PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO A LA | C¢digo: PR-GED-03
e GESTION DEL MEJORAMIENTO Version: 10
OLl ERO CONTINUO DE LAS INSTITUCIONES | —
g EDUCATIVAS 14/10/2022 '
1. OBJETIVO:

Promover el mejoramiento continuo en las Instituciones Educativas oficiales del municipio, a
través de la orientacion en la elaboracion, implementacion, seguimiento y evaluacion de la ruta
de mejoramiento institucional para el fortalecimiento de la calidad educativa.

2. RESPONSABLE:

El Subsecretario de Calidad Educativa y el Profesional Universitario son responsables de la
aplicacién, seguimiento y evaluacion de este procedimiento.

3. ALCANCE:

A partir de la Guia 34: Guia para el Mejoramiento Institucional (2008) se propone la puesta en
marcha de procesos de mejoramiento escolar liderados por el equipo de gestion — conformado
por diversos integrantes de la comunidad educativa y liderado por el rector o director.

Este mejoramiento se estructura en una ruta de tres etapas que se repetiran periédicamente,
puesto que son parte del ciclo del mejoramiento continuo. Estas contienen, a su vez, pasos y
actividades, cuya realizacion debe conducir a resultados precisos que permitiran avanzar a la
etapa siguiente.

El procedimiento inicia con el analisis de los resultados de la ruta de mejoramiento y culmina
con la aplicacién de las acciones de mejoramiento que se hayan identificado.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

IE: Institucion Educativa
PMI: Plan de Mejoramiento Institucional
SE: Secretaria de Educacion

| Revisado por: Subsecretario de Calidad Educativa |Aprobado por: Secretario de Educacion |
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\ 14/10/2022
5. CONTENIDO:
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1.Analizar los resultados de la ruta de mejoramiento de la
vigencia anterior que incluya: andlisis de las
Autoevaluaciones Institucionales, PMI y avances del Perfil Profesional Inf q
Educativo. Universitario nacr)gl}:is ©

Nota: El Profesional Universitario deCalidad Educativa realiza la
socializacion de los resultados del analisis al Subsecretario de
Calidad Educativa y al secretario de Educacion.

2.Generar plan de trabajo sobre el acompafhamiento que se
realizara de acuerdo al analisis del informe de la actividad
1: el profesional universitario generara para la vigencia en
curso, el plan de acompafiamiento para las IE, priorizando los
elementos que lo ameriten, partiendo del informe de la actividad
1.

Profesional
Universitario

Plan de trabajo

3.Proyectar la circular con las Orientaciones para la
implementacion de la ruta de mejoramiento institucional: el

Profesional

Institucional -PM!”, segun lo contemplado en la Guia 34

Nota: En caso de que la capacidad instalada en la SE lo
requiera, esta actividad podra desarrollarse a partir de la
contratacion de un operador

Universitario

profesional universitario proyecta la circular que orientara a las Universitario Circular

IE en la implementacion de la ruta de mejoramiento durante la

vigencia en curso.

4. Acompaiar las instituciones educativas: El Profesional acc)lrzfggr"?aerr?ieento
Universitario, acompafa la realizacion de la autoevaluacion

institucional a través del formato “FO-GED-05 Autoevaluacion FO-GED-05
Institucional’, formulacién de los PMI en las Instituciones , Autoevaluacion
Educativas oficiales “FO-GED-06 Plan de Mejoramiento| Frofesional Institucional.

