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1. OBJETIVO

Formular, desarrollar y hacer seguimiento al Plan Territorial de Formacion Docente
—PTFD-, con el fin de mejorar la calidad de la educacién en los Establecimientos
Educativos - EE de la jurisdiccion de la Secretaria de Educacién del Magdalena.

2. ALCANCE

Inicia con la revision y analisis de los referentes de politica de calidad, el perfil
educativo y la caracterizacion de la entidad territorial y los resultados de las
evaluaciones para identificar y priorizar necesidades de formacion, a partir de las
cuales se formula el Plan Territorial de Formacién Docente. Una vez formulado el
PTFD, es evaluada su viabilidad y socializado para finalizar con su implementacion
en forma articulada con el Plan de Apoyo al Mejoramiento —PAM- de la Secretaria
de Educacion del Magdalena - SED.

3. DEFINICIONES

e ENTIDAD TERRITORIAL — ET: Son entidades territoriales los departamentos,
los distritos, los municipios y los territorios indigenas. La ley podra darles el
caracter de entidades territoriales a las regiones y provincias que se constituyan,
en los términos de la Constitucion y la ley.

e ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO - EE: Es un sitio destinado a la ensefianza.

e PLAN DE APOYO MEJORAMIENTO — PAM: Es la herramienta de gestion de
la Secretaria de Educaciéon del Magdalena, para acompafiar, asesorar,
sistematizar y hace seguimiento a las acciones de mejora de la calidad
educativa, que se desarrollan como parte del Plan de Accion.

e PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL — PMI: Es el resultado de un
conjunto de procedimientos, acciones y metas disefiadas y orientadas de
manera planeada, organizada y sistematica desde las instituciones. Se habla de
un conjunto de acciones integradas, de una orientacion, de un esfuerzo
institucional, cuyo fin es alcanzar niveles adecuados de aprendizaje en los nifios
y los jévenes, de tal forma que las instituciones logren preparar muchachos
seguros y competentes. )

e PLAN TERRITORIAL DE FORMACION DOCENTE - PTFD: Cada entidad
territorial certificada de acuerdo con sus particularidades y en razén de las
competencias otorgadas por lalLey 715 de 2001para la administracion del
servicio educativo, debe incorporar en su respectivo Plan sectorial de desarrollo
educativo, de acuerdo con lo que estipulan la Ley 115 de 1994 y el Decreto 709
de 1996, un Plan Territorial de Formacion para Docentes y Directivos docentes
(PTFD) en servicio, que contenga programas y acciones de formacion
especificas para los maestros. Para el proceso de construccion de este
documento cada Secretaria de Educacion cuenta con la asesoria permanente
del correspondiente Comité Territorial de Capacitacién de Docentes que segun



http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-86098_archivo_pdf.pdf
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-85906_archivo_pdf.pdf
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-105080_archivo_pdf.pdf
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-105080_archivo_pdf.pdf
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lo indican el capitulo V del Decreto 709 y la Directiva Ministerial 28 de 2009 es
conformado y reglamentado mediante acto administrativo expedido por la
Secretaria de Educacion de la entidad territorial certificada.

e PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL - PEI: Es la carta de navegacién
de las escuelas y colegios, en donde se especifican entre otros aspectos los
principios y fines del establecimiento, los recursos docentes y didacticos
disponibles y necesarios, la estrategia pedagodgica, el reglamento para docentes
y estudiantes y el sistema de gestion.

e SED: Secretaria de Educacion Departamental del Magdalena.

4. NORMATIVIDAD

e Constitucion Politica de Colombia, 6 de julio de 1991: “Art. 29 (Debido
proceso)”.

Capitulo 2. De Los Derechos Sociales, Economicos y Culturales.

