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1. OBJETO

Analizar la informacion estadistica del servicio y del sector educativo, con el fin de
identificar tendencias y proyecciones y generar un diagnéstico detallado de la
situacion actual de la Secretaria. Adicionalmente verificar la articulacion entre el
plan de desarrollo educativo de la Secretaria de Educacion con los planes
nacionales y sectoriales relacionados con el sector educativo, e identificar en estos
planes de forma genérica, los programas y proyectos de interés para la Secretaria.

2. ALCANCE

El subproceso inicia con la identificacion y recopilacién de la informacién necesaria
para el andlisis de la informacion estratégica del sector educativo, la cual se debe
clasificar por eje de politica, por territorio y por sector. Contiene la identificacion y
calculo de indicadores estadisticos, identificacion de tendencias y definicion de
proyecciones. Ademas verifica que los aspectos definidos en el componente
estratégico y en el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo del periodo
anterior, se encuentren alineados con los objetivos, politicas, indicadores,
estrategias, programas y los proyectos, de los planes nacionales y/o sectoriales
educativos, asi como con el plan de desarrollo territorial. Durante esta verificacion
identifica los elementos claves para la Secretaria a nivel de programas y proyectos
y genera un diagnostico estratégico del sector, utilizando como herramienta la
matriz DOFA, y asi concluir cuales son las &reas prioritarias de desarrollo, areas
geograficas y grupos sociales con prioridad para intervenir. Y finaliza con la
aprobacion del boletin estadistico de la Secretaria y del diagndstico estratégico del
sector.

3. DEFINICIONES

3.1 BOLETIN ESTADISTICO

Documento de consulta que incluye informacion estadistica relevante del Sector
Educativo del departamento del Quindio.

3.2 NIVEL PREESCOLAR

Pre-jardin, Jardin y transicion (grados -2,-1,0)
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3.3 NIVEL PRIMARIA:

Grados de 1 a 5, aceleracion, Ciclos 1y 2
3.4 NIVEL SECUNDARIA

Grados 6 a9, Ciclos3y 4

3.5 NIVEL MEDIA

Grados 10y 11, Ciclos 5y 6

3.6 TASAS DE COBERTURA BRUTA

TCB preescolar = (Matriculados en Preescolar / Poblacion con edades entre 5y 6
anos) x 100

TCB primaria = (Matriculados en primaria / Poblacién con edades entre 7 y 11
afos) x 100

TCB secundaria = (Matriculados en secundaria / Poblacion con edades entre 12 y
15 afios) x 100

TCB media = (Matriculados en educacion media/ Poblacion con edades entre 16 y
17 afios) x 100

3.7 TASAS DE COBERTURA NETA

TCN Preescolar = (Matriculados en preescolar con edades entre 5 y 6 afios /
Promedio de la Poblacién con edades entre 5y 6 afios) x 100

TCN primaria = (Matriculados en primaria con edades entre 7 y 11 afos /
Poblacién con edades entre 7 y 11 afios) x 100

TCN secundaria = (Matriculados en secundaria con edades entre 12 y 15 afos /
Poblacién con edades entre 12 y 15 afios) x 100

TCN media = (Matriculados en educacion media con edades entre 15y 17 afios /
Poblacion con edades entre 15y 17 afios) x 100

3.8TASA DE APROBACION:
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Se refiere a los estudiantes que durante el afio escolar, cumplen con los requisitos
académicos y aspiran a ingresar al grado siguiente, como proporcion de los
alumnos matriculados durante el afo lectivo.

3.9TASA DE REPROBACION

Corresponde a la relacién existente entre los estudiantes que permanecen en un
mismo grado escolar durante un periodo mayor a un afio, con respecto a los
alumnos matriculados en ese mismo grado

3.10TASA DE DESERCION INTRA ANUAL:

Esta definida como la proporcion de estudiantes que abandonan el sistema
escolar antes de que finalice el afio lectivo, como proporcion de los alumnos
matriculados

3.11TASA DE REPITENCIA

Corresponde a la relacién existente entre los estudiantes que permanecen en un
mismo grado escolar durante un periodo mayor a un afio, con respecto a los
alumnos matriculados en ese mismo grado.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 115 de febrero 8 de 1994: Ley General de Educacion: sefiala las normas
generales para regular el Servicio Publico de la Educacién que cumple una
funcidén social acorde con las necesidades e intereses de las personas, de la
familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios de la Constitucion
Politica sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona, en las
libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra y en su caracter
de servicio publico.

- Ley 152 de julio 15 de 1994, Ley organica del plan de desarrollo. Donde se
define la planeacibn como un proceso constituido por la formulacién, la
ejecucion, el seguimiento y la evaluacion de los planes.

- Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas orgédnicas 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.
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5. CONDICIONES GENERALES
5.1 CLASIFICACION
PROCESO:Educaciéon

SUBPROCESO:Planeamiento Educativo.

5.2 INTERRELACIONES: PROVEEDORES Y CLIENTES

Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE),
Educativas, Dependencias de la Secretaria de Educacion Departamental, Instituto

Seccional de Salud del Quindio Ministerio de Educacion Nacional (MEN).

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

Datos suministrados no reales, desactualizados e inoportunos.

5.3.2 Puntos de control

Validacién de la informacion y verificacion con fuentes primarias.

Instituciones
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6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
Identificar y recopilar la informacién L ProfesionalUniversitari
; g Informacién P .
1 | necesaria para el andlisis de la | . e 0-Andlisis Sectorial 2 Mes
. i L identificada
informacion estratégica del sector
Informacién Profesional
2 | Verificar que se tiene toda la organizada Universitario-Analisis 15 dias
informacién necesaria para el andlisis Sectorial
Informacién Profesional
3 | Clasificar la informacion por eje de clasificada Universitario-Analisis 15 dias
politica, por territorio y por sector Sectorial
Profesional
4 | Identificar y calcular indicadores Universitario-Analisis
estadisticos, identificar tendencias y | Indicadores Sectorial 2 Meses
definir proyecciones calculados
boletin Profesional
5 | Elaborar el boletin estadistico de la | estadistico Universitario-Analisis 2 Mes
Secretaria de Educacion revisado Sectorial
Oportunidad Profesional
6 | Analizar la informacion e identificar P es Y Universitario-Analisis 1 Mes
oportunidades y amenazas del sector Sectorial
- . amenazas
y servicio educativo . e
identificadas
fortalezas Profesional
7 | Analizar la informacién e identificar I y Universitario-Analisis 1 Mes
. debilidades .
fortalezas y debilidades del sector y | . o Sectorial
- . identificadas
servicio educativo
Profesional
8 | Realizar una matriz DOFA con los | Matriz DOFA | Universitario-Analisis
aspectos identificados y que incluya elaborada Sectorial 1 mes
todos los ejes de la politica educativa
Diaanostico Profesional
9 | Complementar el diagndstico g Universitario-Analisis 1 mes
L A Lo del sector .
definiendo  &reas prioritarias  de educativo Sectorial
desarrollo, areas geogréficas y grupos
) - . ) elaborado
sociales con prioridad para intervenir
Diagnostico Profesional
10 | Revisar y verificar el diagnéstico estratégico Universitario-Andlisis | 1 mes
estratégico del sector del sector Sectorial
revisado
Profesional
11 | Convocar mesas de trabajo con la | Informacion Universitario-Analisis | 1 mes
comunidad educativa y al Comité | estratégica Sectorial
Directivo,para la realizaciéon  del del sector
analisis de la informacién estratégica educativo
del sector y una vez reunidos verificar analizada
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que estén presentes los convocados con actores
educativos
Informe Profesional
12 | Comunicar y analizar los resultados | estratégico Universitario-Andlisis | 1 mes
preliminares generados, vy definir del sector Sectorial
ajustesrequeridos si es necesario educativo
preliminar
analizado
Ajustes Asesor 1 Mes
13 | Ajustar y/o complementar los realizados Profesional
resultados preliminares generados Universitario
Técnico Operativo
Boletin Asesor
14 | Generar el boletin estadistico y el estadistico Profesional 1 mes
diagndstico estratégico del sector Universitario
Técnico Operativo
Boletin Comité Directivo
15 | Aprobar el boletin estadistico y el estadistico 1 mes
diagndstico estratégico del sector y
diagnostico
estratégico
del
aprobado
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISIID:%SAIEION
. L. R e Personal Tiempo de .
Cadigo Nombre Recoleccién Indizacién Clasificacién Autorizado Retencion Método
No aplica | Requerimientos [ TécnicoOperativ Carpeta Cronologica | Funcionarios de la 3 afios Eliminacion
o) dependencia
No aplica Actas TécnicoOperat Carpeta Cronolégicay | Funcionarios de 5 afios Seleccion y
ivo numérica la dependencia eliminacion
(Archivo
Central)
No Informes TécnicoOperat Carpeta Cronolégico Funcionarios de 10afios Seleccion y
aplica ivo la dependencia eliminacion
(Archivo
Central)

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1
8.2
8.3
8.4

Plan de Desarrollo Nacional.
Plan Decenal de educacion.
Plan de Desarrollo Departamental.
Agenda para el siglo XXI.
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8.5 Revoluciéon Educativa.
8.6 Subproceso A01.01

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Definir, verificar o actualizar el componente estratégico del plan de desarrollo
educativo, incluyendo las definiciones de misidén, vision, politicas, objetivos,
estrategias, metas de resultado, programas y proyectos y metas de producto; de
acuerdo a los resultados y al analisis del boletin estadistico y del diagnostico del
sector y del servicio educativo realizado en la Secretaria.

2. ALCANCE

El subproceso inicia con el andlisis de la informacion del proceso A0L. Informacion
estratégica educativa, continua con la definicion o actualizacién del componente
estratégico de la Secretaria de Educacion, que incluye mision, vision, politicas,
objetivos, estrategias y contiene la identificacion o definicibn de programas con
sus metas de resultado, la definicion de nombres genéricos de proyectos con sus
metas de producto y la definicién de indicadores y finaliza con el plan de desarrollo
educativo en su componente estratégico y/o programatico.

La definicion del componente estratégico y/o programatico del plan de desarrollo
educativo se realiza normalmente cada cuatro afios durante la definicion del plan
de desarrollo educativo. Sin embargo estos componentes pueden requerir de
ajustes, de acuerdo a los resultados que se generen periédicamente en los
subprocesos A04.01 Revisién general del SGC, A04.02 Revisidn del avance de
programas y proyectos, y seguimiento al plan indicativo, y A04.03 Revision y
seguimiento del tablero de indicadores del macro proceso A04. Evaluacion de
resultados. La realizacién del ajuste debe considerar la consistencia y relacion
l6gica entre el elemento o los elementos a ajustar, con los demas elementos del
componente estratégico previamente definido en la Secretaria.

3. DEFINICIONES

3.1 BOLETIN ESTADISTICO

Documento de consulta que incluye informacién estadistica relevante del Sector
Educativo del departamento del Quindio.

3.2 P.AM.
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Plan De Apoyo al mejoramiento; herramienta que facilita a la secretaria de
educacion, definir, organizar, ejecutar y evaluar las estrategias formuladas, para
fortalecer el mejoramiento de la calidad de la educacion en los establecimientos
educativos, a partir del analisis de los resultados de las evaluaciones externas y
teniendo en cuenta las metas del plan de desarrollo de la entidad territorial

3.3 ANALISIS SECTORIAL

Es el resultado de un amplio analisis de las necesidades del sector educativo y la
definicion de las politicas que garantizan el desarrollo de la calidad del mismo,
orientando el camino para la prosperidad de Colombia.

3.4. PRIMERA INFANCIA

Es una etapa fundamental en el desarrollo del ser humano. Los aprendizajes y
experiencias que se adquieren en este periodo perduran toda la vida; las formas
de relacionarse consigo mismo, con el otro y con el entorno permiten explorar y
conocer el mundo, adquirir conocimientos, capacidades y habilidades que juegan
un papel determinante en el desarrollo integral de los nifios y las nifias.

3.5. AUTOEVALUACION

La autoevaluacion, como herramienta de mejoramiento continuo, conduce
procesos reflexivos que evallan los principales factores determinantes del logro
de los propdsitos de la educacién superior.

3.6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos son resultados que a largo plazo, el departamento
espera alcanzar, realizando acciones que le permitan cumplir con su mision, eso
quiere decir, es un resultado por alcanzar a largo plazo (mas de un afio) inspirado
en la vision para cumplir con la mision.

3.7. TASAS DE COBERTURA BRUTA

TCB preescolar = (Matriculados en Preescolar / Poblacion con edades entre 5y 6
afos) x 100

TCB primaria = (Matriculados en primaria / Poblacion con edades entre 7 y 11
afos) x 100
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TCB secundaria = (Matriculados en secundaria / Poblacion con edades entre 12 y
15 afios) x 100

TCB media = (Matriculados en educacién media/ Poblacién con edades entre 16 y
17 afios) x 100

3.8. TASAS DE COBERTURA NETA

TCN Preescolar = (Matriculados en preescolar con edades entre 5 y 6 afios /
Promedio de la Poblacién con edades entre 5y 6 afios) x 100

TCN primaria = (Matriculados en primaria con edades entre 7 y 11 afios /
Poblacion con edades entre 7 y 11 afios) x 100

TCN secundaria = (Matriculados en secundaria con edades entre 12 y 15 afos /
Poblacién con edades entre 12 y 15 afios) x 100

TCN media = (Matriculados en educacion media con edades entre 15y 17 afos /
Poblacién con edades entre 15y 17 afios) x 100

4. NORMATIVIDAD

- Norma ISO 9001:2000

- Ley 115 de febrero 8 de 1994: Ley General de Educacion: sefiala las normas
generales para regular el Servicio Publico de la Educacién que cumple una
funcién social acorde con las necesidades e intereses de las personas, de la
familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios de la Constitucion
Politica sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona, en las
libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra y en su caracter
de servicio publico.

- Ley 152 de julio 15 de 1994, Ley organica del plan de desarrollo. Donde se
define la planeacibn como un proceso constituido por la formulacion, la
ejecucion, el seguimiento y la evaluacién de los planes.

- Ley 715 de 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.
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5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO:Educacion

SUBPROCESO:Planeamiento Educativo.

5.2 INTERRELACIONES: PROVEEDORES Y CLIENTES

Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), Instituciones
Educativas, Dependencias de la Secretaria de Educacion Departamental,
Ministerio de Educacion Nacional (MEN), Cobertura Educativa (SIMAT).

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos
Datos suministrados no reales, desactualizados e inoportunos.

5.3.2 Puntos de control

Validacién de la informacion y verificacion con fuentes primarias.

6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO

Revision de del Boletin estadistico Boletin Profesional
1 Estadistico Universitario 1 mes

Documento Profesional

2 | Formulacion de las estrategias Universitario 15 dias
Informacién Profesional

3 | Analisis de las estrategias clasificada Universitario 15 dias
Elaboracion final del documento Profesional
Informe ) o

4 Universitario 2 Meses
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DIST:(I?\‘SAIEION
Codigo Nombre Recoleccion Indizacién Clasificacién APersgnaI T|empol ’,je Método
utorizado Retencion
No aplica | Requerimientos [TécnicoOperativ Carpeta Cronologica | Funcionarios de la 3 afios Eliminacion
o] dependencia

No Informes TécnicoOperat Carpeta Cronolégico Funcionarios de 10afios Seleccion y
aplica ivo la dependencia eliminacion

(Archivo

Central)

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5

Plan de Desarrollo Nacional.
Plan Decenal de educacion.
Plan de Desarrollo Departamental.

Revolucion Educativa.

Subproceso A01.01

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Ordenar y organizar las acciones, proyectos y recursos que va a desarrollar en la
vigencia cada area de la Secretaria, de acuerdo a los objetivos, metas, programas
y proyectos definidos en el plan de desarrollo educativo; asi como a los objetivos
definidos por area y a las definiciones relacionadas con el plan de asistencia
técnica, el plan de calidad educativa, el plan estratégico de tecnologia informatica,
y el plan de inspeccion y vigilancia.

2. ALCANCE

El subproceso inicia con la convocatoria por parte del Funcionario de Planeacion
de la SE, al funcionario designado de las dependencias de la SE y su equipo de
trabajo, con el fin de analizar la informacién de cada é&rea. Este subproceso
contempla la identificacibn de programas, subprogramas y objetivos del sector
educativo, definicion de metas e indicadores, definicibn de actividades a
desarrollar; la elaboracion del plan de accion, selecciéon de proyectos a ejecutar y
analisis de cumplimiento de metas. Y finaliza con la comunicacién del informe de
seguimiento y evaluacién a los planes de accién de cada area.

3. DEFINICIONES

3.1 POAI

Plan Operativo Anual de Inversiones, sefiala los proyectos de inversion
clasificados por sectores, secretarias, departamentos administrativos, unidades
administrativas, establecimientos publicos y programas.

3.2 RECURSOS PROPIOS

Se dividen en ordinarios y créditos:

3.2.1. RECURSOS ORDINARIOS: Corresponden a aquellos del nivel central
financiados por una fuente preasignada por Ley u Ordenanza (Tributarios y no

Tributarios), diferentes a los de destinacion especial.

3.2.2. RECURSOS DE CREDITO: Son aquellos obtenidos mediante contratacion
con la banca publica o privada.
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3.3. REGALIAS

Incluye los pagos y compensaciones por la explotacion de recursos no renovables
e impuestos a la explotacion minera, asi como los participantes a las que tiene
derecho el Departamento en materia de hidrocarburos y explotacién minera.

5.

5.1

NORMATIVIDAD

Norma 1SO 9001:2000

Ley 115 de febrero 8 de 1994: Ley General de Educacion: sefala las normas
generales para regular el Servicio Publico de la Educacién que cumple una
funcion social acorde con las necesidades e intereses de las personas, de la
familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios de la Constitucion
Politica sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona, en las
libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra y en su caracter
de servicio publico.

Ley 152 de julio 15 de 1994, Ley organica del plan de desarrollo. Donde se
define la planeacibn como un proceso constituido por la formulacion, la
ejecucion, el seguimiento y la evaluacién de los planes.

Ley 715 de 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 Constitucién Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestaciéon de los servicios de educacion y
salud, entre otros.

Ley 134 de 1994 (Normas sobre mecanismos de participacion ciudadana)
Norma NTC I1SO 9001

Instrumentos para la ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo
municipal Plan Indicativo, Plan Operativo Anual de Inversiones y Plan de
accion.

CONDICIONES GENERALES

CLASIFICACION

PROCESQO:Educacion

SuU

5.2

BPROCESO:Planeamiento Educativo.

INTERRELACIONES: PROVEEDORES Y CLIENTES
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Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), Instituciones
Educativas, Dependencias de la Secretaria de Educacion Departamental,
Ministerio de Educacion Nacional (MEN), Cobertura Educativa (SIMAT).

