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Resumen

La actualizacion y estructuracion documental de procedimientos es esencial para garantizar la
eficiencia y calidad en la gestidn de entidades publicas. En este contexto, la propuesta se
desarroll6 en el marco del proceso de Gestion de Cobertura Educativa de la Secretaria de
Educacién del Departamento del Meta que hace parte del macroproceso Procesos Misionales del
MEN, con el objetivo de aportar al fortalecimiento del sistema de gestion institucional.
Inicialmente, el trabajo se orientd bajo los lineamientos de la Estrategia de Modernizacion de
Secretarias de Educacién; Sin embargo, al evidenciar que este culminé en 2015, fue necesario
replantear el enfoque metodoldgico. A partir de ello, se opt6 por incorporar herramientas
normativas vigentes, como la Resolucion 1880 del 21 de mayo de 2024, y considerar las
necesidades reales detectadas en la Secretaria, a través de mesas de trabajo y analisis
participativo. Se aplicé metodologia cuantitativa, con un enfoque descriptivo y sistematico,
basada en revision documental, encuestas y participacion de los funcionarios del area. EI analisis
permitié identificar cuellos de botella y debilidades en los procedimientos, lo que derivd en
propuestas de mejora enfocadas en optimizar su comprension, ejecucion y seguimiento. Entre los
principales hallazgos, se evidencia la importancia de alinear los procedimientos a las nuevas
exigencias normativas y funcionales. La contribucion de este trabajo radica en su enfoque
adaptativo y participativo, que permite una aplicabilidad real de los procedimientos ajustados. De
esta manera, se fortalece la gestion interna de la Gerencia de Cobertura, promoviendo mayor
trazabilidad, claridad funcional y toma de decisiones mas eficaz.

Palabras clave: Cobertura educativa, Procedimientos, Actualizacion, Calidad,

Secretarias de educacion



Abstract
The updating and documentary structuring of procedures is essential to guarantee efficiency and
quality in the management of public entities. In this context, the proposal was developed within
the framework of the Educational Coverage Management process of the Ministry of Education of
the Department of Meta, which is part of the Missional Processes macroprocess of the MEN.
with the objective of contributing to the strengthening of the institutional management system.
Initially, the work was oriented under the guidelines of the Modernization Strategy of
Secretariats of Education; However, as it became clear that this ended in 2015, it was necessary
to rethink the methodological approach. Based on this, it was decided to incorporate current
regulatory tools, such as Resolution 1880 of May 21, 2024, and consider the real needs detected
in the Secretariat, through worktables and participatory analysis. Quantitative methodology was
applied, with a descriptive and systematic approach, based on documentary review, surveys and
participation of area officials. The analysis made it possible to identify bottlenecks and
weaknesses in the procedures, which led to improvement proposals focused on optimizing their
understanding, execution, and monitoring. Among the main findings, the importance of aligning
processes to new regulatory and functional demands is evident.
The contribution of this work lies in its adaptive and participatory approach, which allows real
applicability of the adjusted procedures. In this way, the internal management of the Coverage
Management is strengthened, promoting greater traceability, functional clarity and more
effective decision making.

Keywords: Educational coverage, Procedures, Update, Quality, Education Secretariats.
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Introduccion

La gestion eficiente de los procesos administrativos en entidades publicas constituye un
eje fundamental para garantizar servicios oportunos, transparentes y de calidad. En el caso de las
secretarias de educacion, contar con procedimientos claros y actualizados permite fortalecer la
planificacion y toma de decisiones en aspectos clave como la cobertura, la calidad educativa y el
uso racional de los recursos (MEN, 2020). El presente trabajo se enmarca en el proceso misional
de Gestion de Cobertura Educativa de la Secretaria de Educacion del Departamento del Meta,
buscando contribuir al fortalecimiento institucional mediante la actualizacion documental de sus
procedimientos internos.

Inicialmente, la propuesta se estructurd bajo los lineamientos de la Estrategia de
Modernizacién de Secretarias de Educacion, una politica implementada entre 2008 y 2015 con el
fin de mejorar la capacidad de gestion de las entidades territoriales certificadas (MEN, 2015). Sin
embargo, al constatar que esta estrategia ya habia finalizado, se evidencia la necesidad de
replantear el enfoque metodoldgico. En consecuencia, se adopté como base normativa la
Resolucion 1880 del 21 de mayo de 2024, emitida por la Secretaria de Educacion Departamental
del Meta, la cual establece las directrices para la gestion de la cobertura educativa en la siguiente
vigencia, y se integraron ademas las necesidades reales diagnosticadas mediante herramientas
participativas con el personal operativo.

El objetivo principal de esta pasantia fue actualizar los procedimientos documentales del
area de cobertura, alinedndolos tanto a la normatividad institucional vigente como a las
condiciones reales de operacién. Esto permitié mejorar la claridad, trazabilidad y ejecucion de
los procedimientos, fortaleciendo asi la eficiencia administrativa del proceso.

La metodologia adoptada fue de tipo cuantitativo, con enfoque descriptivo y sistematico.
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Se realiz6 revision documental, aplicacion de encuestas a funcionarios de la Gerencia de
Cobertura Educativa y desarrollo de mesas de trabajo colaborativas. Este enfoque facilité la
identificacion de cuellos de botella, deficiencias en la estructura documental y necesidades
formativas del personal.

El valor de esta propuesta radica en su capacidad de adaptarse al contexto actual de la
entidad, promover la participacion del equipo técnico y aportar a la mejora continua del servicio
educativo. A través del redisefio de los procedimientos, se establecieron roles claros, se
eliminaron redundancias y se consolidaron mecanismos para el seguimiento, facilitando la toma

de decisiones y la preparacién para procesos de auditoria.
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Justificacion

La mejora continua y la optimizacidn de procesos son pilares fundamentales para
incrementar la eficiencia y la calidad en cualquier organizacién, como lo sefiala Harrington
(1991). En el ambito educativo, la actualizacion de procedimientos relacionados con la cobertura
educativa se vuelve una necesidad apremiante, especialmente en el contexto colombiano. La
Constitucion Politica de Colombia (1991), en su articulo 67, reconoce la educacion como un
derecho fundamental y un servicio publico con funcién social. Este principio es desarrollado a
través de la Ley 715 de 2001, la cual regula la prestacién de los servicios educativos, priorizando
la cobertura como uno de sus ejes fundamentales. Ademas, la Resolucion 1880 del 21 de mayo
de 2024, emitida por la Secretaria de Educacion del Meta, establece las directrices para la gestion
de cobertura educativa en el departamento.

Entendiendo esta necesidad, resulta pertinente citar a Deming (1986), quien afirmé que
“el 94% de los problemas de calidad, gestion y productividad se deben a fallos en el sistema, no
a los trabajadores”. Este postulado se alinea perfectamente con la urgencia de la Gerencia de
Cobertura por actualizar sus procedimientos, ya que subraya que el foco no debe estar en quién
ejecuta la tarea, sino en cdmo se le indica que debe ser ejecutada. En este contexto, el objetivo de
la presente propuesta no se limita a optimizar el rendimiento de la gestion en la Secretaria de
Educacion, sino también a garantizar el cumplimiento de la normativa vigente. Por ello, resulta
crucial intervenir en los procedimientos actuales para actualizarlos y alinearlos con los
lineamientos establecidos, asegurando asi una gestion mas eficiente.

La ejecucidn de este proyecto resulta especialmente relevante en tanto que busca
fortalecer la gestion publica educativa, respondiendo a retos evidenciados en las brechas de

cobertura en distintos territorios del pais. Segin CEIPA (2024), a pesar de los avances
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normativos e institucionales, el acceso a la educacion en Colombia sigue siendo desigual,
especialmente en zonas rurales y comunidades marginadas. Este diagndstico evidencia la
necesidad de fortalecer herramientas administrativas como los procedimientos internos para
hacer frente a los desafios operativos y garantizar la materializacion del derecho a la educacion.

Los resultados de este proyecto beneficiaran directamente a la Secretaria de Educacion
del Meta, permitiéndole contar con procedimientos claros, actualizados y alineados con la
normativa vigente. Asimismo, contribuira al cumplimiento de metas de cobertura trazadas en los
planos estratégicos y agendas internacionales como los Objetivos de Desarrollo Sostenible,
especificamente el ODS 4, que busca “garantizar una educacion inclusiva, equitativa y de
calidad” (MEN, 2022).

Desde el punto de vista académico y profesional, este proyecto representa una valiosa
oportunidad de aplicacion practica del conocimiento adquirido en el programa de Ingenieria
Industrial. Permitira fortalecer competencias en &reas como gestion por procesos, sistemas de
gestion de calidad, mejora continua y analisis organizacional. Ademas, se enmarca en lineas de
trabajo clave como la gestion de procesos y el disefio de sistemas administrativos eficientes,
consolidando asi el perfil del estudiante como un agente de cambio con capacidad para incidir en

la transformacion de instituciones publicas.
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Objetivos
Objetivo General

Actualizar los procedimientos del proceso de la cobertura educativa dentro del Sistema
Integrado de Gestidn de la Secretaria de Educacion departamental alineados a la version actual
de la estrategia modernizacion de secretarias de educacién
Objetivos Especificos

Recolectar y analizar informacion disponible del ministerio de educacion sobre la
estrategia de modernizacion con enfoque particular en la gestion de la cobertura educativa.

Revisar los procedimientos actuales del Proceso de cobertura educativa en la secretaria de
educacion departamental.

Elaborar informe que identifique los hallazgos y proponga los ajustes necesarios a los
procedimientos de cobertura educativa alineados con los lineamientos de la estrategia de
modernizacion.

Presentar y socializar los ajustes propuestos con los lideres de proceso y las areas

involucradas para su validacion final.
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Planteamiento del Problema

A pesar de los esfuerzos institucionales por garantizar una educacion inclusiva y de
calidad, la cobertura educativa en Colombia sigue presentando importantes brechas,
especialmente en departamentos como el Meta. Esta situacion impide alcanzar las metas
establecidas tanto en el contexto nacional como en los compromisos internacionales, como el
Objetivo de Desarrollo Sostenible (ODS) No. 4, que busca “garantizar una educacion inclusiva,
equitativa y de calidad” (Ministerio de Educacién Nacional, 2024).

El acceso a la educacion en el pais continla siendo desigual, con mayores dificultades en
zonas rurales y comunidades marginadas. Segun Fedesarrollo, la tasa de graduacion de
educacion media en Colombia apenas llega al 58,8 % (CEIPA, 2024). Para el caso del
departamento del Meta, el informe del Ministerio de Educacion Nacional indica que la cobertura
neta en educacion media para 2023 fue del 42,3 %, ubicdndose por debajo del promedio nacional
del 51,2 % (MEN, 2024). Esta situacion pone en evidencia que la region enfrenta retos
significativos para garantizar el acceso y permanencia de los estudiantes en el sistema educativo.

En este contexto, se ha identificado que uno de los factores que limitan la mejora de la
cobertura educativa es la ausencia de procedimientos documentados, claros y actualizados dentro
del &rea de cobertura educativa de la Secretaria de Educacion del Meta. La falta de lineamientos
técnicos estructurados dificulta la planificacion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de las
acciones encaminadas a ampliar la cobertura, lo cual repercute directamente en la calidad de la
gestion institucional, dejando en entredicho incluso la idoneidad de los funcionarios publicos a
cargo de las estrategias de acceso y permanencia escolar en cobertura educativa por ausencia de
rutas bien definidas.

Por tanto, se hace urgente actualizar e implementar los procedimientos para fortalecer el
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componente técnico y administrativo del area de cobertura educativa. Estas herramientas no solo
permitirdn mejorar la toma de decisiones, sino que también contribuiran al cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Secretaria y reducir las brechas educativas en el territorio.

Si bien es cierto la gerencia cuenta con la adopcion de procedimientos siguiendo el
modelo de la estrategia de modernizacion de secretarias de educacion como lo ordena el
ministerio de educacion nacional y estos a su vez adaptados a las necesidades internas de la
entidad, se pudo evidenciar en una revision inicial algunas falencias asociadas a los
procedimientos como son:

El personal de la gerencia no conoce a profundidad los procedimientos, realizan las
actividades de manera aislada sin seguir las directrices establecidas segin el manual de funciones

Consideran que existen responsabilidades establecidas en los procedimientos que estan
fuera del alcance de los profesionales ya que no corresponden a su perfil segin manual de
funciones

Demasiados procedimientos que conllevan a mismos objetivos y esto ocasiona desgaste
del recurso humano y sobrecarga laboral.

Se evidencia falta de capacitacion de los profesionales en los procedimientos, reuniones
de seguimiento periddico para evaluar constantemente a la funcionalidad de los procedimientos
establecidos.

Estas problematicas significan un obstaculo claro para el buen funcionamiento de la
gestion de la gerencia y el cumplimiento de los objetivos trazados, teniendo en cuenta también
que son susceptibles de hallazgos bajo posibles auditorias, especialmente en temas de control
interno, lo anteriormente descrito puede tener como sustento lo especificado en el informe de

Ministerio de Educacion Nacional (2023) donde se evidencia que en Colombia el 65% de las
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entidades educativas locales presentan deficiencias en la gestion administrativa debido a la falta
de estandares claros de operacion y desconocimiento de los protocolos internos, esto afecta sin
duda la planificacién y ejecucion de los planes educativos del territorio.

Para el caso especifico del departamento del Meta, el observatorio Regional de Gestion
Educativa (2024) reportd que solo el 40% de los funcionarios encuestados conocen y aplican
correctamente los procedimientos institucionales, un 38% de los procedimientos administrativos
son repetitivos generando duplicidad de esfuerzos y pérdida de tiempo valioso, y evidencia que
menos del 30% de las oficinas departamentales cuentan con programas de formacion en gestion
documental y administrativa.

Asi mismo segun el Sistema de Evaluacion del Desempefio Institucional Escolar (SIDIE)
mediante el Cuestionario de Gestién Administrativa (2023), determind que uno de los principales
factores de riesgo en la gestion educativa es la falta de estandarizacion de procesos y la baja
apropiacion de estos por parte del personal encargado

en ese orden de ideas, se plantea dentro de la propuesta de pasantia la ejecucion de
actividades enfocadas a la actualizacién, simplificacion y socializacion de los procedimientos del
proceso de cobertura educativa.

