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INTRODUCCION

Desde la comunidad primitiva, la raza humana, en funcion de su supervivencia planted la necesidad de regular
sus acciones y practicas, inicialmente rudimentarias, hacia el desarrollo de una conciencia de organizacion para
administrar sus recursos, surgiendo de este modo un proceso que garantizaba: i) orientarse hacia una idea o
necesidad determinada, guiados generalmente por un lider, ii) contar con alimentos, herramientas y tierra, iii)
definir quién o quiénes eran responsables de una u otra labor, iv) detectar alguna falta y las posibles causas y v)
actuar ante una situacion que atentara en contra de lo que se encontraba previsto.

Este proceso que inicialmente era una actividad intuitiva, fue perfeccionandose gradualmente y con el tiempo
evoluciond a modelos que reforzarian su caracter racional, por lo tanto se han profundizado y refinado sus
mecanismos de funcionamiento y formas de ejecucién, hasta convertirse en sistemas

Sistemas que dieron origen a muchas formas de organizacion entre las que se encuentra el Estado y con él todos
los érganos de jurisdiccion. En Colombia, en el articulo 209 de la Constitucion Politica de 1991 establece quela
Funcién Administrativa, desarrollada a través de las entidades del Estado, esta al servicio de las necesidades de
la ciudadania y se lleva a cabo con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad.

Asi mismo, se define que debe existir un control interno responsabilidad de todos los funcionarios, en la
ejecucion de la funcion administrativa para garantizar efectivamente el cumplimiento de los intereses
generales.

Conese fin, através de laLey 87 de 1993 se reglamentd el control interno en la funcién administrativa.
Posteriormente y para unificar criterios en la busqueda de una administracion efectiva, mediante el Decreto

1599 de 2005, nace el Modelo Estandar de Control Interno- MECI- en el cual se establece una estructura basica
de control siendo un modelo aplicable a cualquier tipo de entidad.
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Secretario de Educacion del Distrito Capita

DEFINICION Y ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD - SGC Y DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO - MECI

El Sistema de Gestion de la Calidad es una
herramienta de gestion administrativa, ordenada
y dinamica, que le facilita a la SED el
FUNCION :
SGC > » cumplimiento de su mision correspondiente a
ADMINISTRATIVA

garantizar el derecho a la educacion de los nifios,
" A nifias y jovenes del Distrito Capital en términos de
calidady satisfaccion social

v V.
Es un instrumento para dsegurar o controlar el
MECI . CONTROL = cumplimiento de la mision de la SED en términos
INTERNO de eficiencia y eficacia y en concordancia con las

normasy politicas del Estado

B

Para tener en cuenta 3
El Sistema de Control Interno es una herramienta institucional que era &%
promovida desde la Oficina de Control Interno; actualmente su
implementacion, con la estructura definida en el Modelo Estandar de Control .

Interno MECI-, es liderada por la Oficina Asesora de Planeacion y su operacion es
| responsabilidad del Secretario de Educacidn, de su equipo directivo y del equipo
de trabajo de la entidad. La Oficina de Control Interno es la encargada de verificar

elfuncionamiento de estas herramientas de gestién.

il
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MARCO LEGAL

-
EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIPAD - SGC Y El '
5
¥

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI
ESTAN REGULADOS POR LAS SIGUIENTES NORMAS

SGC

‘ Ley 872 de 2003: Por la cual se establece que todas las
entidades del estado deben adoptar el Sistema de

Gestion de Calidad MECI

Decreto 4110 de 2004: Por el cual se reglamenta la Ley
B72 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en
la Gestion Publica.

Ley 87 de 1993; Por la cual se establece que todas las
entidades del estado deben adoptar un Sistema de
Control Interno.