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos
Datos suministrados no reales, desactualizados e inoportunos.

5.3.2 Puntos de control

Validacion de la informacion y verificacion con fuentes primarias.

6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
Convocar al funcionario asignado vy al Director de
1 | equipo de trabajo de cada area de la Planeamiento
Secretaria Educativo
Revisar la mision y funciones de la Director de
2 | dependencia Planeamiento
Educativo
Revisar 'y socializar  objetivos, Director de
3 | programas, metas y el plan plurianual Planeamiento
de inversiones del plan de desarrollo Educativo
y el plan indicativo
Identificar capacidad Institucional Director de
4 Planeamiento
Educativo
5 | Conocer el estado actual de los Director de
proyectos, valor y duracion y los Planeamiento
recursos disponibles Educativo
6 | Definir los proyectos y actividades a Director de
ejecutar por las dependencias durante Planeamiento
la vigencia Educativo
7 | Incluir actividades funcionales Director de
Planeamiento
Educativo
8 | Establecer las metas y construir los Director de
indicadores Planeamiento
Educativo
9 | Elaborar el plan de accion por area Director de
Planeamiento
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Educativo
10 | Verificar que los planes de accién por Director de
area y las actividades incluyan los Planeamiento
proyectos especificos provenientes Educativo
del Plan de Desarrollo Educativo y
gue estan en el Plan Indicativo y que
sean consistentes
11 | Revisar y verificar la consolidacion del Director de
Plan de accion de la secretaria de Planeamiento
Educacién Educativo
12 | Convocar al comité Directivo, y a los Director de
funcionarios asignados de cada area Planeamiento
y cuando estén reunidos verificar que Educativo
estén todos presentes
13 | Verificar y aprobar los componentes y Director de
que esté completo el plan de accion Planeamiento
Educativo
14 | Presentar y sustentar el plan de Director de
accion ante el consejo de Gobierno Planeamiento
para sus ajustes y aprobacién Educativo
15 | Entregar a cada é&rea el plan de Director de
accion para su ejecucién Planeamiento
Educativo
16 | Solicitar avance del plan de accién a Director de
cada c¢area de la secretaria y verificar Planeamiento
su cumplimiento Educativo
17 | Realizar informe de cumplimiento de Director de
objetivos, actividades e indicadores Planeamiento
establecidos en el Plan de Accién Educativo
18 | Revisar los informes de avance de los Director de
planes de accion de cada éarea de la Planeamiento
secretaria, para verificar su Educativo
cumplimiento en cada vigencia
19 | Comunicar el resultado del informe al Director de
funcionario responsable del plan de Planeamiento
accion por area Educativo

7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION Dlsiﬁ\a(ﬁION
Codigo Nombre Recoleccion Indizacién Clasificacion Perspnal Tiempo gle Método
Autorizado Retencion
No aplica | Requerimientos | TécnicoOperativ Carpeta Cronologica | Funcionarios de la 3 afios Eliminacion
o) dependencia
Informes Técnico Carpeta Cronolégico Funcionarios de 10afios eliminacion
aplica Operativo la dependencia
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Plan de Desarrollo Nacional.
8.2 Plan Decenal de educacion.

8.3 Plan de Desarrollo Departamental.

8.4 Revoluciéon Educativa.
8.5 Subproceso A01.01

9. ANEXOS

No aplica.
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Elaborado por:

Jans Diemen Martinez Atehortlia

Revisado por:

Maria Victoria Fernandez Garzén

Aprobado por:

Maria Victoria Fernandez Garzén

Cargo: Director

Maria Victoria Fernandez Garzén

Cargo: Secretario de Despacho
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1. OBJETO

Definir las vigencias, programas y proyectos, recursos requeridos y fuentes de
financiamiento, necesarios para el logro de los objetivos y metas definidos dentro
del componente estratégico del plan de desarrollo educativo, a través de la
formulacion del plan plurianual de inversiones.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion y recopilaciéon de la informacion
financiera de la Secretaria de Educacion y las estrategias para el sector donde se
definen los programas y proyectos generales. Este procedimiento contempla la
definicion de la inversién necesaria para cubrir todos los programas y proyectos
definidos para la Secretaria de Educacion; el analisis y la definicion de las fuentes
de financiamiento contemplando los recursos externos y la capacidad de
endeudamiento, para asi definir el presupuesto disponible para la Secretaria; una
vez definido el presupuesto se definen los programas y proyectos a ejecutar segun
prioridad y presupuesto y se verifica que éstos y sus metas cuenten con los
aspectos minimos de la politica nacional: revolucion educativa; y la generacion del
plan plurianual de inversiones; y finalizar con la consolidacion final del plan de
desarrollo educativo en su componente estratégico y/o programético y el
componente de inversiones.

3. DEFINICIONES

3.1 BPPID

Banco de Programas y Proyectos de Inversion del Departamento.
3.2 DNP

Departamento Nacional de Planeacion.

3.3 MGA

Metodologia general ajustada.

3.4 POAI
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Plan Operativo Anual de Inversiones.
3.5 PROYECTO DE INVERSION

Conjunto autonomo de inversiones, politicas y medidas institucionales y de otras
indoles disefiadas para lograr un objetivo (0 conjunto de objetivos) de desarrollo
en un periodo determinado, o solucionar un problema o satisfacer una necesidad.
Unidad operacional que vincula recursos, actividades y productos durante un
periodo determinado y con una ubicacion definida para resolver problemas o
necesidades de la poblacion. Debe formar parte integral de un programa.

3.6 SSEPI

Sistema de Seguimiento y Evaluacion Proyectos de Inversion Publica.

4. NORMATIVIDAD

- Plan de Desarrollo departamental

- Ley 115 febrero 08 de 1994

- Ley 715 Diciembre 21 de 2001

- Ley 152 de Julio 15 de 1994

- Ley 134 de Mayo 31 de 1994

- Lineamientos para la evaluacion de la formulacion y ejecucion de los planes de
desarrollo educativo como una herramienta para fortalecer la gestion de las
entidades territoriales certificadas. Marzo de 2005

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: EDUCACION

SUBPROCESO: PLANEAMIENTO EDUCATIVO

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDORES: Instituciones Educativos, Ministerio de Educacion Nacional,
Gobernacién del Quindio
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CLIENTES: Instituciones Educativas del

Quindio, Comunidad Educativa

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

- Presupuestos sobrestimados
- Informacion desactualizada.

5.3.2 Puntos de control

Departamento,

Departamento del

- Tener en cuenta el Marco Fiscal de Mediano Plazo y el Plan Financiero.

- Recurrir a fuentes oficiales de informacioén

6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE | TIEMPO
1 |ldentificar y recopilar la informacion
financiera de la secretaria de| Informacion de
Educacién y las estrategias para el Recursos Director Planeacién | 2 meses
sector donde se definen los disponibles
programas y proyectos generales.
2 \erificar que se tiene toda la
informacién  necesaria para la A . Director Planeacion
L : . .. | Andlisis sectorial 2 meses
definicion de la capacidad de inversion
de la secretaria de educacion.
3 (Concertar una reunién con planeacion Presupuesto de
y secretaria de Hacienda del Ente : Director Planeacion 1 dia
o ingresos
Territorial
4 Definir la inversibn necesaria para Director Planeacion —
cubrir  todos los programas vy Proyecto POAI prpfespna@l 1 mes
proyectos de la secretaria de Universitario
Educacion
5 JAnalizar y definir las fuentes de Director Planeacion —
financiamiento contemplando recursos Proyecto POAI prpfespngl 1 mes
externos y establecer la capacidad de Universitario
endeudamiento del territorio
6 |Definir el presupuesto disponible para Director Planeacion —
la secretaria de Educacion Proyecto POAI profesional 1 mes
Universitario
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7 |Definir programas y proyectos a Director Planeacion —
ejecutar segun prioridad Vi POAI profesional 1 mes
resupuesto Universitario
8 |Verificar que los programas, proyectos Director Planeacién-
y sus metas incluidos en el plan Profesional
plurianual de inversiones cuenten con POAI Universitario 1 mes
los aspectos minimos de la politica
nacional,
9 \Merificar que la sumatoria de la Director de Planeacion
inversibn necesaria para realizar los
Presupuesto 1 mes
programas y proyectos sea menor o
igual al presupuesto disponible
13 |Aprobar el plan de inversiones del Miembros del comité
plan de desarrollo educativo POAI directivo 1 mes
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION Dlsiﬁ\lﬂEION
L L, o e Personal Tiempo de .
Cdédigo Nombre Recoleccion Indizacion | Clasificacion Autorizado Retencién Método
No aplica |Requerimientos| Profesional Carpeta Alfabética por | Funcionarios de Seleccion y
Universitario linea de la dependencia 2 afios eliminacion
inversion
No aplica | Proyectos Profesional Carpeta Alfabético y Funcionarios de Selecciony
Universitario cronolégico la dependencias 2 afios eliminacion
No aplica Informes Profesional Carpeta Cronoldgico | Funcionarios de Seleccion y
Universitario la Dependencia o eliminacion
2 afios
NA Reporte de Profesional Carpeta Cronolégico | Funcionarios de
ejecucion Universitario la Dependencia 2 afios Selecciony
recursos eliminacion
Funcionarios de
F-DAP- | Solicitud de Profesional Carpeta Cronoldgico | la Dependencia 2 afios Seleccion y
09 registro Universitario eliminacion
proyecto
Banco de
Programas y
Proyectos de
Inversion
Departament
al

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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8.1 Manual metodoldgico general, para la identificacion, preparacion y evaluaciéon

de proyectos. Version Ajustada.

8.2 Requerimientos recibidos y despachados.

9. ANEXOS

No aplica.
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Revisado por:
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Aprobado por:

Maria Victoria Fernandez Garzén
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Cargo: Director

Cargo: Secretario de Despacho
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir el plan de desarrollo educativo de la
Secretaria de Educacion, denominado por el Ministerio de Educacion Nacional,
Plan Sectorial de Educacion, el plan indicativo como su herramienta de medicion y
seguimiento y los planes de accibnh como su componente operativo por
dependencia, para que a partir de ellos se generen las soluciones a los problemas
y necesidades de la comunidad educativa a nivel estratégico, tactico y operativo

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el andlisis de la Informacion estratégica educativa,
contiene la definiciébn del componente estratégico de la Secretaria, las estrategias
para el desarrollo del sector educativo, los planes, programas y proyectos con
nombre general y el plan plurianual de inversiones, con los que desarrolla el plan
de desarrollo educativo y el plan indicativo para llevarlos a un nivel operativo con
la definicibn de los planes de accion por area. El subproceso finaliza con la
generacion del plan operativo de inversiones (POAI).

3. DEFINICIONES

3.1 PLAN NACIONAL DE DESARROLLO

Es el plan conformado por una parte general y un plan de inversiones de las
entidades publicas del orden nacional, en el que se sefalan los propdsitos y
objetivos nacionales de largo plazo, las metas y prioridades de la accion estatal a
mediano plazo y las estrategias y orientaciones generales de la politica
econdmica, social y ambiental que seran adoptadas por el gobierno.

3.2 PLAN SECTORIAL

Por el cual se establecen las politicas educativas y las metas a ser cumplidas
durante un periodo de administracion.

3.3 PLANIFICACION
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Base de la gestion departamental, Lineamientos generales para la formulacion del
plan de desarrollo departamental 2004-2007. Departamento nacional de
planeacion

Lineamientos para la evaluacion de la formulacion y ejecucion de los planes de
desarrollo educativo como una herramienta para fortalecer la gestion de las
entidades territoriales certificadas, 2005. MEN

Instrumentos para la ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo
departamental plan indicativo, plan operativo anual de inversiones y plan de
accion, 2004. Departamento Nacional de Planeacion

4. NORMATIVIDAD

- Ley 115 de febrero 8 de 1994: Ley General de Educacion: sefiala las normas
generales para regular el Servicio Publico de la Educacion que cumple una
funcién social acorde con las necesidades e intereses de las personas, de la
familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios de la Constitucién
Politica sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona, en las
libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra y en su caracter
de servicio publico.

- Ley 134 de mayo 31 de 1994, Por la cual se dictan normas sobre mecanismos
de participacion ciudadana.

- Ley 152 de julio 15 de 1994, Ley orgéanica del plan de desarrollo. Donde se
define la planeacibn como un proceso constituido por la formulacion, la
ejecucion, el seguimiento y la evaluacién de los planes.

- Ley 715 de 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.

- Ley 388 de julio 15 de 1997. Que busca el ordenamiento del territorio por
medio de la adopcion de acciones politicas, administrativas y de planificacién
fisica que orienten el desarrollo del territorio

- Decreto 841 de abril 20 de 1990: Por el cual se reglamenta la Ley 38 de 1989,
formativa del presupuesto general de la Nacion, en lo referente al banco de
proyectos de inversién y otros aspectos generales. (Articulos 2, 5, 7, 22, 26,
28,32y 34).

- Decreto 111 de enero 15 de 1996: por el cual se compilan la Ley 38 de 1989,
la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico
del presupuesto. (Articulos 8). Articulo 8: “El Plan operativo anual de
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inversiones sefialard los proyectos de inversion clasificados por sectores,
organos y programas. Este plan guardara concordancia con el plan nacional de
inversiones. El departamento nacional de planeacion preparara un informe
regional y departamental del presupuesto inversion para discusién en las
comisiones econdmicas de Senado y Camara de Representantes.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion

SUBPROCESO: Planeamiento Educativo.

5.2 INTERRELACIONES: PROVEEDORES Y CLIENTES

Planeacion Nacional, Plan Decenal de Educacion, Instituciones Gubernamentales

y no Gubernamentales, Planeacion Departamental, Dependencias de la

Secretaria de Educacién Departamental, Instituciones Educativas.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

- Los actores no acepten o no participen en la convocatoria.

- La ejecucion de los proyectos no se direccione sobre las metas o se desvie su
destinacion.

- Las dependencias entregan informaciones parciales, incompletas o no
entregan la informacion.

5.3.2 Puntos de control

- Evaluacioén trimestral de la ejecucion de las metas.
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE | TIEMPO
1 |Recopilar la informacién necesaria Director de
para la aprobacién y divulgacion del Diagnéstico Planeamiento | 2 meses
Plan de Desarrollo Educativo Educativo
2 |Revisar y verificar que el proyecto del
plan de desarrollo educativo esté Director de
) . Plan de desarrollado .
articulado con el plan sectorial de . Planeamiento 2 meses
o . e Articulado .
educacioén definido por el Ministerio de Educativo
educacion
3 |[Convocar al comité Directivo de la .
. g . Director de
secretaria de Educacién y una vez Plan sectorial . .
) i - o s Planeamiento 1 dia
reunidos verificar que todos estén| socializado comité .
Educativo
presentes
4 Nerificar que el contenido del Plan de .
Desarrollo Educativo cumpla con los . D|rector_ de
. . i Plan Sectorial Planeamiento 2 meses
lineamientos para su evaluacion en .
i : o Educativo
formulacién y ejecucion
5 |Definir los medios de Divulgacion del Director de
Plan de desarrollo educativo aprobado Estrategias de Planeamiento .
) - . 1 dia
en documento del Plan departamental divulgacion Educativo
de desarrollo
6 |Convocar a los actores educativos Documento Director de
para socializar el documento definido| elaborado con una [Planeamiento
y aprobado. propuesta de analisis [Educativo
3 meses
de los focos
problematicos
encontrados
7 |Adelantar asignacion presupuestal L Director de
Elaboracion de un .
para las metas del plan de desarrollo ) . Planeamiento 8 horas
. plan de inversiones .
educativo. Educativo
20 |Archivar (Archivo de gestion). Director de
Documento final  [Planeamiento 1 hora

Educativo
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION D'S';%SA'E'ON
Cédigo Nombre Recolecci6 Indizacién Clasificacio Pers_onal Tiempo_fje Método
n n Autorizado Retencion
No aplica|Requerimiento|  Técnico Carpeta Cronolégica | Funcionarios de 3 afios eliminacién
S Operativo la dependencia
No aplica Actas Técnico Carpeta Cronolégica | Funcionarios 5 afios eliminacién
Operativo y numérica de la
dependencia
No Informes Técnico Carpeta Cronolégico Funcionarios 5 afios eliminacién
aplica Operativo de la
dependencia

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Plan de Desarrollo Nacional.

8.2 Plan Decenal de educacion.

8.3 Plan de Desarrollo Departamental.
8.4 Agenda para el siglo XXI.

8.5 Revolucion Educativa.

9. ANEXOS

No aplica.
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Cargo: Director
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto identificar estrategias para asegurar el acceso y la
permanencia de las Nifias, Nifios, Jévenes y Adultos en el sistema educativo oficial del
Departamento del Quindio.

2. ALCANCE

Inicia con el calculo de los cupos faltantes para definir las estrategias de acceso y
permanencia. Durante el proceso se analiza la viabilidad de los requerimientos de cada
Establecimiento para ampliar su oferta educativa, se realizan acuerdos de ampliacion de
la oferta entre establecimientos, y se definen estrategias de ampliacion de oferta
priorizando la asignacion de recursos. El subproceso finaliza con la entrega de la
informacién de las estrategias aprobadas al subproceso C02.01 Proyectar e identificar
estrategias de ampliaciéon de oferta y requerimientos basicos.

3. DEFINICIONES

3.1 ACCESO
Metodologia o forma de ingresar al sistema educativo

3.2 CONTINUIDAD
Es una sucesion de elementos en el tiempo, es decir permanencia de los Alumnos en el
sistema educativo hasta la culminacién de todos los ciclos basicos

3.3 CUPOS
Cantidad limitada de matricula ofrecida por las |.E. para el ingreso de Alumnos a Ella

3.4 DEMANDA

Cantidad y calidad de bienes y servicios que pueden ser adquiridos a los diferentes
precios del mercado por consumidores o por el conjunto de consumidores en un momento
determinado. En el sistema educativo, cantidad de cupos solicitados por la comunidad
para acceder a las diferentes I.E.

3.5 ESTRATEGIA

Férmula o conjunto de pasos o fases a ser ejecutadas y que permite alcanzar los
objetivos planteados con eficiencia y eficacia. Acciones encaminadas al mejoramiento de
los ambientes escolares y posibilidades de acceso a ellos, disefiadas por las I.E. y la SED

3.6 OFERTA

Es la cantidad de bienes o servicios que los productores estan dispuestos a ofrecer a
diferentes precios y condiciones dadas en un determinado momento. Cantidad de cupos
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limitados, ofrecidos por las I.E del Departamento en los diferentes niveles educativos en
cada uno de los periodos lectivos.

3.7 PERMANENCIA
Duracién de un Estudiante en el Sistema Educativo.
3.8 SIGLAS

- MEN: Ministerio de Educacion Nacional
- SED: Secretaria de Educacion Departamental
- L.E.: Instituciones Educativas

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica de Colombia del 6 de julio de 1991: Articulo 67. “La educacién es
un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una funcién social”.

