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PROCESO GESTION EDUCATIVA SECRETARIA U OFICINA | GRUPO DE CALIDAD EDUCATIVA - SECRETARIA DE EDUCACION
PROCEDIMIENTO | GESTIONAR EL USO Y APROPIACION EDUCATIVA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION TIC
OBJETIVO Garantizar que en los Establecimientos Educativos EE existan ambientes y medios de aprendizajes pertinentes e innovadores, en los que se integre el uso de tecnologias de
informacién y comunicacion TIC que permitan desarrollar el potencial y las competencias de los estudiantes.
El procedimiento inicia con el andlisis de la caracterizacion de la entidad territorial, continla con la realizacion del diagnéstico que hace la Secretaria de Educacion SE sobre el uso
educativo y apropiacion pedagogica de las TIC en los EE. Los resultados de este diagnostico deben ser analizados con el fin de que le permita a la SE establecer las estrategias
requeridas que contribuyan al fortalecimiento institucional de manera que promuevan el desarrollo de competencias de los estudiantes, a través del uso y la apropiaciéon de TIC. Las
ALCANCE ; -~ . . ) " , > . > . -
acciones definidas deben estar alineadas con el Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM. El proceso continda con la ejecucion, monitoreo y seguimiento de las actividades definidas y
finaliza con la consolidacion de los resultados y la evaluacién de las estrategias adelantadas, asi como del cumplimiento de la programacion de actividades de acompafiamiento y/o
asistencia técnica de la SE a sus EE. Y finaliza con el reporte al Grupo de Inspeccién y Vigilancia en caso de ser necesario, y por ultimo el archivo de los documentos.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
INICIO 1. Analizar la caracterizacion de la entidad territorial
y el perfil del sector educativo.
El (a) funcionario(a) del Grupo de Calidad Educativa de
v la SE, consulta la caracterizacion y el perfil del sector Caracterizacion y perfil del
1. Analizar la caracterizacion educativo de la entidad territorial. Grupo de Calidad Profesional sector educativo
de la entidad territorial y el Como un paso previo a la definicion de la estrategia de Educativa Universitario N/A
perfil del sector educativo. acompariamiento de la SE para el uso educativo y Lineamientos nacionales y
apropiacion pedagogica de las TIC, analiza la locales
informacion cualitativa y cuantitativa que hace parte de
la caracterizacion de la entidad territorial y del perfil del
v sector educativo, los lineamientos nacionales y locales
2. Realizar diagnéstico del uso relacionados (ver observacion No 1).
Sgggzg\é?ca deyTIC erﬁ)pS'aEC'Eon 2. Realizar diagnoéstico del uso educativo vy
i apropiacion pedagodgica de TIC de los EE.
El (la) funcionario(a) del Grupo de Calidad Educativa de . L DA .
v la SE solicita a los EE el diligenciamiento de los | Grupo de Calidad Profesional Inven_tar_|o tecnologlcq M G,E .RG 379 Inv_en_tano
. ; L p - . ; . o establecimientos educativos tecnologico establecimientos
1 inventarios tecnolégicos, segun formato establecido. Si Educativa Universitario Santander educativos Santander
se identifica incumplimiento injustificado de reporte de la
informacion por parte de los EE, luego de realizadas las
actividades de monitoreo y asistencia por parte de la SE,
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3. Definir estrategia para
promover el uso educativo y
apropiacion pedagoégica de

TIC.

estos son reportados al Grupo de Inspeccion y Vigilancia
segun procedimiento MI-GE-PR-55 Realizar control al
servicio educativo en EPBM y EDTH (Actividad 8).

Con la revision de la informacién consolidada, el
funcionario lleva a cabo el andlisis estadistico de los
resultados y el diagndstico territorial de la situacion
actual en el uso y apropiacion de TIC. El andlisis implica
el estudio de la evaluacion realizada por los EE del
estado de desarrollo de las dimensiones (medios y TIC)
y categorias de accién asociadas a TIC de los

componentes de gestion institucional  (dichos
componentes asociados a TIC pueden ser el
direccionamiento estratégico, el curriculo, la
infraestructura, la formaciéon docente, el uso vy

apropiacion, los contenidos educativos, y la evaluacion y
monitoreo tanto del apoyo que brinda la SE a los EE en
el tema, como del impacto que la estrategia tiene en el
EE a nivel de formacion docente, infraestructura y
fomento en el uso de las TIC, entre otros).