Pregunta Problema

¢Cdémo mejorar el rendimiento y la eficacia en la ejecucion de las actividades bajo la
Gerencia de Cobertura Educativa de la Secretaria de Educacion del Departamento del Meta,
mediante la actualizacion de los procedimientos existentes y el fortalecimiento del conocimiento

y la capacitacion del personal involucrado?
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Marco Contextual

La pasantia se llevo a cabo gracias al convenio interinstitucional entre la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) y la Gobernacién del departamento del meta,
cumpliendo con los requerimientos de la entidad territorial, el proyecto se desarrollo en las
instalaciones de la gobernacion, especificamente en la gerencia de cobertura educativa de la
secretaria de educacion ubicada en el segundo piso.
Misién

La Administracién Departamental del Meta trabaja para cerrar las brechas urbano -
rurales a través de la planificacion del desarrollo econémico, social, ambiental y sostenible del
territorio, con una administracion eficiente de los recursos, garantizando laparticipacion
ciudadana y la transparencia, propiciando el mejoramiento de la calidad de vida y la convivencia
pacifica de sus habitantes. Consolidando un Departamento competitivo, seguro, biodiverso y con
equidad. (Gobernacién del Meta, 2020).
Vision

En el afio 2023 el departamento del Meta habré avanzado en el cierre de brechas urbano-
rurales, basando su transformacion en el fortalecimiento del sector agropecuario, la
sostenibilidad ambiental, el desarrollo de infraestructura y la consolidacion de la seguridad en el
territorio, habra avanzado en la generacion de condiciones que permitan llevar una vida digna a
todos sus habitantes, en donde la inversion social, el Buen Gobierno, la transparencia y el
didlogo ciudadano seran el vehiculo para alcanzar, el crecimiento econémico, la confianza

ciudadana, la tolerancia y la paz. (Gobernacién del Meta, 2020).
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Estructura Organizacional

Figura l

Organigrama de la Administracion Central del Departamento del Meta

Organigrama Gobernacion del Meta Administracion Central
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Marco Tedrico
Gestion de Procesos y Procedimientos Organizacionales

Es importante considerar que en la gestion de procesos y procedimientos
organizacionales se presenta un enfoque en el disefio e implementacion de actividades orientadas
al cumplimiento de los objetivos de las organizaciones de una manera eficiente, en este sentido
autores hacen referencia desde su perspectiva sobre la importancia de la gestion de procesos y
procedimientos en las organizaciones, es importante destacar que la gestion de proceso y
procedimientos se categorizan de acuerdo al enfoque y a los objetivos especificos de las
organizaciones, para el proyecto se busca referenciar un marco tedrico que integre una
categorizacion variada que aborde en su totalidad la situacion identificada, en ese sentido
encontramos que:

(Vega & Herrera, 2019) consideran que las auditorias internas frecuentes son un pilar
esencial para la mejora continua de los procedimientos.

(Martinez, et. al 2020) sostienen que la estandarizacion de procedimientos contribuye
significativamente a reducir los tiempos de operacion y errores administrativos.

(Ramos & Nieto, 2020. p. 67) consideran que “la rotacion del personal en instituciones
publicas afecta negativamente la continuidad y efectividad de los procedimientos”.

(Ruiz & Gomez, 2021.p 23) destacan que “la adecuada documentacion y difusion de los
procedimientos organizacionales mejoran la cohesién del equipo y reducen la resistencia al
cambio”

(Lépez & Fernandez, 2023) manifiestan que las organizaciones publicas que

implementan modelos de mejora continua en sus procedimientos logran una mayor satisfaccion
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de los usuarios y empleados.

Por su parte, (Gonzales & Pérez, 2023) sefialan que “la transformacion digital en la
gestién de procesos permite automatizar tareas repetitivas y enfocar los recursos en las
actividades de mayor valor”. (p.89). De acuerdo con esto, la integracion de herramientas
tecnoldgicas como el sistema SIMAT podria facilitar la gestion de la cobertura educativa y la
actualizacion de procedimientos.

(Castafio & Morales, 2023) analizan la importancia de evaluar el impacto de los
procedimientos mediante indicadores clave de desempefio. Segln estos autores, las métricas bien
definidas permiten a las organizaciones identificar cuellos de botella y oportunidades de mejora
continua.

(Cruz & Montes, 2023) “resistencia al cambio es uno de los principales desafios en la
actualizacién de procedimientos organizacionales”. (p.91)

(Acosta & Barrios, 2023) en su trabajo titulado Procesos gerenciales para la gestion del
cambio en las instituciones educativas, analizan como la planificacion, organizacion, control,
direccion y evaluacion son fundamentales en la gestion educativa. Destacan la importancia de
que los lideres educativos desarrollen habilidades comunicativas, creatividad y liderazgo para
enfrentar los cambios continuos en las sociedades y mejorar la calidad educativa.

(Liebowitz, 1999) introduce el concepto de inteligencia organizacional de una entidad
para recopilar, compartir y aplicar de manera efectiva el conocimiento acumulado por sus
miembros, lo cual es clave para la mejora continua y la adaptacion al cambio. Desde esta
perspectiva, la gestion del conocimiento se convierte en una herramienta estratégica, ya que
permite conservar el saber institucional mediante la documentacién de procesos, evitando la

pérdida de informacion valiosa ante la rotacion de personal o la falta de estandarizacion. Esta
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teoria resulta especialmente relevante en el contexto de las organizaciones publicas, como las
secretarias de educacion, donde la sistematizacion y actualizacion de procedimientos favorece la
eficiencia y sostenibilidad del conocimiento institucional.

(Osorio, 2023) en su trabajo de grado Actualizacién del Manual de Procesos y
Procedimientos de la Alcaldia Municipal de La Unién, Antioquia, realizado en la Universidad de
Antioquia, se enfocd en la actualizacion de manuales de procesos y procedimientos para mejorar
la eficiencia operativa de una entidad publica. Este estudio es relevante para entender la

aplicacion practica de la actualizacion de procedimientos en el ambito gubernamental.
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Metodologia

En este capitulo se describen los aspectos relacionados con la metodologia, abordando el
tipo de investigacion que enmarca el tema de estudio en la actualizacidn de procedimientos de la
Gerencia de Cobertura Educativa de la Secretaria de Educacién del Departamento del Meta. Se
explican los elementos que guian la investigacion, incluyendo el disefio del instrumento a utilizar
para el modelo propuesto. Ademas, se detallan las técnicas de estudio y la recoleccién de
informacion especificas para el contexto educativo de la gobernacion del Meta, combinando
métodos cualitativos y cuantitativos. El objetivo es emplear los resultados obtenidos para
estructurar el modelo de actualizacion de procedimientos y determinar la poblacion objetivo para
su aplicacién.

Tipo de Metodologia Utilizada en el Desarrollo de la Propuesta.

Realizar el proceso de revision implicé analizar el tipo de metodologia que se ajustara a
la realidad del proceso, se llevo a cabo siguiendo la metodologia cualitativa con enfoque
descriptivo y sistematico, este tipo de metodologia es un proceso cuya base se centra en la
recoleccion de informacion no numérica mediante observaciones que permiten entender la
situacion de un determinado fendmeno, no obstante se incorpord un método de recoleccién de
informacion que permitié obtener datos numéricos que relacionan un componente cuantitativo
fundamental para el andlisis de resultados, se consider6 acorde para realizar la propuesta ya que
es un método que permite al investigador observar y entender la situacién mediante la
interpretacion que le dan los implicados directos en la situacion. Esta metodologia permitid
analizar los procedimientos actuales de manera estructurada y recolectar informacién objetiva

clave para el proceso.
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Definicion de Poblacion

Definir la poblacion es un paso fundamental en la recoleccion de informacidn primaria en
cualquier proceso en el que se aplican metodologias que implican enfoques tanto cualitativos
como cuantitativos, para eso definimos los siguientes criterios.
Objetivo

Recolectar informacion clave sobre el estado actual de los procedimientos que se ejecutan
en la gerencia de cobertura del servicio educativo de la secretaria de educacion del departamento
del Meta.
Contexto

Se aborda dentro de la Gobernacion del Meta, Secretaria de educacion Gerencia de
Cobertura Educativa.
Unidad de Andlisis

Para determinar la unidad de andlisis para la recoleccion de informacion primaria se tuvo
como referencia a los funcionarios de la Gerencia de Cobertura Educativa que estan directamente
vinculados a la ejecucion y gestion de los procedimientos, esta seleccion permitio la obtencidn
de datos relevantes y especificos de quienes interactlan de manera cotidiana en los
procedimientos, proporcionando informacion clave para identificar las areas de mejora y validar
la viabilidad de actualizaciones propuestas.
Exclusién

En cuanto a la exclusidn, se aislaron aquellos profesionales que no se involucran
directamente en los procedimientos de la Gerencia de Cobertura Educativa que no estan
involucrados en los procedimientos que estan bajo esta gerencia, esta delimitacion permitié

garantizar que la informacién recolectada fuera pertinente y especifica, evitando incluir datos
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que no contribuyeran directamente al analisis para la actualizacion de procedimientos.
De acuerdo con lo anterior, de los 14 funcionarios de la Gerencia de Cobertura Educativa,
se involucraron el proceso asociado a la recoleccion de informacion para la actualizacion de

procedimientos 10 funcionarios.
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Definicion del Instrumento de Recoleccion

De acuerdo con el objetivo del proyecto y a la identificacion del problema, se definié que
el instrumento a utilizar para la recoleccion de informacion seria un formulario de Google
Forms, este instrumento fue seleccionado debido a su facilidad de distribucion y recopilacion de
datos asi como la tabulacidn que genera para el andlisis de datos, la encuesta disefiada permitid
identificar los puntos criticos en los procedimientos del area, abordando aspectos clave como la
eficiencia, claridad y percepcion de los responsables sobre las actividades establecidas en ellos,
las preguntas formuladas en la encuesta fueron generadas a partir de los grupos focales con los
profesionales de la gerencia en los cuales se evidencio las multiples falencias, las preguntas
fueron claras, pertinentes y alineadas con el objetivo del proyecto.
Metodologia Aplicacion de Encuesta

En relacion con la aplicacion de la encuesta, se realiz6 envio por correo electronico
institucional a la unidad de analisis previamente definida, el envio se llevo el dia 02 de diciembre
de 2024 con una vigencia de 4 dias habiles, culminando el tiempo el dia 06 de diciembre de 2024
a las 11:59 pm, permitiendo recopilar informacion valiosa dentro del tiempo establecido.
Objetivo de la Encuesta de Percepcion

“Identificar los puntos criticos de los procedimientos de la Gerencia de Cobertura
Educativa con el fin de diagnosticar y plantear acciones de mejora que contribuyan al desarrollo
eficaz de las funciones en cada uno de los procedimientos”. La encuesta se llevé cabo en

herramienta Google Forms (ver apéndice A).
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Alcance y limitaciones del Proyecto

El alcance del proyecto comprendio la intervencion y actualizacién de los procedimientos
del proceso de Cobertura Educativa, con el proposito de alinearlos con las necesidades
especificas de la Secretaria de Educacién del Departamento del Meta. Esta actualizacién busco
mejorar la eficiencia en la gestion, garantizar la aplicacion de estandares establecidos y optimizar
la toma de decisiones en los procedimientos relacionados con la cobertura educativa.

Para lograr este objetivo, se llevaron a cabo sesiones de trabajo individual con los
profesionales de la Gerencia de Cobertura Educativa, quienes desempefian un papel fundamental
en la implementacion y ejecucién de los procedimientos. Estas mesas permitieron analizar los
procedimientos existentes, identificar oportunidades de mejora y recoger aportes clave de
quienes estan directamente involucrados en su ejecucién.

No obstante, durante el proceso de actualizacion se presentaron dificultades
significativas, principalmente relacionadas con la disponibilidad de los profesionales
involucrados. Se identificaron situaciones como la falta de tiempo debido a la carga laboral, la
negativa a suministrar informacién con el argumento de que no tenian conocimiento suficiente
por ser nuevos en el cargo, la falta de claridad sobre la responsabilidad de cada procedimiento y,
en algunos casos, la percepcion de que estos documentos no son relevantes, ya que en la practica
no siempre se siguen al pie de la letra.

Dado este contexto, se opto por trabajar con la informacion limitada proporcionada por
los funcionarios, complementandola con los datos obtenidos a través de los instrumentos
disefiados para este proceso. Adicionalmente, se llevo a cabo una primera mesa de trabajo con el
fin de socializar los procedimientos existentes dentro de la Gerencia de Cobertura Educativa. Se

evidencio que no todo el equipo estaba familiarizado con ellos, lo que incluyd a la misma
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gerencia, debido al corto tiempo que llevaban en sus respectivos cargos.

A pesar de los retos enfrentados, la recopilacion y andlisis de informacién permitieron
estructurar una actualizacion basada en la realidad operativa de la Secretaria, sentando las bases
para una mejora continua en la gestion de la cobertura educativa.

Es importante destacar que otra limitante significativa, que genero dificultades en la
ejecucion del proyecto, fue la falta de claridad en el requerimiento inicial para la actualizacion de
los procedimientos. Desde Control Interno, se indic6 que la actualizacion debia realizarse con
base en la versién 2 de la Estrategia de Modernizacion de Secretarias de Educacién, lo que
orientd la basqueda inicial de informacién y la proyeccién de los procedimientos bajo dicho
marco.

Sin embargo, durante el proceso de analisis se evidencié que los procedimientos vigentes
ya incorporaban este enfoque y que, ademas, la estrategia habia caducado en 2015, lo que la
hacia inadecuada como referencia principal para la actualizacidn. Ante esta situacion, fue
necesario reformular el enfoque, centrandolo exclusivamente en las necesidades reales de la
Gerencia de Cobertura Educativa, utilizando informacion primaria recolectada directamente de
los funcionarios involucrados en la gestion de los procedimientos.

A pesar de las dificultades presentadas, se logré realizar la revision, analisis y evaluacion
de los procedimientos, emitiendo un informe de situacion dirigido a la gerencia. En este informe
se propusieron diversas acciones de mejora, entre ellas:

Unificacion de procedimientos, debido a la identificacion de duplicidades.

Definicidn de métricas, ya que no se evidenciaban mecanismos de control y seguimiento
para medir el impacto de los procedimientos.

Optimizacidn de canales de comunicacion y coordinacién entre las areas transversales
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involucradas en algunos procedimientos.

Socializacién constante de los procedimientos con los funcionarios de la gerencia, con el
fin de mejorar su aplicacion.

La Gerencia de Cobertura Educativa, mediante correo electronico, aprobd la unificacion
de procedimientos, reduciendo su nimero de una vez a seis, e incorporando puntos de control en
su estructura para facilitar la toma de decisiones en su ejecucion.

Una vez implementadas las mejoras aprobadas, se programo la socializacién de los
documentos con la gerencia de cobertura. Sin embargo, debido a compromisos contractuales y
otras responsabilidades, no fue posible llevar a cabo dicha reunién ni obtener la aprobacion final
de los documentos para su revision en el Sistema Integrado de Gestion (SIG), Gltima fase del
proyecto.

Ante esta situacion, se opt6 por enviar los documentos por correo electronico, explicando
detalladamente las modificaciones realizadas y las mejoras implementadas para que desde su

gestion den curso al proceso de ajustes que puedan sugerir desde el &rea encargada.
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Blsqueda y Recoleccion de Informacion Secundaria Sobre la Estrategia de Modernizacion

*

ecretarias.gov.cofindex php/archivos/366-manuales-macroprocesos

® Vertimientos y reus. & Disedo de sistemas. porGoteo @ OFE Eficiencia globa... (B Biodigestores de Ba.. @ Control de competi

YouTube

5]

MINISTERIO DE EDUCACION

NACIONAL Proyecto de Modernizacién de Secretarias de Educacion

Contéctenos

7 Ranking de Secretarias -

2 Inicio Proyecto & Componentes ~ (B Informes de Secretarias

Esta aqui: Inicio » ARCHIVO » Manuales Macroprocesos

MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

entre el Mi de E
y las Secretarias de Educacion

Manuales Macroprocesos
A. Gestion estratégica V 2.0 a8
Gestion de programas y proyectos V 1.0

Gestion de cobertura del servicio educativo V 2.0

Gestién de la calidad del servicio educativo en Educacién PBM V 3.0
Atencion al cit V3.0

Gestion de la inspeccion y vigilancia de los establecimientos educativos V 3.0)
Gestion de la informacion V 2.0

Gestion del talento humano V 2.0

Gestion administrativa de bienes y servicio V 1.0

Gestion financiera V 2.0

K. Control interno V 1.0

FrE e e o e

MAPA DEL SITIO

Nota. Imagen ilustrativa index de la pagina de estrategia de modernizacion.

