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Introduccion

La Institucion Educativa San José de Itagiii, ha hecho una opcidn por la calidad y la
excelencia desde el desarrollo de un proceso de redisefio organizacional, hasta
reestructuracion de sus procesos. El Manual de Calidad le permite ratificar la

importancia que tiene la documentacion para el proceso de Gestion de Calidad,

que contiene la descripcion general del Sistema de Gestion de la Calidad, con el

objeto de servir como fundamento y guia para dicho sistema en la institucion
educativa; constituyéndose en el documento maestro que da razén de la manera
como ésta, busca el mejoramiento continuo en la prestaciéon del servicio

educativo.

De manera genérica, el presente Manual de Calidad, describe la conformidad del
Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucion Educativa San José, con los
requisitos de la Norma NTC-ISO 9001, interpretandola a luz del Sistema Educativo
Colombiano y de nuestra filosofia institucional, a fin de gestionar adecuadamente
la calidad de nuestros servicios y propender por el 6ptimo funcionamiento de la
institucion. De esta manera, cada numeral del presente manual, hace alusion a

uno o varios numerales de la norma, dando cubrimiento total a la misma.
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Finalmente es su intencién, que todo lector que acceda a este manual encuentre
en él la ruta de la calidad, que la Institucién Educativa San José ha definido,
mediante el disefio, implementacién, sostenimiento y mejora de los procesos

definidos, para el logro de la Excelencia Organizacional.

1. CAPITULO I

DESCRIPCION

a. Objetivo del Manual de Calidad

Describir los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, su interaccion y la
documentacion asociada. Al igual que la presentacion general de la institucion y

de su enfoque estratégico, a la luz del S.G.C.

b. Alcance del Sistema de Gestion de Calidad
Gestion del disefio curricular y prestacion del servicio de educacién formal, en el
nivel preescolar, basica, media académica y media técnica; en las sedes San José

principal y primaria.

c. Exclusiones
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De acuerdo a los requisitos de la norma ISO 9001:2008, no aplica para la
prestacion de nuestros servicios educativos, el numeral 7.6, Control de Equipos:
seguimiento y medicidn; debido a que para la prestacion del servicio y desarrollo
de las practicas pedagogicas en el proceso de ensefianza aprendizaje, no se

requiere de equipos de medicion, ni el ajuste o calibracion de los existentes.

d. Control del Manual de Calidad

El Manual de Calidad es parte fundamental de la estructura documental del
Sistema de Gestion de Calidad de la Institucion Educativa San José. Hace parte del

Proyecto Educativo Institucional.
El rector o la rectora de la institucion educativa es responsable de controlar los
cambios que se realicen al Manual de Calidad, segun el procedimiento de control

de documentos establecido.

Es responsabilidad del rector o rectora, efectuar la programacion para desarrollar

la divulgacién, motivacion, sensibilizacion, entrenamiento y capacitacion en

temas relacionados con el Manual de Calidad.

2. CAPITULOII
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PRESENTACION DE LA INSTITUCION

a. Horizonte Institucional

i. Vision

Ser en el 2017 una de las mejores de Colombia, con excelente desempefio integral
en el mundo globalizado gracias a sus criterios de planeacion, inclusion,
evaluacion, apropiaciéon de las TICS y convenios con instituciones de caracter

superior que proyectan la profesionalizacion.

ii. Mision

Formar personas con principios democraticos, en ambientes propicios para
fortalecer valores éticos, competencias cognitivas, ecoldgicas, tecnologicas y de

emprendimiento; mejorando su calidad de vida y participacién comunitaria.

iii. Valores

Responsabilidad: actuar por conviccion y pertenencia
Respeto: reconocimiento a la dignidad personal
Autonomia: capacidad de actuar por si mismo

Amor: la pasion de servir a los demas

Abundancia: darse a si mismo abriendo universos de posibilidades

iv. Creencias
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En el SER y en el HACER como claves para la competitividad.

En el desaprender como elemento generador del cambio, ddndose desde el
interior del ser.

En la participacién de la familia, como elemento dinamizador del Proyecto
Educativo.

En la disciplina como competencia basica para el logro de los aprendizajes.
En la conservacion del medio ambiente, fundamento para preservar la vida
en el planeta.

En el aprendizaje de segunda lengua, instrumento de interaccion con el
mundo globalizado.

En la interiorizacion de la norma por conviccion, fortalece la sana

convivencia.

En la humanizacion de los procesos que contribuye al logro de la calidad.

En la evaluacion que dinamiza y fortalece el proceso formativo del ser
humano.

En el desarrollo del pensamiento légico matematico que favorece los
demas aprendizajes.

En que se construye en equipo, pero se aprende y evalda individualmente.
En que el desarrollo de la creatividad es la semilla para el emprendimiento.
En que la formacion a nuestros estudiantes, da una caracterizacion notable
en el medio.

En la utilizacion de las tics para el desarrollo de las competencias en un

mundo globalizado.




INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

Aprobado por resolucion municipal 461 de 25 de febrero de 2009

v. Insignias

NIT. 811039369-3 DANE. 105360000083

“En Busca de la Excelencia Educativa”

Representan de manera grafica principalmente la universalidad del hombre; con

su amor y respeto por los Derechos Humanos, una mano blanca y la otra negra;

los hombres sin distingo de color abrazamos el universo, debemos protegerlo,

respetarlo, valorarlo y preservarlo.

vi. Factores Clave de Exito

Gestion

Directiva

Administrativa
& Financiera

Académica

Factores Clave de Exito

Planear con criterios de inclusién, participacién y apropiacion de las
TIC.

Realizar convenios con instituciones de cardcter superior que
proyectan la profesionalizacion.

Agilizar desde SEMI la entrega de recursos y realizar presupuesto
participativo, priorizando necesidades.

Obtener excelente desempefio integral en el mundo globalizado.
Propiciar competencias cognitivas, ecoldgicas, tecnolégicas y de
emprendimiento.
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Evaluacion en valoracion del saber.

Comunidad &
Convivencia Formar personas con principios democraticos y valores éticos.

vii. Politica de Calidad

Contribuir al desempeno integral de estudiantes competentes; fortaleciendo los
valores éticos y lo cognoscitivo con criterios de inclusion, en busca del

mejoramiento continuo para la transformacidn social.

viii. Objetivos de la Calidad

Desarrollar en los estudiantes excelentes desempefios integrales para el
mundo globalizado.

Propiciar ambientes para fortalecer valores éticos, competencias
cognitivas, ecolégicas, tecnolégicas y de emprendimiento.

Fortalecer la gestion de los procesos institucionales desde la inclusion,
participacion y articulacion con la comunidad; en busca de la excelencia

educativa.

ix. Descripcion del Servicio

La Institucion Educativa San José ofrece un servicio educativo que optimiza la
formacién académica de estudiantes para que puedan insertarse en una sociedad
globalizada como personas competentes y participativas. Apoya un proceso de
mejora continua, con el fin de conseguir el maximo beneficio para la institucion y

las partes interesadas. Disefla y aplica un programa que dinamiza el desarrollo de
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competencias intelectuales, laborales y ciudadanas del personal administrativo,
docente y de apoyo, para que garantice un servicio educativo de calidad.
Promueve la vivencia de los valores ético como eje de una formacién integral de
todos los miembros de la comunidad educativa. Busca que el estudiante aprenda
los conceptos basicos de cada una de las disciplinas del saber, que sepa
comunicar los conocimientos adquiridos y comunicarse con el otro, que
desarrollo cada una de las habilidades y competencias de las areas y que se forme

como persona valorando todo el saber.

3. CAPITULO III

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

a. Mapa de Procesos
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c. Red de Procesos

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO (PHVA Procedimientos)

Gobierno Escolar

Direccionamiento estratégico

y horizonte institucional Horizonte institucional, autoevaluaciéon y

plan de mejoramiento, planificacion,

GESTION DIRECTIVA seguimiento y evaluacion del SGC.

Servicio No Conforme y Auditorias

Evaluacion de la Satisfaccion, Quejas,
felicitaciones y sugerencias

Control de Documentos y Registros

Presupuesto anual del Fondo de Servicios
Educativos (FSE)

Administracién de planta
fisica, apoyo académico vy
recursos

Mantenimiento de la planta fisica y equipos,
suministros y dotaciéon

GESTION Matricula, boletines y archivo
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

Induccién al personal

Talento Humano Formaci6n del personal

Evaluacién del desempefio laboral.

Disefio pedagoégico [ Plan de estudios, Modelo Pedagégico, y
(curricular) planeacién académica

Seguimiento a los resultados académicos

GESTION ACADEMICA internos y externos
Evaluaciéon SIEE y  Actividades de

recuperacion.

Seguimiento académico

Apoyo pedagbgico para estudiantes con
dificultades de aprendizaje

Servicios complementarios y proyectos
comunitarios

GESTION DE Convivencia y bienestar

COMUNIDAD Y
CONVIVENCIA

Manual de convivencia y solucién de
conflictos

Prevencion de riesgos Prevencidn de riesgos fisicos y psicosociales




INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

Aprobado por resolucion municipal 461 de 25 de febrero de 2009

NIT. 811039369-3 DANE. 105360000083

“En Busca de la Excelencia Educativa”

d. Caracterizacion de los Procesos

i. Procesos de la Gestion Directiva

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO:

Gestion Directiva

PROCESO:

Direccionamiento Estratégico y Horizonte Institucional

RESPONSABLE:

Rectoria

OBJETIVO:

Desarrollar el horizonte institucional establecido en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI)

ALCANCE:

Aplica para el gobierno escolar, horizonte institucional, autoevaluacién y
plan de mejoramiento, planificacion, seguimiento y evaluacion del SGC.

Entradas de otros
procesos

Proceso/
Subproceso
Proveedor

Subproceso

Salidas -
Resultados

Proceso
Cliente

Ley 115 de 1994
DR 1860 de 1994

MEN

Gobierno escolar

Instancias de
gobierno escolar
formalizadas

Politicas
Lineamientos
MEN y SEMI

y
del

Necesidades,
intereses
expectativas
Comunidad

Entidades
Gubernamentales
Comunidad

Diagnésticos
Procesos

Todos
procesos

los

Horizonte
institucional,
autoevaluaciéon
plan
mejoramiento,
planificacidn,
seguimiento
evaluacion
SGC.

y
de

y
del

Horizonte
Institucional

Plan
Mejoramiento
Institucional

de

Planificaciéon del
SGC
Evaluacion
SGC

del

PEI
Contextualizado

Comunidad
Educativa
Todos
procesos
SGC

MEN / SEMI

los
del
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Seguimiento Control

Documentos Institucionales

Requisitos

Indicadores

Plan de
Horizonte

Ejecucion de

Decisiones de la evaluacion del
SGC (Revision por la Direccion)

Mejoramiento
Institucional

PEI

Ley General
de
Educacion

Eficacia del
SGC

Procesos

PMI (Plan de Mejoramiento
Institucional)

ISO
9001:2008
Numerales
4.1y5

indice  de
Desarrollo
de la Gestion

Recursos

Infraestructura

Informacion

Ambiente
de trabajo

Equipo de calidad
Comunidad
Educativa

Planta fisica,

salones de
computadores, video beam y papeleria

reuniones,

Plan
Educativo
Municipal
Plan Decenal
de Educaciéon
Guia 34: Guia
Para El
Mejoramiento
Institucional

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO:

Gestion Directiva

PROCESO:

Calidad

RESPONSABLE:

Rectoria

OBJETIVO:

Propiciar el mejoramiento de los procesos institucionales y la prestacion del
servicio educativo, mediante el seguimiento y evaluacién de la gestién y el

servicio prestado.

ALCANCE:

Aplica para las auditorias al SGC, la atenciéon de sugerencias, quejas y
felicitaciones, la evaluaciéon del servicio, la atencién del servicio no
conforme y las acciones correctivas, preventivas y de mejora. Incluye el
control de documentos y registros.

Entradas de
otros procesos

Proceso/Subproceso

Proveedor

Subproceso

Salidas -
Resultados

Proceso
Cliente

Estado de
procesos

los

Todos los procesos

Auditorias del SGC

Informe  de
Hallazgos de

Todos
procesos

los
del
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Horizonte
institucional,
autoevaluacion y plan
de mejoramiento,
planificacion,
seguimiento y
evaluacién del SGC.

Lineamientos
institucionales

de Formacion y
capacitacion del

personal

Equipo
auditores

Auditorias

Percepcién del

servicio

Estudiantes y padres
de familia

Evaluacion
satisfaccion

Nivel
satisfaccion

de

Quejas,
felicitaciones y
sugerencias y
Servicios No
Conformes

Comunidad Educativa

Quejas,
felicitaciones,
sugerencias
servicios
conformes

Realimentacio
n de los
procesos

Necesidades de

mejoramiento

Todos los procesos

Acciones de mejora

Acciones de

mejora

Seguimiento Control

Documentos
Institucionales

Requisitos

Indicadores

Hallazgos de auditorias
Atencién eficaz de sugerencias, quejas y
servicios no conformes
Intervencion debilidades de 1la
evaluacion de satisfaccion
Ejecuciéon y eficacia de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora

de

Procedimientos
establecidos

ISO
9001:2008
Numerales
7.2.3,

ISO
19011:2011

Eficacia en la
Gestion de
Mejoras
Indice de
Satisfaccion
del Servicio

Recursos

Humanos

Infraestructura

Informacion

Ambiente de
trabajo

Equipo de calidad
Comunidad

Educativa papeleria

Planta fisica, salon de reuniones,
computadores, video beam, internet y

Base de Datos
de Mejoras

N/A
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ii. Procesos de la Gestion Administrativa & Financiera

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO:

Administracion de la Planta Fisica, Apoyo Académico y Recursos

RESPONSABLE:

Rectoria

OBJETIVO:

Optimizar los recursos institucionales para el buen funcionamiento y la
prestacion del servicio educativo.

ALCANCE:

Aplica para la definicién del presupuesto, las compras institucionales,
el inventario, el mantenimiento de infraestructura y el apoyo a la
gestion académica (matriculas, boletines y archivo).

Entradas de otros

procesos

D) Salidas -

Subproceso Resultados
Proveedor

Proceso

Subproceso Cliente

Fondos de
Educativos

Servicios

Apoyo profesional del

area
Necesidades

inversion priorizadas

contable

de

Todos los
procesos de
SGC

Presupuesto
ejecutado
Compras
Mantenimientos
de planta fisica, | Entes de
equipos y | control
suministros
Informes
contables

Presupuesto anual del
fondo de servicios
educativos (FSE) -

MEN (SGP)
SEMI
Todos los

procesos del
SGC

Mantenimiento de
planta fisica, equipos
y suministros. Contabilidad

SEMI




Estudiantes

Estudiantes
promovidas
repitentes
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nuevas

Lineamientos del MEN

y SEMI

Comunidad
en general

Seguimiento
académico

MEN-SEMI

Matriculas,
y archivo.

Boletines

Estudiantes
matriculadas
Constancias y
certificados de
estudio
Listado
Estudiantes
Matriculadas por
grupo
Informe
Informe
Desercion,
promocion,
retencion,
ausentismo
repitencia.

de

DANE
de

Estudiantes y
padres de
familia

Proceso
Seguimiento
Académico

DANE
SEMI
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Seguimiento Control

Documentos
Institucionales

Requisitos

Indicadores

Ejecucién Presupuestal

Compras realizadas

Proveedores criticos

Ejecucion del Plan de Mantenimiento
Institucional

Ambiente Fisico de Trabajo

Estado de matriculas y cancelaciones

Procedimientos
establecidos
Presupuesto Anual
del FSE

Ley 80/93

Ley 715/01
DR 4791/08
IS0 9001:2008.
Numerales 6.3,
6.4,7.4,7.5

Ejecucién
Presupuestal
Indice de

Retencién de
Estudiantes

Recursos

Humanos

Infraestructura

Informacion

Ambiente de
trabajo

Directivo
Directivas de la ILE
Equipo de calidad
Comunidad Educativa

Consejo

Planta fisica, salon de reuniones,
computadores, video beam, internet,
software y papeleria

Procedimiento

de Contratacion
SEMI

SIMAT

MASTER 2000

N/A

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Talento Humano

RESPONSABLE: Rectoria

OBJETIVO:

Fortalecer el desempefio del personal docente, directivo, administrativo y
de servicios generales, para la gestion de los procesos institucionales.

ALCANCE: del personal.

Aplica para la induccién, formacidn, seguimiento y evaluacién al desempefio

Proceso/
Subproceso
Proveedor

Entradas de
otros procesos

Subproceso

Resultados

Salidas -

Proceso Cliente

Horizonte
institucional,
autoevaluacion y
plan de
mejoramiento,
planificacion,
seguimiento
evaluacion
SGC.

y
del

Inducciéon al

Personal

competente

y

Todos los procesos del

personal

con altos niveles | SGC

de desempefio
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Intereses y
necesidades de
actualizacion del
personal

Todos los
procesos del SGC
Lineamientos de|MEN - SEMI
entes

gubernamentales

Formacién
del personal

del | Todos los

procesos del SGC

Desempefio
personal

Evaluacion
del
desempefio
laboral

Seguimiento Control

Documentos
Institucionales

Requisitos

Indicadores

Todo el personal reciba induccién
institucional

Eficacia de las formaciones o acciones
para fortalecer desempefios
Compromisos de mejoramiento del
personal

PEI,

Perfiles de Cargo
Procedimientos
Institucionales

DR 2277/79
DR 1278/02
DR 3782/07
ISO
9001:2008.
Numerales 6.2

Nivel de desempefio
del personal

Recursos

Infraestructura

Informacion

Ambiente de
trabajo

Directivas de la L.E
Docentes, Personal
Administrativo y
de Apoyo
Equipo de calidad

Planta fisica,
computadores,

salon
video beam,
software y papeleria

de

reuniones,
internet,

PMI
Plan

Municipal
Guia

Anual

Laboral

Desarrollo

31:
Evaluacion

Desempefio

de

de
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iii. Procesos de la Gestion Académica

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO:

Gestion Académica

PROCESO:

Diseno Pedagogico

RESPONSABLE:

Coordinacion Académica

OBJETIVO:

Definir la propuesta pedagoégica institucional que responda al
contexto de la comunidad educativa y normatividad vigente.

ALCANCE:

Aplica para la definicion del plan de estudios, el modelo pedagégico,
enfoque metodolégico, didactica, recursos para el aprendizaje y
planeacién académica.

Entradas de otros
procesos

Proceso/
Subprocesos
Proveedor

Subproceso

Salidas -
Resultados

Proceso
Cliente

Horizonte Institucional /
Plan de Mejoramiento
Institucional

Diagndstico,
horizonte,
planeacién
estratégica y
mejora

Resultados de
desempefio académico
internos y externos

SIEE

Seguimiento
Académico

Manual de convivencia

Convivencia y
Bienestar

Plan de estudios,
modelo, enfoque
metodoldgico,
didactica,
recursos
planeacién
académica

Plan de estudios
de la institucién

Planes de
Mejoramiento de
las Areas

Enfoque
Metodoldgico

Modelo
Pedagoégico

Planeacion
Académica

Seguimiento
académico

Seguimiento Control

Documentos
Institucionales

Requisitos

Indicadores

Revision y verificacion
estudios

del plan de

PEI

Decreto 1290 de
evaluacion
Ley de Inclusion
366/2009,

No aplica

Aplicabilidad del modelo pedagogico

Modelo
pedagogico

Ley 115 de 1994
ley general de
educacién
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Validacion del plan de estudios

Plan de estudios
de la Institucion.

Lineamientos
estandares
MEN

y
del

Competencia de docentes, respecto a la
asignacién académica

Manual de

Convivencia

Decreto 1860 de
1994

SIE

ISO 9001: 2008
Numerales 7.1, 7.2
y 7.3

Proyectos
Pedagdgicos

Recursos

Humanos

Infraestructura

Informacion

Ambiente de
trabajo

Consejo  Directivo
Académico
Directivas
Docentes
Equipo

de la

de

calidad
Asesores Pedagdgicos

/

e computadores,

Planta fisica, salon de reuniones,

video beam,

internet, software y papeleria

Lineamientos
estandares
MEN

y
del

N/A

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO:

Gestion Académica

PROCESO:

Seguimiento Académico

RESPONSABLE:

Coordinacion Académica

OBJETIVO:

Desarrollar en las estudiantes competencias académicas de alto nivel.

ALCANCE:

Aplica para la definicién de nucleos tematicos, el desarrollo y evaluacion
del proceso de enseflanza aprendizaje, actividades de recuperacion,
promocion y apoyo en la flexibilizacion de la educacion.

