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FECHA: 25/08/2021 ACTA DE VALIDACION No.:  1 

 

EVENTO/TEMA: Validación Productos mínimos (MECI) 
 

 

OBJETIVO: Validar  los productos mínimos MECI, mediante la revisión y aprobación por parte del 

líder responsable, para dejar documentado y estandarizado todos los documentos diseñados 

del MECI. 

 

MACROPROCESO: GESTIÓN DE EDUCACIÓN 

 

PROCESO: TALENTO HUMANO 

 

PRODUCTOS MINIMOS POR PROCESO A VALIDAR 

NOMBRE DEL PRODUCTO CANTIDAD NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 MAPA DE RIESGOS 1   RIESGOS SECRETARIA DE EDUCACIÓN 

2 CARACTERIZACIÓN DE PROCESO 1 TALENTO HUMANO 

 

3 

 

PROCEDIMIENTOS 

 

22 

 

ADMON CARRERA: 

 

- CONCURSOS ADMINISTRATIVOS Y 

DOCENTES 

 

- INSCRIPCIÓN, ACTUALIZACIÓN Y 

ASCENSO EN CARRERA ADMINISTRATIVA 

 

- INSCRIPCIÓN, ACTUALIZACIÓN Y 

ASCENSO EN ESCALAFÓN DOCENTE 
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DESARROLLO PERSONAL: 

 

-SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO SG-SST 

 

-INDUCCIÓN DE PERSONAL 

 

-CAPACITACIÓN Y BIENESTAR 

 

-HIGIENE INDUSTRIAL 

 

-MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO 

 

-ORGANIZACIÓN Y CONFORMACIÓN DEL 

COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL 

 

-EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

 

FPSM: 

 

-TRÁMITE DE LAS PRESTACIONES SOCIALES 

Y ECONÓMICAS 

 

HOJAS DE VIDA: 

 

- ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN 

 

NOMINA: 

 

- GENERACIÓN DE REPORTES 

 

- LIQUIDACIÓN DE PRENÓMINA Y NÓMINA 

 

- NOVEDADES DE LIBRANZAS 
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- NOVEDADES EMBARGOS 

 

- NOVEDADES HORAS EXTRAS DE LOS 

DOCENTES 

 

PLANTA: 

 

- ADMINISTRAR LAS NOVEDADES DE 

PLANTA DE PERSONAL 

 

- CONTROLAR LA PLANTA DE PERSONAL 

 

- DEFINIR O MODIFICAR LA PLANTA DE 

PERSONAL 

 

- NOMBRAMIENTO DE PERSONAL 

 

- SELECCIÓN DE PERSONAL (ENCARGOS) 

 

 

4 INDICADORES DE GESTIÓN 24 

 

ADMON CARRERA: 

 

-TIEMPO PROMEDIO DE EJECUCIÓN DEL 

SUBPROCESO DE INSCRIPCIÓN Y ASCENSO 

EN EL ESCALAFÓN DOCENTE 

 

- PORCENTAJE DE DOCENTES QUE 

SUPERAN EL PERIODO DE PRUEBA 

 

- PORCENTAJES DE DOCENTES QUE 

APRUEBAN LA EVALUACION DE 

REUBICACION DEL NUEVO ESTATUTO 

DOCENTE 

 

DESARROLLO PERSONAL: 
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-MEJORAMIENTO DE LA CALIFICACIÓN DE 

LAS COMPETENCIAS 

 

-COBERTURA EN PROGRAMAS DE 

CAPACITACIÓN 

 

-PROPORCIÓN DE EVALUACIONES DE 

DESEMPEÑO REALIZADAS 

 

FPSM: 

 

-TIEMPO PROMEDIO DE TRÁMITE DE 

RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES 

SOCIALES Y ECONÓMICAS 

 

PORCENTAJE DE QUEJAS POR DEMORA EN 

TRAMITE DE PRESTACIONES ECONOMICAS 

DE DOCENTES 

 

HOJAS DE VIDA: 

 

-PORCENTAJE DE HOJAS DE VIDA 

ACTUALIZADAS EN EL SISTEMA 

 

NOMINA: 

 

-CESANTIAS TRAMITADAS 

 

