Cédigo: PR-GED-08

PROCEDIMIENTO PARA EL
FORTALECIMIENTO DE EXPERIENCIAS Version: 10

SIGNIFICATIVAS Fecha actualizacién:
14/10/2022

1. OBJETIVO:

Desarrollar desde el Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM, las estrategias de
acompanamiento que estan orientadas a la identificaciébn, documentacién, evaluacién,
socializacion y publicacion de experiencias significativas, para fortalecer los procesos de
innovacion educativa y el desarrollo de competencias basicas y los aprendizajes
significativos en de las instituciones educativas.

2. RESPONSABLE:

El Subsecretario de Calidad Educativa y el Profesional Universitario de Apoyo al
Mejoramiento, son los responsables de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de este
procedimiento.

3. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de las experiencias significativas y finaliza con el acompafiamiento
a la implementacion de experiencias significativas y aplicacién de acciones de mejoramiento
para el procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

IE: Institucion Educativa

MEN: Ministerio de Educaciéon Nacional

PAM: Plan de Apoyo al Mejoramiento

SE: Secretaria de Educacion

5. CONTENIDO:
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar y documentar experiencias Equipo de
significativas: Haciendo uso de diferentes fuentes de Calidad FO-DE-01
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
informacion, el profesional universitario identifica las Educativa Acta
experiencias significativas que estan siendo desarrolladas en
las instituciones educativas. Cada afio genera y socializa con Profesional FO-GED-10

el equipo de Calidad Educativa de la Secretaria de Educacion,
el informe con el listado correspondiente a las experiencias
significativas, documentando en el “FO-DE-01 Acta”

El Profesional Universitario, una vez que se han identificado
las experiencias, realiza el registro de la informacién general
de la experiencia en el FO-GED-10 “Formato para la
documentacion de experiencias significativas”

Universitario

Formato para la
documentacion de
experiencias
significativas

2. Evaluar las experiencias: El profesional universitario
informa al Equipo de Calidad Educativa de la Secretaria de
Educacion las experiencias que requieren ser evaluadas, con
el fin de definir y convocar a un equipo evaluador de
experiencias  significativas, compuesto por personas
conocedoras de la tematica que trata la experiencia, el cual
tendra como funcién principal a evaluar y emitir un informe
sobre las experiencias  significativas  desarrolladas,
registrandolo en el FO-DE-01 “Acta”

Profesional
Universitario

Equipo de
Calidad
Educativa

FO-DE-01
Acta

3. Socializar los resultados de las experiencias
significativas: El Equipo de Calidad Educativa, revisa los
resultados del analisis realizado por el equipo evaluador
asignado. Con base en este analisis, el Profesional
Universitario, socializa el resultado de la evaluacién de la
experiencia significativa con el lider de la experiencia y
establece compromisos para divulgar, comunicar y socializar
los resultados de la experiencia significativa y adelantar las
acciones de mejora registrandola en el “FO-DE-02 Control de
asistencia”

Equipo de
Calidad
Educativa

FO-DE-02
Control de
asistencia

4.. Publicar las experiencias significativas: El Profesional
Universitario, una vez las experiencias han sido
documentadas y/o sistematizadas, debe gestionar la
publicacion y difusion de la experiencia en la pagina web del
portal Plan Digital Itagii y a través de medios de
comunicacion y piezas publicitarias con las que cuenta, la
Secretaria de Educacion y el municipio

Profesional
Universitario

Publicacion web

6. Realizar acompainamiento a la experiencia significativa:
Los Profesionales Universitarios designados, realizan
acompanamiento a las experiencias significativas de acuerdo
con las orientaciones establecidas por el Equipo de Calidad
Educativa, puede incluir la gestion de alianzas con entidades
que apoyen el desarrollo de las experiencias significativas,

Profesionales
Universitarios

FO-DE-01 Acta
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
dejando evidencia en el “FO-DE-01 Acta”.
7. Evaluar el Desempeiio del procedimiento e identificar | Subsecretario de FO-EM-15
oportunidades de Mejoramiento: El| subsecretario de Calidad Plan de
Calidad Educativa y su equipo de trabajo, evaluan el Educativa Mejoramiento
procedimiento e identifican oportunidades de mejoramiento y
las documentan en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o el Equipo de FO-DE-11
“FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, de acuerdo a lo establecido en Calidad Matriz de
el Proceso de Analisis y mejoramiento Continuo. Educativa Riesgos
8. Aplicar acciones de mejoramiento: El subsecretario de FO-EM-15
Calidad Educativa y Profesional Universitario designado, Plan de
aplican las acciones de mejoramiento establecidas y realizan Profesional Mejoramiento

seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo
establecido en el Proceso Evaluacién y Mejoramiento continuo
y diligencian el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y en el FO-

DE-11 Matriz de Riesgos.