Entradas de otros
procesos

Proceso/
Subprocesos
Proveedor

Subproceso

Salidas -
Resultados

Proceso Cliente

Horizonte

institucional / Plan
Mejoramiento

de
Institucional

Horizonte
institucional,
autoevaluacion
plan
mejoramiento,
planificacidn,
seguimiento y
evaluacion del SGC.

y
de

Seguimiento a
los resultados
académicos
internos
externos

y

Estudiantes
con alto
desempefio
académico
Boletines de
Notas

Comunidad
educativa

Matricula,
boletines
archivo
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Instancias de
gobierno escolar
(Consejo Académico,
Comisién Evaluacién
y Promocion)

Gobierno Escolar

Plan de estudios de
la instituciéon
Planes de
Mejoramiento de las
Areas

Enfoque
Metodoldgico

SIEE

Modelo Pedagégico
Planeacién
Académica

Disefio Pedagdgico

Estudiantes
matriculadas

Matricula,
boletines y archivo

Actas de Atencion de
estudiantes

Convivencia
Bienestar

Evaluacion
SIEE y
actividades de
recuperacion

Apoyo
pedagébgico
para
estudiantes
con
dificultades de
aprendizaje

Estudiantes
Promovidas

Remision de
estudiantes
con NEE

Informe de
Validacion

Pedagogica

Servicios
complementarios
y proyectos
comunitarios

Disefio Pedagdgico

Horizonte
institucional,
autoevaluaciéon y
plan de
mejoramiento,
planificacidn,
seguimiento y
evaluacion del
SGC.

Seguimiento Control

Documentos
institucionales

Requisitos

Indicadores
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indice de

Promocidn:

No de estudiantes

promovidas/ No

total de

estudiantes

A los nucleos tematicos PEI activas

A planes de mejoramiento de area PMI Ley 115/94

Al desempefio de las estudiantes o s de DR 1290/08 | Nivel de

Al desempeiio de las areas/grados/grupos : ; DR 1860/94 | desempefio
convivencia,

A resultados de pruebas semestrales y p ISO 9001: | pruebas Saber 11°
Planes de area,

externas 2008

. : SIEE -

A estudiantes con compromisos Numerales Desempefio Alto y

- Proyectos :

académicos s 7.1,7.5,8.2.4 | Superior de
Pedagogicos g

A las tareas escolares estudiantes:

N° estudiantes con

desempefio

superior y alto /

Total estudiantes

activas
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Recursos

Ambiente de

Humanos Infraestructura Informacion .
trabajo

Lineamient
oS y
estandares
del MEN
Programa
de horarios
SIMAT
MASTER
2000

Consejo Académico
Comision Planta fisica, salon de reuniones,
Evaluacién y | computadores,  video  beam,
Promocion internet, software, papeleria,
Directivas de la I.E | material didactico

Docentes

iv. Procesos de la Gestion de la Comunidad

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Gestion de Comunidad y Convivencia

PROCESO: Convivencia y Bienestar

RESPONSABLE: Coordinacion de Convivencia

Dinamizar los procesos de convivencia institucionales a través de los
OBJETIVO: proyectos y servicios comunitarios.

Aplica para la convivencia escolar, los proyectos de servicio social y
nutricion y los servicios de biblioteca, orientacion escolar, escuela de
padres, bienestar estudiantil, tienda escolar. Integracion de la
comunidad a la vida escolar.

ALCANCE:
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L5

Entradas de otros
procesos

Proceso/
Subproceso
Proveedor

Subproceso

Salidas -
Resultados

Proceso / Cliente

Estudiantes del consejo
de grupo lideres del
servicio social

Gobierno
escolar

Listado de estudiantes
matriculados

Matricula,
boletines y
carpetas de los
estudiantes

Proyecto de servicio
social incluido en el
Manual de Convivencia
-beneficiarios de los
servicios -

Seguimiento a
los resultados
académicos
internos y
externos

Servicios
complementar
ios y
proyectos
comunitarios

Proyectos
comunitarios y
servicios
complementarios
prestados

de
de

Actas
atencioén
estudiantes

Diagnéstico del
proceso

Comunidad
Educativa

Seguimiento a los
resultados
académicos

y externos

internos

Horizonte
institucional,
autoevaluacién y plan
de mejoramiento,
planificacidn,
seguimiento y
evaluacion del SGC

Definicion de la parte
teleologica
institucional

Direccionamient
o estratégico y
horizonte
institucional

Diagnéstico de la
comunidad con
respecto a intereses y

necesidades

Plan de mejoramiento
institucional

Diagnéstico,
horizonte,
planeacién
estratégica y
de mejora

Listado de estudiantes
matriculados

Matricula,
boletines y
carpetas de los
estudiantes

Relacién

estudiantes
dificultades
aprendizaje

Apoyo
pedagogico
para
estudiantes
con
dificultades de
aprendizaje

Manual de
convivencia y
soluciéon de
conflictos

Sana
convivencia
escolar

Comunidad
Educativa

Todos los procesos
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Seguimiento Control

Documentos
Institucionales

Requisitos

Indicadores

Actas de reuniones, planillas
de registros

Sistematizacion del debido
proceso convivencial

Planes de mejoramiento de
convivencia

Seguimiento de poblacion
atendida

Evaluaciones de los servicios
de bienestar

PEI

Manual de Convivencia
Proyecto Buen Trato
Planes de servicios
complementarios y
servicio social

IS0 9001:2008
7.1 Planificacién
de la prestacién
del servicio

7.2 Procesos
relacionados
con el cliente
7.5 Prestacion
del Servicio
8.2.1
Satisfaccion del
cliente

8.2.3
Seguimiento y
medicion del
proceso

8.2.4
Seguimiento y
medicion del
servicio

8.4 Analisis de
datos
8.5 Mejora

Indice de satisfaccién
con servicios de
comunidad:
Estudiantes
satisfechas con los
servicios
complementarios /
Total estudiantes
evaluadas

Impacto de la
convivencia escolar:

Estudiantes que
pierden ética / Total
estudiantes activas
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Constitucion Politica
Colombiana, derechos,
garantias y deberes -
Titulo II, Articulos del 11
al 96 y debido proceso en
el Articulo 29. Plantillas
de proyecto de vida por
Planillas de registro de|grados

asistencias, puntualidad, |Ley 115 de 1994,
orientaciones de  grupo, |Articulo 17 (Requisitos
planes de mejoramiento,|para su elaboracién).
diligenciamiento de formatos, | Ley 1098 de 2006, Ley
actas de compromiso, f\; | Infancia y

~ . olescencia.

acompanamicgery Decreto 1290 de 2009,
qumc_enales. Reglstr(_)s : de Articulos 11, 12, 13, 14 y
aten.c1.0nes.,con espe.c1allstas. 15  (Responsabilidades
Participacion en los diferentes | 4o Tt e hGn

proyectos de  formacion.|Educativa, derechos y
Proyectos de vida | deberes de los
actualizados. Diligenciamiento | estudiantes y padres de
de formatos del debido |familia).

proceso. Ley 12 del 12 de enero
de 1991 (Ratificacion
convencién sobre los
Derechos del Nifio).
Ley 1620 del 15 de
marzo de 2013.
DR 1965 del 11 de
Septiembre de 2013

Recursos

Ambiente de
Humanos Infraestructura Informacién trabajo

Comité Escolar de|Planta fisica, saléon de
Convivencia reuniones, computadores,
Directivas de la LE |video beam, internet,
Docentes software, papeleria, material
Orientador/a escolar |didactico

Manual de
Convivencia

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Gestién de Comunidad y Convivencia
PROCESO: Prevencion de Riesgos Fisicos y Psicosociales
RESPONSABLE: Docente Orientador (a)

29
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OBJETIVO:

Prevenir los riesgos fisicos y psicosociales.

ALCANCE:

Aplica para el diagnéstico de riesgos fisicos y psicosociales y la
implementacién de un plan de prevencion de riesgos.

Entradas de otros
procesos

Proceso/
Subproceso
Proveedor

Subproceso

Salidas -
Resultados

Proceso
Cliente

Diagnéstico
riesgos fisicos

Mantenimiento de
la planta fisica y
equipos,
suministros y
dotacién

Talento humano

Formacion y
capacitacion  del
personal

Prevencion de
riesgos fisicos y

Diagnéstico de
riesgos psicosociales

Servicios psicosociales
complementarios y
proyectos

comunitarios

Adecuaciéon en las
intervenciones

pedagogicas

Plan de estudios,
modelo y enfoque
metodoldgico

Minimizacion
de los riesgos
fisicos y
psicosociales

Comunidad
educativa

Todos
procesos

los

Seguimiento Control

Documentos
institucionales

Requisitos

Indicadores

Verificacion de la intervencién riesgos
seguimiento al

Revisién y
prevencion
Actas
Planes
Revision de brigadas.

de

de mejoramiento

plan de Plan de Prevencion

de riesgos Fisicos y

reuniones ! .
Psicosociales

convivencial.

Ley 1620 de
2013
Ley 1098 de
2006
DR 1965 de
2013
Ley 1523 de
2012

Disminuciéon

de casos
asociados a
riesgos fisicos

y
psicosociales

Recursos

Humanos

Infraestructura

Informacion

Ambiente
de trabajo

Comité Escolar de
Convivencia
Directivas de la L.E
Docentes
Orientador/a escolar
Brigadas de
prevencion

Planta fisica, salon de reuniones,
computadores, video beam, internet,
software, papeleria, material didactico

Manual de
Convivencia
Plan de
Prevencion de
riesgos
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Anexo 01

Procedimientos de Gestion de Calidad

PROCEDIMIENTO 1: Gobierno Escolar

FECHA: Ao Lectivo

‘ Version: 1

| cédigo: PR-DE-01

Paginas: 1/1

MACROPROCESO: Gestion Directiva

PROCESO: Direccionamiento Estratégico y Horizonte Institucional ‘ SUBPROCESO: Gobierno Escolar

ALCANCE:

Aplica desde la

del gobierno escolar.

capacitacion y
representatividad hasta el funcionamiento dinamico

OBJETIVO: Propiciar la participacion y
responsabilidad ciudadana de todos los
estamentos de la comunidad educativa.

RESPONSABLE: Jefe de Area Sociales

No.

ACTIVIDAD

PHVA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Capacitacién en gobierno
escolar a los diferentes
estamentos de la comunidad
educativa utilizando
asambleas participativas.

Jefe de Area

Capacitar a la comunidad
educativa, teniendo en
cuenta la Ley 115 de 1994,
a través de conferencias y
talleres.

Diapositivas
y Asistencia

Invitaciéon a participar en el
gobierno escolar.

Jefe de Area

Invitar a la comunidad
educativa, teniendo en
cuenta la Ley 115 de 1994
en la parte que
corresponde a gobierno
escolar.

Invitacion

Eleccion de los
representantes del gobierno
escolar.

Jefe de Area

Elegir a los representantes
del gobierno escolar a
través de votacion.

Actas de

Eleccion

Nombramiento de los
representantes de gobierno
escolar.

Jefe de Area

Reunir a los miembros de la
comunidad que fueron
elegidos y efectuar su
respectivo nombramiento.

Acta de
nombramiento

Reunién de presentacion de
los miembros del gobierno
escolar y explicacién de sus
funciones.

Jefe de Area

Capacitar a los miembros
elegidos en sus funciones a
desempefiarse propone
cronograma de trabajo y
reglamento a cumplir.

Cronograma

y
Reglamento
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Operatividad del Gobierno

Escolar. H Jefe de Area

Proceder en tematicas
pertinentes e inherentes a
las funciones de los
miembros del gobierno
escolar.

Actas de
Reuniéon y
Asistencia

Socializacién de

acuerdos.

actas .
y Comunicador

Dar cuenta de la
operatividad del gobierno
escolar y remision de actas
y  acuerdos que @ se
socializaran a los diferentes
miembros de la comunidad
educativa.

Acuerdos y
Actas

Evaluacion y propuestas

7o Jefe de Area
segun el impacto generado.

Evaluar el impacto del
trabajo por medio de
encuetas de satisfaccion y
Guia 34 del gobierno
escolar e implementar
planes de mejora.

Planes de
Mejoramien
to,

Encuestas y
Guia 34
Diligenciada

PROCEDIMIENTO 2: Diagnoéstico Organizacional, Horizonte Institucional, Planeacion Estratégica y de

Mejora

FECHA: Afio Lectivo Version: 1

Codigo: PR-DE-02

PAGINAS: 1/1

MACROPROCESO: Gestion Directiva

PROCESO: Direccionamiento Estratégico & Horizonte
Institucional

SUBPROCESO:
Planeacion Estratégica y de Mejora

Diagnéstico,

Horizonte,

ALCANCE: Aplica desde el diagnéstico y evaluacion
institucional hasta la implementaciéon y el control del
plan estratégico.

Objetivo:

Direccionar

estratégicamente la
institucion, para prestar un excelente servicio
educativo.

RESPONSABLE: Rector (a)

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Capacitacién en planeacién
estratégica al Comité de
Calidad.

Operadores
SEMI - Rector

(@)

al Comité de
Calidad en  planeacion
estratégica teniendo en
cuenta los procesos de los
operadores.

Capacitar

Actas de
Asistencia

Directora de
Calidad y
Comunicador

Definicion de métodos de
organizaciéon en planeacién
estratégica.

Definir las formas e
instrumentos a utilizar en
los diferentes equipos de
gestion para la planeacién
estratégica institucional.

Formatos
Diligenciados
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Socializacién en comunidad
educativa del proceso de la
planeacién estratégica de la
institucion y su plan de
mejora.

Rector (a)

Reunir a la comunidad
educativa para presentar el
plan estratégico a través de
diferentes medios de
difusion.

Plan
Estratégico

Implementacién operativa de
los procesos a seguir en la
planeacion estratégica.

Rector (a)

Avanzar con indicadores y
metas trazadas de acuerdo
a lineamientos.

Cuadro de
Indicadores
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Medir dos veces al afo el

Revision del cumplimiento de resultado de los indicadores Cuadro de

. Rector (a de planeacion estratégica .
los indicadores. (a) p 8 Indicadores
de acuerdo al plan de

mejora.

L Realizar encuesta de

Aplicacion de las encuestas . . Encuesta de
. . Rector (a) satisfaccién dos veces al . .

de satisfaccién. Satisfaccion

ano.

Realizar analisis evaluacion
del impacto de la gestion
Rector (a) estratégica  para la
implementacién del plan de
mejora.

Andlisis de encuestas de
satisfaccion e indicadores.

Establecer acciones para la
Rector (a) mejora teniendo en cuenta
el andlisis de factores.

Planteamiento de acciones
para el plan de mejoramiento.

PROCEDIMIENTO 3: Servicio No Conforme y Auditorias

FECHA: Afio Lectivo Cddigo: PR-GC- | PAGINAS:
Version: 1 03 1/1
MACROPROCESO: Gestion Directiva

PROCESO: Calidad SUBPROCESO: Servicio No Conforme y Auditorias

ALCANCE: Aplica desde el control de los subprocesos hasta la | OBJETIVO: Auditar para la
aplicacion y evidencia de actividades. mejora continua.

RESPONSABLES: Auditores Institucionales

3.1 ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE
MEJORA
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Establecimiento
necesidad
mejoramiento.

Lideres de
procesos

Durante la
gestion de los
procesos, se
identifican las
necesidades de
mejoramiento y
para ello, se
definen las
fuentes a través
de las cuales se
podran
identificar
necesidades de
mejoramiento
desde cada uno
de los procesos.
Dichas fuentes
se deben
actualizar
permanentemen
te, segun las
necesidades de
los procesos y el
SGC.

Se deben dar a
conocer las
principales
fuentes a todos
los lideres de
procesos, de tal
forma que se
reconozcan
como tal
durante la
gestion de los
procesos.

Entre las
principales
fuente de
mejora  estan:
Auditorias  de
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calidad,
indicadores de
gestion,
seguimiento al
proceso,
evaluaciéon de
satisfaccion,
quejas/sugeren
cias, servicios
no conformes,
revision por la
direccion,
contexto
institucional,
entre otras.
Las fuentes de
mejoramiento
permiten
establecer las
acciones
correctivas,
correctivos,
preventivas y de
mejora,
requeridas para
el
fortalecimiento
en la gestién de
los procesos y la
prestacion  del
servicio.

Definicion de acciones
correctivas, preventivas y
de mejora

Lideres de
procesos

En compaiiia del
equipo del
proceso, se
generan las
acciones de
mejora
(correctivas,
correctivos
preventivas o de
mejoramiento),
para la
intervencion de
las necesidades
de
mejoramiento

Acciones
Mejora

de
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(no
conformidades
reales,
potenciales y
oportunidades
de mejora;
seguin el caso).
Dichas acciones
debe permitir la
intervencion
eficaz de 1la
necesidad, bien
sea la
eliminacion de
la no
conformidad
real o potencial
la obtencion del
beneficio
esperado por la
oportunidad de
mejora.
Para la
generaciéon de
las acciones de
mejora, se debe
tener en cuenta
si esta es
correctiva,
preventiva o de
mejora e
intervenirla
segun el tipo de
necesidad.
Finalizando
cada  periodo
académico, en
reunion de
Comité de
Reporte de acciones de e Calidad o a nivel
mejora para su registro y individual con
L procesos ,
seguimiento. cada lider de
proceso, se
identifican las
acciones
generadas
durante
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periodo y se
relacionan para
su posterior
seguimiento

Ejecuciéon de acciones de
mejora

Lideres de
procesos

Se socializa el
plan de mejora
ante las
instancias que
participaran en
la intervencion
de la necesidad
de
mejoramiento y
se ejecuta segin
las acciones
establecidas
para su
ejecucion y
cierre eficaz

Acciones
Mejora

de

Verificacién del estado y
eficacia de las acciones
generadas

Lideres de
procesos

Lider Proceso de
Calidad

Una vez se
termine de
ejecutar el plan
de accion
definido, el lider
del proceso
correspondiente
hace el
seguimiento a la
intervencion de
las acciones,
relacionando su
cumplimiento y
resultados
alcanzados en el
registro de
Acciones de
Mejoramiento.
Finalizando
cada  periodo
académico, en
comité de
calidad o
reunion
individual con
cada lider de
proceso, se

Acciones
Mejora

de
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revisa el estado
de las acciones
de
mejoramiento
abiertas en cada
proceso, para
establecer como
se han
intervenido.
Una vez se haya
culminado la
ejecucion de la
accion de
mejora, el lider
de calidad
determina, en
compaififa  del
lider de proceso
respectivo, la
eficacia de las
acciones
tomadas,
relacionandolo
en el
seguimiento a
las acciones y
estableciendo
las evidencias
de la eficacia.

Mejoramiento del proceso
de calidad

Lider Proceso de
Calidad

Cuando se
identifique
ineficacia  del
proceso y/o
necesidades de
mejoramiento
en el mismo, se
generan
acciones de
mejora
pertinentes en
el formato
Acciones de
Mejoramiento.

Acciones
Mejora

de

3.2 AUDITORIAS
AL SISTEMA
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DE GESTION

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION | REGISTROS

Se establece el
programa de
auditoria en
Prograr.nacmn Comité de Calidad Cronogahdad y
auditorias se difunde a
travées de la
agenda
institucional
Se definen las
condiciones
bajo las cuales
se va a
desarrollar cada
ciclo de
auditorias
internas de
calidad, como
son:

- Objetivo y
alcance de la
auditoria

- Procesos a
auditar

- Auditados por
Definicion del plan de , . P roceso Plan de
auditorias 4 Lider Gogseprias ?Criterios de la | Auditorias
auditoria

-Las fechas y
lugar de
realizacion de la
auditoria.
Dichas
condiciones se
definen en el
Plan de
Auditoria

Para la
conformacion
del equipo
auditor se tiene
en cuenta:
nimero de

Cronocalidad
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procesos a
auditar (alcance
de la auditoria),
grupo de
auditores
disponibles;
garantizando su
independencia y
el cumplimiento
del perfil
establecido en
el proceso de
Talento
Humano.
Cuando la
institucion lo
considere
necesario,
dispondra
auditores
externos
apoyen

equipo
auditores
internos.
Teniendo en
cuenta que
tengan la
competencia
requerida

Ver Perfiles de
Cargo

La notificacion
de las
auditorias, tanto
para auditores
como para
auditados, se
efectia con la
Notificacién de auditorias Lider de Auditorias | publicaciéon del
Plan de
Auditorias en un
lugar visible,
cartelera
interna o a
través de
reunién general,
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con al menos 5
dias de
anticipaciéon al
inicio de las
mismas, en la
que se dara a
conocer los
procesos que
auditaran y los
requerimientos
para el
desarrollo de las
auditorias.