El estudio de la caracterizacion en el uso y apropiacion
de TIC a nivel territorial y el diagnostico, son enviados a
los siguientes procedimientos MI-GE-PR-43 Gestionar el
Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM y MI-GE-PR-44
Apoyar la gestidn del Proyecto Educativo Institucional.

Grupo de Calidad

Profesional

Educativa Universitario

Informe diagnéstico del uso
educativo y apropiacion
pedagdgica de TIC

MI-GE-RG-380 Informe de
Resultados

3. Definir estrategia para promover el uso educativo
y apropiaciéon pedagdgica de TIC.

El Comité Directivo o el Comité de Calidad Educativa de
la SE, define las estrategias mediante las cuales busca
cubrir las necesidades y afianzar las fortalezas
identificadas en el diagnoéstico. EI componente uso y
apropiacion de medios y tecnologias de informacion y
comunicacion TIC, tiene seis ejes tematicos, cada uno
de ellos compuesto por actividades que deberan ejecutar
la SE (ver observacion No 2).

Grupo de Calidad

Profesional
Universitario

Educativa
Secretario (a)
Comité Directivo Directores
Lideres

Informe diagndstico del uso
educativo y apropiacion
pedagdgica de TIC

Acta

MI-GE-RG-380 Informe de
Resultados

AP-AI-RG-111 Acta
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Las estrategias definidas deben ser socializadas con la
comunidad educativa para que conozcan su alcance y se
favorezca su participacion en la ejecucién de las
acciones propuestas. Las estrategias definidas son
entregadas al procedimiento MI-GE-PR-43 Gestionar el
Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM.

4. Verificar la alineacion de la
estrategia con el Plan de
Apoyo al Mejoramiento.

¢ Esta alineada
la estrategia
con el PAM?

4. Verificar la alineacion de la estrategia con el Plan
de Apoyo al Mejoramiento.

El (la) Lider del Grupo de Calidad Educativa de la SE
verifica si la estrategia esta asociada a un componente
del PAM. Si la estrategia o las acciones definidas estan
alineadas con algun componente del PAM, procede a
incluirlas, asocidndolas al respectivo componente del
PAM y definiéndole responsables, recursos, y duracion.
Realizada la verificacion de alineacion continda con la
actividad 7.

En caso de no estar alineada la estrategia y las acciones
para mejorar el uso y apropiacién de TIC de los EE de la
jurisdiccion, son identificadas por el Comité Directivo
como esenciales, y deben ser gestionadas como
asistencia técnica que presta la SE.

Tener en cuenta el procedimiento de Programacion y
ejecucion de la asistencia técnica MI-GE-PR-16.

Grupo de Calidad
Educativa

Lider de Grupo

Profesional
Universitario

Plan de Asistencia Técnica a
EE Oficiales del
Departamento

Agenda de
Asistencia Técnica

MI-GE-RG-217 Plan de
Asistencia Técnica a EE
Oficiales del Departamento

MI-GE-RG-68 Agenda de
Asistencia Técnica

5. Brindar asistencia técnica
sobre el uso y la apropiacion de
TIC para los EE a nivel
territorial.

\ 4

2]

5. Brindar asistencia técnica sobre el uso y la
apropiacion de TIC para los EE a nivel territorial.

El (la) funcionario(a) del Grupo de Calidad Educativa de
la SE acorde con la estrategia de acompafiamiento
definida en el PAM realiza las acciones definidas acorde
a las necesidades y a los objetivos planteados; pueden
desarrollarse asistencias técnicas, visitas institucionales,
talleres de socializacién en donde se convocan grupos
de docentes de los EE a nivel regional o a través de
mecanismos virtuales, o con acompafiamiento del MEN,
etc. (ver observacion No 3).

Grupo de Calidad
Educativa

Profesional
Universitario

Ejecucion de la asistencia
técnica

MI-GE-RG-22 Ejecucion de la
asistencia Técnica
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6. Verificar el cumplimiento de
las actividades de asistencia
técnica o acompafiamiento a
EE con los requisitos.

6. Verificar el cumplimiento de las actividades de
asistencia técnica o acompafiamiento a EE con los
requisitos.

El (la) Lider del Grupo de Calidad Educativa de la SE
revisa periddicamente que las actividades de asistencia
técnica programadas se realicen con los requisitos
establecidos.