- Ley 115 de 8 de febrero de 1994. “Por la cual se expide la Ley General de Educacion”.
Articulo 103. Articulo 138. Articulo 188. Articulo 200. Articulo 201.

- Ley 715 de 21 de diciembre de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y
357, Numeral 6.2.5. (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se
dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacién y
salud, entre otros.

- Decreto 1860 de 3 de agosto de 1994. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
115 de 1994, en los aspectos pedagdgicos y organizativos generales. Articulo 13.
Articulacion de la oferta educativa.

- Decreto 1526 del 24 de julio de 2002. Por el cual se reglamenta la administracion del
sistema de informacion del sector educativo.

- Resolucion MEN 166 del 4 de febrero de 2003. Por medio de la cual se establecen las
condiciones del reporte de informacion para la implementacion de la primera etapa del
Sistema de Informacién del Sector educativo.

- Resolucion 5360 de 2006, art. 2° Responsables del proceso de matricula.

- Resolucion 2320 de 2004, “por medio de la cual se establecen directrices, criterios y
procedimientos para la prestacion del servicio educativo a Nifios, Nifias y Jovenes
desvinculados del registro armado y menores de edad hijos de personas
desmovilizadas de grupos armados al margen de la ley”

- Resolucion 2565 de 2003.”por medio de la cual se establecen parametros y criterios
para la prestacion del servicio educativo a la poblacién con necesidades educativas
especiales’

- Decreto 2247 de 1997 “por el cual se establecen normas relativas a la prestacién del
servicio educativo del nivel preescolar y se dictan otras disposiciones”

- Resolucion 5360 de 2006 “por la cual se establecen directrices, criterios,
procedimientos y cronograma para la organizacion del proceso de asignacion de
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cupos y matricula para los niveles de preescolar, basica y media de las instituciones
de educacioén forma del caracter oficial de las entidades territoriales”

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion.

SUBPROCESO: Cobertura.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Ministerio de Educacién, Gobernacién del Quindio, Departamento
Nacional de Planeacién, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, Accién Social,
Alcaldias, Instituciones Educativas Oficiales y Secretaria de Educacion Departamental.
CLIENTE: Instituciones educativas, Directores de nlcleo y Supervisores.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

- Poblacién en edad escolar por fuera del Sistema Educativo.

5.3.2 Puntos de control

- Proyeccion de cupos.
- Proyecciones de poblacion potencial.
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPONSABLE TIEMPO
1 | A partir de los resultados consolidados
de la demanda educativa del Reuniones Instituciones
Departamento, identificar estrategias de documento,s Educativas 15 dias
ampliacion de oferta y requerimientos
bésicos
2 | Calcular Cupos Faltantes a partir de la o
L - Cupos faltantes Instituciones p
demanda bésica y la estructura minima identificados Educativas 15 dias
requerida para garantizar la continuidad
3 . : L Director de Cobertura
Analizar y evaluar la informacion de Reuniones rofesional de
oferta educativa de la I.LE. y su plan de actas ' yp 2CCeso 15 dias
sostenibilidad de la matricula Y.
permanencia
4 Definir y evaluar la viabilidad de Actas, C(éoorg;nr?l?rzr de
generacion de cupos y estrategias de planes de . Y 5 dias
L - profesional de acceso
sostenibilidad sostenibilidad .
y permanencia
5 |Informar al Establecimiento Educativo la
estrategia de ampliacibn de cupos Circular profesional de acceso | 2 dias
aprobada
6 |Buscar transferencia a establecimientos Rectores Instituciones
oficiales cercanos mediante suscripcion Convenios Educativas 5 dias
de convenios de continuidad
! Analizar la viabilidad de implementar un Provecto de IEZTE;&?;‘:S
nuevo modelo educativo (metodologias y : ! 5 dias
flexibles) modelo profesional de grupos
vulnerables
8 |Analizar y evaluar la viabilidad de Secretario de
realizar convenios o0 contratos con| Convenios o Educacién y 5 dias
entidades prestadoras del Servicio contratos Coordinador de
Educativo Cobertura
9 Realyzar alianzas  estratégicas oy Reuniones Coordinador de .
reuniones permanentes con Accion actas Cobertura. profesional Continuo
Social ( Red unidos, Familias en Accidn) P .
de permanencia
10 Realizar cruces de informacion de la Informe Coordinador de
Base de Datos de Red unidos y Familias L . :
en Accion con el SIMAT para identificar poblacién sin | Cobertura, profes!onal Continuo
poblacién por fuera del sistema. atender de permanencia
11 |Hacer seguimiento a las estrategias i i
implementadas Estrategias con Profesional de 5 dias

seguimiento

permanencia
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7. REGISTROS DE CALIDAD
< < . IDISPOSICION
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION FINAL
Cédigo Nombre Recoleccion Indizacion | Clasificacion Personal Tiempo de Método
Autorizado Retencion
No aplica Listado de Auxiliar Carpeta Cronolégica Funcionarios de Indefinido Eliminar
Alumnos a Administrativo Cobertura e
transferir por Instituciones
convenios de Educativas
continuidad
No aplica| Convenios de Auxiliar Carpeta Cronolégica Funcionarios de Indefinido Eliminar
continuidad de | Administrativo Cobertura e
las I.E. Instituciones
Educativas
No aplica Planes de Auxiliar Carpeta Cronolégica Funcionarios de 10 afios Seleccion y
sostenibilidad de| Administrativo Cobertura e eliminacion
la matricula de Instituciones (Archivo Central)
las I.LE Educativas

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Manual de procesos y procedimientos Macro-proceso C, Gestidn de la Cobertura del
Servicio Educativo)

8.2
8.3
8.4
8.5

Circulares y requerimientos del Ministerio de Educacion Nacional
Plan de desarrollo departamental
Plan de desarrollo educativo

Plan de acceso y permanencia departamental

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Organizar y orientar estratégicamente las acciones de la Secretaria de Educacion,
para poder alcanzar los objetivos y metas definidos en el plan de desarrollo
educativo, por medio de la formulacién y seguimiento del plan indicativo, el cual
permitird evaluar la gestion de la Secretaria de Educacion anualmente.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de los programas, proyectos y
objetivos del sector educativo, definidos y aprobados en el plan de desarrollo
educativo y contenidos en el plan departamental de desarrollo. Contempla la
verificacion de metas de los programas y proyectos definidos, las ponderaciones
de los objetivos, programas y proyectos y la asignacibn de recursos y
responsables del plan indicativo de acuerdo al plan de inversiones, para su
generacion y aprobacion y verificacion de la estructura por parte del Comité
Directivo.

3. DEFINICIONES
3.1 PLAN NACIONAL DE DESARROLLO

Es el plan conformado por una parte general y un plan de inversiones de las
entidades publicas del orden nacional, en el que se sefalan los propdésitos y
objetivos nacionales de largo plazo, las metas y prioridades de la accion estatal a
mediano plazo y las estrategias y orientaciones generales de la politica
econdmica, social y ambiental que seran adoptadas por el gobierno.

3.2 PLAN INDICATIVO

El Plan Indicativo es una herramienta de gestibn que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad y de sus entidades adscritas y
vinculadas para alcanzar objetivos acordes con su mision, vision y con el Plan
Nacional de Desarrollo, materializandose en unos indicadores que poseen metas
cuatrienales y anuales y que son acordados por el sector.
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4.

5.

5.1

NORMATIVIDAD

Ley 115 de febrero 8 de 1994: Ley General de Educacion: sefiala las normas
generales para regular el Servicio Publico de la Educacion que cumple una
funcién social acorde con las necesidades e intereses de las personas, de la
familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios de la Constitucién
Politica sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona, en las
libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra y en su caracter
de servicio publico.

Ley 134 de mayo 31 de 1994, Por la cual se dictan normas sobre mecanismos
de participacién ciudadana.

Ley 152 de julio 15 de 1994, Ley organica del plan de desarrollo. Donde se
define la planeacibn como un proceso constituido por la formulacion, la
ejecucion, el seguimiento y la evaluacién de los planes.

Ley 715 de 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 educacién y
salud, entre otros.

Norma NTC ISO 9001:2000 Norma Técnica Internacional de Gestién de
Calidad.

Instrumentos para la ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal, Plan Indicativo, Plan Operativo Anual de Inversiones y
Plan de Accion.

Lineamientos para la evaluacion de la formulacidén y ejecucién de los planes de
desarrollo educativo como una herramienta para fortalecer la gestion de las
entidades territoriales certificadas.

CONDICIONES GENERALES

CLASIFICACION

PROCESO: Educacion

SuU

5.2

BPROCESO: Planeamiento Educativo.

INTERRELACIONES: PROVEEDORES Y CLIENTES
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Planeacion Nacional, Plan Decenal de Educacion, Instituciones Gubernamentales

y no Gubernamentales, Planeaciéon Departamental, Dependencias de la

Secretaria de Educacion Departamental, Instituciones Educativas.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

- Los actores no acepten o no participen en la convocatoria.

- La ejecucion de los proyectos no se direccione sobre las metas o se desvie su
destinacion.

- Las dependencias entregan informaciones parciales, incompletas o no
entregan la informacion.

5.3.2 Puntos de control

- Administracién del los riesgos.

6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PR08UCT RESPONSABLE |TIEMPO
1 |Extraer del plan de desarrollo educativo los ] )
elementos requeridos para la documentacion | ~ Plan Director planeamiento | ,
del plan indicativo indicativo Educativo
2 | Verificar las metas de programas y proyectos |  Plan Director planeamiento
y diligenciar matriz que refleja las bases del | indicativo Educativo 1 mes
Plan de desarrollo Educativo
3 |Asignar los recursos y responsables al Plan|  Plan Director planeamiento
Indicativo de Inversiones indicativo Educativo 1 mes
5 |Generar el Plan Indicativo para aprobacion Plan Director planeamiento
indicativo Educativo 1 mes
6 |Verificar la estructura del Plan Indicativo, la|  Plan Director planeamiento
formulacién adecuada de las metas por| indicativo Educativo 1 mes
proyecto y analizar la consistencia del mismo
con el Plan de Desarrollo Educativo
7 | Aprobar el Plan Indicativo Plan Director planeamiento )
indicativo Educativo 2 dias
8 | Archivar (Archivo de gestion). o ]
Técnico Operativo 1 hora
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISF'):%S/_{EION
Coédigo Nombre Recoleccién Indizacion Clasificacién Pers_onal TlempolEJIe Método
Autorizado Retencion

No aplica | Requerimientos Técnico Carpeta Cronoldgica | Funcionarios de la 3 afios eliminacion
Operativo dependencia

No aplica Actas Técnico Carpeta Cronoldgica y Funcionarios de 5 afios eliminacion
Operativo numérica la dependencia

No aplica Informes Técnico Carpeta Cronoldgico Funcionarios de 5 afios eliminacion
Operativo la dependencia

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5

Plan de Desarrollo Nacional.
Plan Decenal de educacion.
Plan de Desarrollo Departamental.
Agenda para el siglo XXI.

Revolucion Educativa.

9. ANEXOS

No

aplica.
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Jans Diemen Martinez Atehortua

Revisado por:

Maria Victoria Fernandez Garzén
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Cargo: Director
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Cargo: Secretario de Despacho
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1. OBJETO

Definir la inversidn anual y los recursos necesarios para la ejecucion de los
programas y proyectos definidos en el plan de desarrollo educativo de la
Secretaria de Educacion, dando un orden de prioridad y las vigencias necesarias
para la ejecucion de los mismos.

2. ALCANCE

Este subproceso inicia con la identificacion de programas, subprogramas y
objetivos del sector educativo. Contempla la priorizacion de los proyectos de
inversién a realizar y las vigencias necesarias para su ejecucion y la generacion
del plan operativo anual de inversiones. Finaliza con la aprobacion del plan
operativo anual de inversiones por parte del Comité Directivo de la Secretaria de
Educacion.

3. DEFINICIONES
3.1 PLAN NACIONAL DE DESARROLLO

Es el plan conformado por una parte general y un plan de inversiones de las
entidades publicas del orden nacional, en el que se sefialan los propdsitos y
objetivos nacionales de largo plazo, las metas y prioridades de la accion estatal a
mediano plazo y las estrategias y orientaciones generales de la politica
econdmica, social y ambiental que seran adoptadas por el gobierno.

3.2 PLAN SECTORIAL

Por el cual se establecen las politicas educativas y las metas a ser cumplidas
durante un periodo de administracion.

3.3 PLANIFICACION

Base de la gestién departamental, Lineamientos generales para la formulacion del

plan de desarrollo departamental 2004-2007. Departamento nacional de
planeacién
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Lineamientos para la evaluacion de la formulacién y ejecucion de los planes de
desarrollo educativo como una herramienta para fortalecer la gestion de las
entidades territoriales certificadas, 2005. MEN

Instrumentos para la ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo
departamental plan indicativo, plan operativo anual de inversiones y plan de
accion, 2004. Departamento Nacional de Planeacion

4. NORMATIVIDAD

- Ley 115 de febrero 8 de 1994: Ley General de Educacién: sefiala las nhormas
generales para regular el Servicio Publico de la Educacion que cumple una
funcién social acorde con las necesidades e intereses de las personas, de la
familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios de la Constitucién
Politica sobre el derecho a la educaciéon que tiene toda persona, en las
libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra y en su caracter
de servicio publico.

- Ley 134 de mayo 31 de 1994, Por la cual se dictan normas sobre mecanismos
de participacién ciudadana.

- Ley 152 de julio 15 de 1994, Ley orgéanica del plan de desarrollo. Donde se
define la planeacibn como un proceso constituido por la formulacion, la
ejecucion, el seguimiento y la evaluacién de los planes.

- Ley 715 de 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.

- Ley 388 de julio 15 de 1997. Que busca el ordenamiento del territorio por
medio de la adopcion de acciones politicas, administrativas y de planificacién
fisica que orienten el desarrollo del territorio

- Decreto 841 de abril 20 de 1990: Por el cual se reglamenta la Ley 38 de 1989,
formativa del presupuesto general de la Nacion, en lo referente al banco de
proyectos de inversién y otros aspectos generales. (Articulos 2, 5, 7, 22, 26,
28,32y 34).

- Decreto 111 de enero 15 de 1996: por el cual se compilan la Ley 38 de 1989,
la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico
del presupuesto. (Articulos 8). Articulo 8: “El Plan operativo anual de
inversiones sefialard los proyectos de inversion clasificados por sectores,
organos y programas. Este plan guardara concordancia con el plan nacional de
inversiones. El departamento nacional de planeacion preparara un informe
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regional y departamental del presupuesto inversion para discusién en las
comisiones econdmicas de Senado y Camara de Representantes.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion

SUBPROCESQO: Planeamiento Educativo.

5.2 INTERRELACIONES: PROVEEDORES Y CLIENTES

Planeacion Nacional, Plan Decenal de Educacion, Instituciones Gubernamentales

y no Gubernamentales, Planeacion Departamental, Dependencias de la

Secretaria de Educacién Departamental, Instituciones Educativas.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

- Los actores no acepten o no participen en la convocatoria.

- La ejecucion de los proyectos no se direccione sobre las metas o se desvie su
destinacion.

- Las dependencias entregan informaciones parciales, incompletas o no
entregan la informacién.

5.3.2 Puntos de control

- Evaluacioén trimestral de la ejecucion de las metas.
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE | TIEMPO
1 |[Solicitar la informacion de los
programas, subprogramas, metas y Director
proyectos a cargo de cada area y la Planeamiento
informacion de los recursos asignados Educativo
al sector
2 |Dar un orden de prioridad para los Director
programas y proyectos de inversién y Planeamiento
las vigencias necesarias para la Educativo
ejecucion de los mismos
3 |Registrar los programas, metas y Director
proyectos que se van a ejecutar Planeamiento
durante la vigencia fiscal por area. Educativo
4 | Consolidar el Plan Operativo Anual de Director
Inversiones definido Planeamiento
Educativo
5 |Convocar al comité Directivo vy Director
verificar la asistencia de todos sus Planeamiento
miembros Educativo
6 |Analizar y verificar consistencia del Director
POAI generado Planeamiento
Educativo
7 |Coordinar el reajuste del Plan Director
operativo anual de inversiones y la Planeamiento
asignacion de recursos para cada Educativo
proyecto
8 |Generar el POAI para su revision y Director
aprobacion Planeamiento
Educativo
9 |Aprobar el plan Operativo Anual de Director
Inversiones consolidado Planeamiento
Educativo
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DIST:%SAIEION
Cadigo Nombre Recoleccion Indizacion Clasificacion Pers_onal T|empo_§ie Método
Autorizado Retencién

No aplica | Requerimientos Técnico Carpeta Cronoldgica | Funcionarios de la 3 afios eliminacion
Operativo dependencia

No aplica Actas Técnico Carpeta Cronoldgica y Funcionarios de 5 afios eliminacion
Operativo numérica la dependencia

No aplica Informes Técnico Carpeta Cronoldgico Funcionarios de 5 afios eliminacion
Operativo la dependencia

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5

Plan de Desarrollo Nacional.
Plan Decenal de educacion.
Plan de Desarrollo Departamental.
Agenda para el siglo XXI.

Revolucion Educativa.

9. ANEXOS

No

aplica.
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer los pasos a seguir en la
identificacion, formulacion y evaluacibn de proyectos de inversion publica
soportado en la Metodologia General Ajustada (METODOLO 3) como requisito
para el registro en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Publica
Departamental (BPPIND) y la construccion del Plan Operativo Anual de
Inversiones Departamental (POAID).

2. ALCANCE

Inicia recibiendo la informacion de las iniciativas aprobadas o los cambios
aprobados a los programas y proyectos, continua con el ingreso de la informacién
de cada alternativa detectada para la iniciativa relacionada con programas y
proyectos en los médulos de preparacion, evaluacion exante y programacion de la
metodologia general ajustada MGA, para formular en detalle el proyecto a
ejecutar, generar su ficha de estadisticas basicas de inversion EBI y finalizar
registrando el programa y proyecto en el Banco de Programas y Proyectos de
Inversién Departamental

3. DEFINICIONES

3.1 BPPID

Banco de Programas y Proyectos de Inversion del Departamento.

3.2 DNP

Departamento Nacional de Planeacion.

3.3 MGA

Metodologia general ajustada.

3.4 POAI

Plan Operativo Anual de Inversiones.
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3.5 PROYECTO DE INVERSION

Conjunto autonomo de inversiones, politicas y medidas institucionales y de otras
indoles disefiadas para lograr un objetivo (0 conjunto de objetivos) de desarrollo
en un periodo determinado, o solucionar un problema o satisfacer una necesidad.
Unidad operacional que vincula recursos, actividades y productos durante un
periodo determinado y con una ubicacion definida para resolver problemas o
necesidades de la poblacion. Debe formar parte integral de un programa.