MEN, sf

Fuente. Tomado de



32

Figura 3
Correo Enviado a Profesional de Acceso Solicitando Informacién de Indicadores de

Seguimiento

RE: Solicitud Informacion Indicadores

« i
JOSE ALFREDO JIMENEZ OROS 6) Responder @ Responder a todos —> Reenviar

Para PLN Clara Ines Rivera Camacho Jueves 21/11/2024 9:13 a. m.

Cordial saludo Srta. Clara Rivera, en el ejercicio de actualizacién de procedimientos a cargo de la gerencia de cobertura del servicio educativo, me remito a usted a fin de solicitar de manera formal la
informacion relacionada con los indicadores aplicado a los procedimientos de la gerencia lo cuales se detallan a continuacion, si algunos de ellos no cuentan con indicadores, o no estan bajo su manejo
porfavor, dejar la observacién.

P-ED-16 solicitar reservar cupo para alumnos antiguos v1

P-ED-35 caracterizacion simat programa de alimentacion escolar pae v1:

P-ED-15 proyectar e identificar estrategias de ampliacién de oferta y requerimientos basicos v1:
P-ED-14 identificar estrategias de acceso y permanencia v2:

P-ED-19 asignar cupos v1

P-ED-18 inscribir alumnos nuevos v1

P-ED-17 asignar cupos a nifios procedentes de icbf v1.

P-ED-20 registrar matricula de cupos oficiales v1

P-ED-21 novedad de matricula v1

P-ED-13 Definir y divulgar los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de matricula oficial

Agradezco su colaboracion
José Alfredo Jiménez Oros

ral 2154241084

Nota. Solicitud de indicadores de seguimiento para revision inicial.
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Figura 4
Correo Solicitud Resolucion 1880 del 1 Mayo de 2024 Lineamientos que Rigen la Cobertura

Educativa para la Vigencia Futura

Solicitud Informacién

P )
@ JOSE ALFREDO JIMENEZ OROS € Responder %) Responderatodos | —> Reenviar

Para gerenciacobertura@meta.gov.co Jueves 21/11/2024 11:47 a. m.
CC mbotiav@meta.gov.co

Cordial saludo Dra. En cumplimiento del ejercicio de actualizacién de procedimientos bajo su gerencia, me permito por este medio solicitar la resolucién vigente que define los
lineamientos de la cobertura educativa, lo anterior con el fin de continuar con la revisién de procedimientos sujetos a actualizacién.

Agradezco su atencidn y colaboracion

José Alfredo Jiménez Qros
Pasante Universitario
3154861956

Nota. Solicitud de informacién a gerencia de cobertura.

Figura 5

Fotografia Reunion con Administrador SIMAT y Gerente de Cobertura Educativa,

Nota. Reunion de contextualizacion primera revision
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Figura 6

Fotografia de Mesa de Trabajo Socializacién de Procedimientos con Profesionales de Gerencia

de Cobertura.

Nota. Reunidn socializacion procedimientos existentes. listado de asistencia (ver apéndice B)
Figura 7

Fotografia Sesiones de Trabajo Individual con Profesionales de la Gerencia de Cobertura.

Nota. Trabajo individual con profesionales de la gerencia



Analisis de Resultados Medicion Aplicacion de Encuesta.

Con respecto a la aplicacion de la encuesta esta se llevo a cabo por medio de Google
Forms, el enlace se envid a los funcionarios que hacen parte de la gerencia de cobertura
educativa y que se ven involucrados en la ejecucion de los procedimientos, el envio por
mensajeria instantanea de WhatsApp a la Dra. Karen Vega Franco Gerente de Cobertura
Educativa para que direccionara la actividad de encuesta a los profesionales bajo su direccion.
Figura 8

Screenshot Evidencia Envio de Encuesta

wl 4G H

-
71} KarenVegaFrancoGte... (X Q

docs.google.com

Mi Dra. buen dia, le comparto link
para diligenciar un formulario a fin de
consolidar informacién para la
evaluacion de los procedimientos,
igualmente se envio a su correo al
igual que al de los compafieros de
grupo para que ellos de acuerdo a su
participacion en los procedimientos,
respondan de manera objetiva,
agradezco si por el grupo puedes
solicitarles realizar el ejercicio a fin de
seguir avanzando en el proceso mil
gracias, igual por wapp podrias
compartirles el link. Gracias

1

mié, 4 de dic.
Mi Dra. Buen dia, porfavor que los
profesionales nos regalen 5 minutc @

de tiempo para responder la encue
en el drive @

@ ¢

Nota. Screenshot tomado de mensajeria instantanea WhatsApp chat gerente de cobertura

educativa.
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El resultado de la encuesta aplicada a los funcionarios de cobertura educativa de la
gobernacion del Meta sugiere que los principales problemas estan relacionados con la claridad de
los procedimientos, la gestion de recursos, la coordinacion entre areas y las herramientas
tecnoldgicas, ya que al realizar el debido andlisis de la encuesta se evidencio entre otras cosas lo
siguiente.

Falta de claridad en los pasos o actividades siendo el problema mas frecuente, con un
60% de los encuestados indicando que enfrentaron dificultades debido a la falta de claridad en
los procedimientos o actividades. Esto sugiere que hay una necesidad de mejorar la
documentacion y la comunicacion de los procedimientos.

Falta de recursos (tiempo, personal, materiales, gestion): EI 50% de los encuestados
menciond la falta de recursos como un problema significativo. Esto indica que la gestién de
recursos es un area critica que necesita atencion para mejorar la eficiencia y la efectividad de las
operaciones.

Falta de coordinacion entre areas: EI 40% de los encuestados sefialé problemas de
coordinacion entre diferentes areas. Esto puede afectar la integracién y el flujo de trabajo,
sugiriendo la necesidad de mejorar la comunicacién interdepartamental y la colaboracion.

Problemas tecnolégicos o de herramientas: EI 30% de los encuestados mencion6
problemas relacionados con la tecnologia o las herramientas utilizadas. Esto podria indicar la
necesidad de actualizar o mejorar las herramientas tecnol6gicas para apoyar mejor las
actividades, esto solo en el rea relacionada anteriormente, teniendo como evidencia los
resultados evidenciados especialmente en la pregunta nimero 11, se relacionan a continuacion

los gréficos obtenidos de la encuesta aplicada.
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Figura 9.
Screenshot Respuesta Pregunta 11 Considerada el Pilar de la Encueta ya que Permitio

Identificar los Principales Problemas.

Si ha encontrado problemas, ;a qué categoria pertenecen principalmente? (Puede elegir varias
opciones)
10 respuestas

Falta de claridad en los pasos o

0,
actividades 6 (60%)

Problemas tecnolégicos o de
herramientas

Falta de coordinacion entre areas

Falta de recursos (tiempo,
personal, materiales, gestion)

Nota La grafica muestra falta de claridad y de recursos son los problemas principales, afectando
la fluidez y efectividad del procedimiento, por lo que se debe trabajar en la documentacion y

asignacion de recursos, asi como en la coordinacion entre areas.
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Figura 10

Cargo Desempefiado

Cargo

10 respuestas

3

3 (30%)

2 (20%)

1 (10%) 1 (10%) 1 (10%)

0
Gerencia de Cobertura Profesional Universitario Técnico Administrativo profesional uni...

PROFESIONAL UNIVERSITA... Profesional Univesitario Técnico Operativo

Nota. Relacion de los profesionales que participaron en la encuesta, por cargos o perfil
desempefiado en la gerencia
Figura 11

Tiempo de Experiencia en el Procedimiento

Tiempo de experiencia con el o los procedimientos
10 respuestas

@ Menos de 1 afio
@® 1a3arios
@ Mas de 3 afios

Nota. De acuerdo con los resultados se evidencia que solo el 20% de los encuestados tendrian la
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experiencia amplia y suficiente en el desarrollo de los procedimientos, se tendria que considerar
para el 80% restante su participacién en los procedimientos y la capacitacion para ejecutar las
actividades dentro de los mismos

Figura 12

Nivel de Compresion del Procedimiento

¢Como calificaria su nivel de comprensién frente al o a los procedimientos en los que se involucra?
10 respuestas

® Muy claro

® Claro

@ Algo confuso
@ Muy confuso

Nota. La grafica evidencia una percepcion predominante de confusion en la comprension del

procedimiento, lo que puede generar errores o dificultades durante la ejecucion.



Figura 13

Claridad del Procedimiento

¢Las instrucciones estan suficientemente detalladas para su correcta ejecucion?

10 respuestas

@ Si, completamente
@ Parcialmente

Nota. Aunque la mayoria encuentra que las instrucciones son aceptables, se evidencia una
significativa necesidad de incluir mas detalles a fin de asegurar una correcta interpretacion y
ejecucion.

Figura 14

Capacitacion en el Procedimiento

¢Ha recibido capacitacién especifica para este procedimiento?

10 respuestas

@ Si, suficiente
@ Si, pero insuficiente
@ No he recibido capacitacion

Y

Nota. La grafica permite observar una carencia critica en la formacion de los profesionales, lo

que puede contribuir a la percepcion de confusion y las dificultades de ejecucién
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Figura 15

Acceso a Soporte Cuando se Requiere

¢ Tiene acceso a soporte o ayuda cuando surgen dudas sobre el procedimiento?

10 respuestas

®si
® No

Nota. La grafica permite evidenciar ausencia de soporte oportuno puede incrementar la
frustracion y reducir la efectividad de los procedimientos
Figura 16

Facilidad de Ejecucion del Procedimiento

En su experiencia, ¢ el procedimiento es facil de ejecutar?
10 respuestas

® si
@ No, requiere mucho tiempo o esfuerzo
@ No, es complicado o confuzo

Nota. Se muestra la complejidad percibida y el esfuerzo necesario son barreras significativas

para la correcta implementacion del procedimiento.
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Figura 17

Efectividad del Procedimiento

¢Qué tan efectivo considera que es el procedimiento para alcanzar su objetivo?

10 respuestas

@ Muy efectivo

@ Moderadamente efectivo
@ Poco efectivo

@ Nada efectivo

Nota. De acuerdo con los resultados se deduce que la efectividad de los procedimientos esta en
duda ya que se evidencia que un alto porcentaje de encuestados los percibe como poco efectivos.
Figura 18

Identificacion de Problemas en la Ejecucion del Procedimiento

¢Ha detectado problemas recurrentes durante la ejecucion del procedimiento?

10 respuestas

@ Si, frecuentemente
@ Algunas veces

@ Rara vez

@ Nunca

Nota. Se evidencia que los procedimientos al no tener claridad presentan problemas en la
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ejecucion, la mayor parte considera que se presentan inconvenientes a la hora de ejecutarlos

Figura 19

Roles y Responsabilidades en el Procedimiento

iLos roles y responsabilidades estén claramente definidos en el procedimiento?

10 respuestas

® si
® No

Nota. Se evidencia una ausencia de claridad en los roles y responsabilidades que son causal de
confusiones y conflictos en la ejecucion.

Figura 20.

Valor Agregado a la Gestion Interna de la Gerencia

i Percibe que el procedimiento agrega valor o mejora los procesos internos?

10 respuestas

® Si, mucho
@ Si pero puede mejorar
@ Poco o nada
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Nota. Aunque algunos perciben valor en el procedimiento, se evidencia una porcién que
considera que su impacto es limitado.

De acuerdo con el grafico y los resultados analizados, se evidencia que los profesionales
de la Gerencia de Cobertura Educativa enfrentan diversos desafios en la ejecucion de los
procedimientos. Sin embargo, el mas preocupante es el desconocimiento o la falta de claridad
sobre las actividades que conforman dichos procedimientos. Esta situacion representa un
problema significativo, ya que el conocimiento y la correcta aplicacion de los procedimientos
son esenciales para garantizar el buen funcionamiento de la organizacion y el cumplimiento de
sus objetivos estratégicos.

En este sentido, (Business & People Consulting, 2021) sefiala que los procedimientos
actGan como guias de accion detalladas, estableciendo de manera precisa como deben ejecutarse
las actividades dentro de una organizacion. Esta estandarizacion no solo promueve la
uniformidad en la ejecucidn, sino que también mejora la eficiencia operativa y permite una
gestion més eficaz de los recursos humanos y técnicos disponibles.

En ese orden de ideas, se evidencia que las demoras administrativas en la prestacion de
servicios por parte de las entidades publicas no son méas que la consecuencia de la ruptura en la
aplicacion de los procedimientos establecidos. Esta situacion puede derivarse del
desconocimiento de los procedimientos por parte de los profesionales, de una deficiente
estructuracion, lo que dificulta su correcta ejecucion, o incluso de problemas identificados en
auditorias y procesos de control fiscal, que generan hallazgos por incumplimientos o
irregularidades en la gestion puablica.

Incorporar en los contratistas el ADN institucional como parte de la gestion

organizacional es fundamental para fomentar el sentido de pertenencia y asegurar que adopten
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los procedimientos con la seriedad y compromiso requeridos. Esto cobra ain mas relevancia en
la actualidad, donde las entidades publicas dependen en gran medida de profesionales
contratados bajo la modalidad de prestacidn de servicios, lo que genera una alta rotacion y limita
la continuidad en la gestion. Para garantizar la permanencia y correcta aplicacion de los
procedimientos, es esencial que estos sean liderados y supervisados por profesionales de planta,
quienes pueden dar seguimiento y asegurar su cumplimiento a lo largo del tiempo.

En este sentido, la formacidn y capacitacion desempefian un papel fundamental en el
aprendizaje organizacional, siendo esenciales para la implementacion de procesos innovadores y
la mejora continua en la gestién de las entidades publicas. A través de un enfoque colaborativo y
educativo, se fomenta el desarrollo de nuevas habilidades y la optimizacion de procedimientos,
lo que contribuye al crecimiento institucional y a la creacion de mejores productos y servicios
para los ciudadanos. Esto, a su vez, fortalece la confianza en el Estado, al garantizar una gestion
mas eficiente, transparente y orientada a las necesidades de la sociedad.

