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Actualizacion en cuanto al alcance del proceso que
se amplia al servicio educativo y se enfoca en la
Inspeccién y Vigilancia con fines de control,
ajustando la denominacion del proceso. Se
actualiza normatividad suprimiendo la asociada al
ciclo de aseguramiento de la calidad del servicio
educativo. Se aplican lineamientos emitidos por el
MEN relacionados con la construccidn colectiva del
POALV, la participacién de las areas en actividades
del proceso de acuerdo a su objeto misional,
nuevos insumos y productos, y precision de
responsables. se suprime el F02.01 Aprobacién y
otorgamiento de licencias o reconocimiento oficial
a los EE y se crean subprocesos independientes
para atender la legalizacion de los EE asi: F02.03
Habilitacién de establecimientos educativos
oficiales, F02.04 Habilitacion de establecimientos
educativos privados y F02.05 Habilitacion de
establecimientos educativos en ETDH
incorporando los decretos reglamentarios y los
lineamientos del MEN.

El subproceso F02.02 Administracion de
novedades de los EE es actualizado en las normas
que aplican para administrar novedades de EE
privados y de ETDH. Se precisa la responsabilidad
de las areas de Cobertura, Administrativa y
Financiera y Calidad Educativa en la entrega de
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1. INTRODUCCION

Este documento permite conocer en forma grafica y descriptiva la composicion del
proceso, asi mismo, dentro de la caracterizacién se define su objetivo y alcance, la
normatividad y las politicas que lo rigen.

Adicionalmente, en este documento podremos encontrar los subprocesos que conforman
el proceso, a través de los cuales se ejecutan las actividades con las que se da
cumplimiento a la normatividad, determinando el origen (proveedores e insumos que
alimentan el proceso) y el destino (clientes y productos del proceso) de la informacion.

De igual manera se determina quien debe asegurar, “lider y/o responsable del proceso”,
que lo descrito en la caracterizacion corresponda con la realidad. Por otra parte, se
establecen los indicadores que permitiran hacer seguimiento a la evolucion del proceso a
fin de identificar mejoras.

2. DIAGRAMA “"SIPCO"” DEL PROCESO

Para un mayor entendimiento de la sigla SIPCO, a continuacién la desagregamos.
S: Supplier, Proveedores del proceso

I: Input, Entradas al proceso

P: Process, Proceso

C: Customer, Cliente del proceso

O: Output, Salidas del proceso
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SECRETARIA DE EDUCACION FO1. INSPECCION Y VIGILANCIA CON FINES DE CONTROL
PROVEEDOR | ENTRADA/INSUMO SUBPROCESO | SALIDA/PRODUCTO | CLIENTE
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3 CARACTERIZACION DEL PROCESO

2.1. OBJETIVO

Verificar que la prestacion del servicio educativo se cumple dentro del ordenamiento constitucional, legal y
reglamentario, a través de actividades de control sobre la gestion de los establecimientos educativos oficiales y no
oficiales y de educacion para el trabajo y el desarrollo humano con el fin de tomar decisiones y acciones oportunas
que garanticen la prestacion del servicio con cobertura, calidad y eficiencia.

2.2. ALCANCE

Inicia con la recepcidn de la informacion de los procesos que permitan la definicion de criterios y estrategias para la
elaboracion y ejecucion del Plan operativo anual de inspeccidn y vigilancia y atencion de novedades, continda con
identificacion de oportunidades de mejora del servicio educativo, seguimiento a los planes de normalizacion, traslado
a los entes de control o desarrollo del proceso de investigacion, cuando amerite. Finaliza con el seguimiento y
evaluacion al POAIV, reporte de resultados a los procesos de la SE para la toma de decisiones y acciones correctivas y
preventivas que normalicen el servicio educativo.

2.3. NORMATIVIDAD Y POLITICAS

NORMATIVIDAD

e  Constitucién Politica de Colombia de 1991. Articulo 67. Expresa que la educacién es un derecho de la persona
y un servicio publico que tiene una funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a
la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura. Articulo 189. Numeral 21. Ejercer la inspeccién y
vigilancia de la ensefanza conforme a la ley.