Preparacion de auditorias

Equipo Auditor

Los  auditores
deben
documentarse
previamente
sobre el proceso
a auditar y
estudiar la
informacion
necesaria para
la realizaci6on de
la auditoria,
como son:
Requisitos y
documentos
asociados,
resultados de
auditorias
anteriores,
criterios de
auditoria
definidos, entre
otros.

La preparacion
de la auditoria
puede realizarse
de manera
conjunta entre
el grupo de
auditores
asignados o por
procesos,
estableciendo
los mismos
lineamientos

Listado
Verificacién

de
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para el
desarrollo de la
auditoria y
seguimiento a
los proceso.
La definicién de
preguntas se
hace teniendo
en cuenta el
ciclo PHVA del
proceso,
identificando
aquellas
actividades
criticas para
lograr el
objetivo y tener
mayor énfasis
en el
cumplimiento
de dichas
disposiciones.

Desarrollo de auditorias

Equipo Auditor

La auditoria se
realiza en tres
etapas:
1)-Apertura: Se
hace la
presentacion de
los auditores y
auditados, se
revisa el
programa
definido
(agenda) y se
presentan  las
condiciones
bajo las cuales
se daran las
auditorias. Es
un espacio
propicio  para
bajar la tension
y ansiedad de
las personas.
Puede realizarse
conjuntamente
con el grupo de

Listado
Verificacién

de
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auditores y
auditados o
desde cada
auditoria
programada
2)-Entrevista:
Utilizando como
referencia el
Listado de
Verificacién
elaborado, se
indaga acerca
de la
conformidad
(cumplimiento)
del proceso con
los  requisitos
definidos para
el mismo. Para
ello, se solicitan
las evidencias
suficientes y se
toma nota de
aquellos
aspectos que
permitan
identificar los
diferentes
hallazgos.
Aquellos casos
en los cuales no
se dé
cumplimiento,
se levanta la no
conformidad vy
se describe el
motivo de la
misma, asi como
la referencia
normativa o de
proceso que se
esta
incumpliendo.
3)-Cierre: El
auditor lider
informa a los
auditados
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acerca de los
hallazgos,
conformados
por aspectos
por resaltar, por
mejorar 'y no
conformidades.
En caso de
requerirse, se
concilian los
hallazgos con
los auditados

Consolidacion de hallazgos
de la auditoria

Equipo Auditor

Luego de 1la
auditoria, los
auditores se
retinen para
unificar
criterios
respecto a los
hallazgos
encontrados 'y
organizar el
Listado de
Verificacion
definitivo  por
proceso
auditado.

Esta reunion
debe darse en la
mayor brevedad
posible para
evitar
confusiones u
olvidos al
momento de

Informe
Auditoria

de
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analizar los
hallazgos

El grupo de
auditores
presentan al
lider de
auditorias  los
diferentes
Listados de
Verificacién con
los hallazgos
encontrados,
para que el
Lider de
Auditorias
elabora el
Informe 3
consolidando
los resultados
(no
conformidades,
aspectos por
resaltar y
aspectos por
mejorar) y
concluyendo,
segun el
objetivo
establecido para
la auditoria

Presentaciéon del informe
de la auditoria

Lider de Auditorias

Dar a conocer
los resultados
generales de la
auditoria a los
auditados y se
entrega el
Informe de
Auditorias, con
los resultados
de cada proceso.
El auditor
solicita la
determinacién y
entrega de
Acciones de
Mejora,

requeridas para

Acta
reunion

de
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la intervencion
de los hallazgos,
principalmente
las No
Conformidades
y define la fecha
de seguimiento
a dichas
acciones.

Intervencion de hallazgos
generados

Lideres de
procesos

Los Lideres de
los procesos,
donde se
presentaron
hallazgos, deben
abrir las
acciones de
mejora
requeridas,
segun lo
establecido en
el proceso
Gestion de
Mejora e
intervenirlas de
acuerdo con el
plan de accién
definido.

Las Acciones de
Mejora
definidas deben
ser entregadas
al Lider de
Auditorias en la
fecha
establecida.
Los auditores
delegados,
deben verificar
la intervencion
de las No
Conformidades
detectadas, a
través de las
Acciones de
Mejora
definidas e
informar los

Accion
Mejora

de
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resultados de la
verificacion  al
Lider de
Auditorias.

desempefio de
auditores

Evaluar la auditoria y

los

Lider de Auditorias

Como resultado
de la auditoria,
el Lider de
Auditorias
evalia las
competencias
de los auditores
y les realimenta
para una
proxima
participacion en
el equipo
auditor

NOTA: Cuando
la auditoria
interna es
realizada con el
acompafamient
o de auditores
externos 0
pares, se solicita
el certificado de
competencia.
Asi mismo, se
evalua el
resultado de la
auditoria para
establecer
mejoras en el
siguiente ciclo

Evaluacion de
Auditores

3.3 CONTROL DEL
SERVICIO NO CONFORME
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Identificar fuentes de SNC

Lideres de
Procesos

Para garantizar
una adecuada y
oportuna
intervencion de
los Servicios No
Conformes, es
necesario
identificar: la
naturaleza de
los SNC, el
criterio para
determinar la
no conformidad
en el servicio,
los registros; asi
como los
tratamientos,
responsables de
su intervencion
y posterior
liberacion y
procesos en que
pueden
presentarse.

Socializar

servicio

no

conforme con usuarios del

SNC

Lideres de
Procesos

Cuando se
presenten

servicios no
conformes, es
necesario darlos
a conocer al
personal que
tiene relacion
con la situacion
que lo generd,
para evitar su
ocurrencia

posterior.
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Registrar e intervenir SNC

Todo el personal
Lideres de
Procesos

El personal que
identifique una
situacion de
SNC debe darlo
a conocer al
Lider del
Proceso
correspondiente
o al lider del
proceso de
calidad, a través
del correo
establecido.
Quien recibe el
reporte, registra
el SNC (servicio
no conforme) en
el formato
correspondiente
E luego los
envia a los
lideres de los
procesos
respectivos para
ser
intervenidos y
establecer el
correctivo,
acciones
correctivas,
preventivas y/o
de mejora,
segun el caso.

Acciones
Mejora

de

Efectuar seguimiento a la
eficacia del SNC

Lideres de
Procesos

Cada lider de
proceso en
donde se han
presentado SNC
debe hacer
seguimiento al
tratamiento

definido para su
intervencion 'y
asegurarse que
el desarrollo de
las acciones
haya permitido
que la situacion
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se haya
solucionado

Reportar SNC del periodo

Calidad

Lider Proceso de

En comité de
calidad se
verifica el
estado de los
SNC que se han
presentado y se
han reportado a
los diferentes
procesos, para
establecer su
cierre eficaz y as
acciones
tomadas
evitar
ocurrencia
posterior.

para
su

Acta
reunion

PROCEDIMIENTO 4: Quejas, Felicitaciones y Sugerencias

FECHA: Ano Lectivo

Version: 1

Codigo: PR-GC-04

Paginas: 1/1

MACROPROCESO: Gestion Directiva

PROCESO: Calidad

SUBPROCESO: Quejas, Felicitaciones y Sugerencias

ALCANCE: Aplica desde la
creacién de un sistema de
quejas, felicitaciones y
sugerencias hasta el plan de
mejora.

OBJETIVO: Responder con efectividad ante las quejas,
felicitaciones y sugerencias que se plantean en la institucion.

RESPONSABLE: Docente Orientador (a)

4.1 ATENCION DE
QUEJAS FELICITACIONES
Y SUGERENCIAS

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

los
quejas,

y
la

Definicién de
canales de
felicitaciones

sugerencias en

Comité de
calidad

Definir el sistema
de quejas,
felicitaciones y
sugerencias en la

Evidencia de
instrumentos

definidos
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Instituciéon  Educativa
con el equipo de
Calidad.

Institucion
educativa con el
equipo de Calidad

Socializacion de los
canales de quejas,
felicitaciones y
sugerencias, a los
representantes del
Comité de Calidad.

Operadores
SEMI

Socializar en
sistemas de quejas,
felicitaciones y
sugerencias, a los
representantes del
Comité de Calidad

Documentos
conceptuales y
Asistencia

Socializacion en
comunidad educativa
del sistema de quejas,
felicitaciones y
sugerencias.

Docente
Orientador

Reunir a la
comunidad
educativa para
socializar el
sistema de quejas,
felicitaciones y
sugerencias.

Documentos
conceptuales y
Asistencia

Operacion de las formas
de los canales de
quejas, felicitaciones y
sugerencias.

Comunidad

Diligenciar
registros
requeridos, segun
necesidad e
interés.

Buzoén, carta escrita,
mensaje verbal o
virtual al correo y
web institucional

Respuesta de quejas,
felicitaciones 0
sugerencias a quien
corresponde.

Docente
Orientador

Responder

quejas,
felicitaciones y
sugerencias por el
mismo medio.

Evidencia de
recepcion y
respuesta

Archivo de proceso de
quejas, felicitaciones o
sugerencias desde la
recepcion  hasta la
solucién pertinente en
forma fisica y virtual.

Docente
Orientador

Archivar
documental y
virtualmente el
proceso de quejas,
felicitaciones y
sugerencias.

Carpetas
archivo

Evaluaciéon y propuesta
de nuevas formas del
sistema quejas,
felicitaciones y
sugerencias.

Docente
Orientador

Evaluar para
implementar el
plan de mejora en
el sistema de
quejas,
felicitaciones y
sugerencias.

Plan de mejora.
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4.2 EVALUACION DE
SATISFACCION DEL
SERVICIO

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Definicién de criterios
para la evaluacion de
satisfaccion.

Comité de
Calidad

Se establecen los
criterios para la
evaluacion de
satisfaccion
institucional, como
son:

- La encuesta sera
disefiada/ajustada
por el comité de
calidad; segun las
necesidades que se
presenten, de
acuerdo a los
cambios o
modificaciones en
el SGC y/o politicas
institucionales.

- Los items del
instrumento de
evaluacion deben
describir las
caracteristicas
sobre las cuales se
da la prestacion del
servicio, para cada
uno de los usuarios
(padres de
familia/acudiente y
estudiantes).

- La encuesta sera
elaborada con base
en los procesos
institucionales,
teniendo en cuenta
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las actividades
basicas que estos
realizan para la
prestacion del
servicio 'y los
criterios de
autoevaluaciéon
institucional, segtin
el Ministerio de
Educacion
Nacional.

- El lenguaje del
instrumento  sera
contextualizado de
acuerdo a las
caracteristicas de
la poblacién
encuestada.

2. Tamafio de la
muestra:

- Se hara con base
en la poblacién
real,
correspondiente al
total de familias
vinculadas con la
institucion.

La determinacién
de la muestra se
hard& con Dbase
técnicas de
muestreo
confiables.

3. Frecuencia de
aplicacion de la
encuesta.

- Se efectuara una
vez al afio, en el
ultimo periodo del
ano lectivo.

4. La evaluacion a
estudiantes se
aplicara a partir del
grado 4° de la
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basica primaria y al
padre de
familia/acudientes
de todos los niveles
educativos que
ofrece la
institucion.

Aplicacion
evaluacion

de

la
de

satisfaccion del servicio

Lider Proceso
de Calidad

Para la evaluacion
de satisfaccion por
padres de familia y
estudiantes, se
debe tener en
cuenta la muestra
definida y el
instrumento de
encuesta
establecido.

Para Padres de
Familia: La
evaluacion se
aplica previo a la
finalizacion del
cuarto periodo. Los

Evaluacion de
satisfaccion
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Padres de Familia
seleccionados son
convocados  para
que realicen la
evaluacién, previo
a la entrega del
informe y se les
notifica a través de
comunicaciéon
institucional,
indicando la hora y
lugar de la
actividad.

Para Estudiantes:
La evaluacion se
aplica segin las
fechas definidas
previamente y se
convoca a aquellos
estudiantes que
fueron
seleccionados y se
le orienta para la
aplicacion de la
evaluacion desde el
instrumento virtual
definido.

Luego de aplicadas
las evaluaciones,
tanto de Padres de
Familia como de
Estudiantes, el
Lider de Calidad
inicia su tabulacién
y consolidacion de
resultados,  para
identificar las
diferentes
valoraciones
asignadas a un
item evaluado,
para realizar su
analisis e
intervencion.

A partir de los
resultados

Tabulacion y
consolidacion de Lider Proceso
resultados de la de Calidad

encuesta
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consolidados de la
evaluacién de
satisfaccion, se
analiza la
informacién para
determinar si los
aspectos evaluados
representan  una
fortaleza 0
debilidad en 1la
prestacion del
servicio y priorizar
su intervencion.

Se presentan los
resultados
consolidados ante
el Comité de
Calidad, para la
determinacién de
estrategias que
requieran ser
implementadas en

o . todo el marco del .
Notificacién de Lider Proceso Acciones de

. : SGC. Asi mismo, se .
aspectos por mejorar. de Calidad b 2 cada lider Mejora

los resultados de la
evaluacion
correspondientes a
su proceso y se
establece la fecha
que se hara
seguimiento a la
intervencion de los
items débiles.
Formular las
acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora que sea

Intervencién - necesarias para el
resultados que afectan Lideres de 1as p Acciones de
fortalecimiento de

0 puedan afectar la Procesos i Mejora
. s la prestacion del
satisfaccion.

servicio y una
mayor satisfaccion
con el mismo.
Las acciones de
mejora elaboradas
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se entregan al
Lider de Calidad
para su relacién y
posterior
seguimiento.
Se ejecutan las
acciones definidas
para la
intervencion eficaz
de los aspectos del
servicio que
requieren ser
fortalecidos y se
dejan las
evidencias de su
desarrollo
En Comité de
Calidad o
reuniones
individuales  por
proceso, se hace
seguimiento a las
intervenciones de
las acciones
correctivas,
preventivas o de
Efectuar seguimiento a 2 mejora  definidas
resultados de Lide Pr.oceso en cada proceso y
) . de Calidad :
satisfaccion se relaciona el
seguimiento a las
mismas
Cuando se requiera
efectuar
seguimientos
personalizados a
los procesos, estos
se programan con
los lideres
correspondientes.

Acta
reunion

PROCEDIMIENTO 5: Control de Documentos y Registros

FECHA: Afio Lectivo Version: 1 Cddigo: PR-GC-05 Paginas: 1/1
MACROPROCESO: Gestion Directiva
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PROCESO: Calidad

SUBPROCESO: Control de Documentos y Registros

ALCANCE: Aplica desde Ila
elaboraciéon de  registros,
diligencia, control; hasta el
archivo de los documentos y
recomendaciones de mejora.

OBJETIVO: Diligenciar y archivar formatos clave de los
procesos y procedimientos del SGC.

RESPONSABLE: Lider del Proceso de Calidad

5.1 CONTROL DE
DOCUMENTOS

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Planificar los
documentos del SGC

Lideres de
Procesos

Teniendo en cuenta
los procesos
institucionales
(mapa de procesos),
se planifica  la
documentacién del
SGC, definiendo
aquellos requeridos
para la prestacion
del servicio y/o
gestion de los
procesos.

Acta de
Reunion

Atencién de necesidades
de los documentos del
sistema de gestion de
calidad por parte de los
lideres de los procesos

Lideres de
Procesos

Cuando la solicitud
es de creaciéon o
modificacion, se
procede al disefo o
ajuste del
documento

Cuando la solicitud
es de anulacién, el
Lider de Calidad
procede a retirar el
documento de la
plataforma virtual y
lo wubica en Ia
carpeta de
“Obsoletos”.
Cuando la necesidad
es de documento
externo, se procede
a vincularlo en la
plataforma virtual,
en la carpeta
“Documentos

documentos
disefiados
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Externos”.

Elaboracion del listado
maestro de documentos
y definiciéon de
condiciones de
almacenamiento de
registros.

Lider del
Proceso de
Calidad

Elaborar el listado
de los documentos
del SGC, teniendo en
cuenta su origen, es
decir, sin son
internos o externos;
su codificaciéon y
actualizacion;
ademas para el caso
de los formatos se
establece la forma
como se diligencia el
documento (fisico o
digital) y el sitio de
almacenamiento.

Archivo Excel

Distribucién y control de
documentos vigentes a
través del Drive.

Lider del
Proceso de
Calidad

Compartir los
documentos del SGC
a través del Drive
con relacién a los
requerimientos de
los lideres de los
procesos 'y los
docentes.

Sélo en caso que no
se tenga acceso a los
documentos de
manera virtual, los
integrantes del
sistema podran
solicitar el
documento que
necesitan al lider de
Calidad.

Los documentos que
pierden vigencia son
enviados a la carpeta
de “documentos

Drive
correo
SGC.

del
del
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obsoletos” en el
sistema y son
retirados del Drive
para evitar su uso.

Socializacion de
documentos vigentes

Lideres de
Procesos

Cuando un
documento sea
creado, modificado o
anulado, debe
notificarse a los
usuarios del mismo,
a través de
circulares,

reuniones, correo
electronico, entre
otras, para su
conocimiento y uso
adecuado

Seguimiento a la vigencia
de los documentos

Lider del
Proceso de
Calidad

En el momento que
se requiera, se
verifica que los
procesos estén
trabajando con
documentos
vigentes y no se esté
haciendo uso de
documentos
obsoletos en los
procesos.

En caso de encontrar
inconsistencias, se
procede a hacer los
correctivos
requeridos

Mejoramiento
proceso

Lider del
Proceso de
Calidad

Cuando se
identifiquen no
conformidades u
oportunidades  de
mejora en la gestion
del proceso, se
intervienen como

Accién
mejora

de
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accion correctiva,
preventiva o de
mejora, seglin
corresponda

5.2 CONTROL DE
REGISTROS

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Concertacion de
registros por parte de los
lideres de los procesos
del sistema de gestion de
calidad.

Lideres de
Procesos

Se identifican los
registros que daran
evidencia de la
ejecucion y eficacia
de los procesos y el
SGC y que
demuestre la
conformidad con la
norma NTC-ISO
9001, la ley, Ia
Institucion y los
beneficiarios del
servicio.

Listado
Maestro
Documentos

Definicién de
condiciones de
almacenamiento de
registros.

Lider del
Proceso de
Calidad

Elaborar el listado
de los documentos
del SGC, teniendo en
cuenta su origen, es
decir, sin son
internos o externos;
su codificaciéon y
actualizacion.
Ademas para el caso
de los formatos se
establece la forma
como se diligencia el
documento (fisico o
digital) y el sitio de
almacenamiento.
Para el
almacenamiento
fisico, se debe
establecer el lugar y
archivador

Para el
almacenamiento

Listado
Maestro
Documentos
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debe
ruta

digital, se
establece la
electronica.

Almacenamiento
registros de calidad

de

Responsable de
Almacenamient
0

Lideres de
Procesos

Los registros son
archivados seguin las
condiciones
definidas en el
listado de
documentos, para
asegurar su
protecciéon y acceso
agil. Por tanto, los
responsables de su
almacenamiento
deben cumplir las
condiciones
descritas.

Proteccién de Registros

del SGC

Lideres de
Procesos

Se  conserva el
registro de acuerdo
a las disposiciones
descritas en el
Listado Maestro
(formatos).

Los registros fisicos
deben estar
protegidos de
condiciones

ambientales, como
humedad y
deterioro; de
seguridad, como
perdida o hurto, que
garanticen su
integridad y
disponibilidad al
momento que se
requieran.

Para los registros
digitales se debe
generar copias de
seguridad y tenerlas

Copias
seguridad

de
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como respaldo de la

informacién
generada

En el momento que
se requiera, se
verifica que los
registros de los
procesos estén
siendo  archivados
correctamente,
Seguimiento Lider del segun lo definido en
Condiciones Proceso de el Listado de
Almacenamiento Calidad Documentos. Para
ello, se eligen
aleatoriamente
varios procesos y
registros, sobre los
cuales se ejerce el
control de
almacenamiento.

PROCEDIMIENTO 6: Presupuesto Anual del Fondo de Servicios Educativos (FSE)

FECHA: Afio Lectivo Versién: 1 | codigo: PR-AP-06 | Paginas: 1/1
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Administracion de la Planta Fisica, Apoyo | SUBPROCESO: Presupuesto Anual del Fondo de
Académico y Recursos Servicios Educativos (FSE)

OBJETIVO: Invertir participativamente el

ALCANCE: Aplica desde la proyeccion del presupuesto o . ;
presupuesto priorizando inversiones.

con participacion de la comunidad hasta la inversion
concertada y la ejecucion del mismo.

