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INFORMACION DEL DOCUMENTO

Version | Fecha Elaborado por: Razon de la actualizacion
[dd/mm/yy]
1.0 07/11/06 Livis Ibafiez Mejia Elaboracion del documento

Profesional universitario
2.0 especializado — lider Calidad
27/03/2013 Educativa

Roberto Antonio Melo Padilla

e Articulacion al sistema de
informacion SIGCE

e Cambio de normatividad

e Actualizacién: adoptar la imagen
institucional dela Gobernacion
de Arauca y armonizar critérios
del proceso de Modernizacion
MEN con el SGC implementado
por la Administracion
Departamental y codificar los
formatos relacionados con el
proceso.

3.0 06/06/2016 Profesional universitario
especializado — lider Calidad
Educativa

Maria Constanza Morales Ledn

Actualizacion de las normas 'y
lineamientos del MEN,

Se incorpora nuevamente el diagrama
SIPCO que no se registro en la version
anterior. Se tienen en cuenta las
Especificaciones técnicas del proceso de
Gestion de la Calidad del servicio
Educativo, version 2.0.

Se incorporan los cambios debidos a las
actualizaciones de los subprocesos:
D01.01 Orientar y monitorear la
aplicacién y uso de los resultados de las
evaluaciones de los estudiantes, D01.02
Andlisis y uso los resultados de las
evaluaciones de docentes y directivos
docentes de EE oficiales, D 01.03
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Orientar la autoevaluacion institucional,
D02.04 Definir, ejecutar y hacer
seguimiento al Plan Territorial de
Formacion Docente, D02.05 Orientar las
estrategias pedagdgicas de los EE para
implementar  Proyectos  Pedagdgicos
Transversales, D02.07 Gestionar el Uso
y Apropiacion Educativa DE Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacion —
TIC-, FO01.03 Realizar el control al
servicio educativo, F02.03 Habilitar
establecimientos educativos Oficiales,
F02.04 Habilitar establecimientos
educativos privados, F02.05 Habilitar
establecimientos educativos para ETDH
y P-GC-04 Acciones Correctivas vy
preventivas.

Elaborado por:

Nombre: Maria Constanza Morales Ledn
Cargo: Lider Calidad Educativa
Fecha: 22/12/2015

[dd/mm/yy]

Revisado por:

Nombre:

Maria Constanza Morales Ledn

Cargo: Lider Calidad Educativa

Fecha:

22/12/2015
[dd/mm/yy]

Aprobado por:

Nombre: Gloria Inés Latorres Botero
Cargo: Representante de la direccion
Secretaria de Educacién Departamental
Fecha:

[dd/mm/yy]
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1. INTRODUCCION

Este documento permite conocer en forma grafica y descriptiva la composicion del
proceso, asi mismo, dentro de la caracterizacién se define su objetivo y alcance, la
normatividad y las politicas que lo rigen.

Adicionalmente, en este documento podremos encontrar los subprocesos que conforman
el proceso, a través de los cuales se ejecutan las actividades con las que se da
cumplimiento a la normatividad, determinando el origen (proveedores e insumos que
alimentan el proceso) y el destino (clientes y productos del proceso) de la informacion.

De igual manera se determina quien debe asegurar, “lider y/o responsable del proceso”,
que lo descrito en la caracterizacion corresponda con la realidad. Por otra parte, se
establecen los indicadores que permitiran hacer seguimiento a la evolucion del proceso a
fin de identificar mejoras.
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2. DIAGRAMA “"SIPCO” DEL PROCESO

Para un mayor entendimiento de la sigla SIPCO, a continuacién 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
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SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE | DO2. GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS ESTABLECIMIENTOS

ARAUCA EDUCATIVOS
PROVEEDOR | ENTRADA/INSUMO SUBPROCESO | SALIDA/PRODUCTO | CLIENTE
P-GC-05 Control de
4. Incumplimiento de requisitos — producto/servicio no conforme
5. Incumplimiento de actividades P-GC-04Acciones correctivas

y preventivas

A01.01 Andlisis de la
informacién estratégica del

1. Normatividad y lineamientos D02.02 Apoyar la gestion del

ﬁ i H Vigentes * proyecto educativo

D02.03 Apoyar la gestion de
los Planes de Mejoramiento

ENTE %\\ D02.04 Definir, ejecutar y
L . . . hacer seguimiento al Plan
TERRITORIAL l— 2. Normatividad y lineamientos % Territor%lndel formacion
Vigentes > 6. Plan de Apoyo al docente
=1 Mejoramiento
. D02.05 Orientar las
D02.01 Gestionar El Plan estrategias pedagégicas para
- De Apoyo Al implementar Proyectos
D02. Garantizar el i Mei P y t pedagdgicos transversales
mejoramiento 3.Estratregias, planes, programas y ——jp! ejoramiento.
continuo de los b= proyectos D02.06 Promover la
establecimientos articulacion de los niveles

educativos

D02.07 Gestionar el uso
> educativo y apropiacién
pedagdgica de TIC

D02.08 Fortalecimiento de
experiencias significativas

v

A03.01 Programacion y
—> ejecucion de la asistencia

A02.05 Definicién y
aprobacion de planes de
accion por area
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SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