3.6 SSEPI

Sistema de Seguimiento y Evaluacion Proyectos de Inversion Publica.

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica de Colombia.
- Ley 152 de 1994.

- Ley 38 Abril 21 de 1989

- Ley 80 Octubre de 1993

- Decreto 841 Abril 20 de 1990-

- Ley 715 Diciembre 21 de 2001

- Decreto 841 Abril 20 de 1991

- Resolucién 3127 Noviembre de 1992-
- Decreto 359 de 1995.

- Decreto 111 de 1996.

- Resolucién 0806 de 2005, DNP.

- Ordenanza 015 de 1994.

- Ordenanza 041 de 1996.

- Decreto 1253 de 1997.

- Plan Nacional de Desarrollo

- Plan Sectorial

- Manual Metodoldgico

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion

SUBPROCESO: Planeamiento educativo
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5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDORES: Instituciones Educativos, Ministerio de Educacion Nacional,
Gobernacioén del Quindio

CLIENTES: Instituciones Educativas del Departamento, Departamento del
Quindio, Comunidad Educativa
5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos
- Presupuestos sobrestimados
- Informacion desactualizada.
5.3.2 Puntos de control

- Tener en cuenta el Marco Fiscal de Mediano Plazo y el Plan Financiero.
- Recurrir a fuentes oficiales de informacién
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE | TIEMPO
1 |Diligenciar la informacion requerida .
. . . Profesional .
en la Metodologia General Ajustada Ficha EBI . o 1 dia
. Universitario
y generar la ficha EBI
2 \Verificar la concordancia del proyecto
con el Plan de Desarrollo . o Profesional Mismo dia
. Meta identificada . o
Departamental vigente y sus Universitario
respectivas metas
3 Remitir proyecto en los formatos MGA|
a la Secretaria de Planeacion y
lanificacion del Departamento, para .
P X partamento, ‘p Proyecto . 1 dia
su respectiva viabilizacion e L Profesional
; L viabilizado ) o
inscripcién en el Banco de Programas Universitario
y Proyectos de Inversion
Departamental (BPPID)
4 [Expedir certificado de registro BPPID - Secretaria de
Certificado de it .
. Planeacion y 2 dia
registro BPPID e
Planificacion
5 |Archivo de gestion .
9 Archivar . .
Profesional 1 dia
documento . o
universitario
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION D'SIP:%SA'E'ON
Caédigo Nombre Recoleccién Indizacion | Clasificacion Pers_onal Tiempo‘EJe Método
Autorizado Retencion
No aplica |Requerimientos| Profesional Carpeta Alfabética por | Funcionarios de Eliminacién
Universitario linea de la dependencia 2 afios
inversion
No aplica | Proyectos Profesional Carpeta Alfabético y Funcionarios de Eliminacién
Universitario cronolégico la dependencias 8 afios
No aplica Informes Profesional Carpeta Cronolégico | Funcionarios de Eliminacién
Universitario la Dependencia .
10 afios
NA Reporte de Profesional Carpeta Cronoldgico | Funcionarios de
ejecucion Universitario la Dependencia 2 afios Eliminacién
recursos
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Funcionarios de
F-DAP- Solicitud de | Profesional Carpeta Cronolégico | la Dependencia 2 afios Eliminacién
09 registro Universitario
proyecto
Banco de

Programas y
Proyectos de
Inversion
Departament
al

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Manual metodoldgico general, para la identificacion, preparacion y evaluaciéon
de proyectos. Version Ajustada.

8.2 Requerimientos recibidos y despachados.

8.3. Subproceso B01.01-B01.02

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto hacer seguimiento a la inversion publica y a
los excedentes financieros destinados de manera voluntaria por parte de las
entidades del sector solidario (cooperativas) a las instituciones Educativas del
departamento.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica en el seguimiento a la inversibn publica y los
excedentes financieros destinados de manera voluntaria por parte de las
entidades del sector solidario (cooperativas) a las instituciones Educativas del
departamento, en cumplimiento de las directrices nacionales. El proceso inicia con
la Notificacion por parte del MEN; ademas cuando una cooperativa inscribié un
proyecto en el departamento del Quindio y finaliza con la certificacién expedida
por el MEN que la cooperativa y la secretaria de educacion efectivamente realizo
la inversion de los excedentes financieros en el sector educacion oficial formal,
validando la inversion, generada por auditor de la cooperativa, de acuerdo con la
ley 863 del 2003 y en cumplimiento con el decreto 80 del 2004.

3. DEFINICIONES
3.1 ECONOMIA SOLIDARIA

Es un sistema socio econdmico cultural y ambiental conformado por le conjunto de
fuerzas organizadas en formas asociativas, identificadas por practicas
autogestionarias solidarias, democraticas y humanistas, sin animo de lucro, para el
desarrollo integral del ser humano.

3.2 EXENCION DE IMPUESTOS

Es un procedimiento tributario mediante el cual se libera el pago de tributos. Las
instituciones solidarias invierten en educacion formal una suma igual o superior al
20% del excedente del ejercicio del afio anterior declarado. Las alternativas de
inversion de los recursos son las siguientes: a) "Acceso con Calidad a la
Educaciéon Superior en Colombia, ACCES" que administra el Instituto Colombiano
de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior, ICETEX b) Subsidios a
cupos escolares en educacion formal preescolar, basica, media y superior,
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administrados conjuntamente por la entidad y el ICETEX; c) Proyectos educativos
adelantados por las entidades, conjuntamente con las Secretarias de Educacion

3.3. INVERSION PUBLICA

Es la utilizacion del dinero recaudado en impuestos, por parte de las entidades del
gobierno, para reinvertirlo en beneficios dirigidos a la poblacion que atiende,
representada en obras, infraestructura, servicios, desarrollo de proyectos
productivos, incentivo en la creacién y desarrollo de empresas, promocion de las
actividades comerciales, generacibn de empleo, proteccibn de derechos
fundamentales, y mejoramiento de la calidad de vida en general. La inversion
publica se encuentra regulada por leyes, normas y procedimientos, que le definen
lo que es viable y lo que esté prohibido, los responsables y montos autorizados,
actividades permitidas y requisitos que deben cumplir.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 715 de 2001: articulo 5, por medio de la cual se regula la asignacion y
ejecucion de los recursos del Sistema General de Participaciones.

- Ley 863 de 2003

- Decreto 2880 del 07 de Septiembre de 2004.

- Ley 38 Abril 21 de 1989

- Ley 80 Octubre de 1993

- Ley 152 Julio de 1994

- Decreto 3286 de Octubre del 2004

- Decreto 111 de Enero de 1996

- Decreto 841 20 de Abril de 1990

- Metodologia de Seguimiento de programas y proyectos de inversion Version

oficial.

- Ley 179 30 de Diciembre de 1994

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 CLASIFICACION
PROCESO: Educacion

SUBPROCESO: Planeamiento educativo

5.2 INTERRELACIONES
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PROVEEDORES: Ministerio de Educacion Nacional, Sector Solidario
(Cooperativas).

CLIENTES: Instituciones Educativas del Departamento.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

- Las cooperativas y las organizaciones mutualistas desconocen los procesos y
procedimientos para la entrega de los recursos para la financiacion de los

proyectos para la educacion formal.

- Los procesos y procedimientos internos para la ejecucién de proyectos demoran
las inversiones.

5.3.2 Puntos de control
- Informar a través de la pagina web de la Secretaria de Educacién Departamental
sobre los requisitos y procedimientos para la inversion de los excedentes

cooperativos

- Mantener contacto permanente con los administradores del sistema en el MEN

6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE | TIEMPO

1 Recibir notificacion mediante
correo electronico del MEN que

: . . Profesional
se ha inscrito un proyecto de| Recepcion de . o .
) L ) ., Universitario 1 dia
inversion de excedentes| informacion
financieros para una Institucion
Educativa del Departamento.
2 |Ingresa al aplicativo verifica la
pertinencia del proyecto y su Profesional
concordancia con el Plan de Universitario 1 dia

Desarrollo Departamental Visto Bueno

vigente, se envia viabilizado al
MEN
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3 Recibir visto bueno del MEN
mediante aplicativo autorizando Profesional
) . Proyecto . o .
la inversion de los recursos Universitario 1 dia
. aprobado
descritos en el proyecto por
parte de la cooperativa
4 Recibe certificacién por parte de Profesional
la I.E del recibo los bienes Universitario
determinados en el proyecto. V)
del revisor fiscal de Ila .
. ~ Certificacion
cooperativa sefialando el monto 4 horas
y el afio a que corresponden los
excedentes
5 Solicita al MEN certificado de Profesional 1 dia
inversion para la cooperativa Certificacion Universitario
6 [Recibe certificacion del MEN, ., Profesional .
Recepcion . o 30 dias
Universitario
documento
8 |Archivar (Archivo de gestion) .
. Profesional
Archivo . o 3 horas
Universitario
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION Dlsiﬁ\lSAIEION
Codigo Nombre Recoleccion Indizacion | Clasificacion ATJ?ESHOZ[;ZIO TRi:tn;regigr? Método
No aplica |Requerimientos| Profesional Carpeta Alfabética por | Funcionarios de 2 afios Eliminacién
Universitario linea de la dependencia
inversiéon
No aplica| Proyectos Profesional Carpeta Alfabético y Funcionarios de 4 afos Eliminacién
Universitario cronolégico la dependencias
No aplica Informes Profesional Carpeta Cronoldgico | Funcionarios de Eliminacién
Universitario la Dependencia .
10 afios
NA Reporte de Profesional Carpeta Cronolégico | Funcionarios de 2 afios
ejecucion Universitario la Dependencia Eliminacién
recursos de
excedentes
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Carta Circular Ministerio de Educacion de 2005
8.2 Requerimientos recibidos y despachados.

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Elaborar la agenda y el plan de asistencia técnica con base en las solicitudes
presentadas por los establecimientos educativos y los municipios no certificados,
debidamente aprobados por el Comité Directivo, que permita la articulacién entre
las &reas de la Secretaria y el solicitante, con el fin de prestar de la mejor forma el
apoyo requerido para el fortalecimiento de la gestion institucional.

2. ALCANCE

El proceso inicia cuando Planeacion recibe las solicitudes de asistencia técnica
con base en las solicitudes presentadas por los establecimientos educativos y los
municipios no certificados, debidamente aprobados por el Comité Directivo.
Incluye la elaboracion de la agenda coordinada de asistencia técnica de la
Secretaria, la aprobacion de la agenda por parte del Comité Directivo, la
confirmacion y reconfirmacion con los establecimientos educativos, municipios no
certificados y areas de la Secretaria.

3. DEFINICIONES
3.1 ASISTENCIA TECNICA

Labor que deben realizar las entidades territoriales (Secretaria de Educacion)
con el objetivo de fortalecer y apoyar la Gestion Directiva, Académica,
Comunitaria, Administrativa y Financiera de las Instituciones Educativas y
municipios no certificados.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 115 de febrero 8 de 1994: Ley General de Educacion: sefiala las normas
generales para regular el Servicio Publico de la Educacién que cumple una
funcién social acorde con las necesidades e intereses de las personas, de la
familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios de la Constitucién
Politica sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona, en las
libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacién y catedra y en su caracter
de servicio publico.
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- Ley 715 de 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 educacién y
salud, entre otros.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion

SUBPROCESO: Planeamiento Educativo.

5.2 INTERRELACIONES: PROVEEDORES Y CLIENTES

Instituciones Educativas, Dependencias de la Secretaria de Educacion
Departamental,

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

Que las instituciones Educativas no reporten necesidades de asistencia técnica.
5.3.2 Puntos de control

Circulares Informativas
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
1 | Recibir las solicitudes de asistencia | Recepcion Director 1 dia
técnica (demanda) y el plan de de Planeamiento
asistencia técnica de la Secretaria | solicitudes Educativo
aprobado
Director Planeamiento
2 | Estudiar la viabilidad de ejecucion de | Analisis de Educativo
las solicitudes de asistencia técnica la 1 dia
presentadas por los establecimientos informacion
educativos
Director Planeamiento
3 | Consolidar la programacion de las Educativo
. Elaborar i
areas para generar la Agenda 1 dia
. X o cronograma
coordinada de asistencia técnica de la
Secretaria
Director Planeamiento
4 | Revisar y enviar la agenda coordinada Cronograma Educativo 1 dia
de asistencia técnica al Comité 0 agenda
- . . revisada
Directivo para su aprobacion
Director Planeamiento
5 | Aprobar la agenda coordinada de Agenda Educativo 1 dia
asistencia técnica para proceder a su aprobada
ejecucion
Director Planeamiento
6 Distribuir la agenda coordinada de | Socializacion Educativo 1 dia
asistencia técnica aprobada y de agenda
reconfirmada, a las areas de la Secretaria aprobada
para su ejecucion
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DIST:(I?\‘SAIEION
Cadigo Nombre Recoleccién Indizacién Clasificacién Perspnal T|empo_ ge Método
Autorizado Retencion
No aplica | Requerimientos Técnico Carpeta Cronolégica | Funcionarios de la 3 afios eliminacion
Operativo dependencia
F-AE-45 Control de Técnico Carpeta Cronolégica Funcionarios de 5 afios eliminacion
Asistencia Operativo la dependencia
Reunion
Externa
No Informes Técnico Carpeta Cronolégico Funcionarios de 5 afios eliminacion
aplica Operativo la dependencia

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Plan o agenda de Asistencia Técnica.

9. ANEXOS

No apl

ica.
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1. OBJETO

Promover y gestionar el desarrollo de la ruta de mejoramiento institucional al
interior de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales asi como,
responder por la consolidacion de resultados, que permita verificar si los
establecimientos educativos estan organizados adecuadamente para cumplir con
los objetivos de la gestion educativa y revisar la manera como estan enfocando
sus esfuerzos para el cumplimiento de metas, de acuerdo con sus fortalezas y
oportunidades de mejora.

2. ALCANCE

Inicia con la revisibn de los lineamientos, directrices y guias metodoldgicas
emitidas por el MEN sobre la gestion educativa, para la implementacion de la ruta
de mejoramiento, por parte de la SE. Continda con la definicion de la estrategia
para acompanar el desarrollo de la ruta de mejoramiento en los EE oficiales y no
oficiales seleccionados y finaliza con la elaboracion y andlisis del informe
consolidado a nivel territorial de los resultados de la autoevaluacion y los planes
de mejoramiento institucional.

Para el caso de los Establecimientos Educativos no oficiales, los resultados de la
autoevaluacién son enviados al macroproceso F. Gestion de la inspeccién y
vigilancia de EE, para que se emita el respectivo acto administrativo relacionado
con el régimen de costos para la definicion de tarifas del EE.

3. DEFINICIONES

3.1 AUTOEVALUACION

Proceso de reflexion interno, integral, participativo respecto al servicio educativo
gue se ofrece en la institucion, en cumplimiento de la politica educativa nacional,
departamental, municipal e institucional.

3.2 COMUNIDAD EDUCATIVA

Directivos, Docentes, Administrativos, Estudiantes y Padres de Familia.

3.3 FORTALEZAS



P NN PROCEDIMIENTO Cédigo: P-EDU-26
QUINDIO
Version: 03
Autoevaluacion institucional |gecha: 04/10/2013
1566 instituciones educativas T
Pagina4 de 6

Los logros mas significativos de la institucion.
3.4 OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO

Aspectos débiles en la institucion.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 115 de 1994. (Por medio de la cual se regula el sistema Educativo) capitulo
tercero articulo 84.

- Ley 715 de 2001 articulo 10 numeral 10.14

- Guia numero 34 del ministerio de Educacién Nacional

- Ley 1324 de 209

- Ley 1278

- Ley 715

- Resolucion 4434 de 2006

- Resolucion 4444 de 2006

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion.

SUBPROCESQO: Calidad del Servicio Educativo.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Ministerio de Educaciéon Nacional, Secretaria de Educacion
Departamental, Las Instituciones Educativas del Departamento del Quindio.

CLIENTE: Instituciones educativas, Comunidad Educativa.
5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

- Falta de garantias de participacién de la comunidad Educativa en el desarrollo
de la autoevaluacion como proceso.
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- Resultados de la autoevaluacion convertida en un simple documento y no como
base para el mejoramiento de las Instituciones Educativas.

5.3.2 Puntos de Control

- Documento de autoevaluacion Institucional.
- Requerimientos Rectores.

6. CONTENIDO

No DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE | TIEMPO
1 _Plar_lea_r proceso de autoevaluacion Plan de trabajo Supervisor ]
institucional. docente (Grupo 2 dias
elaborado "
de Evaluacion)
2 | Brindar asesoria a rectores y .
coordinadores para realizar la Asesoria Supervisor .
= R ; docente (Grupo 15 dias
autoevaluacion institucional de realizada de Evaluacion)
acuerdo con la guia 34 del MEN.
3 | Adelantar revision de las Supervisor
autoevaluaciones institucionales y los docente
planes de mejoramiento en la | Proceso revisado responsable de 30 dias
plataforma SIGCE.. los planes de
mejoramiento
4 | Presentar informe de resultados Revisit Supervisor
. evision .
plataforma del sigce . docente (Grupo 2 dias
plataforma sigce L
de Evaluacion)
10 | Disponer archivo (Archivo de gestion) Supervisor
A 15
P:A:M Docente (Grupo .
minutos

de Evaluacion)
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISF;(I)I\ISAIEION
Tledn;po Tiegr;po
retencié L.
Codigo Nombre Recoleccién | Indizacién | Clasificacion Perspnal n retencio Método
Autorizado Archivo n
de Archivo
L, Central
Gestion
N/A Control de Supervisor Registro/ Cronolégico Supervision 2 afios | 3 afios Selecciény
recepcion de Docente Autoevalua- Docente eliminacion
auto- ciones
evaluaciones Institu-
Institucionales cionales
F-EDU-45| Registros de | Supervisor Registro/ Cronolégico Supervision 2 afios | 3 afios Seleccion y
asistencia Docente Asistencias Docente eliminacion
F-EDU-47| Actas de Supervisor Actas/ Cronolégico y Supervision 2 afios | 3 afios Seleccion y
reunion Docente Instituciones numeérico Docente eliminacion
Educativas
NA Informes Supervisor Informes/ Cronolégico Supervision 2 afios | 3 afios Seleccion y
Docentes Auto- Docente eliminacion
evaluacion
Institucional

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Guia N° 34 sobre autoevaluacion institucional del MEN
8.2 Autoevaluaciones Institucionales.
8.3 Requerimientos Instituciones Educativas.

9. ANEXOS

9.1 F-EDU-45 Registros de asistencia.
9.2 F-EDU-47 Actas de reunion.
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1. OBJETO

Garantizar que los establecimientos educativos oficiales apliquen las evaluaciones
de periodo de prueba y desempefio anual a los docentes y directivos docentes
que se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002, de acuerdo con la normatividad
vigente y las orientaciones emitidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

2. ALCANCE

Este proceso compromete a directivos y docentes vinculados por el decreto 1278
de 2002.

