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1. OBJETO

Identificar estrategias para asegurar el acceso y la permanencia de los alumnos en el sistema educativo oficial, a
nivel de Secretaria de Educacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la proyeccion e identificacion de estrategias de ampliacién de oferta y requerimientos
basicos y finaliza con el archivo de la documentacién generada en cada una de las actividades que dan
cumplimiento al presente procedimiento.

3. TERMINOLOGIA

3.1 EE: Establecimientos Educativos.

3.2 MEN: Ministerio de Educacién Nacional.

3.3 SED: Secretaria de Educacion Departamental.
3.4 SIMAT: Sistema Integrado de Matricula.

4. GENERALIDADES Y/O POLITICAS DE OPERACION:

4.1 las alternativas de generacién de cupos son:

Igualacion o Disponibilidad: La igualacién aplica generalmente para instituciones que ofrecen varias jornadas
y consiste en utilizar en ambas jornadas como minimo, el mismo numero de aulas que utiliza la jornada con
mayor nimero de grupos. Esta alternativa implica la previsién de personal docente.

La disponibilidad consiste en la utilizacion de aulas de clase que no se encuentran en funcionamiento o el uso
de espacios destinados a otros fines, para la apertura de nuevos grupos, sin la realizaciéon de reparaciones o
adecuaciones locativas. La utilizacion de aulas o espacios disponibles implica la prevision de mobiliario y de
personal docente por nivel y especialidad.

Adecuacion y/o Construccion: La adecuacion de aulas tiene que ver con la habilitacion de espacios que en la
actualidad no se utilizan como salones de clase, por no cumplir con las caracteristicas adecuadas. Esta
estrategia demanda la prevision de los recursos y de las fuentes de financiacién para las reparaciones o
adecuaciones locativas correspondientes. Es necesario contemplar ademas, los recursos para atender los
requerimientos de personal docente y de mobiliario, asociados.

Se deben tener en cuenta las aulas construidas en el afo actual pero que se pondran en servicio al siguiente y
las requeridas para ampliacion, previo estudio técnico de factibilidad y estandares. Se le solicita anualmente
por medio de un oficio a la Secretaria de Infraestructura de la Gobernacion la relacién de construcciones
realizadas en EE, para asi poder tener un control de las solicitudes y asignacién de cupos escolares.
Finalmente se recepciona la infamacion solicitada y se toman las acciones pertinentes.

Rotacién de espacios: el sistema de rotacion busca que los grupos circulen por los espacios de acuerdo con
un horario concertado, a diferencia del sistema tradicional, en que cada curso ocupa permanentemente un
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salén de clase y en ciertas ocasiones se desplaza a otros espacios. Este sistema asegura una utilizacién
méxima de la infraestructura existente.

La rotacion puede ser al interior de la institucion educativa, cuando solo se utilizan los espacios con los que
cuenta el colegio; o entre instituciones educativas cuando varios colegios cercanos comparten el uso de
instalaciones especializadas (como laboratorios y talleres); o en los espacios de la localidad cuando una o
varias instituciones de la localidad hacen uso de servicios del barrio o Municipio como parques, bibliotecas,
casas de cultura, etc.

e Arriendo o Préstamo: Esta modalidad de ampliacién de cupos, contempla la utilizacion de instituciones
educativas privadas o de espacios diferentes a los de las instituciones o centros educativos oficiales, como
salones comunales por ejemplo, para la prestacion del servicio educativo. La utilizacion de esta estrategia
implica la prevision de los recursos asociados para el funcionamiento, esto es personal docente, mobiliario y

recursos financieros, en el caso de arriendo.

