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A. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1. NOMBRE DEL PROCESO

Gestion de Cobertura Educativa

2.TIPO DE PROCESO

Misional

3.RESPONSABLE DEL PROCESO

Subsecretaria de Cobertura Educativa

4. OBJETIVO DEL PROCESO

Garantizar el acceso de la poblacién a una educacion basica y media a través de estrategias incluyentes y fomentar la permanencia de nifios, jovenes y adultos en el sistema educativo del Municipio de Palmira

5. ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con definir y divulgar los lineamientos generales de la matricula oficial, luego se realiza estrategia de ampliacién de oferta y requerimientos basicos, reservar cupos para estudiantes antiguos y reportar traslados, inscribir y asignar cupos a estudiantes
nuevos, registrar matriculas de alumnos y novedades, registrar matricula de alumnos antiguos y nuevos y termina con las estrategia de permanencia

B. ACTIVIDADES DEL PROCESO

* Solicitudes de la comunidad(PQRS)
* Solicitudes entes de control y de otras entidades
* Normativa vigente
* SIMAT

10. Gestion interinstucional para la vinculacion de los nifios, nifias y adolescentes al sistema
educativo.

11. Respuesta a SPQR

13. Seguimiento a la Gestion de Matricula

* Remision de queja disciplinaria
* Reportes generados por el proceso
* Acciones correctivas y de mejora
* Actos administrativos
* Contratos

ENTRADAS DESARROLLO SALIDAS
PROVEEDORES INSUMOS CicLO ACTIVIDADES SERVICIOS Y/O PRODUCTOS PARTES INTERESADAS
* Solicit | i . ) . .
.ol Solcitud d.e. @ cc_)munldad - T . * Plan de Accion. * Entidades Publicas y Privadas
s " . . Solicitudes de Ministerio de Educacién 1. Identificacién de necesidades. N " . ) .

Ministerio de Educacion Nacional, Alcaldia N . . R Resolucion de cronograma de matricula (Gobierno Nacional Departamental
. - . Normatividad Sectorial 2. Proyectar propuesta acto administrativo e . P . - L
municipal, Instituciones Educativas, N - . o . Evidencia de Proyeccion Cupo de Matricula y Municipal, Ministerio de

. L Plan de desarrollo Municipal 3. Cronograma de matricula - (Proyeccion de cupos o matricula) N . ) " .
Comunidades JAC, Universidades, Sena, N B . . o N . Informacion de alumnos que deben ser Atendidos Educacion Nacional, ICBF, ISO,
L " Documentacion aplicable al Proceso 4. Consolidar la proyeccion de cupos de todos las instituciones educativas. . . e
Padres de Familia, Gobernacion del Valle, M P . Lo Diagnostico Situacional etc.)
o Plataforma SIMAT 5.. Diagnostico situacional N R o _— )
ICBF, Entes Territoriales. Dane, operadores N " - ) ) . Acto Administrativo de proceso de gestion de cobertura * Instituciones educativas
- Planeacion Estratégica 6. Determinar las estrategias de permanencia . . .
de servicios. N - . . 9 educativa. * Comunidad Educativa
- Normas Técnicas (SGC, Ambiental y Seguridad y Salud en el 7. Formular plan de accién. N . ) ) -
Procesos Misionales del SGC ) Muestra de Establecimientos Educativos para realizar * Operadores de servicios
Trabajo) o :
. - auditoria de Matricula *SGC de la SEMP
Contexto Estratégico
* Convocatorias a comunidad interesada.
* Plan de Desarrollo Nacional 1.Anélisis de contexto * Consolidado de inscripciones de cupos.
* Plan de desarrollo Departamental y Municipal 1. Andlisis de datos * Cupos Disponibles
* Cronograma de Matriculas 2. Riesgo * Convenios Interinstitucionales o .- )
. - ) . o . o . Do . Entidades Publicas y Privadas
Disponibilidad de cupos para cubrir la oferta educativa 3.Publicacion, entrega, socializacién y capacitacion a las partes interesadas. Registro de matricula en SIMAT Gobi Nacional Deoart tal
Ministerio de Educacion Nacional, Alcaldia |* Listado Alumnos a Transferir de entidades de Bienestar Social o 4. Inscripcion de alumnos * Reporte consolidado de matricula, estructura Anexo 6A {Goblemo ) gmona. .epa. amenta
. L . " o - y Municipal, Ministerio de
municipal, Instituciones Educativas, Familiar 5.Asignacion de cupos. Resolucién 166 Educacion Nacional. ICBF. 1SO
Comunidades JAC, Universidades, Sena, * Alumnos a registrar en la matricula por inconsistencias H 6. Registro de matricula de estudiantes antiguos y nuevos SIMAT. * Informe de Indicadores de cobertura y de indicadores de ucacion aclona ' U
Padres de Familia, Gobernacion del Valle, detectadas 7. Novedades de matricula eficiencia interna para definir estrategias de retencion . etc)
e N . " . . Entes de control
ICBF, Entes Territoriales. Dane, operadores Matriz con estructura anexo 6A, Resolucion 166 8. Implementar estrategias de permanencia escolar c idad
de servicios, entes de control. * Plan de Accion 9. Atencién a solicitudes y requerimientos de la comunidad. * Reporte de Auditoria omunica