Universitario

FO-DE-11
Matriz de
Riesgos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion.

e Decreto Nacional 1075 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion.
e Guia No 34 de 2008. Mejoramiento institucional. Ministerio de Educacion Nacional.
e Guia No 37. Orientaciones para autores de experiencias significativas y establecimientos

educativos.

e Guia No 38. Orientaciones para evaluadores de experiencias significativas. Colombia

7. CONTROL DE REGISTROS / INFORMACION DOCUMENTADA:

Cédigo| Nombre |Responsable LICED d? Recuperacion | Proteccion Tlempc? ’de Dlsp95|0|on
almacenamiento retencion Final
Archivos y
Formato para carpetas de
la uso
FO- documentaci| Profesional Oficina del Carpeta exclusivo de ~ Archivo
GED- |, . ) o Proyectos los 2 afios
6n minima de| Universitario responsable L central
10 Lo Pedagogicos [responsable
experiencias .
LT s Backup's,
significativas
claves de
acceso
FO- Profesional Oficina del Carpet;_a Ac_tas Archivos y ~ Archivo
DE- Acta ) o Experiencia |carpetas de 2 afos
Universitario responsable O central
01 significativas uso
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Cédigo| Nombre |Responsable Lugar d? Recuperacion | Proteccion Tlempq 'de Dlspt_)swlon
almacenamiento retencion Final
FO- exclusivo de
Control de los
DE- . )
02 Asistencia responsable
S
Profesional Archivos y
) o carpetas de
Universitaria
- uso
Evaluacion Carpeta exclusivo de
No de Oficina del P
) o Proyectos los
Aplica | experiencia responsable o
RN Pedagdgicos |responsable
significativa .
s Backup's,
claves de
acceso
No Publicacién | Profesional Oficina del C_arpe_ta - .
) ) o Publicaciones 1 afo Eliminar
Aplica web Universitaria responsable -
Pagina Web
FO- Plan de Backup's,
EM- . . . claves de
Mejoramiento| Profesional Carpeta de
15 ) o PC del ; . acceso ~ -
Universitario mejoramiento 2 afios Eliminar
FO- . . responsable :
DE- Matriz de designado continuo
11 Riesgos

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version AFecha de Descripcion del Cambio
probacion

01 09/2009 Creacion del documento.

02 10/04/2012 | Actualizacién del documento ajustando a las necesidades de la SE.

03 04/2013 Actualizacion del numeral Registros.

04 15/09/2014 Adaptgmon. ,del dgqumento a las dlrectr|c§§ establecidas por la
administracién municipal en su sistema de gestion SIGI.

05 06/02/2015 | Ajuste en el objetivo y alcance. Actualizacién del numeral Contenido.
Se reempl@zan lo decretos nacionales por el Decreto 1075 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion, compild la

06 30/09/2015 - - : . .
normatividad (decretos y actos administrativos reglamentarios de éstos)
que rige el sector educativo. Se ajustaron algunas actividades.
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L . Fecha de s .
Version Aprobacién Descripcion del Cambio

Se modificé:
Objetivo, Responsable, alcance, Definiciones y Términos, Contenido: la
descripcion y el registro de algunas actividades, se actualizé el Control
de Registros y Anexos.

07 19/09/2017
Se eliminan:
Las Actividades 7y 8
Lo anterior aprobado segun acta N°17 del 19/09/2017
Se modifica:
La redaccion y registros de las actividades 9 y 10, el Control de registros

08 27/11/2018 |informacion documentada 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.
Se modifica
el objetivo, la redaccion de las actividades 1,2, 3y 5

09 15/09/2020 .
Se eliminan:
Las Actividades 3y 5
Cambios aprobados mediante acta N° 1 del 15/09/2020
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 Aplica | 30/08/2021 |no requiere cambio de version porque no se modifica el procedimiento.

Revisado en Acta comité primario N°18 de agosto 30 de 2021
Se modificé: Numeral 1 objetivo, Numeral 5 Contenido: la redaccion de
las actividades 1, 3, 4, 5 y 6. El FO-GED-10 Formato para la
documentacién de experiencias significativas en el nombre y el
contenido

10 14/10/2022

Se elimind: Numeral 5 Contenido: actividad 2

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de Comité Primario
N.° 16 de 14/10/2022

Pagina 5 de 6




Cédigo: PR-GED-08

PROCEDIMIENTO PARA EL -
FORTALECIMIENTO DE EXPERIENCIAS Version: 10

SIGNIFICATIVAS Fecha actualizacion:
14/10/2022

9. ANEXOS:

FO-DE-01 Acta

FO-DE-02 Control de asistencia

FO-DE-11 Matriz de Riesgo

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento

FO-GED-10 Formato para la documentacion de experiencias significativas
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