e Ley 115 del 8 de febrero de1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacion. Articulo 3. Prestacion del
servicio educativo. Articulo 5° La educacién para el trabajo y el desarrollo humano hace parte del servicio
publico educativo y responde a los fines de la educacion. Se ofrece con el objeto de complementar, actualizar,
suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales y conduce a la obtencion de certificados de
aptitud ocupacional. Articulo 80. Evaluacion de la Educacion. Articulo 148. funciones del ministerio de
educacién nacional, articulo 151 funciones de las secretarias departamentales y distritales de educacién,
articulo 152 funciones de las secretarias de educacién municipales, articulo 168 inspeccién y vigilancia de la
educacion, articulo 169 delegacion de funciones /reglamentado por el 1860 del 94), articulo 170 funciones y
competencias, articulol71 ejercicio de la inspeccidn y vigilancia a nivel local, articulo 195 inspeccion y
vigilancia de los establecimientos educativos privados).

e Ley 715 del 21 de diciembre de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacién
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y salud, entre otros. (articulo 6.2.7 Ejercer la inspeccion, vigilancia y supervision de la educacién en su
jurisdiccion, en ejercicio de la delegacion que para tal fin realice el Presidente de la Republica, articulo 6.2.13
Vigilar la aplicacién de la regulacién nacional sobre las tarifas de matriculas, pensiones, derechos académicos
y otros cobros en los establecimientos educativos., articulo 7.8 jurisdiccion, en ejercicio de la delegacion que
para tal fin realice el Presidente de la Republica, articulo 7.13 Vigilar la aplicacion de la regulacion nacional
sobre las tarifas de matriculas, pensiones, derechos académicos y cobros periddicos en las instituciones
educativas). Articulo 39, Inciso 2 y 3 que faculta a las entidades territoriales certificadas para organizar
modalidades de coordinacion en su jurisdiccion, igualmente para asignarles funciones administrativas,
académicas o pedagdgicas a los supervisores y directores de nucleo.

Decreto 1860 de 1994. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos
pedagdgicos y organizativos generales. El articulo 61 fue modificado por el articulo 31 del Decreto 907. La
modificacion esta relacionada con la entidad que expide el reglamento cambia del MEN a la Nacion. Articulo
62. Ordena registrar los documentos (los PEI para los EE privados y publicos).

Decreto 907 de 1996. Por el cual se reglamenta el ejercicio de la suprema inspeccidn y vigilancia del servicio
publico educativo y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2878 de 1997. Por el cual se dictan disposiciones para la aplicacion de los criterios legales definidos
en la Ley 115 de 1994, para el célculo de tarifas de matriculas y pensiones por parte de los establecimientos
educativos privados de educacion formal.

Resolucion 1730 de 2004. Por la cual se reglamentan la jornada Unica y la intensidad horaria anual de los
establecimientos educativos de caracter no oficial.

Decreto 1286 de 2005. Por el cual se establecen normas sobre la participacion de los padres de familia en el
mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados y se adoptan otras
disposiciones.

Directiva Ministerial 14 del 29 de julio de 2005. Orientaciones sobre inspeccion y vigilancia.

Decreto 2020 de 2006. Por medio del cual se organiza el Sistema de Calidad de Formacion para el Trabajo. Se
entiende por “educacién para el trabajo” el proceso educativo formativo, organizado y sistematico, mediante
el cual las personas adquieren y desarrollan a lo largo de su vida competencias laborales, especificas o
transversales, relacionadas con uno o varios campos ocupacionales referidos en la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones, que le permiten ejercer una actividad productiva como empleado o emprendedor de forma
individual o colectiva”. Se define el sistema de certificacidén, las instituciones y programas objeto de
certificacion, instituciones certificadoras y demas disposiciones al respecto. Su finalidad es garantizar que las
instituciones y programas cumplan con las condiciones basicas de calidad para su funcionamiento y
ofrecimiento de los programas.

Ley 1064 de 2006. Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacién para el
trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la Ley General de Educacion.
(Articulo 1 y 2). Cambi6 la denominacion de educaciéon no formal por la de Educacién Para El Trabajo y
Desarrollo Humano (en adelante ETDH), ademas de darle un nuevo enfoque a su desarrollo como es el de
formar por competencias, lo que llevd a que las instituciones ajustaran y renovaran sus programas de acuerdo
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al disefio curricular por competencias.
Ley 1098 de 2006. Ley de Por la cual se expide el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

Decreto 3433 de 2008. Por el cual se reglamenta la expedicion de licencias de funcionamiento para
establecimientos educativos promovidos por particulares para prestar el servicio publico educativo en los
niveles de preescolar, basica y media.

Guia 29 de 2008. Verificacion de los requisitos basicos de funcionamiento de programas de formacion para el
trabajo y el desarrollo humano.

Decreto 1500 de 2009. Por el cual se establecen los requisitos para la constitucion, funcionamiento y
habilitacion de los Centros de Ensefianza Automovilistica, se determina su clasificacion y se dictan otras
disposiciones.

