SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION DE BARRANQUILLA

ALCALDIA DE
BARRANQUILLA PROCEDIMIENTO CONTROL A ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
SECRETARIA DE EDUCACION C(’)d|go SE-IV-P01
1. OBJETIVO:

Generar el reglamento territorial y el plan operativo anual de inspeccién, vigilancia y
control para la realizacion de las actividades de control a los establecimientos educativos
privados y oficiales de educacion formal y de Educacién para el Trabajo y Desarrollo
Humano de la jurisdiccion.

2. ALCANCE:

Inicia con la articulacion del plan de desarrollo, el reglamento territorial de inspeccion,
vigilancia y control y el plan operativo anual de inspeccién, vigilancia y control del afio
anterior, para la formulacion del nuevo plan operativo que ordena las visitas a los
establecimientos educativos particulares y oficiales de educacién formal y de formacién
para el trabajo y el desarrollo humano en las localidades del ente territorial certificado y
termina con la organizacion logistica de las visitas y la expedicion de informes.

3. DEFINICIONES:

POAIV: Plan Operativo Anual de Inspeccién, vigilancia y control.

Objetivo General: Expresa el propdsito central del programa.

Programa: describe los programas de la Secretaria de Educaciéon Distrital consignados
en el Plan de Desarrollo de la Alcaldia Distrital.

Proyecto: programas o proyectos que se realizaran en cada area durante el afio.
Responsable del Proyecto: Nombre de la persona encargada del Proyecto en la
Secretaria de Educacion.

Objetivo del proyecto: Forma de medir el resultado de manera cuantitativa.

Actividades: Acciones que se desarrollan para el cumplimiento de las metas trazadas en
el proyecto.

Responsable encargado de la actividad: Personal encargo de realizar la evaluacion y el
seguimiento a la actividad.

Indicadores: Verificar en su totalidad el cumplimiento de las metas propuestas en las
diferentes &reas de la Secretaria de Educacion.

Metas: Es el resultado a alcanzar.

Cronograma: Tiempo estipulado de ejecucién para cada proyecto.

Recursos: Valor en pesos de los recursos que se invertiran en la ejecucién del proyecto
Soporte fisico: Evidencia en medio fisico o magnético que soporte el reporte de
evaluacién y seguimiento.

Logro: Cumplimiento del resultado medido porcentualmente

Medidas Sugeridas: Recomendaciones realizadas por el equipo encargado de la
evaluacion para la mejora de los procesos.

Medidas tomadas: Acciones correctivas emprendidas por cada area o dependencia.
Reglamento Territorial: documento por medio del cual se establece el ejercicio de las
funciones de Inspeccion, vigilancia y control.

UNALE: Unidad de apoyo local a la gestién de establecimientos educativos.

Comision: formato donde se informa supervisor de educacion, Director de nucleo o
persona que amerite el objetivo de la visita.
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4. RESPONSABLES:

Técnico Operativo

Profesional Universitario
Jefe de Oficina de Inspeccion, Vigilancia y Control
Supervisores Educativos

Directores de Nucleo Educativo

5. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO:

