PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA | 04199t PR-GED-05

A GESTION DEL PROYECTO EDUCATIVO | Version: 10
N INSTITUCIONAL Fecha actualizacién:
14/10/2022

1. OBJETIVO:

Acompanar a las Instituciones Educativas en la gestion de su Proyecto Educativo Institucional
mediante asistencia técnicas grupales o individuales, para una oportuna articulaciéon de sus
componentes.

2. RESPONSABLE:

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

3. ALCANCE:

Inicia con la identificacién de necesidades de acompanamiento a las Instituciones Educativas
en la gestion del PEI y finaliza con la articulacién de los resultados del acompafamiento a la
gestion de los PEI con la formulacién de los PMI.

El procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades de acompafiamiento y culmina
con la aplicacién de acciones de mejoramiento en caso de que se requieran.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

IE: Institucion Educativa

PEI: Proyecto Educativo Institucional
PMI: Plan de Mejoramiento Institucional
RESIGNIFICACION: Modificacion

SE: Secretaria de Educacion

5. CONTENIDO:

REGISTRO/

ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA

1. Identificar necesidades de acompainamiento: El Profesional
Universitario de Calidad Educativa identifica al inicio de cada Di ‘stico del
administracion, a través de diagndsticos, encuestas y otros, las Profesional lagnostico de

necesidades de acompariamiento para la gestion del PEl en las| Universitario estado de los
IE. PEI de las |IE

Nota: En caso de que la capacidad instalada en la SE lo requiera,

| Revisado por: Subsecretario de Calidad Educativa |Aprobado por: Secretario de Educacion
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DOCUMENTADA

las actividades de este procedimiento podran desarrollarse a partir
de la contratacién de un operador.
2. Realizar las devoluciones a las IE de acuerdo a lo
evidenciado en el diagnéstico: El Profesional Universitario de| Profesional c icad
Calidad Educativa envia comunicado a las IE con las devoluciones | Universitario de ormunicado

) . ; : . radicado por
pertinentes, con el fin de encontrar espacios de acercamiento para Calidad SISGED
el acompafamiento y/o asistencia técnica de acuerdo a la Educativa
necesidad de la IE.
3. Articular resultados: El Profesional Universitario de calidad| Profesional
educativa tendra en cuenta y/o entregara los resultados del| Universitario de Informe de
diagnéstico realizado a los PEI de las IE para que sean tenidos en Calidad gestion
cuenta en la formulacién de los PMI, cuando lo ameriten. Educativa
4. Evaluar el Desempeno del procedimiento e identificar| Profesional Fgl-aEnMd-;5

oportunidades de Mejoramiento: De acuerdo a la necesidad el
profesional universitario evalla el procedimiento e identifica las

Universitario

Mejoramiento

oportunidades de mejoramiento y las documenta en el “FO-EM-15| Subsecretario FO-DE-11
Plan de Mejoramiento” ylo el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, de| de Calidad Matriz de
acuerdo a lo establecido en el Proceso Educativa Riesgos
5. Aplicar acciones de mejoramiento: De acuerdo al resultado FO-EM-15
de la actividad 4, los responsables establecidos en el Plan de .

: . . . . Subsecretario Plan de
Mejoramiento y/o Mapa de Riesgos, aplican las acciones . . :
. i . . . . de Calidad Mejoramiento
identificadas, y el Subsecretario de Calidad Educativa y/o el Lider Educativa
SIGl realizan seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en FO-DE-11
cuenta lo establecido en el Proceso “Evaluacion y Mejoramiento . .