5. CONTENIDO
. DOCUMENTOS Y
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTROS
Unidad
- . o Formatos de
Proyectar e Identificar estrategias de ampliacién de oferta | desconcentrada y la -
1 o o . Proyeccién de
y requerimientos basicos. Oficina de Cobertura CuDoS por los EE
de la SED pos P
analizar y evaluar conjuntamente el calculo de los cupos
faltantes y la informacion de oferta educativa consignada Funcionarios Actas de reuniones
en los formatos de Proyeccién de Cupos diligenciada en . GDS-P10-F1/
.. . ; . designados de las -
2 el aplicativo SIMAT, a través del mecanismo definido por ; Oficios de
o o ; - dependencias de la :
el ente territorial certificado ,orientadas a verificar SED convocatoria a
crecimientos significativos en la demanda de cupos con reuniones
respecto a la matricula registrada en los afios anteriores
Verificar la poblacién que ya esta matriculada a la cual se
. . - Documento de
le debe garantizar el cupo en el sector educativo oficial, ,
) o . o . estrategias de
realizan el andlisis y la identificacion de las posibles ; . P
. . ) . Funcionarios verificacion de
estrategias de continuidad que se llevaran a cabo en la desianados de |
3 | siguiente vigencia. Se verifica si el Establecimiento esignados de 'as cupos y
. . CT dependencias de la cronograma de
Educativo tiene factibilidad de generar cupos nuevos
: - S . . SED accesoy
mediante la identificacion de cupos disponibles en otros .
. : . permanencia
grupos, jornadas o sedes del mismo Establecimiento
. . ) GDS-P28-F1
Educativo y se toman las acciones pertinentes del caso.
Evaluar, a través del mecanismo definido por el ente . . .
o .. A g Funcionarios Actas de reuniones
territorial certificado, la viabilidad de requerimientos de . .
: ) ; designados de las / Oficios de
4 | recursos Yy analizar las diferentes alternativas de ; .
. ; . dependencias de la convocatoria a
generacion de cupos que permita cubrir los faltantes en :
y i SED reuniones
el Establecimiento Educativo.
Informar al responsable del Establecimiento Educativo, a . .
. . Y . Funcionarios
través del medio de comunicacidon la estrategia de . -
o designados de las Correo electrénico/
5 | ampliacién de cupos aprobada por la SED, la cual debe ; ;
. ' S dependencias de la Circular
servir como base para realizar las modificaciones SED
requeridas.
6 Analizar la posibilidad de implementar un nuevo modelo Funcionarios No Aplica

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada.
La version vigente se encuentra en el link del Sistema Integrado de Gestion de la pagina web de la Gobernacién de Cérdoba.




DEPARTAMENTO
DE CORDOBA

PROCEDIMIENTO

CODIGO: GDS-P28

IDENTIFICACION DE ESTRATEGIAS DE ACCESO Y PERMANENCIA

VERSION: 03

FECHA: 03-05-14

PROCESO GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL

PAGINA 3 de 6

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

educativo, diferente del tradicional en el Establecimiento
Educativo, con el fin de ofrecer a los alumnos
matriculados opciones para continuar sus estudios.

designados de la
Oficina de Cobertura
de la SED

Si existen cupos faltantes en los Establecimientos
Educativos de jurisdiccion de la Secretaria de Educacion.
debe evaluar la posibilidad de realizar convenios o
contratos si se cuenta con los recursos para realizar
dichos contratos y garantizar su sostenibilidad en el
tiempo con:

- Establecimientos Educativos no oficiales o entidades

Funcionarios
designados de las

Documentos de
estudios de

! prestadoras del servicio, dependencias de la insuficiencia de la
- Contratacién con las Iglesias y confesiones religiosas, SED/ Rector del EE planta actual
- Concesiones del Servicio Educativo y
- Educacién misional contratada.
Se determina si hay viabilidad para contratar con las
entidades privadas.
Evaluar dltimas estrategias para garantizar la
permanencia y acceso de los alumnos al sistema
educativo oficial. Estas pueden ser: el servicio de
transporte  para utilizar cupos disponibles en | Funcionarios Oficina
8 Establecimientos Educativos oficiales no cercanos o para de Cobertura de la Actas de reuniones
trasladar a los estudiantes a Establecimientos Educativos SED
privados en convenio o0 modelos educativos no
tradicionales, u otras estrategias planteadas por la
Secretaria de Educacion.
Articulo 9 del
Revisar el procedimiento y gestionar las tareas y los Decreto 4313 de
documentos faltantes para su actualizacion. En caso de | Funcionarios Oficina 2004/ convocatoria
9 que se haya conformado anteriormente el banco de de Cobertura de la Banco de
oferentes o por el contrario conforma el banco de SED Oferentes / listado
oferentes. de Banco de
Oferentes
Definir un orden de elegibilidad, teniendo en cuenta lo
establecido en el Articulo 9 del Decreto 4313 de 2004. Se | Funcionarios Oficina listado de B d
10 | definen las entidades que han superado el puntaje de Cobertura de la Istado de Banco de
iy . Oferentes
minimo requerido y se ordenan los oferentes de acuerdo SED
a la calificacion arrojada.
§eIeCC|ona[ al oferente acorde al orden de elegibilidad y Funcionarios Oficina listado de Banco de
11 | ésta estara determinada por el puntaje que arroje el de Cobertura de la Oferentes
proceso de calificaciébn de mayor a menor. SED
Emitir un informe al Secretario de Educacién . .
. Funcionarios
Departamental, en el que se listen los alumnos designados de las
12 | contratados con los datos basicos del estudiante, para lo Informe

cual se debe basar en la informacion de los alumnos
emitida por en la actividad de Asignacién de cupos lo

dependencias de la
SED

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada.
La version vigente se encuentra en el link del Sistema Integrado de Gestion de la pagina web de la Gobernacién de Cérdoba.




DEPARTAMENTO
DE CORDOBA

PROCEDIMIENTO

CODIGO: GDS-P28

' \_\_»

IDENTIFICACION DE ESTRATEGIAS DE ACCESO Y PERMANENCIA

VERSION: 03

FECHA: 03-05-14

PROCESO GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL

PAGINA 4 de 6

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

cual es competencia directa del rector de cada EE.