FO-GED-06 Plan
de Mejoramiento
Institucional -PMI

5.Actualizacion del Perfil Educativo: el profesional
universitario realizara la actualizacién del perfil educativo para
un periodo de 4 anos, articulado con el Plan de Desarrollo
Municipal vigente; para ello consultara las fuentes
documentales externas que lo ameriten, y solicitara la
informacién necesaria a las diferentes dependencias de la
Secretaria de Educacion

Profesional
Universitario

Perfil educativo
municipal
publicado en la
web
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

el profesional universitario evalua el procedimiento e identifica
las oportunidades de mejoramiento y las documenta en el “FO-

- - . . Subsecretario de FO-EM-15
6. Evaluar el Desempeio del procedimiento e identificar .
- - . . Calidad Plan de
oportunidades de Mejoramiento: De acuerdo a la necesidad . . )
Educativa Mejoramiento

Plan de Mejoramiento y/o Mapa de Riesgos, aplican las

1 Plan de Mejoramiento”y en el FO-DE-11 Matriz de Riesgos.

EM-15 Plan de Mejoramiento” ylo el “FO-DE-11 Matriz de| ©rofesionalde FO-DE-11
Riesqos” Calidad Matriz de
g Educativa Riesgos
7. Aplicar acciones de mejoramiento: De acuerdo al FO-EM-15
resultado de la actividad 6, los responsables establecidos en el .
Subsecretario de Plan de

acciones identificadas, y el Subsecretario de Calidad Educativa Ca"d?d Mejoramiento
, ; ) X . Educativa

y/o el Lider SIGI realizan seguimiento a la eficacia de las FO-DE-11

mismas, teniendo en cuenta lo establecido en el Proceso , .

“ ., ; . ! ,, o . p Lider SIGI Matriz de

Evaluacién y Mejoramiento continuo” y diligencian el “FO-EM- Riesgos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion.

o Ley 1324 de 2009. 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 evaluacién, en procura de facilitar la inspeccion y vigilancia del Estado y se transforma
el ICFES.

e Decreto Nacional 1860 de 1994. Reglamenta parcialmente la ley 115 del 94.

e Guia 34. Guia para el mejoramiento institucional de la autoevaluacién al plan de
mejoramiento. Colombia

e Circular Orientaciones para la implementacion de la ruta de mejoramiento institucional
(Vigente) Emitida por la Secretaria de Educacion

e Decreto Nacional 1075 de 2015: Expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion. Capitulo V Evaluacion anual de desempenio laboral de los servidores publicos
docentes y directivos docentes que rigen por decreto-ley 1278 de 2002.

e Decreto 1421 de 2017 por el cual se reglamenta en el marco de la educacién inclusiva la
atencion educativa a la poblacion con discapacidad.
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7. CONTROL DE REGISTROS / INFORMACION DOCUMENTADA:
Codigo | Nombre [Responsable HLEED d_e Recuperacion | Proteccion Tlempo_ ’de Dlspc_)smlon
almacenamiento retencion Final
Profesional Carpeta Archivos y
No Informe de | Universitario Oficina del P carpetas de ~ Archivo
. g . Calidad 2 afos
aplica analisis de Calidad responsable . uso Central
X Educativa .
Educativa exclusivo de
Profesional los
No Plan de | Universitario Oficina del Carpeta responsables - Archivo
. ; . Calidad , claves de 2 afos
aplica trabajo de Calidad responsable . Central
Educativa Educativa acceso
Backup's,
Archivos y
carpetas de
. uso
Profesional exclusivo de Archivo
No . Universitario Oficina del Carpeta ~
) Circular ) . los 2 afios de
Aplica de Calidad responsable Circulares L
. responsables Gestion
Educativa
, Claves de
acceso
Backup's
Archivos y
carpetas de
P_Ian d.e Profesional Carpeta Plan uso .
mejoramien . - - exclusivo de Archivo
FO- Universitario Oficina del de ~
to . . . los 2 afios de
GED-06 | .. . de Calidad responsable mejoramiento .
institucional . L responsables Gestion
Educativa institucional
- PMI , Claves de
acceso
Backup's
Profesional .
FO- Autcc):%/:lua Universitario Oficina del ((::2151(22 Archi 2 afios Ar(érélvo
GED-05 i stitucional| 9¢ Calidad responsable Educativa p I’:/ OSdy Gestién
Educativa carpetas de
Profesional uso
Publicacién ) o - Carpeta exclusivo de Archivo
No : Universitario Oficina del ! ~
; perfil . Calidad los 2 afios de
Aplica . de Calidad responsable . .
educativo . Educativa [responsables Gestion
Educativa .
Profesional , Backup s,
Informe de ) o - Carpeta claves de Archivo
No ~ | Universitario Oficina del ! ~
; acompafia : Calidad acceso 2 afos de
Aplica . de Calidad responsable ; L
miento . Educativa Gestion
Educativa
PC del Archivos y
FO-EM- Rlan dg Prpfespngl Oficina del responsable/ | carpetas de ) _
Mejoramien| Universitario Carpeta de uso 2 afos Destruir
15 ; responsable ; . .
to designado mejoramiento |exclusivo de
continuo los
Profesional PC del responsables
FO-DE- | Matriz de ) o Oficina del responsable/ |, Backup's, ~ .
: Universitario 2 afios Destruir
11 Riesgos desianado responsable Carpeta de claves de
9 mejoramiento acceso
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Codigo | Nombre [Responsable Lugard_e Recuperacion | Proteccion T|empo”de Dlspc_)slclon
almacenamiento retencion Final
continuo