Este seguimiento incluye la revisién de la ejecucion de
cada una de las rutas de acompafiamiento, en sus
indicadores y tareas asociadas, para identificar las
fortalezas y oportunidades de mejora en la
implementacion, ademas de verificar el cumplimiento
con los objetivos propuestos.

Grupo de Calidad
Educativa

Lider de Grupo

Ejecucion de la asistencia
técnica

MI-GE-RG-22 Ejecucion de la
asistencia Técnica

7. Generar informacién para
el perfil educativo.

A 4

7. Generar informacioén para el perfil educativo.

De acuerdo con los andlisis realizados sobre los
resultados del acompafiamiento a los EE para llevar a
cabo las acciones propuestas en el PAM, para la
implementaciéon del uso educativo y apropiaciéon
pedagogica de TIC, el (la) funcionario(a) del Grupo de
Calidad Educativa presentara los resultados obtenidos
luego de ser desarrolladas las estrategias planteadas en
el plan de asistencia técnica y el PAM. Este informe de
andlisis consolidado de resultados de acompafiamiento,
debe enviarse como insumo al procedimiento MI-GE-PR-
42 Elaborar la caracterizacion y el perfil del sector
educativo, mediante un informe y el diligenciamiento de
los items correspondientes de la caracterizacion.

Grupo de Calidad
Educativa

Profesional
Universitario

Informe para la
caracterizacion y perfil del
sector educativo

N/A

8. Reportar EE al Grupo de
Inspeccién y Vigilancia por
indicios de irregularidades.

\4

]

8. Reportar EE al Grupo de Inspeccién y Vigilancia
por indicios de irregularidades.

El (la) Lider del Grupo de Calidad Educativa, anualmente
reporta al procedimiento MI-GE-PR-55 Realizar control
al servicio educativo en establecimientos EPBM y ETDH,
los EE que continGan con irregularidades o presentan no
conformidades de forma sistematica, a pesar del apoyo
brindado como parte de la ejecucion del procedimiento.

Grupo de Calidad
Educativa

Lider de Grupo

Reporte de irregularidades

AP-AI-RG-110 Carta
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9. Archivar
documentos.

v

FIN

Para tal efecto, se debe enviar la informacion
identificando los EE que, luego de la asistencia técnica o
acompafiamiento dado por la SE, no cumplen las
normas u orientaciones en dicho aspecto y por tanto,
deben ser incluidos en el Plan operativo anual de
inspeccioén y vigilancia POAIV.

9. Archivar documentos.

La documentacion que intervino en este procedimiento
sera registrada, almacenada y archivada, de acuerdo a
los requisitos aplicables de Gestion Documental de la
entidad y la Tabla de Retencién Documental.

Grupo de Calidad
Educativa

Profesional
Universitario

Archivo organizado

AP-Al-RG-121 Hoja de control
de expediente.
AP-AI-RG-120 Formato Unico
de inventario
Documental - FUID.

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Inventario tecnolégico de los EE.
Informe de resultados del uso y apropiacion de las TIC en los EE.

DEFINICIONES

EE: Establecimientos Educativos.

EDTH: Educacion para el trabajo y desarrollo humano.
EPBM: Educacion Preescolar, Basica y media.

MEN: Ministerio de Educacién Nacional.

PAM: Plan de Apoyo al Mejoramiento.

PMI: Plan de Mejoramiento Institucional.

POAIV: Plan Operativo Anual de Inspeccion y Vigilancia.
SE: Secretaria de Educacion.

TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

OBSERVACIONES

Observacion No 1

Se debe analizar la caracterizacién de la entidad territorial con el fin de:

e Formular aspectos susceptibles de mejora a nivel territorial asociados a debilidades en uso pedagégico de contenidos educativos digitales por parte de los EE de la

jurisdiccion.

e Definir la asistencia técnica a los EE, mediante el disefio de estrategias que faciliten y den curso a las acciones emprendidas desde el MEN, para la articulacion de
la asistencia técnica integral, desde los espacios de direccion del MEN, desde la direccién y coordinacién de Calidad en la SE y desde los equipos de mejoramiento

y de gestion de los EE.