Articulo 67. La educacion es un derecho de la persona y un servicio pablico
que tiene una funcion social: con ella se busca el acceso al conocimiento, a
la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura.

e Ley115de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacion. Articulo
80 y siguientes.

e Ley 115 del 8 de febrero del994, por medio de la cual se expide la Ley
General de Educacion. Articulo 151. Es funcion de las Secretarias
Departamentales y Distritales de Educacion b) Establecer las politicas,
planes y programas Departamentales y Distritales de Educacioén, de acuerdo
con los criterios establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

e Ley 715 de 2001. Sistema General de Participaciones. Por la cual se dictan
normas en materia de recursos y competencias para la entidad territorial.

e Decreto 1526 del 24 de julio de 2002. Por el cual se reglamenta la
administracion del Sistema de Informacion del sector educativo.

e Decreto 1860 del 3 de agosto de 1994. Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagogicos y
organizativos generales.

e 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.

e Decreto 1290 del 16 de abril de 200, por medio del cual se reglamenta la
evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de
educacion basica y media.

e Documento No. 11. Fundamentaciones y orientaciones para la
implementacion del Decreto 1290 de 2009.

e Actos administrativos particulares de las Entidades Territoriales.
e Norma NTC ISO 9001:2015.



http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-105080_archivo_pdf.pdf
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-229733_archivo_pdf_directiva28.pdf
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e Norma Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
e Politicas generales de la entidad.
e Demas normas que apliquen, complementen o deroguen las anteriores.

5. POLITICAS OPERACIONALES

e Cuando se identifiguen problemas reales o potenciales ya sea durante la
ejecucion de los diferentes subprocesos o debido al analisis de los resultados
de los indicadores asociados al proceso, el lider del proceso debe generar
las acciones correctivas 0 preventivas a que haya lugar con sus respectivos
planes de accién y ejecutarlas de acuerdo con lo estipulado en los
subprocesos N01.02. Acciones correctivas y N01.03. Acciones preventivas.

e Cuando la prestacion del servicio no cumple con las especificaciones del
mismo, se debe dar el tratamiento al servicio no conforme de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria de Educacion.

e Todos los registros que se generen en cada uno de los procedimientos deben
ser archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros que
encontrara al final de cada documento, asi como debera tener en cuenta los
lineamientos del subproceso N02.01. Archivo de gestion.

e La definicidon, medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los
procesos de la cadena de valor, como herramienta de apoyo para el
mejoramiento continuo y al logro de los objetivos definidos dentro de la
Secretaria de Educacion, debe ser desarrollado por los responsables de
cada proceso. La definicion de los responsables se encuentra en la hoja de
vida de cada indicador.

e El formato hoja de vida de indicadores, es el instrumento que se debe utilizar
para la a los procesos, en ésta se especifica la informacién, descripcion,
responsable, periodicidad y la formula requerida para la medicién, asi como
los rangos de evaluacion necesarios para establecer el porcentaje de logro
de las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados
obtenidos. Existe una hoja de vida por proceso con todos los indicadores
relacionados con el mismo, incluyendo los indicadores del Tablero de
Indicadores. Las actividades detalladas para la definicion, medicion y
seguimiento de indicadores se encuentran descritas en el numeral 8 del
manual de calidad. Las hojas de vida de los indicadores, también se conocen
como ficha técnica de los mismos.

e La Secretaria de Educacion certificada debe adoptar el proceso estandar que
cumple el modelo de gestion definido por el MEN e implantarlo en su
jurisdiccién.

e Las personas responsables de las actividades, definidas en el detalle del
procedimiento, se refieren a los cargos del diagrama de flujo, los cuales
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deben ser ajustados a la estructura organizacional de cada Secretaria de
Educacion.

e La Secretaria de Educacion anualmente debe generar una resolucién con
base en la politica nacional y sus lineamientos territoriales definiendo y
organizando como minimo los procesos, cronograma y responsables de la
Gestion de la Calidad Educativa.

e El Ente Territorial debe garantizar la divulgacion de lo definido en el acto
administrativo generado durante este proceso para lo cual debe apoyarse en
el eslabon referente a Talento Humano de su cadena de valor.

e Se debe brindar capacitacion constante a los funcionarios en temas
relacionados con los sistemas de informacién. Es conveniente tener en
cuenta para las convocatorias a la capacitacion en el Macroproceso de
Calidad Educativa, la asistencia simultanea de los rectores con al menos un
acompafnante del personal administrativo el cual disponga de capacidades
técnicas competentes, con el fin de lograr homogeneidad, agilidad y
transparencia en el proceso de comunicacion.

