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1. INTRODUCCIÓN
Este documento permite conocer en forma gráfica y descriptiva el proceso denominado “Apoyar a la administración de la carrera”, así como su objetivo, alcance, la normatividad que le aplica y las políticas que lo rigen.

Adicionalmente, encontraremos los subprocesos que lo conforman, y las actividades que debe ejecutarse para dar cumplimiento a la normatividad.  También  se determina el origen o entradas (proveedores e insumos que alimentan el proceso) y el destino o salidas (clientes y productos del proceso) de la información que este produce.

De igual manera se establece quién debe asegurar, “líder y/o responsable del proceso”, que lo descrito en la caracterización se ejecute como está establecido y  quiénes son los responsables de efectuar las actividades descritas en el proceso. Por otra parte, se establecen los indicadores que permitirán hacer seguimiento a la ejecución del proceso a fin de determinar el éxito del mismo e identificar mejoras
2. DIAGRAMA “SIPCO” DEL PROCESO 
Para un mayor entendimiento de la sigla SIPCO, a continuación la desagregamos

S: Supplier, Proveedores del proceso

I: Input, Entradas al proceso

P: Process, Proceso

C: Customer, Cliente del proceso

O: Output, Salidas del proceso

El diagrama SIPCO, realiza una representación gráfica mediante un diagrama de flujo en la cual se siguen las actividades para  realizar un proceso, partiendo de las entradas del proceso, y después de realizar una serie de actividades hasta llegar al producto final o salida del proceso
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MEN

H04.01Inscripción y 

ascenso en el 

escalafón docente

1.Normatividad,ylineamientos

deescalafóndocente

2.Formulariodeinscripción y

ascensoenelescalafón

3. Carta de solicitud de

reinscripciónenescalafón

16.Constanciadenotificación.

H02.04 

Nombramiento de 

personal

4.Listadodepersonalnombrado

Comunidad 

Educativa

5.Resultadosdeevaluacióndel

desempeño de docentes y

directivosdocentes

M03.02 Revisar

Actos 

Administrativos

8. Proyectos de actos

administrativosparaajuste

10. Acto administrativo

sancionado

H03.01 

Evaluación de 

desempeño

Comunidad Educativa 

(Establecimientos de 

educaciónsuperior)

12.Listadodeacreditacionesy

títulos

J01.02 Ejecutar 

presupuesto

14. CDP y documentación

soporte

Comunidad 
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administrativoajustado

J01.02 Ejecutar 

presupuesto

13. Solicitud CDP y

documentaciónsoporte

H06.01 

Administraciónde 

novedades

17. Acto administrativo de

inscripción y ascenso en el

escalafón

H07.01 

Actualizacióndel 

sistema de 

información

18.Rechazosolicitud

19.Actoadministrativorechazo

solicituddeinscripción
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CNSC

H04.02Apoyar la 

inscripción y 

actualización del 

registro público de 

carrera administrativa 

ó carrera Docente

20. Normatividad, y

lineamientos de carrera

administrativa.

34. Registro en carrera

administrativa

21. Reporte evaluación del

desempeño

H03.01 

Evaluación de 

desempeño

22.listadodepersonalnombrado

Comunidad 

Educativa

25.Formulariodeinscripcióny

actualizacióndelregistropúblico

decarreraadministrativa

M03.02 Revisar

Actos 

Administrativos

28. Proyectos de actos

administrativosparaajuste

30. Acto administrativo

sancionado

H02.04 

Nombramiento 

de personal

H02.01 Vincular a la 

carrera 

administrativa y  

especial

23.Actadeconcurso

24.Listasdeelegibles

Comunidad 

Educativa

26. Rechazo de solicitud de

ascenso

35. Oficio de notificación de

inscripciónyascensoencarrera

administrativa

27.Solicitudderevisióndeproyecto

acto administrativo insubsistencia

deinscripción

29.Proyectodeactoadministrativo

ajustado

M03.02 Revisar

Actos 

Administrativos

CNSC

31. Formulario de inscripción y

actualizaciondelregistropúblicode

carreraadministrativa

32.Actadeconcurso

36.Inscripciónyactualizacióndel

registro público en carrera

administrativa

H06.01 

Administración 

de novedades



3. CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO
	3.1. OBJETIVO

	Tramitar las solicitudes de inscripción y ascenso de personal docente y directivo docente en el escalafón docente e inscripción y actualización en el registro público de carrera a los servidores administrativos ó carrera Docente.

	3.2. ALCANCE

	Para el caso del escalafón docente el subproceso inicia con la recepción de la solicitud y finaliza con la notificación de la inscripción o ascenso.

Para el caso de carrera administrativa el subproceso inicia con el análisis de la evaluación de desempeño, incluye el envío de la solicitud a la Comisión Nacional del Servicio Civil y finaliza con la notificación a los funcionarios.

