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Presentacion

En el marco del Decreto 2700 de 2004, el Ministerio de Educacion Nacional elaboré la presente
Guia con el propoésito de brindar orientaciones a las autoridades departamentales y municipales
y, en general, a los funcionarios involucrados en la gestién del servicio educativo sobre los proce-
dimientos e instrumentos técnicos para el alistamiento, cumplimiento y verificacion de los re-
quisitos legales que deben acreditar los municipios interesados en obtener la certificacion.

Cabe resaltar que este proceso exige una enorme responsabilidad y capacidad institucional de
doble via. Al departamento, en el sentido de poner al servicio del ente local su experiencia en el
manejo del sector, interaccién que le permitira identificar debilidades y sera una oportunidad
para tomar correctivos. Al municipio le demandara, dadas las implicaciones en el cambio en su
gestion, alcanzar un nivel gerencial que en términos técnicos, administrativos y financieros le
permita asumir adecuadamente la administracion del servicio educativo.

El documento parte de una breve resefia del proceso de descentralizacion en el sector educa-
tivo, resaltando su evolucion y los principales retos; en el segundo capitulo se identifican las
responsabilidades de cada nivel de gobierno respecto a la certificacion; en el tercero se presenta
una relacién comparativa de competencias territoriales en el sector, para establecer la magnitud
de la tarea que asumirad el nuevo municipio certificado. En los dos Gltimos capitulos se sefialan
los procedimientos para la certificacion y los requisitos para obtenerla; asi mismo se desarrollan
de manera detallada los contenidos técnicos y los instrumentos de soporte que le permitiran al
departamento —a manera de lista de chequeo- verificar el cumplimiento de cada uno de los cuatro
requisitos.

Las orientaciones que se presentan buscan que la certificacion de los municipios menores de
cien mil habitantes, sea asumida por las partes con la mayor rigurosidad, pertinencia técnica,
organizacion y oportunidad, asi como con la mejor voluntad politica, para no repetir errores pasa-
dos y prepararse adecuadamente para la gran responsabilidad de administrar la prestacion del
servicio educativo.



1. El proceso de descentralizacion en el sector
educativo

La descentralizaciéon ha buscado principalmente aumentar la legitimidad y gobernabilidad del
Estado. Estos propdsitos generales se han mantenido a lo largo del proceso y se han orientado
hacia el mejoramiento en la provision de los servicios locales, buscando tanto el incremento en la
cobertura y en la calidad, como la eficiencia en la utilizacion de los recursos; también han promo-
vido la equidad territorial, la democracia representativa y participativa, el esfuerzo fiscal y el
mejoramiento de la capacidad de gestion y de la eficiencia administrativa.

La principal razén técnica aducida para impulsar la descentralizacion es el mejoramiento de la
productividad y la eficiencia en la prestacion de los servicios, bajo la hipétesis de que tales propo-
sitos se alcanzan al estar mas cerca de las necesidades de los usuarios. Pero solo en la medida en
que el gobierno territorial cuente con la capacidad técnica, administrativa y financiera, podra obte-
ner mayores niveles de cobertura, calidad y eficiencia en la prestacion del servicio educativo.

La descentralizacion del sector educativo se origind en los movimientos sociales que busca-
ban dar mayor autonomia politica y administrativa a las entidades territoriales. Dicho proceso, al
igual que el de la descentralizacion politica, ha tenido dos etapas: la municipalista y, con posterio-
ridad a la Constitucion de 1991, la llamada departamentalista.

Durante la primera etapa, la Ley 12 de 1986 entregd a los municipios la competencia de
construir y mantener la infraestructura educativa, a través de la cesién de recursos del IVA, y en
tanto que el Ministerio entregaba a los departamentos el manejo de los colegios nacionales, la
Ley 29 de 1989 desconcentr6 la administracion de personal hacia los municipios, éstos mediante
convenios con los departamentos tenian la potestad de administrar el recurso humano de educa-
cién. Sin embargo, la planeacion integral del sector continué en el nivel nacional, asi como las
determinaciones sobre asuntos curriculares.

En desarrollo de los articulos 288, 356 y 357 de la Carta Politica se expidi6 la Ley 60 de 1993,
que establecid para cada nivel de gobierno competencias en educacion y salud y distribuyé los
recursos del situado fiscal a los departamentos y distritos y las participaciones municipales en
los ingresos corrientes de la Nacion, para financiar las responsabilidades asignadas.

En el marco de dicha Ley se certificaron los departamentos, distritos y los municipios de
Armenia y Pasto, de acuerdo con las condiciones establecidas en la Ley y reglamentadas por los
Decretos 2886 de 1994 y 1060 de 1995.



Certificaciéon municipios menores de 100.000 habitantes

A pesar de los avances, el modelo present6 algunas dificultades: en materia de distribucion de
funciones existia duplicidad en las responsabilidades entre departamentos y municipios, fue asi
que unos y otros financiaron y administraron plantas de personal; el haber destinado las partici-
paciones municipales a la vinculacion de docentes, dej6 sin proteccion la posibilidad de realizar
inversion en infraestructura y mantenimiento, en textos y dotaciones pedagégicas. Asi mismo,
se presentaron problemas de eficiencia en la distribucién de recursos como por ejemplo de do-
centes, y un esquema de financiacion que mostraba un escenario de costos crecientes, con recur-
sos disponibles limitados, lo que conducia a una situacién financiera insostenible?.

Las decisiones sobre organizacién curricular pasaron a ser enteramente responsabilidad de la
institucion educativa, de igual modo, la aplicacion de la planeacion institucional se fortalecié con
la obligatoriedad del PEI?.

Posteriormente, con la expedicion del Acto Legislativo 01 y de la Ley 715 de 2001, se subsa-
na la duplicidad de funciones entre jurisdicciones® y se distribuyen los recursos entre departa-
mentos y municipios con criterios de equidad y complementariedad. En la nueva Ley se estable-
ce que las sumas transferidas para prestar el servicio educativo, se distribuiran conforme a la
asignacion por alumno, segun las tipologias definidas para cada entidad territorial. Con lo ante-
rior, la Ley 715 de 2001 se constituye en una herramienta fundamental para avanzar en el proce-
so de reforma del sector educativo, ya que en efecto redefine la estructura de asignacion de
recursos del sector, pasando de un esquema de reconocimiento de costos, a uno que premia los
resultados, los cuales seran determinados a partir de la gestion educativa territorial en términos
de cobertura y calidad.

Durante los dos afios de transicién de la Ley se mejor6 tanto la informacion de la poblacion
atendida, como la del personal docente y administrativo, insumo clave para organizar las plantas
de cargos de cada entidad territorial. La definicidn de estas plantas y su distribucion territorial es
una condicion para el éxito de la reforma, ya que garantiza que los docentes se sitlen donde se
encuentran los nifios y nifias a atender.

Entre 2003 y 2004 los departamentos y municipios descentralizados lograron el 50% de la
meta de cobertura del cuatrienio, al aumentar 734.413 nuevos cupos en transicion, basica y me-
dia, principalmente mediante la optimizacion de la capacidad instalada y la mejor distribucion de
los docentes. Igualmente, se complet6 la linea de base de las pruebas de competencias bésicas y
de convivencia ciudadana y a partir de los resultados se ha fortalecido la estrategia de mejora-
miento de la calidad.

En cuanto a la asuncién de competencias en el sector, en el marco del articulo 20 de la Ley
715 de 2001, se certificaron todos los municipios mayores de cien mil habitantes, unos con el
cumplimiento de requisitos y otros por mandato de la misma Ley.

1. Para una mayor aproximacion ver: “Exposicién de motivos al proyecto de Ley por el cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 de la Constitu-
cion Politica y se dictan otras disposiciones”.

2. Ley 115 de 1994.

3. Ibid.



Sin embargo, el proceso de entrega de los componentes de la prestacion del servicio por parte
del departamento a los municipios ha presentado las siguientes debilidades: i) falta de oportuni-
dad en la entrega®, lo cual ha incidido en el ejercicio pleno de las competencias; ii) falta de claridad
y manejo técnico de la informacién existente (por ejemplo imprecision sobre el nimero y situa-
cion juridica de las plantas fisicas de los establecimientos educativos) y de la organizacion de
archivos por parte del departamento; iii) falta de voluntad politica para la entrega; iv) incumpli-
miento en el cronograma de compromisos; v) debilidad en el conocimiento técnico de los temas,
asi como en el acompafiamiento y empalme entre departamento y municipio, entre otras.

Después de dos afios de haber obtenido la certificacion, los municipios mayores de cien mil
habitantes todavia no han recibido la totalidad de los componentes objeto de entrega, asi lo mues-
tra el indicador de descentralizacion que a diciembre de 2004 registra el 85.3% de avance general
de este proceso. El Gnico componente que se ha entregado en su totalidad es la planta de cargos,
que incluye los docentes, directivos docentes y administrativos; el manejo de la némina alcanza
el 95.8%; las hojas de vida (historias laborales) el 95.9%; otros archivos el 72.6%; siendo adn
criticas la entrega de bienes muebles e inmuebles con 48.7% y 49%, respectivamente.

A pesar de los avances alcanzados con la reforma emprendida, el sector educativo alin plantea
enormes desafios para ampliar la cobertura y mejorar la calidad, no obstante, un desarrollo soste-
nido en este sentido sélo se dara en la medida en que se fortalezca la capacidad de gestion de las
secretarias y el apoyo a los establecimientos educativos a su cargo. En este orden de ideas, los
mayores retos estan asociados a la consolidacion del sistema de informacién del sector, a la esta-
bilidad de los equipos directivos®, a la institucionalizacién de mejores précticas gerenciales, al
uso eficiente y transparente de los recursos y al fortalecimiento de la gestién escolar.

4. Dentro de los componentes de la entrega del servicio se encuentran: la planta de cargos; las hojas de vida (histo-
rias laborales); bienes muebles e inmuebles; manejo de la némina; otros archivos de gestién con informacion de: esta-
blecimientos educativos oficiales y no oficiales, subsidios y procesos disciplinarios.

5. En el afio 2004, 57 entidades territoriales han tenido un secretario de educacion; 14 entidades, dos; cinco entida-

des, tres; Tumaco, cuatro y Vaupés, seis secretarios.
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Certificacién municipios menores de 100.000 habitantes

2. Responsabilidades de cada nivel de gobierno en
el esquema de la certificacion de los municipios
menores de cien mil habitantes

De la nacion:

Establecer los requisitos para la certificacion de los municipios menores de cien mil habi-
tantes.

Brindar lineamientos e instrumentos técnicos para desarrollar adecuadamente el proceso.
Resolver la solicitud de certificacion de los municipios cuando contados seis meses desde
la presentacion de la misma —con el cumplimiento de todos los requisitos— ante el respec-
tivo departamento, no ha sido resuelta o ha sido rechazada.

Apoyar y acompadiar el proceso, requerir en cualquier momento informes a los departa-
mentos sobre el estado de avance de la certificacion y, segun sea el caso, verificar el cum-
plimiento de los requisitos.

Del departamento:

Organizar la entrega de todos los componentes requeridos (planta de personal, hojas de
vida, némina, recursos fisicos, procesos disciplinarios, archivos de informacién en medio
fisico y magnético) para la prestacion del servicio educativo a los municipios.

Entregar oportunamente al municipio todos los componentes para la prestacion del servi-
cio educativo.

Levantar toda la informacion requerida para el proceso, en coordinacion con el municipio y
suministrarla de manera oportuna.

Apoyar técnica y administrativamente al municipio, implementando procesos de capacita-
cion y aprestamiento en el manejo del sector.

Elaborar e implementar el Plan de Acompafiamiento con su respectivo cronograma para la
certificacion, conjuntamente con el municipio.

Verificar técnicamente y con rigurosidad el cumplimiento de cada uno de los requisitos.
Certificar a los municipios que cumplen con todos los requisitos.

Enviar informes que sobre el proceso de certificacion requiera el MEN.

Del municipio:

Solicitar formalmente apoyo al departamento para cumplir con los requisitos.

Enviar al Ministerio de Educacién el Plan de Acompafiamiento suscrito entre el alcalde y
el gobernador.

Fortalecer los equipos de trabajo participando activamente en los procesos de entrena-
miento sobre el manejo del sector.

Garantizar efectivamente la capacidad técnica, administrativa y financiera para asumir la
administracion del servicio y cumplir todos los requisitos establecidos en el decreto.
Solicitar la certificacion ante el gobernador del departamento.

Recibir todos los componentes para la prestacion del servicio educativo por parte del
departamento.
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3. Competencias del sector educativo que deben
asumir los municipios una vez sean certificados

La asuncion de competencias por parte de los entes locales implica un cambio en la gestion
municipal, que contempla entre otros aspectos, la administracion de los recursos para la presta-
cion del servicio como son: los financieros provenientes del Sistema General de Participaciones,
los establecimientos educativos y el personal docente, directivo docente y administrativo. En
este sentido, la capacidad institucional para gerenciar el sector es una condicién esencial para
que el municipio interesado en certificarse pueda ofrecer una educacion con cobertura, calidad y
equidad.

De acuerdo con la Ley 715 de 2001, las competencias de orden técnico, administrativo y
financiero que deben asumir los municipios para administrar el servicio educativo en su jurisdic-

cion frente a las que ejerce en la actualidad, son:

D gaAnEE S U8 21 O Competencias de municipios certificados
no certificados

Administrar y distribuir los Administrar y distribuir entre los establecimientos educativos de su
recursos del SGP que jurisdiccion los recursos provenientes del SGP, destinados a la prestacion
se le asignen para calidad y de los servicios educativos a cargo del Estado.

alimentacion escolar. Asimismo continuar administrando los recursos para alimentacion escolar y

para el mantenimiento y mejoramiento de la calidad educativa.

Mantener la cobertura actual y propender por su ampliacion.

Dirigir, planificar y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar,
basica, media, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad.