e La Alta Direccion de la Secretaria de Educacion (Comité Calidad Educativa)
y/o alcalde y/o Gobernador, al asumir el modelo de la Calidad Educativa,
debe comprometerse y comprometer a las jerarquias involucradas en la
realizacion de las tareas derivadas del Macroproceso.

e Este proceso de gestion de la Calidad Educativa debe ser implementado y
de obligatorio cumplimiento en todas las Secretarias de Educacion
certificadas del pais.

e Las auditorias a los procesos y/o procedimientos del Macroproceso de
Calidad Educativa, se deben realizar al menos una vez al afio para verificar
el cumplimiento de lo establecido.

e Se debe contar con los recursos necesarios para la ejecucion de las
actividades descritas en cada macroproceso, como son: talento humano,
infraestructura fisica y tecnoldgica, recursos financieros y fisicos.

e Se deben identificar oportunamente los riesgos asociados a cada proceso,
con el fin de valorar y definir las acciones a tomar al momento de presentar
su materializacion, asi como establecer controles para la mitigacion de los
mismos.
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6. DESARROLLO

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

Analizar la caracterizacion de la entidad
territorial: El equipo del macroproceso de
Calidad Educativa de la SED, como un
paso previo a la definicion de la estrategia
de formacion docente, debe analizar la
informacion cualitativa y cuantitativa que
hace parte de la caracterizacion de la
entidad territorial y del perfil del sector
educativo, asi como las normas vy
lineamientos vigentes, para la formulacion,
ejecucion y evaluacion del PTFD.

El MEN orienta la formulacién e
implementacion del PTFD, y elaboré la
guia Construyendo el Plan Territorial de
formacion docente (2010), cuyo objetivo es
que “los entes puedan construir un plan
coherente con las politicas educativas y las
necesidades de formacion detectadas en la
region; pertinente al contexto -cultural-
educativo, viable administrativa, técnica y
financieramente, de tal manera que se
convierta en una herramienta de gestion y
organizacion de las acciones de formacion
gue se implementen en la region, y en un
espacio de participacién, analisis,
proyeccion y evaluacién de la formacién de
sus educadores”. La guia presenta de
manera amplia cada una de las actividades
y las acciones que permitan generar el
PTFD, su ejecucién y evaluacion.

El sistema SIGCE, en el médulo PAM,
formulacion del PAM, permite: consultar
caracterizacion, consulta de referentes y
resultados y preparaciéon del perfil
territorial. En caso de no contar con SIGCE,
se consulta en el sistema equivalente,
definido por la entidad territorial certificada,
y que cumplan el mismo fin. Se debe tener
en cuenta la Directiva Ministerial 28 del 04
de diciembre de 2009, para verificar los
iNSUMOs necesarios.

Profesional
Especializado Codigo
222 Grado 05

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 03

Anual
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

Con la informacion suministrada se
identifican las principales fortalezas y
oportunidades de mejora a nivel territorial;
se analizan la caracterizacion de la entidad
territorial, los resultados de las
evaluaciones de estudiantes docentes, y
de la autoevaluacion institucional en
referentes. EIl analisis cubre aspectos
cualitativos y cuantitativos relacionados
con la cobertura, calidad, eficiencia,
ademas de presentar generalidades tales
como ubicacibn geografica, aspecto
socioeconémico, demografico y
organizacional de la SED, entre otros. Lo
anterior, entendiendo PTFD debe ser
coherente con las necesidades sociales y
culturales de la region donde la SED presta
el servicio educativo.

Realizada la actividad se tienen las
conclusiones de los andlisis y valoracion de
la situacion actual.

Revisar componente del Plan de Apoyo
al Mejoramiento - PAM: EIl funcionario de
Calidad Educativa responsable del PTFD
revisa el Plan de apoyo al Mejoramiento, a
través del SIGCE o del sistema equivalente
designado por la entidad territorial, con el
fin de analizar el PAM respecto de las
acciones referidas a formacion docente.
Las conclusiones de dicho analisis se
presentan al Comité Directivo o Comité de
Calidad para que éste pueda identificar
necesidades y articular las acciones entre
los dos instrumentos de planeacién: PTFD
y PAM.