* Padre de Familia o Acudiente
* Instituciones Educativas
* Operadores de servicios
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*Ministerio de Educacién Nacional
* Entes de Control
* Oficina de control Interno

* Informes de Gestion
* Seguimiento al Plan de Desarrollo

1. Auditoria de matricula
2. Seguimiento y Evaluacion del proceso
3. Validar informacion de proyeccion de cupos

* Tablero de indicadores.
* Informes de Seguimiento del Proceso

* Entes de Control
* Comunidad
* Demas procesos de la Secretaria

*Vi fas ci n
eedurias ciudadanas * Control de Producto no Conforme

* Comunidad en General * Seguimiento a Mapa de Riesgos v 5. Evaluar los indicadores de gestion. * Plan de accion de Educacion (Estratégicos)
* Supervision de Programas y Estrategias * Seguimiento a Indicadores 6. Evaluar la materializacion de riesgos * Mapa de riesgos. * Procesos del Sistema Integrado
* Veedurias ciudadanas 7. Evaluar el cumplimiento de metas del Plan de Desarrollo Municipal de Gestion de la Calidad
* Ministerio de Educacion Nacional * Haﬁ:zg;:)rsnﬁg t:u(:i?tg:i(jalc:::lir:asdos * Entes de Control
* Entes de Control .- L 1. Andlisis de datos e informacién del proceso * Acciones preventivas )
. A * Resultados del Seguimiento y medicion del proceso ) L - ) * Comunidad
Oficina de control Interno * Plataforma SIMAT A 2. Realizar el control del servicio no conforme Acciones correctivas * Demés brocesos de la Secretaria
* Comunidad en General * Atencion de PQRS 3. Documentacion de acciones de mejora * Plan de mejora de E dﬂcacién (Estratégicos)
* Supervision de Programas y Estrategias  Reporte SAC 4. Control a la supervision de las prestaciones de servicio de cobertura educativa. * Matriz de control 9

C. RECURSOS

Técnicos y Tecnoldgicos

Talento Humano

Locativos

1. Equipos de oficina: Computadores, fotocopiadora, scanner, internet, mesas, sillas, impresora.

1. Subsecretaria de cobertura Educativa

1. Oficina Principal: Instalaciones dptimas, adecuadas, confortables.

2. Plataformas de Matricula (SIMAT, SIMPADE, DANE, DUE, INCLUSION)

2. Profesional Especializado 5

2. Servicios de Apoyo: servicios, agua potable, parqueaderos, bafios, cocineta.

3. Teléfono mévil.

3. Profesionales grado 03

4. Area fisica con las condiciones apropiadas para el desarrollo de las actividades.

4. Profesional Universitario grado 01

3. Recursos fisicos: se cuenta con ambiente fisico agradable, excelente iluminacion,
temperatura adecuada.

5. Técnico Administrativo 01,

6. Dos Técnico Operativo 01

7. Secretaria Ejecutiva

8. Contratistas

D. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Asociados

Registros

.-Plan de Desarrollo
.- Plan Nacional Decenal de Educacion
.- Mapa de Procesos
.- Manual del proceso gestion de la Cobertura Educativa
.- Mapa de Riesgos del Proceso
- Informes de gestion
- Resolucién 07797 de 2015