Acuerdo 122 de 2004: Por el cual se
adopta en Bogotd, D.C. el Sistema de

: Decreto 1599 de 2005: Por el cual se
Gestion de Calidad creado por la Ley Decreto 2913 de 2007

adopta el Modelo Estandar de Control
872 de 2003. Decreto 387 de 2004: : Enr-cnnsiger:rl que la o gieo
1A - implementacion del MECI y de
i;:::g;g: ESERTEOIRB Ao SGC debe ser un proceso Directiva 08 de 2006: Se establecen
1 - ‘arménico y complementario se los lineamientos y las responsa-
Directive 04 de 2005 Por |a cual se " homologa el plazo para su bilidades bdsicas para la implemen-
jmparten orientaciones y direc- ‘puesta en marcha, el cual tacion del Modelo Estidndar de

trices para la estructuracion e
implementacion del Sistema de
Gestiobn de la Calidad para las
entidades y organismos estatales

finaliza el 8 de diciembre de Control Interno

;’-}?5 o L i e "o s 7 Resolucién 421 de 2006: Por la cual
| se adopta el Modelo Estandar de

Control Interno MECI 1000:2005 en la
Secretaria de Educacién del Distrito.

éhjutivus,- la estructura, y las funciones de la Secretaria
‘de Educacién del Distrito, y se dictan otras

e J -

| |

i
Decreto 330 de 2008: Por el cual se determinan los | |

|
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Secretaria de Educocidn del Distrito Capita

La implementacion de estas herramientas de gestion es de caracter
obligatorio para todos los organismos de la rama del poder publico del
estado a nivel nacional y territorial. Esta implementacién no termina el 8 de
diciembre de 2008, realmente es a partir de esta fecha cuando empieza la

puesta en marcha de estos sistemas, los cuales por su estructura estan
orientados a mejorar continuamente.

ESTRUCTURA BASADA EN PROCESOS

DESPUES

El Sistema de Gestion de la Calidad — SGC y el Modelo Estandar de Control Interno -MECI, se
fundamentan en un enfoque basado en los procesos, el cual consiste en identificar, gestionar y
evaluar de manera eficaz las actividades que desarrolla la entidad y la interaccién existente
entre las mismas. A través del enfoque por procesos la SED eliminara la atomizacién de su
organizacién, ya que se proyecta promover la vision integral de las actividades de la entidad y
suinteraccion para alcanzar los objetivos y metas institucionales.
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La Secretaria de Educacion del Distrito ha definido para el desarrollo de su misién, el siguiente Modelo de
Operacion por Procesos que aborda a la entidad en su totalidad

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS DE EVALUACION
Estratégica Direceidn Control Interna Control
y Auditoria Disciplinario
Sistema de de Calidad interno
Gestion de 1a Calidad
E E
§ PROCESOS MISIONALES
| Evaluacion y E
Planeacion Relaciones Servicio
Cobertura Mejoramienta |
Educativa Educativo g
Inspeccion >
Educativa g
PROCESOS DE APOYO
Asesoria Comunicacién Servicio al %
Ll SISO, luridica y Prensa Ciudadano
infraestructura y REDP - Servicios Recursos Gestion Local g
Recursos informaticos Humanos @ Institucianal

*Fuente ISOLUCION

Segun la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004 los
procesos aplicables a las entidades estan clasificados de la siguiente forma:

- - — Los procesos de EVALUACION, resaltados en color
ESTRATEGICOS, resaltados en color azul, ~ amarillo, son los procesos necesarios para medir y
o5 pg];domdos con la definicion de . recopilar datos destinados a realizar el analisis del
y _estrategias, provision dc r desempefio y la mejora de la eficacia, incluyen procesos
de medicion, seguimiento y auditoria interna.

Los procesos de APOYO, resaltados en color verde, son
. los procesos que proveen los recursos necesarios en los

| mmﬁmnﬂﬂomluvdemmm 3
,'lrnejon



Secretario de Educacion del Distrito

PARA RECORDAR: En este mapa, las Direcciones Locales de Educacion
hacen parte del proceso de apoyo llamado GESTION LOCAL E
INSTITUCIONAL y los colegios oficiales por su parte estan inmersos en
el proceso misional denominado SERVICIO EDUCATIVO con el
proposito de garantizar el derecho a la educacion.

o

4
]

CICLO DE GESTION DEL PHVA

El Modelo Estandar de Control Interno —~MECI y el Sistema de Gestién de la
Calidad- SGC estan fundamentados en este ciclo de gestion que tiene cuatro P
(4) etapas, las cuales consisten en: Planear, Hacer, Verificar y Actuar —-PHVA -