Evaluacion y Anélisis de Procedimientos

Se realiz6 una revision exhaustiva de la informacion, identificando once (11)
procedimientos a cargo de la Gerencia de Cobertura del Servicio Educativo listados en la tabla 1,
todos codificados en el Sistema Integrado de Gestion (SIG) bajo el cédigo P-ED-#. Durante el
andlisis inicial, se evidencid que, si bien algunos procedimientos cuentan con una estructura
definida y flujogramas bésicos que establecen una secuencia general de actividades, carecen de
detalles especificos, lo que puede generar ambigiiedades, confusiones e interpretaciones

incorrectas en su ejecucion.
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Procedimientos Estratégicos Definidos en el Area de Cobertura Educativa

Caodigo

Procedimiento

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

P-ED-

P-ED-

P-ED-

P-ED-

P-ED-

P-ED-

P-ED-

P-ED-

P-ED-

P-ED-

Definir y divulgar los lineamientos generales para la organizacion de

la gestion de matricula oficial

Identificar Estrategias de Acceso y Permanencia

Proyectar e identificar estrategias de Ampliacion de Oferta y
requerimientos basicos

Solicitar reserva (prematricula) y reservar cupos para alumnos
antiguos

Asignar Cupos a nifios procedentes de Entidades de Bienestar Social o

Familiar

Inscribir Alumnos Nuevos

Asignar Cupos

Registrar matricula de Alumnos Antiguos y Nuevos

Novedades de Matricula

Auditoria de Matricula
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P-ED-
Caracterizacion SIMAT programa de alimentacion escolar PAE
35

Nota. En la tabla se relacionan los once procedimientos existentes bajo la gerencia de cobertura
educativa, que fueron sometidos a revisién y evaluacion para el planteamiento de mejoras.

Un aspecto relevante identificado fue que la Gltima actualizacion de estos procedimientos
se realizé en 2018, con el objetivo de alinearlos con la Estrategia de Modernizacion de
Secretarias de Educacién. No obstante, se constatd que esta estrategia caducé en 2015, otorgando
a las secretarias la autonomia para adaptar y modificar sus procedimientos segin sus necesidades
especificas. Esta informacion fue corroborada por el asesor de Planeacion Educativa de la
Secretaria de Educacion.

Por lo tanto, se concluyé que la actualizacion de los procedimientos debe estar enfocada
en responder a las necesidades actuales del proceso de cobertura educativa, en lugar de basarse
en una estrategia que ya no tiene vigencia.

La evaluacion de los procedimientos se fundament6 en los resultados obtenidos de la
encuesta aplicada y en los hallazgos identificados durante la revision individual de cada
procedimiento. Esta combinacién de andlisis permitid detectar areas de mejora, inconsistencias y
oportunidades de optimizacion en la gestion de los procedimientos dentro de los principales
hallazgos evidenciados en la revisién documental se identifico:

Falta de Coordinacion:

Existe una debil articulacion entre las partes involucradas en los procedimientos, lo que
afecta su implementacion eficiente.

Ausencia de Herramientas de Seguimiento:

No se evidencian mecanismos claros para monitorear y evaluar el desempefio de los
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procedimientos (indicadores)
Duplicidad de Actividades:

Algunos procedimientos presentan redundancias, lo que incrementa la complejidad
administrativa y el riesgo de errores.
Alta Rotacion de Personal:

La constante rotacion de funcionarios dificulta la apropiacion y claridad sobre los
procedimientos, impactando negativamente en su cumplimiento.
Ausencia de Registros:

se evidencia la falta de registros que permitan dejar evidencia en la ejecucion de
actividades de los procedimientos.
Seguimiento:

No se evidencian estrategias de seguimientos a los procedimientos.
Las fallas identificadas evidencian la urgente necesidad de una actualizacion integral y detallada
de los procedimientos, con el objetivo de mejorar su claridad, eliminar redundancias, fortalecer
la coordinacion entre los actores involucrados y establecer herramientas efectivas de monitoreo y
control. Asimismo, se requiere la implementacion de registros y formatos estandarizados, que no
solo evidencien el cumplimiento de los procedimientos, sino que también sirvan como soporte en

eventuales auditorias, garantizando mayor transparencia y eficiencia en la gestion.
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Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa, también conocido como diagrama de causa-efecto o diagrama
de espina de pescado, como se detalla en (Ishikawa,1985. p 74), esta herramienta permite
identificar y analizar las causas de un problema o efecto determinado. Este diagrama permite
desglosar un problema en sus componentes principales, agrupando las posibles causas en
categorias como materiales, métodos, personal, maquinaria, entorno y mediciones, entre otras.

En el contexto de la evaluacion de procedimientos, el diagrama de Ishikawa es
fundamental porque facilita:
Identificacion de Causas Raiz

Ayuda a determinar los factores especificos que contribuyen a los problemas detectados
en los procedimientos.
Organizacion Estructurada

Proporciona un enfoque claro y sistematico para analizar los problemas, evitando la
dispersion de ideas.
Colaboracion y Participacion

Fomenta el trabajo en equipo al involucrar a los responsables de diferentes areas en la
identificacion y solucién de problemas.
Priorizacién de Acciones

Permite enfocar los esfuerzos en las causas mas significativas, optimizando los recursos
disponibles.

Por lo anterior, para el desarrollo de la propuesta de pasantia, actualizacion de
procedimientos, el uso del diagrama de Ishikawa permitié analizar de manera estructurada los

problemas identificados en los procedimientos actuales, apoyandose en los resultados de las
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encuestas y las mesas de trabajo realizadas. Esto contribuira a desarrollar soluciones efectivas y
alineadas con los objetivos organizacionales.
Figura 21.

Screenshot Diagrama de Ishikawa Formulado Para Informe de Revisidn y Evaluacién

. Medio Ambiente
Métodos Personal {Contexto organizacional)

I - =0 Falta de coordinacion enfre
Duplicidad en las actividades &?:;Iti:g:;:gﬁntem areas involucradas I
entre procedimientos —»

—

Ausencia de una cultura
Organizacional orientada a la

Roles y responsabilidades £ "
mejora continua —

poco definidos

Insuficiencia de detalle

en las actividades J——

Escasa comunicacion entre las

Dudas no resueltas por bre |
responsables del procedimiento

Ausencia de soporte

Ausencia de metricas
de seguimiento

— —

lajo rendimiento en
la gestion
organizacional

Ausencia de salidas tecnicas
a campo como metodo de
verificacion

y cumplimiento a lo reporiado
en plataformas

Falta de integracion tecnologica

que facilite la ejecucion. Ausencia de estructura documental

Ausencia de registros fisicos que

Problemas tecnolagicos o
evidencien la eiecucion de actividades

fallas en las herramientas utilizadas

Carga de trabajo
desequilibada

Materiales v Recursos Maguinaria y Tecnologia Documental

Nota. Diagrama representativo de las causas asociadas al problema principal, identificadas en la

evaluacion de procedimientos
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Figura 22

Screenshot Correo Envio de Informe de Evaluacion

Informe de revision y evaluacion de procedimientos

@ JOSE ALEREDO JIMENEZ OROS 6) Responder <<‘) Responder a todos —> Reenviar see

Para ‘gerenciacobertura@meta.gov.co’ viernes 13/12/2024 8:09 p. m.
CC 'Milena Carolina Botia Valencia'

INFORME DE REVISION Y EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS pdf o
w598 KB

Cordial saludo Dra. Karen Vega, en el marco del proceso de actualizacion de procedimientos bajo el proyecto de pasantia universitaria, me permito enviar el presente informe para
su conocimiento y fines pertinentes, en el se detallan los cuellos de botella identificados y se proponen acciones de mejora en busca de optimizar la gestion de la gerencia siguiendo
los procedimientos establecidos.

Agradezco su atencidn y estaré atento a sus comentarios e inquietudes, después de esta etapa, se procedera a realizar los ajustes recomendados bajo su aprobacién.
José Alfredo Jiménez Oros

Pasante Universitario
Cel.3154861956

Nota. Correo de envio de Informe de Evaluacion y Diagndstico.
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Figura 23
Screenshot Correo de Respuesta de la Gerencia al Informe de Evaluacidn Presentado con

Propuestas de Mejora.

Re: Informe de revision y evaluacion de procedimientos

. . - . R d 4 R der a tod > Reenvi .
Gerencia de Cobertura Secretaria de Educacion <gerenciacobertura@meta.gov.co> > Responder ©) Respander a todos eenviar
Para JOSE ALFREDO JIMENEZ OROS jueves 19/ 24 10:57 p.
CC Secretaria de Educacion; Milena Carolina Botia Valencia; Astrid Ampudia Vasquez

Buenas noches, compafiero José.

Agradezco la informacién detallada expuesta en el informe. Con base en la conclusion presentada y teniendo en cuenta ls reunién sostenida con el equipo de la Gerencia de Cobertura, estoy de acuerdo en establecer un total de seis procesos,
seqiin ol analisis realizado.

A continuacién, detallo los procesos a implementar, junte con el lider o los lideres designados para cada une, de acuerde con las recemendaciones:

PROCEDIMIENTO coD.
C01.01 Definir y divulgar los lineamientes
generales para la organizacién de la gestion de
matricula oficial. P-ED-13
C02.01 Proyectar e identificar estrategias de
iacion de ofertas v i bésicos. |P-ED-15

C02.02 Identificar estrategias de acceso y
permanenda. P-ED-14]
C03.01 Solicitar reserva (prematricula) y
reservar cupos para alumnos antiguos. P-ED-16
C03.02 Asignar cupos a nifios procedentes de

i de bienestar social o familiar. p-£D-17
C03.03 Inscribir alumnos nuevos. P-ED-18
C03.04 Asignar cupos. P-ED-19
C04.01 Registrar matricula de alumnos antiguos
ly nuevos. P-ED-20
C04.02 dades de matricula. P-ED-21
C05.01 Auditoria de matricula. P-ED-22
Caracterizacién_SIMAT programa de P-ED-
alimentacién escolar PAE V1. 35

Nota: £l color identifica los procesos gue serdn unificados.

En ese orden, la estructura de los procesos quedaria establecida de la siguiente manera:

N°
PROCESO |COD. LiDER/ES
1|P-ED-13 Clara y Karen
2lP-ED-15 Clara y Guido
Zulma, Fredy, Karen,
3|P-ED-14 y P-ED-35 Luz Dary y Johana

P-ED-16, P-ED-20 y P-

ED-21 Clara y Guido
P-ED-17, P-ED-18 y P-

S|ED-15 Clara y Guido
P-ED-22 Clara

Nota. Se evidencia la respuesta de la gerencia de cobertura, al informe de revision y evaluacion,

y la aceptacién de las mejoras propuestas
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Propuesta de Mejora

Con base en la revision d ellos procedimientos, los resultados obtenidos en la encuesta
aplicada y el andlisis de los problemas identificados mediante el diagrama de Ishikawa (causa-
efecto), se proponen las siguientes mejoras para ser consideradas en la actualizacion de los
procedimientos.
Ajuste de Objetivos

Los procedimientos deben ajustar sus objetivos, de tal manera que estos no presenten
ambigiedades, sea cuantificable para facilitar la evaluacion futura del progreso y éxito del
procedimiento.
Métricas

Es fundamental establecer indicadores cuantitativos que permitan medir el rendimiento,
eficiencia y efectividad de cada procedimiento en funcidn de sus objetivos, estas métricas no
solo identificaran areas de mejora durante la ejecucion, sino que también facilitaran la toma de
decisiones gerenciales alineadas con el cumplimiento de las metas propuestas, se formulé matriz

de indicadores y se pusieron en consideracion.
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Figura 24.

Matriz de Indicadores Propuesta

= &= FORMATO

e MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION DE LO

GOBERNACION DEL

META

PROCEDIMIENTO| NOMBRE DE INDICADOR DESCRIPCION OBJETIVO FUENTE FORMULA

Wide el tiempo promedio que toma asignar un cupo a

TPAC: Tiempo Promedio de Asignaciénde |17 2/UTN0 nueva o proveniente de entidades de Reducir el tiempo promedio de asignacion | o o0 on SAT y fechas de soliditudy |(Suma de los fiempos de asignacion de
Bienestar Social o Familiar desde el momenta en que|de cupos, lo que indica mayor eficiencia en :

Cupos asignacion de cupos: cupos)(umero de cupos asignados) X 100
se recibe Ia solicitud hasta que se formaliza la el praceso

asignacidn en el sistema SIMAT.

PEDAT Mide el porcentaje de cupos asignados que Cumplen |, oyt o1 porcentaje de cupos {Numero de cupos asignados
PCAC: Porcentaje de Cupos Asignados con los criterios establecidos (edad, prioridad P 1 P Auditorias intermas o revisiones aleatorias P g
asignados correctamente, o que indica correctamente(Total de cupos asignados) X
Correctamente disponibilidad, etc.) y que no requieren correcciones en el sistema SIMAT.
mayor calidad en el proceso. 100

posteriores

WMide el porcentaje de solicitudes de cupos que son  |Alcanzar una tasa de cobertura del 100%,
atendidas y asignadas en relacién con el otal de lo que indica que tedas las solicitudes de
solicitudes recibidas. cupos son atendidas

TCAC: Tasa de Cobertura en la Asignacion de

Registros de solicitudes recibidas v cupos |(Numero de cupes asignados)i(Total de
Cupos i

en el sistema SIMAT. i recibidas) X100

Nota. Screenshot de matriz de indicadores propuesta para seguimiento de procedimientos, (ver
apéndice D)
Detallado de Actividades

El procedimiento debe estar detallado de manera muy explicita, que sea de facil
entendimiento para cualquier persona que lo vaya a leer, interpretar o ejecutar
Definir Roles y Funciones

Los procedimientos deben especificar claramente los roles y funciones de cada
participante en funcion de sus competencias, esto garantizara un cumplimiento eficiente,
minimizara retrasos y optimizara la gestion de los procedimientos.
Unificacion de Procedimientos

Se propone la unificacion de los procedimientos que presentan duplicidad o similitud
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tanto en las actividades como en sus objetivos y alcances, durante la revision se identifico que
los procedimientos P-ED-17, P-ED-18 y P-ED-19 estan enfocados en la asignacion de cupos e
incorporacion de nifios al sistema educativo oficial, asimismo los procedimientos P-ED-16, P-
ED-20 y P-ED-21 abordan aspectos relacionados con el componente matricula.

Estas duplicidades generan redundancia en actividades como la identificacion de
beneficiarios, definicion de criterios y generacion de informe en SIMAT, las cuales se repiten en
distintos procedimientos, incorporar esta accién de mejora permitira:

Optimizar los recursos ya que se disminuira el tiempo y esfuerzo invertido en tareas
redundantes, mejorando la eficiencia general y re reducen la cantidad de procedimientos
concentrando asi los recursos humanos en los nuevos procedimientos unificados.

Mejorar en la claridad de procedimientos ya que los responsables podran seguir un
esquema consolidado y enfocado evitando confusiones y duplicidades innecesarias.

Por lo tanto, se recomienda la consolidacion de los procedimientos mencionados en
bloques funcionales, asegurando que cada nuevo procedimiento unificado cubra los objetivos y
alcances de manera integral y eficaz, d esta manera y de acuerdo con lo aprobado por la gerencia
de cobertura educativa la intervencién y actualizacion de procedimientos queda tal como se
muestra en la tabla 2.

Tabla 2.