Verificar el cumplimiento de los parametros para los

Funcionarios
designados de la

13 | alumnos que deben ser atendidos en el aplicativo o Aplicativo SIMAT
SIMAT, y se toman las acciones requeridas Oficina de Cobertura
Y q : de la SED
pagina Web,
Emitir un comunicado a través de los medios de . . circular, correo
A . . Funcionario de s
comunicacion disponibles en la Secretaria en el cual se : certificado,
14 | . L . estrategias de acceso o
informe a los alumnos el establecimiento en donde seran periédico, cartelera
. . . - de la SED .
atendidos y las demas disposiciones definidas por la SED y listado de
alumnos
Gestionar e informa novedades de matricula a la SED, y
enviar comunicado a la Secretaria de Educacién de la
formalizacion de la vinculacion del alumno en el mismo . . oficio de
. ~ . Rector o Funcionario . -
15 | Ademas en el transcurso del afio, debe informar a la ; vinculacion de
. N designado del EE. .
Secretaria de Educacion si se presenta alguna novedad estudiantes
con el alumno contratado, estas pueden ser: retiro 6
traslado, por medio del formato de reporte de novedades
Evaluar conjuntamente la viabilidad de implementacion
de estrategias de estimulacion de demanda tales como:
- Utiles escolares . . -
o Funcionarios Oficios de
- Refrigerios y almuerzos : ;
- designados de la convocatoria a
16 | - Transporte escolar (buses, bicicletas o transporte . .
X Oficina de Cobertura reuniones / Actas
alternativo) i
S . . de la SED de reuniones
- Subsidios Directos a las familias
En los casos en los cuales esta Ultima estrategia logra
retener todos los alumnos antiguos.
Garantizar que todos los documentos y registros Funcionario
generados durante la ejecucibn del presente | responsable para esta
o . L S Documento
17 | procedimiento, se encuentren en los lugares de archivo | actividad, de la Oficina .
) Archivado.
correspondientes. de Cobertura de la
SED
6. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTO
Caodigo Nombre Lugar_ Proteccion Recuperacién Tiempq}de Disposicién
almacenamiento retencion
Computad_or Archivo
Reporte de funcionario . confidencial del
P responsable de la Backup Maodulo del Un afio -
matricula o S MEN-Aplicativo
Oficina de Cobertura aplicativo SIMAT SIMAT
de la SED
Actas de Archivador Oficina Carpeta o Archivo General
GDS-P10-F1 reuniones de Cobertura-SED Carpetas Actas Un afto de la SED
Oficios d_e Archivador Oficina . _Carpeta = Archivo General
convocatoria a de Cobertura-SED Carpetas Oficios externos Un afio de la SED
reuniones enviados
Documento de
estrategias de Archivador Oficina Carpetas Nombre del registro Un afio Archivo General
verificacién de de Cobertura-SED P 9 de la SED
cupos
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Codigo Nombre Lugar. Proteccion Recuperacion Tiempo ,de Disposicion
almacenamiento retencion
Formato
cronograma de . . .
Archivador Oficina Carpetas Nombre " Archivo General
GDS-P28-F1 accesoy. de Cobertura-SED Carpetas de Documentos Un afto de la SED
permanencia
Solicitud an,ual ala Archivador Oficina ) Qarpeta = Archivo General
Secretaria de Carpetas Oficios internos Un afio
de Cobertura-SED ) de la SED
Infraestructura enviados
Informacion Carpeta
enviada por la Archivador Oficina Carpetas Obras de Un afio Archivo General
Secretaria de de Cobertura-SED P infraestructura de de la SED
Infraestructura EE
Computador
Correos funcionario
L responsable de la Backup Correos enviados Permanente Permanente
electrénicos o
Oficina de Cobertura
de la SED
Clr(_:ula_[ de Archivador Oficina ) (_Zarpeta = Archivo General
ampliacion de de Cobertura-SED Carpetas Oficios internos Un afio de la SED
cupos aprobados enviados
Documentos de Carpeta
estudios de Archivador Oficina P " Archivo General
insuficiencia de la de Cobertura-SED Carpetas Andlisis sobre la Un afio de la SED
oferta
planta actual
Hasta una
Articulo 9 del . - nueva .
Decreto 4313 de Archivador Oficina Carpetas Carpeta actualizacion Archivo General
de Cobertura-SED Resoluciones de la SED
2004 dela
resolucién
Hasta una
Convocatoria . .- Carpeta nueva .
Banco de Archivador Oficina Carpetas Banco de actualizacion Archivo General
de Cobertura-SED de la SED
Oferentes Oferentes del
documento
Hasta una
. . . Carpeta nueva .
Listado de Banco Archivador Oficina N Archivo General
de de Cobertura-SED Carpetas Banco de actualizacion de la SED
Oferentes del
documento
Listado de Carpeta Hislf:vuana
alumnos a atender Archivador Oficina p A Archivo General
Carpetas Banco de actualizacion
por el banco de de Cobertura-SED de la SED
Oferentes del
oferentes
documento
Oficio de . - Carpeta .
vinculacion de Archivador Oficina Carpetas Oficios externos Un afio Archivo General
) de Cobertura-SED L de la SED
estudiantes recibidos
. - Carpeta :
Formato reporte Archivador Oficina Carpetas Reporte de Un afio Archivo General

de novedades

de Cobertura-SED

novedades por afio

de la SED

7. NORMATIVIDAD.

Ver Normograma del Proceso
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8. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Descripcién del cambio FECHA
Se modifica la version para adoptar la nueva imagen corporativa de la
02 e - 23/07/12
Gobernacion.” Escudo con la leyenda 60 afios.
Se incluye una politica de operacion
03 Se cambia Escudo sin Inscripcion de los 60 Afios. 03/05/14
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