Prestar asistencia técnica y administrativa a las instituciones educativas.
Administrar las instituciones educativas, el personal docente y
administrativo de los planteles educativos, sujetandose a la planta de cargos

adoptada.
Trasladar plazas y docentes entre Distribuir entre las instituciones educativas los docentes y la planta de
sus instituciones educativas mediante | cargos conforme con las necesidades del servicio —entendidas como
acto administrativo debidamente poblacién atendida y por atender— en condiciones de eficiencia, siguiendo la
motivado. regulacién nacional sobre la materia.

Determinar la reparticion organizacional encargada de la inscripcion y
ascensos en el escalafon.

Participar con recursos propios en Participar con recursos propios en la financiacién de los servicios educativos
la financiacion de los servicios a cargo del Estado y en la cofinanciacion de programas y proyectos
educativos a cargo del Estado y las educativos y en inversiones de infraestructura, calidad y dotacion.

inversiones de infraestructura,
calidad y dotacion.

Suministrar la informacion al Administrar el Sistema de Informacién Educativo Municipal y suministrar
departamento y a la Naci6n con la la informacion al departamento y la Nacion con la calidad y en la oportunidad
calidad y oportunidad que sefiale el que sefiale el reglamento.

reglamento. Evaluar el desempefio de rectores y directores, y de los directivos docentes.

Ejercer la inspeccidn, vigilancia y supervisién de la educacion en su
jurisdiccion, en ejercicio de la delegacion que para tal fin realice el
Presidente de la Republica.

Promover la aplicacion y ejecucion de los planes de mejoramiento de la
calidad en sus instituciones.

Organizar la prestacion del servicio educativo en su jurisdiccion.

Vigilar la aplicacion de la regulacion nacional sobre tarifas de matriculas,
pensiones, derechos académicos y cobros periddicos en las instituciones
educativas.

Cofinanciar la evaluacion de logros (competencias y calidad de la educacion).
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Certificaciéon municipios menores de 100.000 habitantes

4. Procedimientos para aplicar a la certificacion

El proceso de certificacion consta de tres fases, tal y como se observa en el siguiente grafico: la
primera de alistamiento que corresponde al apoyo que brinda el departamento al municipio, en el
marco del Plan de Acompafiamiento suscrito entre las partes; una segunda de verificacion de los
requisitos por parte del departamento y una tercera correspondiente a la certificacion y entrega del
servicio educativo.

Regquisitos no Reguisitos

cumplidas

cumplidos

MEMN - Si

Grafico 1. Proceso de certificacion

En el flujograma No.1 se describen las actividades a seguir en la fase | por parte del municipio
solicitante y del departamento.

Fase I. Acompafiamiento y alistamiento de requisitos

1. Solicitud formal de apoyo al departamento. El municipio expresara mediante oficio
su intencién de certificarse y solicitara apoyo al departamento para cumplir con los requi-
sitos de la certificacion.

2. Acuerdo de un Plan de Acompafiamiento por parte del departamento. A partir de la
presentacion de la solicitud, el gobernador (en un plazo no mayor a un mes) acordara con el
alcalde un Plan de Acompafiamiento con su respectivo cronograma. El plan debera conte-
ner basicamente las actividades de acompafiamiento por requisito, los responsables, las
fechas, el producto del acompafiamiento y los indicadores para el seguimiento. A partir de
éste se conformaran equipos de pares encargados de liderar el proceso y de participar, en
una etapa posterior; en la entrega adecuada de los componentes del servicio educativo.
Con base en un diagnostico del estado actual del municipio frente a lo esperado en cada
uno de los requisitos, se dimensionaran en el Plan de Acompafiamiento las necesidades de
apoyo; en este sentido la experticia del departamento en el manejo del sector facilitara
una formulacién pertinente del plan.
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Flujograma 1. Fase |. Acompafiamiento y alistamiento de requisitos.

Asi mismo, el adecuado desarrollo del proceso de acompafiamiento dependera de la ges-
tién institucional y el compromiso que las partes le impriman a la dinamica, constituyén-
dose de esta forma en una responsabilidad compartida.

El tiempo de ejecucion del Plan dependera de las particularidades de las entidades territo-
riales, sin embargo, debera explicitarse y estard condicionado en buena medida por el
nivel de desarrollo institucional del municipio, respecto del cumplimiento de cada requisi-
to. No obstante, se sugiere que este plazo no sea tan extenso, ya que implicaria que las
condiciones del municipio solicitante son incipientes, en cuyo caso se recomienda al ente
local prepararse previamente para evitar a las partes desgaste e ineficacia en términos de
tiempo y recursos.

El departamento formalizara sus acciones de acompafiamiento mediante la suscripcion de
actas y la emisién de conceptos técnicos que reflejen la situacion real del desarrollo del
proceso. Aun cuando la responsabilidad del alistamiento recae en el municipio, el equipo
de apoyo departamental debera brindar las orientaciones y revisara el avance en el tiempo
de conformidad con el cronograma.

3. Envio de copia del Plan de Acompafiamiento al Ministerio de Educacion Nacio-
nal. El alcalde del municipio debera enviar al Ministerio de Educacion Nacional, Direc-
cion de Descentralizacion, copia del Plan de Acompafiamiento suscrito entre las dos enti-
dades territoriales, sobre el cual el MEN podra hacer las respectivas observaciones y de
ser necesario solicitar ajustes. En el caso de requerirse informes de avance sobre el pro-
ceso, el departamento tendra que enviarlos debidamente soportados.
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Certificaciéon municipios menores de 100.000 habitantes

4. Preparacion y entrega de la informacion basica por parte del departamento. El

departamento organizara de acuerdo con la Ley General de Archivo 594 de 2000, los archi-
vos fisicos y magnéticos que contienen la informacién sobre los establecimientos educati-
vos, el personal directivo, docente y administrativo, los bienes muebles e inmuebles, que
seran entregados al municipio. Mientras ocurre el proceso de entrega formal de archivos
(carpetas fisicas), que surte en el momento de la certificacion, el departamento debera
suministrar —en el plazo establecido en el cronograma, se sugiere no sea mayor a un (1)
mes—, al ente local la informacion basica del sector, la cual es relevante para el desarrollo
del alistamiento de los requisitos.
Dicha informacion correspondera a la certificada y remitida oficialmente a las instancias
nacionales: Ministerio de Educacion Nacional, Departamento Nacional de Planeacion, Mi-
nisterio de Hacienda y Crédito Publico, Contaduria General, DANE, Contraloria General
de la Republica, entre otras.

5. Desarrollo del proceso de acompafiamiento y alistamiento. El municipio en conjun-
to con el equipo departamental, procedera a desarrollar las actividades necesarias para el
cumplimiento de los cuatro requisitos. La ejecucion de las mismas implica jornadas de
capacitacion y visitas periodicas para el acompafiamiento en la provision, levantamiento y
organizacion de la informacion y la elaboraciéon de documentos.

Fase Il. Verificacion de requisitos para la certificacion

En el flujograma No 2 se presentan las actividades de esta fase.

6. Solicitud formal de la certificacion. En el momento en que el municipio reGna los

documentos, formatos y evidencias que acreditan el cumplimiento de todos los requisitos,
el alcalde solicitard formalmente al gobernador del departamento la certificacion. Para tal
fin, hard entrega mediante oficio de los documentos e instrumentos que constatan el cum-
plimiento de todos los requisitos y presentara los conceptos técnicos emitidos por el de-
partamento, asi como los soportes de seguimiento del proceso y de las jornadas de capa-
citacién y aprestamiento.
Si pasados seis meses de radicada la solicitud con sus respectivos soportes, el departa-
mento no se ha pronunciado, el municipio podra remitir la solicitud al Ministerio de Edu-
cacion Nacional, para que éste resuelva, en un plazo no mayor a tres meses. (Remitirse al
punto A en el flujograma).

7. Verificacién de que la documentacion esté completa. Al ser enviada la documenta-
cion, el departamento verifica que la informacién remitida por el municipio esté completa
y lista para ser analizada. Si dicha informacion esta incompleta, es decir, falta uno o méas
documentos relacionados en la lista de chequeo de cada requisito, el departamento se
abstendra de realizar andlisis parciales y se la devolvera al ente local para que presente de
nuevo la solicitud con todos los anexos y soportes. Al presentarse de nuevo la solicitud,
vuelve a iniciar el tiempo que tiene el departamento para estudiarla (6 meses).
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Certificaciéon municipios menores de 100.000 habitantes

8. Verificacion del cumplimiento de los requisitos. El equipo conformado por el departa-
mento analizard y verificard el cumplimiento de cada uno de los requisitos, aplicando para ello
los instrumentos de chequeo que se hayan desarrollado® y a través de una visita de campo
constatard la veracidad y consistencia de la informacion presentada, el nivel de conocimiento
y apropiacion del equipo municipal para asumir los procesos y los sistemas requeridos en el
cuarto requisito, visita de la cual quedara un acta que formara parte del expediente de
certificacion.

Si a partir de esta constatacion el departamento comprueba que el municipio cumplié con
los requerimientos de la lista de chequeo de requisitos, informaré por escrito al municipio
(si esta situacion se presenta no habra lugar a negar posteriormente la certificacion) y le
solicitara oficialmente que expida los certificados de disponibilidad presupuestal que res-
paldaran la adquisicion de los aplicativos de sistemas necesarios para el adecuado desarro-
llo de los procesos (descritos en el cuarto requisito), como son el sistema integrado de
recursos humanos, matricula, financiero, calidad, atencién al ciudadano y programas y pro-
yectos’.

Antes de la certificacion, el departamento deberé adelantar con el municipio un paralelo
sobre el manejo de la informacién y en especial de la némina, el cual implica que los fun-
cionarios que conocen y se desempefian en temas especificos, desarrollaran con el equipo
municipal un proceso de aprestamiento que les permita conocer el adecuado manejo de
los sistemas de informacion. En relacién con la ndmina, lo clave es entender la l6gica de la
liquidacion de la misma y realizar las pruebas que sean necesarias hasta que el municipio
simultaneamente liquide una némina con los mismos resultados del departamento.

En el caso que el municipio cuente con algunos aplicativos de sistemas que sélo requieran
ajustes (los de soporte a los procesos de apoyo), el departamento debera acompafiarlo en
las labores de establecer parametros, migracion de datos, pruebas, capacitacion y paralelo
en produccion de informacion, con el fin de garantizar la calidad de la misma. Esto permi-
tira al municipio adquirir manejo técnico para la operacion de los procesos que asumira en
el futuro. Respecto a los aplicativos de soporte a los procesos misionales, igualmente es
indispensable que el municipio comprenda su manejo, a través de la realizacion de prue-
bas en sistemas que estén funcionando en el ente departamental. Cuando todo lo anterior
ocurra, el departamento emitira un concepto favorable que sustente el cumplimiento de
todos los requisitos por parte del municipio.

9. Elaboracion del concepto negativo de la certificacion. Siguiendo el orden sefialado
en la actividad anterior, si en cualquier momento de la verificacion del cumplimiento de
todos los requisitos, el departamento constata que éstos no se cumplen, éste procede a
expedir el concepto de negacion de la certificacion debidamente sustentado y lo informara

6. En los anexos se presentan algunos instrumentos de chequeo con los cuales el departamento puede verificar el
cumplimiento de los requisitos.
7. El Directorio de Establecimientos Educativos se constituye en el ndcleo del sistema.
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al municipio. A partir de este momento, el municipio tiene dos opciones: desistir de la solici-
tud y dar fin al proceso, o reiterarla, segun si acoge o no el concepto del departamento. Si lo
acoge, esto es, admite el no cumplimiento de los requisitos, procedera a tomar los correctivos
necesarios (pasa al punto 5) y cuando esto suceda, radicara otra solicitud al departamento, el
cual contard con seis meses para resolver o rechazar dicha solicitud. Si por el contrario el
municipio no acoge el concepto del departamento®, puede presentarle la solicitud al MEN
para lo cual debe anexar la misma documentacién que analiz6 el departamento y todos los
conceptos emitidos durante el proceso.

10. Rol del MEN. En esta actividad el MEN cuenta con un plazo no mayor a tres meses para
resolver la solicitud. Como primera medida, el MEN solicitara formalmente al departa-

mento la documentacion del proceso con el fin de efectuar el andlisis correspondiente. Si
constata que efectivamente el municipio cumple todos los requisitos atendiendo a lo sefia-
lado estrictamente en la actividad 8, emitira concepto favorable de cumplimiento de requi-
sitos y solicitara al departamento la realizacion del paralelo de la informacién en los térmi-
nos descritos anteriormente.

En caso que el MEN emita concepto negativo, informara oficialmente al municipio con la
respectiva sustentacion. Si el ente local considera pertinente insistir en la certificacion, debera
iniciar un nuevo proceso en los términos y plazos establecidos en el Decreto 2700/04.

Si el MEN constata que el departamento no actué (no se pronuncio) frente a la solicitud
radicada por el municipio con el cumplimiento de todos los requisitos durante los seis
meses previstos para ello, le solicitara al departamento, con caracter prioritario, que ejer-
za su competencia dentro del proceso y verifique el cumplimiento de los requisitos, acor-
de a lo establecido en la actividad 7 y 8, continda el proceso. (Remitirse al punto B en el
flujograma).

Fase I11. Certificacion y entrega de los componentes del servicio
educativo

En el flujograma No 3 se presentan las actividades de esta fase.