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES Y DETALLE DF\())EC?JII\S/I-II—EIIQ\IC')I'(S)/S
JEFE OFICINA DE INSPECCION,
VIGILANCIA'Y CONTROL
Revisa la normatividad, lineamientos vy
directrices vigentes de orden nacional
referentes al proceso de gestion de la
REVISAR LA Inspeccion, Vigilancia y Control de los
NORMATIVIDAD Y | establecimientos educativos para definir la
ANALIZAR LA organizacion de éste en las diferentes
INCIDENCIA DEL localidades.
COMPONENTE
1 EDUCATIVO DEL PLAN | |gualmente se debe revisar como se articulan N/A
DE DESARROLLO EN | |as actividades con las politicas, objetivos,
LA GESTION DE metas, estrategias, programas y proyectos
INSPECCION correspondientes al Componente Educativo
VIGILANCIA'Y del Plan de Desarrollo Distrital, definido en el
CONTROL. procedimiento SE-GE-P02: Formulacién y
aprobacion del Componente Educativo del
Plan de Desarrollo, a fin de hacerlas
concretas en el Plan Operativo Anual de
Inspeccion, Vigilancia y Control.
TECNICO OPERATIVO
En caso de existir modificaciones en las | Resolucion por la
normas legales de educacion, proyecta 10s | ¢ya| se adopta el
ajustes pertinentes al Reglamento Territorial
AJUSTAR EL de Inspeccion, Vigilancia y Control a partir Efr?i't%'ﬂ;”éz
2 REGLAMENTO del Componente Educativo del Plan de| |nspeccion
TERRITORIAL. Desarrollo Distrital. Vigilancia y
Posteriormente es revisado por el Jefe de la Control.
Oficina con el visto bueno del asesor externo,
para firma del Secretario Distrital de
Educacion.
JEFE DE OFICINA DE INSPECCION,
FORMULAR PLAN VIGILANCIA Y CONTROL - TECNICO
OPERATIVO ANUAL DE OPERATIVO Resolucién por la
3 INSPECCION, Formulan el Plan Operativo Anual de
VIGILANCIA Y Inspeccion, Vigilancia y control alineado al clual se adoptagl
CONTROL Reglamento  Territorial de  Inspeccion, Plan Operativo de
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REGISTROS/
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES Y DETALLE DOCUMENTOS
Vigilancia y Control y al Plan de Accion de la Inspeccidn,
Secretaria de Educacién Distrital definido en Vigilancia y
el procedimiento SE-GE-P02: Formulacion Y|  control con su
aprobacion del Componente Educativo del respectiva matriz
Plan de Desarrollo.
Este debe contener las estrategias, metas e
indicadores de cumplimiento, las actividades,
los responsables de la ejecucidn, las fechas y
los recursos requeridos.
TECNICO OPERATIVO
PUBLICAR EL
REGLAMENTO
TERRITORIAL DE Pagina de la
INSPECCION, Secretaria de
VCI%I:\"?SSII_AYY Una vez firmados por la Secretaria Di_strital de Edulg;sgirgs Iydgﬁ cio
4 RESOLUCION DE Educacién, se p_ubhca en la pégma_ web remisorio al
ADOPCION DEL PLAN | Www.sedbarranquilla.gov.co y se remite al|  \ynisierio de
OPERATIVO DE Ministerio de Educacion Nacional. Educacion
INSPECCION Nacional.
VIGILANCIA Y
CONTROL
TECNICO OPERATIVO-SUPERVISORES
DE EDUCACION-DIRECTORES DE
NUCLEO-COORDINADOR DE UNALE-
El técnico operativo proyecta comision de
visitas de seguimiento a los proyectos del
Plan Operativo y estas son entregadas a los | SE-IV-P01-R08
supervisores de educacién distrital, directores Seguimiento
de ndcleo, coordinadores de Unale y/o POAIV
profesionales universitarios de la oficina de | Comision de Visita
Inspeccion, Vigilancia y Control para su
PROYECTAR Y €jecucion.
5 ASIGNAR COMISIONES - .
DE VISITAS. Estas comisiones son rews_e}das por el _Jefe
de la Oficina de Inspeccion, Vigilancia y
Control, la Asesora Juridica de Despacho, la
Asesora de Despacho y firmada por la
Secretaria de Educacion del Distrito de
Barranquilla.
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REGISTROS/
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES Y DETALLE DOCUMENTOS
SUPERVISORES DE EDUCACION-
DIRECTORES DE NUCLEO- SE-IV-P01-R09
COORDINADOR DE UNALE Seguimiento y
Ejecucién a Plan
Operativo
6 EJECUTAR Realizan visita a los establecimientos
COMISIONES DE educativos objeto de la comision, solicitan los| SE-1V-P01-R14
SEGUIMIENTO documentos que crean pertinentes y| Informe de Visita
elaboran un informe de visita el cual es| @ Establecimiento
firmado por los comisionados y la persona| Parael Trabajoy
que atiende la visita (Ver instructivo SE-IV- Desarrollo
P0O1-1A6). Humano
TECNICO OPERATIVO Y/O SE-IV-P01-R09
PROFESIONALES Seguimiento y
Ejecucion a Plan
. . Operativo
RECEPCIONAR Rembe_}por parte de los supervisores de SE-IV-PO1-R14
7 INFORMES educacion, directores de nacleo, Informe de Visita
' coordinadores de Unale, los formatos SE-IV- o
PO1-R09 y SE-IV-P01-R14 diligenciados y| 2 EStaplecimiento
firmados para el Trabajo y
' Desarrollo
Humano
TECNICO OPERAIVO
Proyecta al Jefe de la Oficina de Inspeccion,
Vigilancia y Control, los informes de
PROYECTAR seguimiento al Plan Operativo.
8 INFORMES DE » _ Informes de
SEGUIMIENTO En caso que el comisionado informe sobre Seguimiento
hallazgos que le competen a otros procesos
de la Secretaria Distrital de Educacion, el
técnico operativo remitird copia del informe a
la oficina correspondiente.
TECNICO OPERATIVO
Al finalizar el cronograma de actividades del
Plan Operativo de Inspeccién, Vigilancia y
INFORME DE control se elaborara un informe con la| »
EJECUCION DEL PLAN | ejecucion del Plan Operativo, donde se | Eiecucion del Plan
OPERATIVO DE relaciona los indicadores, logros alcanzados,| Operativo de
9 INSPECCION, sugeridas y medidas tomadas. Inspeccion,
VIGILANCIA Y Vigilancia y
CONTROL Control
Version: 09 Fecha de Actualizacién: 01/06/2017 Pagina 4 de 7




SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION DE BARRANQUILLA

RRANQUILLA PROCEDIMIENTO CONTROL A ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
SECRETARIA DE EDU::ACI()N C()dlgO SE_|V_p01
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES Y DETALLE DT)ECGUII?/ITEIIQ\I(?I'(S)/S
TECNICO OPERATIVO
REMITIR AL
MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL Oficio remisorio
10 LA EJECUCION DEL :

PLAN OPERATIVO DE

Remite al Ministerio de Educaciéon Nacional,

INSPECCION, los ajustes y la ejecucién del Plan Operativo.

VIGILANCIA'Y
CONTROL

correo electrénico

6. REGISTROS ASOCIADOS

SE-IV-P02-R12 “Acta de visita “

Reglamento Territorial de Inspeccion, vigilancia y control — POAIV.
SE-IV-P01-R08 Seguimiento POAIV Comision de Visita
SE-IV-P01-R09 Seguimiento y Ejecucion a Plan Operativo

SE-IV-P01-R14

7. CONTROL DE CAMBIOS

Informe de visita a establecimiento para el Trabajo y Desarrollo Humano.

No.
VERSION

DESCRIPCION

FECHA

01

PRIMERA EMISION

02/02/2010

02

En las actividades 3, 5, 7, 8, 10 se incluye al jefe de inspeccion y
vigilancia asesor juridico de despacho, jefes de las diferentes areas
de la secretaria y coordinadores de UNALE. Para el desarrollo de las
actividades.

En la actividad N° 11 se incluye a los Directores de Nucleo como
responsables del desarrollo de dicha actividad.

Se anexo un instructivo codificado de la siguiente forma SE-IV-P01-
IA11. Por otra parte se disefiaron dos formatos codificados de la
siguiente manera SE-1V-P01-R10 y SE-IV-P01-R11, pertenecientes al
eje politica calidad y pertenencia.

Por ultimo se modificé el formato de comision de POAIV con respecto
a la version anterior.

14/07/2010

03

Se cambid el nombre a los formatos:

SE-1V-P01-R01, SE-IV-P01-R02, SE-IV-P01-R03, SE-IV-P01-R04 por
el de seguimiento POAIV - Acceso y Permanencia.

SE-IV-P01-R06, SE-IV-P01-R07, SE-IV-P01-R10 y SE-IV-P01-R11
por el de seguimiento POAIV — Calidad y Pertinencia.

SE-IV-P01-R08 por el de seguimiento POAIV — Comisién de Visita.
SE-IV-P01-R09 por el de seguimiento POAIV — Informe de Visita.

Se anexa dos formatos codificados de la siguiente forma SE-1V-P01-
R12 y SE-IV-P01-R13 correspondientes a seguimiento POAIV —
Calidad y Pertinencia.

Se eliminé en el formato informe de visita: Fecha de entrega de la
comision (dd/mm/aaaa).

29/09/2010
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En el formato seguimiento POAIV — Calidad y Pertinencia (SE-IV-
P0O1-R11) se eliminé la palabra grado y se corrigié las opcién de
respuesta en la pregunta 10 correspondiente a ¢En la institucion, se
le da un uso al SGE.? (Opcion correcta: frecuente, poco frecuente,
ninguna vez).

Por ultimo en la actividad N° 10 se anexo lo siguiente: “Cabe
mencionar que en la proyeccién de la comision debe enunciar los
formatos a utilizar en la visita para establecer un control de registros”.

Se modificé la actividad No. 6 anexando lo siguiente

Las prioridades a tener en cuenta son:

Fortalecer la cultura de la rendicion de cuentas por parte de las IED
para garantizar la prestacion del servicio con calidad y oportunidad.
Implementar alternativas de acompafiamiento y control que aseguren
el uso del tiempo escolar para el mejoramiento de la calidad, el
cumplimiento del calendario escolar y de la jornada laboral de los
docentes.

Integracién de la escuela con la comunidad.

Transparencia.