Procedimientos Finales Presentados a la Gerencia para su Revision y Aprobacion

Cadigo Procedimiento

P-ED- Definir y divulgar los lineamientos generales para la organizacion de

13 la gestion de matricula oficial
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P-ED-
Identificar y formular estrategias de acceso y permanencia v3
14
P-ED- Proyectar e identificar estrategias de ampliacion de oferta y
15 requerimientos basicos
P-ED-
Inscripcidn y asignacion de cupos para alumnos nuevos
17
P-ED-
Registrar matricula y novedades de cupos oficiales
20
P-ED-
Auditoria del proceso
22

Nota. Los procedimientos anteriormente mencionados, fueron los aprobados por la gerencia
posterior al informe de revision y evaluacion y las propuestas de mejora planteadas. (\Ver

apéndice C).

En cuanto a la realizacion de la estrategia de mejora se tuvo en cuenta lo escrito por La
estandarizacion de procedimientos en la gerencia de cobertura educativa no solo garantiza
uniformidad en la ejecucion de actividades, sino que también constituye una estrategia de gestion
del conocimiento institucional. Segun Liebowitz (1999), las organizaciones que sistematizan su
conocimiento logran mayor inteligencia organizacional, lo que les permite tomar decisiones mas
acertadas y sostenibles en el tiempo.

Socializacion de Resultados

Para dar a conocer los resultados a los colaboradores de la gerencia de cobertura

educativa dela gobernacién del Meta, se llevo a cabo dentro de las instalaciones la socializacion

de los resultados de la encuesta aplicada y la estrategia de mejora incorporada en los
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procedimientos, los profesionales presentes fueron el administrador SIMAT vy el profesional de
acceso ya que se involucran en cinco de los seis procedimientos finales;
Figura 25

Exposicion de Socializacién de Resultados de Procedimientos con Mejoras Propuestas

Nota. Socializacién de procedimientos intervenidos con propuestas de mejora aprobadas por

gerencia de cobertura educativa.
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Figura 26

Correo de Envio Producto de Pasantia

Socializacién y entrega de producto proyecto pasantia universitaria

JOSE ALFREDO JIMENEZ OROS 6) Responder <§ Responder a todos —> Reenviar e
Para gerenciacobertura@meta.gov.co dom 9/03/2025 3:48 p. m.
CC Milena Carolina Botia Valencia
PROCEDIMIENTOS ACTUALIZADOS G.C.Ezip o Eﬁ Formato-Matriz-de-Indicadores-de-los-Procesos-V2 .xls o
1 582KB 188 KB

Cordial saludo, dado que se ha cumplido el tiempo de la pasantia, y no fue posible por motivos y compromisos contractuales de la gerencia tener el espacio en
instalaciones fisicas para socializar los procedimientos y realizar los ajustes necesarios y aprobar por parte de gerencia su envio al area de SIG, me permito por medio
del presente correo electronico realizar socializacion y entrega del producto que se logré construir en el desarrollo del proyecto de pasantia universitaria cuyo objetivo
principal era Actualizar los procesos y procedimientos de Ia cobertura educativa dentro del Sistema integrado de Gestién de la secretaria de educacion
departamental alineados a la versién actual de Ia estrategia modernizacién de secretarias de educacion. Dicho objetivo constaba de los siguientes objetivos
especificos que cubrieron los diferentes momentos de la ejecucion de la pasantia:

# Recolectar y analizar la informacion disponible del Ministerio de Educacion sobre la estrategia de modernizacion, con un enfoque particular en la gestion de la
cobertura educativa.

+# Revisar los procesos y procedimientos actuales del programa de cobertura educativa en la Secretaria de Educacion Departamental.

# Elaborar un informe que identifique los hallazgos y proponga los ajustes necesarios a los procesos de cobertura educativa, alineados con los lineamientos de la
estrategia de modernizacion.
# Presentar y socializar los ajustes propuestos con los lideres de proceso y las areas involucradas para su validacion final.

+ Fase 1: Recoleccion y Anélisis de Informacién
El proyecto inici¢ el 13 de noviembre de 2024, abordando el primer objetivo especifico mediante la busqueda de informacion secundaria en repositorios oficiales del
Ministerio de Educacion Nacional (MEN) y la Gobernacion del Meta, especificamente en la Gerencia de Cobertura Educativa.

Durante esta etapa, se realizaron acercamientos con el equipo de profesionales involucrados en la ejecucion de los procedimientos. Sin embargo, se identifican
diversas dificultades:

« Informacion limitada e inconclusa por parte de los funcionarios.
« Falta de conocimiento sobre los procedimientos existentes, debido a la reciente incorporacion de algunos profesionales.
+ Falta de disponibilidad de tiempo para participar en la recoleccion de informacién.

Nota. Correo evidencia de socializacion de producto final, este se realizd por correo toda vez que

por tiempos de los funcionarios no fue posible realizar la reunién de socializacion.
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Indicadores de Resultados del Proyecto

Para (Solano Cisneros, 2010) de acuerdo con su trabajo “los indicadores de gestion como
base de la medicion de desempefio y toma de decisiones” se observa una perspectiva clara sobre
la importancia de la formulacion de indicadores de gestion como instrumento de métrica en los
procesos, en ese sentido los resultados del proyecto se evalGan con base en el cumplimiento de
los indicadores definidos, los cuales fueron establecidos para medir el logro de las metas y
objetivos propuestos. Para la ejecucion de la pasantia, se formularon indicadores cuantitativos
que permitieran evaluar el grado de intervencion y avance en la actualizacion de los
procedimientos.

No obstante, es importante sefialar que, debido al cambio en el enfoque del proyecto,
algunos indicadores podrian no alcanzar el 100% del valor estimado o ideal inicialmente
proyectado. A continuacion, se presentan y explican los indicadores junto con su respectivo nivel
de ejecucion.

Tabla 3

Indicadores de Cumplimiento

Cum
Indicador Formula Resultado
plimiento
Se realiz6 la revision
# de procedimientos revi de los 11 procedimientos
RNPC # de procedimientos exis 100% existentes verificando la

x 100 = 100% alineacion con la

normatividad nacional
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(# Procedimientos que ct
# Procedimientos exist

CLPE

* 100 = 100%

< # Procedimientos eval
ENPA # Procedimientos proye

* 100 = 100%

100%

100%

vigente, esto represento el

100% del indicador.

De acuerdo con la
revision previa, se pudo
establecer que los 11
procedimientos tienen
cumplimiento legal de
acuerdo con lo establecido
por el MEN, esto representa
el 100% del indicador.

En la etapa de
evaluacion, se revisaron y
evaluaron los 11
procedimientos proyectados
utilizando métodos de
recoleccion de informacion
y herramientas como el

diagrama de Ishikawa.
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RPCN

DTPA

SPCE

# Procedimientos redise

# Procedimientos exist

* 100 = 54,5%

# Procedimientos documn

# Procedimientos proy:

* 100 = 100%

( # Personas socializadc
# Proyectadas proyecta

= 20%

54,5%

100%

20%

De los
procedimientos existente, 6
fueron reestructurados, por
la unificacion de otros
procedimientos al presentar
duplicidades, esto representa
el 54,5% del indicador

Los 6
procedimientos
reestructurados se
documentaron bajo los
lineamientos del MEN vy las
necesidades operativas de la
gerencia de cobertura
educativa, esto significo el
100% del indicador.

Los procedimientos
documentados, fueron
socializados a 2 personas de
las 10 proyectadas, lo que
representa el 20% del
cumplimiento del indicador,

las demas personas fueron
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socializadas mediante envio
de correo electronico, las
limitaciones de tiempo y
disponibilidad afectaron el

alcance.

Nota. La tabla muestra tanto los resultados esperados como los productos obtenidos, junto con el
indice que los representa. En este caso, se sefiala un indice de cumplimiento total promedio del
79.08%

El primer indicador planteado busca verificar que los procedimientos existentes estén
actualizados y alineados con la normatividad vigente relacionada con cobertura educativa, el
indicador permiti6 identificar si los documentos existentes cumplian o no los requisitos actuales
y si era necesario realizar ajuste.

De acuerdo a lo anterior, se realizé la revision del 100% de los procedimientos
establecidos para la gerencia de cobertura educativa los cuales sumaban un total de 11
procedimientos, la revision permitié verificar que dichos procedimientos estaban alineados con
la normatividad especificamente con lo establecido por el MEN en la estrategia de actualizacion
de secretarias de educacion, esto permitio cumplir a cabalidad el indicador nimero de
procedimientos revisados en relacion con la normativa vigente.

El indicador NUmero de procedimientos que cumplen con los articulos y normativas
aplicables Busco evaluar el grado de cumplimiento de los procedimientos frente a las leyes,
decretos y otras normas establecidas, este indicador valida si cada procedimiento se ajusta
formalmente a lo que exige el marco legal, en este sentido, el indicador, alcanzo el 100% de

cumplimiento dado que los 11 procedimientos revisados demostraron estar alineados con los
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articulos y normativas aplicables tanto del orden nacional como departamental, la validacion se
realiz6 de forma paralela a la revision del primer indicador, lo cual permite afirmar que la
conformidad se garantiza en todos los procedimientos existentes

Numero de procedimientos evaluados, el indicador buscé medir la cantidad de
procedimientos que serian sometidos a analisis bajo criterios técnicos y normativos definidos, el
objetivo es identificar debilidades, cuellos de botella, duplicidades, oportunidades de mejora y
conformidades en cada procedimiento, para este indicador se evaluaron los 11 procedimientos
proyectados, cumpliendo a cabalidad el objetivo del indicador, la evaluacién se llevo utilizando
instrumentos de recoleccion de informacion primaria asi como herramientas de analisis para
identificar causas, raiz y puntos criticos.

Como resultados del proceso de revision y evaluacion, se procedio a reestructurar y
redisefiar los procedimientos existentes, en este sentido de los 11 procedimientos originales, se
ajustaron y se consolidaron 6 con el fin de mejorar la funcionalidad y alinearlos a los
requerimientos y necesidades reales del a gerencia de cobertura educativa, este cambio responde
a la necesidad de eliminar duplicidades identificadas y simplificar los procedimientos y mejorar
asi la aplicabilidad en el contexto de cobertura, este indicador buscé cuantificar los
procedimientos que se modificaron o se reestructuraron para cumplir estdndares normativos y
operativos de la gerencia de cobertura.

Luego del proceso de redisefio o actualizacion, los 6 procedimientos resultantes fueron
debidamente documentados, conforme a los lineamientos de control interno y el sistema de
gestion de calidad de la gobernacion, este proceso de documentacion incluy6 la modificacion de
cada procedimiento bajo el formato suministrado, asegurando asi la coherencia, trazabilidad y

alineacion con el sistema, esto aseguré el cumplimiento del indicador formulado.
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Medir el alcance del proceso de capacitacion o socializacion interna sobre los nuevos
procedimientos, asegura que el personal conozca y aplique adecuadamente los cambios
realizados, promoviendo la apropiacién y uso correcto de los documentos actualizados, este
indicador present6 un nivel de cumplimiento parcial, aungue se proyectaba socializar los nuevos
procedimientos a 10 funcionarios del equipo de cobertura educativa, solo fue posible realizar el
proceso con 2 de ellas, lo anterior obedece a las limitaciones de tiempo y disponibilidad del
personal durante el periodo de ejecucion del proyecto de pasantia, no obstante se llevaron a cabo
sesiones individuales que permitieron una adecuada transferencia del conocimiento a los

participantes involucrados, en este sentido el cumplimiento del indicador fue del 20%
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Conclusiones

El cambio en la estrategia de actualizacion fue indispensable para garantizar un trabajo
relevante y alineado con las dinamicas actuales de la Secretaria de Educacion. La identificacion
de duplicidades, el desconocimiento de los procedimientos por parte del personal y la dificultad
en el cumplimiento de objetivos del Comité de Cobertura justificaron la necesidad de unificar y
simplificar los procedimientos.

La nueva estrategia, basada en mesas de trabajo y en los lineamientos de la Resolucion
1880 de 2024, asegura que los procedimientos actualizados, sean funcionales, operativos y
acordes con las necesidades reales de la Gerencia de Cobertura. Este enfoque permitira fortalecer
la gestion educativa y garantizar un impacto positivo en los resultados institucionales

Segun Deming (1986), "el 94% de los problemas de calidad, gestion y productividad se
deben a fallos en el sistema, no a los trabajadores. Esta afirmacion enfatiza que la clave no reside
en quién realiza la tarea, sino en como se lleva a cabo, por lo anterior es importante que desde la
gerencia de cobertura educativa se contemplen capacitaciones constantes a los profesionales
sobre los procedimientos que se ejecutan como herramienta para el cumplimiento de la meta de
la gerencia.

En la revision realizada se identificaron once (11) procedimientos que requieren ajustes.
Las propuestas presentadas buscan reducir este nimero a seis (6) con el proposito de disminuir
esfuerzos duplicados tanto a nivel operativo como documental esto busca garantizar el
cumplimiento de los nuevos procedimientos.

Para asegurar el éxito de estas mejoras, se recomienda implementar los cambios de
manera gradual, permitiendo una transicidn ordenada y evitando interrupciones significativas en

las operaciones. Asimismo, se deben realizar revisiones periddicas para monitorear su
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efectividad, identificar posibles areas de mejora y realizar los ajustes necesarios que aseguren el

cumplimiento de los procedimientos.
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Recomendaciones
Establecimiento de un Canal de Comunicacion Interno:

Se considera necesario crear un canal de comunicacion efectivo entre las partes
involucradas en el desarrollo de los procedimientos, con el objetivo de evitar reprocesos y
errores en su ejecucion, esto incluye la realizacion de reuniones periddicas con las areas
involucradas para dar seguimiento a los procedimientos, optimizar la asignacién de recursos y
mejorar la coordinacion y comunicacion entre las areas.

Capacitacion y Socializacion de los Procedimientos:

Llevar a cabo sesiones de capacitacion y socializacion dirigidas a todos los involucrados,
tanto de la gerencia de cobertura como de las otras areas de apoyo relacionadas con el
procedimiento, esto garantizara que todos los participantes comprendan su rol y las expectativas
asociadas, propendiendo por una 6ptima ejecucion.

Designacion de un lider de Procedimiento:

Se recomienda definir lider de procedimiento, quien seré el encargado de coordinarse con
las partes involucradas, atender las necesidades especificas del proceso y garantizar su
cumplimiento optimo, este rol facilitara la supervision y resolvera posibles obstaculos durante su
implementacion.

Visitas de Campo:

La gerencia debera gestionar los recursos y medios necesarios para que el equipo realice
salidas de verificacion a los diferentes E.E en cumplimiento de procedimientos como el P-ED-22
y otros que impliquen como el seguimiento a las estrategias establecidas en el P-ED-14
Toma de Decisiones:

Varias actividades dependen del Comité de Cobertura para su aprobacion, sin embargo,
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en la practica no se cumple, por esta razon, se propone a la gerencia se estudie la posibilidad de
centralizar dichas acciones claves bajo la responsabilidad de la Gerente de Cobertura, eliminando
pasos innecesarios que entorpecen la ejecucion de los procedimientos, especificamente para los
P-ED-13, P-ED-14.
P-ED-35 Caracterizacion SIMAT Programa de Alimentacion Escolar PAE

La caracterizacién del PAE, es una estrategia de permanencia, por tanto, debe ser
considerada para incorporarse en el P-ED-14 Estrategias de acceso y permanencia y se deben
establecer métodos de seguimiento y verificacion a la informacion suministrada por los rectores

de los EE.
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Apéndices

Apéndice A.