e Determinar los recursos técnicos y financieros, el personal profesional y de apoyo que se requiere para el logro de las metas trazadas en el tema (planta de personal de la

SE, recursos SGP y otros, apoyo logistico).




sl s £ Coleis

'

o

sy,

50 0¢
ST
& ' b ' %
e\ _J»

e P

,O’ lorrcatire o - /////////rr/ 7

CcODIGO MI-GE-PR-134
GESTIONAR EL USO Y APROPIACION EDUCATIVA DE TECNOLOGIAS DE LA VERSION 2
INFORMACION Y LA COMUNICACION TIC FECHA DE APROBACION 2510912023
PAGINA 6de8

e Identificar los aliados de la estrategia de acompafiamiento de la SE para mejorar la calidad de la educacién en los EE de su jurisdiccion, que pueden ser: otros sectores
de la administracion territorial, sector productivo y de educacién superior con los cuales la SE tiene alianzas o convenios firmados. Complementario a lo anterior, definir
criterios con las demas dependencias de la entidad territorial que se encuentren trabajando en el desarrollo de proyectos de investigacion en innovacién educativa con
uso de TIC, en uso educativo y apropiacion pedagégica de TIC, uso pedagdgico de contenidos educativos digitales, entre otros que faciliten armonizar las estrategias y
acciones orientadas a fortalecer el tema en los EE que hacen parte de la jurisdiccion de la entidad territorial.

e Definir el sistema de trabajo: formas operativas que se establecen en tiempos y espacios reales, en la SE y en los EE, que se basan en la comunicacion fluida y en la
cooperacion para generar ventaja competitiva.

Observacion No 2

Gestidén y uso pedagdégico de contenidos educativos digitales

Dinamizar relaciones con aliados y actores estratégicos que aporten sus contenidos en la oferta nacional de recursos educativos digitales.

Desarrollar acciones que promuevan el uso del catalogo nacional de recursos educativos digitales por parte de los EE.

Consolidar reportes e informes que permitan conocer el estado del uso educativo de los recursos digitales en la SE.

Apoyar, acompafiar y hacer seguimiento en la planeacion, despliegue y ejecucion de las estrategias de fomento al uso de los recursos digitales.

Disponer recursos financieros y humanos que fortalezcan la capacidad de despliegue y ejecucion de la estrategia de acceso y distribucion de recursos digitales.

Gestién de modelos de innovacién educativa con uso de TIC

Gestionar la conformacion de alianzas para el desarrollo de proyectos de investigacion en innovacion educativa con uso de TIC.

Identificar oportunidades de financiacion o articulacion para el desarrollo de proyectos de investigacion entre grupos de investigacion y EE.

Acompafiar la formulacién de investigaciones sobre nuevos de modelos de incorporacion de TIC en la educacion.

Socializar con los diferentes actores (MEN, otras secretarias, universidades, EE), los resultados de investigaciones en innovacion educativa con uso de TIC, para
favorecer el alcance de los objetivos planteados en el proyecto estratégico.

Identificar las problematicas educativas recogidas en el PAM que puedan ser abordadas mediante un proyecto de investigacion.

Analizar las necesidades y posibilidades del EE, y de los actores educativos, ante la oportunidad de recibir una tecnologia educativa.

Promover la reflexion en el EE para la formulacién de proyectos educativos de incorporacion de tecnologia, y acompafar y hacer seguimiento al proceso de
implementacion con el objetivo de lograr su exitosa ejecucion.

Gestidén para la Formacién Docente en uso pedagdgico de TIC

Formular un plan de formacién docente en uso pedagoégico de TIC, donde se establezcan las metas que quieren lograr a corto, mediano y largo plazo en el tema
de formacion de sus docentes en uso pedagdgico de TIC.

Integrar en el Plan Territorial de Formacién Docente el tema de formacién docente en uso educativo de las TIC (contenidos educativos digitales, redes y
comunidades de aprendizaje, proyectos de investigacion).

Socializar las politicas nacionales existentes sobre la formacion de docentes en uso de TIC, entre otros, las de “Competencias TIC para el desarrollo profesional
docente”.

Identificar y sistematizar, las necesidades de formacion en uso de TIC que existen en la planta docente de la entidad territorial. Levantar un diagnéstico de la
situacion actual de formacién docente en este tema.

Evaluar, sistematizar y socializar los logros y experiencias exitosas sobre la formacion docente en uso pedagogico de TIC.