D02. GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS ESTABLECIMIENTOS

DE ARAUCA EDUCATIVOS
PROVEEDOR | ENTRADA/INSUMO SUBPROCESO | SALIDA/PRODUCTO | CLIENTE
= 1. Normatividad y lineamientos
Vigentes HO01.02 Controlar la planta de
9 d cargos y de personal docente
—— p— O Proyectos educativos == irecti
A02.05 Definicion y institucional)és de EE adyrﬂg;i:;?vgodc;r;t;{or
aprobacioén de planes de ==
A03.01 Programacion y
ejecucion de la asistencia |
técnica L, . . i i i6
'— 6. Evaluacion de asesoria — E02.01 Mdej'gllizsg'smcc'on
D02.05 Orientar las . ) v
estrategias pedagdgicas 2. Normas y lineamientos
para implementar nacionales y locales para
Proyectos pedag6gicos los PEI a.
> A
D02.06 Promover la \ PGC-05 Control de
articulacion de los niveles == 7. Incumplimiento de requisitos —> producto/servicio no conforme
educativos
D02.07 Gestionar el uso . 2
educativo y apropiacion D(?ezlg?; (;Ay%?){(?re?u%z;t\ll?)n
pedagogica de TIC
_ 8. Accion correctiva en el P-GC-04 Acciones correctivas
F02.03 Habilitar incumplimiento de actividades > y preventivas
Establecimientos
Educativos oficiales A
gotz-lﬁ“ l_—|a_bi|ittar 3. PEl registrados vy
stablecimientos
Educativos no oficiales propuestas
- . F01.03 Realizar control al
F02.05 Habilitar 9. Reporte de indicios de —P»| servicio educativo en EPBM y
Establecimientos irregularidades ETDH
Educativos de ETDH

F02.02 Verificar las
novedades de los
establecimientos de EPBM y

D02.03 Apoyar la gestion
de los PMI

— | 4. Proyecto educativos que
requieran ajuste por novedades
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SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

D02. GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS ESTABLECIMIENTOS

DE ARAUCA EDUCATIVOS
PROVEEDOR | ENTRADA/INSUMO SUBPROCESO | SALIDA/PRODUCTO | CLIENTE
F01.03 Realizar control al
—»| servicio educativo en EPBM y
ETDH
estcrgtzéoilsdggtg::%irso 1. Plan de mejoramiento por —> DOZ.OfoAggt):)ag(ljiggtsi\t/ign del
grmanencia == implementacion de nuevo modelo proy!
yp educativo 6. Resultados de Planes D02.01 Gestionar el Plan de
de MejoramientQ —> Apoyo al Mejoramiento
102.04 Realizar mantenimiento
v —> de infraestructura
Zr)slé?\ic}:i?iltijiac;?i?/gtg 2. Informe de evalaucion para la
[ toma de desisiones e m.
EPBM y ETDH R . E02.01 Medir la satisfaccion
- {——— 7. Evalaucion de la =—Pp del cliente
asesoria
8| limiento d isit P-GC- 05 Control de
» . » == 8. Incumplimiento de requisitos —P ici
D02.02 Apoyar la gestion 3. PEI, PEC, PIER ajustados 0 —dp| D02.03 Apoyar la gestion P a producto/servicio no conforme
del proyecto educativo == 5ctualizados de los PMLI.
9. Acci6bn correctiva en el
incumplimiento de actividades —p P-GC04 Acciones correctivas
y preventivas
. D1.04 Elaborar la
Establecimientos 10. Resultados Obtenidos —» caracterizacion y el perfil del

Educativos

4. Informe final PMI

5. Formato de evalaucion

diligenciado

11. Reporte de indicios de

irregularidades

F01.03 Realizar control al
servicio educativo en EPBM y
ETDH
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SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

DE ARAUCA

EDUCATIVOS

D02. GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS ESTABLECIMIENTOS

PROVEEDOR

| ENTRADA/INSUMO

SUBPROCESO

| SALIDA/PRODUCTO |

CLIENTE

Establecimientos
Educativos
.

Propuestas
formacion

fe 1.

D1.04 Elaborar la
caracterizacion y el perfil
del sector educativo

| 2. Caracterizacion de la
entidad territorial

D1.04 Elaborar la
caracterizacion y el perfil
del sector educativo

1. Caracterizacion de la entidad
™ territorial

Establecimientos
Educativos
-

2. Componente pedagégico del
== PEI
3. Solicitud de asistencia técnica

D1.03 Orientar la
evaluacion institucional

5. Autoevaluaciones

de_>

—

—

5
v

D02.04 Definir, ejecutar y
hacer seguimiento al Plan
Territorial de Formacion
Docente.