Los requisitos de la norma NTCGP 1000:2004 estan formulados para

fortalecer cada una de estas etapas, con el fin de que este ciclo se desarrolle

de manera continuay fluida dentro de la gestion de una entidad. Por su parte

los elementos del MECI tienen como objetivo asegurar que este ciclo se lleve a

cabo.

e
e <(

El ciclo PHVA dice que en toda gestion lo primero que se debe establecer es el camino,
es decir la definicién de politicas, estilo de direccion y el establecimiento de un plan de
accién - Planear. Este plan debe llevarse a la practica mediante herramientas o
mecanismos que guien el actuar administrativo y es alli donde surge el Hacer, los
resultados alcanzados se deben evaluar con lo programado inicialmente, situacion
que da origen al Verificar; posteriormente se deben implementar acciones correctivas
o de mejoramiento con base en los resultados de la verificacién, lo cual corresponde al
Actuar.
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El Modelo Estandar de Control Interno - MECI y el Sistema de Gestién de la
Calidad - SGC, se articulan en el ciclo PHVA de la siguiente forma:

SGC: 8. Medicién, ; SGC: 4. Requisitos Generales

Andlisis y Mejora 5. Responsabilidad Direccién
?nfnr;'m?”" 6. Gestion de Recursos
Estratégico

PLANEAR

SGC: 8. Medicion, SGC: 7. Prestacion
Analists del Servicio
{ )
Wi 5% 5 o
LA
AHORA VEAMOS COMO SE -
MATERIALIZAN LAS 5 Y

HERRAMIENTAS SGC Y MEC] EN LA
| SEDBAJO EL CICLO PHVA :

ESTRUCTURA

. El Modelo Estandar de Control Interno es un sistema conformado por 3 subsistemas,
9 componentes y 29 elementos. Por su parte el Sistema de Gestion de la Calidad esta
basado en 242 requisitos normativos divididos en 8 capitulos de acuerdo con la norma
de calidad (3 generales y 5 especificos).
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Los elementos de control del MECI y los requisitos del SGC se

desarrollan en el ciclo PHVA de la siguiente forma:

EL PLANEAR CON SGC Y MECI

5. RESPONSABILIDAD DE LA ALTA DIRECCION
« Planificacién — Objetivos de la Calidad

* Politica de Calidad

* Compromiso

* Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion
= Revisiones del SGC

4. REQUISITOS GENERALES
* Manual de calidad

» Control de Documentos
= Control de Registros

6. GESTION DE RECURSOS
* Provision de recursos
 Talento humano

* Infraestructura

* Ambiente de trabajo

EL HACER CON SGC Y MECI

Planes y programas
[proyectos, objetivos y metas)

Estilo de direccion

Desarrollo del talento
humano

Estructura organizacional
Modelo de operacidn por procesos
Acuerdos Eticos

Riesgos

7. PRESTACION DEL SERVICIO
(GARANTIZAR EL DERECHO A LA EDUCACION)

Disponibilidad: adquisicién de bienes y servicio y
recurso humano.

|

|

| Accesoy per { g de ali acien,

| utiles, transportes, mtuldad I
. Requisitos del estudiante, padre de familia y/o

| ‘comunidad educativa, comunicacion.

|

)

i del estud 1

Calidad y per
padre de familia, comunidad educativa y la L.
comunicacion, indicadores, controles y

| s

Politicas de operacién

Procedimientos

Indicadores
Sistemas de informacion
Medios de comunicacién

Controles
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EL VERIFICAR Y EL ACTUAR CON SGC Y MECI

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA Alteavaliacidn
Mejora: toma de decisiones con base en la
experiencia para cumplir con los objetivos y
metas. Evaluacidn independiente

+Seguimiento y medicién
* Analisis de datos Planes de mejoramiento

PARA MAYOR INFORMACION SOBRE CADA

UNO DE LOS ANTERIORES ELEMENTOS
REMITASE AL GLOSARIO QUE SE ENCUENTRA v y

AL FINAL DE LA CARTILLA

PRINCIPIOS EN LOS QUE SE BASA EL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO Y EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Los principios del MECI y del SGC son fundamentos esenciales para que en toda la SED desde el nivel central
hasta el institucional, se comprenda que estas herramientas son muy Utiles para el cumplimiento efectivo de la
mision de la entidad, independientemente de que su aplicacion dependa de una norma.