- Encuesta satisfaccion del cliente

- Lista de poblacion atendida registrados
.- Formato de visita sector educativo

- Solicitud de prestacion de los servicios

- Visita operador
- Supervision de actividades

E. REQUISITOS ASOCIADOS A CUMPLIR

Norma ISO 9001:2015

44,512,61,751,752,75.38.1,82,82.1,822,82.3,824,832,84,85,87,91,9.1.1,9.1.3,10.1,10.2, 10.3

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

- DIMENSIONES: Talento Humano, Direccionamiento Estratégico y Planeacion, Gestion con valores para resultados, Evaluacion de Resultados, Informacion y Comunicacion, Gestion del Conocimiento y la

Innovacion y Control Interno

Legales y de la Organizacion

Ver Normograma
I

i _L_
F. PARAMETROS DE MEDICION

Nombre, férmula y meta del Indicador
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NOMBRE DEL INDICADOR

PARAMETRO

META
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Estudiantes nuevos, de traslado y procedentes de entidades de bienestar social o familiar que se matricularon en un establecimiento oficial
Matricula de cupos oficiales Vs cupos asignados para un afio lectivo/ Cupos asignados a estudiantes nuevos, de traslado y procedentes de entidades de bienestar social o familiar en un 90%
establecimiento oficial para un afio lectivo
Cobertura Bruta (Numero de estudiantes matriculados en un nivel determinado (sin importar la edad)/ poblacién en edad teérica de cursarlo)* 100 100%
Cobertura Neta ((Numero iie estudiantes matriculados en un nivel determinado y que tiene la edad oficial para cursarlo) / (por la poblacién del mismo grupo 85%
de edad) )* 100.
Visitas de supervisién Programa de Alimentacion Escolar [NUmero de Visitas de supervision Programa de Alimentacion Escolar / Nimero de sedes educativas focalizadas] *100 95%
Visitas de supervisién Programa de transporte escolar [Numero de Visitas de supervision Programa de transporte escolar / Numero de visitadas sedes educativas focalizadas]*100 95%
Estudiantes en condicion de vulnerabilidad matriculados en el sistema educativo [Numero de estudiantes atendidos/ Ntimero de estudiantes focalizados como poblacién vulnerable] 95%
Estudiantes desertores incorporados al sistema escolar de grado cero a once Numero de estudiantes incorporados al sistema/ Nimero de estudiantes desertores afio lectivo 2020 50%
G. GESTION DE RIESGOS
Riesgos del Proceso: Ver Mapa de Riesgos:(MEDMR-001) Peligros del Proceso: Ver Matriz de Peligros
I I I 1
H. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha (de/mm/aaaa) VERSION INICIAL IDENTIFICACION DEL CAMBIO VERSION FINAL
14/05/2020 N/A Emision del documento 1
20/08/2019 1 Modificacion del formato desde el SIG 2
01/03/2021 2 Revisar recursos del talento humano 3
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre: DANIEL RICARDO MORA CORZO Nombre: NESTOR JOSE COBO Nombre: ANA BOLENA ESCOBAR
Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 01 Cargo: SUBSECRETARIO COBERTURA EDUCATIVA Cargo: SECRETARIA DE EDUCACION
Fecha (de/mm/aaaa): 01/03/2021 Fecha (de/mm/aaaa): 01/03/2021 Fecha (de/mm/aaaa): 01/03021
Firma: ’: /2C2C1 (2. [ /g - ﬂ O/ CD Firma: Firma:
- ———— L]