3. DEFINICIONES
3.1 EVALUACION DEL DESEMPENO

Referido a una accién continua de valoracién en el cumplimiento de las funciones
y el compromiso institucional de directivos y docentes vinculados por concurso.

4. NORMATIVIDAD

- Decreto 1278 de 2002.
- Ley 115 de 1994.

- Ley 715 de 2001.

- Decreto 2277 de 1979.

- Decreto 0709 de 1996.

- Decreto 385 de 1998.

- Decreto 1095 de 2005.

- Resoluciéon 921 de 1998.

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

- Decreto 2715 del 21 de julio de 2009. Por el cual se reglamenta la evaluacién
de competencias de los docentes y directivos docentes regidos por el Decreto
ley 1278 de 2002 y se dictan otras disposiciones.
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- Resolucién 2015 del 2 de junio de 2005. Por la cual se reglamenta la
evaluacion del desempefio laboral de los docentes y directivos docentes en
periodo de prueba.

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

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion.

SUBPROCESO: Calidad Educativa.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Ministerio de Educacién Nacional, Secretaria de Educacion
Departamental, Institucién Educativa, Docentes y Directivos Docentes.

CLIENTE: Docentes y Directivos Docentes.
5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

- Falta de objetividad e imparcialidad al realizar el proceso de evaluacion del
desempeiio

5.3.2 Puntos de Control
- Protocolos de evaluacién definidos por el Ministerio de Educacion

- Recursos de reposicion y apelacion interpuestos por los funcionarios
evaluados.

6. CONTENIDO
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No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
1 Planear proceso de evaluacién de Plan de accién Supervisor ]
desempefio de docentes 'y Grupo de 2 dias
N elaborado -
directivos. evaluacion
2 Brindar asesoria a rectores y .
coordinadores sobre el proceso . . Supervisor .
L ~ Asesoria realizada Grupo de 15 dias
de evaluacion de desempeiio de o
. evaluacion
acuerdo a protocolo nacional.
3 Elaborar la resolucion con el
cronograma de la evaluacion y Resolucién Direccion de .
designar los evaluadores para los : X lldias
SO0 ) . expedida calidad
directivos que no tienen superior
inmediato.
4 Determinar las necesidades de
nuevas orientaciones y apoyo a Necesidades de Supervisor )
las Instituciones  Educativas Grupo de 2 dias
i apoyo detectadas o
dentro del proceso de evaluacion Evaluacion
del desemperio
5 Socializar  resultados de la | Cuadro de .
evaluacion de directivos vy | resultados segun Supervisor
. Grupo de 4 horas
docentes informe de .
evaluacion
humano
6 Emitir circular Instrucciones a los
rectores para la consolidar y . Rectores
Evaluaciones Grupo de .
entregar el resultado de las . 4 dias
; . entregadas evaluacion
evaluaciones a la SED.y subirlos
a la plataforma de humano
7 Emitir concepto sobre las obras, Concepto del
teniendo en cuenta las evaluador (es) L
) o Comité de obras .
valoraciones y evaluacion final escritas 1 dia
realizada por el evaluador (s) | Oficio del Comité
designado (s). de obras escritas
8 Elaborar resolucion y enviar | Concepto del
concepto de Evaluacién de obra | evaluador; 1
escrita a la Oficina juridica de la | ejemplar de la
SED. obra,; Certificado Direccion de
de autoria; Calidad
fotocopia Educativa
resolucién de 1 dia
ascenso;
Fotocopia ultimo | Comité de obras
titulo universitario; escritas
constancia de
trabajo, hoja de
vida

7. REGISTROS DE CALIDAD
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IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DIST:(I?\ISAIEION
Codigo Nombre Recoleccién | Indizacién | Clasificacion Pers_onal Tlempo_ (,je Método
Autorizado Retencion
No aplica | Evaluaciones Talento Evaluacione Alfabético Supervision Indefinido Archivo Hojas
del humano s/desempefi Docente de Vida
Desempefio o docentes y,
Docentes y
Directivos
Docentes
No aplica | Lineamientos Comité de Consecutiva Docentes y 5 afios Eliminar
para la obras escritas Directivos
elaboracién de documento docentes
obras escritas
Supervisores de
Educacion
Directores de
Nicleo
No aplica | Formulario Docente (s) | Formulario | Consecutiva Docentes y 3 afios Archivo
registro de la | Autor (s) de Directivos Direccién de
obra obra escrita Docentes Desarrollo
Educativo
No aplica |Formato Obras| Direccion de Cronolégico Directivos 3 afios Archivo
escritas Desarrollo Docentes y Direccién de
registradas y Educativo  |sistematizad Docentes Desarrollo
evaluadas

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5

Evaluaciones de desempefio archivadas en las hojas de vida.
Guia 31 de Evaluacién de desempefio del Ministerio de Educacion Nacional.
Requerimientos Instituciones Educativas.

Circulares Departamentales.

Normativa vigente relacionada con el estudio, valoracion y Evaluacion de

obras escritas producida por el MEN desde la expedicion del estatuto
docente 2277 de 1979 y demas normas que han reglamentado este proceso.

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Velar por que los Establecimientos Educativos (EE) analicen y usen los resultados
de las evaluaciones de estudiantes tanto internas como externas, con el fin de
generar estrategias enfocadas al mejoramiento continuo de la calidad educativa.

2. ALCANCE

Se inicia con la revision del marco normativo sobre la evaluacion de estudiantes,
la socializacion de los resultados de las evaluaciones externas, el uso y analisis
de los mismos y la planeacion de estrategias para que los establecimientos
educativos los utilicen como insumo en el Plan de Mejoramiento Institucional, la
implementacion del Sistema Institucional de Evaluacion (SIE) de estudiantes y el
seguimiento al mismo.

3. DEFINICIONES

3.1 SISTEMA INSTITUCIONAL

Es la articulacion de elementos que hacen parte del proceso de evaluacion y
promociéon de los estudiantes que todas las instituciones educativas del
departamento deben construir en forma autbnoma, segun los criterios del
Ministerio de Educacion Nacional.

3.2 EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Valoracion de los aprendizajes de los estudiantes de acuerdo con la
intencionalidad curricular de las instituciones educativas y el decreto sobre el

particular expedido por el ministerio de educacion nacional.

3.3 PRUEBAS EXTERNAS
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Aplicativo que realiza el Ministerio de Educacion Nacional a través del ICFES.
Con los estudiantes de los grados tercero, quinto noveno y grado once.

3.4 PRUEBAS SABER

Aplicativo que realiza el ICFES a estudiantes de Grado tercero quinto noveno y
grado once para hacer seguimiento a la calidad educativa.

4. NORMATIVIDAD

- Resolucion 569 de octubre de 2011.

- Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.
Articulo 80 y siguientes.

- Ley 1324 de 2009. Por la cual se fijan parametros y criterios para organizar
el sistema de evaluacion de resultados de la calidad de la educacion, se
dictan normas para el fomento de una cultura de la evaluacion, en procura
de facilitar la inspeccion y vigilancia del Estado y se transforma el ICFES.

- Decreto 1290 del 16 de abril de 2009. Por el cual se reglamenta la
evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles
de educacion basica y media.

- Documento No. 11. Fundamentaciones Yy orientaciones para la
implementacion del Decreto 1290 de 2009.

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 CLASIFICACION
PROCESO: Educacion.
SUBPROCESQO: Calidad Educativa.
5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Ministerio de Educacion Nacional, ICFES, Secretaria de
Educacién Departamental, Instituciones Educativas.
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CLIENTE: Comunidad Educativa.
5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

- Evidenciar a través de los resultados de las pruebas externas baja calificacién
en la calidad educativa.

5.3.2 Puntos de Control

- Resultados de la pruebas.

6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE | TIEMPO
Revisar lineamientos y normatividad Sgﬁfgzggﬁg
1 |aue rigen el proceso de evaluacion de Normoarama 1 dia
estudiantes. 9 ,
(Supervisor_
Apoyo)
2 | Planear el apoyo para las pruebas Profesional
externas y acompafiamiento del Universitario
sistema institucional de evaluacion del Plan elaborado 2dias
aprendizaje.. (Supervisor_
Apoyo)
3 | Realizar andlisis en la SED de los Profesional
resultados de la aplicacién anterior y Universitario
P . e Resultados .
andlisis del sistema de evaluacion del ! 2 dias
S analizados .
aprendizaje de cada una de las (Supervisor_
instituciones educativas. Apoyo)
4 | Adelantar  divulgacion de los Profesional
resultados y del analisis realizado. Resultados y Universitario
andlisis 4 dias
socializado (Supervisor_
Apoyo)
5 | Hacer programacion de simulacros Profesional
L Universitario
Organizacién de 5
. meses
la logistica .
(Supervisor_
Apoyo)
6 | Coordinar realizacién de simulacros. . Profesional
Simulacros . o .
; Universitario 1 dia
realizados
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(Supervisor_

Apoyo)
7 | Adelantar  socializaciéon de los Profesional
resultados de simulacros. Presentacion de Universitario
consolidados y 4 dias
gréficos (Supervisor_
Apoyo)
8 | Expedir Circular informativa sobre el Profesional
aplicativo de pruebas SABER. . Universitario
Circular 1 dia
entregada (Supervisor_
Apoyo)
9 | Adelantar Organizacion de la logistica Profesional
para el aplicativo de las pruebas Entrega de Universitario
SABER. materiales de 4 dias
entrenamiento (Supervisor_
Apoyo)
10 | Colaborar con la entrega de material Profesional
de pruebas. Material Universitario
entregado a los 1 dia
rectores ( actas) (Supervisor_
Apoyo)
11 | Brindar acompafamiento al aplicativo Profesional
. Iy Actas . o
de la prueba e implementacién del L Universitario
. Instituciones P
sistema. S 1 dia
visitadas por .
; (Supervisor_
supervisores
Apoyo)
12 | Visitar las paginas del Icfes sobre los Profesional
resultados de las pruebas. . Universitario
Realizar las .
20 dias
consultas .
(Supervisor_
Apoyo)
13 | Bajar la informacion con resultados, Profesional
tabularla y socializarla. L Universitario
Informacién .
compilada . 20 dias
' (Supervisor_
Apoyo)
14 | Adelantar evaluacién del Sistema Profesional
institucional de evaluacién al finalizar Universitario
el afio lectivo. Actas 12 dias
(Supervisor_
Apoyo)
15 | Elaborar documento de apoyo con
lineamientos de mejora para el Documento Supervisor
proceso. elaborado y (Grupo de 5 dias
entregado evaluacion)
16 | Archivar (Archivo de gestion). Archivo Supervisor 15
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Docente minutos
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION Dlsiﬁ\aslo'\l
Tiempo de T|edn;po
. L R e Personal retencién L .
Cadigo Nombre Recoleccién | Indizacion | Clasificacion Autorizado | Archivo de ritrir;'lti:\llzn Método
Gestion
Central
No aplica Pruebas Supervisor Pruebas/ Cronolégico Supervision 2 afios 3 afios Seleccién y
ICFES Docente Icfes Docente eliminacién
No aplica Pruebas Supervisor Pruebas/ Cronolégico Supervision 2 afios 3 afios Seleccién y
SABER Docente Saber Docente eliminacion
No aplica Sistema Supervisor Sistema Alfabético Supervision 2 afios 3 afios Seleccion y
Institucional de Docente Institucional/ Docente eliminacion
Evaluacion a Evaluacion a
Estudiantes Estudiantes
No aplica | Seguimiento Supervisor  [Seguimiento/ Alfabético Supervision 2 afos 3 afios Selecciény
Sistema Docente Sistema Docente eliminacion
Institucional de Institucional
Evaluacion a Eval de
; valuacion a
Estudiantes Estudiantes
No aplica| Evaluacion Supervisor  |Evaluacion/S Alfabético Supervision 2 afos 3 afios Selecciény
Sistema Docente istema Docente eliminacién
Institucional de Institucional
Evaluacion a de
Estudiantes Evaluacion
Estudiantes

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Resultados Pruebas ICFES, SABER, INTERNACIONALES.

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Garantizar que en los Establecimientos Educativos existan ambientes y medios de
aprendizaje apropiados, que estimulen la creatividad, el auto aprendizaje y el
desarrollo de competencias que aseguren el mayor uso del potencial de los
estudiantes.

2. ALCANCE

El subproceso inicia con la revision de la caracterizacion de la entidad territorial;
continda con el diagndéstico del uso y la apropiacion de medios y TIC de los EE y
define las acciones y actividades orientadas al fortalecimiento institucional que
faciliten el desarrollo de competencias a través del uso y la apropiacion de medios
y TIC en los establecimientos educativos, e identifica cuales de estas acciones
estan alineadas con el Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM. Continda con la
ejecucion de las actividades de fomento del uso y apropiacion de medios y TIC
de los EE. Finaliza con la consolidacion, por parte de la SE, de los resultados y la
evaluacion del cumplimiento de la programacion de actividades de
acompafamiento - asistencia técnica de la SE a sus EE

3. DEFINICIONES
3.1 T.I.C.

Aplicaciéon conjunta de las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones
para la gestion y transformacion de la informaciéon. Cuando se habla del uso y
manejo de las TIC'S en la educacién, se hace referencia al aprovechamiento de
estas tecnologias para el mejoramiento de la calidad educativa, con el fin de
contribuir al acceso universal de la educacion, el ejercicio de la ensefianza y el
aprendizaje de calidad y el desarrollo profesional de los docentes.

3.2 APROPIACION DE LAS TIC
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comunicacion - TIC

Incorporacion de las TIC en las préacticas pedagogicas por parte de los docentes y

la comunidad educativa, para generar ambientes de aprendizaje innovadores y

fomentar el desarrollo de competencias TIC.

3.3 CONECTIVIDAD INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Ofrecer el servicio de conectividad a internet en establecimientos educativos

publicos, con el objetivo de ampliar la cobertura de acceso a la informacion y al

conocimiento, haciendo de este servicio una herramienta que permita mejorar la

calidad de la educacion.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 115 de 1994, articulo 80. Ley General de Educacion

- Resolucion 569 de octubre de 2011.

- Guia Metodoldgica No 30 ser competente en tecnologia: una necesidad para
el desarrollo

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion.

SUBPROCESO: Calidad del Servicio Educativo.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Ministerio de Educacion Nacional, Secretaria de Educacion
Departamental, Instituciones Educativas, MINTIC.

CLIENTE: Comunidad Educativa.
5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos
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- Uso inadecuado de las herramientas TIC por parte de la comunidad educativa.

5.3.2 Puntos de Control

- Estrategias de apropiacion pedagogica de las TIC.

- Resultados Pruebas Saber 3°,5°y 9°.

- Actas, oficios, circulares y correos electronicos
- Plan de desarrollo Departamental del Quindio.

- Plan Nacional de desarrollo

6. CONTENIDO

RESPONSABL

No DESCRIPCION PRODUCTO E TIEMPO
Recopilar informacion
relacionada con el usoy Profesional 3
1 o Base de datos . o
apropiacion de las TIC en las IE Universitario | meses
del departamento del Quindio.
Diagnoéstico de la situacion actual : . Profesional
2 A . Diagnostico . o seman
de las instituciones educativas Universitario as
. . Documento . 3
Determinar las necesidades TIC : Profesional
3 de las IE necesidades Universitario | >0 an
' TIC delas IE as
. 1
Generar un Plan de Apoyo al Profesional
4 nerar oy PAM OTeSIONA’ 1 Seman
mejoramiento TIC Universitario a
Reuniones para retroalimentar : Profesional .
5 Reuniones . o 1 dia
con |IE Universitario
, 4
- Profesional
6 | Formulacion de Proyectos Proyecto . o seman
Universitario
as
- - . 2
Presentacién de los proyectos Oficioy Profesional
7 . . o seman
ante las entidades competentes. Anexos Universitario as
8 Gestionar el proceso de Correos Profesional 4
aprobacion de los proyectos electronicos Universitario | meses
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Proceso de ejecucion de Profesional ~
9 Actas . o 1 afo
proyectos aprobados Universitario
Correos
Gestion de conectividad para las electrénicos, .
R : g Profesional ~
10 | instituciones educativas del actas oficios . o 1 afio
. Universitario
departamento pliegos,
convenios
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION Dlle;(l?\lSAl(EION
Tiempo
Tiempo de tde .
o L. Indizacio e Personal retencién | '€tEnc .
Codigo Nombre Recoleccion n Clasificacion Autorizado | Archivo de 6n Método
Gestién Arc(:)h|v
Central
No aplica| Conectividad | Profesional Carpetas Cronolégico Profesional | Indeterminad 0 Eliminacion
Universitario Universitario 0
No aplica| Proyectos Profesional Carpetas Cronolégico Profesional | Indeterminad 0 Eliminacion
TIC Universitario Universitario 0

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Plan Nacional de desarrollo, Plan estratégico de Tecnologia Departamental.

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Apoyar la gestion del Proyecto Educativo (Proyecto Educativo Institucional — PEI-,
Proyecto Etnoeducativo, Proyecto Institucional de Educacion Rural — PIER) en los
Establecimientos Educativos Oficiales y No Oficiales; segun la poblacion que
atiende, las necesidades de la comunidad educativa, las de la region los hallazgos
de la caracterizacion y perfil del sector educativo del ente territorial, los resultados
de la de la ruta de mejoramiento institucional (Autoevaluacion y Plan de
Mejoramiento Institucional), los aspectos pertinentes contenidos en el Plan de
Apoyo al Mejoramiento —PAM- y los contemplados en la articulacion de niveles,
proyectos pedagodgicos transversales, experiencias significativas y uso de medios
educativos.

2. ALCANCE

El subproceso inicia con el andlisis de la caracterizacién y el perfil del sector
educativo y con la revisidbn de lineamientos, continua con la identificacién de
necesidades de asesoria para la elaboracion o ajuste del Proyecto Educativo y la
definicion de la estrategia de acompafiamiento a la gestion del Proyecto
Educativo, y finaliza con la evaluacion de la asistencia técnica para la elaboracion
o ajuste del PEI. Cuando se trata de legalizacion de establecimientos nuevos, este
subproceso actla paralelamente con el subproceso F02.01 Aprobacién vy
otorgamiento de licencias o reconocimiento oficial a los EE.

3. DEFINICIONES
3.1 MODELOS FLEXIBLES

Son estrategias que introducen la organizacion de pequefios grupos con
educacion personalizada y colaborativa, materiales educativos que permiten el
avance gradual de los estudiantes, asi como lazos estrechos con la comunidad.