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 03

Anual

Evaluar necesidad de formulacion de
nuevo PTFD: El Lider del macroproceso
de Calidad Educativa presenta informe de
las necesidades de formacion identificadas
y el estado de ejecucion del PTFD al
Comité de Calidad o Comité Directivo de la
SED, segun corresponda, para determinar
cudl de las dos posibles situaciones debe
darse: (i) formular un nuevo plan -que se da
cuando la vigencia de este se vence-, o (ii)

Profesional
Especializado Codigo
222 Grado 05

Comité Directivo

Anual




DOCENTE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 002
PROCESO: GESTION EDUCACION FECHA:
PROCEDIMIENTO: DEFINICION, EJECUCION Y | NOVIEMBRE 2019
SEGUIMIENTO AL PLAN TERRITORIAL DE FORMACION | CODIGO:

GED-EDU-PR-S1-08

OFICINA CALIDAD EDUCATIVA

PAGINA: 7 DE 16

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

que sea necesario reestructurarlo o
modificarlo dentro de la misma vigencia,
dada la situacion actual o el grado de
articulacion del PTFD con el PAM.

Si corresponde la formulaciéon de un nuevo
PTFD, se realiza teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por el MEN.

De esta actividad se levanta acta de comité
directivo.

Identificar, analizar y priorizar las
necesidades de formacion: Los
miembros del Comité Territorial de
Formacion Docente (CTFD) y el equipo del
macroproceso de Calidad Educativa de la
SED, con base en el analisis de los
insumos de trabajo como las pruebas
SABERYy las evaluaciones de los docentes,
entre otros, para desde alli identificar,
analizar y priorizar las necesidades de
formacion docente de la jurisdiccion.

El equipo de Calidad Educativa
previamente, al revisar el componente en el
PAM, ha tenido en cuenta Ila
caracterizacion de la entidad territorial, los
analisis de los resultados de las
evaluaciones de los docentes y de los
estudiantes (pruebas internas y externas),
los planes de mejoramiento institucional y
demas informacion para ser presentada al
comité para su discusion.

Un buen analisis de las necesidades de
formacion docente, trabajado entre la SED
y el Comité Territorial de Formacién
Docente (CTFD) que permita a la vez
priorizar su atencién y analizar ofertas, da
la base para que el plan de formacién
realmente responda, a través de su
politica, acciones y estrategias, a las
necesidades y expectativas de la region
frente a la calidad de la educacién.!

Comité Territorial
Formacién Docente

Anual

! Ministerio de Educacion Nacional. Construyendo el Plan Territorial de Formacion Docente. Guia para su
elaboracion. 2011.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

Las acciones que se consideren no
prioritarias, se dejaran registradas para el
siguiente periodo, o como opcionales en
caso de contar con tiempo O recursos
adicionales. Como registro de las
reuniones debe quedar la respectiva acta.

Elaborar el Plan Territorial de Formacién
Docente: El funcionario asignado del
macroproceso de Calidad Educativa de la
SED, elabora el proyecto de PTFD, en el
cual debe definir:

e La politica territorial de formacién
docente en la que formulen las
pautas y criterios de accién
organizados para el mejoramiento
de la formacién docente, la cual
debe estar alineada con todos los
insumos analizados:
caracterizacion de la entidad
territorial, resultados de
evaluaciones de estudiantes, de
docentes, autoevaluaciones
institucionales 'y planes de
mejoramiento institucional.
Informacion que se encuentra en el
sistema SIGCE, médulo PAM,
procesos PAM. En caso de nho
contar con SIGCE, se consulta en el
sistema equivalente o en los
documentos similares, definidos por
la entidad territorial certificada, vy
gue cumplen el mismo fin.

e Los objetivos territoriales de
formacion que deben definir de
forma concreta como se dara
cumplimiento a la politica territorial
de formacion docente. Dichos
objetivos deben ser medibles,
razonables, claros y coherentes con
la realidad de la entidad territorial.

e Las estrategias territoriales de
formacion que determinan la forma
0 los medios en que se llevari a

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 03

Anual
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

cabo la politica territorial de
formacion.