Encuesta sobre Procedimientos Gerencia de Cobertura Educativa

ENCUESTA PARA EVALUAR PROCEDIMIENTOS DE
LA S.E GERENCIA COBERTURA EDUCATIVA EN EL
MARCO DE ACTUALIZACION

B I U & ¥

Estimado/a colaborador/a,
Queremos conocer su experiencia y percepcion sobre los procedimientos que estén bajo la gerencia de
cobertura del servicio educativo. Sus respuestas nos ayudaran a identificar fortalezas y areas de mejora

Agradecemos su sinceridad y tiempo

MNombre- codigo del o los procedimientos en los que se involucra su funcién *

Texto de respuesta largo

Cargo *

Texto de respuesta breve

Tiempo de experiencia con el o los procedimientos *
Menos de 1 afio
1a 3 afios

Mas de 3 afios

:Coémo calificaria su nivel de comprension frente al o a los procedimientos en los que se

involucra?

Muy claro
Claro
Algo confuso

Muy confuso

;Las instrucciones estén suficientemente detalladas para su correcta ejecucion? *
Si, completamente
Parcialmente

No



:Ha recibido capacitacién especifica para este procedimiento? *
Si, suficiente
Si, pero insuficiente

No he recibido capacitacion

;Tiene acceso a soporte o ayuda cuando surgen dudas sobre el procedimiento? *

Si

En su experiencia, ; el procedimiento es facil de ejecutar? *
Si
No, requiere mucho tiempo o esfuerzo

No, es complicado o confuzo

;Qué tan efectivo considera que es el procedimiento para alcanzar su objetiva? *
Muy efectivo
Moderadamente efectivo
Poco efectivo

Nada efectivo

:Ha detectado problemas recurrentes durante la ejecucion del procedimiento? *

Si, frecuentemente
Algunas veces
Rara vez

Nunca
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Si ha encontrado problemas, ;a qué categoria pertenecen principalmente? (Puede elegir varias *
opciones)

Falia de claridad en los pasos o actividades
Problemas tecnoldgicos o de herramientas
Falta de coordinacion entre areas

Falta de recursos (tiempo, personal, materiales, gestion)

:Los roles y responsabilidades estan claramente definidos en el procedimiento? *
Si

No

;Percibe que el procedimiento agrega valor o mejora los procesos internos? *
Si, mucho
Si pero puede mejorar

Poco o nada

;Qué cambios o mejoras propondria para el o los procedimientos en los que involucra?
mejoras, observaciones

Texto de respuesta largo

;Considera atil integrar herramientas tecnolégicas o automatizar alguna parte del procedimiento? Si
es asi, jcual?

Texto de respuesta largo

;Aplica formatos dentro del o de los procedimientos? ;Cuales? *

Texto de respuesta largo

;se aplican indicadores KPI o algin método de seguimiento al cumplimiento del objetivo *

trazado en los procedimientos? indique cuales

Texto de respuesta largo
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Nota: El formato de encuesta realizado en Google forms, formulario enviado a los funcionariosde
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cobertura educativa como instrumento de recoleccion de informacion cuantitativa para analisis y
evaluacion de procedimientos
Apéndice B.

Asistencia Mesa de Trabajo Sobre Procedimientos Gerencia de Cobertura Educativa
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Nota. Listado de asistencia del grupo de profesionales de gerencia de cobertura educativa en

primera reunion de socializacion de procedimientos y el proceso a seguir para su actualizacion



Apéndice C

Procedimientos Finales Gerencia de Cobertura Educativa

P-ED-13

DEFINIR Y DIVULGAR LOS
LINEAMIENTOS GENERALES PARA
LA ORGANIZACION DE LA GESTION

DE MATRICULA OFICIAL

CODIGO: | P-ED-13

VERSION: | 02

PAGINA: |1DE 3

DEFINIR Y DIVULGAR LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA
LA ORGANIZACION DE LA GESTION DE MATRICULA OFICIAL

Clara Ines Rivera
Camacho

Pasante
Universitario

José Alfredo
Jimeénez Cros

Karen Del Pilar Vega
Franco

Rémulo Mufioz
Echeverry

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Andrés Joaguin
Saravia Mojica

ELABORO O APROBO REVISO PARA APROBO PARA

ACTUALIZO INCLUIR EN SIG INCLUIR EN SIG

PROFESIONAL GERENTE DE GERENTE DE REPRESENTANTE

UNIVERSITARIO COBERTURA DESARROLLO DE LA DIRECCION
ORGANIZACIONAL

Erika Del Pilar
Arias Cueto

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

Tabla de contenido

3. DEFINICIONES

4. RESPONSABLES:

5. DESARROLLO
6. REGISTROS
7. HISTORIAL

|

10
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LA DEFINIR Y DIVULGAR LOS CODIGO: | P-EDA3
LINEAMIENTOS GENERALES PARA -
LA ORGANIZACION DE LA GESTION |VERSION: | 02
DE MATRICULA OFICIAL
PAGINA: |4DES

CLARAINES RIVERA CAMACHO
Diefinir si pasa a comité de cobertura

5. DESARROLLO

5.1PROCEDIMIENTO DEFINIR ¥ DIVULGAR LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE LA GESTION DE

MATRICULA OFICIAL.

No | RESPONSABL ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | REGISTRO
[ INICIO |
: Jose Afredo Jimenez Oros
P;?ﬁﬁl ---1-Revisar 1a-nermatividad; lineamientos-f ----------- l """""""""""""""" Definir responsatles
(Matricula) de la y directrices vigentes de orden Revisid pr— (Resol 5862
gerencia de nacional y temitorial referentes a la ;':'&"n’;naﬁﬂzzg'm de 2024
1 Cobertura y Gestion de la Cobertura del Servicio vigente expedida por Jose Alfrado Jimenez Oros
Profesional Educativo pf-_‘m C . 4 ;' B el MEN] Se hacs necesario adicionar la resolucidn 5362 al
P necesario realizar ajustes o redefinir su normograma
[ggc“éiﬁtgg?a organizacion en la jurisdiccion. Si se l F-MC-12
erencia de definieron nuevos lineamientos &stos Mormograma
gCobenura deben ser considerados.
Definir concertadamente las politicas,
fechas, directrices y criterios generales Definir directrices para
de reserva y asignacion de cupos de el proceso de
______ Comité de___|_acusrdo_con Jas_disposiciones legales.| - gea";g':‘:;::ge'?:xy O S Y JD‘ETE_“‘F“ Jmenez Oros . e
i 6y efinir si la resolucion es revisada en Comite de
ﬁ Cnbe;ctuzas{;ntegrant g?)rgggﬁsra dp;:lger\lr?cioclifedsgggﬁvge Ia administrativo Cobertura. Actualmente no se realiza de esta mansra
Coordinar la ejecucion de los
procesos, las etapas que tendrd y
definir los recursos para la logistica de Coordi - —
la Gestion de la Cobertura del d‘;‘l’ pr';'s;:ée;;‘gﬁ'j%“
o Servicio Educativo, cumpliendo con lo -
Comité de . : " Jose Alfredo Jimenez Oros
Eq ----- Cobertura -;gtzafleudo 91; fa ReSDit{leT?ﬂ '5ﬁ62dde- T normatividad. .. T d . f"_dto- t o Definir, actualments no se realiza de esta manera
y apoyados en_la definicion de administrativo
(Integrantes) un cronograma que permita controlar
las fechas para el inicio y fin de cada l
una de las etapas




~ DEFINIR Y DIVULGAR LOS
LINEAMIENTOS GENERALES PARA

UL, r-Lu-ig

LA ORGANIZACION DE LA GESTION | VERSION: | 02

DE MATRICULA OFICIAL

PAGINA: |5DE8

Generar un proyecto de acto
administrativo o resolucién, y disponer

Generar Acto

|

Profesional las directrices, politicas, lineamientos, Administrativo Proyecto acto
- _Mniversitario . __|_criterigs, cronograma y responsables | L———————— - administrativo:
(Matricula) de la que rigen la Cobertura del Servicio .
gerencia de Educativo en los municipios no l electronico
Cobertura ceriificados, para el siguiente afio
escolar
i Remitir ecto
Uﬁé:}g?&gl Remitir el proyecto de acto de grﬂog Proyecto acto
- tMatlicuIa} dela | adrnlnls_trah\m_' N juridica - para " sU | [ administrative para -administrativo~
erencia de respectiva revisidn y aprobacidn revisién coIeo
gCobertura electronico
L
Realizar revision del acto
administrativo  proyectado por el
profesional  de  universitario  de
matricula de la gerencia de cobertura, Acto
|.i|ir]‘ ijideil ----- -si es-aprobado continua & la accién-6.- -administrative-
De lo contrario retorna a comecciones correo
accion 4 electronico
Remitir el Acto adminisirativo a Remitir acto
Profesional Gerencia de Cobertura para firma de administrativo para
universitario de aprobacion aprobacion de
7 erencia correo
mgz:ﬁgadgéa 4 electronico
Cobertura

Jose Afred
Definir respal
sdministrativ

Jose Afredi
Diefinir respai
farea es un p

Jose Afredi
Punto de contr
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CODIGO: | P-ED-13

3 DEFINIR Y DIVULGAR LOS
LINEAMIENTOS GENERALES PARA ,
LA ORGANIZACION DE LA GESTION | VERSION: | 02

DE MATRICULA OFICIAL

PAGINA: [6DES
Enviar acto administrativo para
Profesional publicacion en la pagina web de la
universitario de Gobernacion del Meta, indicar a las Remitir acto Pagina Web
8 matricula de la partes interesadas, la ruta para administrativo para Comeos
Gerencia de acceder al documento y remitir via publicacion en electronicos
Cobertura correo electronico. medios
]
Asignar pesos y vanables a los +
criterios para la asignacion de cupos -
definidos en la Resolucion 5862 de Asignar Pesos y
Técnico 2024 vy adicionar ofros criterios que Variables para
Administrativo considere pertinentes acorde con las asignacion de
9 (Administrador necesidades de la regidn y con las cupos SIMAT
SIMAT) de la esirategias de cobertura definidas por
gerencia de la SE.
Cobertura Estos criterios de asignacion de cupos l
deben estar alineados con lo definido
en el acto administrativo que
reqlamenta el proceso de matricula.
Técnico Registrar las etapas y fechas de inicio
Administrativo y fin que determinan los limites de Registrar etapas v
(Administrador operacion de cada una. E_stas etapas fechas
10 SIMAT de | del proceso deben estar alineadas con SIMAT
ererEia?jea lo definido en el acto administrativo l
gCuhenura que reglamenta el proceso de
matricula.
Programar ¥ convocar encusntro para
la socializacion de la informacion
consignada en el acto administrativo
(directrices, poliicas, lineamientos,
Técnico criterios, cronograma vy responsables Realizar
L " que mgen la Cobertura del Servicio programacion y
mﬂmgﬁlﬂ'ﬁ Educativo) asi como la capacitacion en convocatoria Cronograma
SIMAT como medida de refuerzo para . )
11 SIMAT) de la - - - Evidencia de
gerencia de el EI'ITEI'IdII_'I:IIEﬂiD en Ia_::s_ |II"IEEI'I‘|IE:'I'ItUS convocatoria,
Cobertura en la Gestion del Servicio Educativo a
los interesados por parte de la SE v los i
EE Esta puede ser presencial y/o
virtual.




CODIGO: | P-ED-13
r by DEFINIR Y DIVULGAR LOS
LINEAMIENTOS IK'BEINIER,&LES F"AF;A ]
LA ORGANIZACION DE LA GESTION | VERSION: | 02
DE MATRICULA OFICIAL ]
PAGINA: (TDES
Realizar la socializacion del acto P Circular,
. ~ Socializar Acto :
Profesional administrativo v  capacitacibn  en administrativo y Formato F-TH-
unive;sitaﬁa de SIMAT de acuerdo, se deberd aplicar aplicacion de BB_ﬁctar de
matricula de la medicion del nivel de apropiacion del apropiacion de reunion,
12 Gerencia de conocimiento sobre  los  temas conocimiento Material
Coberiura, abordados mediante encuesta dispuesto para
Administrador l la
SIMAT capacitacion.
FIN
6. REGISTROS
Tiempo de . .
. Como Donde s Disposicion | |
Registro Responsable conservarlo | conservarlo t.onse"rvacm Final
Profesional
Universitario
(Matricula) de
la gerencia de | Medio . ;
_EMC12 | Coberuray | magnétic/ | Archivode | S°0U7 Tablas | SeounTabes | |
Mormogramal Frofesional ~~ | Medio Fisico Gesfion Documental Documental
Universitario | en Carpetas
[Acceso) de la
gerencia de
Cobertura
Técnico
Administrativo - -
Circular | (Administrador | Medio Fisico | Archive de | S9un Tablas | Segun Tablas
SIMAT) dela | en Carpetas Gestion d&?ﬁ:ﬁgﬁ{g? d&?ﬁ:ﬁgﬁ{g?
gerencia de
Cobertura
Técnico
Administrative | Medio . ;
Formalo F=TH- | s gministrador | magnéticol | Archivo de | S20Un Tablas | Segun Tablas
38_Acta de Ay s de Retencion | de Retencion [
reunion SIMAT) de la | Medio Fisico Gestion Documental Documental
gerencia de en Carpetas
Cobertura

Nota. Procedimiento P-ED-13 en etapa de actualizacion
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P-ED-14

IDENTIFICAR Y FORMULAR
ESTRATEGIAS DE ACCESO Y
PERMANENCIA

CODIGO:

P-ED-14

VERSION: | 03

PAGINA:

1DE14

IDENTIFICAR Y FORMULAR ESTRATEGIAS DE ACCESO Y PERMANENCIA

ELABORO APROBO REVISO PARA INCLUIR EN APROBO PARA INCLUIR
Profesional Universitario Gerente de Cobertura Gerente Dsf:%esanollo Represli:t::l?e De La
Organizacional Direccion
Pasante Universitario Karen Vega Romulo Mufioz Echeverry Angela Milena Lozano
José Alfredo Jiménez Catcedo
Cros Profesional Universitario
CP3 Flor Marina Herrera Diaz
Tabla de contenido
T O BUET IV O e e e 3
2, AL G AN e 3
. DEFINICIONES ... e e 3
4, RESPONSABLES: e 5
5. GENERALIDADES ... e e e 5
Areas Involucradas En Su Ejecucién Y Roles De Cada UNA -Area / dependencias
I BITIAS et 5
Entes externos (en caso que aplique) ..o 6
Descripcion De La Identificacion De Estrategias De Acceso Y Permanencia.................. 6
B. DESARROLLOD .. e e 11
T REGISTRO S e 13