3.1.1 ESCUELA NUEVA: Busca garantizar la educacion basica primaria a los
nifos, nifas del sector rural, integrando estrategias curriculares, comunitarias,
administrativas y de capacitacion que promueve aprendizaje centrado en el
estudiante, un nuevo rol del maestro como orientador y facilitador del aprendizaje
y un nuevo concepto de guias de aprendizaje o textos interactivos.
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3.1.2 POSTPRIMARIA: Esta dirigida a los jovenes entre los 12 y 17 afios (Sexto a
noveno grado); busca ofrecer la educacion basica completa y se caracteriza por
flexibilizar y diversificar el curriculo escolar en las zonas rurales.

3.1.3 ACELERACION DEL APRENDIZAJE: Es una estrategia dirigida a remediar
los problemas y costos de la extra edad, se enfoca en los primeros cinco afios de
la escuela y busca garantizar la permanencia de esta poblacion en el sistema
educativo impulsa los nifios, les fortalece su autoestima y les nivela sus
conocimientos permitiéndoles continuar estudios al ciclo secundaria.

3.1.4 TELESECUNDARIA: Es una estrategia educativa que se apoya en material
impreso y en la televisibn como herramienta didactica igual que la post primaria
busca que el estudiante avance y culmine la educacion basica completa.

3.1.5 SISTEMA DE APRENDIZAJE TUTORIAL SAT: Busca que la poblacién
joven y adulta del sector rural continle sus estudios de basica secundaria y
media, establece un enlace directo entre el contenido del curriculo y las
necesidades socioeconémicas de la comunidad rural, a través de proyectos
productivos. EI SAT ofrece tres niveles de formacién vocacional: Impulsor (Grado
sexto y séptimo), practico (Grados octavo y noveno) y bachiller (Grado 10y 11) en
desarrollo rural.

3.1.6 CIRCULOS DE APRENDIZAJE: Estrategia educativa para nifios, nifias
desescolarizados y vulnerables de primaria, que involucra poblacién entre 5y 15
anos, desplazados y/o en extrema vulnerabilidad, en extra edad, de familias
itinerantes; se basa en principios de escuela nueva, grupos de 12 a 16 nifios y
nifias, atendidos por jovenes tutores asesorados por un pedagogo.

3.1.7 EDUCACION MEDIA RURAL: Busca garantizar a la poblacion rural la
culminacién de los estudios en el nivel de la media.

3.1.8 GRUPOS CREATIVOS JUVENILES: Busca la promocion y proteccion de los
derechos de los jovenes en alto grado de vulnerabilidad, ubicados en zonas
urbano-marginales, a través de la consolidacion y expansion de un programa
especializado de educacion integral. El estudiante debe haber terminado y
aprobado quinto grado de educacion basica primaria. El programa se desarrolla
en tres fases, es multigrado y se trabaja con jovenes de 13 a 26 afios.

3.1.9 CAMINAR EN SECUNDARIA: Busca la nivelacion de estudiantes en extra
edad de basica secundaria en establecimientos educativos del sector urbano
marginal y rural. No sélo se trata de ampliar el acceso y permanencia en el
sistema educativo de los jovenes en extra edad, sino también de garantizar que
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los procesos de aprendizaje cumplan con los criterios de calidad que propone el
estado colombiano.

3.2 PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUADA

Busca garantizar el acceso y permanencia de la poblacion adulta en el sistema
educativo.

3.3 PROGRAMA EDUCACION RURAL

Constituye la estrategia principal del gobierno para atender las necesidades
apremiantes del sector educativo a nivel rural. Se propone mejorar el acceso de
los nifios, nifias y jovenes de las zonas rurales a una educacion inicial y basica de
calidad, mediante la implementacién de opciones educativas pertinentes que
promuevan la articulacion de la educacion al desarrollo productivo y social. El
programa apunta a que los nifios entre los 5 y 17 afios tengan acceso a una
educacion con calidad en todos los niveles; Preescolar, basica primaria y
secundaria y media.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 115 de 1994 (Ley General de la Educacién)

- Ley 715 de 2001 (por medio de la cual se regula el manejo de los recursos
para el sector educativo SGP).

- Decreto 1860 de 1996 (Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de
1994, en los aspectos pedagogicos y organizativos generales

- Ley 387 de 1997 (por la cual se adoptan medidas para la prevencion del
desplazamiento forzado; la atencion, proteccion, consolidacion y estabilizacion
socioeconémica de los desplazados internos por la violencia en la Republica
de Colombia.

- Decreto 2562 de noviembre de 2001, (por el cual se reglamenta la Ley 387 del
18 de julio de 1997, en cuanto a la prestacion del servicio publico educativo a
la poblacion desplazada por la violencia y se dictan otras disposiciones)

- Decreto 4313 de 2004 (por el cual se reglamenta la contratacion del servicio
publico Educativo por parte de las entidades territoriales certificadas.

- Decreto 250 de 2005 (por el cual se expide el Plan Nacional para la Atencién
Integral a la Poblacion Desplazada por la Violencia y se dictan otras
disposiciones.

- Decreto 2085 de 2005 (Por el cual se modifica parcialmente el articulo 2 del
decreto 4313 de 2004)
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- Resolucion 6816 del 2006, (“Por la cual se regula la asignacion de recursos
adicionales a las entidades territoriales para ampliar y mantener cobertura de
la poblacion vulnerable y se establecen criterios para su aplicacién)

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion

SUBPROCESO: Calidad Educativa

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Ministerio de Educacién Nacional, Ministerio de Proteccion Social,
Instituciones Educativas del Departamento del Quindio, Secretaria de Educacién
Departamental, Fundacion Escuela Nueva “Volvamos a la Gente”, Comité
Departamental de Cafeteros del Quindio, Operadores asignados por el MEN., Red

Juntos, Empresa de Energia Eléctrica “EDEQ”, COMFENALCO Quindio .

CLIENTE: Poblacion escolar rural, urbana de zonas marginales, en extra edad,
desescolarizados, familias itinerantes.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

- Poblacion desescolarizada sin atencién educativa y poblacion escolarizada
vulnerable rural y urbana, desertando del sistema escolar.

5.3.2 Puntos de Control

- Sistema de Matricula de la Entidad Territorial (SIMAT).

- Informacion de la Red Juntos.

- Diagnosticos de las Instituciones.

- Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

- Censo poblacional en edad escolar y desescolarizado realizado por la
Secretaria de Educacion.
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6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTO |RESPONSABLE| TIEMPO
1 Recopll_ar _Ios dlagnostl_cos sectoriales _cje Diagnésticos Supervisor ]
las Instituciones Educativas de la poblacion : 30 dias
‘o - recopilados Docente
rural y de méxima vulnerabilidad
2 | Analizar los diagnosticos recopilados Diagnésticos Supervisor )
. 45 dias
analizados Docente
3 |Consolidar diagndstico sectorial desde la| Diagndstico Supervisores 15 di
Secretaria de Educacion SED - PTFAD Docentes 1as
4 | Socializar el_ghagnostlco con la Se_creta_rla Actas de Supervisores ]
de Educacibn y demas funcionarios . 1 dia
. reuniones Docentes
relacionados con el tema
5 | Elaboracion del Plan de Educacién Rural Plan de .
Educacién Rural Supervisor
docente
elaborado
6 |Presentar el Plan ante el Director Técnico Supervisor
de Calidad y la Secretaria de Educacion Docente,
Plan presentado | Director Técnico 1 dia
y Secretario de
Despacho
7 | Recibir aprobacion y/o viabilizacion del Plan | Plan Aprobado Supervisor 5 di
o realizar los ajustes que presente y/o ajustado Docente 1as
8 |Realizar convocatorias para la ejecucion Circular de
del Plan convocatoria Supervisor 1 dia
elaborada y Docente
comunicada
9 |Realizacion de talleres para definir Supervisores
estrategias y actividades para desarrollar a Docentes,
través del Plan de Educacion para la Directores de
poblacién Rural y modelos flexibles Actas , Nucleo,
programacion Directivos 1 a5 dias
de los talleres Instituciones
Educativas,
Funcionarios
SED
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No. DESCRIPCION PRODUCTO |RESPONSABLE| TIEMPO
10 |Acompafiar ejecucion del Plan de Actas de Supervisor
Educacion para la poblacion Rural asistencia a Docente y 3 afios
reuniones y actores
talleres involucrados
11 |Hacer seguimiento semestral al Plan de Informes de .
) S . L Supervisor
Educacién para la poblacion Rural y| ejecucion del D semestral
. ocente
modelos flexibles Plan mente
12 |Archi Archi i0 i
rchivar (Archivo gestion) Archivo Supervisor 1 dia
Docente
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7. REGISTROS DE CALIDAD

poblacién rural |

urbano marginal

marginal

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO | CONSERVACION DIST:?NSAI\EION
Codigo Nombre Recoleccion Indizacién | Clasificacion Pers_onal T|empo.fje Método
Autorizado Retencion
No aplica| Diagnoésticos Supervisor Diagnostico/ Alfabético | Supervision 5 afios Selecciény
sectoriales y de Docente Sectoriales e Docente eliminacion
las Instituciones Instituciones
Educativas Educativas
No aplica| Diagndstico Supervisor Diagnostico/ | Cronolégico | Supervision 10 afios Selecciény
Educativo Docente Poblacién Rural Docente eliminacion
Poblacién rural y urbano
y urbano marginal
marginal SED
No aplica| Convocatorias Supervisor Convocatoria/ | Cronolégico | Supervisién 5 afios Seleccion y
de socializacion Docente Socializacion Docente eliminacion
F-EDU-45| Registro de Supervisor Registro/ Cronolégico | Supervision 5 afios Selecciény
asistencia Asistencia Docente eliminacion
Taller
No aplica| Documento Supervisor Informe/ Cronolégico | Supervision 5 afios Seleccion y
informe de Docente Consolidacién docente eliminacion
consolidacion de estrategias
de estrategias y atencion
actividades a poblacién rural
seguir y urbano
marginal
No aplica Plan de Supervisor | Plan/Poblacién| Cronolégico | Supervision 10 afios Selecciény
Educacién para Docente rural y urbano Docente eliminacion

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1
8.2
8.3
8.4

9. ANEXOS

9.1 F-EDU-45 Registro de asistencia.

Diagnasticos sectoriales y de las Instituciones Educativas.
Informacion de Red Juntos.
Directrices y documentos emitidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

Sistema de Informacion de Matricula de la Secretaria de Educacion (SIMAT).
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1. OBJETO

Alineado con el sistema nacional de acompafiamiento a experiencias
significativas, incluir dentro del plan de apoyo al mejoramiento de la SE las
estrategias de apoyo a las experiencias pedagdgicas significativas y de gestion
para los EE de su jurisdiccion, con el fin de mejorar la calidad de la educacién
preescolar, basica y media, fortalecer la gestion de sus instituciones, hacer un
reconocimiento y dignificacion a la labor docente y fortalecer el desarrollo de las
competencias de los estudiantes.

2. ALCANCE

Inicia con la inclusion del proceso en el Plan de Apoyo al Mejoramiento por parte
de la SE, sigue con la identificacion de experiencias de la entidad territorial,
asignacion de evaluadores para dichas experiencias, revision de los resultados de
evaluacion a través de visita in situ o jornada de socializacidén, gestion para la
publicacion de la experiencia y asignacion de acomparfantes asesores de acuerdo
con el estado de desarrollo de la experiencia significativa. Dicho estado de
desarrollo se determina, una vez la experiencia se haya evaluado. Para todo lo
anterior, es requisito que la experiencia se haya registrado en el aplicativo. La
Secretaria de Educacion determina la respectiva publicacion de las experiencias
evaluadas y la socializacion de las mismas a través de diferentes eventos que la
SE programe realizar: Foros, jornadas masivas de socializacion, entre otros.

3. DEFINICIONES

3.1. BILINGUISMO: se refiere a los diferentes grados de dominio con los que un
individuo logra comunicarse en mas de una lengua y una cultura. Estos diversos
grados dependen del contexto en el cual se desenvuelve cada persona.

3.2. CULTURA: conjunto de practicas de interaccion de los miembros de un grupo
social, su percepcién del mundo y sus productos de conocimiento (artisticos,
académicos, literarios, etc.)

4. NORMATIVIDAD

- LEY 115 DE 1994, GENERAL DE EDUCACION
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- Decreto 1743 del 3 de agosto de 1994

- Resolucion 3353 de 1993

- Art 22°. “Objetivos especificos de la educacion basica en el ciclo de secundaria.
Los cuatro (4) grados subsiguientes de la educacién basica que constituyen el
ciclo de secundaria, tendrdn como objetivos especificos los siguientes:” Literal I.
“La comprension y capacidad de expresarse en una lengua extranjera.”

Art. 29°. “Educacion media académica. La educacion media académica permitira
al estudiante, segun sus intereses y capacidades, profundizar en un campo
especifico de las ciencias, las artes o las humanidades y acceder a la educacion
superior.”

Art. 32° “Educacion media técnica. La educacion media técnica prepara a los
estudiantes para el desempeiio laboral en uno de los sectores de la produccion y
de los servicios, y para la continuacion en la educacion superior (...). Estara
dirigida a la formacion calificada en especialidades tales como: agropecuaria,
comercio, finanzas, administracion, ecologia, medio ambiente, industria,
informatica, mineria, salud, recreacion, turismo, deporte y las demas que
requiera el sector productivo y de servicios. (...). Las especialidades que
ofrezcan los distintos establecimientos educativos, deben corresponder a las
necesidades regionales.” Paragrafo. Para la creacion de instituciones de
educacion media técnica o para la incorporacion de otras y para la oferta de
programas, se debera tener una infraestructura adecuada, el personal docente
especializado y establecer una coordinacion con el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA u otras instituciones de capacitacion laboral o del sector
productivo.

- GUIA 34 DEL MEN — MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

Herramientas para orientar las acciones escolares hacia el logro de los propdsitos
y las metas definidas por el equipo directivo y la Comunidad Educativa.

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 CLASIFICACION
PROCESO: Educacion.

SUBPROCESO: Calidad Educativa.
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5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Ministerio de Educacién Nacional, Dependencias de la Secretaria
de Educacion Departamental, Instituciones Educativas del Departamento,
entidades de articulacion y operadores como: entidades gubernamentales y no
gubernamentales, Universidades publicas y privadas, entidades del sector
productivo, Instituciones de formacion para el trabajo y el desarrollo humano,
entidades binacionales, entre otros.

CLIENTE: Instituciones Educativas del Departamento (Docentes, Directivos
Docentes, estudiantes).

5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

-Que los procesos de contratacion y convenios no tengan articulacion y
coordinacion por parte de las dependencias Gobernacion involucradas en ellos
para trabajar con eficacia y eficiencia.

-Que se sobrecargue de funciones a la Coordinacion Departamental de
Bilinglismo hasta no contar con el tiempo necesario para la ejecucion del
Programa.

-Que el proceso de Ejecucidon del Programa de Bilingliismo no se articule con
otros procesos de la oficina de Desarrollo Educativo de la Secretaria de
Educaciéon como Mejoramiento y Evaluacion.

-Que el proceso de Ejecucion del Programa de Bilinglismo al nivel de la
Institucion Educativa y demas, no se articule con otros procesos de Mejoramiento
y Evaluacion.

-Que no se garantice la participacion y el desarrollo de pilotajes de bilinglismo
por parte de las Instituciones Educativas.

-Que el dominio de inglés como lengua extranjera se asuma solo como una
asignatura en el curriculo y no como una meta a alcanzar.
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-Que los Rectores, Coordinadores de Bilinglismo y demas miembros de la
Comunidad Educativa y administrativa local, no asuman su participacién en el
proyecto.

-Que los docentes de Preescolar, Basica Primaria y Secundaria, y Media que
imparten la asignatura no tengan el nivel requerido minimo de B2 ni la
competencia necesaria para implementar una metodologia adecuada para el
desarrollo de competencias comunicativas en inglés.

-Que las Instituciones Educativas no cuenten con los recursos necesarios para
invertir en el Programa en aspectos como capacitacion, asesoria,
acompafamiento y dotacion.

-Que la Secretaria de Educacion y la Gobernacion no asignen los recursos
necesarios para invertir en el Programa en items como capacitacion, asesoria,
acompafamiento y dotacion.

-Que las entidades que forman docentes no ofrezcan programas de calidad
acordes a las necesidades.

-Que el Programa no adelante acciones de articulacién interinstitucional e
intersectorial para apoyar las diferentes estrategias propuestas.

5.3.2 Puntos de control

- Plan de Desarrollo Departamental del Quindio

- Resultados pruebas SABER 11

- Actas y oficios

- Pruebas diagnésticas de nivel de inglés MEN — Secretaria de Educacion

- Actos administrativos: resoluciones y ordenanzas

- Documentos institucionales: PEI, plan de estudios, plan de area, plan de aula,
actas y oficios.
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6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPONSABLE TIEMPO
1 | Diagnostico del experiencias i
pedagdgicas, en las instituciones Informe por Profesional 40
educativas institucion Universitario semanas
2 | Disefio de estrategia de mejoramiento » Profesional
Plan de accion . S 6 semanas
Universitario
3 |Socializaciébn y revision de la Estrategia Profesional
estrategia de mejoramiento socializada Universitario 1 dia
4 |Implementacién de la estrategia de Estrategia de Profesional
mejoramiento mejoramiento Universitario
. 8 meses
implementada
5 |Seguimiento de la estrategia de Informes de Profesional
mejoramiento seguimiento Universitario 3 semanas
6 | Recepcibn, revision y evaluacién de la Estrategia de Profesional
estrategia de mejoramiento mejoramiento Universitario
g . 2 semanas
recibida, revisada
y evaluada
7 | Informe de evaluacion Informe Profesional
universitario 2 semanas
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION D'Siﬁ\af'o'\‘
Codigo Nombre Recoleccién Indizacién Clasificacion Perspnal Tiempq ge Método
Autorizado Retencion
NA Estrategia Profesional Carpeta Cronolégica Profesional 3 aflos Selecciény
mejoradora universitario universitario eliminacion
NA Diagnostico Profesional Carpeta Cronolégica Profesional 3 afos Seleccién y
bilingtiismo universitario universitario eliminacion
NA informes Profesional Carpeta Cronolégica Profesional 3 afios Selecciény
universitario universitario eliminacién
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Guia 22 del MEN
Guia 34 del MEN
— Marco Comun Europeo de Referencia (MCER)
Plan de Desarrollo Departamental del Quindio

9. ANEXOS

N.A.
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1. OBJETO

Planificar y gestionar acciones que promuevan la articulacion institucional entre
los diferentes niveles educativos y que permitan la integracion con otros sectores.

2. ALCANCE

Inicia con el andlisis de los resultados de la caracterizacion de la situacién actual
de los EE (Establecimientos Educativos) y el ente territorial; promueve la
formulacion, implementacion y seguimiento de estrategias de gestion vy
acompafiamiento a los EE y termina con la evaluaciéon del cumplimiento de las
actividades planificadas.