	3.3. NORMATIVIDAD y POLÍTICAS 

	NORMATIVIDAD

· Ley 443 de 11 de junio de 1998, por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y se dictan otras disposiciones.

· Ley 715 de 21 de diciembre de 2001, por la cual se dictan normas orgánicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los artículos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones para organizar la prestación de los servicios de educación y salud, entre otros.

· Ley 115 de 8 de febrero 1994, por la cual se expide la Ley General de Educación. Artículo 111º.- Profesionalización.

· Ley 909 de 23 de septiembre de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones.

· Decreto Ley 2277 de 24 de septiembre de 1979, por el cual se adoptan normas sobre el ejercicio de la profesión docente.

· Decreto 259  de 6 de febrero de 1981, por el cual se reglamenta parcialmente el decreto 2277 de 1979, en lo relacionado con inscripción y ascenso en el escalafón.
· Decreto 709 de 17 de abril de 1996, por el cual se establece el reglamento general para el desarrollo de programas de formación de educadores y se crean condiciones para su mejoramiento profesional.
· Decreto 1278 de 19 de junio de 2002, por el cual se expide el Estatuto de Profesionalización docente.

· Decreto 760 de 17 de marzo de 2005, por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comisión Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones.

· Decreto 770 de 17 de marzo de 2005, por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos generales para los empleos públicos correspondientes a los niveles jerárquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004.

· Decreto 785 de 17 de marzo de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificación y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.
· Decreto 1227 de 21 de abril de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.

· Decreto 2539 de julio 22 de 2005, por el cual se establece las competencias laborales generales para lo empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005.
· Decreto 4500 del 5 de diciembre de  2005, por el cual se reglamenta el artículo 24 de la ley 443 de 1998 y la Ley 909 de 2004.
· Circular 007 de 2012 procedimiento y requisitos para tramitar solicitudes de inscripción, actualización o cancelación definitiva en el registro público de carrera.
POLÍTICAS
· La SE debe tener actualizado el escalafón de los docentes, como también la calificación precisa del personal administrativo en la carrera administrativa.

· Planear al inicio de la vigencia fiscal la cantidad de inscripciones, ascensos y grados en el escalafón docente, de tal forma que se pueda planear las necesidades de recursos financieros necesarios para su cubrimiento.

· Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben ser archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento "diseño detallado del subproceso" y teniendo en cuenta los lineamientos del subproceso N02.01 Archivo de gestión.

· Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecución de los diferentes subprocesos o  debido al análisis de los resultados de los indicadores asociados al proceso, el dueño del proceso debe generar acciones correctivas ó  preventivas,  las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en los subprocesos N01.02 Acciones correctivas y  preventivas.

· La definición, medición y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de la cadena de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al logro de los objetivos definidos dentro de la secretaría, debe ser desarrollado por los responsables de cada proceso. La definición de los responsables se encuentra en la hoja de vida de cada indicador. 

· El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definición y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la información, periodicidad y la formula requerida para la medición de los mismos, así como los rangos de evaluación necesarios para establecer el porcentaje de logro de las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados obtenidos. Existe una hoja de vida por proceso con todos los indicadores relacionados con el mismo, incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores. Las actividades detalladas para la definición, medición y seguimiento de indicadores se encuentran descritas en el numeral 8 del manual de calidad.
· Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y trámites, verbales y escritos, que ingresen a la Secretaría de Educación se reciben y radican en el área encargada de Atención al Ciudadano y Correspondencia, por medio de los subprocesos del proceso E01. Gestionar solicitudes y correspondencia.  Así mismo, las respuestas a las solicitudes y la correspondencia externa que generan las áreas de la Secretaría de Educación. Por otro lado todas las comunicaciones institucionales de la Secretaría se planean, desarrollan, y evalúan a través del proceso G02. Gestionar comunicaciones institucionales.

	3.4. RESPONSABLE / LÍDER DEL PROCESO 

	Profesional Especializado 

	3.5. SUBPROCESOS

	H04.01. Inscripción y ascenso en escalafón docente.