8. CONTROLDE CAMBIOS. e e et 13
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F . CODIGO: | P-ED-14
IDENTIFICAR Y FORMULAR
ESTRATEGIAS DE ACCESO Y |yvErsION: | 03
PAGINA: |12DE 14
6. DESARROLLO
No. RESPOMSABLE ACTMIDAD FLUJOGRAKMA REGISTRO
INICIO
. _ El profesional encargado de ls estrategia
1 - rr?feg_lnnglet;: ll:'lte rezliza proyeccion de cupos que le s2ran Prayectar cupos para EE
_smz{gila:at_a 2riura ssignados a3 los EE. mediante contra SIMAT
ucathva) matricula -
¥
Ajushe de la proyeoddn de
. EUfOS
Los rectores o directores de nucleo
2 Directorzes de Micko realizan soficitud de ampliacidn de cupos Cificia
para sus EE.
Los profesionales de estrategias de la
gerencia de coberiura  educativa de
) _ scuerdo con ks Enearmientos estipulados F s ecios d
" PEOF'?E"DEEIE’ de en |3 resolucidn e formulan laos urml.‘lﬁtrraptrenéri;sus =
3 Ssiraleqias o ACEESOY | provectos de estrategias que serdn Reporte SIMAT

permanencia de
Cobertura Educativa

ofertadas 3 los EE, la formulzcién debe
reslizarse en junio, para laz wvigencia
futura

v

Profesionales de
estrategias de acceso y
permansncia de
Cobertura Educativa

Enviar proyectos de estrateias a
gerencia para su revision y sprobacian

Enviar proyectas 3
revision

+

Correo electronico
- proyectos

Gerente de Cobertura

Pazar proyecios formulados.
previaments revisados a firma de el

Pasar proyectos a firma

Correo electrdnico

Bducaiivz secretario de educacisn - preyswios
Profesionales de s :
estratepias de accesoy | Cargar los proyecios de estrategias a la rgar proyectos en .
permanencia de plataforma PIID del DNP FilD Radiczdo BFIN
Cobertura Educativa

Aprobar los proyectos presentados por

los profesionales de estrategias de

cobertura educativa

Aprusba Mo

ONP

Sl
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CODIGO: |P-ED-14
e IDENTIFICAR Y FORMULAR
ESTRATEGIAS DE ACCESO Y |vERSION: |03
"""" PAGINA: |13 DE 14
Asignar presupuests para las estratepgias Azignacion de recursos
B Secretaria de ;7 aprobadas, dicha asignacidn se dsbe Decreto
realizar en octubre por decreto
Profesionales de Montar procesos precontraciuales en
g estrategias de accesoy | CECOP I pars iniciar 2l debido proceso Montar procesos en
permanencia de de seleccion de provesdores para las CECOPRII
Cobertura Educativa respectivas estrategias
Profezionales de Informar & los  Establecimientos Infarmar a hos EE
10 esirategias de sccesoy Educatwa sobre las  esiratepias Circular con
permanencia de designadas, a trawvés del medic de focalizacion
Coberiura Educativa comunicacion.
Profesionales de Reslizar seguimisnto
11 estrategias de acceso ¥ Realizar seguimientas a |3 ejecucion de
permansncia de lzs estrategias asignadas a los EE.
Coberiura Educativa
Frofesionales de Generar informe de seguimiznto de las Genarar Informe
esirategias de sccesoy ) ) Informe de
12 permanencia de estrategias bajo su carge a los EE sequimianto

Cobertura Educativa

asignadas

FIN
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- 1 CODIGO: | P-ED-14
IDENTIFICAR Y FORMULAR
ESTRATEGIAS DE ACCESQY |vERSION: | 03
PERMANENCIA
PAGINA: |13DE13
7. REGISTROS
_ Como Donde Tiempo de Disposicion
Registro Responsable congervarlo conservario | conservacion Final
F-TH-38
Acta de reunion Gerencia . Medio magnetico/ . Segun Tablas Segun Tablas
de Cobertura SEE':::EE Medio Fisico en ‘G'FCG hwl%ge de Retencion de Retencion
Implementacion e Carpetas Documental Dacumental
estrategia
F-TH-38 Medio magnéticos Seqgun Tablas Seqgun Tablas
Acta de reunion Gerencia | Secretaria de 10 mag Archivo de g - g -
- Medio Fisico en ' de Retencion de Retencion
de: Cobertura de Educacion Cametas Gestion Dacumental Dacumental
evaluacion de viabilidad pe
F-ED-24
Solicitud para el accesoy
la permanencia de los . Medio magnético . Seqgin Tablas Segin Tablas
estudiantes SEE':::EE Medio Fisico en ‘G'FCG hwl%ge de Retencion de Retencion
Preescolar, basica, media Carpetas Documental Documental
v educacion formal de
adultos. Parte |
P-ED-39
Procedimiento de
aprobacion y/o negacion
de apertura de sedes y . Medio magnéticos . Seqgin Tablas Seqin Tablas
modificacion de los SEE'E:EE Medio Fisico en ArcG hwl%ge de Retencion de Retencion
actes adminisirativos de Carpetas Dacumental Documental
los establecimientos
Educatives oficiales del
departamento del Meta.
_ . L . i Segln Tablas Segln Tablas
ﬁﬁg’og:; nsuficiencia y Séﬁrﬁgg%ge Medio magnético ﬁ-.rcG hp‘;%ge de Retencion de Retencion
Dacumental Dacumental
PLAN AMUAL , ,
CONTRATACION DEL | Secretariade | . .o magnético Archivo de Edggggt;—:;!:ﬁa: ﬁzglggt;ﬁgﬁr?
SERVICIO EDUCATIVG - Educacion Gestion Documental Documental
PACSE
8. CONTROL DE CAMBIOS
. Fecha de - . i
Version Aprobacién Identificacion de los Cambios
01 01/02/20148 Versidn inicial
02 27/09/2073 Se realiza modificacion para mclpw !a normatividad vigente,
sequn auditoria
03

Nota. Procedimiento P-ED-14 en etapa de actualizacion



P-ED-15

PROYECTAR E IDENTIFICAR

CODIGO: |P-ED-15

ESTRATEGIAS DE AMPLIACION DE
OFERTA Y REQUERIMIENTOS

VERSION: | 02

BASICOS

PAGINA: [1DE7

PROYECTAR E IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE AMPLIACION
DE OFERTA Y REQUERIMIENTOS BASICOS

ELABORO O
ACTUALIZO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Clara Ines Rivera

APROBO REVISO PARA
INCLUIR EN SIG
GERENTE DE GERENTE DE
COBERTURA DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Romulo Mufioz

APROBO PARA
INCLUIR EN SIG

REPRESENTANTE
DE LA DIRECCION

Camacho Echeverry
PASANTE PROFESIONAL s :
UNIVERSITARIO | Karen Del Pilar Vega = UNIVERSITARIO Erika Del Pilar
Franco Arias Cueto
Jqs@ Alfredo
Jiménez Cros Andrés Joaguin
Saravia Mojica
Tabla de contenido
1. OBJETIVO 3
2. ALCANCE 3
3. DEFINICIONES 3
4. RESPONSABLES: 5]
5. DESARROLLO 5]
6. REGISTROS 7
7. HISTORIAL a
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PROYECTAR E IDENTIFICAR
ESTRATEGIAS DE AMPLIACION DE
OFERTA Y REQUERIMIENTOS

BASICOS

CODIGO: |P-ED-15
VERSION: | 02
PAGINA: |4DET7

5.1 PROYECTAR E IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE AMPLIACION
DE OFERTA Y REQUERIMIENTOS BASICOS.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RECGISTR
Emitir orientaciones para iniciar
Profesional el registro de las pru::'_.'f_:c{:iunes l
Universitario de cupos en los EE oficiales, de — - o
1 (Acceso) de la acuerdo con el cronograma de E::_:;;‘;:‘;EW“ Pagina Web
: ¥
gerencia de matricula. directrices del MEN ¥ {:GI:IE_U
Cobertura electronico
Realizar ceonvocatoria a  los ¥
rectores, yfo directores  de Reslizar convocatoria
Profesional niclea ¥ a personal a rectores y'o
Universitario administrative para la respectiva directores de nicleo y
5 (Acceso) de la socializacion del acto demas personal Evidencia de
gerencia de administrativo expedido por la interesado convaocatoria
Cobertura Secretaria de Educacion y de
acuerdo con el cronograma. l
Realizar falleres de capacitacién
Universitafio. | los EE. difectores de micieo y | | Resizsrialeresde Circular In
: 0 - Capacitacionas Formato F-
3 (ﬁ.ccesu_] de la DE_!ISDI'IE“ administrative, TH-38 Acta
gerencia de alineada con el acto de reunién
Cobertura administrative expedido por la l
Secretaria de Educacion y de
acuerdo con el cronggrama.
Registrar |a proyeccion de cupos - —
Rectores y directores | para cada una de las sedes, HEQIEE:FGEL{J::GGIDH
4 rurales de los EE jormadas vy modelos educativos, SIMAT
Oficiales dentro de los tiempos
establecidos en el cronograma l
de matricula.
En log casos donde se requiera - —
Rectores y directores | implementar astrategias Realizar solicitud
5 rurales de los EE metodologicas, ajustes  por SAC
Oficiales parametros ¥ recursos

adicionales (humanos, fisicos y
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PROYECTAR E IDENTIFICAR

ESTRATEGIAS DE AMPLIACION DE

OFERTA Y REQUERIMIENTOS
BASICOS

CODIGO: |P-ED-15
VERSION: |02
PAGINA: |5DE7T

formal (anexando los sopories
comespondientes F-ED-24, F-
ED-25 de acuerde con I3
necesidad) para ser estudiada
en Comité de Cobertura.

Comité de Cobertura

Estudiar la solicitud realizada por
el rector o director de nicleo
rural del EE, si se aprueba se
envia a inspeccion y vigilancia v
finaliza el procedimiente para
cobertura educativa para iniciar
el proceso con  visita de
verificacion de la necesidad por
parte de inspeccion y vigilancia,
de lo confrario se procede con la
accion 7

Directores de Micleo

Revizar los  reportes  de
proyeccion de cupos v validar 1a
veracidad vy la calidad de la
informacion registrada por los

E=stablecimientos Educativos
segun |a siguiente confrontacion.
Validar:
Mimero total de grupos confra
los grupos que debe tener la
jormada.

Revisar repories
de proyeccion para
validacion de
calidad y
veracidad de la
informacion

SIMAT

Paramefros de conformacion de
grupos.

Cantidad de alumnos por grupo
y por zona rural g.urbana.
Confrontar con la informacién
reportada y paramefroz con la
normatividad vigente.

l

86



cODIGO: |P-ED-15
y PROYECTAR E IDENTIFICAR
ESTRATEGIAS DE AMPLIACION DE )
OFERTA Y REQUERIMIENTOS | VERSION: 02
BASICOS .
PAGINA: (6DET
Uﬁﬁf;?::ggl[ Generar a partir del SIMAT los
(Acceso) de la reportes de proyeccion de Generar reportes
iad cupos para analizar el estado de proyeccion
gg'i:::_'ta © de la oferta educativa a parfir SIMAT
8 TO. ura del nimero de cupos excedente '
Adm?n:;::fgtivo y faltante y remiir a los EE y ele(:::?:c;?lci,nu
Administrad directores de nicleo el :
(Adminisirador seguimiento al estado de
SlM'b‘T:'_dzla avance en el reporte de las
gé;?e?tirae proyecciones de cupos.
Profesional Aprobar las proyecciones de
Universitario cupos (cambiar de estade a -
(Acceso) de la APROBADO), una vez revisadas Cambiar de estado
gerenciade ____| por_los_directores_de niclen | | 3APROBADOen | |
[cobertural [estado PENDIENTE PO SIMAT
9 Técnico APROBAR) vy en los casos SIMAT
Administrativo donde sean detectadas
(Administrador inconsistencias, remitir a los
SIMAT) de la establecimientas para sU
erenciade || respectivo ajuste we !
gﬁ.‘.ob&rtur’a justificacion.
FIN
6. REGISTROS
Regist R bi Como | Donde Tiempo df.“. Disposgicion
egistro esponsable cc-ns:nrar conservaro c:onser:vamo Final
Técnico Medio
Administrativo magnético/ . .
Greuar, | (dmnstador | Medo | arhiode | (Clionin | aa retencion
e fa ISICO &N Estion Documental Documental
gerenciade | Carpetas | __________ |\ | .
Coberturl
Tecnico Medio
Administrativa magnético
{Administrador
ANEXO & SIMAT) de la SIMAT SIMAT SIMAT
gerenciade )\ | _________ | .
Cobertura

87

Jose Alfredo Jimenez
Diefinir raspanzahle

Jose Afredo Jimenez
Diefinir responzable va que

Jose Alfredo Jimenez
Mo 2e define respomsabla

Jase Afredo Jime
J

Establecer responsabh

j Jase Afredo Jime

Ezmablecer respomsabl

Nota. Procedimiento P-ED-15 en etapa de actualizacion Fuente. Tomado de estructura

documental en proceso de actualizacion del SIG



P-ED-17
1 CODIGO: | P-EDAT
INSCRIPCION Y ASIGNACION DE
CUPOS PARA ALUMNOS NUEVOS |yeraon: |02
PAGINA: |1DEB
INSCRIPCION Y ASIGNACION DE CUPOS PARA ALUMNOS
NUEVOS
ELABORO O APROBO REVISOPARA  APROBO PARA
ACTUALIZO INCLUIREN SIG __INCLUIR EN SIG
PROFESIONAL GERENTE DE GERENTE DE REPRESENTANTE
UNIVERSITARIO COBERTURA DESARROLLO ~ DELADIRECCION

Clara Ines Rivera

Jiménez Oros

ORGANIZACIONAL

Camacho Romulo Mufioz
Echeverry
PASANTE
UNIVERSITARIO PROFESIONAL s .
Karen Del Pilar Vega = UNIVERSITARIO Erika Del Filar
José Alfredo Franco Arias Cueto

Andrés Joagquin
Saravia Mojica

1. OBJETIVO
2. ALCANCE

Tabla de contenido

3. DEFINICIONES

4. RESPONSABLES:
5 DESARROLLO

6. REGISTROS

= N N W L L
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INSCRIPCION Y ASIGNACION DE
CUPOS PARA ALUMNOS NUEVOS | eccon: | 02

CODIGO: | P-ED-17

PAGINA: (GDET

5 DESARROLLO

5.1 INSCRIBIR ¥ ASIGNAR CUPOS PARA ALUMNOS NUEVOS

RESPONSABL ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGIST
E RO
I: INICIO :I
Tacnico Definir en el SIMAT los criterios, ¥
Administrativo pesos y variables para la asignacién —
[Administrador de cupos, teniendo en cuenta ko Diefinir criterios, pesos
SIMAT) dela establecido en el acto administratreo v variables SIMAT
gerencia de que nge los lineamientos  del
Coberfura proceso de gestion de coberturs.
Reportar a la gerencia de cobertura *
Profesional la relacidn de nifics que cumplen =l -
Universitario (Lider | requisito de edsd pars ingresar al Entregar Listado de c
de primers infancia) | nivel de preescolar (gl grado alumnas EIE-:htr'E{'I
de la gerencia de | fransician es obligatorio) onleg
Calidad provenientes  de  entidades de J.
Bienestar Social o Familiar.
Profesional Emitir orientaciones para iniciar el ——— -
Universitario registro  en SIMAT  (inscrpcion, Realizar Cl_rcular ¥ Pagina
(Acceso) de la asignacian y traslades) y remitir 2l entregar listado Viieb y
gerencia de listado entregado por el lider de Eorrea
Coberfura primera infancia a los EE. | electronica
Registrar en el SIMAT los alumnos I
Rectores y NUEvos rocedentes de  las -
directores rurales rEnti::Isll:I-eslllr dEp Bienestar Social o Registrar novedad | SIMAT
de los EE Cficiales | Familiar, al igusl que los alumnos de
traslado.
Profasional
Universitario Realizar las acoiones de
{Acceso) de la coordinacién ¥ arficulacion Garantizar el accaso
gerencia de necesarias pars  garantizer el de los ninos de
Cobertura Técnico | scceso de los nifios en edad escolsr educacion inicisl Caorrea
Administrativo nuevos, procedentes  de  las lectrimicn
[Administrador entidades de Bienestar Social o e
SIMAT)dela Familiar y de primera infancia de la l
gerancia de jurisdiccién &l sistema educativo