RESPONSABLE: Consejo Directivo

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS
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Capacitacion al Consejo
Directivo en manejo y
distribucion de fondos de
servicios educativos.

Rector (a)

Capacitar a través de
conferencias y talleres a la
luz de la ley, en
contrataciéon publica, las
sugerencias y asesoria del
equipo municipal de fondos
al consejo Directivo.

Documentos
tematicos 'y
Asistencia

Ampliacidon de la
capacitacion en manejo y
distribucién de fondos de
servicios educativos a otros
comités de la comunidad
con el fin de que participen
y prioricen lineas de
inversion.

Rector (a)

Capacitar a través de
conferencias, talleres a la
luz de la ley en contrataciéon
publica, las sugerencias y
asesoria del equipo
municipal de fondos a los
demas comités
institucionales.

Documentos
tematicos y
Asistencia

Construccion del
presupuesto, priorizando
desde diferentes comités la
propuesta de inversion.

Rector (a)

Diligenciar registros de
inversion, priorizada desde
diferentes comités.

Registros
diligenciados

Construccion del
presupuesto  anual de
inversiones por el Consejo
Directivo.

Rector (a)

Realizar el presupuesto
anual de inversiéon por el
Consejo Directivo

Presupuesto
anual de
inversion

Socializaciéon en comunidad
educativa del presupuesto
anual de inversion.

Rector (a)

Reunir a la comunidad
educativa para socializar el
presupuesto  anual de
inversion.

Asistencia y
documento
de
presupuesto

Exposiciéon de acuerdo de
presupuesto en red y
carteleras.

Rector (a)

Remitir el acuerdo a los
diferentes representantes
de la comunidad.

NOTISAN]JO,
carteleras

Seguimiento a la ejecucién
presupuestal.

Rector (a)

Seguimiento a la ejecucion
del  presupuesto  para
analizar situaciones.

Propuesta de
adicion o}
traslado del
presupuesto

Propuestas de adiciéon o
traslados presupuestales.

Rector (a)

Evaluar el impacto del
presupuesto de inversion
anual y su funcionalidad
con posibilidad de adicionar
o trasladar recursos.

Acuerdo de
adicion o
traslado de
recursos

PROCEDIMIENTO 7: Mantenimiento de la Planta Fisica y Equipos, Suministros y Dotacion

FECHA: Ao Lectivo

Version: 1

Cédigo: PR-AP-07

Paginas: 1/1

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Administracion de la Planta Fisica,

Apoyo Académico y Recursos

SUBPROCESO: Mantenimiento de la Planta Fisica y
Equipos, Suministros y Dotacion
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ALCANCE:

Aplica desde  asignacion

presupuesto hasta ejecuciones e inventarios.

de | OBJETIVO: Invertir en mantenimiento de la planta

fisica y equipos, suministros y dotaciéon con su
correspondiente inventario.

RESPONSABLE: Rector (a)

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Asignacién de  rubros
presupuestales para el
mantenimiento de la
planta fisica y equipos,
suministros y dotacion.

Consejo
Directivo

Asignar rubros
presupuestales a
mantenimiento de la planta
fisica y equipos, suministros
y dotacién acorde al
presupuesto.

Presupuesto
Anual de
Inversion

Definicién de inversiones
priorizando los
mantenimientos de Ila
planta fisica y equipos,
suministros y dotacion.

Consejo
Directivo

Priorizar de acuerdo con el
presupuesto, los
mantenimientos de la
planta fisica y equipos,
suministros y dotacion.

Cotizaciones
de compras y
obras

Documentacion y
diligenciamiento de
contratos de
mantenimiento de la
planta fisica, equipos,
suministros y dotacion.

Rector (a)

Diligenciar formatos
conforme con procesos y
Ley de Contratacion.

Contratos

Operaciéon de
contratos.

obras y

Operador

Realizar obras de
mantenimiento de la planta
fisica, equipos, suministros
y dotacion.

Recibidos a
satisfaccion

y
facturacion

Socializacion en
comunidad educativa de
informes de inversion.

Rector (a)

Reunir a la comunidad para
socializacion del informe
financiero de inversion.

Informe
Financiero

Exposicion de informe
financiero en la red y
cartelera.

Rector (a)

Exponer a través de
carteleras y Web el informe
financiero

Informe
financiero

Recepciéon y andlisis de
nuevas propuestas de
inversion.

Consejo
Directivo

Recibir nuevas propuestas y
analizar las mismas en
Consejo Directivo.

Propuestas
Escritas

Auditoria e inventario de
contratacién ejecutados.

Rector (a)

Auditar e inventariar el
cumplimiento de los
contratos.

Inventario,
Auditoria de
Contratacién

Evaluacion y propuesta de
nuevas inversiones.

Rector (a)

Evaluar la funcionalidad y
mejoramiento de la
inversion en
mantenimiento de la planta
fisica, equipos, suministros
y dotacion.

Documento
de
evaluacion
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PROCEDIMIENTO 8: Matriculas, Boletines y Archivo

FECHA: Ano Lectivo

Version: 1

Codigo: PR-AP-08

Paginas: 1/1

MACROPROCESO: Gestion Administrativa & Financiera

PROCESO: Administracién de la Planta Fisica,
Apoyo Académico y Recursos

SUBPROCESQ: Matricula, Boletines y Archivo

ALCANCE: Aplica desde el ingreso del estudiante
a la institucién hasta la documentacién de su

egreso.

OBJETIVO: Implementar un sistema de informacion y
documentacidén estudiantil.

RESPONSABLE CARGO: Secretaria Institucional

No.

ACTIVIDAD

PHVA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Capacitaciéon

a

las

secretarias en sistemas de

matriculas,
archivo.

boletines

y

Secretaria de
Educaciéon
Municipal

Capacitar a las secretarias
en los aplicativos
correspondientes a
matriculas, boletines y
archivo.

Certificado
de
Capacitacion

Definicién de un sistema
de formatos y derroteros
compilar

para
informacion
matriculas,
archivo.

boletines

de
y

Rectoray
Secretarias
Institucionales

Definir los formatos,
recolectando informacion
necesaria para diligenciar
la matricula, boletines y
archivo.

Formatos

Diligenciamiento

formatos

de

boletines y archivo.

de

matricula,

Secretaria
Institucional

formatos en
fisico con docentes y
acudientes, éstos son
remitidos a la secretaria de
la institucion para ser
registrada en los aplicativos
virtuales correspondientes.

Diligenciar

Formatos
Fisico y
Aplicativo
Diligenciado

Realizacion
estadisticas
manejo

de

propias

de
de

matricula,
boletines y archivo.

Secretaria
Institucional

Consolidar la informacion
que permita observar la
eficiencia del
procedimiento.

Indicadores
Consolidados

Expedicién

a

los

acudientes de certificados
de matricula, boletines y

archivo.

Secretaria
Institucional

certificados de
boletines vy

Expedir
matricula,
archivo.

Certificados
Propios de
la Matricula,
Boletines y
Archivos

Revision de los sistemas
de matricula, boletines y
archivo con el fin de evitar

la

desinformacién

y

contrariedad documental.

Secretaria
Institucional

Cotejar la informacién por
periodos de hechos reales
versus los aplicativos de
matriculas, boletines 'y
archivo con el fin de
evidenciar las novedades.

Documentos
de Corte y
Revision
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Alinear el Sistema de
Matricula Nacional con los
sistemas internos y | Acta de
presencia fisica de | Cotejo
matriculas, boletines y
archivo.

Reportar cambios
realizados en el Sistema de
Matricula,  boletines y
archivo.

Alineacién del Sistema de
Matricula Nacional con los
sistemas internos y
presencia fisica de
matriculas, boletines y
archivo.

Reporte de  cambios
realizados en el Sistema
de Matricula, boletines y
archivo.

Secretaria
Institucional

Acta de
reporte de
cambios.

Secretaria
Institucional

PROCEDIMIENTO 9: Induccidn al Personal

| cédigo: PR-AP-09

FECHA: Afio Lectivo Version: 1
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Talento Humano

Paginas: 1/1

SUBPROCESO: Induccién al Personal

ALCANCE: Aplica desde la preparacién y convocatoria hasta OBJETIVO: Dar a conocer la dindmica

que todo miembro nuevo de la comunidad reciba induccion
del funcionamiento institucional.

institucional a través de inducciones.

RESPONSABLE: Rector (a)

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Coordinacién de
tematicas pertinentes de
induccién al personal en
equipo directivo.

Rector (a)

Definir las tematicas
pertinentes para presentar
en la induccién a los nuevos
miembros del personal.

Acta de
Reunion

Organizacion de equipo
de presentacion y talleres
de induccién al personal

Rector (a)

Organizar las
presentaciones, tiempos y
talleres de inducciéon para
los nuevos miembros del
personal.

Diapositivas
y Asistencia

Realizacion de talleres de
induccion a los nuevos
miembros del personal.

Equipo de
Directivo

Presentar y realizar talleres
de induccién a los nuevos
miembros del personal.

Diapositivas
y Asistencia

Socializacién en
comunidad educativa
sobre informes de
induccion al personal

Equipo de
Directivo

Presentar a la comunidad
educativa el proceso de
induccion a personal a
través de un medio de
difusion institucional.

Medio de
Difusion

Seguimiento a través de
reuniones para
realimentar la induccién
al personal

Equipo de
Directivo

Realimentar a través de
reuniones por areas y
proyectos, la induccion
pertinente al nuevo
personal.

Acta de
Reunion
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.. . Atender argumentos y ,
Atencién a sugerencias . Buzén,
sugerencias de la

del procedimiento de Docente . ) cartas,
comunidad educativa con

induccién por parte de la Orientador o verbal
. respecto al procedimiento | .
comunidad. virtual

de induccidn al personal.
Evaluar las sugerencias que
Evaluacion y propuesta de se le hicieron al proceso de
nuevos temas de Rector (a) inducciéon con respecto al
induccion al personal impacto dado y plantear
plan de mejora.

Planeacion y ejecucién de Reforzar temas pertinentes
reuniones extemporaneas Equipo de de acuerdo a las
para el ajuste de temas de Directivo necesidades y conforme a la
pertinencia institucional. evaluacion institucional.

Plan de
mejora

Presentaciones

PROCEDIMIENTO 10: Formacion y Capacitacion Docente

FECHA: Afio Lectivo Versién: 1 Cédigo: PR-AP-10 Paginas: 1/1
MACROPROCESO: Gestiéon Administrativa y Financiera

PROCESQ: Talento Humano SUBPROCESO: Formacién y Capacitacién Docente

ALCANCE: Aplica desde la atencién a necesidades | OBJETIVO: Formar y capacitar a los docentes de
de capacitacion docente hasta la ejecucidon y |acuerdo con las necesidades e intereses planteados.
evaluacion de las mismas.

RESPONSABLE: Rector (a)

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS

Reunién con docentes Reunir el Consejo de
para definir los temas de Docentes para priorizar las
formaciéon y capacitacion necesidades en
docente. capacitacion.

Definicién en el Comité
de Calidad de los
capacitadores y la
logistica a aplicar en la
formacion y capacitacion
docente.

Acta de
Reuniéon y
Asistencia

Rector (a)

Organizar la logistica de
formaciéon y capacitaciéon
Rector (a) docente, teniendo en cuenta | Contratos
el presupuesto y gestion
directiva.

Realizacién de jornadas Realizar las conferencias y | Documento
de formacién y Rector (a) talleres programados para |de Talleres,
capacitacion docente. la capacitacion. Asistencia

Consolidacién de la
documentacion 'y los
registros de la formacion
y capacitacion docente.

Documentar 'y archivar
Rector (a) informes de formacion y | Documentos
capacitacion docente.
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Socializacién en la
comunidad educativa de
los informes de formacién
y capacitacién docente.

Rector (a)

Informar a la comunidad
educativa, de la formacién
y capacitacién docente y
sus propositos.

Medios de
difusion

Evaluacion y asistencia a
la formacién y
capacitacion.

Rector (a)

Evaluar y tomar asistencia
de la  formacion vy
capacitacion docente.

Formatos
de
Evaluacién
y Asistencia

Atencién a sugerencias
por parte de la comunidad
en términos de
capacitacion.

Rector (a)

Atender y dar solucién a
argumentos y sugerencias
de la comunidad educativa.

Buzén de
sugerencias
u otro

Planeacion de nuevas
necesidades de formacion
y capacitacién docente.

Rector (a)

Evaluar en las diferentes
gestiones, el impacto frente
a las metas trazadas de las
capacitaciones, e
implementar un plan de
mejora.

Acta de
evaluacion
y Plan de
mejora

PROCEDIMIENTO 11: Evaluacién al Desempefio Laboral, Institucional y Escolar

FECHA: Ao Lectivo

Version: 1

Codigo: PR-AP-11

Paginas: 1/1

MACROPROCESO: Gestion Administrativa & Financiera

PROCESO: Talento Humano

SUBPROCESO: Evaluacién al Desempefio
Laboral, Institucional y Escolar

ALCANCE: Aplica para la evaluacién del desempefio laboral,
institucional y escolar segiin protocolos del Ministerio de

Educacién Nacional hasta el plan de mejora.

OBJETIVO: Mejorar el
laboral, institucional y
personal.

desempefio
escolar del

RESPONSABLE: Rector (a)

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Realizacion de reunidn
tematica acerca de la
evaluacién al desempefio
laboral, institucional y
escolar.

Equipo directivo

Reunir al equipo directivo
con el objetivo de hacer una
puesta en comun con
respecto al desempeio
laboral, institucional y
escolar.

Acta de
reunion

Capacitacion a docentes y
directivos docentes en
evaluaciéon de desempefio
laboral, institucional y
escolar.

Rector (a)

Reunir a los docentes y
directivos docentes para
capacitacion en evaluacion
de desempefio laboral,
institucional y escolar.

Acta de
Reunién y
Asistencia

Realizacion de la
Resoluciéon Rectoral con
informacién acerca del
desempeiio laboral,
institucional y escolar.

Rector (a)

Entregar la  resolucion
rectoral con informacién
propia acerca de los
desempefios laboral,
institucional y escolar a

Resolucion
Rectoral vy
Listado de
Recibido
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todo el equipo docente y
directivo docente.

Socializacién de
Resolucion Rectoral en
jornadas de capacitacion
en la evaluacién de
desempefio laboral,
institucional y escolar.

Realizar lecturas y lluvia de
inquietudes acerca de la|Acta de
Rector (a) Resolucion  Rectoral del | Reunién y
desempefio laboral, | Asistencia

institucional y escolar.

Aplicacién de protocolos
de evaluaciéon de
desempeiio laboral,
institucional y escolar.

Diligenciar los protocolos
de evaluacion de | Protocolos

desempefio laboral, | Diligenciados
institucional y escolar.

Rector (a)

Presentacién de carpetas
de evidencias de
desempefio laboral,
institucional y escolar por
los docentes

Presentar carpeta de
evidencias en el momento | Carpeta de
Docentes de la evaluacion del | evidencias
desempefio laboral, | docente

institucional y escolar.

Identificaciéon de
debilidades generadas
que conlleve a plan de
mejoramiento.

Realizar plan de
Docentes mejoramiento acorde con la
debilidad focalizada.

Plan de
mejora

PROCEDIMIENTO 12: Plan de Estudios, Modelo y Enfoque Metodoldgico

FECHA: Afio Lectivo ‘ Versién: 1 ‘ Cédigo: PR-DP-12 Paginas: 1/1

MACROPROCESO: Gestion Académica

PROCESO: Diseno Pedagdgico (Curricular)

SUBPROCESO: Plan de Estudios, Modelo y Enfoque
Metodoldgico

ALCANCE: Aplica desde el disefio hasta la|OBJETIVO: Optimizar el plan de estudios, modelo y
implementacion institucional del plan de estudios, | enfoque metodoldgico institucional para mejorar el

modelo pedagégico y enfoque metodoldgico.

servicio educativo.

RESPONSABLE : Coordinador (a) Académico (a)

No. ACTIVIDAD PHVA

RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS

Revision del plan de
estudios, modelo
pedagégico y enfoque
metodolégico.

Analizar la  pertinencia,
coherencia, eficiencia del
Coordinador |plan de estudios, modelo y
Académico enfoque metodolégico de
la institucién a través de
reuniones de area.

Carpeta de
trabajo,
plan de
estudios(Al
-G-A-15)

Reunion del Consejo
Académico para
convalidar el plan de

estudios, modelo y

Debatir y convalidar en el | Actas  del
Coordinador | Consejo Académico el plan | consejo
Académico de estudios, modelo y |académico
enfoque metodolégico. (F1- M-F-




INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

Aprobado por resolucion municipal 461 de 25 de febrero de 2009

NIT. 811039369-3 DANE. 105360000083

“En Busca de la Excelencia Educativa”

enfoque metodolégico.

Socializacién del plan de
estudios, modelo
pedagdgico y enfoque
metodoldgico a los
docentes de la institucion.

Coordinador
Académico

Explicar el plan de estudios
aprobado a los docentes.

Actas de
asistencia,
documento
plan de
estudios.

Capacitacién
de estudios,
pedagogico y
metodolégico.

sobre plan
modelo
enfoque

Secretaria de

Educacién y sus

operadores

Realizar dos (2) talleres con
los docentes de la
Institucién Educativa para
revisar cada uno de los
componentes que
conforman el plan de
estudios, modelo
pedagdgico y el enfoque
metodolégico.

Actas de
asistencia,
documento
de modelos
y enfoque
metodolégic
o. (Al- G-A -
15)

Asignacion académica a
cada docente conforme
con el plan de estudios,
modelo  pedagogico y
enfoque metodologico.

Coordinador
Académico

Entregar a cada docente la
asignaciéon y el horario a
trabajar en el afio lectivo.

Archivo en
Excel de
asignacion
académica,
Resolucion
Rectoral

Seguimiento del plan de
estudios, nucleos
tematicos, modelo
pedagoégico y enfoque
metodoldgico  realizado
por cada asignatura.

Coordinador
Académico

Revisar en el aplicativo
académico institucional la
digitacion del plan de
estudios, y nucleos
tematicos de cada docente
en su asignatura.

Aplicativo
virtual
MASTER
2000

Seguimiento del plan de
estudios.

Coordinador
Académico

Constatar la ejecucion de
los planes de estudio en el
aula de clase.

Cuaderno
de los
estudiantes.

Reestructuracién del plan
de estudios, modelo
pedagégico y enfoque
metodolégico.

Coordinador
Académico

Enviar el casillero a la
Secretaria de Educacién
con los ajustes en los
horarios 'y  asignacién
académica.

Archivo en
Excel

PROCEDIMIENTO 13: Seguimiento a los Resultados Académicos Internos y Externos

FECHA: Afio Lectivo Version: 1
MACROPROCESO: Gestion Académica

Cédigo: PR-SA-13 Paginas: 1/1

SUBPROCESO: Seguimiento a los Resultados
Académicos Internos y Externos

PROCESO: Seguimiento Académico
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ALCANCE: Aplica desde el analisis y uso de los resultados
académicos en pruebas internas y externas hasta el

diseno de planes de mejoramiento.

OBJETIVO: Mejorar el desempefio académico a
partir del analisis de resultados internos y
externos.

RESPONSABLE: Coordinador (a) Académica (a)

No.

ACTIVIDAD

PHVA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Anadlisis de
académicos
externos.

resultados

internos y

Jefe de Area

Discernir los resultados
académicos internos y
externos de cada asignatura

con los equipos de area.

Acta de
Reunion

Diagnéstico de areas a
partir del seguimiento a

los
académicos
externos.

resultados

internos 'y

Coordinacién
Académica

Realizar el seguimiento y
analisis de  resultados
académicos internos y
externos con el fin de
construir un diagndstico del
area.

Diagnostico
de las Areas

Reuniones de

comisiones

de evaluaciéon y
promocién para proponer

estrategias
mejoramiento.

de

Coordinacion
Académica

Reunir la Comisién de
Promociéon y Evaluacion
cada periodo con el fin de
disenar  estrategias de
mejoramiento.

Actas de
Reunion

Realizacién del plan de
mejoramiento por areas.

Docentes

Implementar el plan de
mejoramiento de la parte
académica institucional, con
los estudiantes, que tengan
dificultades en alcanzar los
desempefios planteados en
los nucleos tematicos.

Plan de
mejoramiento

Aplicacién de las pruebas
internas y los simulacros.

Docentes

Aplicar pruebas internas de
periodo de modo que se
reflejen en las pruebas
externas.

Pruebas
semestrales.
Pruebas de
Instruimos

Seguimiento a resultados

de las pruebas

internas.