L T ) “ ; . ” Lider SIGI Matriz de

continuo” y diligencian el “FO-EM- 15 Plan de Mejoramiento”y en Riesgos

el FO-DE-11 Matriz de Riesgos.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

de los servicios de educacion.
Ley 115 de 1994. Expide la ley general de educacion.

educativo del nivel preescolar y se dictan otras disposiciones.

directivos y administrativos de los establecimientos educativos.

de mejoramiento Colombia

Ley 715 de 2001. Normas organicas en materia de recursos y competencias, prestacion

Decreto Nacional 2247 de 1997. Establecen normas relativas a la prestacion del servicio
Directiva Nacional 15 del MEN de 2002. organizacién de las plantas de cargos docentes,

Guia 34 de 2008: Guia para el mejoramiento institucional de la autoevaluacién al plan
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e Decreto Nacional 1075 de 2015
7. CONTROL DE REGISTROS / INFORMACION DOCUMENTADA:
Codigo | Nombre | Responsable Lugar d_e Recuperaciéon| Proteccion Tlempq 'de D|sp<?5|c|on
almacenamiento retencion Final
Diagnostico| Profesional Acs:ias;zﬁ?a

No del estado | universitario Oficina del Técnica 2 afos Archivo

Aplica | delos PEI Calidad responsable Calidad Archivos y Central
delas IE Educativa Educativa uc;irziﬁzscij\?o
Profesional .

No Informe de |Universitario de Oficina del Acézz(;atil\gad " denlosbl 2 afios Archivo

Aplica gestion Calidad responsable esponsables Central
. Carpeta Claves de
Educativa BCCESO

FO-EM- Plan de Profesional Carpeta de Backup's

15 mejoramiento , . PC del ) . - .

- universitario mejoramiento 2 afios Eliminar
FO-DE- | Matriz de . responsable .
; designado continuo
11 Riesgos

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Versién AR de Descripcion del Cambio
Aprobacién
01 09/2009 Creacion del documento.
02 04/2012 Actualizacion del documento ajustando a las necesidades propias de la SE.
03 04/2013 Actualizacion del numeral Registros.
04 03/07/2014 Adaptgmon del dpcumento a Ia_s, directrices dadas por la Administracion
Municipal en su sistema de gestion SIGI.
05 06/02/2015 | Actualizacion del item Registros.
Se Modificé:
Objetivo, responsable, alcance, Definiciones y términos, contenido: se
06 19/09/2017 | cambi6 el nombre, la descripcion y el registro de las actividades 1, 2y 3.
Control de registros y Anexos.
Lo anterior segun acta No 17 del 19/09/2017
Se modificé:
La redaccién y registros de las actividades: 4 y 5, el Control de registros-
07 27/11/2018 |informacion documentada y Numeral y anexos acorde a los cambios
realizados en las actividades y los registros de las mismas
Cambios aprobados mediante Acta Nro. 18 del 27/11/2018.
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Descripcion del Cambio

08

09/10/2019

Se modifica:
El numeral 5. Contenido cambiando el Registro/ Informacién documentada
de la actividad 1 y agregando una Nota en la actividad 2.

Cambios aprobados mediante acta de comité primario N.° 19 del 09/10/2019

09

11/05/2021

Se modifica:

La redaccion, Responsable y Registro de las actividades 1, 2, 3; redaccién
y responsable de las actividades 4 y 5. El “Control de registros/ informacion
documentada” y “Anexos”, acorde a los cambios realizados en los registros
de las actividades.

Se incluyé:

El “Decreto Nacional 1075 de 2015” en los “Documentos de Referencia”
Se eliminé:

El termino SEYC Secretaria de Educacién y Cultura — Se elimina y Cultura
(YC) en “Definiciones y términos”. La palabra “Cultura” en la referencia a la
“Secretaria de Educacion” en todo el procedimiento. El Decreto Nacional
1860 de 1994. Reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994 en los
“‘Documentos de Referencia”.

Cambios aprobados mediante Acta de comité Primario N°12 del 11/05/2021

10

14/10/2022

Se modificé: el objetivo, numeral 5 las actividades 1, 2 y 3 en la descripcion
y en registros

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité Primario N°16
del 14/10/2022

9. ANEXOS:

FO-DE-11 Matriz de Riesgos
FO-EM-15 Plan de mejoramiento
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