3. DEFINICIONES

3.1 ARTICULACION: Proviene del latin “articulatio” que significa unién o enlace de
varias piezas de forma tal que sean posibles los movimientos rotatorios o
deslizantes entre ellas como efecto de una accion o fuerza interna o externa.
Articulacion proviene del latin “articulatio” que significa uniéon o enlace de varias
piezas de forma tal que sean posibles los movimientos rotatorios o deslizantes
entre ellas como efecto de una accion o fuerza interna o externa.

3.2 EDUCACION MEDIA: La Educacion media constituye la culminacion y avance
en el logro de los niveles anteriores y comprende dos grados, el décimo (10) y el
undécimo (11). Tiene como fin la comprension de las ideas y los valores
universales y la preparacion para el ingreso del educando a la Educaciéon Superior
y al trabajo.

3.3 DESARROLLO HUMANO: El Estado reconoce la Educacion para el Trabajo y
el Desarrollo Humano como factor esencial del proceso educativo de la persona 'y
componente dinamizador en la formacion de técnicos laborales y expertos en las
artes y oficios. En consecuencia las instituciones y programas debidamente
acreditados, recibiran apoyo y estimulo del Estado, para lo cual gozaran de la
proteccion que esta ley les otorga.
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4. NORMATIVIDAD

- Ley 30 de 1992, por medio de la cual se regula la Educacién Superior

- Ley 115 de 1994 (Ley General de la Educacion)

- Ley 715 de 2001 (por medio de la cual se regula el manejo de los recursos
para el sector educativo SGP).

- Ley 749 de 2002, por medio e la cual se organiza el servicio publico de la
Educacion Superior en las Modalidades de formacion técnica profesional y
tecnoldgica.

Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la Educacién para el trabajo y el desarrollo humano
establecida como educacion no formal en la Ley General de Educacion

- Decreto 1860 de 1996 (Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de
1994, en los aspectos pedagogicos y organizativos generales

- Decreto 3020 de 2002 por medio del cual se establecen los criterios de la
organizacién y distribucién de las plantas docentes y directivos docentes en
las Instituciones Educativas

- Decreto 2247. Por el cual se establecen normas relativas a la prestacion
del servicio educativo del nivel preescolar y se dictan otras disposiciones.

- DECRETO 4904 DE 2009 educacion para el trabajo y el desarrollo humano

- Disefo y ajuste de programas de formacién para el trabajo bajo el enfoque
de competencias

- Norma Técnica Colombiana NTC 5555

- Norma Técnica Colombiana NTC 5580

- Norma Técnica Colombiana NTC 5581

- Verificacion de los requisitos basicos de funcionamiento de programas de
formacion para el trabajo y el desarrollo humano Guia 29.

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion.
SUBPROCESO: Calidad Educativa.
5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Ministerio de Educacion Nacional, SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE SENA, Universidades, Entidades de Formacion para el Trabajo y
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Desarrollo Humano, Instituciones Educativas del Departamento del Quindio,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, Secretaria de Educacion
Departamental.

CLIENTE: Instituciones Educativas del Departamento

5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

- Estrategias de articulacion de niveles educativos independientes vy
descontextualizados por las Instituciones Educativas del Departamento.

5.3.2 Puntos de Control

- Definir la estrategia para promover la articulacion educativa con base en la
informacién analizada previamente, disefiar una estrategia que satisfaga las
necesidades identificadas y potencie las oportunidades disponibles en el
entorno para fortalecer la articulacién educativa en la entidad territorial.

6. CONTENIDO
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No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
Planificar y gestionar _acciones que Director Técnico
promuevan la articulacion institucional de Calidad
1 |entre los diferentes niveles educativos y| Plan de Accién Su ervisory 5 dias
que permitan la integracién con otros b
Docentes
sectores
Analizar cualitativa y cuantitativamente |a| DocgrlnGegE) ylo Supervisor
2 |caracterizacion de la entidad territorial y el caracterizacion Dgcente 5 dias
perfil del sector educativo o consultarlo en analizado
el SIGCE.
Formular las conclusiones de los aspectos
susceptibles de mejora a nivel territorial Documento
asociados a debilidades en la articulacion conclusiones v/o Supervisor
3 |entre la atencibn educativa para Ia SIGCE y Dgcente 5 dias
primera infancia y los niveles educativos retroalimentado
en los EE, a través SIGCE del modulo
PAM. Diligenciar las conclusiones de los
aspectos susceptibles de mejora
Definir la asistencia técnica a los
establecimientos  educativos:  cuyo
propésito es el de disefiar estrategias
que faciliten y den curso a las acciones
emprendidas desde el MEN, para hacer
del ciclo de calidad un proceso real de| Instituciones
mejoramiento de la calidad de Ila Educativas Supervisor
4 leducacion en las SE y en los EE, definidas para Dgcente 5 dias
considerando las condiciones de brindar asistencia
diferenciacion que puedan darse, & técnica
partir del reconocimiento del contexto
(local regional) y las posibilidades vy
mediaciones para la articulacion de Ig
asistencia técnica integral.
Identificar los aliados de la estrategia de : —
A ; Director Tecnico
acompafnamiento de la SE para mejorar . .
. ., Relacién dede Calidad vy .
5 |la calidad de la educacion en los EE, que|_,. ; 2 dias
) aliados Supervisor
pueden ser: otros sectores de |a
L s o Docente
administracion territorial, sector
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productivo y de educacién superior con
los cuales la secretaria de educaciéon
tiene alianzas o convenios firmados - 0
que se pueden establecer para g
articulacion de niveles educativos en los
EE

Establecer las estrategias para el
fortalecimiento a la gestion institucional
y el mejoramiento de la calidad.

Documento
estrategias de
calidad

Supervisor
Docente

5 dias

Identificar necesidades y oportunidades
de articulacion educativa en la entidad
territorial, para garantizar el acceso de
los estudiantes a ofertas educativas
pertinentes que favorezcan el desarrollo
de las competencias, desde su primera|
infancia hasta la educacién superior o la
educacion para el trabajo y el
desarrollo humano. A través de las
siguientes actividades y utilizando el
SIGCE en el médulo de PEI:

— El andlisis consolidado de las
evaluaciones y autoevaluaciones
institucionales y los indicadores
de cobertura, eficiencia y calidad
educativa de la entidad

— Las zonas del Departamento VY|
los EE con mayores|
necesidades de fortalecimiento v
articulacion  educativa, tanto
interna como externa.

— EI andlisis consolidado de los

Proyectos Educativos
Institucionales y sus
necesidades de re significacion y|
ajuste.

— Andlisis de la oferta de atencion
integral para la primera infancia
(educacion, proteccion, salud vy
recreacion) y sus posibilidades
de continuidad en la educacion

Necesidades y
oportunidades de
articulacion
educativa
identificadas

Director Técnico
de Calidad y
Supervisor
Docente

90 dias
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formal.
— Andlisis de las estrategias

pertinentes para la formacion,
evaluacién y certificacion de
competencias laborales
especificas desde la educacion
media en articulacién con las
instituciones  de  educacion
superior, el SENA, educacion
para el trabajo y el desarrollo
humano.

\Verificar las diferentes acciones
desarrolladas para dar respuesta a las
necesidades de articulacion de los niveles
educativos; coherentes con el Plan de
Apoyo al Mejoramiento, PAM, y con el
Plan de Accién de la SE, que pueden
desarrollarse acciones integrales entre las
areas misionales de planeacion, calidad,
cobertura y administracién. Si las
acciones definidas estan alineadas con
algin componente del PAM, o del plan de
accion se procede a incluirlas,
asociandolas al respectivo componente Y
definiendo responsables, recursos, V
duracion.

Estrategia de
articulacion de
niveles educativos
verificada y
avalada por el
Equipo Directivo
de la SED

Equipo Directivo
SED

1 dia

Proporcionar asistencia técnica a las
Instituciones Educativas para garantizar la
prestacion del servicio en los niveles de
educacion preescolar, basica y media, Y
su articulacion con la primera infancia |
con la educacién superior o la educacién
para el trabajo y el desarrollo humano.
Cuando la IE tenga implementado el
SIGCE se hace a través del médulo PAM

Cronograma  de
asistencia Técnica
IE

Director Técnico
de Calidad y
Supervisor
Docente

90 dias
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Fomentar en la comunidad educativa
las alianzas mediante la suscripcion de
convenios para facilitar articulacion de
niveles educativos. Para esto se
organizan talleres, foros Yl
conversatorios  con comunidad
educativa, madres comunitarias,
docentes, estudiantes y los
representantes de las entidades
externas, con el &nimo de definir planes
regionales y a nivel de cada
establecimiento, para que las alianzas
se consoliden y operen con acciones
concretas.

la

Convenios
suscritos

Director Técnico
de Calidad y
Supervisor
Docente

60 dias

10

Apoyar la de los

convenios

implementacion
en cada Institucién
Educativa, de acuerdo con Ia
capacitacion recibida y los convenios
establecidos, en la implementacion de
los mismos. Los estudiantes, padres de
familia, docentes y Ila comunidad
educativa en general, llevan a cabo I3
implementacion de los convenios con el
apoyo de la misma secretaria de
educacién, otros  establecimientos
educativos, las instituciones de
educacién superior, las entidades que
prestan servicios de educacion inicial y|
de otros organismos publicos y privados
territoriales procedentes

Convenios
apoyados en su
implementacion

Supervisor

Docente 60 dias

11

Evaluar las actividades planeadas,
revisando periddicamente el
cumplimiento de la asistencia técnica
programada, Si se detectan
desviaciones en dicha programacién se
ejecutan las acciones correctivas
preventivas y se realiza una nueva

verificacion.

Se cuenta con sistema de informacion
SIGCE, se realiza el seguimiento de las
actividades a través del médulo PAM de
dicho sistema.

Asistencia
Técnica evaluada

Supervisor

Docente 8 dias
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Hacer seguimiento a las acciones de
articulacion incluidas en el Plan de Apoyo
al Mejoramiento con seguimiento a los
indicadores y tareas asociados a las
acciones incluidas en el PAM y en el Plan

Plan de Apoyo al

12 de Accion de la SE que estanejoramiento con| uPervisor 15 dias
relacionadas con articulacion de niveles  seguimiento Docente
educativos
Se cuenta con sistema SIGCE a través
del moédulo PAM para realizar el
respectivo seguimiento.
Revisar evaluacion de la asistencial
técnica, verificando la calificacion de la
asistencia técnica otorgada por las _ o
Instituciones Educativas, con el fin de o Director Tecnico
13 [plantear acciones de mejora. _ Asistencia de Calidad y 5 dias
Técnica evaluada Supervisor
_ ) Docente
Se cuenta con sistema SIGCE a traves
del modulo PAM para realizar el
respectivo seguimiento.
14 |Archivo de Gestion Procedimiento Supervisor Permanente
archivado Docente
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISEI%?EION
Codigo Nombre Recoleccion | Indizacién | Clasificacion Pers_onal Tlempo‘ Eje Método
Autorizado Retencion
No aplica| Convenios de Supervisor Carpeta |Alfabética/Cron| Supervision 18 afios Conservacion
articulaciéon Docente olégica Docente total
No aplica| Plan de Apoyo Supervisor | Carpeta/SIG |Alfabética/Cron| Supervision 3 afios Seleccion
al mejoramiento Docente CE olégica Docente eliminacion
No aplica | Caracterizacién| Supervisor Carpeta | Alfabética/Cr Direccion 10 afios Seleccion
Sector Docente onoldgica Calidad, Eliminacion
Educativo Supervisor
Quindio Docente
No aplica| Perfil Sector Supervisor Carpeta | Alfabética/Cr Direccion 10 afios Seleccion
Educativo Docente onoldgica Calidad, Eliminacion
Quindio Supervisor
Docente
No aplica| Plan Accién Supervisor Carpeta | Alfabética/cro Direccion 3 afios Seleccion
Docente noldgica Calidad, Eliminacion
Supervisor
Docente
No aplica |Estrategias/artic|  Supervisor Carpeta | Alfabética/cro Direccion 10 afios Conservacion
ulacién niveles Docente noldgica Calidad, total
educativos Supervisor
Docente
No aplica| Cronograma Supervisor Carpeta | Alfabética/cro Direccion 30 afios Conservacion
Asistencia Docente noldgica Calidad, total
Técnica IE Supervisor
Docente

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Proyectos Educativos Institucionales
8.2 Guias, documentos y cartillas SENA
8.3 Lineamientos curriculares MEN

9. ANEXOS

9.1 Conclusiones analisis Caracterizacion y Perfil Sector Educativo
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1. OBJETO

Garantizar la implementacion de los Proyectos Pedagdgicos Transversales de:
Educacion para la Sexualidad y Construccion de Ciudadania, Educacion para el
Ejercicio de los Derechos Humanos y Educacion Ambiental, dentro del Proyecto
Educativo Institucional de los Establecimientos Educativos, contribuyendo a la
globalizacion del conocimiento y la integralidad de las disciplinas, de manera que
la formacién del ser humano no sea solamente de conocimiento intelectual, sino
gue trascienda a los valores y perfeccionamiento integral de la persona.

2. ALCANCE

Inicia con el analisis y adopcion de orientaciones y lineamientos de las estrategias
para la implementacién de proyectos pedagogicos transversales definidas por el
MEN, acordes a los contextos locales y regionales en el marco de la politica
educativa; continta con la planeacion de la asistencia técnica y operativa a los
Establecimientos Educativos para la apropiacion e incorporacion de las estrategias
al curriculo y al plan de estudios. Finaliza con la evaluacion del cumplimiento de
las actividades planificadas.

3. DEFINICIONES

3.1 COMITE TEC!\IICO INTERINSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION AMBIENTAL — CIDEA-

Coordina las acciones intersectoriales e interinstitucionales de la Educacion
Ambiental en el Departamento. Lo integran representantes de las distintas
instituciones y organizaciones con competencias y responsabilidades relacionadas
con la Educacion Ambiental. La secretaria de Educacion Departamental ejerce la
Secretaria Ejecutiva.

3.2 COMITES AMBIENTALES ESCOLARES

Organo asesor en materia Ambiental del Gobierno Escolar, en el marco del
Proyecto Educativo Institucional. Organizado por el Consejo Directivo en cada
Institucién Educativa, a través del sistema de seleccion democratico, participativo
y equitativo garantizando el acceso voluntario de estudiantes, educadores y
padres de familia.
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3.3 EDUCACION AMBIENTAL

“‘De acuerdo con el caracter sistémico del ambiente, la educacién ambiental debe
ser considerada como el proceso que le permite al individuo comprender las
relaciones de interdependencia con su entorno, con base en el conocimiento
reflexivo y critico de su realidad biofisica, social, politica, econémica y cultural,
para que a partir de la realidad concreta, se puedan generar en él y en su
comunidad actitudes de valoracion y respeto por el ambiente”

3.4 GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

“‘Es el proceso social de planeaciéon, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
politicas y acciones permanentes para el conocimiento del riesgo y promocién de
una mayor conciencia del mismo, impedir o evitar que se genere, reducirlo o
controlarlo cuando ya existe y para prepararse y manejar las situaciones de
desastre, asi como para posterior recuperacion, entiéndase: rehabilitacion y
reconstruccion. Estas acciones tienen el propésito explicito de contribuir a la
seguridad, el bienestar y calidad de vida de las personas y al desarrollo sostenible”

3.5 PROGRAMA A LA CULTURA DEL AGUA, CLUBES DEFENSORES DEL
AGUA.

“‘Hemos definido la cultura de agua (o cultura hidrica, indistintamente), como el
conjunto de creencias, conductas y estrategias comunitarias para el uso del agua
que puede ‘ser leida’ en las normas, formas organizativas, conocimientos,
practicas y objetos materiales que la comunidad se da o acepta tener; en el tipo de
relacion entre las organizaciones sociales que tienen el poder y en los procesos
politicos que se concretan en relacidon con el aprovechamiento, uso y proteccion
del agua. La matriz cultural (que no es una sola sino que se diversifica por las
caracteristicas de cada grupo humano) predispone al sujeto para percibir-
clasificar el mundo de una determinada manera”.

3.6 PROYECTO AMBIENTAL ESCOLAR - PRAE-

“...todos los establecimientos de educacion formal del pais, tanto oficiales como
no oficiales, en sus distintos niveles de preescolar, basica y media, incluiran dentro
de sus proyectos educativos institucionales, proyectos ambientales escolares en el
marco de diagndsticos ambientales locales, regionales y/o nacionales, con miras a
coadyuvar a la resolucion de problemas ambientales especificos”
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3.7 SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO S.S.E.O.

“...debe ser tenido en cuenta por los establecimientos educativos y privados, para
cumplir el proposito fundamental de integrar a la vida comunitaria al educando del
nivel de educacibn media académica o técnica, con el fin de contribuir a su
formacion social y cultural tendientes al desarrollo de valores, especialmente la
solidaridad, la participacion, la proteccion, conservacién y mejoramiento del
ambiente y la dignidad y sentido del trabajo y del tiempo libre”

4. NORMATIVIDAD

- Ley 99 de 1993, Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se
reordena el Sector Publico encargado de la gestion y conservacion del medio
ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional
Ambiental - SINA - y se dictan otras disposiciones.

- Ley 115 de 1994, Ley General de la Educacion.

- Politica Nacional de Educacion Ambiental, MEN - MADS

- Ley 373 de 1997, Por la cual se establece el programa para el uso eficiente y
ahorro del agua.

- Ley 1029 de 2006, por la cual se modifica el articulo 14 de la Ley 115 de 1994.

- Decreto Nacional 1743 de 1994, por el cual se instituye el Proyecto de
Educacion Ambiental para todos los niveles de educacion formal, se fijan
criterios para la promocién de la educacion ambiental no formal e informal y se
establecen los mecanismos de coordinacion entre el Ministerio de Educacion
Nacional y el Ministerio del Medio Ambiente.

- Agenda Intersectorial de Educacion Ambiental y Comunicacion 2010 — 2014.

- Ley 1549, Julio 5 de 2012, “Por medio de la cual se fortalece la
institucionalizaciéon de la Politica Nacional de Educacion Ambiental y su
Incorporacién efectiva en el Desarrollo Territorial”

- Resoluciéon Nacional 4210 de 1996, Por la cual se establecen reglas generales
para la organizacion y el funcionamiento del servicio social estudiantil
obligatorio.

- Ordenanza Departamental 014 de 2007, “ Por medio de la cual se adopta el
Plan Departamental de Educacion Ambiental y se dictan otras disposicones”.

- Convenio Interinstitucional N° 320 de 2011, “ Definir acciones de cooperacion
entre Ministerio de Educacion, Corporacién Autbnoma Regional del Quindio-
Departamento del Quindio, en el marco de las politicas Nacionales Ambiental y
Educativa y particularmente de la Politica Nacional de Educacion Ambiental”
para el fortalecimiento de la Educaciéon Ambiental
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5.