11. Expedicion del acto administrativo de certificacion. Al culminar la verificacion de
cumplimiento de todos los requisitos y del éxito del paralelo en el manejo de la informacion,
especialmente el de némina, el Gobernador o el Ministerio (segun sea el caso) expedira el
acto administrativo de certificacion, debidamente motivado, previo el cumplimiento de los
tramites presupuestales. Publicado dicho acto, el departamento debe remitir copia al Mi-
nisterio de Educacion Nacional y éste al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y al
Departamento Nacional de Planeacién para lo de su competencia. Respecto de la resolu-

8. En este caso se sugiere al municipio analizar detalladamente el concepto del departamento, dado que si esta
técnicamente sustentado, al revisarse por parte del MEN, éste podra ratificar la negacion y significara menos desgaste
para todas las partes.
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Flujograma 3. Fase lll. Certificacion y entrega del servicio educativo.

cién ministerial, aplica la remision a las entidades del orden nacional mencionadas y al depar-
tamento, con el fin de prepararse para la entrega de los componentes del servicio educativo.
12. Suscripcioén de acta y entrega de los componentes del servicio educativo. El mismo
dia de expedicion del acto administrativo de certificacion (independientemente de quien lo
expida), el Gobernador suscribe el acta por medio de la cual entrega el personal docente,
directivo docente y administrativo, es decir, hara entrega formal y efectiva de la planta de
personal y del manejo definitivo de la némina. En la misma fecha, el municipio adoptara dicha
planta mediante acto administrativo e incorporara a los funcionarios docentes, directivos
docentes y administrativos de los establecimientos educativos de su jurisdiccion a la planta
de personal municipal.
Para efectos de la incorporacion a la planta es obligatorio tomar posesion del nuevo cargo
al cual se incorpora sin que ello implique solucion de continuidad en el cargo. En la entre-
ga del personal tendra prioridad aquel que a la fecha de la solicitud de certificacion se
encuentre laborando en el municipio que se certifica. De conformidad con el Articulo 21
de la Ley 715 de 2001, los departamentos o los municipios certificados no podran crear en
ningun caso prestaciones o bonificaciones con cargo a recursos del Sistema General de
Participaciones, antes o después de la certificacion. Cualquier modificacion de este tipo
debera ser cubierta con recursos propios de libre disposicion de la entidad territorial.
Igualmente, mediante el acta el departamento entregara los recursos fisicos (bienes mue-
bles e inmuebles) y los archivos de informacién en medio fisico y magnético (hojas de
vida, informacion colegios oficiales, privados, procesos disciplinarios y subsidios). Ade-
mas se deberan relacionar las obligaciones a cargo de las partes y su forma de atenderlas,
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entre otras, las deudas con los empleados incluyendo las prestaciones causadas hasta la
fecha efectiva de la entrega.

Si fuere necesario, dentro de dicha acta de entrega, se acordara un cronograma de compro-
misos para el perfeccionamiento de la entrega de los bienes muebles e inmuebles. Dicho
cronograma se hard, si hay inconvenientes para la identificacion de la propiedad de algin
inmueble, por lo cual el departamento y el municipio acordaran un procedimiento para
subsanar la situacion y proceder a efectuar la entrega real y material del mismo en forma
tal que se garantice la continuidad en la prestacion del servicio educativo.

13. Suscripcién de un convenio para la transferencia de recursos. Mientras el Consejo
Nacional de Politica Econémica y Social, Conpes, asigna los recursos del Sistema General
de Participaciones al nuevo municipio certificado y ordena el giro directo a esta entidad
territorial, el departamento suscribird —previo el cumplimiento de los tramites
presupuestales— un convenio con el municipio en el que se comprometa a transferirle, a
maés tardar el dia siguiente a aquel en el que recibe el giro, los recursos del SGP, que le
corresponden de acuerdo con la matricula certificada en la vigencia anterior y al monto
por nifio atendido, reconocido para la respectiva tipologia. Dicho convenio debera formali-
zarse en la misma fecha de la certificacion.
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5. Requisitos para obtener la certificacion

En este capitulo se presentan los lineamientos generales sobre el contenido técnico de cada requisito,
asi como los pasos que el municipio solicitante debe seguir para dar cumplimiento a los mismos.

El municipio presentara el Plan de Desarrollo Municipal que debera
contener en el capitulo educacion, los programas y proyectos, metas e
indicadores de resultado en cobertura, calidad y eficiencia, asi como la
programacion plurianual de inversiones. Dicho Plan, aprobado por el
Concejo Municipal, debera guardar coherencia con las politicas educa-
tivas nacionales y departamentales.

Si en el momento en que el municipio solicita la certificacion ha
transcurrido por lo menos un afio del periodo de gobierno, debera
presentar adicionalmente un informe de cumplimiento de las metas
definidas para el sector educativo y un balance de los programas de
apoyo que ha desarrollado para el fortalecimiento de la gestion
institucional y el mejoramiento continuo de las instituciones educativas

5.1 Plan de Desarrollo
Municipal armaonico con las
politicas nacionales

El primer requisito relacionado con la
planeacion sectorial hace referencia al
contenido del Plan de Desarrollo Munici-
pal en su componente educativo, en tér-
minos de una estructura logica y coheren-
te con el Plan de Inversiones, la evaluabili-

como estrategia fundamental para elevar la calidad.

Si en el momento de la certificacion se estan desarrollando en el
municipio proyectos de inversion en el sector educativo con participa-
cion del departamento, conjuntamente las dos entidades territoriales
estableceran, en un acta, los acuerdos para asegurar la continuidad de
dichos proyectos hasta su culminacion.

dad y la articulacion con las nuevas com-
petencias y con la politica departamental
y nacional. De igual forma, a la presenta-
cion de un informe de ejecucion del Plany
de continuidad de proyectos desarrolla-
dos por el departamento.

i) Estructura del Plan de Desarrollo Municipal®

El Plan de Desarrollo es un instrumento fundamental dentro de la gestion territorial porque guia
la accién de las instancias publicas y privadas del municipio, refleja el compromiso que adquirie-
ron los mandatarios electos en su programa de gobierno y expresa los resultados de un proceso
de planificacién concertado entre los diversos sectores de la sociedad civil.

En el marco del proceso de descentralizacion, este plan en su componente educativo debe
contener las acciones que conduzcan a solucionar los problemas de cobertura, calidad y eficiencia
del sector, teniendo como base las competencias establecidas.

La Ley 152 de 1994 -Ley Orgéanica del Plan de Desarrollo- sefiala que los planes de las
entidades territoriales estaran conformados por una parte estratégica y un Plan de Inversiones
de mediano y corto plazo, “en los términos y condiciones que de manera general reglamenten las
Asambleas Departamentales y los Concejos Distritales y Municipales” (Art. 31). Segun esta Ley, el
Plan de Desarrollo debe presentar en su parte estratégica diferentes categorias de analisis que
se van desagregando; sin embargo, los niveles deben guardar una clara y légica estructura. De
igual manera el Plan Plurianual de Inversiones debera guardar coherencia con los programas y
proyectos enunciados en la parte estratégica.

9. Enelanexo No. 1 se hace una explicacién mas amplia de los componentes del Plan de Desarrollo, de conformi-
dad con las directrices enmarcadas en la Ley 152 de 1994.

20



ii) Evaluabilidad del Plan®

Una de las principales propiedades que debe tener el Plan de Desarrollo es su grado de medicion o
evaluacion. Con el fin de medir los logros y de poder evaluar el plan, éste debe contener metas
anuales por programas y proyectos, las cuales son entendidas como la cuantificacion de los objeti-
VoS que se pretende alcanzar en un tiempo sefialado, con los recursos financieros, humanos y
técnicos, necesarios.

Un Plan de Desarrollo que no se pueda evaluar no servira como instrumento de gestién para
la administracién municipal en la medida que no permitira evidenciar los logros alcanzados o los
aspectos que han impedido su ejecucion.

iii) Coherencia con las politicas nacionales y departamentales

Una de las condiciones para consolidar el proceso de descentralizacion es la accion articulada de
los diferentes niveles de gobierno en la gestién de los asuntos de su competencia, que parte de
un efectivo proceso de planificacion. En tal sentido, sin perjuicio de la autonomia territorial, el
Plan de Desarrollo Municipal debe tener en cuenta las directrices enmarcadas en el Plan Nacio-
nal'! y Departamental, lo que facilita sinergias y el pleno ejercicio de los principios de coordina-
cion, concurrencia y subsidiariedad.

La armonizacion de planes con la politica nacional le permitira a la entidad territorial la
concertacion de intereses y recursos para la ejecucién de proyectos, a través de mecanismos
como la cofinanciacion. Esta armonizacion facilita la realizacién de convenios y de alianzas estratégi-
cas que le daran la oportunidad de financiar proyectos, aprovechar economias de escala y superar
las limitaciones, especialmente de tipo financiero2.

De otra parte, el proceso de acompafiamiento del departamento parte de la conformacion de
un equipo constituido por los responsables de la planeacion sectorial en las dos entidades terri-
toriales y esta orientado principalmente a hacer una revision del Plan de Desarrollo aprobado
mediante acuerdo por el Concejo Municipal, con el fin de realizar los ajustes necesarios de mane-
ra que incluya los programas y proyectos resultantes de la asuncion de las competencias, esta-
blezca las metas con las que se compromete en las siguientes vigencias del periodo de gobierno
y refleje una clara articulacion con la politica nacional.

El ajuste del Plan debe partir de la elaboracién de un diagnéstico detallado de la situacion del
sector educativo en el municipio, para ello se cuenta con la informacion que preparé y organizo el
departamento, asi como con los datos provenientes del nivel nacional y diagndsticos anteriores

10. El grado de consecucién de las metas de una organizacién mide el nivel de eficacia de la entidad, concepto que
se constituye en un componente de evaluacion de la gestion de la misma. Una unidad de gestion es eficaz cuando alcanza
los mayores resultados comparados con las metas trazadas al inicio del periodo de anélisis.

11. En el marco del actual Plan de Desarrollo “Hacia un Estado Comunitario 2002-2006”, se formulé la Revolucion
Educativa, Plan que enmarca las directrices que debe seguir la Nacion y sus entidades territoriales en torno a coberturay
calidad educativa que requiere el pais para alcanzar mejores condiciones de desarrollo social y econémico de la poblacion.

12. Departamento Nacional de Planeacion. Planificacion: base de la gestion municipal. Lineamientos generales de la
formulacion del Plan de Desarrollo Municipal. 2004.

21



Certificaciéon municipios menores de 100.000 habitantes

que caractericen el estado de la educacion a nivel local. Incluye la identificacion de los problemas y
fortalezas del municipio, y de las oportunidades que tiene para mejorar la situacion de la educacion
en su jurisdiccion (incluyendo los recursos proyectados que recibird). A partir de dicho diagndstico,
la administracion local identifica los objetivos, programas y proyectos!?, bajo el reconocimiento de las
nuevas competencias que le seran atribuidas y los recursos tanto fisicos como financieros y huma-
nos que le seran entregados a través del proceso de descentralizacion.

Adicional al ajuste de la parte estratégica del Plan de Desarrollo, se debe hacer una actualiza-
cion del Plan Plurianual de inversiones, teniendo en cuenta la proyeccion de recursos que recibi-
ra la entidad territorial, provenientes del Sistema General de Participaciones. El documento final
de ajuste al Plan debe contener los elementos establecidos en la Ley 152 de 1994.

Cuando el municipio obtenga la certificacion para la administracion del servicio educativo, el
proyecto de ajuste al Plan de Desarrollo debe presentarse al Concejo Municipal para que éste
apruebe los cambios y se inicie el proceso de ejecucion de los proyectos de inversion.

Cabe recordar, que las implicaciones fiscales de los nuevos ingresos y obligaciones de la enti-
dad territorial provenientes del Sistema General de Participaciones tendran efecto financiero en
la elaboracion del Marco Fiscal de Mediano Plazo, en los términos de la Ley 819 de 2003.

Informe de ejecucién del Plan de Desarrollo!*

Si en el momento en que se solicita la certificacion, ha transcurrido por lo menos un afio del
periodo de gobierno, la administracién municipal debe presentar un informe de ejecucién de la
gestion sectorial realizada en ese lapso de tiempo. Este informe responde al sistema de evalua-
cion de resultados de la entidad territorial, en el cual se deberan establecer por cada una de las
metas plasmadas en el Plan de Desarrollo, los logros especialmente en materia de calidad, resal-
tando los avances frente al apoyo a las instituciones educativas en términos de su mejoramiento,
relacionando los recursos invertidos, en particular los del SGP girados directamente al ente
local.

Es igualmente significativo identificar las acciones que ha adelantado el municipio, en el mar-
co del ciclo de la calidad educativa, referidas a la difusién de estandares educativos, la socializa-
cion y andlisis de los resultados de las evaluaciones periddicas de estudiantes, docentes y direc-
tivos docentes, asi como la asistencia técnica y promocion de la formulacién de planes de mejo-
ramiento de la calidad en las instituciones educativas y el acompafiamiento permanente a las de
bajo logro.

13. El disefio de éstos y sus metas estaran orientados a: la ampliacion y el mantenimiento de la cobertura educativa,
el mejoramiento de la calidad de la educacion y a promover la eficiencia técnica y financiera en la provision del servicio
educativo.

14. Para la elaboracion del informe de ejecucion, tanto del Plan de Desarrollo inicial (vigente antes del proceso de
certificacion), como del final, se recomienda aplicar el formato para el seguimiento y evaluacion de la ejecucion del Plan
presentado en el anexo 2. Este instrumento le permitird a la entidad territorial, analizar su eficacia en el cumplimiento
de las metas propuestas.
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Asi mismo, en el caso de haber compromisos de ampliacion de cobertura con recursos propios, se
debe identificar en el informe las metas propuestas y sus avances en el correspondiente periodo.

Concurrencia con el departamento

Adicionalmente, el municipio que solicita la certificacion, debera presentar un informe del avance de
los proyectos cofinanciados con el departamento, en el que se establezcan las estrategias para su
continuidad; esto se formalizara a través de la suscripcion de un acta.

5.1.1 Chequeo del requisito

Cuando el municipio presente la solicitud de certificacion, los aspectos que evaluara el departa-
mento son los siguientes:

= Documento del Plan de Desarrollo ajustado a las competencias que asumen los municipios
certificados y articulado con la politica nacional. Se revisan los siguientes elementos:

i)  Estructura definida (diagndstico, objetivos, estrategias, programas y proyectos).

ii)  Evaluabilidad del Plan: existencia de metas cuantitativas en términos de resultados y
productos.

iii)  Plan Plurianual de Inversiones ajustado segun los programas y proyectos incluidos en
la parte estratégica, de acuerdo con las nuevas fuentes de recursos que recibira (pro-
yeccion).

iv) Componente de seguimiento y evaluacion.

v)  Articulacion con la politica nacional y departamental.