MECI

!* Autocontrol: Capacidad de cada servidor publico para realizar su trabajo de manera eficaz, eficiente y
oportuna.

. Autorregulacién: Capacidad institucional para aplicary cumplir la normatividad que le es aplicable.

|+ Autogestién: Capacidad institucional para desarrollar la funcién administrativa que le ha sido
asignada.




Secretario de Educacion del Distrito Capita

SGC

Organizacion centrada en los nifios, nifias y jévenes: Comprender las necesidades actuales y futuras,
satisfacer los requisitos relacionados con la educacion que les proporcionan y esforzarse por exceder
sus expectativas.

Liderazgo: La alta direccion es capaz de lograr la unidad de propdsito dentro de la entidad, generando y
manteniendo un ambiente interno adecuado para lograr los objetivos

Participacion activa: Es el compromiso de los servidores publicos y/o de particulares que ejercen
funciones publicas hacia el logro de los objetivos de la entidad

Enfoque basado en los procesos: En las entidades existe una red de procesos, los cuales al trabajar
articuladamente, permiten generar valor. Un resultado deseado se alcanza eficientemente
cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

Enfoque del sistema para la gestion: El hecho de identificar, entender, mantener, mejorar y en
general gestionar los procesos y sus interrelaciones como un SISTEMA contribuye a la eficiencia,
eficaciay efectividad de las entidades en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: Identificar e implementar mejores practicas en la realizacion de las actividades de la
entidad.

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: Las decisiones eficaces se basan en el analisis
de los datos y lainformacién, y nosimplemente en laintuicion.

. Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una relacion beneficiosa entre la entidad y

sus proveedores basada en el equilibrio contractual aumentala capacidad de ambos para crear valor.

Coordinacién, cooperacién, articulacién: El trabajo en equipo y entre entidades es importante, ya
que permite utilizar de manera racional los recursos disponibles y promover el beneficio de sus
usuarios.

- Transparencia y Sostenibilidad: La gestion de los procesos se fundamenta en las actuaciones y las

decisiones claras; por lo tanto, es importante que las entidades garanticen el acceso a la informacién
pertinente de sus procesos facilitando de estamanera el control social.
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BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR UN SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION (SGC Y MECI)

Garantizar el cumplimiento de la mision en términos de eficiencia, eficaciay efectividad.
Fortalecer laimagen y credibilidad de la entidad.

Fortalecer la cooperacién, coordinacion y articulacidn con otras entidades.

Contar con reconocimiento nacional e internacional.

Optimizar y racionalizar los recursos: humanos, de tiempo, técnicos, financieros y tecnolégicos.
Adoptar formas mas efectivas de trabajo.

Mejorar la comunicacion interna y externa

Mejorar la aptitud y competencia de los servidores.

Generar una cultura orientada a la mejora continua,

Disponer de documentacion y registros normalizados, controlados, actualizados y debidamente
conservados.

Garantizar a los ciudadanos el acceso a informacion oportuna, confiable y veraz para ejercer su
funcion veedora frente a la gestion publica.

Generar un clima organizacional basado en los principios y protocolos éticos compartidos y
documentados en el Codigo de Eticay el Cédigo de Buen Gobierno.

[ LOS NINOS, NINAS Y JOVENES DE BOGOTA

| NOS5OBLIGAN A TENER UNA BUENA

| GESTION ADMINISTRATIVA, POR ELLO ES
IMPORTANTE CONOCER Y PRACTICAR

CADA UNO DE ESTOS CONCEPTOS !
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PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION (SGC - MECI)

. ETAPAL. PREPARACION DE LA CULTURA
= Compromisode laAlta Direccion

e Sensibilizacién y reinduccién permanente a los funcionarios de la SED a través de las diferentes
herramientas como la Modalidad Ludica Interactiva llamada Reino MECL.

« Presentaciones y talleres sobre MECI y SGC a los funcionarios de la SED
« Conocer, aplicar e interiorizar el Cédigo de Etica y el Codigo del Buen Gobierno de la SED.
« Implementar y mantener el Programa Estrella

« Aplicar y fortalecer el modelo integral de gestion que consolida herramientas como MECl y el SGC.