-REPORTE DE NOVEDADES DE HORAS 

EXTRAS A TIEMPO 

 

-PRENOMINAS ADICIONALES REALIZADAS 

 

-REAJUSTES DE NOMINA 
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-REINTEGROS A LA NOMINA 

 

-NOVEDADES DE LIBRANZA QUE SE 

INCLUYEN EN EL MES 

 

-NOVEDADES DE EMBARGO QUE SE 

INCLUYEN EN EL MES 

 

PLANTA: 

 

- PROMEDIO EN DÍAS HÁBILES DEL TIEMPO 

DE TRÁMITE DE LAS NOVEDADES 

 

-EFECTIVIDAD DEL TRÁMITE DE 

NOVEDADES DE PLANTA DE PERSONAL. 

 

-PORCENTAJE DE DÍAS NO LABORADOS 

POR AUSENTISMO LABORAL 

 

-PORCENTAJE DE CUBRIMIENTO 

OPORTUNO DE VACANTES APROBADAS 

-ROTACIÓN DE PERSONAL (PERMANENCIA 

DEL PERSONAL EN LA SE) 

 

-PROPORCIÓN DE ESTABLECIMIENTOS 

EDUCATIVOS QUE CUMPLEN CON LA 

RELACIÓN ALUMNO - COORDINADOR 

(SEGÚN LA LEY) 

 

-PROPORCIÓN DE INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS URBANAS QUE CUMPLEN 

CON LA RELACIÓN ALUMNO - RECTOR 

(SEGÚN LA LEY) 

 

-PROPORCIÓN DE CENTROS EDUCATIVOS 

QUE CUMPLEN CON LA RELACIÓN 
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ALUMNO - DIRECTOR RURAL (SEGÚN LA 

LEY) 

 

-TIEMPO DE FORMULACIÓN Y 

APROBACIÓN DE LA PLANTA DE 

PERSONAL 

 
 

REVISION Y APROBACION 
 

 

 

En aras de darle cumplimiento al Decreto 1599 de 2005  “por el cual se adopta el Modelo 

Estándar de Control Interno para el estado Colombiano” y el Decreto 943 de 2014 “por el cual 

se actualiza el Modelo Estándar de Control Interno (MECI)”, según el Manual Técnico del Modelo 

Estándar de Control Interno para el estado colombiano MECI 2014 emanado del Departamento 

Administrativo de la Función Pública-DAFP. 

 

 

YO, JARIRO ANDRÉS BELEÑO BELLIO, Como funcionario Líder de este proceso, y que actualmente 

ocupo el cargo de DIRECTOR ADNMINISTRATIVO DE PLANTA DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS, 

dejo constancia a través de esta acta de validación que he revisado cada uno de los 

documentos antes mencionados y certifico que todos dan cumplimientos a las actividades y 

estándares normativos establecidos en este proceso de GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO.  

 

FIRMA:  

 

 

 

 

En constancia de lo anterior firman  los líderes del proceso: 
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Líder responsable ADMIN DE CARRERA                         Líder responsable PLANTA         

                      

 

Firma_________________________                                      Firma: ________________________________________         

Nombre: ALBEIRO CARREÑO OSPINA                        Nombre: DIDIER FLÓREZ MARTINEZ  

Cargo: PE 222  - 10  Cargo: PU 219 – 04 

 

Líder responsable DESARROLLO DE PERSONAL              Líder responsable HOJAS DE VIDA                                                     

 

Firma: ____________________________________                Firma: _____ _________        

Nombre: LUZ ESTELA PAYARES BARRAGAN                     Nombre: IVAN MEJÍA 

                                                                                             Cargo: PU 219 – 04  

 

Líder responsable FPSM                                                      Líder responsable- Secretaria General                                      

 

Firma: ________________________________________        Firma: ________________________________________         

Nombre: EDESIO FONSECA KAMELL Nombre:____________________________________         

Cargo: PU 219 – 04                                                           Cargo:                                                      

 

 

Líder responsable NÓMINA                                             

 

 

Firma: ________________________________________         

Nombre: AMIRA ROSA GONZALEZ GOMEZ       

Cargo: PU 219 – 04       

 

  