En el anexo 3 se presenta un formato de evaluacion de la formulacion (ajuste) del Plan de
Desarrollo, sugerido para el chequeo de la estructura y pertinencia del Plan de Desarrollo en
el componente educativo.

= Informe de ejecucion del Plan de Desarrollo, en caso de haber transcurrido mas de un afio del
periodo de gobierno. (anexo2)

= Acta de continuidad de proyectos cofinanciados (incluye balance de ejecucion fisica y finan-
ciera, actividades pendientes y responsables) suscrita entre el departamento y el municipio.

5.2 Establecimientos educativos organizados para ofrecer el ciclo de
educacion basica completa

Las reformas educativas producidas des-

Todos los establecimientos educativos estatales del de la década de los noventa han puesto

municipio deberan estar organizados en institucio- especial énfasis en la institucion educati-
nes y centros educativos en los términos estableci-
dos en el articulo 9 de la Ley 715 de 2001, de tal mane-
ra que garanticen la continuidad de los estudiantes C€esSo de aprendizaje. En el marco de es-

en el proceso educativo y el cumplimiento del calen- {55 reformas. con la Ley 715 de 2001 se

dario académico. ., . .,
emprendlo un proceso de reorganizacion

va como ambito donde se desarrolla el pro-

de las instituciones con el objeto de ofre-
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cer el ciclo completo de educacion bésica a todos los nifios y jovenes escolarizados.

En tal sentido, el articulo 9° de esta Ley sefiala a la institucion educativa como el... “conjunto de
personas y bienes promovida por las autoridades publicas o por particulares, cuya finalidad sera
prestar un afio de educacion preescolar y nueve grados de educacion basica como minimo, y la
media. Las que no ofrecen la totalidad de dichos grados se denominan centros educativos, y deben
asociarse con otras instituciones con el fin de ofrecer el ciclo de educacion bésica completa a los
estudiantes”.

La justificacion del proceso de reorganizacion institucional surge de la proliferacion de institu-
ciones desarticuladas que prestaban distintos grados y niveles del servicio educativo. Como conse-
cuencia de esta dispersion de la oferta, terminado el ciclo de primaria, una cantidad significativa de
nifios tenia que salir a buscar un cupo en otro establecimiento que ofreciera secundaria y asi sucesi-
vamente al culminar cada uno de los niveles educativos. La anterior situacion, estaba acompafiada
de elevados indices de repitencia y desercion en los afios en que los nifios cambiaban de institucion
0 terminaban un ciclo; y de otros efectos nocivos para el alumno y su familia generados a partir del
traslado a otras instituciones.

La reorganizacion enmarcada en la Ley 715 de 2001 no s6lo obedece a los criterios normati-
Vvos, sino a las necesidades demostradas de garantizar la educacion basica para todos los nifios
del pais, de mejorar la eficiencia interna del sistema, y la calidad y de racionalizar el gasto
publico. En tal sentido, entre los objetivos de la Ley esta la optimizacion de la oferta educativa
en las entidades territoriales, como un proceso a partir del cual los colegios y escuelas disper-
sas se convierten en una sola institucion educativa, organizada por sedes, con una razon social,
una administracion, un Proyecto Educativo Institucional, un Fondo de Servicios Educativos y
un solo rector.

Es asi como la organizacion de los establecimientos educativos permite:

= Generar las condiciones para la permanencia de los estudiantes en el sistema, en la medi-
da en que se les garantiza el cupo escolar desde el preescolar hasta la basica y media.

= Promover la retencién escolar al evitar el cambio de un plantel a otro.

= Facilitar mejores logros académicos y disminuir la repitencia al asegurar una mayor cohe-
rencia en los objetivos, los contenidos académicos y el desarrollo de competencias basicas
alrededor de un solo Proyecto Educativo Institucional.

= Mejorar la eficiencia del sistema al permitir un uso mas intensivo de la infraestructura
fisica y dotacion de las instituciones, especialmente en aspectos tales como laboratorios,
bibliotecas, salas de informatica, espacios deportivos y aulas multiples, entre otros.

En los ultimos dos afios, las entidades territoriales han implementado el proceso de reorgani-
zacion institucional; sin embargo, en algunos casos se han presentado dificultades para asegurar
la continuidad de los nifios en el sistema y para la administracion de los establecimientos educa-
tivos, asociadas principalmente a la distancia geografica entre las sedes, por lo que se sugiere sélo
en los casos criticos efectuar una revision de los criterios y resultados obtenidos, en la perspectiva
de determinar los ajustes necesarios para mejorar la eficiencia en la prestacion del servicio.
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Para el desarrollo de esta actividad, el departamento debe poner a disposicion del municipio la
siguiente documentacion bésica de cada establecimiento educativo tanto oficial como no oficial:

= Actos administrativos de reconocimiento oficial.

= Resoluciones de reorganizacion institucional (establecimientos oficia-
les).

= Proyectos Educativos Institucionales.

= Inventario de bienes muebles e inmuebles (establecimientos oficia-
les)

= Relacion de Fondos de Servicios Educativos.

= Manuales de Convivencia.

= Planes de Mejoramiento Educativo.

« Informacion de la Resolucién 166/03 sobre directorio, matricula con-
solidada y detallada en el sector oficial y no oficial.

= Actos administrativos sobre la vigencia de las tarifas educativas.

« Relacion de metodologias pedagogicas implementadas.

« Calendario académico'® expedido por el departamento para la respec-
tiva vigencia.

Los funcionarios encargados del sector en el municipio solicitante efectuaran un analisis pre-
liminar de la documentacion e identificaran rapidamente falencias de informacién que puedan ser
solucionadas oportunamente por el departamento o que el municipio pueda subsanar, realizando
un levantamiento de las mismas, a través de una visita de campo® a cada establecimiento educa-
tivo en el que constata la ubicacion, las dotaciones e inventarios, el cumplimiento del calendario
escolar emitido por el departamento al inicio del periodo lectivo, entre otras.

Culminada la etapa de verificacion, el municipio procede a revisar y actualizar (incluir nove-
dades, ajustar imprecisiones) el directorio de establecimientos educativos oficiales y no oficia-
les, teniendo en cuenta los requerimientos de contenido del mismo definidos en la Resolucion
166/03, la cual puede ser consultada en la pagina Web del Ministerio de Educacion
www.mineducacion.gov.co. Con respecto a la educacion no formal'’, es necesario contar con in-
formacion de los programas de formacion ofrecidos por estos establecimientos (nombre, tipo,
intensidad horaria, tarifas, entre otros).

15. Ver el articulo 14 del Decreto 1850 de 2002. El calendario académico de los establecimientos educativos estata-
les del afio lectivo es fijado antes del 1° de noviembre del afio anterior para el calendario A 'y antes del 1° de julio para
calendario B.

16. Para asegurar la estandarizacion del diagnostico en aspectos especificos en la realizacion de las visitas a las
instituciones educativas, se sugiere que los funcionarios del municipio establezcan un formato Gnico de verificacién de
la informacion.

17. Ver Decreto 144 de 1996.
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Cuando el municipio disponga de la informacion general, se sugiere que proceda a
georreferenciar®® los establecimientos educativos oficiales'®. Este mapa es valioso para sustentar la
toma de decisiones y en el caso de requerirse, evaluar espacialmente las mejores alternativas de
ajuste a la integracion institucional. En tal sentido, el municipio elabora la propuesta®, en la que
justifique técnicamente dicho ajuste, incluyendo la georreferenciacion, y las estrategias para lograr
el fortalecimiento de las instituciones involucradas para el manejo del cambio que deben asumir a su
interior?.

La propuesta de reorganizacion sera valorada conjuntamente entre el departamento y el mu-
nicipio con el fin de determinar la pertinencia de los ajustes y sus implicaciones, especialmente
en la planta de personal.

Lo importante en este requisito es que el municipio acopie y complete la documentacion
bésica sobre sus establecimientos educativos, actualice el directorio y cuente con informacion
oportuna, consistente y de calidad como base para una adecuada gestion.

Para efectos de la oportunidad y veracidad de la informacidn existente en el directorio de
establecimientos, se deben llevar a cabo continuamente actividades de actualizaciéon de noveda-
des, las més usuales son:

= Apertura de establecimientos oficiales y no oficiales.

= Cierre de establecimientos oficiales y no oficiales.

= Cambio de nombre del establecimiento.

= Cambio de direccion y teléfono.

= Cambio de oferta educativa.

e Estado actual del establecimiento (activo, inactivo, sin informacion).

= Cambios en los propietarios del establecimiento educativo no oficial.

= Observaciones de inspeccién y vigilancia: irregularidades del establecimiento educativo,
quejas y reclamos por parte de la comunidad, etc.

5.2.1 Chequeo del requisito

Los aspectos que evaluara el departamento en este requisito son los siguientes:
= Directorio actualizado de establecimientos educativos, segin lo establece la Resolucion
166/03 (mas la documentacién basica sefialada que no esté contenida en el Directorio).

18. Por georreferenciacion se entiende el proceso de asignar coordenadas de mapa a los datos de una imagen (Bava,
2003).

19. Si no se cuenta con las herramientas para adelantar este proceso se puede recurrir a efectuar gréficas de la
informacion a mano alzada, siempre y cuando se tenga clara la escala para interpretar adecuadamente la realidad.

20. Es vital que en esta etapa del proceso, el municipio recopile la informacién sobre experiencias exitosas en la
integracion de las instituciones educativas implantadas tanto por el departamento o municipios de caracteristicas simi-
lares, con el objeto de establecer mecanismos facilitadores y dinamizadores de la reorganizacion.

21. Para una mayor aproximacion a los pasos para una integracion exitosa, ver el documento: La Nueva Institucion
Educativa: Orientaciones para su integracién. Corpoeducacion y Fundacion Corona. 2004. Es conveniente tener en cuenta
aspectos como la unificacion del PEI, uniforme, tarifas, costos, fondo de servicios educativos, planes de mejoramiento.
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= Mapa del municipio con la ubicacion de los establecimientos educativos en donde se aprecie
claramente la distancia entre sedes.
= Si aplica, propuesta con justificacion técnica (razones geograficas, pedagogicas o adminis-

trativas) de los posibles ajustes a algunas de las integraciones de las instituciones educati-

vas.

5.3 Planta de personal definida de acuerdo con los parametros

nacionales

Para dar cumplimiento a este requisito
se deben seqguir las orientaciones plas-
madas en el documento Instructivo de
organizacion de plantas de personal do-
cente, directivo docente y administrati-
vo, el cual contiene los procedimientos
para que las entidades territoriales apli-
quen adecuadamente los parametros y
criterios establecidos en las normas
para la organizacion de la respectiva
planta de personal. Este instructivo
puede ser consultado en la pagina
Web  del Ministerio:  www.
mineducacion.gov.co

Ya organizada la planta en los térmi-
nos de la Ley 715/01, el departamento
realizé la adopcion e incorporacion de la
planta de personal docente, directivo
docente y administrativo y efectu6 la

El municipio debera elaborar el estudio técnico que justifique la
plantade personal, de conformidad con los parametros técnicos
establecidos en las normas vigentes, y remitirlo al departamento
con el correspondiente estudio de viabilidad financierade acuerdo
con las tipologias existentes alaluz de lamatricula reportada en el
municipio correspondiente.

Paragrafo. En lafecha de la certificaciéon del municipio, el departa-
mento haré entrega formal y efectiva de la planta de personal docen-
te, directivo docente y administrativo y del manejo definitivo de la
némina. En lamisma fecha, el municipio adoptara dicha planta me-
diante acto administrativo e incorporara alos funcionarios docen-
tes, directivos docentes y administrativos de los establecimientos
educativos de su jurisdiccién ala planta de personal municipal.

Para efectos de laincorporacién ala planta es obligatorio tomar
posesion del nuevo cargo al cual seincorporasin que ello implique
solucién de continuidad en el cargo. En la entrega del personal
tendra prioridad aquel que alafechade lasolicitud de certificacion
se encuentre laborando en el municipio que se certifica. De confor-
midad con el articulo 21 de la Ley 715 de 2001, los departamentos o
los municipios certificados no podran crear en ningn caso presta-
ciones o bonificaciones con cargo arecursos del Sistema General
de Participaciones, antes o después de la certificacion. Cualquier
modificacién de este tipo deberaser cubiertacon recursos propios
de libre disposicién de la entidad territorial.

distribucién por municipio y establecimiento educativo. Con base en esta informacién el municipio
debe elaborar un estudio, que de conformidad con los parametros técnicos establecidos en las
normas vigentes?? y la matricula correspondiente al afio anterior a la certificacion justifique la planta
de personal, ya sea la asignada por el departamento o los ajustes que esta amerite. (Los formatos se
encuentran en el instructivo de plantas del MEN). Corresponde al departamento emitir el concepto
técnico sobre el estudio presentado por el ente local.

Es posible que se presenten las siguientes situaciones: si el nimero de docentes y directivos
docentes excede al requerido para la prestacion del servicio, conjuntamente las entidades terri-
toriales deben establecer los criterios de seleccion de los funcionarios que seran entregados al
departamento para su respectiva reubicacion.

22. Ver Decreto 3020 de 2002, por el cual se establecen los criterios y procedimientos para organizar las plantas de
personal docente y administrativo del servicio educativo estatal que prestan las entidades territoriales.
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Asi mismo, si se constata una ampliacion significativa en la cobertura, se debe revisar y estudiar
la posibilidad de contratar la prestacion del servicio, en los términos sefialados en el Decreto 4313
del 21 de diciembre de 2004.