04 28/10/2011

Se modifico la actividad 1, por Jefe de la Oficina de Inspeccion y
vigilancia

Se modifico el responsable en la actividad 4 por el Jefe de Oficina de
Inspeccion y vigilancia debido a que no contamos con el cargo de
Profesional Universitario.

En la a actividad 6 se suprimio las prioridades a tener en cuenta, toda
vez que el Plan Operativo se encaminé a fines de control de la
Oficina de Inspeccioén y vigilancia.

Se maodificé el cargo de Profesional Universitario de Plan Operativo
por Técnico Operativo de Plan Operativo-Asesor y Jefe de Oficina de
Inspeccion y vigilancia.

05 En la actividad 7 se agregd el segundo parrafo, en el caso de no | 26/10/2012
necesitar seguimiento a las actividades las diferentes oficinas de la
Secretaria de Educacion Distrital.

Se elimind la convocatoria de los jefes de las diferentes areas de la
Secretaria de Educacion por dirigir el Plan Operativo con fines de
control de establecimientos educativos.

Se elimin6 el segundo parrafo del item 12, y se cambid por copia del
informe anual presentado al Ministerio de Educacién Nacional a cada
Coordinador de UNALE.

Los siguientes registros no se utilizaron en el afio 2012, por estar el
Plan Operativo encaminados a fines de control de establecimientos
educativos.

Se eliminaron los item 3 VERIFICAR LA REVISION DEL
REGLAMENTO TERRITORIAL DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS
POR EL CLIENTE vy 4 VERIFICAR SI EL REGALMENTO FUE
APROBADO, 5 PROYECTAR ACTO ADMINISTRATIVO,7
ANALIZAR 'Y APROBAR PLAN OPERATIVO ANUAL DE | 20/10/2014
INSPECCION Y  VIGILANCIA, 8 PROYECTAR ACTO
ADMINISTRATIVO y 9 COMUNICAR A LAS PARTES
INTERESADAS.

Se Anulan los registros: SE-1V-P01-R01 seguimiento POAIV acceso y
permanencia,SE-IV-P01-R02 seguimiento POAIV  acceso vy

06
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permanencia, SE-IV-P01-R03
permanencia, SE-IV-P01-R04
permanencia,SE-I1V-P01-R05
permanencia,SE-I1V-P01-R06

POAIV acceso

POAIV acceso
POAIV  acceso
POAIV  Calidad

seguimiento y
y
y
y
Calidad vy
y
y
y
y

seguimiento
seguimiento
seguimiento

Pertinencia,SE-IV-P01-R07  seguimiento  POAIV
Pertinencia, SE-IV-P01-R10 seguimiento POAIV Calidad
Pertinencia, SE-IV-P01-R11 seguimiento POAIV Calidad
Pertinencia, SE-IV-P01-R12 seguimiento POAIV Calidad
Pertinencia,SE-IV-P01-R13  seguimiento = POAIV  Calidad
Pertinencia.

07

Se modificé las columnas 3ra, 4ta del de los item 5y 6 y se agrego el
formato SE-IV-P01-R14.

Se agreg6 un item 7 Proyeccion de oficios, resoluciones, sanciones.
Se agregd un item 8 Elaboracién de Ejecucién del Plan Operativo de
Inspeccioén y vigilancia.

Se agreg6 un item 9 Remisién al Ministerio de Educacion Nacional
del Plan Operativo de Inspeccién y vigilancia y su ejecucion.

Se afadio en el punto 6 el registro del formato SE-1V-P01-R14.

Se reemplazo al Coordinador de UNALE, por UNALE.

27/10/2015

08

Se agregé actividad 4 “Publicacion del reglamento territorial de
inspeccion y vigilancia y resolucion de adopcion del plan operativo de
inspeccioén y vigilancia®’, En el item 5 se afadié a los directores de
ndcleo; las comisiones son revisadas por el _Jefe de la oficina de
Inspeccion y vigilancia, asesores de despacho y firmadas por la
Secretaria de Educacion

El item 7 se agregé a los Directores de Nucleo, Coordinador de
UNALE, y/o profesionales universitarios de la Oficina de Inspeccion y
vigilancia.

14/09/2016

09

Se cambia en el encabezado el logotipo de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla.

Se cambia nombre del proceso
Inspeccion, Vigilancia y Control.

Inspeccion y Vigilancia por

01/06/2017

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

POLICARPA DECOTEAU
Técnico Operativo

FABIAN SALCEDO SAUMETH
Representante de la Direccion

YENISSE ALVAREZ ESTRADA
Jefe de oficina Inspeccion,
Vigilancia y control

KAREN ABUDINEN ABUCHAIBE
Secretario de Despacho
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