Una vez se han analizado, politica,
objetivos y estrategias, se deben formular
las metas e indicadores que permitan
hacerle seguimiento al cumplimiento del
mismo en el plazo determinado.

Verificar el cumplimiento de requisitos:
El lider del macroproceso de Calidad
Educativa, verifica que el PTFD cumpla con
las  caracteristicas de  coherencia,
pertinencia y viabilidad, requisitos de
calidad establecidos.

Si se identifica que no cumple alguno de los
requisitos, se hace control al producto o
servicio no conforme, y se realiza una
nueva verificacion.

Profesional
Especializado Codigo
222 Grado 05

Permanente

Socializar el plan territorial de formacion
docente: El funcionario del macroproceso
de Calidad Educativa designado para
coordinar el PTFD, una vez elaborado el
documento, debe socializar, teniendo en
cuenta la Directiva Ministerial 28 de 2008,
en el siguiente orden:

e En primera instancia, en el Comité
Territorial de Formacién Docente
(CTFD). ElI cual si lo considera
necesario realiza ajustes y los formaliza
antes de ser socializado en la siguiente
instancia.

e En segunda instancia, con los demas
macroprocesos de la SED.

e Y finalmente, con la comunidad en
general.

La actividad de socializacion, se registra en
SIGCE, médulo PAM, en el programador
de eventos. En caso que la entidad
territorial certificada no cuente con el
sistema lo registra en la pagina WEB de la
SED.

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 03

Comité Territorial de
Formacién Docente

Anual
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

La SED socializa por los medios
disponibles adicionales garantizando la
difusion del mismo en la comunidad.

Evaluar viabilidad del plan territorial de
formacion docente: El lider del
macroproceso de Calidad Educativa y el
lider de Administrativa y Financiera de la
SED, deben realizar un estudio técnico en
donde evalle la viabilidad econdmica,
administrativa y técnica del PTFD,
mediante el analisis de:

e Plan plurianual de inversiones y
del presupuesto, acorde con el
plan sectorial de educacion y el
plan de desarrollo territorial, para
definir la asignacion de recursos
gue se requieren o son posibles
para su ejecucion.

e Recursos humanos y
administrativos, y requerimientos
necesarios para llevar a cabo el
plan.

La SED determina los instrumentos para
evaluar y definir la viabilidad del PTFD.

El MEN presenta en la guia “Construyendo
el Plan Territorial de formacion docente” en
el numeral 1.4.1.7 Andlisis y proyeccion de
la viabilidad del PTFD, en detalle la
actividad.

Si el andlisis concluye que el plan es viable
el procedimiento puede continuar, si no, se
deben realizar las acciones correctivas a
que haya lugar y realizar una nueva
revision.

Profesional
Especializado C6digo
222 Grado 05 de
Calidad Educativa

Profesional
Especializado Codigo
222 Grado 05 de
Administrativa y
Financiera

Anual

Convocar propuestas de formacion
docente: El equipo del macroproceso de
Calidad Educativa de la SED, realiza la
convocatoria abierta a las universidades u
otras instituciones de educacion superior, a
los organismos o instituciones de caracter
académico y cientificos dedicados a la
investigacion educativa, legalmente
reconocidos, las escuelas normales, que
ofrezcan programas de formacion acorde

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 03

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 02

Anual
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

con las necesidades de formacién
identificadas y los objetivos definidos en el
PTFD.

Se establecen los pardmetros de calidad y
requisitos que deben presentar dichas
instituciones para poder ofrecer los
programas, se diligencia el formato
formulario para recepcion de propuestas de
oferta educativa, diligenciando los campos
correspondientes a: nombre de Ila
institucion,  nombre  del  programa,
justificacion,  objetivos generales vy
especificos, marco legal, marco tedrico,
ejes tematicos, etapas de la propuesta,
criterios de evaluacion, poblacién objetivo,
namero de créditos (si aplica), recursos
fisicos, didacticos y talento humano,
presupuesto discriminado, bibliografia,
curriculo vitae de cada uno de los docentes
gue va a ejecutar la propuesta, duracién de
la ejecucién de la propuesta, periodo para
ofrecer programas de formacion
permanente, area geografica donde se
desarrollara la propuesta, fecha de
recepcion, funcionario responsable de la
recepcion, namero de folios recibidos. Este
formato debe ser diligenciado por parte de
las instituciones educativas de educacion
superior y anexa los documentos vy
requisitos solicitados.