Adicionalmente, el departamento debe revisar cuidadosamente el nimero, costo y las funciones
que ejercen los supervisores y directores de nucleo frente a las necesidades del servicio educativo
y que estan en su planta de personal, para ser distribuidos en proporcion a la matricula del municipio
que se certifica.

5.3.1 Viabilidad financiera de la planta de personal

La viabilidad financiera de la planta se establece cuando los ingresos estimados del municipio
correspondientes al Sistema General de Participaciones para prestacion del servicio, sean mayo-
res o iguales al costo de la planta de personal.

Para efectos de establecer dicha viabilidad, los ingresos del municipio para el afio son el
resultado de:

= Multiplicar la respectiva tipologia en el afio de tramite de la certificacion?®, por la matricula
registrada por el municipio en el anexo 2 de la Resolucién 166/03 correspondiente al afio
inmediatamente anterior.

< No se incluye en dicho célculo la matricula atendida a través de la contratacion de la pres-
tacion del servicio.

= Si el departamento respectivo ha tenido reconocimiento adicional para cubrir sus gastos
de personal y si la aprobacion se espera surtir en el primer trimestre de cada afio, se
realizaran los andlisis de acuerdo con la metodologia utilizada por el MEN para los entes
territoriales certificados. Para aprobaciones en otro periodo, el departamento revisara la
viabilidad financiera asignando al municipio el complemento que le corresponde para fi-
nanciar el costo de la planta.

Es de observar que para calcular el costo de la planta, deberan utilizarse las matrices desa-
rrolladas por el MEN.

Cuando el departamento haya avalado el estudio sobre la viabilidad financiera de la planta del
municipio, debe enviarlo al MEN, previo a la expedicion del acto administrativo de certificacion
y con antelacién de 45 dias que permita su analisis. Si el MEN formula observaciones sobre el
estudio, éstas deberadn ser atendidas segun sea el caso por el departamento 0 municipio, como
paso indispensable para continuar con el proceso de certificacion.

23. Sera la tipologia que informe el MEN, segun las caracteristicas del municipio, establecida de acuerdo a los
grupos que se encuentren vigentes. Por ejemplo, para el afio 2005 los valores para los grupos vigentes de municipios
son los siguientes: grupo 1: $745.000; grupo 2: $750.000; grupo 3: de $750.000 y otro de $760.000 por nifio atendido.
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5.3.2 Chequeo del requisito

« Documento con el estudio técnico de la planta de personal del municipio, en el que se
sefiale claramente el cumplimiento de los parametros técnicos establecidos en el Decreto
3020 de 2002. (Con asignacion académica completa y aplicacion de modelos pedagdgicos
pertinentes a las particularidades de la poblacion). De igual manera se identificaran posi-
bles situaciones de reubicacion de docentes y directivos docentes en el departamento.

= Asimismo se estudiara la viabilidad financiera de la planta, acorde con los recursos que
seran asignados al municipio.

5.4 Capacidad institucional para asumir los procesos y el sistema de
informacion del sector educativo

. ) . o El presente requisito es quiza el mas sus-
Unavez culminadalaejecucion del Plan de Modernizacion, el

municipio acreditara que ha implantado los procesos tancial de los cuatro, ya que a partir de

misionales y de apoyo, los sistemas de informacion adecua- ¢éste el municipio debe demostrar que
dos alos mismos y que los responsables los operan de acuer-

do con los procedimientos establecidos. posee la capacidad institucional para asu-

mir la administracioén del servicio educa-
tivo, reflejada en la especificacion de los procesos, los perfiles de los funcionarios y la estructura, y
los sistemas de informacion confiables y funcionales a los procesos que garanticen una correcta y
oportuna toma de decisiones.

Los procesos, entendidos como el conjunto de actividades y métodos de trabajo que realizan y
utilizan los equipos de la Secretaria de Educacion, o instancia que haga sus veces, para cumplir con
las funciones y los objetivos de
politica de manera eficaz y efi-
ciente, son la base para la reorga-
nizacion de la administracion en Phtieatos
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En el esquema de la pagina anterior se presentan los procesos del sector educativo en una
entidad territorial certificada y en el anexo 5 se relacionan sus especificaciones técnicas, con el fin
de que la administracién tenga una vision general de la magnitud de la tarea que asumira.

A partir de los procesos se especifican los perfiles del personal para operarlos, con el fin de que
la vinculacion o reasignacion de funcionarios se haga en funcién de los mismos, de acuerdo con esto
el municipio debera relacionar la disponibilidad de cargos vacantes y de cargos provistos. Es indis-
pensable demostrar que se cuenta con el equipo necesario para asumir las funciones del sector y
que debe estar vinculado o ser reasignado, acto seguido a la certificacion.

Cabe resaltar que uno de los factores que favorecen la buena gestion es tener equipos de trabajo
consolidados, que permitan la sostenibilidad en los procesos y la valoracion de la informacién para la
toma de decisiones, facilitando el logro de las metas y la institucionalizacion de mejores précticas. La
labor gerencial y el liderazgo del secretario de educacion potencian estos factores, especialmente si
goza de estabilidad en el ejercicio de su cargo, de habilidades y competencias en las areas politica,
pedagogica, comunicativa, administrativa y humana.

La estructura es la forma como se organizan las personas para trabajar en equipo, sus lideres,
la relacion de mando y las areas de trabajo o dependencias, para dar cumplimiento a las competen-
cias de manera eficiente y eficaz. Este componente se proyecta a partir de las decisiones tomadas
sobre la ejecucion de los procesos, teniendo en cuenta que algunos de soporte se pueden realizar
desde otras areas de la administracién municipal. A continuacion se presenta, a manera de ejem-
plo, la estructura bésica de la Secretaria de Educacion o instancia que haga sus veces:
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Las funciones de los procesos que se encuentran subrayadas pueden ser asumidas desde otras
dependencias de la administracion municipal, bajo el supuesto de eficiencia. Lo decisivo es que se
ejecuten en concordancia con la calidad requerida para que impulsen adecuadamente los procesos
misionales del sector.

Los sistemas de informacion y tecnologia corresponden a la informacion que requiere y
genera la Secretaria —o instancia que haga sus veces— para cumplir con sus objetivos, los equipos de
computo y comunicaciones, los procedimientos de seguridad y contingencia y el software utilizado
para realizar cada uno de los procesos.
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Para la ejecucion del Plan de implantacion de los procesos minimos requeridos para la
adopcion de nuevas funciones, la administracion debe prever la implementacion de un sistema
de informacion que soporte dichos procesos, lo que no obsta para que la localidad desarrolle hacia
adelante un plan de expansion del sistema de informacion del sector.

Es oportuno recordar que el sistema de informacioén puede definirse técnicamente como un
conjunto de componentes interrelacionados que recogen, procesan, alimentan y distribuyen la
informacion para dar soporte a la toma de decisiones y al control de una organizacién. Ademas del
apoyo a la toma de decisiones, coordinacion y control, los sistemas de informacion pueden ayu-
dar a los gestores y trabajadores en general a analizar problemas y a desarrollar nuevos pro-
ductos.

El siguiente diagrama muestra el sistema general de informacion del sector educativo que
debe ser implantado. En el anexo 5 se presenta una descripcion de las caracteristicas basicas que
deben contener los aplicativos que hacen parte de los cinco sistemas requeridos para efectos de
la certificacion, a saber: matricula, recursos humanos integrados, gestion de la calidad, atencion
al ciudadano y recursos financieros integrados (éstos se corresponden con los procesos minimos
requeridos). Frente al sistema que operara el proceso de gestion de programas y proyectos, en
general, las administraciones locales cuentan con estos aplicativos, para lo cual se trata de
flexibilizarlos en funcién de los requerimientos del sector.

El municipio debe hacer un anélisis de la adquisi-
cion de los aplicativos de sistemas requeridos. En tal
sentido, se deben tener presentes las siguientes ob-
servaciones:

Si el departamento esta facultado para compartir
los aplicativos con los que cuenta, debera realizar su
transferencia, bases de datos del municipio y demas
facilidades computacionales que sean de utilidad y
que el ente local esté en la capacidad técnica de ope-
rar. En caso de que el departamento tenga limitacio-
nes de tipo legal, contractual o de propiedad y no
esté en capacidad de compartir los aplicativos y de-
mas recursos, entonces el municipio debera respon-
sabilizarse por la adquisicién de sus propios recur-
sos de software.

La localidad debe observar las iniciativas de utilizacion de software educativo que lidera el Minis-
terio de Educacién o que han adelantado otras Secretarias de Educacion, con el fin de establecer
cudles le representan una oportunidad mas econémica para utilizar aplicativos que ya funcionan y que
pueden adquirir por convenio, en arriendo o en una fraccién de costo de lo que significaria iniciar un
proceso de desarrollo o de adquisicion de un sistema completamente nuevo.
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Con base en lo anterior, cuando el municipio haya definido los aplicativos minimos que debe
adquirir —y dado que esta adquisicion puede implicar la destinacion de una magnitud importante de
recursos—, y el departamento haya verificado el cumplimiento de todos los requisitos de la
lista de chequeo, debe informar por escrito al municipio el estado de verificacion y solicitarle oficial-
mente que expida los certificados de disponibilidad presupuestal que respaldaran la adquisicion de los
aplicativos de sistemas necesarios para el adecuado desarrollo de los procesos.

El acompafiamiento derivado de este requisito esta orientado a generar capacidad en el munici-
pio para asumir los procesos y los sistemas de informacion funcionales a los mismos, definir perfiles
y estructura, en tal sentido, busca ayudar a impulsar la modernizacion y fortalecimiento de la Secre-
taria de Educacion —o instancia que haga sus veces—, para que ejerza adecuadamente la administra-
cion del servicio educativo a su cargo y logre cumplir las metas fijadas por los tres ejes de la politica
educativa.

El producto de este acompafiamiento es la elaboracidn del Plan de Implantacion de los
nuevos procesos y sistemas de informacion acorde con las funciones de un municipio
certificado, sefialando el cronograma de ejecucion de los mismos (la descripcion de los procesos
se relaciona en el anexo 4). Es vital resaltar que para efectos de obtener la certificacion, los
procesos minimos requeridos en materia de implantacion de procesos y sistemas, son aquellos
relativos a gestion de programas y proyectos, gestion de la cobertura, gestion de la calidad,
atencion al ciudadano, recursos humanos integrados y recursos financieros integrados.

Igualmente la localidad debera tener en cuenta que con relacion a la planta de cargos de la
Secretaria —0 instancia que haga sus veces—, los recursos de la cuota de administracién no se
pueden utilizar para crear cargos en la planta de personal administrativo que causen costos adi-
cionales al SGP?.

De igual modo es puntual destacar que siguiendo los principios de la Ley 617 de 2000, los
gastos de funcionamiento adicionales —producto de la asuncion de nuevas competencias, tales
como la contratacion de personal- deben financiarse con los ingresos corrientes de libre destina-
cién del municipio, de modo que éstos sean suficientes para atender sus obligaciones corrientes
y provisionar el pasivo prestacional y pensional. Sin embargo, estos gastos adicionales no podran
crear cargos a la administracion que superen el valor maximo de los gastos de funcionamiento de
los entes locales, de acuerdo con su categoria.

Por otra parte, uno de los aspectos que debe revisar el municipio es el estado de sus finanzas,
teniendo en cuenta que varios entes locales presentan graves problemas de eficiencia en el ma-
nejo de sus rentas?®, y que ponen de manifiesto dentro de las causas mas visibles la falta de
organizacion de las finanzas, el bajo esfuerzo fiscal y en consecuencia la alta dependencia de los
recursos de transferencia y la fragilidad institucional en el manejo de los recursos.

24. Para mayor claridad sobre la cuota de administracion consultar: Guia No 8 sobre administracion de recursos del
sector, paginas 13y 14.

25. Muchos de los municipios del pais han tenido que acogerse a la Ley 550/99 —Ley de intervencién econémica-,
adelantando acuerdos de reestructuracion de pasivos.
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Adicionalmente se recomienda que el departamento efectlie una revision del manejo de los

recursos del SGP que recibe el municipio, aplicados al mejoramiento de la calidad educativa y
analice el cumplimiento de la destinacion y la eficiencia en su utilizacion.

5.4.1 Chequeo del requisito

Los elementos que evaluara el departamento en este requisito son:

Plan de implantacion de los procesos minimos (incluye la bateria de indicadores para medir el
desempefio de los mismos), sefialando el cronograma de su ejecucion, los procesos misionales
de gestion de la cobertura y de la calidad que deberan ejecutarse en la Secretaria de Educa-
cién o instancia que haga sus veces. Relacion de los procesos de soporte que realizaran otras
dependencias de la alcaldia.

Documento con la planta de la Secretaria o instancia que haga sus veces, estudio de viabi-
lidad financiera de la misma, definicion de perfiles y de estructura preliminar. Presenta-
cién del organigrama, sefialando los cargos con los perfiles y especificando si estan provis-
tos o vacantes. Cronograma de capacitacion en manejo de sistemas y de habilidades de
trabajo para los funcionarios y directivos. Disponibilidad de espacio fisico apropiado para la
ubicacién del personal, de los archivos fisicos (historias laborales y en general archivos de
gestion) y para atencion al ciudadano.

Plan de adquisicion e implantacion de los sistemas minimos requeridos, sefialando el
cronograma de ejecucidn. Certificados de disponibilidad presupuestal que respalden la
futura adquisicioén. Disponibilidad de una red de sistemas: una estructura para el funciona-
miento de los equipos de computo, en red, con acceso a Internet por canal dedicado de
banda ancha y mecanismos de seguridad y de proteccion implementados, interconectados
por un servidor. Facilidades de intercambio de informacién, via correo electrénico, y licen-
ciamiento de software. Disponibilidad de computadores para los funcionarios que se des-
empefiaran en las labores relacionadas con el sector educativo; estos computadores deben
tener ciertos requerimientos minimos, por ejemplo el procesador debe ser por lo menos
Pentium III.

