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Proceso: Gestion del Servicio Educativo

Objetivo: Promover la formacion integral de los ciudadanos, asegurando el acceso y la permanencia desde la educacion inicial hasta la articulacion con
la educacion superior.

ACTIVIDAD

Asegurar la continuidad
de los estudiantes en el

Responsable: Bibiana Ricon

DOCUMENTO(S)

RESPONSABLE DE

EJECUTAR LA ACTIVIDAD

¢QUE CONTROLO?

Que se asigne cupo a los alumnos
a traves del sistema.

CRITERIO ACEPTACION

Atraves del Sistema de

Requisitos del Servicio o producto:

¢ COMO CONTROLO?

verificando solicitudes de traslado

QUIEN CONTROLA?

FRECUENCIA DE CONTROL

REGISTRO (Evidencia
control)

Docentes y directivos
docentes

(Para docentes regidos por el
decreto 1278 del 2002 Docentes
vinculados al sector Oficial)

Se realizara Inscripcion, ascenso,
reubicaciones y nivelacion salarial
acorde a los procesos de
evaluacion de caracter diagnostico
formativo. segtn indicado por el
MEN

Que tenga un nimero de radicado.
Que la informacién para generar el
acto administrativo se encuentre
en la Historia laboral del docente.

errores de elaboracion.

Certificacién de notificacion por

correo certificado.

Juridico de despacho

Juridico de despacho

5|ste_zma educativo y SIMAT Técnico Operativo IED Que se realice el traslado en el Informacion SIMAT VS reporte de SIMAT Técnico Operativo SED 1 Una vez al afio SIMAT
realizar los traslados de )
o sistema.
aquellos que lo soliciten.
Que la solicitud se encuente
. . radicada en el SAC. S -
Gestionar solicitudes de | SIMAT Técnico Operativo Que se muestren los cupos Finalizaci6n del requerimiento a Ranking de matricula Técnico Operativo SED Todo el afio Ranking de Matricula
cupos SAC - ) traves del SAC.
disponibles en las IED Gecob.

Registrar en el sistema
integrado de matricula . . p— . Que quede registrado en el SIMAT |A traves del Sistema de Hoja de vida de estudiante en . . o
Simat las novedades de Solicitud de Acudiente Técnico Operativo las novedades de los estudiantes. |Informacién SIMAT SIMAT Técnico Operativo SED Todo el afio SIMAT
los estudiantes

(Para docentes regidos decreto

2277 del 79)

Solicitud de inscrpcién o Ascenso

en el escalafon.

certificado de estudio

Certificado laboral, Copia de ultimo . .

h X ) . Se realiza revision del acto
escalafén y copia de la cédula (Para docentes regidos decreto o - .
. - . . administrativo por parte del:
” (Para docentes del sector privado). 2277 del 79) Acto administrativo notificado : d P . : -
Generar resolucién de N . . Profesional Universitario Profesional Universitario X . .
o Radicado en SAC Que el documento se encuentre s Administrativos f ' Firmas en el acto administrativo de
Inscripcion o ascenso N . (cordinador de area) Jefe de (cordinador de area) Jefe de ) L -
. J— ) radicado en el SAC Que no existan reclamos por - - . elaboracion, revision y aprobacion.

en el escalafon a los Técnico Operativo Oficina Oficina Diario
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ACTIVIDAD

Generar certificado de

UILLA

DOCUMENTO(S)

RESPONSABLE DE
EJECUTAR LA ACTIVIDAD

MATRIZ DE PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

¢QUE CONTROLO?

Que tenga un nimero de radicado.
Que la informacién del para
generar el acto administrativo se

CRITERIO ACEPTACION

Respuesta en el SAC
Que no existan reclamos por

¢ COMO CONTROLO?

Se realiza revision del acto
administrativo por parte del:
Profesional Universitario (
cordinador de area) Jefe de Oficina

QUIEN CONTROLA?

Profesional Universitario

FRECUENCIA DE CONTROL

REGISTRO (Evid

control)

los Docentes y
Directivos Docentes

generar el certificado se encuentre
en sistema de informacion
humano o en la Historia laboral del
docente.

de elaboracion.