PARTE DEL EXITO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION DE LA SED, RADICA EN NUESTRO
COMPROMISO POR EL MEJORAMIENTO
CONTINUO DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES

3 QUE PESARROLLAMOS A DIARIO

ETAPA II. DISENO E IMPLEMENTACION

* Promover el cumplimiento de la vision, la misién y la politica de calidad de la SED:

VISION

La SED garantizara el derecho a la educacion de los nifios, nifias y jovenes de la ciudad, a través
de colegios distritales modernos, humanos e incluyentes y de un proceso de formacion
democratico, participativo, permanente, personal, cultural y social.
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MISION

Promover la oferta educativa en la ciudad para garantizar el acceso y la permanencia de los
nifos, nifias y jovenes en el sistema educativo, en sus distintas formas, niveles y modalidades;
la calidad y pertinencia de la educacién, con el propdsito de formar individuos capaces de vivir
productiva, creativa y responsablemente en comunidad.

POLITICA DE CALIDAD
Impulsar el mejoramiento continuo del SGC para garantizar el derecho a la educacidn de las
nifas, nifos, jovenes y adultos del Distrito Capital, en condiciones de oportunidad, pertinencia

Aplicar el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los cargos de la planta de personal
administrativo.

Adoptar el Plan Sectorial de Educacion 2008-2012 en el marco del Plan de Desarrollo: Bogota
Positiva.

Socializar los procesos de la entidad y reconocer su secuencia e interaccién para identificar los
efectos y consecuencias de nuestro trabajo en el de los demas.

Mantener actualizada la caracterizacion de los procesos definidos en el Mapa de Procesos de la SED,
en el cual participan los colegios a través del proceso SERVICIO EDUCATIVO — GARANTIA DEL
DERECHO A LA EDUCACION.

Aplicar el Manual de Procedimientos para el nivel central, local e institucional disponible en el
aplicativo ISOLUCION al cual se accede desde www.sedbogota.edu.coy en donde estd sistematizada la
informacion y los documentos que conforman el Sistema Integrado de Gestién.

Utilizar adecuadamente los sistemas de informacién y medios de comunicacion disponibles en la
entidad.

Definirycalcularlosindicadores de gestion pertinentes como soporte para la toma de decisiones.

Establecer los riesgos de los procesos y aplicar los controles pertinentes de manera permanente. 15
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ETAPA I1l. MEJORAMIENTO CONTINUO

« Promovery realizar periddicamente autoevaluacion a la gestion desarrollada y alos controles definidos
para el manejo del riesgo

« Participar activamente de las auditorias que realizala Oficina de Control Interno y entes de control

« Elaborar planes de mejoramiento con base en los resultados de la autoevaluacién y la evaluacién
independiente.

ETAPA IV. CONSOLIDACION

e Manteneractualizado y utilizar el marco legal de la SED publicado en el portal de la Entidad.

« Divulgar y aplicar el Manual de Calidad de la SED y su esquema de sostenibilidad disponible en el
aplicativo Isolucion.

RECORDEMOS QUE EL USO
(14 EFICIENTE DE LOS RECURSOS
e HACEN PARTE DE UNA s
Y | GESTION ADMINISTRATIVA / @' o \
& DE CALIPAD QUE BENEFICIA | &In
4 A LOS NINDS, NINAS Y [ \
JOVENES |
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GLOSARIO DE TERMINOS

Accidn preventiva: Acciones tomadas para eliminar las causas de una no conformidad potencial u otra

situacion potencial indeseable. La accién preventiva se toma para prevenir que una situacién
indeseable no suceda.

Acciones correctivas: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de una no conformidad
detectada u otra situacién indeseable. La accién correctiva se toma para que la situacién no conforme
nose vuelva a presentar.

Andlisis del Riesgo: Se identifica la probabilidad de ocurrencia del riesgo, asi como el nivel de impacto
de sus efectos en el logro de los objetivos

Auditoria Interna: Es la evaluacion sistémica, objetiva e independiente de los procesos, actividades,
operacionesy resultados de la entidad y es realizada por la Oficina de Control Interno.

Autoevaluacion de la Gestidn: Es |a revision por parte de cada responsable de los planes, programas y
proyectos definidos, con el fin de identificar desviaciones sobre las cuales se deben tomar los
correctivos necesarios para el logro de las metas y de los resultados previstos.