3. Accién correctiva en el

incumplimiento de actividades

—>

NO01.02 Acciones correctivas y
preventivas

—= 4. Socializaciéon Plan territorial de

COMITE TERRITORIAL DE
CAPACITACION DOCENTE

4.
pedagdgica

S A
%

D02.05 Orientar la
estrategia pedagégica
paraimplementar
proyectos pedagdgicos
transversales.

formacion docente >
-. L1
LL] am
5'Ne‘c,eS'daes de . politicas y 101.03 Administrar etapa
requisitos del convenio precontractual
Establecimientos
Educativos
Asistencia técnicoo E
6.visitas de seguimiento
— E02.01 Medir
6. Evaluacion de asesoria =P satisfaccion del cliente
NO01.04 Control de
|—> producto/servicio no conforme

7. Incumplimiento de requisitos

8. Accion correctiva en el

incumplimiento de actividades

—

NO01.02 Acciones correctivas y
preventivas

T— _._ 9. Resultados Obtenidos

-

D1.04 Elaborar la
caracterizacion y el perfil del

10. Reporte de indicios de
irregularidades

F01.03 Realizar control al
servicio educativo en EPBM y
ETDH
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SECRETARIA DE

EDUCACION DEPARTAMENTAL
ARAUCA

EDUCATIVOS

D02. GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS ESTABLECIMIENTOS

PROVEEDOR

| ENTRADA/INSUMO

SUBPROCESO |

SALIDA/PRODUCTO |

CLIENTE

1. Normatividad y lineamientos —P
vigentes

D02.01 Gestionar el plan
de apoyo al
mejoramiento

2. Plan de
Mejoramiento

Apoyo al >

5
D o

D02.06 Promover la
articulacién de los
niveles educativos

1. Autoevaluacion institucional

— |

[ de mediosy TIC

—

A02.05 Definicién y
aprobacion de planes de
accion por area.

|—— 2. Plan de accion por area

—

A03.01 Programacion y
ejecucion de la
asistencia técnica.

3. Plan de asistencia técnica

2

%ﬁl

D02.07 Gestionar el uso

y apropiacion educativa
de tecnologias de la

informaciony la
comunicacién -TIC-

A

l uso

3. Informe de convenios =P

vigentes

D01.03 Orientar la ruta
de mejoramiento
institucional

4. Acompafiamiento en

Establecimientos
Educativos
-

E02.01 Medir la
satisfaccion del cliente

articulacion e
5. Vistas de verificacion
6. Evaluacion de la
asesoria — >
7. Accién correctiva en el =P

incumplimiento de actividades

NO01.02 Acciones
correctivas y preventivas

DO01.03 Orientar la ruta
de mejoramiento
institucional

5. Informe de canasta
minima de MedioS sl
6. Evaluacion de la D

asesoria

E02.01 Medir la
satisfaccion del cliente

8. Resultados consolidados de la
caracterizacion en el uso educativo

D02.02 Apoyar la gestion
del proyecto educativo

y apropiacién pedagdgica de TIC a
nivel territorial

D02.01 Gestionar el Plan
de Apoyo al
Mejoramiento.

7. Acompafiamiento en
educativo y

apropiacion pedagoégica de

—

Establecimientos
Educativos
-
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SECRETARIA DE EDUCACON DEPARTAMENTAL | D0O2. GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS ESTABLECIMIENTOS
DE ARAUCA EDUCATIVOS
PROVEEDOR | ENTRADA/INSUMO SUBPROCESO | SALIDA/PRODUCTO | CLIENTE
Establecimientos
Edu&(:ltlvos I Propuestas de la —
experiencia significativa Establecimientos
E 4. Acompafiamiento Educie.ativos

D02.01 Gestionar el Plan
de Apoyo al
Mejoramiento

2. Plan de
= Mejoramiento

A02.05 Definicién y
aprobacion de planes
accion por area

3. Plan de accién

A03.01 Programacion y
ejecucion de asistencia
técnica

L 4. Plan de Asistencia Técnica

e @XperieNcias significativas — =———————tppi

Apoyo al —p

)
% NO01.02 Acciones correctivas y
L— 5. Acciéon correctiva en el ’ preventivas

incumplimiento de actividades

D02.08 Fortalecimiento
. de experiencias

significativas. D01.03 Orientar la ruta de
I mejoramiento institucional
6. Informe de estrategias

. . ENTIDADES QUE APOYAN
7. Potenciales alianzas —> EXPER%NUAS
SIGNIFICATIVAS

NO01.04 Control deproducto

— e 0 servicio no conforme
8. Incumplimiento  de e
requisitos
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

3.1. OBJETIVO

Definir y prestar asistencia técnico pedagdgica a los Establecimientos Educativos, a partir
de las necesidades surgidas del analisis de los resultados de las evaluaciones, con el fin
de fortalecer el desarrollo de competencias a través del mejoramiento continuo.

3.2. ALCANCE

El proceso inicia con la caracterizacion y el perfil educativo como insumo para el trabajo
de planeacion del area de calidad educativa que se consolida en la formulacion del Plan
de apoyo al mejoramiento, su ejecucién y seguimiento. En el cual se articulan
actividades de asistencia técnica para el apoyo a la gestion de: los proyectos educativos,
los planes de mejoramiento institucional, el plan territorial de formacién docente, los
proyectos pedagdgicos transversales, la articulacién de los niveles y ciclos educativos, el
uso educativo y apropiacion pedagdgica de TIC y el fortalecimiento de experiencias
significativas.

