02Planes de mejoramiento de los EE
oficiales y no oficiales. Se envia la informacién al
procedimiento F02.02Administracion de novedades
de EE ya que se deben actualizar los datos del EE e
incluir el nuevo modelo que va a ofrecer el mismo.

Ademas si se requiere la ejecucion de algun
proyecto para optimizar la implementacién del
nuevo modelo se debe enviar la informacién
correspondiente al Macroproceso B. Gestién de
programas vy proyectos. Si se trata de actualizar o
crear un nuevo proyecto se diligenciara el formato
(Iniciativa de programas y proyectos) se conecta
con el procedimientoB0O1.01Registro y analisis de
viabilidad de programas y proyectos (acta de cierre
de programas y proyectos).

Si se determina que se requiere para la
implantacion del modelo educativo, recursos de
personal docente (Carta u oficio), se debe realizar la
gestion correspondiente con el
procedimientoH01.02Controlar _la  planta  de
personal. En caso de requerirse bienes o servicios
adicionales para implementar el nuevo modelo
educativo, se debe remitir la solicitud al
procedimientol01.02Manejar_requisiciones formatos
(Requisicion de compra y Estudio de conveniencia y
viabilidad).

Si después de analizar la viabilidad de implementar
el nuevo modelo educativo se determina que se
cubren todos los cupos faltantes, se debe continuar
con la Actividad 5. En caso contrario se debe
proceder con la Actividad 9.

Funcionario
designado area
de cobertura 'y

rector

B01.01.FO1

Iniciativa de

programas y
proyectos

101.02.FO1
Requisicion de
compray
101.02.F02
Estudio de
conveniencia y
viabilidad).

8. Analizar la viabilidad de realizar convenios o
contratos con entidades prestadoras del
Servicio Educativo:

Evaluar la posibilidad de realizar contratos si se
cuenta cupos faltantes en los EE de jurisdicciéon de
la SE, deben con los recursos para realizarlos y
garantizar su sostenibilidad en el tiempo,
cumpliendo con los requisitos del decreto 2355 del
24 de junio de 2009, bajo las siguientes
modalidades:

. Concesiones del Servicio Educativo.

Funcionario
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. Contratacion de la prestacion del servicio
educativo,

. Administracién del servicio educativo con las
iglesias y confesiones religiosas.

Se determina si hay viabilidad para contratar el
subproceso continua con la Actividad 10, de lo
contrario actividad 9

designado area
de cobertura.

No Aplica

9. Evaluar Ultimas Estrategias:

Dimensionar los diferentes casos e implementar las
Ultimas estrategias. Estas pueden ser: el servicio de
transporte para utilizar cupos disponibles en EE
oficiales no cercanos o para trasladar a los
estudiantes a EE privados en convenio o modelos
educativos no tradicionales, u otras estrategias
planteadas por la SE.

Funcionario
designado area
de cobertura.

No Aplica

10. Revisar o conformar el Banco de
Oferentes:

Revisar si la SE no ha conformado el Banco de
Oferentes debe adelantar el procedimiento
establecido en el Articulo 16 del Decreto 2355 de
2009. En caso de que se haya conformado
anteriormente el Banco de Oferentes, debe revisar
el procedimiento y gestionar las tareas y los
documentos faltantes para su actualizacién. Es
importante anotar que el banco de oferentes puede
ser cambiado cada afio si la SE lo considera
necesario (Para mayor informacion consultar Guia
para la conformacién del banco de oferentes).

Funcionario
designado area
de cobertura.

No Aplica

11. Calificar a los Oferentes:

Definir un orden de elegibilidad, teniendo en cuenta
lo establecido en el Articulo 16 del Decreto 2355 de
2009 y se definen las entidades o EE privados que
han superado el puntaje minimo requerido y se
ordenan los oferentes de acuerdo a la calificacion
arrojada (Para mayor informacién consultar Guia
para la conformacion del banco de oferentes).

Funcionario
designado area
de cobertura

No Aplica

12. Seleccionar al oferente acorde al orden
de elegibilidad:

Seleccionar y determinar los oferentes con los
cuales se realizaran los convenios. De acuerdo al
orden de elegibilidad establecido en la actividad 11
y ésta estara determinada por el puntaje que arroje
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el proceso de calificacion de mayor a menor.