Con el fin de verificar el cumplimiento de la disponibilidad de espacio fisico, computadores y
red de sistemas, el departamento programara una visita de chequeo y aprovechara para constatar
que el personal de la dependencia de educacién conoce y comprende los procesos y el alcance de
los sistemas minimos que se desarrollaran.

Si el municipio se certifica, debera emitir un acto administrativo, ya sea de creacion de la Secre-
taria de Educacion o de ajuste a la instancia que haga sus veces, conforme a los nuevos procesos y
competencias que seran asumidos. Posteriormente se recomienda que el departamento verifique y

acompafie el buen desarrollo del Plan de Implantacion de Procesos y de Sistemas Minimos.
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Anexo 1. Estructuracion del Plan de Desarrollo Educativo

Siguiendo las directrices enmarcadas en la Ley 152 de 1994, a continuacion se describen los
principales elementos que debe contener la parte estratégica del Plan:

= Diagnéstico: es el conocimiento, estudio e interpretaciéon de la situacion de la educacién
de la entidad territorial, dentro del contexto social, econémico, cultural y politico. A partir
de éste la entidad territorial debe identificar claramente los problemas y potencialidades
del contexto interno y las amenazas u oportunidades del contexto externo que inciden en
los resultados de la educacion. Estos problemas o potencialidades se pueden descompo-
ner en descriptores, entendidos como manifestaciones de la realidad actual y que son
percibidas por la comunidad como situaciones insatisfactorias o por potenciar. Para su
elaboracién se puede consultar informacion demogréfica, de poblacidn atendida y por aten-
der, planta de personal, resultados de las evaluaciones de las pruebas SABER e ICFES,
fuentes y usos de los recursos del sector, entre otras.

= Objetivos: son los resultados o propdsitos que la entidad territorial espera obtener me-
diante la ejecucion de su Plan de Desarrollo. Corresponden al qué hacer frente a los
problemas sobre los cuales es necesario actuar, identificados en el diagndstico.

= Estrategias: combinacion de acciones y recursos para el logro de los objetivos. El desa-
rrollo de las estrategias parte del analisis de las causas de los problemas identificadas

en el diagndstico, las cuales permiten explicar el porqué de la situacidn insatisfactoria y

plantear las acciones a seguir (el como) para atacar dicha problematica.

= Programas: conjunto o agrupacion de acciones, dirigidas a la consecucion de los objeti-
vos, que por su complejidad, requiere de la ejecucion de uno o varios proyectos. Los pro-
gramas deben responder a la problematica identificada en los tres ejes de politica: cober-
tura, calidad y eficiencia.

= Proyectos: es el conjunto de actividades a realizar en un tiempo determinado, con una
combinacién de recursos humanos, fisicos y financieros, orientados a resolver un proble-
ma y producir un cambio en la entidad territorial que permita alcanzar los objetivos que se
formulan en el Plan de Desarrollo Educativo.

= Metas: cuantificacién de los objetivos que se esperan alcanzar en un tiempo sefialado.

Las metas planteadas en el Plan de Desarrollo pueden ser de dos tipos: de resultado y de

producto.

- Metas de resultado: son aquellas que pretenden remediar parcial o totalmente el
problema critico identificado en el diagnostico. Las metas estan relacionadas con los
descriptores del problema y se definen en términos del ‘resultado’ esperado (liga-
das a los programas).

- Metas de producto: son aquellas asociadas a las causas del problema y sus posibles
soluciones. Son propias de la formulacion de los proyectos. Es de suponer que la
consecucion de las metas de producto contribuira a la obtencién de la meta de resul-
tado.
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Diagrama de estructuracion de la parte estratégica del Plan de Desarrollo Educativo

Plan Plurianual de Inversiones del Plan de Desarrollo

Segun la Ley 152 de 1994, el segundo componente del Plan de Desarrollo es el Plan de Inver-
siones de Mediano y Largo Plazo, que incluye las proyecciones de recursos financieros dispo-
nibles para su ejecucion, la descripcién de los principales programas con indicacion de sus metas,
los proyectos de inversion y los mecanismos de ejecucion.

Un Plan de Inversiones bien elaborado, a partir de un ejercicio de planeacion financiera que
relacione los recursos reales con que cuenta la entidad territorial, garantiza la ejecucion de la
propuesta estratégica contenida en la parte programatica del plan educativo.

‘ Estructura del Plan de Desarrollo Educativo

Parte estratégica Plan de Inversiones
1. Diagnéstico (debilidades y potencialidades) 1. Objetivos
2. Objetivos (propdsitos) 2. Programas
3. Estrategias (acciones previstas) Metas de resultado (anuales)
4. Programas 3. Proyectos
Metas de resultado Metas de producto (anuales)
5. Proyectos 4. Proyeccién de recursos financieros
Metas de producto por fuente de financiacion (anuales)
5. Responsable de la ejecucion
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Anexo 4. Macroprocesos de la gestion educativa

La direccion, planificacion y prestacion del servicio educativo, se resumen en macroprocesos de
direccionamiento, misionales y de apoyo.

Macroprocesos de direccionamiento

Como su nombre lo indica, éstos hacen referencia al direccionamiento del sector en la jurisdic-
cion de la entidad territorial, a través del primer momento de la gestién publica, la planeacion y
da cuenta de:

A. Gestion estratégica de la Secretaria de Educacion

Hace referencia a la planeacion de los objetivos estratégicos en cobertura, calidad y gestion del
sector educativo en el municipio, asi como a la etapa de evaluacién de procesos, productos y
resultados. El principal instrumento de soporte es el Plan de Desarrollo Educativo, el cual debe
ser la guia permanente del proceso de direccionamiento de la gestion educativa de la entidad
territorial. Y debe poderse evaluar con el fin de que sea posible analizar su avance en el tiempo,
y le permita a la administracion cumplir con otra de sus funciones: la rendicién de cuentas a la
comunidad educativa.

Adicionalmente, otro de los procesos que la nueva instancia de educacion del municipio debe
desarrollar es la evaluacion interna de su gestion para el cumplimiento de los objetivos estraté-
gicos, verificando el comportamiento de los indicadores del tablero o sistema de evaluacion de
resultados del sector, que permitira efectuar seguimiento al cumplimiento de las metas estable-
cidas en torno a la gestién de la cobertura, calidad y eficiencia, con base en la revisién periodica
sobre el avance de los programas y proyectos.

Mediante la elaboracion de informes de gestion, que hacen parte del proceso de seguimiento
y evaluacion, las Secretarias podran contar con un balance de ejecucion de su Plan de Desarrollo,
visualizando los cuellos de botella o aquellos factores positivos que han impedido o permitido
alcanzar los resultados propuestos con el fin de tomar los correctivos necesarios, y asi mismo
contar con la informacion relevante para adelantar la rendicion de cuentas.

Los procesos que resumen este macroproceso son: analisis de la informacién del sector y el
servicio educativo; formulacion y aprobacion del Plan de Desarrollo Educativo; evaluacion de
resultados, productos y procesos de la gestion.

En términos de la estructura organizacional, la responsabilidad de este proceso recae en el
area de Planeacion.

Macroprocesos misionales

Son aquellos que responden a la razon de ser de la Secretaria de Educacion o instancia que haga
sus veces, y se dividen en cuatro: gestion de programas y proyectos; gestion de la cobertura del
servicio educativo, gestion de la calidad del servicio educativo y atencion al ciudadano.
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B. Gestién de programas y proyectos

Este macroproceso se resume en los siguientes procesos: formulacién de proyectos, inscrip-
cién en el Banco de Programas y Proyectos, ejecucion de los mismos a través de intervencion
directa o contratacion y seguimiento y evaluacién de las acciones realizadas.

La gestion de un proyecto es el proceso permanente, dindmico y continuo, que comprende todas
sus etapas del ciclo de vida. Incluye la organizacion y priorizacion de aquellos que son susceptibles
de ser ejecutados; para tal fin deben ser incluidos en el Banco de Programas y Proyectos del
Municipio.

El momento de ejecucion debe guardar coherencia con el macroproceso de apoyo relacionado
con la gestion financiera que parte del Plan Plurianual de Inversiones y en el que se relacionan los
proyectos de inversion que seran ejecutados en la vigencia fiscal, a partir del cual se elabora el
presupuesto del ente territorial (o del sector, en el caso en que la ejecucidn de recursos de
educacion esté descentralizada). La ejecucion de los recursos se realiza mediante la suscripcion
de compromisos y la ordenacion del gasto a través de los certificados de disponibilidad presupuestal
y se materializa con la expedicién de los registros presupuestales.

C. Gestion de la cobertura del servicio educativo

El resultado final de este macroproceso prioritario dentro de la politica sectorial, es incrementar
el acceso y permanencia de todos los nifios y nifias en el sistema educativo, especialmente para la
poblacion mas vulnerable.

El acceso al sistema educativo oficial esta regulado principalmente por la Resolucion 1515 de
2003, que establece que los departamentos, distritos y municipios certificados, organizaran y
estandarizaran el proceso de matricula y asignacion de cupos en las instituciones educativas de
su jurisdiccion ajustandose a las etapas, periodos de tiempo y criterios establecidos. Los aspec-
tos més relevantes son:

= Proyeccién de cupos: la proyeccion de cupos comprende la estimacion del namero de
cupos en el siguiente afio escolar que estarian en capacidad de ofrecer los establecimien-
tos educativos oficiales por grado o ciclo, nivel, sedes y jornada, identificando los requeri-
dos para alumnos antiguos y los disponibles para la vinculaciéon de alumnos nuevos. En
este proceso se definen las estrategias de ampliacion de cobertura por: eficiencia median-
te la aplicacion de parametros de alumno por docente; optimizacion de espacios existen-
tes; adecuacion y ampliacion de la infraestructura; o contratacion de la prestacion del ser-
vicio educativo, entre otras.
Dentro de las actividades a desarrollar en el marco de la planeacién de la oferta educativa
se encuentran: disefiar estrategias de aplicacion de metodologias flexibles; realizar la pro-
yeccion de la matricula por grado o ciclo, niveles, sedes y jornadas; verificar que la proyec-
cién garantice la continuidad escolar; consolidar la proyeccion de cupos de todas las insti-
tuciones educativas; emitir informe de analisis de la oferta frente a la demanda.

39



Certificaciéon municipios menores de 100.000 habitantes

Reserva y asignacion de cupos: los establecimientos educativos oficiales deben reservar
los cupos necesarios para garantizar la continuidad en el sistema educativo a los estudiantes
antiguos; de igual modo recibiran y reservaran cupos para los alumnos que por distintas
razones quieran trasladarse de un plantel a otro. A su vez, la entidad territorial debe definir
los procedimientos y herramientas para garantizar la inscripcion o solicitud de cupo de nifios y
jovenes que ingresaran por primera vez al sistema educativo oficial. Igualmente en este mo-
mento cada entidad territorial debe coordinar con las entidades de bienestar social o familiar la
identificacion de los nifios que ingresaran al grado de transicion.

Procedimiento de matricula: identificada ya la oferta y demanda de cupos, se efectla el
procedimiento de matricula para alumnos antiguos y nuevos, el cual determina el nimero
de alumnos que se vincularan efectivamente al sistema educativo. A partir de esta infor-
macion, las entidades territoriales establecen de manera mas localizada estrategias que
determinen la permanencia del alumno durante el transcurso del afio.

La gestion de la cobertura del servicio educativo incluye ademas del proceso de acceso, la
permanencia de los alumnos en el sistema, para lo cual la administracion municipal debe
prever un conjunto de estrategias que impidan la desercién del sistema escolar, tales como
programas de transporte escolar, alimentacién, modalidades especiales de aprendizaje para
la zona rural, entre otras.

Seguimiento y control de la cobertura: consiste en la practica de auditorias de matri-
cula, para analizar la veracidad de la informacién reportada por los establecimientos edu-
cativos, a través de la realizacion de visitas de campo. Todo esto con el fin de consolidar un
sistema de informacion confiable y eficaz al interior de la entidad territorial.

La Secretaria de Educacion debe contar con un aplicativo de sistemas, que permita ingre-
sar y actualizar la informacion relevante para el desarrollo del proceso de matricula, y su
actualizacion durante el afio, de manera que se cuente con una herramienta para el repor-
te de informacién veridica, y bajo los estandares técnicos y de calidad exigidos por el
Ministerio.

D. Gestion de la calidad del servicio educativo

El ciclo de la calidad educativa tiene por objetivo final lograr que los estudiantes aprendan lo que

necesitan aprender y lo sepan aplicar y aprovechar a lo largo de su vida. La base de este ciclo es
su mejoramiento continuo, que es el resultado de tres procesos encadenados: i) la definicion y
difusion de estandares educativos; ii) la evaluacion, socializacion y analisis de los resultados de la

misma; v iii) la formulacién y ejecucion de Planes de Mejoramiento propuestos desde las institu-
ciones educativas, teniendo como base los resultados de las evaluaciones.

Estandares: son criterios claros y publicos que permiten conocer qué es lo que deben
aprender los estudiantes en determinada area y en determinado nivel. Por tanto son la
guia referencial para que todas las instituciones educativas ofrezcan la misma oportuni-
dad, a todos los estudiantes del pais, de desarrollar capacidades y habilidades que les
permita desempefiarse y afrontar las exigencias actuales.
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La responsabilidad de las Secretarias de Educacién en este tema se resume en la difusion y
promocion de los estandares y el acompafiamiento a las instituciones educativas para apro-
piacién de los mismos dentro de sus PEI y Planes de Estudio.