3.3. NORMATIVIDAD y POLITICAS

NORMATIVIDAD:

e Constitucién Politica de Colombia de 06 de julio de 1991- Articulo 67. Establece que
la educacion es un derecho de la persona y un servicio publico con una funcidn social
que aporta de manera significativa en la dignificacion del ser humano, la convivencia
social, la justicia, la solidaridad, la participacion democratica, el progreso y desarrollo
econdémico de las comunidades. Plantea que es responsabilidad de la sociedad, la
familia y el estado, velar por el ofrecimiento de una educacion de calidad con equidad
y Articulo 68 — donde se determina que la ensefianza estara a cargo de personas de
reconocida idoneidad ética y pedagdgica.

e Ley 115 de 8 de febrero de 1994. Por la cual se expide la ley General de Educacion.
En el articulo 14 “Ensefianza obligatoria”. En todos los establecimientos oficiales o
privados que ofrezcan educacién formal es obligatorio en los niveles de la educacion
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preescolar, basica y media, cumplir con: a) El estudio, la comprension y la practica de
la Constitucion y la instruccidn, civica, de conformidad con el articulo 41 de la
Constitucién Politica; b) El aprovechamiento del tiempo libre, el fomento de las
diversas culturas, la practica de la educacidn fisica, la recreacion y el deporte
formativo, para lo cual el Gobierno promovera y estimulara su difusion y desarrollo;
c) La ensefianza de la proteccion del ambiente, la ecologia y la preservacion de los
recursos naturales, de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la
Constitucion Politica; d) La educacion para la justicia, la paz, la democracia, la
solidaridad, la confraternidad, el cooperativismo y, en general, la formacion de los
valores humanos, y €) La educacién sexual, impartida en cada caso de acuerdo con
las necesidades psiquicas, fisicas y afectivas de los educandos segun su edad.
Paragrafo 1°.- El estudio de estos temas y la formacion en tales valores, salvo los
numerales a) y b), no exige asignatura especifica. Esta formacion debe incorporarse
al curriculo y desarrollarse a través de todo el plan de estudios. Paragrafo 2°.- Los
programas a que hace referencia el literal b) del presente articulo seran presentados
por los establecimientos educativos estatales a las Secretarias de Educacion del
respectivo municipio o ante el organismo que haga sus veces, para su financiacion
con cargo a la participacion en los ingresos corrientes de la Nacién, destinados por la
ley para tales areas de inversion social. Ver: Articulo 36 Decreto Nacional 1860 de
1994 (Resolucion 2343 de 1996. Ministerio de Educacion Nacional). En el articulo
80. ordena la creacion de un Sistema Nacional de Evaluacién con el fin de velar por la
calidad de la educacidn, el cumplimiento de los fines de la educacion y la mejor
formacidén moral, intelectual vy fisica de los estudiantes. Para ello es necesario evaluar
la calidad de la ensefianza que se imparte, el desempeno profesional del docente y
de los directivos docentes, los logros de los estudiantes, la eficacia de los métodos
pedagdgicos de los textos y materiales empleados, la organizacion administrativa y
fisica de las instituciones educativas y la eficiencia en la prestacion del servicio.- En
el articulo 84, reitera la necesidad de que en todas las instituciones educativas se
lleve a cabo al finalizar cada ano lectivo una evaluacion de todo el personal docente y
administrativo, de sus recursos pedagdgicos y de su infraestructura fisica para
propiciar el mejoramiento de la calidad educativa que se imparte - En el articulo 104,
define al educador como el orientador de procesos formativos de aprendizaje y
ensefianza, acorde con las expectativas sociales, culturales, éticas y morales de la
familia y la sociedad. - En el articulo110, dedicado al mejoramiento profesional,
plantea que la ensefianza estara a cargo de personas de reconocida idoneidad moral,
ética, pedagdgica y profesional. Manifiesta que la responsabilidad de dicho
mejoramiento sera de los propios educadores, de la Nacidon, de las entidades
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territoriales y de las instituciones educativas. - En el articulo 119, determina que para
los educadores, el titulo, el ejercicio eficiente de la profesidon y cumplimiento de la
Ley seran prueba de idoneidad profesional. Asi mismo, establece que el cumplimiento
de los deberes y obligaciones forman parte de la idoneidad ética.- En el Capitulo 4:
Evaluacion.

Ley 715 del 21 de diciembre del 2001. Por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y
357 (Acto legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre
otros. Articulo 5, establece que compete a la Nacidn definir y establecer las reglas y
mecanismos generales para la evaluacion y capacitacion del personal docente y
directivo docente - El articulo 10, establece como una parte de las funciones del
rector o director de las instituciones publicas, “Realizar la evaluacion anual del
desempefio de los docentes, directivos docentes y administrativos a su cargo.”
(Numeral 10.10). El paragrafo de este articulo dispone que “El desempefio de los
rectores y directores sera evaluado anualmente por el departamento, distrito o
municipio certificado, atendiendo el reglamento que para tal fin expida el Gobierno
Nacional. La no aprobacidon de la evaluacion en dos afios consecutivos implica el
retiro del cargo y el regreso al ejercicio de la docencia en el grado y con asignacion
salarial que le corresponda en el escalafon.”

Ley 1278 del 19 de junio del 2002. Por el cual se expide el Estatuto de
Profesionalizacién Docente.

Decreto 709 del 17 de abril de 1996. Por el cual se establece el reglamento general
para el desarrollo de programas de formacién de docentes y se crean condiciones
para su mejoramiento profesional.

Decreto 2035 del 16 junio de 2005. Por el cual se reglamenta el paragrafo 1 del
articulo 12 del decreto ley 1278 de 2002.