Resolucion 003245 de 2009 por la cual se reglamenta el decreto 1500 de 2009 y se establecen requisitos para
la habilitacion de los Centros de Ensefianza Automovilistica.

Decreto 4904 de 2009. Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacion del
servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano y se dictan otras disposiciones. Articulo 1.
Numerales: 2.4 Licencia de Funcionamiento Instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, 3.6 Registros de los Programas y 5.6 Funcidn de Inspeccion y Vigilancia.

Circular 21 de 2010. Para aclarar las dudas que manifestaron los secretarios de educacion y algunas
instituciones de formacién para el trabajo, sobre el Decreto 4904 de 2009, que reglamenta la organizacién,
oferta y funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1620 de 2013. Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacidn para el ejercicio
de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacién de la violencia escolar.

Decreto 1965 de 2013.Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y
la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Resoluciones que cada afio expide el Ministerio, fijando los incrementos autorizados en tarifas; y cada dos
afos, adoptando una nueva version del Manual de Autoevaluacion Institucional para establecimientos
privados de preescolar, basica y media (Guia 4).

POLITICAS
La definicion, medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de la cadena de valor, como

herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al logro de los objetivos definidos dentro de la Secretaria,
debe ser desarrollado por los responsables de cada proceso. La definicidén de los responsables se encuentra en la
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hoja de vida de cada indicador.

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

Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y tramites, verbales y escritos, que
ingresen a la Secretaria de Educacion se reciben y radican en el area encargada de Atencion al Ciudadano y
Correspondencia, por medio de los subprocesos del proceso E01. Gestionar solicitudes y correspondencia. Asi
mismo, las respuestas a las solicitudes y la correspondencia externa que generan las areas de la Secretaria de
Educacion. Por otro lado todas las comunicaciones institucionales de la Secretaria se planean, desarrollan y
evallian a través del proceso G02. Gestionar comunicaciones institucionales.

Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben ser archivados de acuerdo con lo
definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento "disefio detallado del subproceso" y teniendo en
cuenta los lineamientos del subproceso N02.01. Archivo de gestion.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de los diferentes
subprocesos o debido al andlisis de los resultados de los indicadores asociados al proceso, el duefio del proceso
debe generar acciones correctivas o preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en los
subprocesos N01.02. Acciones correctivas y preventivas.

El macroproceso N. Administracion del sistema de gestion de calidad, en el subproceso N01.05 Planificacion
de la realizacién del producto o servicio, determina los requisitos que debe cumplir cada uno de los productos o
servicios que presta la Secretaria de Educacion de acuerdo a sus competencias, normas y lineamientos vigentes,
por lo tanto la inspeccion, vigilancia y control del servicio educativo, es un servicio que debe tener definido los
requisitos de calidad al igual que el Plan Operativo Anual de Inspeccién y Vigilancia. El establecimiento de estos
requisitos se realiza de acuerdo al subproceso N01.05 Planificacion de la realizacion del producto/servicio y
cuenta con el registro en el formato N01.05.F01 Ficha técnica de planificacion del producto o servicio, donde se
identifica el producto, se hace su descripcion, se presentan los diferentes requisitos, las actividades de
seguimiento a las caracteristicas del producto, el tratamiento de producto no conforme y demas informacion
necesaria para su control.

Se puede recurrir a la contratacion de apoyos técnicos cuando se requiera el concepto de expertos en
aspectos especificos o sea Util para el conocimiento de la situacion objeto del control. Esta contratacion se realiza
cuando no hay competencia técnica en el tema especifico dentro de los perfiles de la Secretaria o del ente
territorial. Se podra contratar un recurso que apoye la labor de éste grupo sin delegar la responsabilidad de la
visita. Esta contratacion se realiza por el proceso 101.02. Manejar requisiciones.

Segln los resultados del proceso de evaluacién para el control de los establecimientos educativos de cada
institucién, se consigna en el informe de visita si el establecimiento educativo requiere de un plan de
normalizacién que contenga las acciones para el manejo de anomalias o problemas encontrados, en caso de
deteccién de casos criticos de posible infraccién a las normas ésta sera la informacion que se envie a los entes
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competentes para iniciar las investigaciones y de acuerdo a los resultados imponer las sanciones que
corresponda.