Autoevaluacion del Control: Es la evaluacion que hace cada responsable de proceso para determinar la
calidad y efectividad de los controles definidos para evitar o reducir el efecto de los riesgos
identificados, permitiendo definir acciones de mejoramiento a los controles.

Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas cumple con los requisitos o necesidades de los
beneficiarios o de la poblacion objetivo.

Caracterizacion: Formato en el cual se identifican las caracteristicas o rasgos distintivos de los
procesos. Contiene el objetivo, alcance, proveedores, entradas, actividades, salidas, beneficiarios,
responsables, documentos asociados, indicadores, recursos, procesos de apoyo, requisitos y riesgos.

Cédigo de Buen Gobierno: Documento en el cual el equipo directivo en cabeza del representante
legal, definen los acuerdos de gobernabilidad y el estilo de direccian que deben primar en la entidad,
esdecir, lamanera como se va a conduciry orientar la entidad.

17}
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Codigo de Etica: Documento que contiene los valores y principios que orientan la conducta de los
servidores publicos para garantizar el cumplimiento efectivo de la mision

Comunicacion Informativa: Es la informacion amplia y transparente que transmite la entidad publica
hacia los diferentes grupos de interés externos, sobre los objetivos y los resultados de su gestion

Comunicacion Organizacional: Orienta la difusion de las politicas e informacién generada al interior

de la Entidad Publica. Establece el origen y las especificaciones de la informacion que serd difundida
entre los usuarios internos de la entidad.

Controles: Acciones o mecanismos definidos para prevenir o reducir el impacto de los riesgos, con el
finde lograr la adecuada ejecucion de los procesos y procedimientos.

Desarrollo del Talento Humano: Politicas y practicas de la gestion humana y los elementos que define el

compromiso de la Entidad Publica con el desarrollo de las competencias, habilidades, aptitudes e
idoneidad del servidor publico.

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Estilo de Direccion: Constituye la forma adoptada por el nivel directivo para guiar u orientar las
acciones de la entidad hacia el logro de la mision, en el contexto de los fines del Estado.

Estructura Organizacional: Establece en su totalidad y articuladamente las areas, los cargos, las

funciones, las relaciones y los niveles de responsabilidad y autoridad en la entidad; permite dirigir y
ejecutar los procesos y actividades de conformidad con su misién.

Evaluacion del Sistema de Control Interno: Es la evaluacién auténoma, independiente y objetiva que
se realiza al Sistema de Control Interno, con el fin de verificar su existencia y efectividad para apoyar el

cumplimiento de los objetivos de la entidad y puede ser realizada por la Oficina de Control Interno o
por un ente externo como la Contraloria.

Evaluacién Independiente: Es la que se hace al Sistema de Control Interno, a la gestion y a los
resultados corporativos de la entidad publica por parte de la Oficina de Control Interno.
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Evidencia: Dato, documento, signo o sefial que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Identificacion de Riesgos: Descripcion de los eventos potenciales que pueden afectar el logro de los
objetivos institucionales, asl mismo se definen sus causas, agentes generadores y los efectos de su
ocurrencia.

Implementacion: La implementacion del SGC y MEC| se logra cuando los servidores conocen los
sistemas, los entienden y los aplican en el dia a dia, es decir cuando sus elementos entran en
funcionamiento permanente.

Indicadores: Mecanismos que permiten establecer el grado de avance de las actividades y procesos de
la entidad en relacion con el logro de los objetivos y metas previstos, asi como la utilizacién de los
recursosy elimpacto de lagestion,

Informacién: Conjunto de datos que al ser ordenados y procesados adquiere significado para los grupos
de Interés de la entidad a los que va dirigido, garantizando la transparencia de la actuacién ptblica y la
Rendicion de Cuentas a la comunidad.

Informacidn Primaria (Externa): Conjunto de datos provenientes de fuentes externas que afectan el
desempeniode la entidad.

Informacion Secundaria (Interna): Es el conjunto de datos que se originan y/o procesan al interior de la
entidad como producto del ejercicio de su funcion.

Manual de Procedimientos: Guia de uso individual y colectivo que contiene y regula la forma de llevar a
cabo las operaciones de la entidad.