Coordinacion
Académica

Revisar los resultados de
las pruebas internas
planteadas los
docentes.

por

Aplicativo
académico
institucional.

Seguimiento a

simulacros

de evaluacion externa.

Coordinacion
Académica

Revisar los resultados de
los simulacros de
evaluaciéon externa, con el
operador a cargo.

Resultados
simulacros

Reestructuracion de

evaluaciones
externas de
necesidades.

internas y
acuerdo a

Coordinacion
Académica

Presentar nuevas
propuestas en las
evaluaciones internas y
externas.

Actas de
Consejo
Académico.

PROCEDIMIENTO 14: Evaluacion SIE y Actividades de Recuperacion
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FECHA: Ao Lectivo

‘ Version: 1

| Codigo: PR-SA-14

Paginas: 1/1

MACROPROCESO: Gestion Académica

PROCESO: Seguimiento Académico

SUBPROCESO: Evaluacién SIE y Actividades de
Recuperacién

ALCANCE:

Aplica desde 1la

de recuperacion.

sensibilizacién y
reestructuracion del SIE, hasta la aplicacién de planes

OBJETIVO: Unificar SIE acorde con el Decreto
1290/20009.

RESPONSABLE: Coordinador (a) Académico (a)

No.

ACTIVIDAD

PHVA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Definicién de temas para
capacitacion del Sistema
Institucional de
Evaluaciéon y actividades
de recuperaciéon para
presentar a los docentes.

Coordinador
Académico

Definir temas del SIE para
la capacitacion docente.

Documento
SIE

Coordinar  presentacién
para capacitacién en el
Sistema Institucional de
Evaluaciéon y actividades
de recuperacion.

Coordinador
Académico

Realizar presentaciones y
tiempos para talleres de
formacion y capacitacion en
Sistema Institucional de
Evaluacion y actividades de
recuperacion.

Documento
SIE y
diapositivas

Capacitacién sobre el
Sistema Institucional de
Evaluaciéon y actividades
de recuperacion.

Coordinador
Académico

Capacitar a todos los
docentes en el sistema
institucional de evaluacion
escolar a la luz del Decreto
1290.

Actas de
Asistencia

de docentes

Construccion y
aprobaciéon del Sistema
Institucional de
Evaluaciéon y actividades
de recuperacion por el
Consejo  Académico y
Directivo

Consejo
Académicoy
Directivo

Construir y aprobar en el
Consejo  Académico y
Directivo el sistema
institucional de evaluacion
escolar.

Acta de
Reuniéon y
Asistencia

Socializacion del Sistema
Institucional de
Evaluacién y actividades
de recuperacion a la
Comunidad Educativa.

Coordinador
Académico

Socializar el Sistema
Institucional de Evaluacién
y actividades de
recuperacion.

Actas de
Asistencia
Documento

del SIE

Implementacion del
Sistema Institucional de
Evaluacion y actividades
de recuperacion.

Docentes

Dinamizar el  Sistema
Institucional de Evaluacién
y actividades de
recuperacién a través de la
operacioén del sistema.

Diario  de
campo,
registro de
notas,

planeador

Seguimiento al Sistema
Institucional de
Evaluacion y actividades
de recuperacion a través

Coordinador
Académico

Revisar la aplicabilidad del
Sistema Institucional de
Evaluacion y actividades de
recuperacion en el MASTER.

Aplicativo
MASTER
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del aplicativo académico
MASTER.

Propuestas de
reestructuraciéon a
Sistema Institucional de
Evaluaciéon y actividades
de recuperacion.

Comunidad
Educativa

Realizar propuestas para la
reestructuracion del
Sistema Institucional de
Evaluacién y actividades de
recuperacion.

Documento
del SIE

PROCEDIMIENTO 15: Apoyo Pedagégico para Estudiantes con Dificultades de Aprendizaje

FECHA: Ano Lectivo

Version: 1

| cédigo: PR-SA-15

Paginas: 1 /1

MACROPROCESO: Gestion Académica

PROCESO: Seguimiento Académico

SUBPROCESO: Apoyo pedagdgico para estudiantes
con dificultades de aprendizaje.

ALCANCE: Aplica desde de la indagacién hasta la
implementaciéon del plan de apoyo pedagégico a
estudiantes con dificultades de aprendizaje.

OBJETIVO: Construir un plan de apoyo pedagégico
a estudiantes con dificultades de aprendizaje.

RESPONSABLE: Coordinador (a) Académico (a)

No.

ACTIVIDAD

PHVA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Analisis sobre el decreto
366/2009 sobre apoyo
pedagoégico para
estudiantes con
dificultades de
aprendizaje.

Coordinador
Académico

Generar discusion frente al
decreto 366/2009 para
estudiantes con dificultades
de aprendizaje con el
Consejo de Profesores.

Diapositivas,
Actas de
Asistencia

Organizacién de
presentacion, tiempos y
taller acerca del decreto
366/2009.

Coordinador
Académico

Organizar presentacion
acerca del decreto
366/2009 para estudiantes
con dificultades de
aprendizaje en Consejo de
Profesores.

Taller
Escrito

Capacitacién a los
docentes sobre apoyo
pedagoégico para
estudiantes con
dificultades de
aprendizaje.

Coordinador
Académico

Capacitar a los docentes en
adecuaciones curriculares.

Taller DUA

Socializacion de apoyo
pedagdgico para
estudiantes con
dificultades de

Coordinador
Académico

Socializar a la comunidad
educativa el apoyo
pedagdgico para
estudiantes con

Diapositivas
, Actas de
Asistencia
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aprendizaje a la
comunidad educativa.

dificultades de aprendizaje.

Ingreso de los estudiantes
que requieren apoyo
pedagdgico y que tienen
dificultades de
aprendizaje en el Sistema
de Matricula y en el
aplicativo académico.

Docente
Orientador,
Secretarias

Ingresar estudiantes al
Sistema de Matricula luego
de que la estudiante
presente diagndstico clinico
que la avale dentro del
sistema.

Diagnostico
Clinico

Adecuacién de los
indicadores de
desempefio teniendo en
cuenta los estudiantes con
dificultades de
aprendizaje.

Coordinador
Académico

Adecuar los indicadores de
desempeiio, teniendo en
cuenta los lineamientos y
documentos del MEN.

Planes de
areas.
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L5

Seguimiento del ingreso al
Sistema de Matricula y
adecuacion de indicadores
de desempefio de las
estudiantes con
dificultades de
aprendizaje.

Docente
Orientador

Revisar aplicativo de
Sistemas de Matriculas y el
aplicativo  interno para
verificar ingreso de
estudiantes con dificultades
de aprendizaje.

Encuesta sobre indice de
inclusién, con tematicas
de flexibilizacion que
apunte a la mejora.

Coordinador
Académico

Aplicar mediante encuesta
virtual a la comunidad
educativa el indice de
inclusién orientado en la
guia 18 del MEN para apoyo
pedagdgico a estudiantes
con dificultades de
aprendizaje.

Guia 18 del
MEN
aplicada,
Encuesta en
Google
Drive

PROCEDIMIENTO 16: Servicios Complementarios y Proyectos Comunitarios

FECHA: Ao Lectivo

Version: 1

Codigo: PR-CB-16

Paginas: 1/1

MACROPROCESO: Gestiéon de Comunidad y Convivencia

PROCESO: Convivencia y Bienestar

SUBPROCESO: Servicios Complementarios y
Proyectos Comunitarios

ALCANCE: Aplica desde

la definicion de servicios
complementarios y proyectos comunitarios hasta la
prestacidon efectiva del servicio y desarrollo de los mismos.

OBJETIVO: Brindar Proyeccién Social y
Bienestar Comunitario

RESPONSABLE: Coordinador (a) de Convivencia

No.

ACTIVIDAD

PHVA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Definicion de cuales son
los servicios
complementarios y cuales
los proyectos
comunitarios de la
institucion.

Coordinador de
Convivencia

Definir en equipo directivo
de acuerdo con documentos
MEN que servicios
complementarios y
proyectos comunitarios
presta la institucion
educativa.

Documentos
de Ley, Actas
de reunién y
asistencia.

Conformacién y
coordinaciéon de equipos
de servicios
complementarios y
proyectos  comunitarios
de la institucién.

Coordinador de
Convivencia

Definir qué poblacién va a
beneficiarse, teniendo en
cuenta capacidad de
atencion y acciones a
ejecutarse.

Documentos
de Ley, Actas
de reunién y
asistencia

Planteamiento de las
acciones a desarrollar en
el afio lectivo de los
servicios

complementarios y

Coordinador de
Convivencia

Plantear acciones propias a
desarrollar con los servicios
complementarios y
proyectos comunitarios de
la institucidn.

Plan de accién
de servicios
complementarios
y proyectos
comunitarios
de la
institucion.
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proyectos  comunitarios
de la institucioén.

Socializacién a la Utilizar medios de difusion
comunidad y ofrecimiento y  comunicar a las
de los servicios Coordinador de | estudiantes los servicios | Publicacién
complementarios y Convivencia |complementarios existentes | en medios

proyectos  comunitarios y su posibilidad de
de la institucion. accesibilidad en los mismos.

Formato de
poblacion

Cy 3 - ., | beneficiada
Operacién y acciones de Clasificar la  poblacion
e .. y soportes
servicios . beneficiada de acuerdo con
; Coordinador de . g de acuerdo
complementarios y : ' parametros establecidos
ey Convivencia s a
proyectos  comunitarios por la Secretaria de .
parametros

de la institucion. Educacién y el programa. .
y €l prog establecidos

para el
periodo.

Seguimiento a actividades
y acciones planteadas por
los servicios Coordinador de
complementarios y Convivencia
proyectos comunitarios
de la institucion.

Encuesta de satisfaccion Realizar encuesta de

acerca de los servicios . satisfaccion acerca de los
. Coordinador de Encuesta de
complementarios y

. ; servicios complementarios : i,
N Convivencia ... |satisfaccién
proyectos  comunitarios y proyectos comunitarios

de la institucién. de la institucioén.
Realimentacién para el
mejoramiento de  los Realizar plan de
servicios Coordinador de | mejoramiento conforme
complementarios y Convivencia |con déficit presentados en
proyectos comunitarios la encuesta.

de la institucién.

Revisar  actividades y
acciones propuestas en los
servicios complementarios
y proyectos comunitarios
de la institucidn.

Plan de
Accion

Plan de
mejoramien
to escrito

PROCEDIMIENTO 17: Manual de Convivencia y Solucién de Conflictos

FECHA: Afio Lectivo Version: 1 Cédigo: PR-CB-17 Paginas: 1/1
MACROPROCESO: Gestion de Comunidad y Convivencia

PROCESO: Convivenciay
Bienestar SUBPROCESO: Manual de Convivencia y Solucién de Conflictos

ALCANCE: Aplica desde el nuevo Manual de
Convivencia hasta la aplicacién del mismo,
para facilitar la armonia institucional.

OBJETIVO: Minimizar los conflictos y propiciar una
convivencia armonica.

RESPONSABLE: Coordinador (a) de Convivencia
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Conformacién de equipos
para reestructurar el
Manual de Convivencia.

Coordinador de
Convivencia

Organizar equipos entre
docentes, estudiantes y
padres de familia para
reestructurar el Manual de
Convivencia.

Equipos y
Actas de
Registro de
la reunion.

Priorizaciéon de temas de
intervencién a partir de
leyes y decretos
pertinentes al manual de
convivencia y la solucién
de conflictos.

Coordinador de
Convivencia

Reunir los equipos de
trabajo organizados con
docentes, padres y
estudiantes y entregar
pautas de revision del
manual para reestructurar
de acuerdo a las nuevas
leyes y decretos.

Actas de
Asistencia y
parametros
de trabajo de
cada equipo.

Modificaciéon del Manual
de Convivencia y la
solucién de conflictos de
acuerdo a los aportes de la
comunidad educativa y a
las nuevas leyes 'y
decretos.

Coordinador de
Convivencia

Reestructurar el manual de
acuerdo a los parametros
presentados por la
coordinacion de
convivencia, y a los nuevos
decretos y leyes, teniendo
en cuenta las sugerencias
de padres, docentes y
estudiantes.

Manual
reestructurado

y actas de
asistencia.

Socializaciéon del nuevo
Manual de Convivencia la
solucién de conflictos a la
comunidad educativa.

Coordinador de
Convivencia

Reunir padres de familia
por grupos y socializar el
Manual de Convivencia
haciendo énfasis en los
cambios y bajo la tutoria
de los Directores de Grupo.
Igualmente se realizaran
orientaciones de grupo con
el mismo fin.

Manual de
Convivencia
y actas de
reuniéon de
padres y
guia de
direcciéon de
grupo.

Organizacién de los
esquemas de valores, el
debido proceso y otros, la
solucion de conflictos
planteados en el manual
de convivencia.

Coordinador de
Convivencia

Definir valores, estimulos y
correctivos, su forma de
aplicarlos en el debido
proceso y conducto regular
con los estudiantes.

Carpeta de
procesos por
grado.
Archivo
digital con
acumulados

y
estadisticas
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Realizacion de la
autoevaluacion de
convivencia por parte de
las estudiantes.

Coordinador de
Convivencia

Diligenciar formatos de
autoevaluaciéon para cada
estudiante a partir de
procesos formadores,
estipulado en el Manual de
Convivencia.

Formato de
autoevaluacion

Avalacién de convivencia
con directores de grupo

Coordinador de
Convivencia

Reunir los titulares de cada
grado, cotejar los
derroteros planteados
dentro del manual y
orientados por la
Coordinacion de
Convivencia y dar inicio al
proceso de avalaciéon de
cada periodo teniendo en
cuenta el proceso de cada
estudiante y los pasos
planteados dentro del
manual para este proceso.
Se determinan los
estudiantes que de
acuerdo al debido proceso
convivencial pierden ética
para el periodo.

Acta de
proceso de
avalacion
por cada
estudiante

Presentacion y
sustentacion planes de
mejoramiento de los
estudiantes

Coordinaciéon de
Convivencia -
Docente Area de
Etica

Presentar los planes de
mejoramiento  de  los
estudiantes que pierden
ética para el periodo Este
consiste en un trabajo
escrito que debera ser
sustentado en comunidad
en la asignatura de ética y
de esta manera recuperar
los logros perdidos para el
periodo.

Planes de
mejoramiento
escritos

Realimentacién acorde a
los planes de
mejoramiento
convivenciales.

Coordinador de
Convivencia

Retomar los resultados e
impacto de la convivencia
institucional en cada
periodo y plantearse
acciones para el
mejoramiento. De igual
manera se hace reunion
con las representantes de
convivencia para plantear
posibles acciones a
implementar en cada uno
de los grupos.

Plan de
mejoramiento.
Reunién con
representantes
de convivencia

PROCEDIMIENTO 18: Prevencion de Riesgos Fisicos y Psicosociales
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FECHA: Ao Lectivo

‘ Version: 1

| codigo: PR-PR-18

Paginas: 1 /1

MACROPROCESO: Gestion de Comunidad y Convivencia

PROCESO: Prevencion de Riesgos

SUBPROCESO: Prevencion de Riesgos Fisicos y
Psicosociales.

ALCANCE: Aplica desde la conformaciéon del equipo
hasta la implementaciéon del Plan de Prevencién de

Riesgos Fisicos y Psicosociales.

OBJETIVO: Prevenir todo riesgo fisico y
psicosocial en la institucién.

RESPONSABLE: Docente Orientador (a)

No.

ACTIVIDAD

PHVA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Conformacién de grupos e
integrantes del plan de
prevenciéon de riesgos
fisicos y psicosociales.

Coordinador de
Convivencia

Conformar los grupos de
docentes que perteneceran
y seran responsables del
plan de prevencién de
riesgos fisicos y
psicosociales.

Acta de
Conformaciéon

Elaboracion de
diagnostico de los riesgos
fisicos y psicosociales.

Equipo de plan
de prevencion
de riesgos
fisicosy
psicosociales

Aplicar una matriz DOFA
para realizar diagnostico
institucional en riesgos
fisicos y psicosociales.

Documento
DOFA

Elaboraciéon del plan de
prevenciéon de riesgos
fisicos y psicosociales.

Equipo de plan
de prevencion
de riesgos
fisicosy
psicosociales

Elaborar el
prevencion de riesgos
fisicos 'y  psicosociales
conforme con lineamientos
de ley.

plan de

Documento
Plan

Socializacién del plan de
prevenciéon de riesgos
fisicos y psicosociales a la
comunidad educativa.

Equipo de plan
de prevencion
de riesgos
fisicosy
psicosociales

Presentar en jornadas
pedagogicas, por escrito,
talleres, para la formaciéon
de estudiantes en
prevencion de riesgos
fisicos y psicosociales.

Diapositivas
y  registro
fotografico

Realizacion de simulacro
de evacuacion.

Equipo de plan
de prevencion
de riesgos
fisicosy
psicosociales

Ejecutar con el apoyo de la
cruz roja un simulacro de
evacuacion, teniendo en
cuenta los
estudiantes.

docentes 'y

Registro
fotografico

Seguimiento a la ejecucion
del plan de prevencién de
riesgos fisicos y
psicosociales.

Equipo de plan
de prevencion
de riesgos
fisicosy
psicosociales

Revisar avance del plan de
prevencion de riesgos
fisicos y psicosociales.

Avance del

plan

Sugerencias de
optimizacién del plan de
prevencién de riesgos
fisicos 'y psicosociales
atendidas diligentemente.

Comunidad
Educativa

Recibir = propuestas de
mejora y proponer nuevas
acciones al plan de
prevencion de riesgos
fisicos y psicosociales.

Plan
mejora

de
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MACROPROCESO

PROCESOS (PHVA
Procedimientos)

NOMBRE

FORMULA

FRECUENCIA

FUENTE DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

GESTION
DIRECTIVA

DIRECCIONAMIENTO Y
HORIZONTE
INSTITUCIONAL

Indice de
Desarrollo de la
Gestion

Sumatoria de
valoracién niveles de
apropiacion y
mejoramiento

Autoevaluacion
Institucional

Rectoria

CALIDAD

Eficacia en la
Gestion de
Mejoras

Acciones de mejora
eficaces / Total de
acciones de mejora
cerradas

Semestral

Base datos

mejoras

Lider
Mejoras

Indice de
satisfaccion del
servicio

Sumatoria de
satisfacciéon en nivel
supera y cumple
expectativas
(estudiantes y
padres de familia)

Encuesta de
satisfaccion

Rectoria-Comité
de Calidad

GESTION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ADMINISTRACION
DE LA PLANTA
FISICA Y APOYO
ACADEMICO

Ejecucion del
presupuesto

Presupuesto
ejecutado/
presupuesto
asignado

Semestral

Informe anual
de la cuenta

Rectoria -
Consejo
Directivo

Indice de
Permanencia de
Estudiantes

# estudiantes activas
al final de periodo /
# estudiantes
matriculadas en
SIMAT

Semestral

Plataforma
SIMAT -
Plataforma
MASTER 2000

Secretarias

TALENTO HUMANO

Nivel de
desempefio del
personal

Promedio de
valoracion de
desempefio del
personal evaluado

Consolidado de
desempefio del
personal

Rectoria

GESTION
ACADEMICA

SEGUIMIENTO
ACADEMICO

Desempefio alto
y superior de
estudiantes

N° estudiantes con
desempefio superior
y alto / Total
estudiantes activas

Periodo
Académico

Plataforma
MASTER 2000

Coordinacién
Académica
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No de estudiantes
Indice de promovidas/ No Actas de Coordinacién
promocién total de estudiantes promocién Académica

activas

Nivel de
desempefio N/A Coordinacién
pruebas Saber Académica

11°

Impactodelld Estudiantes que
CONVIVENCIA & corlljvivencia pierden ética por Semestral Plataforma Coordinacién de
BIENESTAR convivencia/ Total MASTER 2000 Convivencia

escolar: i A
estudiantes activas

Diaeitiin Gl Formato control
PREVENCION DE Prevencion de casos asociados a Orientador
. X 7a Semestral de casos
RIESGOS riesgos riesgos fisicos y Escolar

. X resentados
psicosociales p

Anexo 03

Conceptualizacion

Acreditacion: es un proceso voluntario mediante el cual una organizacion es
capaz de medir la calidad de sus servicios.

Actuar: acciones pertinentes que ayudan a alcanzar las metas.

Auditoria externa: seguimiento a los procesos por parte de una entidad o
personas externas a las que trabajan en la institucion

Auditoria interna: seguimiento de procesos que se deben mejorar a cargo de
personal capacitado perteneciente a la organizacion.