Gestién de Redes y comunidades de aprendizaje para el uso y apropiacién de TIC

Fomentar el uso y gestion de redes y comunidades de aprendizaje para el uso y apropiacion de TIC.
Gestionar con el Portal Educativo Colombia Aprende, la socializacién de las experiencias significativas del uso pedagégico de las TIC.
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Fomentar el uso de la oferta de cursos virtuales disponibles desde el Portal.

Socializar los eventos regionales en TIC, de tal manera que estos se visibilicen a nivel nacional en la agenda del Portal.

Fomentar el uso del catalogo de contenidos educativos digitales.

Establecer alianzas con el MEN para promover y divulgar informacion educativa a nivel nacional y regional, con un intercambio pertinente, entre las SE y el Portal
Colombia Aprende.

Evaluar el uso de redes y espacios virtuales existentes en las SE.

o |dentificar y sistematizar los espacios virtuales que los EE poseen.

Gestionar el Uso Educativo y la Apropiacion Pedagdgica en TIC.

e Gestionar el uso educativo y apropiacion pedagdégica en TIC en los EE con el fin de que los docentes construyan practicas pedagdégicas innovadoras que
potencien procesos educativos de calidad.
e Identificar y hacer seguimiento a buenas practicas y experiencias significativas en el uso educativo y apropiacion pedagdgicas en TIC en los EE.

Gestidén de la SE para el Uso y apropiacion de TIC

o Implementar, analizar y socializar el ejercicio de autoevaluacion TIC con las comunidades educativas.

. Elaborar el PAM, utilizando como insumo la evaluacion en TIC realizada por los EE.

. Revisar iniciativas nacionales y locales en uso educativo de TIC para definir nuevas acciones en el PAM.

. Sistematizar la informacion relacionada con la incorporacion y apropiacion de TIC en los EE, como evidencia de gestion de la SE
. Gestionar recursos financieros para la dinamizacion de programas, proyectos y formacion de docentes en TIC, por parte de la SE.

o Gestionar ante el MEN, asistencia técnica relacionada con el uso educativo y la apropiacion pedagdgica de las TIC
Observacién No 3

En la asistencia técnica realizada el funcionario debe:
e Promover el uso pedagogico y la apropiacion de los medios y las TIC con los que se cuente en el EE para generar ambientes de aprendizaje innovadores y el
fortalecimiento institucional.
e Informar al EE de las estrategias y acciones que desarrolla la SE para fomentar e incentivar el uso y la apropiacion de las TIC
e COrientar sobre el autodiagnostico de TIC al EE de tal manera que permitan establecer estrategias institucionales de uso y apropiacion de TIC incorporadas en el
PMI.

Es conveniente que para asegurar la observancia de estas orientaciones, la SE cuente con una metodologia que permita organizar el proceso, recoger informacion y
realizar las actividades de seguimiento de la asistencia técnica brindada.

Dado que se trata de actividades orientadas a mejorar la calidad de la educacién en los EE a nivel territorial, mediante un reforzamiento de las competencias de los
docentes en el uso de medios y TIC; el funcionario responsable en el Grupo de Calidad Educativa de la SE debe registrar la asistencia de los docentes a estos eventos
diligenciando el formato AP-AI-RG-129 Registro de reunién.

El MEN definio6 la estrategia para el fortalecimiento a la gestion del uso educativo de las TIC, que incluye la asistencia técnica a través de eventos dirigidos a los Lideres
de TIC y Coordinadores de las SE.
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
YELIS VERA ZAMBRANO
Directora Estratégica
S . . Lo . BERTHA LUCIA ANAYA ARANGO
e actualiza la plantilla del procedimiento, se incluyen los Lider Grupo de Calidad Educativa
puntos de control y registros utilizados de cada actividad, y se <
2 25/09/2023 realizan modificaciones segln las actividades realizadas en el BERNARDO PATINO MANSILLA

grupo de trabajo. La informacion tedrica que se mencionaba en

algunas actividades, se ubica en el campo de observaciones. KAREN MARGARITA MONTARO PINTO

Profesional Universitario Grupo de Calidad Educativa

YESSICA MARCELA CHINCHILLA Z.
Enlace Apoyo SIG — Profesional Universitario Grupo
Planeacion Educativa

Secretario de Educacion