Las visitas de inspeccion y vigilancia con fines de control pueden originarse por la normal realizacién de las visitas
periddicas de la SE a los establecimientos educativos (visitas de oficio) o por quejas de la comunidad que entran
por el macroproceso E. Atencion al ciudadano y son direccionadas a las areas de acuerdo a los ejes tematicos.
Inspeccion vy vigilancia atiende aquellas quejas que requieren verificacion en campo o por la gravedad del
asunto.

Los funcionarios que realizan el proceso de evaluacion son diferentes e independientes a los que realizan las
tareas de Asistencia Técnica de la SE.

A los establecimientos educativos que se les haya otorgado licencia o reconocimiento oficial por primera vez o
por ampliacion de servicios, durante su primer afio de funcionamiento se les practicara visita para verificar si la
organizacion se ajusta a lo planteado en el respectivo proyecto de creacion. Los resultados y recomendaciones se
haran constar en un acta para los efectos correspondientes.

2.4. RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Profesional especializado/universitario de inspeccion y vigilancia (Lider de inspeccion y Vigilancia).

2.5. SUBPROCESOS

F01.03 Realizar control al servicio educativo en EPBM y ETDH.

2.6. PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTOS)

Subproceso / dependencia /

i - Insumos (entradas)
area origen

Normas nacionales y lineamientos

Retroalimentacion al Reglamento territorial de inspeccion y vigilancia.

MEN
Orientaciones para formular POAIV
Retroalimentacion formulacion POAIV
Entidad Territorial Normas territoriales y lineamientos

A01.01 Anadlisis de la informacion | Boletin estadistico de la Secretaria de Educacion

estratégica del sector

A02.03. Aprobacién y

Plan de desarrollo educativo
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divulgacién del plan de
desarrollo educativo

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

Perfil educativo de la entidad territorial.

E01.01 Atender, direccionar y
hacer seguimiento a solicitudes

Quejas y reclamos sobre la prestacion del servicio educativo en PBM y EDTH

Analisis de PQRS

D. Gestion de la calidad del
servicio educativo

Reporte de indicios de irregularidades

C. Gestion de la Cobertura del
servicio educativo

Reporte de indicios de irregularidades

H. Gestion del Talento Humano

Reporte de indicios de irregularidades

F02.Verificacion de condiciones
para la habilitacion de
prestadores del servicio
educativo en EPBM y ETDH

Informacion de los EE que fueron legalizados o madificacién de licencia

NO01.04 Control de producto o
servicio no conforme

POAIV conforme con los requisitos

Establecimientos educativos

Informacion relacionada con la irregularidad identificada
Plan de normalizacion

Respuesta segun la instancia de investigacion

2.7. CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Subproceso / dependencia /
area destino

Productos (Salidas)

A04.03 Revision y seguimiento
del tablero de indicadores

Informe de seguimiento al POAIV

Alcalde /Gobernador

Resolucion de la investigacion
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Area Juridica

Solicitud de apertura de pliego de cargos

Areas de la SE

Divulgacién del reglamento territorial
POAIV
Plan de visitas

Informe de seguimiento al POAIV

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

Analisis realizado sobre los resultados de la ejecucion del POAIV

Establecimientos
Educativos/Comunidad Educativa

Divulgacion del reglamento territorial

Visitas periodicas

Solicitud informacion relacionada con la irregularidad identificada
Carta u oficio informando vista de control

Solicitud de Plan de normalizacion

Oficio de respuesta de investigacion

Informe de seguimiento al POAIV

Gobernacion / Alcaldia
MEN

Divulgacion del reglamento territorial
Reportar el POAIV

Informe de seguimiento al POALV

H01.03. Administrar las
novedades de planta de personal

Solicitud Actos administrativos de comision a las personas encargadas de la visita

101.02. Manejar requisiciones

Requerir la subcontratacion de expertos técnicos
Requisicién de compra

Estudio de conveniencia y viabilidad
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102.05. Atender servicios
generales

Disponibilidad de vehiculos, materiales

M03.01 Revisar actos
administrativos

Proyecto de Reglamento territorial (RT)

NO01.04 Control de producto o
servicio no conforme

POAIV que no cumple requisitos

Organismos de Control

Informe de investigacion

2.8.

INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CODIGO DEL INDICADOR

NOMBRE DEL INDICADOR

F01.001

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE LA EJECUCION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL DE INSPECCION Y VIGILANCIA.

3. ANEXO 1"INDICADORES DEL PROCESO”

En este anexo se presenta las hojas de vida de los indicadores asociados al proceso. La
medicion e historia de estos indicadores se llevara en un archivo en Excel que sera
entregado por la firma a cada uno de los responsables de la medicion en la Secretaria.

Este anexo se compone de t

res paginas.
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