Juridico de oficina
Juridico de despacho

Juridico de oficina
Juridico de despacho

A Solicitud de certificado SAC Técnico Operativo L - - (Cordinador de area) y Jefe Diario Acto administrativo
protocolizacion encuentre en la Historia laboral del |errores de elaboracion. Juridico de despacho - e ;
Gestién Administrativa Docente
docente.
Que la institucién educativa privada
haya radicado la protocolizacion.
Se realiza revision del acto
Que el documento se encuentre administrativo por parte del:
radicado en el SAC Profesional Universitario Profesional Universitario
Generar certificado de Que tenga un nimero de radicado. |Respuesta en el SAC (Cordinador de area) (Cordinador de area)
Historias laborales de Solicitud de certificado SAC Técnico Operativo Que la informacién del para Que no exista reclamos por errores| Jefe de Oficina Jefe de Oficina Diario Acto administrativo

Generar resolucion de
legalizacion de
Establecimientos
educativos ETDH formal
privada, formal oficial

Formato de Solicitud y anexos de
ley

Profesional Universitario y Técnico
Operativo

Que el documento se encuentre
radicado en el SAC.

Que cumpla con los requisitos
exigidos por la normatividad.

Acto administrativo notificado.
(Certificacion de notificacién por
correo certificado).

Se realiza revision del acto
administrativo por parte del juridico
y jefe de oficina, juridico del
despacho.

Jefe de Inspeccién y Vigilancia

Cada vez que ingresa una solicitud

Acto administrativo.

Refrendar Diplomas y

Solicitud de refrendacién y

Que el documento se encuentre
radicado en el SAC
Que la institucién educativa se

Registro de la firma del
peticionario en el formato de

Se realiza revision del Certificado

de calidad educativa

Que se genere un Plan de apoyo al
mejoramiento.

Sistema SCOLA

autoevaluacion institucional, al plan
de mejoramiento institucional en
las IE oficiales del distrito de
Barranquilla.

Certificados - . Profesional Universitario X - por parte del funcionaio encargado, | Jefe de Inspecci6n y Vigilancia Diario Acto administrativo.
- certificados academicos. encuentre legalizada. entrega de Certificados. : . I
Académicos ) jefe de oficina y del juridico.
Que se encuentre registrada la
firma del rector de la IE
Visitas de acompafiamiento
Que las IED reporten registre las Reuniones de retroalimentacion
Autoevaluaciones y los PMI en el Resolucién reglamento de ruta de
Desarrollar las Scola Generacion de reporte en el mejoramiento institucional, de la
estrategias y programas |Ruta de mejoramiento Profesional Universitario § P ; X Profesional Universitario Mensual Matriz de seguimiento

Fondo de servicios

presupesto

Técnico Operativo

de trimestre anterios.

Progrmas de Que se presete el servicio segun lo | Informe de gestién del operador Visitas de seguimiento - Visita de
permanencia (transporte |Informe de operador del servicios |Profesional de Apoyo pacta dopen el contrato 9 9 p auditoria 9 Profesional Universitario Trimetral Actas de Visita
escolar)
Revision informacion Verfica los saldos contables, que
contable de las IED - Infome contable, Financiero tengan razonabilidad con el informe |Matriz contabl o . ; - . .
ntale de fas ome contable, Financiero y gan razonabiidad con el informe Matriz contable Radicacién en SAC Profesional Universitario Trimetral Plantilla CGN

adecuaciones locativas

requeridas por la IED

educativos

Visitas IED . — Profesional Universitario ng responda a los requirimientos Que se encuentre radicado en el Registro de diagnosticos y . . . . . . .

R Reportes de Visita en el aplicativo - . realizados por las IED en S presupuestos de las adecuaciones Profesional Universitario Cada vez que ingresa una solicitud Reporte en el aplicativo
infraestructura Técnico Operativo radicion
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RESPONSABLE DE REGISTRO (EvideTwcia del

ACTIVIDAD DOCUMENTO(S) ¢QUE CONTROLO? CRITERIO ACEPTACION ¢COMO CONTROLO? QUIEN CONTROLA? FRECUENCIA DE CONTROL

EJECUTAR LA ACTIVIDAD control)
Revision de facturacion . - ” Revisa que coincida el total de
de dconsumo de Archivo Digital en Excel Relacion consumo facturado en la relacién
s -~ Valorada Mensual Empresa Técnico Operativo h Solicitud de CDP Formato de desviaciones Profesional Universitario Mensual Formato de desviacion
Servicios Publicos en valorada con lo que dice en la
las IED Prestadora factura

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION
barranquilla.gov.co - Carrera 43 No. 35-38 « Centro Comercial Los Angeles, 2do. piso

&3 BARRANQUILLA.GOV.CO