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de
Aprobaciéon

Descripcion del Cambio

01

09/2009

Creacion del documento

02

04/2012

Actualizacion del documento acorde a las necesidades de la Secretaria

03

04/2013

Cambio en el numeral Registros.

04

03/07/2014

Adaptacion del documento a las directrices dadas por la Administracion
Municipal en su sistema de gestién SIGI

05

06/02/2015

Ajuste de términos y definiciones, de los registros, inclusion de Decreto 1860
de 1994 y Guia 34 en el numeral Documentos de Referencia.

06

30/09/2015

Actualizacion de los documentos de referencia. Se reemplazan lo decretos
nacionales por el Decreto 1075 de 2015, compild la normatividad (decretos y
actos administrativos reglamentarios de éstos) que rige el sector educativo.
Cambia el nombre del procedimiento. Antes: “PR-GED-03 Procedimiento para
el apoyo a la gestion del mejoramiento continuo de los establecimientos
educativos”. Ahora: “PR-GED-03 Procedimiento para el apoyo a la gestion del
mejoramiento continuo de las instituciones educativas”,

Ingresan tres formatos nuevos “FO-GED-05 Autoevaluacion institucional”,
“FO-GED-06 Plan de mejoramiento institucional PMI”, “FO-GED-07
Seguimiento al plan de mejoramiento institucional”.

07

19/09/2017

Se modifica:
Alcance, Definiciones y Términos, Contenido: Descripcién de actividades.

Lo anterior segun acta N° 17 del 19/09/2017

08

27/11/2018

Se modifico:

La Redaccion y Registros de las actividades 6 y 7, el Control de registros-
informacion documentada y Anexos acordes a los cambios realizados en las
actividades vy los registros de las mismas.

Cambios aprobados mediante Acta Nro. 18 del 27/11/2018

09

09/10/2019

Se actualiza:
El numeral 6. Documentos de referencia, agregando el decreto 1421 de 2017.

Cambios aprobados mediante acta de comité primario # 18 del 09/10/2019.

No
Aplica

18/08/2021

Se elimina: La referencia a la palabra “y cultura” en la denominacién de la
Secretaria y cargos relacionados con esta, en todo el procedimiento, no
requiere cambio de version porque no se modifica el procedimiento.

Revisado en Acta comité primario N° 18 de agosto de 2021

10

14/10/2022

Se modificé: Numeral 3 Alcance. Numeral 5 Actividades, La actividad 2 pasa
aserla1

Se incluyé: Numeral 5: Actividades 2,3y 5
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Fecha de

Version s
Aprobacion

Descripcion del Cambio

Se eliminé: Numeral 5 Contenido: actividades 4 y 5

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de Comité Primario N.° 16
del14/10/2022

9. ANEXOS:

FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento

FO-GED-05 Autoevaluacion institucional
FO-GED-06 Plan de mejoramiento institucional - PMI
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