Decreto 1743 del 03 de agosto de 1994. Por el cual se instituye el Proyecto de
Educacion Ambiental para todos los niveles de educacion formal, se fijan criterios
para la promocion de la educacidn ambiental no formal e informal, y se establecen
mecanismos de coordinacién entre el MEN y el Ministerio del Medio Ambiente.

Decreto 1850 del 13 de agosto del 2002. Por el cual se reglamenta la organizacion
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de la jornada escolar y la jornada laboral de directivos docentes y docentes de los
establecimientos educativos estatales de educacién formal, administrados por los
departamentos, distritos y municipios certificados, y se dictan otras disposiciones.
Articulo 14. Atendiendo las condiciones econdmicas regionales, las tradiciones de las
instituciones educativas y de acuerdo con los criterios establecidos en el presente
Decreto, las entidades territoriales certificadas expediran cada afio y por una sola
vez, el calendario académico para todos los establecimientos educativos estatales de
su jurisdiccion, que determine las fechas precisas de iniciacion y finalizacion de las
siguientes actividades: 1. Para docentes y directivos docentes: a) Cuarenta (40)
semanas de trabajo académico con estudiantes, distribuido en dos periodos
semestrales; b) Cinco (5) semanas de actividades de desarrollo institucional; y c)
Siete (7) semanas de vacaciones. 2. Para estudiantes: a) Cuarenta (40) semanas de
trabajo académico, distribuido en dos periodos semestrales; b) Doce (12) semanas
de receso estudiantil. Paragrafo. El calendario académico de los establecimientos
educativos estatales del afio lectivo siguiente, sera fijado antes del 1° de noviembre
de cada afo para el calendario A y antes del 1° de julio para el calendario B. No
obstante, para el afio lectivo 2002-2003 de calendario B, el calendario académico
sera fijado a mas tardar dos (2) semanas después de la vigencia del presente
Decreto. Articulo 15. Modificacién del calendario académico o de la jornada escolar.
La competencia para modificar el calendario académico es del Gobierno Nacional, los
ajustes del calendario deberan ser solicitados previamente por la autoridad
competente de la respectiva entidad certificada mediante peticion debidamente
motivada, salvo cuando sobrevengan hechos que alteren el orden publico, en cuyo
caso la autoridad competente de la entidad territorial certificada podra realizar los
ajustes del calendario académico que sean necesarios.

Decreto 1860 del 03 de agosto de 1994. Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagdgicos y organizativos generales. Articulo. 12
Atencion del servicio. El servicio publico educativo se atendera por niveles y grados
educativos secuenciados, de igual manera mediante la educaciéon no formal y a través
de acciones educativas informales teniendo en cuenta los principios de integralidad y
complementacion.

Decreto 3012 del 19 de Diciembre de 1997. Por el cual se adoptan disposiciones para
la organizacién y el funcionamiento de las escuelas normales superiores.

Resolucion 03353 del 2 julio de 1993, por la cual el Ministerio de Educacion Nacional
establece el desarrollo de programas y proyectos Institucionales de Educacion sexual
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Resolucion 01600 del 8 de marzo de 1994. Por la cual se establece el Proyecto de
Educacién para democracia en todos los niveles de la educacion formal.

Resolucion 2565 del 24 de octubre de 2003. Por la cual se establecen parametros y
criterios para la prestacién del servicio educativo a la poblacion con necesidades
educativas especiales.

Decreto 3782 de 2 octubre de 2007. Por el cual se reglamente la evaluacién anual de
desempenio laboral de los servidores publicos docentes y directivos docentes que se
rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002.

Ley 909 del 23 de septiembre del 2004. Por la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2539 de 22 de julio de 2005. Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de
las entidades a la cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005.

Acuerdo No. 17 de 22 de enero de 2008. Por el cual se sefalan los criterios legales y
se establecen las directrices para la evaluacion de desempeiio laboral de los
empleados de carrera y en periodo de prueba.

Acuerdo No. 18 de 22 de enero de 2008. Por el cual se establece el sistema tipo de
evaluacion de desempefio laboral de los empleados de carrera administrativa y en
periodo de prueba.

Resolucidon 1534 de 5 de diciembre de 2006. Por la cual se establecen las directrices
para que las entidades desarrollen y adopten sistemas propios para la evaluacién del
desempefio laboral de los empleados de carrera o en periodo de prueba y se
establece el Sistema Tipo.

Decreto 2035 de 16 de junio de 2005. por el cual se reglamenta el paragrafo 1° del
articulo 12 del Decreto-ley 1278 de 2002.

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

Decreto 2253 de 1995, por el cual se adopta el reglamento general para definir las
tarifas de matriculas, pensiones y cobros periodos, originados en la prestacion del
servicio publico educativo, por parte de los establecimientos privados de educacién
formal y se dictan otras disposiciones.

Decreto 529 de 2006, por el cual se establece el procedimiento para la fijacion o
reajuste de tarifas de matriculas, pensiones y cobros periddicos para establecimientos
educativos privados de educacion preescolar, basica y media clasificados en el
régimen de libertad regulada, y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 4434 de 2006, por la cual se establecen las condiciones y mecanismos
para la validacion de los modelos de gestion de calidad de los establecimientos de
educacion preescolar, basica y media.