Autoevaluacion: la auto-evaluacion se interioriza en la institucion como un
proceso significativo en el quehacer tanto académico como comportamental ya
que le permite a los estudiantes de una manera integral, reflexiva y de
confrontacién, reconocer como ha sido su actitud frente al area, a sus
responsabilidades, al profesor y como parte importante de un grupo. Para la auto-

evaluacion se contemplan los siguientes criterios:
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Buzon de Sugerencias: canal formal de comunicacién ascendente que la

organizacion instituye para mejorar continuamente el servicio que presenta a los
usuarios internos y externos de la organizacion. Es una herramienta que habilita
un espacio de participacién al interior de la comunidad educativa.

Calidad: conjunto de parametros bajo los cuales se pretende satisfacer las
necesidades de un cliente o usuario. En la medida en que se logre este objetivo sera
posible que el servicio prestado por la Institucion Educativa sea satisfactorio y ademas
genere un valor agregado por estar en concordancia con los estandares de un sistema
integrado de gestion.

Cliente Externo: son las personas que estan por fuera de la institucién y se

benefician con los resultados de los procesos de ésta.

Cliente Interno: son todas aquellas personas que hacen parte de los procesos y
resultados de la institucion.

Cliente: es a quien se dirige los beneficios de la institucion, son la razén de ser de
la institucion.

Competencias: el concepto de competencia es multidimensional e incluye
distintos niveles como saber (datos, conceptos, conocimientos), saber hacer
(habilidades, destrezas, métodos de actuacion), saber ser (actitudes y valores que
guian el comportamiento) y saber estar (capacidades relacionada con la
comunicacion interpersonal y el trabajo cooperativo). En otras palabras, la
competencia es la capacidad de un buen desempefio en contextos complejos y
auténticos. Se basa en la integracion y activacion de conocimientos, habilidades,
destrezas, actitudes y valores.

Competitividad: es la responsabilidad que tienen los empresarios en generar
unos ambientes de competitividad, sostenible, en sus empresas para poder

ingresar en el mercado globalizado.
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Competitivo: es la capacidad que tiene bajo parametros de planeacion para
alcanzar las metas planteadas en su misidn y vision.

Conceptualizacion: palabras especificas o entendibles, con un significado claro y
contundente.

Conocimiento: hechos, o datos de informaciéon adquiridos por una persona a
través de la experiencia o la educacion, la comprension teérica o practica de un
asunto u objeto de la realidad.

Convivencia: capacidad de asumir normas por conviccién para
mejoramiento personal y social

Cultura: es el conjunto de practicas que a través del tiempo se han anclado en la
cotidianidad institucional, para organizar el trabajo escolar.

Cultura institucional: son los valores, creencias y comportamientos que se dan
a diario en la institucion para que sea mejor, tanto académica como
convivencialmente.

Decisiones: es un proceso el cual realiza una eleccion entre las opciones o formas

mas adecuadas para resolver diferentes situaciones.

Disefiar: proceso previo de crear una herramienta para mejorar los procesos

escolares.

Educacion con calidad: defiende y proyecta un trabajo permanente que defiende
un mundo equitativo y en paz. Considera al estudiante como un ser integral y
miembro activo de una comunidad, que trabaja todos los dias para hacerse
competente en un mundo globalizado.

Educacién: el proceso multidireccional mediante el cual se transmiten
conocimientos, valores, costumbres formas de actuar.

Educar: formar personas competentes y éticas para una sociedad exigente.



http://es.wikipedia.org/wiki/Hecho_%28filosof%C3%ADa%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Dato
http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Persona
http://es.wikipedia.org/wiki/Experiencia
http://es.wikipedia.org/wiki/Educaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Comprensi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Teor%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Praxis
http://es.wikipedia.org/wiki/Objeto
http://es.wikipedia.org/wiki/Realidad
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Eficacia: trazar metas a largo y corto plazo e irlas ejecutando con logros de un
ciento por ciento.

Eficiencia: optimizar los recursos disponibles en la institucién.

Equipo: personas unidas para alcanzar un objetivo comun.

Equipo Auditor: son las personas escogidas para revisar los procesos
institucionales en todas las gestiones.

Estrategia: es el camino que pacta la institucion para la consecucion de sus
metas.

Estructura: es la columna de todos los procesos

Estudiante: es el principal “cliente”, es la persona mas importante, ya que todo
lo que se planea y proyecta es para que se satisfagan en absoluto sus necesidades

de aprendizaje y proceso de socializacion.

Evaluacion diagndstica: esta evaluacion posibilita institucionalmente un
trabajo, organizado y permanente garantizando a las estudiantes unos procesos
adecuados en su aprendizaje.

Evaluacion por areas: este proceso de evaluacién permite plantear diversas
estrategias frente a los planes de mejoramiento a realizar a los estudiantes. Se
trata mediante una matriz DOFA, detectar las debilidades, oportunidades,

fortalezas y amenazas de cada una de las areas planteadas en el plan de estudios.

Evaluacion: accion permanente que busca apreciar, estimar y emitir juicios de

valor sobre los avances en el proceso de desarrollo del estudiante en relaciéon con
los logros propuestos, las caracteristicas personales, intereses y ritmos de
aprendizaje y desarrollo para luego invitar a la reflexion, motivacién y busqueda
de estrategias y alternativas para que el estudiante supere las debilidades y

avance en su proyecto de vida.
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Expectativa: metas programadas y resultados sobre estas, para mejorar todos los
procesos.

Familia: es la base de la sociedad, el ndcleo tinico que organiza las sociedades.
Felicitaciones: reconocimientos por una excelente labor.

Gestion: conjunto de acciones organizadas que agilizan y estructuran la
consecucion de los objetivos institucionales.

Gestion humana: son todos los procesos que tienen que ver con las personas de
la institucion.

Gestion académica: son todas las actividades que se realizan en las
organizaciones académicas para dinamizar el conocimiento.

Gestion Administrativa: Desarrolla procesos, planea, organiza y coordina una
organizacion.

Gestion de comunidad: es la encargada de armonizar las relaciones con las

personas y el entorno.

Gestion de la calidad: administrar todos los procesos institucionales,
permitiendo la optimizacion de los recursos.

Gestion de procesos: es la gestion que permite mantener y mejorar la los
procesos, institucionales.

Gestion directiva: es la que administra y direcciona cada una de las actividades
de la organizacidn.

Gestion estratégica: es la encargada de direccionar la institucion y tiene claro el

lugar de donde quiere llegar.

Gestion integral: gestion permanente de todos los procesos.

Habilidad: es el grado de competencia que tiene una persona frente a un

objetivo determinado.
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Hacer: es ejecutar los procesos paso a paso teniendo en cuenta la planeacion
Hallazgos de una auditoria: resultados que se dieron en una auditoria, es lo que
encuentran que no se ha hecho bien, y se debe someter a una mejora.

Liderazgo: capacidad de tomar la iniciativa, gestionar, convocar, promover,
incentivar, motivar y evaluar un grupo o equipo.

Manual de Calidad: es un documento, donde se especifica la mision, la visién de
una empresa, con respecto a la calidad, asi como la politica de calidad y los
objetivos.

Mapa de procesos: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados
que transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor
agregado para el cliente o usuario.

Mejora continua: bisqueda de mejores procesos de la entidad, pequefios ajustes
a los servicios o procesos después de una evaluacion.

Meta: actividad que se lleva a cabo para llegar al objetivo.

Mision: es la razén de ser de la institucién, el motivo por el cual existe. Asi mismo
es la determinacion de la/las funciones basicas que la institucion va a

desempenar en un entorno determinado para conseguir tal misidn.

Necesidad: carencias de las estudiantes a satisfacer, con respeto al proceso de
ensefianza aprendizaje.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Objetivo: sumatoria de las metas alcanzadas. Es la cristalizaciéon de un plan de
accion o de trabajo el cual esta conformado por metas.

Organigrama: Es la forma como se le da la estructura graficamente a una

empresa o institucidn.
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Perfil de un auditor: es el especialista que escucha, interpreta, revisa, analiza e
informa los resultados.

Plan de mejoramiento: es una propuesta continua y permanente al interior de
cada una de las areas, en procura de que se adquieran las competencias y se
mejoren los procesos. Esto implica que el docente de cada area debe garantizar el
derecho de la estudiante a presentar los planes programados.

Plan operativo: es un documento en el cual los responsables de
una organizacion, establecen los objetivos que desean cumplir y estipulan los
pasos a seguir.

Planeacion: proceso metddico diseflado para obtener un objetivo determinado.
Principios: normas, los valores son el reflejo de los principios.

Procedimientos: son acciones encaminadas a lograr un proceso.

Proceso: es un conjunto de actividades (coordinadas u organizadas) que se
realizan bajo parametros de planeacion teniendo en cuenta, metas, indicadores,
resultados y evaluacion.

Promocion: acciéon reflexiva y analitica que realiza el consejo académico para
definir el paso de los estudiantes de un grado al grado siguiente.

Quejas: son inconformidades en la presentacion del servicio.

Servicios: acciones o actividades para satisfacer los usuarios.

Sostenible: Equilibrio de un proceso con los recursos su entorno.

Sugerencias: propuestas concretas en pos de mejorar el servicio que se presenta.
Tarea: actividad a ejecutar a corto plazo.

Valores: es todo lo que lleva a hombre a defenderse y creer en si mismo y crecer
como persona digna.

Verificar: comprobar los resultados de los procesos.

Vision: es la imagen futura de la organizacién.
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Anexo 04

Canales de Comunicacion

Gestion Directiva
NOTISAN]JO

Concepto: Informe escrito que da cuenta de la labor institucional a nivel
macro.

Objeto: Informar a la comunidad educativa acerca de las actividades
realizadas en las cuatro gestiones institucionales.

Entrega: Papel (fotocopias).

Periodicidad: Fin del periodo (entrega de boletines).

Responsable: Rectora y Docente Orientador.

Pagina Web Institucional

Concepto: Documento disponible en Internet, o World Wide Web (www),
codificado segln sus estandares y con un lenguaje especifico
conocido como HTML (Begofia, 2014).

Objeto: Informar a la comunidad educativa del qué hacer institucional,
a través de sus gestiones e instancias, proyectos. Por medio de
ésta los miembros de la comunidad pueden acceder a la
plataforma académica MASTER 2000.

Direccion www.sanjoseitagui.edu.co

Entrega: Electronica.

Periodicidad: En todo momento.

Responsable: Docente lider de la actualizacion de la pagina.

Correo institucional

Concepto: El correo electrénico o email es un servicio que sirve para
enviar y recibir mensajes en forma rapida y segura a través de
un canal electrénico o informatico (Salas, 2006).
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Objeto:

Direccidn
Entrega:

Periodicidad:
Responsable:

Facebook

Concepto
Objeto
Direccion

Entrega
Periodicidad

Responsable:
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Enviar y recibir cualquier tipo de informaciéon de interés
institucional.

rectoriaiesanjose@gmail.com

Electronica.

En todo momento.

Equipo directivo y Secretarias

Es una red social que permite actuar en tiempo real con los
miembros de la comunidad.

Compartir informaciéon con la comunidad educativa del qué
hacer diario de la vida institucional.
https://es-la.facebook.com/pages/Instituci%C3%B3n-
Educativa-SAN-JOS%C3%89/360215667383633

Electroénica.

En todo momento.

Rectora y Coordinadores Académicos

Correo de gestion de la calidad

Concepto:

Objeto:

Direccion
Entrega:

Periodicidad:
Responsable:

El correo electronico o email es un servicio que sirve para
enviar y recibir mensajes en forma rapida y segura a través de
un canal electrénico o informatico (Salas, 2006).

Enviar y recibir cualquier tipo de informacién concerniente al
SGC.

calidadsanjo@gmail.com

Electronica.

En todo momento.

Lider del proceso de calidad.

Buzdén de Queijas, Felicitaciones y Sugerencias



mailto:rectoriaiesanjose@gmail.com
https://es-la.facebook.com/pages/Instituci%C3%B3n-Educativa-SAN-JOS%C3%89/360215667383633
https://es-la.facebook.com/pages/Instituci%C3%B3n-Educativa-SAN-JOS%C3%89/360215667383633
mailto:calidadsanjo@gmail.com
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Entrega:
Periodicidad:
Responsable:
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Canal formal de comunicacién ascendente que la organizaciéon
instituye para mejorar continuamente el servicio que presenta
a los usuarios internos y externos de la organizacion. Es una
herramienta que habilita un espacio de participaciéon al
interior de la comunidad educativa.

Recibir las quejas, felicitaciones y sugerencias de la
comunidad educativa, dar respuesta oportuna a las mismas
con el fin de mejorar continuamente.

Coordinacion de Convivencia

Formato de Quejas, Felicitaciones y Sugerencias

En todo momento.

Lider del procedimiento de Quejas,
Sugerencias.

Felicitaciones y

Periddico: Huellas de Inteligencia

Concepto:
Objeto:
Entrega:

Periodicidad:
Responsable:

Es una publicacion escrita que informa de manera objetiva los
hechos mas relevantes en un periodo de tiempo.

Comunicar a los miembros de la comunidad educativa los
eventos mas importantes realizados en el afio lectivo.

Fisico en tamafio tabloide 12 paginas full color.

Anual.

Lider del Proyecto de Comunicacion y Periddico Escolar en
alianza con el periédico El Mundo y el equipo de estudiantes
que pertenecen al proyecto.

Agenda Semanal Virtual

Concepto:

Objeto:

Entrega:
Periodicidad:
Responsable:

Es una publicacion escrita que informa de manera objetiva los
hechos mas relevantes en un periodo de tiempo.

Comunicar a los miembros de la comunidad educativa los
eventos mas importantes realizados en el afio lectivo.

Fisico en tamafio tabloide 12 paginas full color.

Anual.

Lider del Proyecto de Comunicacion y Periddico Escolar en
alianza con el periédico El Mundo y el equipo de estudiantes
que pertenecen al proyecto.
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Gestion Administrativa
Boletines

Concepto: Informes escritos o virtuales que dan cuenta del resultado
académico de los estudiantes.

Objeto: Comunicar a los padres de familia y/o acudientes el resultado
obtenido en un periodo académico.

Entrega: Fisico.

Periodicidad: Finalizado el periodo académico.

Responsable: Lider del procedimiento de Matriculas, Boletines y Archivo.

Gestion Académica

Plataforma Master 2000

Concepto: Es un tipo deprograma informatico disefiado como
herramienta para permitir a un usuario realizar uno o
diversos tipos de trabajos.

Objeto: Facilitar el seguimiento académico de las estudiantes,
registrar las inasistencias, refuerzos y recuperaciones de las
mismas, enviar comunicaciones a padres de familia, planear el
trabajo docente.

Entrega: Virtual.

Periodicidad: En todo momento.

Responsable: Lider Gestion Académica.
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Gestion de Convivencia

Agenda Estudiantil

Concepto: Es un cuaderno donde se registran las anotaciones que
permitan recordar y planificar los diversos eventos previstos;
ademas se registran los permisos e inasistencias de las
estudiantes.

Objeto: Llevar un control de los permisos y excusas de los estudiantes;
ademas de informar a los padres de familia y/o acudientes
acerca de los eventos en que participaran las mismas.

Entrega: Documento Fisico

Periodicidad: En todo momento.

Responsable: Lider Gestion de Convivencia

Formacion General

Concepto: Momento de interaccién entre estudiantes y docentes
realizado cada semana con el fin de informar los eventos que
se llevaran a cabo en el transcurso de la misma

Objeto: Impartir informacion y formacién a través de la vivencia de los
valores institucionales.

Entrega: Verbal

Periodicidad: Semanal

Responsable: Coordinador (a) de Convivencia, Lideres de Proyectos
Formativos.

Otros Canales de Comunicacion Visibles

Ademas de los canales formales de cada gestion la institucién cuenta con los
siguientes canales de comunicacion:

v’ Carteleras

v' Blogs de Areas

v Tableros de Corcho de las Aulas
v’ Avisos (sefiales de seguridad)
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v Emisora

Canales de Comunicacion Ocultos (no visibles, pero logran comunicar)

Llamadas telefénicas

Reuniones de comunidad educativa
Correos electrénicos internos

Plegables

Manual de Convivencia

Compromisos académicos y convivenciales
Recursos didacticos

Capacitaciones

Anexo 05

Cargos y Roles
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CARGO:

RECTOR (A)

JEFE INMEDIATO

SECRETARIO (A) DE EDUCACION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Es una funcién de caréacter profesional que se ocupa de la planeacion, organizacion, direccion,
administracion, control y evaluacion de la educacién dentro de la institucidn, de sus relaciones con la
Comunidad Educativa y el entorno, y que conlleva responsabilidad directa sobre el personal docente,
directivo docente a su cargo, administrativo y respecto de los estudiantes. Ademas cumple las
funciones sefialadas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001 y en las demas disposiciones legales
sobre la materia.

El Rector es la primera autoridad académica, administrativa y disciplinaria del plantel. Representa
legalmente a la Institucion Educativa ante las diversas autoridades, organismos y la sociedad en
general y es el ordenador del gasto.

EDUCACION

LICENCIADO (A) EN AREAS DE LA EDUCACION / PROFESIONAL NO LICENCIADO

FORMACION

LEGISLACION EDUCATIVA

SISTEMAS BASICO

PRINCIPIOS BASICOS DE CALIDAD S.G.C.

GESTION EDUCATIVA O ADMINISTRACION EDUCATIVA

EXPERIENCIA

> 6 ANOS DE EXPERIENCIA DOCENTE/DIRECTIVO DOCENTE

COMPETENCIAS

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

PLANEACION Y ORGANIZACION e LIDERAZGO

EJECUCION RELACIONES INTERPERSONALES Y
PEDAGOGIA Y DIDACTICA COMUNICACION

INNOVACION Y DIRECCIONAMIENTO TRABAJO EN EQUIPO

ADMINISTRACION DE RECURSOS NEGOCIACION Y MEDIACION

GESTION DEL TALENTO HUMANO INICIATIVA

COMUNICACION INSTITUCIONAL ORIENTACION AL LOGRO

INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
EL ENTORNO

Nota: Segin GUIA 31 del MEN

RESPONSABILIDADES

De Ley 715 de 2001

¢ Dirigir la preparacién del Proyecto Educativo Institucional con la participacién de los distintos
actores de la

e Comunidad educativa.

¢ Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion y coordinar los distintos
organos del

e Gobierno Escolar.

o Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
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RESPONSABILIDADES

e Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

¢ Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el logro
de las metas educativas.

¢ Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente y
administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la secretaria de educacion
municipal.
Administrar el personal asignado a la institucion en lo relacionado con las novedades y los
permisos.
Participar en la definicion de perfiles para la selecciéon del personal docente y fortalecimiento de su
desempefio.
Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.
Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y administrativos
a su cargo.
Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.
Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.
Suministrar informacion oportuna al Municipio, de acuerdo con sus requerimientos.
Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.
Rendir un informe al Consejo Directivo de la Instituciéon Educativa al menos cada seis meses.
Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen, en
los términos de la presente ley.
Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres de familia,
los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno de ellos.
Las demas que le asigne el gobernador o alcalde para la correcta prestaciébn del servicio
educativo.

o Paragrafo 1°.

Institucionales

e Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del Gobierno
Escolar
Promover el mejoramiento continuo de calidad de la educacion
Coordinar el diligenciamiento de los tramites legales que permiten el normal funcionamiento de la
institucion.
Representar legalmente la Institucion
Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad y orienta
procesos académicos y/o disciplinarios segun la necesidad.
Velar por el fiel cumplimiento de las legislaciones vigentes sobre educacion.
Personificar, difundir y salvaguardar los valores y objetivos de la Institucion Educativa
Aplicar las sanciones y conceder los estimulos previstos en los reglamentos.
Definir las funciones pertinentes a cada cargo de la Institucién.
Planear, ejecutar y evaluar, con los coordinadores, las actividades curriculares de la Institucion.
Realizar reuniones periédicas con los responsables de los distintos estamentos para planear,
efectuar seguimiento y evaluar las actividades y proyectos desarrollados.
Establecer procedimientos, mecanismos y canales de comunicacion entre los diversos estamentos
al interior de la institucion y con el exterior.

o Velar permanentemente por el mantenimiento del orden, la disciplina, exigencia y buen ambiente
de trabajo.

e Estimular y coordinar al personal en la realizacion de trabajos de investigacion, diagnoéstico y
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RESPONSABILIDADES

propuestas de soluciones que tienden a mejorar el proceso de formacion integral.

o Aprobar y certificar todas las comunicaciones, constancias, informes y documentos que se expidan
a nombre de la Institucion.
Coordinar la ejecucion del presupuesto anual aprobado por el Consejo Directivo.
Formular, con la participacion de la Comunidad Educativa, el Plan de Mejoramiento Institucional y
velar por su ejecucion.
Comunicar a la Institucion la importancia de satisfacer tanto los requisitos de la Comunidad
Educativa, como los legales y reglamentarios.
Establecer la politica de calidad y dinamizar la politica de calidad con toda la Comunidad
Educativa.
Revisar periédicamente el Sistema de Gestion de calidad asegurando el cumplimiento de los
objetivos y la disponibilidad de recursos
Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos
institucionales en que participan.
Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacién del servicio.
Acompafar a docentes nuevos en la induccion y entrenamiento, durante su periodo de prueba
Cumplir con las demas funciones que le sean asighadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo
Cualquier otra funcién que juzgue conveniente o necesaria para el buen funcionamiento de la
institucién y que no esté indicada en el PEI.
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CARGO:

COORDINADOR (A) ACADEMICO

JEFE INMEDIATO

RECTOR (A)

DESCRIPCION DEL CARGO:

El Coordinador Académico apoya, bajo los lineamientos del Rector, la gestién académica de la
Institucion.