H04.02. Apoyar la inscripción y actualización del registro público de carrera administrativa ó carrera docente

	3.6. PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTOS)

	Proceso / dependencia / área origen
	Insumos (entradas)

	MEN
	Normatividad y lineamientos de escalafón docente

	Comunidad Educativa 
	Formulario de inscripción y ascenso en el escalafón

Carta de solicitud de reinscripción en el escalafón
Constancia de notificación

Solicitud de inscripción y actualización del registro público de carrera administrativa

	 H03.01 Evaluación de Desempeño
	Resultados de evaluación del desempeño de docentes y directivos docentes
Reporte evaluación del desempeño

	M03.01. Revisar actos administrativos
	Proyecto de acto administrativo para ajuste
Acto administrativo sancionado

	Comunidad Educativa (Establecimientos de educación superior)
	Listado de acreditaciones y títulos

	J01.02. Ejecutar presupuesto
	CDP y documentación soporte

	CNSC
	Normatividad y lineamientos de carrera administrativa

Registro público de carrera administrativa
Listas de elegibles

	H02.04. Nombramiento de personal
	Listado de personal nombrado
Acto administrativo de nombramiento en periodo de prueba

Acta de posesión

	H02.01. Vincular a la carrera administrativa y especial docente
	Acta de audiencia pública


	3.7. CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

	Proceso / dependencia / área destino
	Productos (Salidas)

	Comunidad Educativa
	Rechazo solicitud

Acto administrativo rechazo solicitud de inscripción

Acto administrativo de inscripción y ascenso en el escalafón
Rechazo de solicitud de ascenso

Oficio de notificación de inscripción y actualización del registro público de carrera administrativa

	M03.01. Revisar actos administrativos
	Solicitud de revisión proyecto de acto administrativo de rechazo de inscripción
Proyecto de acto administrativo ajustado

	J01.02. Ejecutar presupuesto
	Solicitud CDP y documentación soporte

	H06.01. Administración de novedades
	Acto administrativo de inscripción y ascenso en el escalafón
Inscripción y actualización del registro público de carrera administrativa

	H07.01. Actualización del sistema de información
	Rechazo solicitud

Acto administrativo de inscripción y ascenso en el escalafón
Inscripción y actualización del registro público de carrera administrativa

	CNSC
	Formulario de inscripción y actualización del registro público de carrera administrativa

	3.8. INDICADORES DE GESTIÓN / SEGUIMIENTO

	CÓDIGO DEL INDICADOR
	NOMBRE DEL INDICADOR

	H04.001 
	TIEMPO PROMEDIO DE EJECUCIÓN DEL SUBPROCESO DE INSCRIPCIÓN Y ASCENSO EN EL ESCALAFÓN DOCENTE

	H04.002 
	TIEMPO PROMEDIO DE EJECUCIÓN DEL SUBPROCESO DE INSCRIPCIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL REGISTRO PÚBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA


4. ANEXO 1 “INDICADORES DEL PROCESO”

En este anexo se presenta las hojas de vida de los indicadores asociados al proceso. 

Este anexo se compone de 5  páginas.
5
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1. Normatividad, y lineamientos de escalafón docente

2. Formulario de inscripción  y ascenso  en el escalafón
3. Carta de solicitud de reinscripción en escalafón
16. Constancia de notificación.

H02.04 Nombramiento de personal

4. Listado de personal nombrado

5. Resultados de evaluación del desempeño de docentes y directivos docentes

M03.02 Revisar Actos Administrativos

8. Proyectos de actos administrativos para ajuste
10. Acto administrativo sancionado

H03.01 Evaluación de desempeño

12. Listado de acreditaciones y títulos

J01.02 Ejecutar presupuesto

14. CDP y documentación soporte

6. Acto administrativo rechazo solicitud de inscripción
15. Acto Administrativo de inscripción y ascenso en el escalafón

M03.02 Revisar Actos Administrativos

7. Solicitud de revisión proyecto de acto administrativo de rechado inscripción
9. Proyecto de acto administrativo ajustado

J01.02 Ejecutar presupuesto

13. Solicitud CDP y documentación soporte

H06.01 Administración de novedades

17. Acto administrativo de inscripción y ascenso en el escalafón

H07.01 Actualización del sistema de información

18. Rechazo solicitud
19. Acto administrativo rechazo solicitud de inscripción
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20. Normatividad, y lineamientos de carrera administrativa.
34. Registro en carrera administrativa

21. Reporte evaluación del desempeño

H03.01 Evaluación de desempeño

22. listado de personal nombrado

25. Formulario de inscripción y actualización del registro público de carrera administrativa

M03.02 Revisar Actos Administrativos

28. Proyectos de actos administrativos para ajuste
30. Acto administrativo sancionado

H02.04 Nombramiento de personal

H02.01 Vincular a la carrera administrativa y  especial

23. Acta de concurso
24. Listas de elegibles

26. Rechazo de solicitud de ascenso
35. Oficio de notificación de inscripción y ascenso en carrera administrativa

27. Solicitud de revisión de proyecto acto administrativo insubsistencia de inscripción
29. Proyecto de acto administrativo ajustado

M03.02 Revisar Actos Administrativos

31. Formulario de inscripción y actualizacion del registro público de carrera administrativa
32. Acta de concurso
33. Listado de elegibles.

36. Inscripción y actualización del registro público en carrera administrativa

H06.01 Administración de novedades
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