Resolucién 4444 de 2006, por la cual se adopta el Manual de Evaluacion y
Clasificacion de Establecimientos Educativos.

Guia Metodoldgica No 4 Manual de evaluacidn y clasificacion de establecimientos
educativos privados para definicién de tarifas — 2008

Guia Metodologia No 5 Planes de mejoramiento 2004

Guia Metodolégica No 8 Guia para la administracion de los recursos del sector
educativo 2004

Guia Metodoldgica No 9 Certificacién de municipios menores de cien mil habitantes
2005

Guia Metodoldgica No 10 Evaluacion de periodo de prueba de docentes y directivos
docentes — 2004

Guia Metodoldgica No 11 Guia de Autoevaluacion para el mejoramiento institucional
— 2004

Guia Metodoldgica No 30 Ser competente en tecnologia: una necesidad para el
desarrollo. 2008.
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Guia Metodoldgica No 31. Manual de la evaluacion del desempefio-2008.

Guia metodoldgica No. 33. Organizacion del sistema educativo. Conceptos generales
de la educacién preescolar, basica y media — 2009.

Guia Metodoldgica No. 34 Guia de Evaluacion para el mejoramiento Institucional. De
la autoevaluacion al plan de mejoramiento — 2008.

Guia para la administracion de los recursos financieros del sector educativo.
Actualizacion Guia — 2012.

Instructivo de experiencias significativas disponible el portal Colombia aprende.

Especificaciones Técnicas definidas para el proceso Gestion de la Calidad del servicio
Educativo, en la version que se encuentre vigente en la pagina
www.modernizacionsecretarias.gov.co

POLITICAS:

El proceso cuenta con especificaciones técnicas: Especificaciones técnicas del proceso
Gestidn de la calidad del servicio educativo.

Se deben tener en cuenta para la formulacion de los planes de acompanamiento
generados en el proceso D02 Garantizar el mejoramiento continuo de los
establecimientos educativos, la informacidon contenida en : a) El plan de accion por
area formulado en el subproceso A02.05 Definicion y aprobacion de planes por area;
b) El Plan de Apoyo al Mejoramiento, formulado en el subproceso D02.01 Gestionar
el Plan de Apoyo al Mejoramiento y c) El plan de asistencia técnica formulado en el
subproceso A03.01 Programacion y ejecucion de la asistencia técnica.

La Secretaria debe acompafar a los Establecimientos Educativos en la ejecucion de
los planes de acompafamiento generados en el proceso D02 Garantizar el
mejoramiento continuo de los establecimientos educativos.

Cuando se generen modificaciones a los planes de acompanamiento formulados en el
proceso D02 Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos,
se debe retroalimentar al subproceso A02.05 Definicion y aprobacién de planes de
accion por area, para que se tengan en cuenta las modificaciones en la actualizacion
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del plan de accién por area.

La Secretaria de educacion departamental debe realizar un analisis de contexto de los
resultados de las evaluaciones junto con el entorno cultural de la region para
garantizar el apoyo en los planes de mejoramiento a los Establecimientos Educativos
que lo requieran.

Los Proyectos Educativos Institucionales deben ser ajustados por los Establecimientos
Educativos de acuerdo con los cambios y necesidades surgidas del entorno del
sector.

Se deben estimular innovaciones educativas y propuestas de utilidad cientifica
pedagdgica y social, cuya aplicacién permita el mejoramiento cualitativo del proyecto
educativo institucional.

Todos los Establecimientos Educativos deben formular o ajustar sus Planes de
Mejoramiento Institucional anualmente.

La Secretaria de educacién departamental debe contar con programas de formacién
de educadores (profesionalizacion, actualizacidon, especializaciéon y perfeccionamiento
de los educadores) que deben comprender la formacion inicial y de pre-grado, la
formacion de postgrado y la formacion permanente o en servicio, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 709/96 Capitulo II.

La Secretaria de educacion departamental debe propender por la investigacion
pedagdgica a través del desarrollo de programas dirigidos a fomentar estudios
cientificos de la educacion, con el objeto de fortalecer la formacidon personal y
profesional de los educadores, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 709 de 1996
Capitulo III.

La Secretaria de educacién departamental debe definir programas de formacidon en
educacion que correspondan a un campo de accion cuya disciplina base sea la
pedagogia, por cuanto ésta constituye un ambito de reflexion a partir del cual se
genera conocimiento propio y se articula interdisciplinariamente con otros saberes
para explicar, comprender y resolver los problemas educativos y para orientar los
procesos dirigidos a la formacién del ser humano en su contexto.

La Secretaria de educacion departamental debe contar con un Sistema Regional de
Formacion y Capacitacion de Docentes y Directivos Docentes que faciliten la
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integracion del Educativo Departamental y la Articulacion de la Formacion de los
Docentes a la Transformacion de las practicas en el aula para asi aumentar los logros
de los estudiantes: formacion inicial solida y actualizacién permanente.

La Secretaria de educacidon departamental debe realizar el apoyo en la definicion de
modelos pedagdgicos para poblaciones como etnias, campesinos, estudiantes con
talento, discapacidades y en desplazamiento.