= Evaluacion: consiste en valorar si los estudiantes estan desarrollando las competencias
establecidas a partir de los estandares, si los docentes estan capacitados para cumplir su
funcion pedagdgica y si las instituciones educativas estan organizadas adecuadamente para
cumplir con los objetivos de la gestion educativa. El objetivo es hacer una efectiva conso-
lidacion de los resultados obtenidos como insumo para el mejoramiento continuo de la
calidad del servicio educativo.
La Secretaria de Educacion debe garantizar la aplicacion de las evaluaciones de los estu-
diantes, fomentar e implementar la evaluacion de desempefio de los docentes y aplicar la
evaluacion de rectores y directores de los establecimientos educativos; de igual manera
debe promover y gestionar la aplicacion de la autoevaluacion al interior de las institucio-
nes educativas. Adicionalmente, responde por la consolidacion, analisis, promocién y so-
cializacion de los resultados de las evaluaciones.
Ademés de proporcionar un indicador del estado de la calidad de la entidad territorial, las
evaluaciones sirven para focalizar las acciones de apoyo a las instituciones educativas con
desempefios mas bajos, y, asimismo, para identificar las que obtienen buenos resultados,
de manera que compartan sus estrategias mediante una red de cooperacion
interinstitucional y municipal.

= Mejoramiento: teniendo como insumo los resultados de las evaluaciones, las directivas
de los establecimientos educativos deberan proponer y formular Planes de Mejoramiento
que incluyan nuevas estrategias pedagogicas conducentes a alcanzar los resultados de la
calidad, reflejados en mayores niveles de logro de los estudiantes.
El Plan de Mejoramiento es entendido como el conjunto de metas, acciones, procedimien-
tos y ajustes que la institucién educativa establece y pone en marcha en periodos de tiem-
po definidos, para que todos los aspectos de la gestion de la institucion educativa se inte-
gren en torno a propdsitos comunmente acordados y apoyen el cumplimiento de su misi6n
académica.
En términos del mejoramiento de la calidad educativa, las Secretarias de Educacion reali-
zaran diferentes actividades, entre las que se encuentran: la asistencia técnica y segui-
miento a los establecimientos educativos en la formulacion y ejecucién de planes de me-
joramiento y en la actualizacion y ajuste de los PEI; la promocién de experiencias signifi-
cativas; el fomento al uso de medios y nuevas tecnologias; el disefio y ejecucion de progra-
mas de formacidn y actualizacion permanente de docentes y directivos docentes; la orien-
tacion de estrategias pedagogicas para implementar ejes transversales, y la continua vigi-
lancia para la correcta aplicacion del calendario escolar.

E. Atencién al ciudadano

Este macroproceso es entendido como misional por cuanto la gestion educativa tiene su razén de
ser en la satisfaccion de las necesidades de la comunidad educativa. En este aspecto se requiere
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que la Secretaria de Educacion o la instancia que haga sus veces desarrolle y mantenga mecanismos
de contacto permanente con los ciudadanos de la entidad territorial y realice seguimiento y evalua-
cién a la atencién que brinde en la solucion de los requerimientos o demandas de informacion y en
generar estrategias para la satisfaccion de los usuarios; todo esto, por medio de una atencion
directa y efectiva, que garantice transparencia y equidad en todos los ambitos de la Secretaria y
le permita tener a la comunidad educativa procesos agiles y de excelencia en el servicio.

Para el desarrollo de este macroproceso se deben implementar acciones que den respuesta a las
quejas, reclamos y sugerencias, y elaborar instrumentos como cuestionarios y encuestas orientadas
a evaluar la satisfaccion del cliente y los resultados de los informes de las auditorias. El producto de
estas acciones serd el diagndéstico de problemas potenciales, las acciones de mejora en el servicio,
el desarrollo de preguntas frecuentes y planes de accion estratégicos.

Asi mismo, esta relacionado con la capacidad para responder en el menor tiempo y con la
calidad requerida, la correspondencia recibida y el control y archivo de los documentos genera-
dos en este proceso, garantizando su envio a las areas especificas donde debe ser tramitada, y
permitiendo un seguimiento adecuado de los tramites. Para esto se debe contar con un sistema
de informacion de correspondencia.

Macroprocesos de apoyo

Los macroprocesos de apoyo son aquellos fundamentales para el buen desarrollo de los procesos
misionales, ya que son el soporte de estos Ultimos.

F. Gestion administrativa de establecimientos educativos

Consiste en la autorizacion, gestion de novedades y cierre de establecimientos educativos. Para
tal fin, la Secretaria de Educacion o la instancia que haga sus veces debe realizar entre otras las
siguientes funciones: inscripcion y andlisis de las solicitudes de apertura de establecimientos
educativos; verificacién de requerimientos; aprobacion y otorgamiento de licencias; actualiza-
ciéon de novedades y cierre de establecimientos.

G. Gestion del sistema de informacion

Una de las competencias de un municipio certificado es administrar el Sistema de Informacion
Educativa Municipal y suministrar la informacién al departamento y a la Nacién con la calidad y
en la oportunidad que sefiale el reglamento. El proceso de gestién de la informacion, tiene como
objetivo principal dotar a las Secretarias de Educacion —o la instancia que haga sus veces— de
informacion util y pertinente para la planeacion, la operacion y la toma de decisiones de direcciona-
miento.

En tal sentido, debe contar con los aplicativos necesarios y el recurso humano calificado para
mantener la informacién actualizada, requerida para la toma de decisiones. El Decreto 1526 de
2002 reglamentd la administracién del sistema de informacion del sector educativo establecien-
do la informacién bésica que debe contener, asi como los mecanismos para asegurar la calidad y
los conductos regulares para reportar la informacién en los niveles municipal, departamental y
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nacional.
Segun dicho Decreto cada entidad territorial debe poseer un sistema de informacion confiable
y actualizado que contenga por lo menos los siguientes datos:

Poblacion en edad escolar (entre 5y 17 afos), fuente DANE.
Instituciones educativas segun sede, jornada y grados que ofrecen,
con el nimero de grupos que atienden y su ubicacion en la zona rural
o urbana y en el sector oficial o privado.

3. Poblacion escolarizada por institucion educativa, grado, edad, sexo,
zona rural y sector oficial y privado.

4. Informacion relacionada con la situacion académica: aprobados, repro-
bados y desertores, por instituciones educativas segun sede, jornada
y grados.

5. Planta de cargos y planta de personal docente estatal segun los nive-
les educativos que atiende y grados en el escalafon; directivos docen-
tes por tipo de cargo y grados en el escalafon y personal administrati-
VO con sus respectivos niveles, cddigos y grados.

6. Resultados de las evaluaciones de logros educativos censales sobre
metas de calidad.

7. Composicion y valor de la némina del personal docente, directivos
docentes y administrativos de las instituciones educativas, que inclu-
ya el nombre, nimero de identificacion, tipo de vinculacion, tipo de
empleado y cargo y grado de cada docente, directivo docente y admi-
nistrativo, especificando las fuentes de financiacion.

8. Gasto en educacion por fuente de financiacion, clasificado en las cuen-
tas que detalla el Presupuesto General de la Nacion.

9. Ingresos y gastos de los Fondos de Servicios Educativos de las insti-
tuciones educativas.

Asimismo, la Resolucion 166 de 2003 establece las condiciones del reporte de informacion
para la implementacién de la primera etapa del Sistema de Informacion del Sector Educativo;
para ello determina la informacion que se debera presentar al Ministerio, el cronograma de calidad
de la informacion y las responsabilidades de reporte de la misma.

H. Gestion del talento humano

La gestion del recurso humano se convierte en un macroproceso de apoyo fundamental para el
adecuado desempefio en el sector, en el que deben analizarse, entre otros aspectos, las activida-
des de seleccién, desarrollo y administracion del personal, el sistema de carrera administrativa, las
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relaciones y condiciones laborales y los sistemas de informacion respectivos.

En ejercicio de la facultad legal de las entidades territoriales certificadas de organizar la pres-
tacién del servicio educativo en su jurisdiccion, son responsables del manejo del recurso docente,
directivo docente y administrativo de sus instituciones educativas, asi como del personal adminis-
trativo que desde el nivel central apoye la prestacion del servicio. Para el desarrollo de esta compe-
tencia, deben efectuar, entre otros, los siguientes procesos:

= Seleccion y provision de personal: para lo cual debe realizar concursos administrativos y
docentes, seleccion de personal, vinculacién e ingreso, induccién y reinduccion.

= Administracion de carrera administrativa y escalafén docente: inscripcion y ascensos en
el escalafon y en la carrera administrativa y administracion de historias laborales.

= Administracion de la némina: novedades de personal, liquidacién, manejo de parafiscales,
administracion de fondos de salud y cesantias.

= Administracion del personal: andlisis y definicion de la planta de personal, dotaciones de
personal, evaluacion del desempefio de funcionarios, administracion de viaticos, adminis-
tracién de retiros.

= Bienestar social y salud ocupacional.

= Evaluacion y capacitacion: evaluacion del desempefio y disefio de esquemas de formacién
del personal.

Dada la magnitud de las tareas derivadas de este proceso, un requisito fundamental es contar
con un sistema integrado de administracion de recursos humanos.

I. Gestion administrativa de bienes y servicios

La organizacion de la prestacion del servicio educativo, implica garantizar educacion de calidad a
través de dotaciones escolares, mantenimiento, construccién y adecuacion de infraestructura y
demas elementos constitutivos de una institucion educativa.

En este orden de ideas, se debe contar con un inventario detallado debidamente controlado y
actualizado de las plantas fisicas y bienes muebles. Las plantas fisicas estan sujetas a la adminis-
tracion por parte de la instancia que se designe, que consiste basicamente en atender solicitudes
de las instituciones educativas, relacionadas con el mantenimiento, atender emergencias, legali-
zar todos los asuntos relativos a la propiedad, asuntos tributarios, urbanisticos y de servicios
publicos de los inmuebles, adquirir predios, hacer seguimiento al desarrollo de obras en infraes-
tructura, entre otros.

Por su parte, los bienes muebles requieren una administracion, que consiste en la entrega de
elementos a instituciones educativas y dependencias del nivel central preservando su destina-
cion especifica al sector, el manejo de dotaciones, la realizacion y verificacion de inventarios
periodicos, elaboracion de 6rdenes de compra de acuerdo con las necesidades, reposicion de
elementos, verificacion del movimiento de los equipos y demés bienes. En sintesis, la gestion
del inventario de bienes muebles consiste en mantenerlo actualizado, organizado, clasificado y
presentado de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.
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J. Gestion financiera

Conta de tres componentes: presupuestal, tesoreria y contabilidad. EI primero hace referencia a la
estimacion de los ingresos y la autorizacion de gastos de la vigencia. EI componente de tesoreria se
encarga de realizar los registros de los giros efectuados, asi como de las obligaciones legalmente
exigidas en orden de fecha de trdmite y considerando su vencimiento y elaboracion del Plan Anual
de Caja, a partir del cual conforme a la mensualizacion de ingresos y gastos, se conocen las fechas
en las cuales se podran cancelar los compromisos pactados.

El componente de contabilidad permite realizar los registros contables de todas las operacio-
nes conforme a las normas de contabilidad generalmente aceptadas, llevar los libros minimos
requeridos y expedir los estados financieros requeridos.

El adecuado manejo de los recursos del Sistema General de Participaciones (SGP) es uno de
los aspectos basicos de la gestion financiera. Estos recursos son la fuente mas valiosa de
financiamiento del sector educativo. Con los recursos del SGP, los departamentos y municipios
certificados estan obligados a cumplir requisitos en el pago de salarios, en la realizacion de pro-
visiones, en la utilizaciéon de los rendimientos financieros, en la asignacion de los recursos hacia
las actividades financiables, entre otros aspectos.

K. Control interno

Esta constituido por el conjunto de normas, principios, planes, métodos, procedimientos y mecanis-
mos de verificacion y evaluacion adelantados por los miembros de la entidad, encaminados a garan-
tizar el cumplimiento de los objetivos y las metas institucionales previstas, de acuerdo con las
normas constitucionales y legales vigentes y las politicas establecidas, con una adecuada adminis-
tracion de los recursos y reduciendo al maximo el riesgo de ocurrencia de hechos no deseados.

Si bien no es necesario que la Secretaria de Educacion —o la instancia que haga sus veces— tenga
una oficina propia de control interno, si es conveniente el fomento y aplicacion de una cultura de
autocontrol y la administracion del riesgo al interior de la misma, asi como en los establecimientos
educativos con el fin de mitigar los riesgos asociados a la prestacion del servicio educativo.

L. Gestién de tecnologia informatica

Comprende la administracion de los recursos y facilidades tecnoldgicas que permitan operar los
sistemas de informacion necesarios para soportar la gestion de los procesos misionales y de
apoyo de las entidades territoriales que garanticen, tanto en el territorial como en el nivel nacio-
nal, informacion confiable y oportuna.

Contempla la definicién y aplicacion de hardware y software en la ejecucidon de programas y
proyectos derivados de los procesos misionales, asi como la administracion y mantenimiento
preventivo y correctivo de la plataforma tecnoldgica del sector. Igualmente, incluye el area de
soporte técnico o mesa de ayuda a los diferentes funcionarios, ya sea por medio del ente territo-
rial o de la Secretaria de Educacién. La tecnologia de informacion de que se disponga debe estar
orientada a brindar apoyo a los demas procesos y debe observar unos niveles de calidad del servicio
basados en el desempefio y disponibilidad.
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M. Asuntos legales y publicos

Est4 relacionado con el desarrollo de las acciones juridicas inherentes a la prestacion del servicio
educativo. Contempla los siguientes procesos:

= Manejo de asuntos disciplinarios en su etapa investigativa y resolucién de fallo;

= Manejo de disputas y litigacion, dentro del cual se halla el tramite de tutelas, acciones
populares y demandas, atencidn a peticiones y conciliaciones;

= Asesoria juridica a través de elaboracion de actos administrativos y analisis de expedicion
de conceptos y

= Comunicaciones externas de la administracion a la comunidad educativa relacionadas con
asuntos legales y de interés publico.

N. Administracion del sistema de gestién de calidad

Relacionado con la calidad de la prestacion del servicio brindado a la comunidad educativa; esta
orientado a desarrollar la politica de calidad basada en las Normas Técnicas de Calidad ISO y la
Ley 872 de 2003, como un medio para conducir a la Secretaria de Educacion hacia el mejoramien-
to de su desempefio. Se divide en dos grandes procesos: medicion, analisis y mejora de la calidad
y administracion de documentos.