Cobertura directores
de Miceo

oficial.
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INSCRIPCION Y ASIGNACION DE
CUPOS PARA ALUMNOS NUEVOS

CODIGO: | P-ED-17

VERSION: | 02

PAGINA: (GDET

Frofesional
Universitario
"zﬁ?ﬂdia Reslizar seguimiento = los nifias no Eegwmm’r‘]t{:l 8
Coberturs Téonicg | Mafficulados  articulados con el ©as0s oriticos SIMAT,
i AAminizirative ICEF (Cruce base de datos ICEF. vs corres
{Administrador E;fru;'l:pf::.:«;rijnén;;pmmz al l electronico
SIMAT)dela ’
gerancia de
Coberfura
Frofesional
Universitario
{Acceso) de la Comunicar &  los EE l=s
gerencia de inconsistencias encontradas en kos Generar reporte del
Coberturs Técnico | registros de matricula frente a los SIMAT o
T Administrative campos obligatorios del sistema, | orrea
[Administrador [datos  faltamtes de  familiares, electronico
SIMAT)dela inconsistenciazs en nimercs o tipos l
gerencia de de documentos edg)
Cobertura
Frofesional
Universitario Werificar la asignacion de cupos a
{Acceso) de la nifics musvos y procedentes de Generar reporte
gerancia de entidades del bienestar social o del SIMAT para
3 Coberiura Técnico | familiar. Dicha estrategia debe seguimiento Correo
Administrativo estar slineada con lo definido en 2l alectrénico
[Administrador acto administrative que reglamenta l
SIMAT) de la el proceso de mafricula en s
gerencia da entidad territorial
Coberfurs
FIN
6. REGISTROS
_ Como Donde Tiempo d'.e. Disposicion
Registro Responsable CONSErvacio N
conservarle | conservarlo n Final
Tecnico Medic . .
e | Asmitno | it | Ao e | Se0n et | g T
(Administrador | Medio Fisico Gestion Documantsl Documeantal
SIMAT) de la | en Carpetas
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CODIGO: | P-ED-17
INSCRIPCION ¥ ASIGNACION DE
CUPOS PARA ALUMNOS NUEVOS |yencion: | oz
PAGINA: |TDE7T
. Como Donde Tiempo d'.!. Disposicion
Registro Responsable CONSErvacio -
conservarlo | conservarlo n Final
gerencia de
Cobertura
7. HISTORIAL
: IDEMTIFICACION DE LOS
VERSION VIGENCIA CAMBIOS
o1 01022018 ‘fersion inicial
o2 0 O

Nota. Procedimiento P-ED-17 en etapa de actualizacion. Fuente. Tomado de estructura

documental en proceso de actualizacion del SIG



P-ED-20
3 CODIGO: | P-ED-20
REGISTRAR MATRICULA Y ]
NOVEDADES DE CUPOS OFICIALES | VERSION: | 02
PAGINA: |1DET7
REGISTRAR MATRICULA Y NOVEDADES DE CUPOS
OFICIALES

ELABORO O APROBO REVISO PARA APROBO PARA
ACTUALIZO INCLUIR EN SIG INCLUIR EN SIG
PROFESIONAL GERENTE DE GERENTE DE REFRESENTANTE
UNIVERSITARIO COBERTURA DESARROLLO QE LRDIRECCION

Clara Ines Rivera
Camacho

PASANTE
UNIVERSITARIO

José Alfredo
Jiménez Oros

ORGANIZACIONAL

R.omulo Mufioz
Echeverry

PROFESIONAL

Karen Del Pilar Vega UNIVERSITARIO
Franco

Andrés Joaquin
Saravia Maojica

Erika Del Filar
Arias Cueto

1. OBJETIVO
2. ALCANCE

[Tabla de contenido

DEFINICIONE S
RESPONSABLES
DESARROLLO

I

REGISTROS

e

(]

e

w

w
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REGISTRAR MATRICULA Y
NOVEDADES DE CUPOS OFICIALES

cODIGO: | P-ED-20
VERSION: |02
PAGINA: |4DEG

EE: Establecimientos Educativos

4. RESPONSABLES

Técnico Administrativo (Administrador SIMAT) de la gerencia de Cobertura
Rectores y Directores rurales de los EE Oficiales |

5. DESARROLLO

5.1 REGISTRAR MATRICULA Y NOVEDADES DE CUPOS OFICIALES

N REGISTR
o RESPOMSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA 0
I: INICIO :I
Configurar en SIMAT:  arfo
e -lective, - etapas - de- matriculs |- - - - - -m--oo - sofoo oo
Admministrativa valoracién  de  desempefio.
1 FAdministradar parameiros por secrefaria, y Configurar
‘5|MAT}GE|E estrategias de permanencis para variables, SIMAT
erencia de cada  wvigencia, feniendo en parameiros y
gCDbEI"h.II’E cuenta lo establecido en el acto etapas
sdministrative  gue  rige =l
proceso de gestidn de cobertura. |
Profesional Emitir orientaciones para iniciar ¥
Universitaric =l .FEQ'Etm de  reprobados, Realizar Circular con Pagina Web
mafriculs y novedsdes en } p
2 [Acceso) de la SIMAT para cada vigencia orientaciones da ¥ cormes
gerencia de pa 9 : registra electrénico
Gobertu
ertura |
Formalizar la matricula de los l
estudiantes antiguos y nuewvos,
reaslizar la anulacion en el
sistema lss reservas de slumnaos
Rectores ¥ tirectores antiguos ¥ nNuevos gue no se Repizirar novedades
3 Ie : los EE mafricularon en las fechas SIMAT
M=ies e '0s establecidas, registrar las

Oficiales

novedades (retiros, traslados,
registro wio actuslizacidn  de
datos bésicos de estudiantes y

Y |carscterizad los  slumnos
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Establuscer responsablbs, e relas
hiacan pare del procaso

Jose Alredo Jimener O

GELml del SIMAT es administrador,
praede generar s conlion a fitero ©
diche pueste, el st administrative

Jose AHredo Jimener Oros

Podriamce inoorpatar una docide de
arks Yy dar entrada
eliminar ta parte ya q
corresponde & w procedinients isd
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beneficiarios de estrategias de
pErmansencia.

T&cnico
Administrativo Revisar y aprobar en el SIMAT,
[Administrador las gestiones de ftraslados Werificaf y aprobar
SIMAT) de la cusndo se presenten bloquess a traglado SIMAT
gerencia de los directores yi'o rectores
Cobertura
- ‘Werificar en SIMAT la existencia
Tecnico
Administrativo de  slumnos en  estadas Realizar s=guimients
rAdministradar tra.nsltnrlcfs [muewvo, as.lgr!adc-. o al:tu:Eacil:'-n e
~5II'I.-'I.-'-"|T} da Iz asignado par cu:?ntl_nmdad. Eeadas SIMAT
gerencia de :an ::sel:llai{;.} 5|n|. |.:='|:|r|tllnl|.||d.adtey
sslada solicitar los ajustes
Caoberturs alsEz J |
Profesional| l
Universitario
(&cceso) dela Reslizar seguimiento y sclicitar Solicitar Coraczion
gerencia de sl EE hafﬁar la comeccidn ¥ y sctuslizacion de I3
Cobertura Técnico | actualizacion en el SIMAT de la infarmiacian de SIMAT
Adrinistrativo informacidn de matricula, datos matricula
{Administradar basicos de  estudiantes  y
SIMAT) de la familiares. l
gerencia de
Cobertura
T&cnico Generar & traveés del SIMAT,
Administrativo reportes  consolidados. Dichos (Generar reportes
(Administrador reportes pusden consolidar la SIMAT
SIMAT) de la informacidn ] nivel de
gerencia de institucion, sade, jornada, grado, l
Cobertura drupd. o Zons y Municipic.
T&cnico Al finalizar &l afio lectiva, realizar S ——
Administrativo la Asignacian por Continuidad en == ==
(Administrador Sll'l.ﬂ.!ﬁ' y realigar seguirmiento al reports del SIMAT EILMT
SIMAT) de la registro por parte de los omee
gerencia de establecimientos educativos de l electranico
Cobertura los glumnos reprobados.

FIN
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6. REGISTROS
_ Como Donde Tiempo d‘.:'l. Disposicion
Registro Responsable CONSEervacio -
conservarle | conservarlo n Final
Técnico Medic
Administrativo | magnatica/ - .
. (Administrador | Medio Fisico | Archivode | —o8un Tablas | Segln Tablas
Circular . de Retencion de Retencion
SIMAT) de la | en Carpetas Gestion o ntal O tal
gerencia de oCumse oCumen
Cobertura
Técnico
Administrativo
Reporte . .
consclidsda de | (aministrader Medio SIMAT SIMAT SIMAT
atricul SIMAT) de la magnetico
EHETE gerencia de
Cobertura
7. HISTORIAL
: IDENTIFICACION DE LOS
VERSIOMN VIGEMCIA CAMBIOS
01 01/02/2015 Warsion inicial
oz K, MO

Nota. Procedimiento P-ED-20 en etapa de actualizacion. Fuente. Tomado de estructura

documental en proceso de actualizacion del SIG.
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AUDITORIA DEL PROCESO
ELABORO O APROBO REVISO PARA APROBO PARA
ACTUALIZO INCLUIR EN SIG INCLUIR EN SIG
PROFESIONAL GERENTE DE GERENTE DE REPRESENTANTE
UNIVERSITARIO COBERTURA DESARROLLO DE LA DIRECCION
ORGANIZACIONAL

Camachao|

PASANTE
UNIVERSITARIO

Jose Alfredo
Jiménez Oros

............................... et

Romulo Munoz
Echeverry

PROFESIONAL
Karen Del Pilar Vega UNIVERSITARIO

Franco

Andrés Joaquin
Saravia Mojica

Erika Del Pilar
Arias Cueto
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5. DESARROLLO:
Mo. | RESPONSAELE | ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRED
1 Planificar auditoria, definiendo el |
alcance de la auditoria, incluyendo ¥ p—
; . los procedimientos especificos que Planificacion -eU-
Equipo Auditor seran auditados, los objetivos de la Flan de
auditoria v los criterios de evaluacion. l Auditorias
. Establecer un cronograma detallado
que int_:ll._Jya las feu::ha._s de inicio y fin, Realizar
Equipo Auditor las actividades a realizar y los Cronograma
responsables de cada una. Grﬂnograma
1
3 Designar un egquipo auditor con las .
. _ competencias necesarias para Designacion Correo
Equipo Auditor | eyaluar los procedimientos. equipo clectrénico
|
4 Motificar a los responsables del ¥
procedimiento que sera auditado, Motificar a
Equipo Auditor informando sobre el alcance, los EE Circular
objetivos y cronograma de la auditoria
|
5 Realizar una reunion de apertura con ¥
|os responsables del procedimiento
para explicar el proceso de auditoria, Apertura de
Equipo Auditor | |08 criterios de evaluacion y los auditoria Acta de inicio
metodos de recoleccion de evidencia, l
G Recopilar evidencia mediante la
revision de documentos, entrevistas Recopilacion Revision de
Equipo Auditor con el personal involucrado y de informacién informacion
observacion directa de las actividades secundara
|
T Utilizar una lista de verificacion para ¥
asegurar que todos los aspectos del F-ED-16
| . procedimiento sean evaluados. Esta . . Neadl
Equipo Auditor lista debe incluir los requisitos clave dﬁgﬁrcgitiaén ué_rli?itgag?in
del procedimiento v los criterios de
cumplimiento. i
] Reqistrar los hallazgos, tanto
conformidades como no Registro de Documento
Equipo Auditor | COnformidades, en un informe hallazgos intermedio de
preliminar. registro
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AUDITORIA DEL PROCESO VERSION: | 02
PAGINA: |5DE9
a Realizar con base en la evidencia
recopilada, un informe detallado que
incluya:
« Objetivos y alcance de la
auditoria.
- . « NMetodologia utilizada. Redactar Informe
Equipo Auditor « Hallazgos (conformidades y informe parcial preliminar
mo conformidades).
« Recomendaciones para la l
mejora.
10 Revisar y discutir el informe
Equipo auditor prefiminar con los responsables del w Informe
EE ﬂﬁjﬂditados y procedimiento auditado para asegurar F{:_msm_p y preliminar
que los hallazgos sean precisos y que discysion
las recomendaciones sean viables.
11 Emitir el informe final de Ia auditoria, F-ED-17
Equipo auditory | el cual sera firmado por el equipo Redactar Informe de
EE Auditados auditor v los responsables del infnm?e final quditoria
procedimiento. *
12 Elaborar un plan de accion para
. abordar las no conformidades Formular plan "
EE Auditado identificadas, incluyendo acciones de accion Plan de accion
correctivas v preventivas. f
13 Realizar un seguimiento para verificar .
Equipo Auditor que las accinngs cunecﬁﬁs ¥ Seguifnientu sseﬂﬂg]nij:
Quipo preventivas se hayan implementado 0 control ¥
de manera efectiva.
14 Verificar la implementacion de las 1
acciones comectivas, se procedera al
i i cigrre formal de la auditoria. Cierre de .
Equipo Auditor auditoria Acta de cieme
Fin

Nota. Procedimiento P-ED-22 en etapa de actualizacion. Fuente. Tomado de estructura

documental en proceso de actualizacion del SIG
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Apéndice D

Matriz de Indicadores

Nota. En este apéndice se relacionan los indicadores que se sugirieron tener en cuenta para medir
el cumplimiento de los procedimientos P-ED-17, P-ED-20 y P-ED-22.

https://docs.qgoogle.com/spreadsheets/d/1vVK -

b r LSWhGBebilyHTA jr2gEiyTz/edit?usp=sharing&ouid=114953837197562156251&rt

pof=true&sd=true



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vVK-b_r_L5WhGBe5i1yHTA_jr2gEiyTz/edit?usp=sharing&ouid=114953837197562156251&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vVK-b_r_L5WhGBe5i1yHTA_jr2gEiyTz/edit?usp=sharing&ouid=114953837197562156251&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vVK-b_r_L5WhGBe5i1yHTA_jr2gEiyTz/edit?usp=sharing&ouid=114953837197562156251&rtpof=true&sd=true