La Secretaria de educacion departamental debe definir formas mas efectivas de
capacitacion, que junto con una adecuada relacién beneficio-costo y su capacidad
multiplicadora aprovechen las nuevas tecnologias educativas del momento. Esto
implicara aprovechar intensivamente la educacién y capacitacion a distancia y las
formas virtuales de autoaprendizaje

La Secretaria de educacion departamental coordinara el uso y adopcion de nuevos
medios educativos en las practicas de aprendizaje.

Se debe garantizar la difusion de la cultura de Mejoramiento a través de buenas
practicas, estudios de caso y promocidn de experiencias exitosas, buscando
fortalecer las habilidades de planeacion y seguimiento en los EE. Esto debe estar
basado en un diagnodstico integral de la gestion educativa a nivel departamental,
municipal e institucional.

La Secretaria de educacion departamental, debe considerar la disponibilidad, de
talento humano y tiempo, para el cumplimiento de las funciones. Teniendo en cuenta
la tipologia de las secretarias de educacion definidas por el Ministerio de Educacion
Nacional. Esta clasificacién de las secretarias en cuatro estructuras organizativas:
tipo I, II, III y IV, de acuerdo con el nimero de estudiantes matriculados y el nimero
de municipios certificados atendidos.

Para el Sistema de Acompafiamiento a Experiencias Significativas, los tipos de
secretarias de educacion y la estructura organizativa determinan la disponibilidad de
talento humano y definen qué tematicas esta en capacidad de asumir directamente la
Secretaria (para la evaluacion y el acompafnamiento) y en cuales requeriria el apoyo
de personas o entidades externas.

La verificacion de los resultados de los informes de evaluacién de experiencias
significativas se debe realizar de preferencia in situ

La definicién, medicién 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 secretaria, debe ser desarrollado por los
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responsables de cada proceso. La definicidn de los responsables se encuentra en la
hoja de vida de cada indicador

El formato de la hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicion
y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la
informacion, periodicidad y la férmula requerida para la medicion de los mismos, asi
como los rangos de evaluacion 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 definicién, medicidén y seguimiento se encuentran descritas en el
numeral 8 del manual de calidad.

Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y tramites,
verbales y escritos, que ingresen a la Secretaria de Educacién se reciben y radican en
el area encargada de atencion al Ciudadano y Correspondencia, por medio de los
subprocesos del proceso E01. Gestionar solicitudes y correspondencia. Asi mismo,
las respuestas a las solicitudes y la correspondencia externa que generan las areas de
la Secretaria de Educacién. Por otro lado todas las comunicaciones institucionales de
la Secretaria se planean, desarrollan, y evallan a través del proceso G02. Gestionar
comunicaciones institucionales.

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 "disefio detallado del subproceso" y teniendo en cuenta los lineamientos
del subproceso N02.01 Archivo de gestion.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de
los diferentes subproceso o debido al analisis de los resultados de los indicadores
asociados al proceso, el duefio del proceso debe generar acciones correctivas 6
preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en los
subprocesos N01.02 Acciones correctivas y preventivas.

Cuando se identifique Producto No Conforme, su tratamiento se lleva a cabo segin lo
establecido en el subproceso N01.04 Control de producto o servicio no conforme.
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3.4. RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

e Profesional universitario de mejoramiento de la SE

3.5. SUBPROCESOS

D02.01 Gestionar el Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM.
D02.02 Apoyar la gestidn del Proyecto Educativo Institucional.

D02.02 Apoyar la gestién de los PMI.

D02.04 Definir, ejecutar y hacer seguimiento a los Planes Territoriales de Formacion

Docente.

D02.05 Orientar la estrategia para implementar Proyectos Pedagdgicos Transversales.

D02.06 Promover la articulacion de los niveles educativos.

D02.07 Gestionar el Uso y Apropiacion Educativa de Tecnologias de la Informacion vy la
Comunicacién —-TIC-.

D02.08 Fortalecimiento de experiencias significativas

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

Proceso / dependencia /
area origen

Insumos (entradas)

Establecimiento
Educativo

Proyecto Educativo

Solicitud de asesoria para la elaboracién o resignificacion del
Proyecto Educativo

Formato evaluacién de la asesoria diligenciado
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CA-
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PEI resignificado

Informe final del PMI

Formato de evaluacion diligenciado
Propuestas de formacion docente
Plan de estudios ajustado

Propuestas de la experiencia significativa

Ente territorial

Normatividad y lineamientos vigentes

MEN

del PEI
Estandares
Normatividad vigente

Inventario y Autoevaluacion institucional de medios y TIC

A02.05 Definicién y
aprobacion de planes de
accion por area

Plan de accion por area

Normas y lineamientos nacionales y locales para los PEI

A03.01 Programacion y
ejecucion de la
asistencia técnica

Plan de asistencia técnica

Normas y lineamientos nacionales y locales para los PEI

D01.04 Elaborar la
caracterizacion y el perfil
del sector educativo.

Caracterizacion de la entidad territorial

Perfil del sector educativo territorial

C02.02 Identificar
estrategias de acceso y
permanencia.

Solicitud de ajustes al PEI

Plan de mejoramiento por implantacion de nuevo modelo
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GOBERNACION CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
DE ARAUCA
CA-D02 03 22/12/2015
educativo

D01.03 Orientar el
proceso de
autoevaluacion
institucional.