El primero esté relacionado con la medicion de la satisfaccion del cliente, tomando como
insumos los resultados de los macroprocesos de atencion al ciudadano, evaluaciéon de resultados
de la gestion y control interno, y observando las fallas en los procesos internos de la Secretaria
de Educacion, a través de la elaboracion de auditorias internas. Adicionalmente, a partir de la
elaboracion de informes de auditoria, se proponen acciones correctivas y preventivas que permi-
tan mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos de la Secretaria.

El proceso archivo de gestion o administracion de documentos, se refiere al flujo de archivos
o documentacién que es manejado diariamente por fuentes internas —diagramas, procedimien-
tos, instrucciones— y de fuentes externas —reglamentos, decretos, leyes, normas y cédigos— que
requieren su almacenamiento en los archivos de gestion, archivo general y archivo histérico de
acuerdo con las directrices emanadas de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, y que
permitirdn agilizar los procesos y obtener mejores resultados.
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Anexo 5. Sistemas de informacion requeridos para la
operacion de los procesos

En el presente anexo se describen las principales caracteristicas de los sistemas minimos requeri-
dos para el desarrollo de la implementacion de los procesos.

Directorio de establecimientos educativos

La Secretaria de Educacion debera tener un directorio de establecimientos educativos sistema-
tizado que les permitira a las entidades territoriales tener un conocimiento de los principales
aspectos de la dindmica de los establecimientos educativos existentes en la jurisdiccion.

Esta informacion se constituye en el nicleo del sistema integrado por cuanto establece insumos
de informacién bésicos para la comunicacion entre los diferentes sistemas del sector educativo.
Este sistema debe responder a las necesidades de la Secretaria de Educacién o instancia que
haga sus veces, y de la comunidad educativa en general, por lo que debe ser actualizado continua-
mente, de tal forma que registre las novedades existentes tanto en el &mbito oficial como no
oficial en el sector educativo.

Los siguientes son los datos minimos que se deben registrar para cada establecimiento edu-
cativo.

« Codigo DANE.

= Nombre del establecimiento.

= Licencia de funcionamiento y resoluciones de aprobacion.

= Nombre del rector: corresponde al nombre de la persona encargada de dirigir las actividades
pedagogicas y administrativas en el establecimiento.

= Nombre del representante legal.

= Direccion del establecimiento.

= Zona de ubicacion: urbana o rural.

= Calendario académico: A o B.

= Propiedad juridica: corresponde al tipo de propietario del establecimiento educativo.

= Teléfono.

= Direccion electronica (opcional). Pagina Web (opcional).

= Género de la poblacion atendida.

= Ofertaeducativa.

= Metodologia de aprendizaje.

= Caracteristicas especiales del establecimiento: imparte educacion a poblacion discapacitada
o0 con capacidades excepcionales, alumnos en situacion de desplazamiento, alumnos prove-
nientes de etnias y resguardos.

= Especialidad técnica (opcional): corresponde a la especialidad con la que el establecimiento
graduda a sus alumnos del nivel media.

= Idioma (si es bilingue).

= Asociacion de colegios privados a la que esta afiliado el plantel (opcional).

a7



Certificaciéon municipios menores de 100.000 habitantes

Sistema de matricula

El sistema integrado de matricula debe facilitar la integracion de las diferentes fases de este proce-
so que se efectlia para la matricula de alumnos durante el afio, en los establecimientos educativos
oficiales de la jurisdiccion de la entidad territorial. Este subsistema contiene:

= Lainformacién basica general de cada uno de los alumnos matriculados, como identificacién
(nimero vy tipo), nombre completo, fecha de nacimiento, direccion, teléfono, estrato
socioecondmico (si aplica), nivel del SISBEN al que pertenece, afiliacion al régimen de salud,
si tiene necesidades educativas especiales y el grupo poblacional al que pertenece.

= Informacion de los padres de familia, como nombre, nimero y tipo de identificacion, varia-
ble que permite verificar los datos de nivel SISBEN.

= Informacion complementaria del alumno, referente a su condicion académica durante el
afio anterior, es decir, si estudié o no y en donde (oficial-no oficial); asimismo, datos de los
hermanos que tiene en el sistema educativo oficial de la entidad territorial, con el fin de
facilitar la integracion del nucleo familiar.

= Ubicacidn exacta del estudiante, es decir, la institucion educativa y sede donde recibe
clases, la jornada, grado y grupo a los que pertenece y si es nuevo o antiguo.

= El subsistema debera incluir la misma informacién para los alumnos beneficiarios de pro-
gramas de subsidios, si existen en la entidad territorial, identificandolos dentro del uni-
verso de estudiantes.

= Dado que existen diferentes fases en el proceso de matricula, el aplicativo debera ajustar-
se a cada una de ellas, con mddulos (por ejemplo) para inscripciones de alumnos nuevos,
matricula de nuevos y antiguos, traslados, promocion, reprobacion, repitencia, retiros,
actualizacion de datos y registro de novedades.

= De igual manera, debe estar articulado con el ejercicio de proyeccion de cupos anual, que
incluye traslados, nimero de cupos a ofrecer, nimero de grupos por cada grado, diferencia
entre los cupos registrados en matricula el afio anterior y la capacidad actual por grupo.

La fuente primaria de informacién para este subsistema es el establecimiento educativo. El
nivel central, por su parte, se encarga de la consolidacion de los datos para extraer cifras oficiales
de la matricula de la entidad territorial y de la dinamica del sector.

Los datos provenientes del directorio de establecimientos, incluyendo la proyeccién de cu-
pos, alimentan al subsistema de matricula. Este a su vez suministra informacion a otras depen-
dencias de la Secretaria de Educacion para facilitar la gestion de recursos humanos, fisicos y
financieros con los cuales se atiende a los alumnos matriculados.

Sistema integrado de recursos humanos

El sistema integrado de recursos humanos debe apoyar el proceso de gestion del talento humano
de la Secretaria o instancia que haga sus veces para que de manera integral se registre la infor-
macién de la administracion de las plantas de personal, y facilite el cumplimiento de las respon-
sabilidades que como nominador asumird la Secretaria de Educacion. La exigencia de integralidad
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se debe a la necesidad de vincular a la unidad basica de informacion, que en este caso es el recurso
humano, la informacion laboral relevante durante todo el ciclo de vida de la relacion funcionario-
secretaria.

A continuacion se define la funcionalidad y alcance general que es necesario implementar para
garantizar el flujo de datos entre los subsistemas de hojas de vida, recursos humanos y némina.
Subsistema de hojas de vida: responsable por:

Almacenar, organizar y mantener actualizado el expediente fisico de las hojas de vida del
personal docente y administrativo de cada Secretaria de Educacion.

Garantizar la confiabilidad, oportunidad y seguridad de los documentos fuentes, soporte
de la gestion de recursos humanos en cada entidad.

Generar la carga inicial del archivo magnético con los datos que conformaran la fuente de
datos comun entre los tres (3) sistemas.

Subsistema de recursos humanos: Su funcién principal es permitir la administracion del
recurso humano (administrativos y docentes), requerido por cada Secretaria de Educacion. Este
sistema debe generar informacion que fluya hacia los otros; asi mismo, debe consultar o utilizar

la informacién generada por ellos. Sus principales funciones son:

Expedicion de resoluciones de manejo de personal.

Definicién de planes y programas de desarrollo del personal docente y administrativo.
Manejo del bienestar del personal.

Manejo de la capacitacion.

Registro de la informacion sobre beneficiarios.

Mantenimiento actualizado al archivo maestro de funcionarios con los datos basicos.
Expedicion de certificaciones laborales.

Manejo de la planta de docentes y administrativo.

Generacion de datos y novedades del personal para ndmina.

Entrega de soportes para archivo en el expediente de la hoja de vida de cada funcionario.
Mantenimiento del archivo del personal.

Subsistema de némina: Su funcién principal es la liquidacién de salarios y prestaciones,
acorde con lo estipulado en la normatividad existente para tal fin y segun las novedades que
permanentemente le reporta el subsistema de recursos humanos. Sus principales funciones son:

Liquidacién de prestaciones y salarios.

Actualizacion del estado del funcionario.

Generacion de néminas y prenéminas.
Mantenimiento del archivo de liquidaciones.
Generacion de archivos para terceros por descuentos.
Generacion de archivos para seguridad social.
Reliquidacion y pago de retroactivos.

Aplicacién de novedades.

Generacion de datos para contabilidad y presupuesto.
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= Utilizacion de la informacion de los datos basicos de los funcionarios, consignados en el
archivo maestro de funcionarios.

Estas variables son actualizadas segun la periodicidad de pago determinada por la entidad,
sobre lo que es indispensable establecer altos niveles de oportunidad y confiabilidad de la informa-
cion, asi como mecanismos agiles de ajuste a las novedades y/o modificaciones en la prestacion del
servicio educativo proveniente de cambios en la planta de personal y en la organizacion institucional
de la jurisdiccion.

Este subsistema debe corresponder en su estructura y dindmica a las variantes de la
normatividad propia de los aspectos disciplinarios, salariales, contables, presupuestales y educa-
tivos. Por lo que se hace indispensable, que el personal encargado de su manejo e implantacion
tenga disponibilidad y claridad de conceptos sobre la legislacion existente y de los procedimien-
tos de implementacion al interior del propio subsistema.

Asi mismo, segln el tamafio y grado de descentralizacion de la entidad territorial, el subsistema
de noémina puede estar o no ubicado en la Secretaria de Hacienda del municipio solicitante. En
cuyo caso, se hace necesario establecer vinculos entre las secretarias para la actualizacion de la
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planta con cargo a las diferentes fuentes de financiacion, mediante una interrelacion activa entre los
funcionarios de las dos dependencias.

Sistema de calidad

El sistema de calidad tiene como objetivo dar apoyo al ciclo de calidad educativa en el municipio

mediante el soporte a todas las actividades de evaluacion de estudiantes, docentes, directivos

docentes y administrativos e instituciones educativas y de mejoramiento continuo del sector.

Este sistema debe permitir administrar la informacion sobre los siguientes aspectos:

Registro historico de las evaluaciones.

Resultados de las evaluaciones.

Planes de mejoramiento de los establecimientos educativos.
Autoevaluacion institucional.

Datos basicos del PEI por establecimiento.

Asesorias al PEI.

Planes de formacién permanente de docentes y directivos docentes.
Necesidades de capacitacion.

El sistema de calidad debe estar integrado para que sean los mismos establecimientos educati-
VoS quienes registren la informacién de los planes de mejoramiento que han planteado, la Secreta-

ria de Educacion consolidara y hara uso de esta informacion para orientar los planes regionales.

Sistema financiero integrado

Dentro de este sistema, las entidades territoriales deberan tener debidamente sistematizados y
computarizados los siguientes modulos:

Subsistema de presupuesto. Este subsistema debe permitir por fuentes de financiacion: i) el
registro del presupuesto inicial y sus modificaciones, ii) el registro de los certificados de
disponibilidad presupuestal y de los registros presupuestales, iii) expedicion de la infor-
macidén sobre la ejecucion presupuestal con periodicidad minima mensual, que contenga
los datos correspondientes a los puntos mencionados anteriormente, mas los correspon-
dientes a los giros y el célculo de los porcentajes de ejecucion; iv) el registro de las reser-
vas presupuestales y su ejecucion.

Subsistema de Tesoreria. Deberd permitir por fuente de financiacion para cuentas de la
vigencia y/o correspondientes a reservas i) realizar los registros de los giros efectuados;
ii) registrar las obligaciones legalmente exigidas en orden de fecha de tramite y conside-
rando las fechas de vencimiento; iii) elaborar el Plan Anual de Caja, sus modificaciones y
su ejecucion.

Subsistema contable. Debera permitir: i) realizar los registros contables de todas las opera-
ciones conforme a las normas de contabilidad generalmente aceptadas en Colombia, ii)
llevar los libros minimos requeridos vy iii) expedir los estados financieros requeridos.
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Las funciones de este sistema pueden ser suministrados por el sistema financiero de la alcaldia,
de cualquier manera la Secretaria de Educacion debera garantizar que los recursos del SGP corres-
pondientes a educacién sean administrados, gestionados y controlados por la Secretaria de Educa-
cion y que en el sistema de informacion que utiliza para tal fin, se registre el ciclo de vida de los
recursos provenientes del SGP.

Los sistemas de informacion planteados deben buscar el objetivo de brindar a la Secretaria de
Educacion informacion oportuna que apoye la toma de decisiones; para ello deben contar con
reportes y consultas que faciliten la gestion y la planeacion. De igual manera, deben contemplar
facilidades de generacion de informacion que sirva de reporte al Ministerio de Educaciéon Nacional,
y que cumpla con los formatos definidos para tal fin.

Sistema de Atencion al Ciudadano

El objetivo de este sistema es dar apoyo a la gestion del proceso de Atencién al Ciudadano en la
respuesta a los tramites, quejas, consultas y recomendaciones sobre los servicios educativos,
mediante la administracion de dicha informacion.

Los principales mddulos con los que debe contar son: tramites, consultas, quejas y reclamos
(por ventanilla, via telefonica e Internet), atencion al cliente (interno/externo) e interfaz con
otros sistemas. De igual manera, debera integrarse con los sistemas de correspondencia, recur-
sos humanos, financiero y administrativo.

Las funcionalidades basicas con las que debe contar son:

= Captura de datos bésicos del cliente (atencion personalizada y no personalizada).

= Obtener un historial de requerimientos del cliente y sus respectivas respuestas.

= Captura de requerimientos tipificados.

= Efectuar seguimiento a tiempos de respuesta.

= Registro y control de tramites, quejas y consultas por medio de la pagina Web.

= Consulta del estado de los tramites, quejas, consultas..

= Scripts de informacién a suministrar (ej: preguntas y respuestas mas frecuentes).
= Emitir estadisticas por diferentes llaves.

= Administracion del centro de documentacion.
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