5.1

Decreto Departamental 0504 de 1997, por medio de la cual se establece para
el Departamento del Quindio el Comité Técnico Interinstitucional
Departamental de Educacion Ambiental CIDEA.

Decreto Departamental 069 de 2008, por medio el cual se establece para las
Instituciones Educativas la obligatoriedad de conformar los Comités
Ambientales Escolares.

Resolucion Departamental 0382 DE 1996, por medio de la cual se establece el
Programa Departamental de Educacion Ambiental.

Resolucion nacional 7550 de 1994, "Por la cual se regulan las actuaciones del
sistema educativo nacional en la prevencion de emergencias y desastres”
CONPES 3700 de 2011

Ley 1523 de Abril 4 de 2012, “Por la cual se adopta la Politica Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres y se establece el Sistema Nacional del
Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones”

Resolucion Departamental 0763 de 1996, por medio de la cual establece para
el Departamento del Quindio la obligatoriedad de las Instituciones Educativas
de formular y ejecutar los Planes Escolares de Prevencion y Atencion de
Desastres.

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

CONDICIONES GENERALES

CLASIFICACION

PROCESO: Educacion.

SUBPROCESO: Calidad Educativa.

5.2

INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Ministerios de Educacion Nacional, Ambiente y Desarrollo
Sostenible, Corporacion Autbnoma Regional del Quindio, = Gobernacion del
Quindio, Secretaria Departamental de Educacion, Plan Departamental de Aguas,
Direccion de Calidad y entidades e Instituciones que conforman el Comité Técnico
Interinstitucional Departamental de Educacion Ambiental CIDEA.
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CLIENTE: Instituciones Educativas del Quindio, Educadores, Estudiantes,
REDEPRAE

5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

- Baja asignacion y concrecion de recursos para la ejecucion de acciones de
Educacion Ambiental, lo que impide fortalecer los procesos

- Limitado conocimiento de las directrices de los Ministerios de Educacion y de
Ambiente y Desarrollo Sostenible por parte de Directivos de la Secretaria de
Educacion e Instituciones Educativas

- Desinterés de Planeamiento educativo para consolidar la aplicacion de la
Ordenanza 014 de 2007.

- Compromiso oficial parcial de la Educacién, para coadyuvar en la busqueda
de soluciones a la problematica ambiental.

- Los espacios y tiempos para atender las acciones son limitados

- El capital semilla para gestionar cofinanciacion, solo se anuncia en el segundo
semestre del afo, sin que se cumpla realmente.

5.3.2 Puntos de control

- Plan Departamental de Educacion Ambiental.

- Plan de Accion 2013 de Educacion Ambiental y CIDEA.

- Plan de Accion de Proyectos Pedagogicos Transversales 2013

- Sistematizacion de los Proyectos Ambientales Escolares de las Instituciones
Educativas

- POAL

- Plan Sectorial y Plan Indicativo de la Secretaria de Educacion.

- Ordenanza 014 de 2007, por medio de la cual se establece el Plan
Departamental de Educacion Ambiental.
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE | TIEMPO
1 |Asesorar, orientar, actualizar Supervisor de
acompafiar la educacion ambiental Instituciones Ec?ucacién 30 dias
atendiendo los intereses y Educativas, Entidades d)é
necesidades de los respectivos Asesoradas CIDEA. MEN
establecimientos educativos. '
2 |Apoyar la gestion de la REDEPRAE, Supervisor de
para su consolidacion en Educadores Educacion y )
Coordinacién con el Equipo Técnico | @compadiados enlos | £ .o o o 30 dias
Nacional del Programa procesos CIDEA
3 |Atender la jornada mensual del ;
CIDEA, orientjar el cumplimiento de| Entidades CIDEA S;gfcr;gg;i/e
los compromisos determinados, en| consolidando la Entidades de 30 dias
coordinacién SED - C.R.Q. Educacion Ambiental CIDEA
4 |Resignificacion del Plan| pjan Departamental | Supervisor de
Depgrtamental de Educacion de Educacion Educacion y 50 di
Ambiental Ambiental revisadoy | Entidades de 'as
ajustado CIDEA
5 |Enviar archivos del Plan de accion de
Educacién Ambiental al Ministerio de . . Supervisor de
L . Informacion remitida al o
Educacion Nacional — Programa E. MEN Educacion y 1 hora
Ambiental y sobre el cumplimiento de Entidades de
obligaciones de Convenio 320 de 201 CIDEA
MEN-CRQ-GOB.
6 | Archivar (Archivo de Gestidn) ] Supervisor de 15
Archivo Educacion minutos
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DIST:(I),\ISAISION
Tledn;po Tiedn;po
retencio L
Codigo | Nombre | Recoleccion | Indizacién |Clasificacion| ,-ersona no | reteneio | vietodo
Autorizado | aArchivo n
de Archivo
Gestion Central
Plan Supervisor de Carpeta Cronolégica |Funcionarios de la| 2 afios | 3 afios Selecciéon y
No aplica | Departamental | Educacion Direccion de eliminacién
de Educacion Calidadi
Ambiental
No aplica | Plan de Accién| Supervisor de Carpeta Cronolégica | Funcionarios de | 2 afios | 3 afios Selecciéon y
2012-2013 Educacion Direccion de eliminacion
Educacion Calidad
Ambiental y
CIDEA
No aplica POAI Planeamiento Carpeta Cronolégica Planeamiento 2 afios | 3 afios Seleccion y
Educativo Educativo Eliminacién
No aplica| Plan Sectorial | Planeamiento Carpeta Cronolégica Planeamiento 2 afios | 3 afios Seleccion y
de Educacioén Educativo Educativo Eliminacién
No aplica | Plan Indicativo | Planeamiento Carpeta Cronolégica Planeamiento 2 afios | 3 afios Seleccion y
Educacion Educativo Educativo Eliminacion
F-EDU-45| Control de Supervisor de Carpeta Cronolégica | Funcionarios de | 2 afios | 3 afios Seleccion y
Asistencia Educacion Direccion de eliminacién
Calidad
F-EDU-47 Acta de Supervisor de Carpeta Cronolégica | Funcionarios de | 2 afios | 3 afios Seleccion y
Reunién Educacion Direccion de eliminacién
Externa Calidad

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1

Nacional Ambiental Julio 16 de 2002.

8.2
8.3
8.4
8.5

Politica Nacional de Educaciéon Ambiental SINA. Aprobada por el Consejo

Plan Departamental de Educacion Ambiental del Quindio 2007-2019.
Ordenanza 014 de 2007.
Plan de accion Educacion Ambiental y CIDEA 2012-2013.
Requerimientos recibidos y despachados a las Instituciones Educativas e

Instituciones relacionadas con el sector y la Politica Nacional de Educacién
Ambiental

8.6
8.7

Comunicaciones 2010-2014

9. ANEXOS

9.1 F-EDU-45 Control de Asistencia.
9.2 F-EDU-47 Acta de Reunién Externa.

Plan de Desarrollo Departamental 2012-2015.
Agenda Intersectorial de los Ministerios para la Educacion Ambiental y las
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1. OBJETO

La formacion y/o actualizacion docente inicial es el proceso pedagdgico
sistemético que posibilita el desarrollo de competencias propias del ejercicio
profesional en los diferentes niveles y modalidades del Sistema Educativo. Esto
significa formar un docente capaz de:

1. Posibilitar la construcciébn de aprendizajes a grupos determinados de
alumnos en contextos especificos.

2. Participar en las acciones pedagdgicas e institucionales, es decir, en
aspectos organizativos, de vinculacion comunitaria y administrativos,
propios de la gestion de las escuelas.

3. Desarrollar el juicio critico y los habitos valorativos en los alumnos para que
se realicen como personas en las dimensiones cultural, social, estética y
religiosa, acorde con sus capacidades y competencias basicas y generales
guiados por los valores de la vida, libertad, bien, verdad, paz, solidaridad,
tolerancia, igualdad y justicia, entre otras.

La formacién, actualizacion y perfeccionamiento docente son el conjunto de
acciones dirigidas a los docentes en actividad y a quienes deseen ingresar al
Sistema Educativo para ejercer la docencia. La formaciéon en términos generales
permite adecuarse en forma permanente al ejercicio de la profesion cuando esta
se realiza por las Instituciones autorizadas para ello. El perfeccionamiento permite
profundizar conocimientos y construir herramientas para generar innovaciones y
procesos de transformacion. La actualizacion permite completar aspectos de la
formacion que aparecen como nuevos requerimientos. Estan estos tres
elementos, en consecuencia, fuertemente orientados al mejoramiento de la
educacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento sefiala las orientaciones, los criterios y las reglas generales
para la organizacibn y el desarrollo de programas académicos y de
perfeccionamiento que tengan por finalidad la formacion, actualizacion y el
mejoramiento profesional de los docentes y directivos docentes, para prestar el
servicio en los distintos niveles y ciclos de la educacion formal, en la educacion no
formal y de la educacién informal, incluidas las distintas modalidades de atencién
educativa a poblaciones vulnerables.
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3. DEFINICIONES

La formacién inicial y de pregrado esta dirigida a la preparacion de profesionales
en educacion, para el ejercicio de la docencia en el servicio publico educativo.

La formacion de pregrado serd impartida por las universidades y demas
instituciones de educaciéon superior que posean una facultad de educacion u otra
unidad académica dedicada a la educacion, a través de programas académicos
gue conduzcan al titulo de licenciados.

La formacion de postgrado estd4 dirigida al perfeccionamiento cientifico e
investigativo de los educadores, a nivel de especializacidon, maestria, doctorado y
postdoctorado en educacion, en los términos del articulo 10°. de la Ley 30 de
1992.

La formacién permanente o en servicio esta dirigida a la actualizacion y al
mejoramiento profesional de los educadores vinculados al servicio publico
educativo. Los programas estaran relacionados con el area de formacion de los
docentes, constituiran complementacion pedagogica, investigativa y disciplinar y
facilitaran la construccion y ejecucion del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

4. NORMATIVIDAD

- Ley 115 de 1994 “Por la cual se expide la ley general de educacion

- Decreto 0709 DE 1996 “Por el cual se establece el reglamento general para el
desarrollo de programas de formacién de educadores y se crean condiciones para
su mejoramiento profesional.”

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Educacion.

SUBPROCESO: Calidad del servicio Educativo

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR:

Instituciones que en el marco del Decreto 0709 de 1996 asuman las funciones de
formacion, actualizacion y perfeccionamiento de docentes, directivos docentes y
promocién e investigacion y desarrollo de la educacion.

Responden a la necesidad de crear ambitos agiles para atender los
requerimientos emergentes de las diferentes Instituciones Educativas y de los
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docentes y directivos docentes en necesidades reales y especificas, para el
ejercicio de nuevos desafios y roles, para promover el desarrollo de actividades de
innovacion o renovacion pedagogica y para difundir experiencias con el propdsito
de contribuir al mejoramiento de la calidad de la Formacién Docente Continua,
acentuando y continuando los procesos de transformacién educativa. Estas
Instituciones podran estar articuladas con instituciones con funciones de
formacion inicial como la Escuela Normal.

Instituciones que asumen las tres funciones. Responden a la necesidad de ofrecer
la formacion inicial a docentes para los diferentes niveles del Sistema Educativo y
favorecer el acceso de los mismos a acciones de capacitacion vy
perfeccionamiento para asegurar la formacién continua. A su vez, propiciaran el
avance de la promocion, el desarrollo y la investigacion educativa.

CLIENTE: Docentes, Directivos Docentes.
5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

Baja calidad de la actualizacion, formacion y perfeccionamiento de los docentes y
directivos docentes; insuficiencia de recursos econémicos.

5.3.2 Puntos de control

Para el control de las acciones de actualizacion, formacion y perfeccionamiento
gue se produzcan, existira el Comité Departamental de formacion y actualizacion
de docentes que se ha constituido con base en lo dispuesto por la Ley General de
Educaciéon y el Decreto 0709 de 1996; este comité con base en el reglamento
interno determinara los parametros de la implementacion y Evaluacion como
procesos fundamentales en el Plan territorial de formacion y actualizacion —
PTFAD - de docentes, con base en lo establecido en el Macro proceso D calidad
educativa

Establecimiento y creacion de politicas publicas para el desarrollo de proyectos
gue permitan el financiamiento de las politicas establecidas para la actualizacion,
formacion y perfeccionamiento de los docentes y directivos docentes que estan
vinculados al servicio educativo del Departamento.

5.4. REGLAS GENERALES

El proceso de formacion, actualizacion y perfeccionamiento de docentes se rige
por las normas nacionales que al respecto precisan su concrecién, relacionadas
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con

las

Instituciones Educativas de Educacion Superior
normatividad vigente

de Formacién y Actualizacion de Docentes.

Igualmente las acciones convenidas seran objeto de evaluacion permanente y

continua.

6. CONTENIDO

previstas en
para ser operadoras de los servicios de formacion,
actualizacion y perfeccionamiento docente con miras a la acreditacion de los
usuarios para ascenso en el escalafon nacional docente. Otras Instituciones
oferentes de seran objeto de estudio de sus propuestas en el respectivo Comité

No. DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE TIEMPO
Solicitar a Rectores de
Instituciones Educativas .
: - Profesional
1 |reporte de necesidades | Solicitud de : L
o ) L Universitario-
reales de formacion, | informacion, |
actualizacion y | Encuestas, : 1 dia
) : (Supervisor
perfeccionamiento de | Plataforma Apoyo)
docentes y directivos | SIGCE (PMI) | — poy
docentes mediante consulta
escrita.
Recibir encuesta, informacién
en SIGCE vy consolidar Director
2 | necesidades reales de | Consolidacié | Calidad
formacién, actualizacibn y | n de | Educativa- 1 mes
perfeccionamiento que | informacién | Supervisores
requieren los docentes vy
directivos docentes.
Solicitar propuestas de
Universidades y otras
Instituciones de Educacion
Superior relacionadas con la :
- L - Director
3 | formacion, actualizacion vy | Solicitud de : .
. : . L Calidad 1 dia
perfeccionamiento de | informacién .
Educativa

docentes y directivos

docentes.
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Recibir de Universidades e
Instituciones de Educacién
Superior respuesta a las
necesidades de formacion, Director
actualizacion y | Propuesta Calidad 1 dia
perfeccionamiento reportadas Educativa
por docentes y directivos
docentes.
Elaborar ante-proyecto de
plan actualizacién, formacion
y perfeccionamiento - Director
PTFAD- de docentes vy | Ante Calidad .
o ) 15 dias
directivos docentes para la | proyecto Educativa -
vigencia fiscal. Supervisores
Presentar PTFAD a Comité .
. , . Director
Departamental de Formacion | Discusion 'y .
L . Calidad .
y Actualizacion Docente. aprobacion ) 1 dia
Educativa -
PTFAD :
Supervisores
Aprobar y viabilizar el Comité
PTFAD Departamental
Aprobacién y de 1 dia
viabilidad Actualizacion
y Formacion
Docente.
Aprobar las propuestas de Director
programas de formacion de Calidad
docentes. Educativa
Comité
Acta del Departamental
o2 de .
Comité L 1 dias
Actualizacion
y Formacion
Docente




Actualizacion
de docentes.
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Elaborar y firmar Acto
Administrativo de aprobacién
o g%CI:rn(igramas de Formacion Acto Director
' Administrativ 2 dia
0 Secretaria de
Educacion
Adelantar ejecucion del Universidades
PTFAD -
L Durante la
10 . ., e Instituciones | . :
Ejecucion vigencia
encargadas fiscal
de Formacion
Docentes
11 Director
Efectuar control y evaluacion Calidad
a las actividades de ejecucién Formatos de Educativa - Permanent
del PTFAD. iy Comité de
Evaluacioén ., e
Formacion vy

7. REGISTROS DE CALIDAD

La Secretaria de Educacion,

dentro del

programa de modernizacién e

implementacion de la NTCGP 1000:2004, liderado por el Ministerio de Educacion
Nacional, cuenta con una documentacion independiente pero complementaria a la
reglamentada a través de este manual que aplica para las demas unidades
administrativas o dependencias de la administracién central departamental.

La documentacién para la Secretaria de Educacion parte de macro procesos,
desagregandose en manuales de procesos y procedimientos para cada macro
proceso, la caracterizacion de los procesos, el detalle de los subprocesos,
instructivos de formatos y de actividades.
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Tiempo
Cédigo  Nombre Recolecu Indizacio QIaS|f|cac Perso_nal de | Método
on n ion Autorizado Retencio
n
Universidades y|
Encuesta Rector Y| Centros de Educacion
Diagnostico Coordinador Superior.
No aplica  |Necesidades de las|
reales Instituciones Comité Territorial de
Capacitacion, Educativas |[Encuesta/ actualizacion y| 3 afios Selecciény
Formacioén, Base de| Cronoldgica [formacion de eliminacion
actualizacion  y|Supervisores |datos docentes.
perfeccion/to de
Docente Educacion | Supervision de
Directores de Educacion, Directores|
Nucleo de Ndcleo
Direccion de
No aplica Desarrollo  [Formato para| Comité Territorial de Selecciény
PTAFD un Plan de| Cronoldgica |Actualizacion y| 3 afios eliminacion
Supervisién |accién formacién docente
De
Educacién
No aplica
Comité
territorial de
Propuestas  delActualizacion Comité Territorial de|
Capacitacion, y Formacion| Carpeta por Actualizacion Y|
Formacion, docente. Universidad Formacion de| lecci6
Actualizacion | o Centro de docentes. 3 afios Se ecciony
) . - . eliminacién
Perfeccion/to Secretaria Educacién | Cronoldgica
Docente. Técnica del|l Superior. Supervision de
Comité Educacion.
territorial de
Actualizacion
y Formacion
Docente
No aplica  |Guia de Comité territorial de
Evaluaciéon del|Universidad Actualizacion y|
PTFAD. es Y| Formacion docente
Centros de|Carpeta por|Cronolégica
Educacion | Institucion 3 afios Seleccién y
Superior. eliminacién
Comité
territorial de
Actualizacio
n Y|
Formacion
docente
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No aplica |Actas registro|Universidad Comité Territorial de
estudiantes es Y| Actualizacion Y|
aprobados centros de Formacion docente.
Educacion
Superior Secretaria Técnical
Carpeta |Cronoldgica|Comité Territorial de
Actualizacion Y 3afios Selecciény
Formacion Docente. eliminacién

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Se han utilizado para el desarrollo de este procedimiento lo establecido en la Ley
115 de 1994, el decreto 0709 de 1996, el Plan de Desarrollo “Gobierno firme por
un Quindio méas humano” 2012-2015 y Plan Sectorial 2011-2014 Educacion de

Calidad el camino para la prosperidad” y Plan Decenal de Educacion 2006-2016

9. ANEXOS

N/A