Consolidado departamental

Autoevaluacion

D02.01 Gestionar el Plan
de Apoyo al
Mejoramiento PAM.

Plan de Apoyo al Mejoramiento

D02.02 Apoyar la
gestion del Proyecto
Educativo Institucional.

PEI, PEC, PIER ajustados

D02.03 Apoyar la
gestion de los PMI.

Informe final del PMI

Proyectos educativos que requieren ajuste por novedad

D02.05 Orientacién de
estrategias para
implementar Proyectos
Pedagdgicos
Transversales.

Normas y lineamientos nacionales y locales para los PEI

D02.06 Promover la
articulacion de los
niveles educativos.

Normas y lineamientos nacionales y locales para los PEI

D02.07 Gestionar el uso
y la apropiacién de
medios y tecnologias de
informacion y
comunicacién TIC.

Normas y lineamientos nacionales y locales para los PEI

D02 Garantizar el
mejoramiento contintio
de los Establecimientos

Necesidades validadas y articuladas con la estrategia de
acompafamiento con el PAM en gestion del Proyecto
Educativo, Gestion de Planes de Mejoramiento Institucional
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CARACTERIZACION DEL PROCESO "D02. GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO

CONTINUO DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS”

GOBERNACION CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
DE ARAUCA
CA-D02 03 22/12/2015
Educativos. PMI de los EE, Plan Territorial de Formacion Docente,

Articulacion de Niveles, Implementacion de Proyectos
Pedagodgicos Transversales, Uso y apropiacion de Medios y
TIC, y en fortalecimiento de Experiencias Significativas.

F01.03 Realizar control
al servicio educativo en
establecimientos de
EPBM y ETDH

Informe de evaluacion para la toma de decisiones

F02.03 Habilitar
establecimientos
educativos oficiales para
EPBM.

Proyecto Educativo registradas y propuestas

F02.04 Habilitar
establecimientos
educativos privados
para EPBM.

Proyecto Educativo registradas y propuestas

F02.05 Habilitar
establecimientos

educativos para ETDH

Proyecto Educativo registradas y propuestas

P-GC-04 Acciones
Correctivas y
preventivas

Acciones Correctivas y Preventivas

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

Proceso / dependencia /
area destino

Productos (Salidas)

A01.01 Analisis de la
informaciéon estratégica
del sector

Plan de Apoyo al Mejoramiento
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GOBERNACION CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
DE ARAUCA
CA-DO2 03 22/12/2015
D01.03  Orientar el]Informe de estrategias
proceso de o B
autoevaluacion Plan territorial de formacion
institucional ] ]
Informe de convenios vigentes
Informe de canasta minima de medios educativos
Listado de los PMI mas destacados
E02.01 Medir la| Evaluacion de la asesoria

satisfaccion del cliente

F02.03 Habilitar
establecimientos
educativos Oficiales para
EPBM.

Concepto técnico sobre Proyecto Educativo

Proyecto educativo verificado

F02.04 Habilitar
establecimientos
educativos privados
para EPBM.

Concepto técnico sobre Proyecto Educativo

Proyecto educativo verificado

F02.05
establecimientos
educativos para ETDH.

Habilitar

Concepto técnico sobre Proyecto Educativo

Proyecto educativo verificado

H01.02 Controlar Ia
planta de cargos y de
personal docente,
directivo  docente vy

administrativo del sector
educativo.

Proyecto Educativo de los EE

P-GC-04 Acciones
Correctivas y
preventivas

Acciones Correctivas y Preventivas
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CARACTERIZACION DEL PROCESO "D02. GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO

CONTINUO DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS”

GOBERNACION CODIGO VERSION FECHA DE EMISION

DE ARAUCA

CA-D02 03 22/12/2015

Establecimiento
Educativo

Asistencia técnico pedagdgica y acompanamiento en la
elaboracion o resignificacion del Proyecto Educativo

Asesoria/acompafiamiento para resignificacion del Proyecto
Educativo

Asistencia técnico pedagdgica en la formulacién de los PMI
Acompafiamiento en la formulacion del PMI

Seguimiento de la ejecucién del PMI

Criterios basicos para la formulacidon de propuestas
Acompafiamiento en la articulacién

Visitas de seguimiento

Acompafiamiento en uso educativo y apropiacién pedagdgica
de TIC

Visitas de verificacion
Convocatoria

Evaluacion de la asesoria

Instituciones de
Educacion superior

Convocatoria

Resultado de evaluacion de las propuestas

F01.03 Realizar control
al servicio educativo en
establecimientos de
EPBM y ETDH.

Reporte de indicios de irregularidades

Resultado consolidados a nivel territorial de la PMI
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CARACTERIZAC!Z(JN DEL PROCESO "D02. GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO
CONTINUO DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS”

GOBERNACION CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
DE ARAUCA

CA-D02 03 22/12/2015

3.8. INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CODIGO DEL
INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
D02.006 CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE APOYO AL MEJORAMIENTO

4. ANEXO 1 “INDICADOR DEL PROCESO”

En este anexo se presenta la hoja de vida del indicador asociado al proceso. La medicion
e historia de estos indicadores se llevara en un archivo en Excel que sera entregado por
la firma a cada uno de los responsables de la medicion en la Secretaria.

Este anexo se compone de tres paginas.
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