Direcciona el disefio curricular de tal forma que la propuesta curricular esté contextualizada con los
requerimientos de la poblacion estudiantil y demés partes interesadas.

Define estrategias pedagdgicas, que fortalezcan el desempefio académico de la institucién y la
formacién integral de los estudiantes. Asi mismo, direcciona los procesos pedagoégicos de la
institucion, en torno a la construccién de un modelo pertinente, con miras a lograr el cumplimiento de
la mision y la vision institucional.

EDUCACION

LICENCIADO (A) EN AREAS DE LA EDUCACION / PROFESIONAL NO LICENCIADO

FORMACION

CONOCIMIENTO EN GESTION CURRICULAR
CONOCIMIENTOS BASICOS DE SISTEMAS
CONOCIMIENTOS BASICOS DE CALIDAD S.G. C.
LEGISLACION EDUCATIVA

EXPERIENCIA

> 5 ANOS DE EXPERIENCIA DOCENTE

COMPETENCIAS

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

PLANEACION Y ORGANIZACION e LIDERAZGO

EJECUCION RELACIONES INTERPERSONALES Y
PEDAGOGIA Y DIDACTICA COMUNICACION

INNOVACION Y DIRECCIONAMIENTO TRABAJO EN EQUIPO

ADMINISTRACION DE RECURSOS NEGOCIACION Y MEDIACION

GESTION DEL TALENTO HUMANO INICIATIVA

COMUNICACION INSTITUCIONAL ORIENTACION AL LOGRO

INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
EL ENTORNO

RESPONSABILIDADES

Incrementar la participacion del estudiante en el desarrollo de planes y programas pedagoégicos.
Inculcar en el profesorado nuevos métodos de ensefianza

Convocar y orientar las reuniones del Consejo académico.

Velar por la buena marcha de las actividades académicas de la Institucion.

Definir estrategias a favor del desempefio académico de estudiantes y el mejoramiento de la
calidad en la educacion de la Institucion
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Efectuar seguimiento al funcionamiento general y desempefio de cada una de las areas.

Orientar a la comunidad educativa para la solucion de dificultades de tipo académico.

Dirigir la planeacion y programacion académica, de acuerdo con los logros propuestos y las
normas vigentes.

Acompafar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas.

. Planificar y coordinar las actividades tendientes a la contextualizacion del disefio curricular.

. Definir toda la planeaciéon académica institucional, como es la asignacion académica, horarios,
calendario, entre otros y aquello requerido para el buen funcionamiento

. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normas vigentes

. Presentar al Consejo Directivo las necesidades para el disefio curricular y la practica pedagégica
. Convocar y presidir las reuniones de la comisién de Evaluacion y de Promocion, ademas de
asesorarlas en el cumplimiento de sus funciones.

. Asesorar la formacién, ejecucién y evaluacion de proyectos pedagdégicos y de area.

. Formalizar y fomentar el uso de los canales de comunicacion para favorecer la participacion de
todos.

. Escuchar a estudiantes y padres de familia sus sugerencias e inconformidades y dar respuesta
oportuna . a las mismas.

. Hacer uso del dialogo en la solucion de conflictos entre los integrantes de la comunidad
educativa.

. Mantenerse al tanto de los listados actualizados de los estudiantes realizados por la secretaria.

. Coordinar las actividades curriculares relacionadas con la elaboracion y ejecucion del plan de
estudios y demas actividades curriculares de la institucion.

. Participar en el Consejo Académico.

. Colaborar con la planeacién y elaboracién de la Evaluacién Institucional.

. Colaborar en la asignacién y organizacion de la carga académica.

. Dirigir la planeacién y organizacion del curriculo y plan de estudios de acuerdo con los criterios
establecidos en el P. E. I.

. Planear y organizar las direcciones de grupo de acuerdo con los criterios establecidos en los
proyectos pedagogicos obligatorios contemplados en el plan de estudios.

. Revisar las planillas con los indicadores de logro para controlar la promocion de los estudiantes.
. Rendir periédicamente informes al rector y al consejo académico sobre el resultado de las
actividades académicas y curriculares.

. Asesorar y acompaiiar a los jefes de las areas para la adecuada gestion y desempefo de las
mismas, durante el proceso de aprendizaje de los educandos.

. Cumplir con la jornada laboral que se le sea asignada de acuerdo con las normas vigentes.

. Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos
institucionales en que participan.

. Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacion del servicio.

. Acompafiar a docentes nuevos en la induccion y entrenamiento, durante su periodo de prueba.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.




INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE

Aprobado por resolucion municipal 461 de 25 de febrero de 2009

NIT. 811039369-3 DANE. 105360000083

“En Busca de la Excelencia Educativa”

CARGO:

COORDINADOR (A) DE CONVIVENCIA

JEFE INMEDIATO

RECTOR (A)

DESCRIPCION DEL CARGO:

El Coordinador de Convivencia apoya, bajo los lineamientos del Rector, la gestién de convivencia y
proyeccién comunitaria de la Institucion. Estaran bajo su autoridad, segln orientaciones y
presentaran las decisiones, derivadas de su funcién, al Rector, para su aprobacion. Son los
encargados del manejo convivencial e introyeccion de la norma en la instituciéon contribuyendo para
que todos los procesos de ensefianza aprendizaje se desarrollen en ambientes educativos
favorables.

EDUCACION

LICENCIADO (A) EN AREAS DE LA EDUCACION / PROFESIONAL NO LICENCIADO

FORMACION

CONOCIMIENTO EN MANEJO Y SOLUCION DE CONFLICTOS
CONOCIMIENTOS SOBRE CONVIVENCIA CIUDADANA
CONOCIMIENTOS BASICOS DE SISTEMAS
CONOCIMIENTOS BASICOS DE CALIDAD S. G. C.
LEGISLACION EDUCATIVA

EXPERIENCIA

> 5 ANOS DE EXPERIENCIA DOCENTE

COMPETENCIAS

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

PLANEACION Y ORGANIZACION + LIDERAZGO

EJECUCION RELACIONES INTERPERSONALES Y
PEDAGOGIA Y DIDACTICA COMUNICACION

INNOVACION Y DIRECCIONAMIENTO TRABAJO EN EQUIPO

ADMINISTRACION DE RECURSOS NEGOCIACION Y MEDIACION

GESTION DEL TALENTO HUMANO INICIATIVA

COMUNICACION INSTITUCIONAL ORIENTACION AL LOGRO

INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
EL ENTORNO

RESPONSABILIDADES

. Velar por la convivencia escolar de la institucién, fijando politicas y estrategias, contribuyendo
asi a la formacion integral de los estudiantes, con el ejercicio de una libertad responsable.

. Fomentar la aplicacion de estrategias institucionales en la blisqueda de una sana convivencia
escolar.

. Motivar y coordinar acciones pedagogicas encaminadas a la interiorizacion de las normas
minimas de comportamiento llevando al cumplimiento del manual de convivencia.

. Promover y coordinar investigaciones acerca de las causas que se generan en un determinado
grupo, en cuanto a comportamientos dificiles que afecten a cualquier miembro del mismo y dar
soluciones adecuadas ante el conflicto.

. Sugerir a los docentes que presentan casos de disciplina de sus estudiantes, acciones
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RESPONSABILIDADES

complementarias que faciliten el reordenamiento de los diferentes comportamientos especiales
de éstos
. Tomar decisiones y aplicarlas con el visto bueno de la rectoria, en relacién con las sanciones y/o
estimulos de los casos presentados a estudio.
Buscar la uniéon armonica entre los diferentes estamentos que conforman la comunidad
educativa.
. Velar por el cumplimiento de los horarios establecidos.

Controlar periédicamente la asistencia y puntualidad de los estudiantes de acuerdo con los
informes diarios de cada grupo.

10.Autorizar la ausencia justificada de docentes en el limite de sus atribuciones.

11. Analizar periddicamente la convivencia escolar y llevarla estadisticamente, para el analisis y
toma de decisiones encaminadas a su mejoramiento.

12.Citar y dirigir reuniones de los estudiantes, profesores y padres de familia siempre y cuando sean
inherentes a su cargo y coordinado con rectoria.

13.Colaborar en la solucién de situaciones especificas entre los miembros de la comunidad.

14.Elaborar los cuadros de turnos de acompafamiento en acuerdo con los docentes y velar por su
cumplimiento

15.Coordinar con los responsables de programacién, planeacion y desarrollo de las actividades
culturales, deportivas, religiosas, civicas y sociales la logistica, horarios y organizacién de
personal asistente.

16.Evaluar frecuentemente la convivencia escolar de la institucion para implementar estrategias de
mejoramiento.

17.Rendir informe a la rectoria del cumplimiento de las funciones del personal a su cargo cuando
éste lo requiera.

18.0rganizar las direcciones de grupo.

19.Llevar los registros y controles necesarios para la administracion de profesores y alumnos.

20.Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
confiados a su manejo.

21.Ejecutar y hacer cumplir las decisiones del Consejo Directivo sobre procesos comportamentales
de los alumnos.

22.Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, politicas y las decisiones de orden
operativo.

23.Convocar y presidir las reuniones del Comité de Evaluacién del Comportamiento, y Convivencia
Escolar.

24.Dinamizar en coordinacion con los directores de grupo el manual de convivencia.

25.0rientar a la comunidad educativa hacia estrategias de prevencidn, y solucién de conflictos.

26.Elaborar y presentar oportunamente los registros y los informes que le correspondan.

27 Verificar la carnetizacion de los alumnos y personal de su dependencia.

28.Colaborar con la rectoria en la planeacién y evaluacion institucional.

29.Colaborar con el coordinador académico y el rector en la distribucion de las asignaturas y en la
elaboracidn del horario general de clases del plantel.

30.Coordinar la accion de la unidad a su cargo con la coordinacion académica, servicios de
comunidad, padres de familia y demas estamentos de la comunidad educativa.

31.Participar en la evaluacion anual del desempefio de los docentes y directivos docentes,
administrativos, operativos y de servicios generales.

32.Colaborar en la formacion de procesos anuales de accidon y mejoramiento de la calidad.

33.Revisar, orientar el proceso llevado para la elaboracién de la ficha observador y otros informes
de profesores.

34.Colaborar en la elaboracion del plan anual de estudios y horarios generales.

35.Sequir el debido proceso en la aplicacion del manual de convivencia.

36.Conceder permiso a los estudiantes para ausentarse del establecimiento.
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37.Escuchar con respecto a los estudiantes en sus iniciativas y reclamos; hacer uso del dialogo en
la solucién de conflictos entre los integrantes de la comunidad.

38.Revisar los auxiliares que maneja el director de grupo y los observadores de los estudiantes.

39.Revisar las fichas observadores de los estudiantes y archivarlos al finalizar cada ciclo y
entregarlos a los directores de grupo cuando se reinicien las labores académicas.

40.Cumplir con la jornada laboral que se le sea asignada de acuerdo con las normas vigentes.

41.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.

42.Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos
institucionales en que patrticipan.

43.Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestién y prestacion del servicio.

44.Acompafar a docentes nuevos en la induccion y entrenamiento, durante su periodo de prueba.
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CARGO:

DOCENTE

JEFE INMEDIATO

RECTOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Es el orientador y acomparfiante en el proceso de formacion, ensefianza y aprendizaje de estudiantes,
a través del desarrollando de actividades académicas propias del area de conocimiento y de su
quehacer docente.

Los docentes dependen de la coordinacién académica y por relaciéon de autoridad funcional del jefe
de area, para asuntos afines con la labor académica y de la coordinacién de convivencia, para
asuntos afines con la convivencia institucional. Les corresponde proporcionar la orientacion y guias
en las actividades curriculares para que los alumnos logren las competencias béasicas.

Segun el nivel a atender, pueden definirse los siguientes: Preescolar, Basica Primaria, Basica
Secundaria y Media.

EDUCACION

Titulo Profesional o Licenciatura, segun nivel y/o area asignada

FORMACION

ACTUALIZACION EN AREA ESPECIFICA DE CONOCIMIENTO
FORMACION EN PEDAGOGIA (solo para profesionales no licenciados)
CONOCIMIENTOS BASICOS DE SISTEMAS

CONOCIMIENTOS BASICOS DE CALIDAD S. G.C.

EXPERIENCIA

No se requiere

COMPETENCIAS

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

DOMINIO CURRICULAR LIDERAZGO

PLANEACION Y ORGANIZACION RELACIONES INTERPERSONALES Y
PEDAGOGIA Y DIDACTICA COMUNICACION

EVALUACION DEL APRENDIZAJE TRABAJO EN EQUIPO

USO DE RECURSOS NEGOCIACION Y MEDIACION
SEGUIMIENTO DE PROCESO INICIATIVA

COMUNICACION INSTITUCIONAL ORIENTACION AL LOGRO

INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y EL COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ENTORNO

RESPONSABILIDADES

Orientar a los estudiantes en las técnicas de trabajo especificas de la asignatura que dicta.
Dirigir las actividades requeridas en el proceso ensefianza-aprendizaje de los estudiantes
Coordinar las actividades de evaluacién de los estudiantes,

Entregar oportunamente las planillas de calificaciones periodo por periodo y definitivas.
Participar en las reuniones a las cuales sea convocado, guardando confidencialidad de su
desarrollo.

Mantener constante interés en su preparacion académica, cultural, cientifica, pedagdgica,
renovandose y adaptandose a las exigencias educativas.
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7.

8.

9.

10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

32
33

Podra ser nombrado como titular y sera responsable directo del grupo que le ha sido confiado,
apoyando acompafiando grupal e individualmente a los estudiantes durante su proceso
formativo.

Respetar, apropiarse y comprometerse con la Misidn, Vision y Principios incluidos en el
Proyecto Educativo Institucional, el reglamento Interno y demas documentos de la Institucién,
siguiendo las indicaciones y orientaciones de la Rectoria y demas instancias institucionales
Elaborar técnicamente la planeacion de las asignaturas a su cargo, segun los parametros
institucionales.

. Elaborar y llevar al dia los registros diarios de clase y los mecanismos de constatacién que se
establezcan.

. Llevar oportunamente las Planillas de evaluaciones segun las indicaciones recibidas.

. Controlar la asistencia de los estudiantes a sus clases y firmar el control correspondiente.

. Organizar las actividades de cada clase, de tal manera que los estudiantes puedan asimilar
durante la misma los contenidos que se pretendan, logren los objetivos previstos y estén
ocupados en actividades formativas.

. Preparar para cada periodo las evaluaciones exigidas, presentando copia de cada una de ellas a
la Coordinacién Académica.

. Mantener continua comunicacion con las diversas instancias académicas y administrativas de la
Institucién y presentar los informes que se le soliciten.

. Entregar oportunamente a la secretaria, los resultados obtenidos por cada estudiante al finalizar
cada periodo académico en el medio establecido para tal fin.

. Tomar parte activa en las areas, comisiones, proyectos y demas actividades que le sean
asignadas.

. Asistir con el grupo que le corresponda, responsabilizandose del mismo, a los actos
comunitarios de caracter civico, religioso, cultural, recreativo que se organicen para los
estudiantes.

. Colaborar con la convivencia escolar de la Institucién, propiciando el cumplimiento del Manual
de Convivencia.

. Servir responsablemente los turnos de acompafiamientos que se le asignen.

. Citar a los padres o0 acudientes de sus alumnos cuando sea necesario 0 se estime
convenientemente dejando constancia de lo tratado y de los compromisos convenidos.

. Velar por el buen uso y el cuidado del mobiliario, del material didactico y equipos, respondiendo
por su utilizacion.

. Resolver en primera instancia los problemas disciplinarios y académicos que se presentan en el
grupo.

. Informar al Coordinador Académico sobre el rendimiento y marcha general de sus estudiantes
para establecer conjuntamente mecanismos tendientes a la solucién de problemas alumnos.

. Conocer e informar con prudencia a los demas profesores sobre la situacion y problemética
personal y familiar de sus alumnos.

. Participar en las actividades de evaluacion y planeacién institucional.

. Asistir puntualmente a las sesiones de clase y cumplir con el horario estipulado.

. Aplicar diferentes estrategias de evaluacion e intervencion pedagoégica, procurando mantener la
motivacion y permanencia de los estudiantes en su clase.

. Retroalimentar los logros y dificultades de los estudiantes en su clase.

. Elaborar carteleras para la promocién y formacion de la comunidad educativa.

. Participar de las reuniones de area y otras de caracter institucional que se programen,
incluyendo Jornadas pedagdgicas, jornadas de integracion y celebraciones.

. Formar cultura ciudadana fortaleciendo habitos y valores.

. Mantener discrecién con la informacién de caracter privado de los estudiantes y sus familias,
demas profesores, situaciones institucionales o problemas que se plantean en comités o
reuniones.
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RESPONSABILIDADES

. Entregar oportunamente los planes de trabajo, los informes evaluativos y demas compromisos
asignados.

. Acatar las recomendaciones y orientaciones del Rector y los Coordinadores, como medio para el
progreso personal y desempefio institucional.

. Cumplir con la jornada laboral que se le sea asignada de acuerdo con las normas vigentes.

. Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos en que
participa.

. Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacion del servicio.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.
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CARGO:

BIBLIOTECARIO/A

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR(A) CONVIVENCIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Administrar la biblioteca, velando por el cuidado y uso adecuado de material bibliografico e
implementos asignados. Asi como el apoyo al desarrollo de actividades de caracter académico y
cultural, liderando campafias educativas tendientes a fomentar el habito por la lectura en la institucion
y en la comunidad en general.

EDUCACION

DEFINIDA POR ENTIDAD CONTRATISTA

FORMACION

* DEFINIDA POR LA ENTIDAD CONTRATISTA
CONOCIMIENTOS BASICOS EN MANEJO DE BLIOTECAS ESCOLARES

EXPERIENCIA

DEFINIDA POR ENTIDAD CONTRATISTA

COMPETENCIAS

FUNCIONALES I COMPORTAMENTALES

RELACIONES INTERPERSONALES Y
COMUNICACION

TRABAJO EN EQUIPO e DEFINIDA POR LA ENTIDAD
COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL CONTRATISTA
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD
ESTABILIDAD EMOCIONAL

RESPONSABILIDADES

. Mejorar y actualizar el sistema de Biblioteca, clasificar, catalogar y ordenar el material existente
. Revisar anualmente el plan de biblioteca y proponer si es el caso, los ajustes necesarios
. Atender a las editoriales e informar oportunamente a los docentes sobre los mismos.
. Llevar registro de utilizacién del servicio y el control de los prestamos realizados
. Suministrar material bibliografico y orientar a los usuarios sobre su utilizacion.
Establecer un horario de atencién que beneficie tanto a los estudiantes como a docentes y al
publico en general.
7. Elaborar el plan de actividades y presentarlo al Rector para su aprobacion.
Programar y desarrollar jornadas de trabajo con profesores y alumnos sobre la adecuada
utilizacion de la biblioteca.
. Clasificar, catalogar y ordenar el material bibliografico y audiovisual.
. Reunir y conservar obras impresas o audiovisuales.
. Organizar, ampliar y conservar sistematicamente colecciones de libros, revistas, informes y otras
obras disponibles en forma impresa o audiovisual.
. Organizar y administrar servicios de préstamo.
. Establecer y mantener intercambio bibliografico con entidades nacionales y extranjeras.
. Suministrar el material bibliogréafico y audiovisual; y orientar a los usuarios sobre la utilizacién.
. Llevar el registro de utilizacion del servicio y control de los préstamos realizados.
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RESPONSABILIDADES

. Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir informe oportuno al
Rector.

. Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

.Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material bibliogréafico,
audiovisual, muebles y enseres confiados a su manejo.

. Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacion del servicio.

.Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos
institucionales en que participan.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.
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CARGO:

SECRETARIA

JEFE INMEDIATO

RECTOR/A

DESCRIPCION DEL CARGO:

Apoyo administrativo a la gestion escolar, definido desde la labor administrativa, en asuntos
relacionados con aspectos legales y de contratacion. El apoyo a la gestion académica se centra en la
admision y matricula de estudiantes, asi como la sistematizacién de notas.

EDUCACION

DEFINIDA POR ENTIDAD CONTRATISTA

FORMACION

DEFINIDA POR LA ENTIDAD CONTRATISTA
CONOCIMIENTOS BASICOS EN SISTEMAS
LEGISLACION EDUCATIVA AFIN

SISTEMA DE NOTAS

SIMAT

MANEJO DE ARCHIVOS

CONOCIMIENTOS BASICOS DE CALIDAD S. G. C.

EXPERIENCIA

DEFINIDA POR ENTIDAD CONTRATISTA

COMPETENCIAS

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

RELACIONES INTERPERSONALES Y
COMUNICACION

TRABAJO EN EQUIPO e DEFINIDA POR LA ENTIDAD
COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL CONTRATISTA
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD
ESTABILIDAD EMOCIONAL

RESPONSABILIDADES

11

0.

Ser diligente en el cumplimiento de las disposiciones legales que afecten la Institucion.

Ejecutar las instrucciones que recibe del rector y hacer las comunicaciones oficiales a sus
destinatarios

Dar fe de los titulos de bachiller y certificados de educacion béasica expedidos, de los certificados
de calificaciones y demas documentos.

Ser reservada, no transmitiendo al personal docente, subalternos, Padres y Representantes,
estudiantes o personal extrafio al colegio los aspectos internos del mismo.

Mantener organizada y actualizada la informacion de estudiantes, docentes y administrativo
Diligenciar los libros de matricula, calificaciones, admisiones, asistencia y actas de reuniones.
Elaborar las listas de los estudiantes para efectos docentes y administrativos.

Llevar los registros del servicio de los funcionarios de la Institucion.

Cooperar con el Rector en la elaboracion de los informes estadisticos.

Gestionar, ante la Secretaria de Educacion, el registro de los libros reglamentarios, los
certificados de estudios, el tramite de los diplomas y deméas documentos requeridos.

. Organizar funcionalmente el archivo y elaborar las certificaciones que le sean solicitadas.
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RESPONSABILIDADES

. Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector del plantel.

. Atender al publico en el horario establecido.

. Responder al uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales confiados a
Su manejo.

. Diligenciar la actualizacién de la licencia de funcionamiento.

. Planificar, elaborar, revisar, distribuir, almacenar y dar disposicion final a los documentos de
origen interno y externo que estan relacionados con el servicio educativo y segun el SGC.

. Contribuir con un excelente servicio al publico, tanto telefénica como personalmente,
proporcionando la mejor atencién e informacién en cada momento.

. Asentar matriculas de alumnos nuevos y antiguos, segun el cronograma institucional,
asegurando el cumplimiento de los requisitos exigidos.

. Entregar a final de afio la documentacién e implementos destinados para matricula (registro,
planillas, clips, carpetas, etc.) a los directores de grupo.

. Digitar novedades de alumnos antiguos y nuevos en el Sistema de Notas y el SIMAT

. Entrega de hojas de vida de alumnos, carné y fotos para los mosaicos a los directores de grupo.

. Digitar notas de estudiantes para la generacion del informe de periodo.

. Entrega de paz y salvo para cancelacién de matriculas.

. Entrega de documentos a ex alumnos de la institucion.

. Velar por el diligenciamiento de los libros de matriculas, calificaciones, libros reglamentarios,
validaciones y actas de reuniones.

. Organizar el funcionamiento del archivo y elaborar las certificaciones que le sean solicitadas:
certificados de estudio, laborales de docentes, de asistencia a reunion.

. Digitar y responder la correspondencia propia de una oficina, cada que se requiera.

. Diligenciar los cuadros estadisticos del DANE y enviarlos con la informacion requerida al Nicleo.
. Revisar y asentar en formato especial el record de los alumnos de undécimo grado, observando
gue de sexto a décimo grado estén aprobados, cumpliendo los requisitos exigidos por la
Secretaria de Educacion.

. Hacer listados con modalidad y documento de identidad de los alumnos de undécimo grado para
elaboracion de diplomas.

. Elaboracion de libro de registro de diplomas y actas de graduacion.

. Elaborar listado de alumnos con refuerzos de las diferentes areas, luego asentar en los libros de
calificaciones.

. Cumplir las normas de reserva con respecto a la informacién emanada de la Administracion
Municipal y de su cargo.

. Informar al jefe inmediato sobre las anormalidades que se presenten en el desarrollo de su
trabajo y de la oficina a su cargo.

. Acatar y respetar las normas de higiene y seguridad en el trabajo para prevenir accidentes y
enfermedades.

. Crear, proponer y desarrollar politicas, planes sistemas y programas que tiendan a mejorar y
aumentar la eficiencia administrativa, el cumplimiento de los objetivos y la atencion a los
usuarios.

. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales
confiados a su manejo.

. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material bibliogréfico,
audiovisual, muebles y enseres confiados a su manejo.

. Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestién y prestacion del servicio.

. Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos
institucionales en que participan.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.
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CARGO:

DOCENTE ORIENTADOR

JEFE INMEDIATO

RECTOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Los Docentes Orientadores son profesionales que poseen las competencias para desarrollar
programas que fomentan un ambiente escolar que se fundamentan en el desarrollo individual y social
del educando; apoyando procesos de convivencia escolar, prevencidon y orientacion de las
estudiantes y sus familia

EDUCACION

Licenciado o profesional en psicologia, trabajo social o psicoorientacion

FORMACION

Profesional Licenciado:
- Licenciado en Orientacion, sélo o con cualquier énfasis.
- Licenciado en Psicologia y Pedagogia, s6lo o con cualquier énfasis.
- Licenciado en Psicopedagogia, sélo o con cualquier énfasis.
- Licenciado en Pedagogia Reeducativa
- Cualquier Licenciado que posea titulo de postgrado en Orientacion Escolar o Educativa,
Psicopedagogia y
Psicologia Educativa.

Profesional con titulo en:
- Psicologia

- Psicopedagogia

- Trabajo Social

- Terapia Ocupacional

- Sociologia

EXPERIENCIA

NO REQUIERE

COMPETENCIAS

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

PLANEACION Y ORGANIZACION

CONSTRUCCION DEL CLIMA ESCOLAR LIDERAZGO

SENSIBILIDAD INTERPERSONAL
DIAGNOSTICO Y ORIENTACION DEL AJUSTE COMUNICACION ASERTIVA
PSICOLOGICO, SOCIAL Y ACADEMICO DE TRABAJO EN EQUIPO

LOS ESTUDIANTES NEGOCIACION Y MEDIACION

CONVIVENCIA INSTITUCIONAL

NOTA: Protocolo para la evaluacion docente Orientador MEN
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RESPONSABILIDADES

- Orienta a los diferentes estamentos de la institucion educativa en la comprension, intervencion y
seguimiento oportuno de las manifestaciones psicosociales individuales o grupales de los miembros
de la comunidad educativa.

- Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas con quienes interactlia y procede acorde
con dichas necesidades.

- Escucha a los demés y expresa las ideas y opiniones de forma clara, usa el lenguaje escrito y/o
hablado de forma asertiva y logra respuestas oportunas y efectivas de sus interlocutores para
alcanzar los objetivos que beneficien a la comunidad educativa en todas sus formas de composicién
y organizacion.

- Participa en actividades de equipo y promueve acciones e iniciativas que estimulen la cooperacién
efectiva, la participacion productiva entre los integrantes de la comunidad educativa.

- ldentifica los conflictos y promueve la resolucién pacifica de éstos, con el fin de propiciar un clima
de entendimiento reconocimiento de las diferencias.
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CARGO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO

RECTOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Apoyo administrativo a la gestion escolar, definido desde la labor directiva, en asuntos relacionados
con la presentacion de informes de gestion, relacién con proveedores para documentacion legal de
contratos, comunicacidn y archivo institucional. Atender adecuadamente a los diferentes usuarios de
la Institucidn, bajo principio de servicio al cliente

EDUCACION

DEFINIDA POR ENTIDAD CONTRATISTA

FORMACION

Definida por la entidad contratista
Conocimientos basicos en sistemas
Legislacion educativa afin

Sistema de notas

Simat

Manejo de archivos

Conocimientos basicos de calidad S. G. C.

EXPERIENCIA

DEFINIDA POR ENTIDAD CONTRATISTA

COMPETENCIAS

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

RELACIONES INTERPERSONALES Y
COMUNICACION

TRABAJO EN EQUIPO e DEFINIDA POR LA ENTIDAD
COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL CONTRATISTA
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD
ESTABILIDAD EMOCIONAL

RESPONSABILIDADES

. Ser diligente en el cumplimiento de las disposiciones legales que afecten la Institucion.

. Ejecutar las instrucciones que recibe desde rectoria y coordinaciones.

. Ser reservada, no transmitiendo al personal docente, subalternos, Padres y Representantes,
estudiantes o personal extrafio al colegio los aspectos internos del mismo.

. Elaborar las listas de los estudiantes para efectos docentes y administrativos.

. Ayudar a las coordinaciones en la elaboracion de informes solicitados por secretaria de educacion
y otros agentes externos a los institucionales.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.
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ROLES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

ROL.:

JEFE DE AREA

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR (A) ACADEMICO

DESCRIPCION DEL ROL:

Orienta y acompafia al personal docente en el desarrollo curricular del area, acorde a los
lineamientos pedagdgicos del Plan de Estudios y la propuesta curricular del area.

Debe coordinar las actividades pedagégicas del area que aseguren su alto desempefio,
fundamentada en la comunicacioén y trabajo de equipo de los docentes que la conforman. Asi mismo,
el acompafiamiento debe permitirle efectuar un seguimiento y evaluacion permanente de los
resultados y generar, conjuntamente con el equipo del area, estrategias de mejoramiento.

EDUCACION

Titulo Profesional o Licenciatura, segun nivel y/o area asignada
Ver anexo: Relacién de Areas y Titulo Profesional/Licenciatura (extractado del Acuerdo N°051/2009)

FORMACION

ACTUALIZACION EN AREA ESPECIFICA DE CONOCIMIENTO
FORMACION EN PEDAGOGIA (solo para profesionales no licenciados)
CONOCIMIENTOS BASICOS DE SISTEMAS

CONOCIMIENTOS BASICOS DE CALIDAD S.G. C.

EXPERIENCIA

Un afio como docente del area.

COMPETENCIAS

FUNCIONALES COMPORTAMENTALES

LIDERAZGO

RELACIONES INTERPERSONALES Y
COMUNICACION

TRABAJO EN EQUIPO
NEGOCIACION Y MEDIACION
INICIATIVA

ORIENTACION AL LOGRO
COMPROMISO SOCIAL E
INSTITUCIONAL

DOMINIO CURRICULAR
PLANEACION Y ORGANIZACION
PEDAGOGIA Y DIDACTICA

EVALUACION DEL APRENDIZAJE

USO DE RECURSOS

SEGUIMIENTO DE PROCESO
COMUNICACION INSTITUCIONAL
INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y EL
ENTORNO

RESPONSABILIDADES

Coordinar la planeacién, ejecucién, seguimiento y control de las actividades curriculares de su
area.

Velar por el cumplimiento de la documentacion reglamentaria de los docentes a su cargo.
Participar con la Coordinacion Académica en el disefio de planes de mejoramiento.

Responder por el grupo de comparferos(as) del area correspondiente: apoyarlo, dinamizarlo,
asesorarlo.
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RESPONSABILIDADES

Ejecutar acciones de tipo formativo y académico y hacer seguimiento de los docentes de su
area.

Programar y desarrollar reuniones continuas con sus compafieros(as) de area dentro del
proceso de aprendizaje de las estudiantes, con base en orientaciones de la coordinacion y
consejo académico.

Resolver en primera instancia los conflictos o dificultades que se presentan en relacion con el
area.

Proponer actualizaciones, proyectos y acciones de mejora del area.

Dinamizar actualizar y revisar los planes del area y mallas curriculares.

. Participar activamente de las reuniones de Consejo Académico

. Contribuir con su buen desempefio al mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad
(SGC).

. Rendir informes a la Coordinacion Académica sobre el desempefio del area y de los docentes
gue la conforman.

. Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos
institucionales en que participan.

. Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacion del servicio.

. Acompafiar a docentes nuevos en la induccién y entrenamiento, durante su periodo de prueba.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.

. Entregar oportunamente los planes de trabajo, los informes evaluativos y demas compromisos
asignados.

. Acatar las recomendaciones y orientaciones del Rector y los Coordinadores, como medio para el
progreso personal y desempefio institucional.
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ROL

LIDER DE PROCESO

AUTORIDAD

Verificar el estado de implementacion del proceso con cada uno de los participantes del mismo y
solicitar los registros que evidencien su ejecucion

Participar con voz y voto en las reuniones de Comité de Calidad

Convocar al equipo del proceso cuando se requiera, para la planeacién, seguimiento y evaluacion
de la gestién del proceso.

Efectuar las modificaciones a la documentacién del proceso cuando se requiera.

FORMACION

CONOCIMIENTOS BASICOS DE CALIDAD S. G. C.
EXPERIENCIA

NO REQUIERE

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES ESPECIFICAS
e PLANEACION Y ORGANIZACION
e GESTION DEL TALENTO HUMANO
e COMUNICACION INSTITUCIONAL
e LIDERAZGO
(]
[ ]
[ ]

RELACIONES INTERPERSONALES Y
COMUNICACION

TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD
ESTABILIDAD EMOCIONAL

NEGOCIACION Y MEDIACION
INICIATIVA
ORIENTACION AL LOGRO

RESPONSABILIDADES

Gestionar el proceso asignado, con base en requisitos asociados y procedimiento establecido.
Atendiendo el ciclo PHVA

Asegurar la implementacién, sostenimiento y mejora del proceso

Efectuar cambios en la documentacion del proceso, de tal forma que permanezca contextualizado
a los requerimientos institucionales

Efectuar el seguimiento a la gestion del proceso, para asegurar la conformidad con las
disposiciones del mismo.

Evaluar la eficacia de la gestién y proponer acciones de mejora

Almacenar los registros del proceso segun condiciones de archivo establecidas.

Proponer cambios que permitan un mejor desarrollo en la gestion del proceso
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ROL

AUDITOR LIDER

AUTORIDAD

Seleccionar el equipo auditor

Disponer de recursos requeridos para el desarrollo de las auditorias

Efectuar el seguimiento a la intervencién de NC

Programar ciclo de auditorias cuando el SGC o procesos especificos lo requieran
Hacer seguimiento a desarrollo de las auditorias.

FORMACION

CONOCIMIENTOS BASICOS DE CALIDAD S. G. C.
CONOCIMEINTO EN TECNICAS Y HABILIDADES DE AUDITORIA (NORMA ISO 1901)

EXPERIENCIA
Haber participado minimo en un ciclo de auditoria interna

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

» Hacer un balance entre las fortalezas vy
debilidades de los miembros del equipo
auditor

Principios, procedimientos y métodos de Desarrollar relaciones de trabajo armoniosas

auditoria entre los miembros del equipo auditor

Documentos del sistema de gestion y de Gestionar el proceso de auditoria

referencia Representar al equipo auditor en las

Contexto organizacional/Institucional comunicaciones con la persona que gestiona

Requisitos legales y contractuales aplicables el programa de auditoria, el cliente de

y otros requisitos que apliquen al auditado auditoria y el auditado

Conducir al equipo auditor hacia alcanzar las

conclusiones de auditoria;

Preparar y completar el reporte de auditoria

NOTA: Segun ISO 19011, numeral 7

RESPONSABILIDADES

Programar los diferentes ciclos de auditoria

Nombrar auditores para cada ciclo de auditorias

Asegurarse de la independencia e integridad del equipo auditor.

Informar a la Alta Direccion de los resultados de las auditorias.

Hacer seguimiento al cumplimiento del ciclo de auditorias.

Verificar la adecuada intervencion de las no conformidades detectadas en la auditoria
Velar por el desarrollo y fortalecimiento de competencias requeridas por el equipo auditor.

VVVYVYVVY
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ROL

AUDITOR

AUTORIDAD

VVVVY VYV

Preparar la auditoria de los procesos

Documentarse frente a los requisitos de ley, norma, cliente e institucion, relacionados con los
procesos a auditar.

Cumplir con el programa de auditoria

Desarrollar auditorias en las condiciones establecidas

Solicitar evidencias que considere necesarias para la generacién objetivas de hallazgos

Realizar informe de auditorias

Estar atento permanentemente frente a irregularidades en el SGC y notificarlas oportunamente

FORMACION

CONOCIMIENTOS BASICOS DE CALIDAD S. G. C.
CONOCIMEINTO EN TECNICAS Y HABILIDADES DE AUDITORIA (NORMA 1SO 19011)

EXPERIENCIA

NO REQUIERE

CONOCIMIENTOS HABILIDADES (Principios)

Comportamiento integro y profesional

Presentacion ecuanime de los hallazgos

Debido cuidado profesional en la

Principios, procedimientos y métodos de aplicacién de la auditoria y generacion de

auditoria juicios objetivos

Documentos del sistema de gestion y de Confidencialidad en el manejo de la

referencia informacién y discrecién en el uso de la

Contexto organizacional/Institucional misma

Requisitos legales y contractuales aplicables y Independencia en el desarrollo de la

otros requisitos que apliquen al auditado auditoria, como base para la imparcialidad
de hallazgos

> Enfoque en la evidencia para la
generacion objetiva de hallazgos.

RESPONSABILIDADES

Preparar la auditoria de los procesos

Documentarse frente a los requisitos de ley, norma, cliente e institucion, relacionados con los
procesos a auditar.

Cumplir con el programa de auditoria

Desarrollar auditorias en las condiciones establecidas

Realizar informe de auditorias

Estar atento permanentemente frente a irregularidades en el SGC y notificarlas oportunamente..
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CARGO:

REPRESENTANTE DEL SITEMA DE GESTION DE CALIDAD

JEFE INMEDIATO

RECTOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Acompafiamiento a la gestién de los procesos institucionales, para asegurar que se establecen,
implementan, sostienen y mejoran.

La labor de coordinacion del SGC representa una instancia de acompafiamiento a la gestién de los
procesos, de seguimiento a la ejecucion y evaluacion de los resultados.

EDUCACION

Licenciado y/o profesional

FORMACION

CONOCIMIENTOS BASICOS DE CALIDAD S. G. C.
FUNDAMENTOS ISO 9001

AUDITORIAS INTERNAS

CONOCIMIENTOS BASICOS DE SISTEMAS

EXPERIENCIA

No requiere

HABILIDADES

INSTITUCIONALES ESPECIFICAS

PLANEACION Y ORGANIZACION
GESTION DEL TALENTO HUMANO
COMUNICACION INSTITUCIONAL
LIDERAZGO

NEGOCIACION Y MEDIACION
INICIATIVA

ORIENTACION AL LOGRO

RELACIONES INTERPERSONALES Y
COMUNICACION

TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD
ESTABILIDAD EMOCIONAL

RESPONSABILIDADES

. Asegurarse de que se establecen, implementan, mantienen y mejoran los procesos
institucionales.

. Promover la toma de conciencia en todo el personal acerca del cumplimiento de los requisitos
del SGC.

. Solicitar y coordinar auditorias internas cuando se requieran.

. Mantener informado al Rector acerca del desempefio del S.G.C y necesidades de mejoramiento.

. Colaborar con el Rector en la planeacién y evaluacion Institucional.

. Rendir periédicamente informe al Rector sobre el estado de implementaciéon, desempefio y
dificultades de los procesos, incluyendo los indicadores de eficacia del S.G.C

. Apoyar a Lideres de Procesos en la Implementacion del Sistema de Gestién de Calidad.

. Capacitar al personal de la Institucion frente a requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad
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RESPONSABILIDADES
9. Liderar acciones que lleven al mejoramiento continuo de la Institucion

10.Coordinar las reuniones de Comité de Calidad que se requieran para la planeacién, seguimiento
y evaluacion del SGC.
11. Preparar, coordinar y desarrollar las evaluaciones de la gestidn (revisiéon por la direccion)
establecidas.
12. Velar por la ejecucién y cumplimiento de las decisiones generadas en la evaluacién de la

gestién