La informacién (carta u oficio) se debe emitir al
procedimientol01.04Administrar _etapa contractual,
en donde se realiza la gestibn administrativa
requerida para llevar a cabo la contratacion (Para

Funcionario
designado area
de cobertura

Carta u oficio.

mayor informacion consultar Guia para la
conformacién del banco de oferentes).
13. Definir los alumnos que deben ser

atendidos: Emitir un informe con los datos basicos
de los alumnos a incluir en el servicio educativo
contratado, dicha informacién debe ser validada con
la emitida por el procedimientoC03.04Asignaciéon de

Ccupos.

Ademas debe actualizar la informacién de los
alumnos a transferir a través de los Formatos
(Alumnos a transferir o por convenios de
continuidad y Acuerdos de ampliacion).

Funcionario
designado area
de cobertura

C02.02.F01
Alumnos a
transferir o por
convenios de
continuidad y
C02.02.F02
Acuerdos de
ampliacion.

14. Verificar el cumplimiento de los
parametros para los alumnos que deben ser
atendidos:

Verificar si todos los registros estan debidamente
diligenciados y cumplen con los parametros
requeridos (verificando la existencia de los alumnos
y la relacibn de los datos de los alumnos
beneficiados), ya que si no lo estan se debe
ejecutar una accion correctiva de acuerdo con lo
definido en el procedimiento NO1.02Acciones
Correctivas, de lo contrario el procedimiento
continda.

Funcionarios
designado area
de cobertura

No Aplica

alumnos el
donde seran

15. Informar a los
Establecimiento  Educativo
atendidos:

Emitir un comunicado a través de los medios de
comunicacion disponibles en la SE (pagina Web,
circular, correo certificado, periddico, cartelera, etc.),
en el que se informe a los alumnos el EE en donde
seran atendidos y las demas disposiciones definidas
por la SE a través del

Funcionario
designado
Area de
cobertura.

No Aplica
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procedimientoG02.02Desarrollar comunicaciones.
16. Registrar novedades del contrato:
Recibir las novedades de matricula de los alumnos
beneficiados con los contratos emitidas por el EE Funcionario
con esta informacion se debe generar un registro de | designado area No Aplica
las novedades de contrato, el cual se debe de cobertura.
actualizar durante la vigencia de los contratos.
17. Generar carta de satisfaccion de la
contratacion:
Evaluar en cada periodo de pago del contrato el
desempefio del contratista y la prestacion del | Funcionario area
servicio y luego procede a emitir la carta de de cobertura M03.01.F03
satisfaccion  formato  (Acto administrativo 0| designado como Acto

comunicacion escrita) de la contratacién, la cual
sirve de soporte para autorizar el pago al mismo.

Se envia la informacibn al  Subproceso
C02.010ferta educativa, la cual sirve como insumo
para emitir el informe de aprobacién de la oferta
educativa.

interventor por la
SE.

administrativo o
comunicacioén
escrita

18. Evaluar la viabilidad de
implementacion de estrategias de estimulacion
de demanda:

Evalian dependiendo de los recursos
disponibles la viabilidad de implementacién de
estrategias de estimulacién de demanda tales como
Utiles escolares, Alimentacion, Transporte escolar
(buses, bicicletas o transporte alternativo) y
Subsidios Directos a las familias, entre otros.

En los casos en los cuales esta Ultima
estrategia logra retener todos los alumnos antiguos,
el subproceso continda con la actividad 4, de lo
contrario actividad 19.

Estas iniciativas deben ser encaminadas de
acuerdo al Macro proceso B. Gestion de programas

Yy proyectos.

Funcionario
designado area
de cobertura.

No Aplica

19. Evaluar la viabilidad de
implementacion de estrategias de retenciéon
acordes a las particularidades de la jurisdiccion:
Evaluar posterior a la implementacién de las
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estrategias minimas definidas por politicas Funcionario

nacionales, gubernamentales y las definidas por | designado area No Aplica

este subproceso, la viabilidad de la implementacion de cobertura.
de las estrategias de retencion determinadas en las
politicas y criterios particulares. Finalmente son
comunicadas oficialmente al EE a través de la
actividad 4 de este subproceso.