El marco legal para esta actividad es el
articulo 3, y capitulos Il, Ill y IV del decreto
709 de 1996 y la resoluciéon emitida por la
SED para reglamentar el funcionamiento
del Comité territorial de formacién docente,
en donde se establecen los criterios
generales para la presentacion de las
propuestas y los aspectos formales
particulares de las mismas, delimitacién y
contenido minimo.

10

Evaluar propuestas de formacién
docente: Los miembros del Comité
Territorial de Formacion Docente (CTFD)
(reglamentado en el art. 20 del Decreto 709
de 1996) y los funcionarios responsables

Comité Territorial de
Formacién Docente

Anual
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del macroproceso de Calidad Educativa de
la SED, evalian las propuestas de
formacion en los siguientes aspectos:
Identificacion del EE, coherencia interna
con la propuesta, metodologia de trabajo
propuesta, calidad académica de la misma,
sistema evaluativo, fortalezas de la
institucion, las cuales estan identificadas
en el formulario para recepcion de
propuestas de oferta educativa, items que
deben estar respaldados con documentos
soportes.

Los resultados de la evaluacién de las
propuestas son publicados a través de los
diferentes medios de divulgacién de la SED
y se envia naotificacion a los oferentes sobre
los resultados de la evaluacién de las
propuestas de formacién y capacitacion.
Una vez se ha evaluado la propuesta se
envian los requisitos e informacion
necesaria, para que realice el convenio o
contrato con las instituciones de educacion
superior seleccionadas.

Profesional
Especializado Codigo
222 Grado 05

Profesional
Universitario Codigo
219 Grado 03

11

Ejecutar el plan territorial de formacidn
docente: Los funcionarios responsables
del macroproceso de Calidad Educativa,
definen un plan operativo para lograr la
viabilidad del PTFD y este debe estar
alineado con el Plan operativo anual de
inversiones (POAI) y el PAM, en este
aspecto es importante resaltar que en el
PTFD existen responsabilidades asociadas
al macroproceso de Calidad Educativa y a
otros macroprocesos de la SED como
Planeacion, Administrativa y Financiera,
entre otros.

Como una acciébn complementaria, las
instituciones de educacién superior (IES),
las universidades, las escuelas normales
superiores (ENS), deben remitir a la SED el
listado de docentes inscritos en las
acciones de formacién que hacen parte del
plan, y con esta informaciéon la SED debe
actualizar la caracterizacion de los
docentes; en este punto es importante

Profesional
Especializado Codigo
222 Grado 05

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 03

Permanente
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resaltar que si la SED cuenta con sistema
de informaciéon de recursos humanos, el
funcionario responsable del mismo debe
actualizar esta informacion en el médulo de
capacitacion y bienestar del sistema.

A través del sistema de informacion
SIGCE, la SED en el programador de
tareas del moédulo PAM, registra las
actividades y programas de formacién
docente a los cuales deben asistir los
docentes y directivos docentes conforme al
PTFD, y da a conocer los eventos
relacionados con formacién docente, en la
opcion Procesos del médulo PAM. Esta
informacion puede ser consultada por los
EE oficiales. En caso que la entidad
territorial certificada no cuente con el
sistema, debe informar a los EE mediante
la pagina WEB de la SED o de la entidad
territorial 0 mediante SAC los eventos,
confirmando mediante correos electronicos
la ejecucion de las actividades
relacionadas con la ejecucién del PTFD.

12

Seguimiento a la ejecucion del plan
territorial de formacion docente: El
funcionario designado del macroproceso
de Calidad Educativa, realiza el
seguimiento a los indicadores y tareas
asociados a las acciones incluidas el Plan
Operativo del PTFD.