Medios de Comunicacion: Conjunto de mecanismos, métodos, recursos e instrumentos utilizados para
garantizar la divulgacion de la informacién en el interior de la entidad y hacia los diferentes grupos de
interés.
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Modelo de Operacion por Proceso o Mapa de Procesos: Describe grificamente los procesos de una
entidad, clasificindolos en: estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, asi mismo refleja sus
respectivas interrelaciones.

No Conformidad: Incumplimiento de una necesidad o expectativa de la comunidad educativa, de los
servidores de la entidad y/o de la sociedad en general, en el desarrollo de los procesos y procedimientos

Normograma: Es un instrumento que le permite a la entidad delimitar su dmbito de responsabilidad, al
contar con un panorama claro sobre las normas vigentes de caracter constitucional, legal, reglamentaria
y de autorregulacion que le son aplicables y que definen suaccionar.

Parte Interesada: Organizacion, persona o grupo de personas que tienen un interés en el desempefio de
laentidad.

Planes de Mejoramiento: Instrumentos que consolidan el conjunto de acciones requeridas para mejorar
la gestion o corregir las desviaciones encontradas en el Sistema de Control Interno y en la gestion de
las operaciones de la entidad.

Plan de Mejoramiento Institucional: Acciones de mejoramiento que la Entidad Publica en su conjunto,
debe adelantar para fortalecer y/o ajustar su desempefio institucional para cumplir con su funcién,
mision y objetivos en los términos de la Constitucion, la Ley y los compromisos adquiridos con sus grupos
deinteres.

Planes de Mejoramiento por Proceso: Contienen las acciones para ajustar las variaciones presentadas
entre las metas esperadas en cada proceso y los resultados alcanzados, asi como las acciones de
mejoramiento continuo que deben llevarse a cabo para fortalecer el desempenio de cada proceso.

Planes de Mejoramiento Individual: Acciones de mejoramiento que debe ejecutar cada servidor publico
para mejorar su desempefio en un marco de tiempo definido, con el fin de superar las diferencias
entre sudesempeno realy el que se esperade él.

Planes y Programas: Es la proyeccion de las actividades en el corto, mediano y largo plazo para
materializar |a estrategias definidas por la entidad con el fin de dar cumplimiento con su misidn, visién y
objetivos institucionales.
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Politicas de Operacidn: Define las lineas de accién para laimplementacién de las estrategias, los planes,
Programas y proyectos previamente establecidos, definiendo los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades.

Procedimiento: Es un conjunto o sucesién de tareas, ampliamente vinculadas y cronolégicamente
dispuestas para precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, cémo y a quién corresponde el
desarrollo de las tareas. Un procedimiento es la forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Proceso: Es el conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan para generar valory
las cuales trasforman elementos de entrada en resultados.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas a la hora de ejecutar los procedimientos. Los registros son un tipo especial de documento
y se diferencian de éstos en que no se pueden modificar. El registro es un formato diligenciado.

Riesgo: Es aquella situacion potencial que puede entorpecer el normal desarrollo de la funciones de una
entidad, afectando asi el logro de sus objetivos. Por lo tanto, el riesgo es un evento que puede ocurrir y no

unasituacion que se esta presentando.

Sistemas de Informacién: Conjunto de recursos humanos y tecnalégicos (software) utilizados para la
administracion de la informacion con el fin de soportar |a toma de decisiones en cada nivel de la entidad.

Fuente: Manual del Departamento Administrativo dela Funcién Publica para la Implementacion del MECI 10002005
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pblica NTCGP 1000 - 2004
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£l SGC y El MECI son herramientas de GESTION
ADMINISTRATIVA que nos ayudan a cumplir eficientemente
con la funcién administrativa en la Entidad, que es de
todos y para todos!
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AHORA QUE YA CONOCES EL SISTE
INTEGRADO DE GESTION DE LA SED, APLICALO,
USALO, APROVECHALO Y MEJORALO. ...
ASI TODOS SEREMOS PARTICIPES DE LA CALIDAD
EN LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA SED POR
~ UNA EDUCACION DE CALIDAD PARA LOS
| NINOS, NINAS Y JOVENES DE BOGOTAL