De acuerdo a los resultados del
seguimiento al avance y segun los
indicadores definidos, del PTFD, en caso
de no cumplimiento el lider del
macroproceso de Calidad Educativa y su
equipo definen acciones que permitan
corregir, desde un plan de mejoramiento
las desviaciones o distorsiones en el
cumplimiento de objetivos y metas
definidas.

El resultado del seguimiento puede
presentarse de las siguientes formas:

¢ Informe especifico: dedicado a
presentar el estado de avance
de un componente 0 un grupo

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 03

Trimestral




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 002
PROCESO: GESTION EDUCACION FECHA:
PROCEDIMIENTO: DEFINICION, EJECUCION Y | NOVIEMBRE 2019
SEGUIMIENTO AL PLAN TERRITORIAL DE FORMACION | CODIGO:

e Informe periddico: presenta el
estado de avance del plan de
formacion a una fecha de corte
especifica.

e Informe final: presenta la
evaluacion global de la
implementacion del plan, que
corresponde al informe
consolidado de andlisis de
resultados de la ejecucion del
PTFD.

En este punto es importante aclarar que, en
el marco del concepto de evaluacién para
mejorar, existen espacios 0 mecanismos
que la SED puede utilizar para realizar la
evaluacion final del Plan Territorial de
Formacién Docente? (PTFD):

e Evaluacién de acciones: la SED
puede realizar esta evaluacion
a traves de foros o
acompafnamientos a EE, entre
otros.

e Evaluacién externa: realizada
por un tercero contratado por la
SED.

e Evaluacion mixta: es realizada
por el Secretario de Educacion,
el equipo de Calidad Educativa
de la SED y por los miembros
del Comité Territorial de
Formacién Docente.

En caso de incumplimiento de actividades,
en el seguimiento mensual que realiza la
SED, se procede a ejecutar las acciones
correctivas a que haya lugar y se realiza

DOCENTE GED-EDU-PR-S1-08
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de componentes especificos del
plan.

2 para mayor detalle se puede remitir al documento Construyendo el Plan Territorial de Formacion Docente.
Guia para su elaboracién. Ministerio de Educacion Nacional MEN. 2011.
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una nueva verificacion. Si las actividades
se ejecutaron de forma satisfactoria el
procedimiento finaliza.

La SED puede realizar el seguimiento y
control de los planes de formacion,
capacitacion e investigacion. Si la SED lo
considera pertinente, puede incluir en el
seguimiento realizar una revision del nivel
de satisfaccion de los docentes con las
acciones de formaciébn en las que
participaron.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Evaluar wisbilicad del plin territorial ce
formacidn dopente

Comvocar propuestas de farmacian
cdocente.

03
Administrar
etapa

2 ejecucion cel pian
territorial e formacian docente

OF
Ejecutar el plan territarial de

formacion docente
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REGISTRO

Cédilgsntlflcamon Respggsable Viedio Sitio de Tiempo de
Formato Nombre Archivarlo Archivo conservacion
Fo;g;:lglo Técnico De acuerdo a
recepcion de Operativo Fisicoy Arch_ly o de lo definido en
D02.04.F02 ropuestas Cédiao 314 digital gestion del la tabla de
prop 9 9 macroproceso retencion
de oferta Grado 03
. documental
educativa
Seguimiento
y control de Técnico De acuerdo a
los planes de Operativo Fisico Archivo de lo definido en
D02.04.F03 | formacion, P >ICO Y gestion del la tabla de
N Cddigo 314 digital .,
capacitacion macroproceso retencion
Grado 03
e documental
investigacion
Técnico De acuerdo a
D02.04. Evaluacion Operativo | Fisico v | Archivo de lo definido en
FO4 del P >IC0 Y| yestion del la tabla de
. Cddigo 314 digital .
capacitador macroproceso retencion
Grado 03
documental
B02.03. Acta de Las disposiciones frente a este registro se definen en el
FO1. reunion documento: detalle del subproceso: B02.03 Control y
seguimiento a la ejecucién de programas y proyectos.

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION FECHA MOTIVO DEL CAMBIO
Actualizacion de Formatos.
2 30 Octubre de2019 | Cambio de cédigo de Formato:

D02.04 a EDU-PR-S1-08.
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