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RESUMEN EJECUTIVO

El Colegio Julio Pérez Ferrero es una Instituciéon Educativa de caracter publico con
mas de setenta afios de historia. Comenzd su proceso de unificacion a partir del
aflo 2003, e integré cuatro sedes geograficas ubicadas en los barrios de
Cundinamarca, San Miguel, Nuevo Horizonte y Simon Bolivar del Municipio de
San José de Cucuta, departamento Norte de Santander, Colombia. La cual
atiende a méas de dos mil quinientos estudiantes de estratos populares 1, 2y 3, en
la formacién de los grados de escolaridad de transicion hasta onceavo afio
académico.

Actualmente la institucion educativa enfrenta una problematica de bajo
rendimiento académico de los estudiantes, lo que se ve reflejado en el pequefio
porcentaje de estudiantes que acceden a la educacion superior.

Ademas, las amplias distancias entre las sedes educativas, dificultan la
estandarizacion de las practicas pedagdgicas y el desarrollo de los contenidos
curriculares aplicados en cada afio académico. La falta de documentacion de sus
procesos Yy procedimientos ocasiona duplicidad de funciones, actividades
incompletas o sin desarrollar, personal sub-utilizado, y un direccionamiento
distorsionado frente a las disposiciones establecidas por la alta gerencia.

En el aflo 2014 las directivas de la institucion empezaron un proceso de
mejoramiento de la calidad educativa; en el afio 2015 se establecieron las
directivas del horizonte institucional y para el afio 2016 se plante6 optar por la
certificacion NTC-ISO 9001 “Sistemas de Gestion de Calidad” en las éareas
definidas por la Guia 34 del Ministerio de Educacion Nacional de la Republica de
Colombia: Gestion Académica, Gestion Directiva, Gestion Administrativa-
Financiera y Gestion Comunitaria.

Este proceso con el fin de identificar, formular y medir los indicadores de
satisfaccion de los servicios ofrecidos de acuerdo al contexto; ademas de
estandarizar el funcionamiento de las areas de gestion y unificar los criterios
académicos y pedagdgicos.

Este documento planteo el siguiente objetivo general: Desarrollar un plan para el
disefio y la implementacion de un Sistema de Gestion de calidad, basado en la
norma NTC ISO 9001, que permita articular todos los procesos de la Institucion
Educativa Julio Pérez Ferrero

Por otra parte los objetivos especificos fueron:
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e Realizar un diagnéstico de la situacion actual de la prestacién del servicio
educativo de la Institucion Julio Pérez Ferrero para identificar los
requerimientos faltantes para optar por la certificacion NTC 1ISO- 9001 de 2015.

e Generar un andlisis de FODA dentro de la organizacion para disefiar
estrategias de mejoramiento institucional relacionado con la certificacion NTC
ISO- 9001

e Disefiar un manual de calidad para definir una guia formal sobre la
implantacion del sistema de gestion de calidad.

e Documentar los procesos de la organizacién y disefiar los procedimientos y
formatos obligatorios para optar por la certificacion NTC ISO 9001.

e Crear un plan de comunicaciones para sincronizar todos los procesos e
involucrados de la organizacion frente a la implementacion del sistema de
gestion de calidad.

e Desarrollar un plan de capacitacién para sensibilizar, socializar y poner en
practica con toda la comunidad educativa las politicas de calidad, procesos y
procedimientos consignados en el manual de calidad.

Para la ejecucion de este proyecto, las metodologias de investigacion que se
aplicaron fueron analitica, inductiva y comparativa, las cuales permitieron
profundizar en cada objetivo y desarrollar todos los temas tratados y finalmente se
realizo el control y seguimiento de cada objetivo donde se aplicaron técnicas como
encuestas, entrevistas, juicios de expertos y revision documental y herramientas
de investigacion para garantizar el cumplimiento de los mismos.

Se puede concluir con este trabajo que es necesario implementar una herramienta
de gestidn para aplicar cambios positivos sobre el desempefio de los procesos, de
acuerdo al diagnéstico que se aplico.

Se pudo observar también que la gestién académica es la que presenta el menor
nivel de satisfaccién, y el grupo de interesados conformado por docentes,
directivos y administrativos tiene un nivel critico de satisfaccion en elementos
claves del proceso de gestion académica como lo son: es el disefio de la
planeacién curricular y la aplicacién de practicas pedagogicas. Se puede concluir
gue la sede mas satisfecha es San Miguel, y la mas insatisfecha es Simén Bolivar,
con brechas entre 10% y 25%.

Los factores de éxitos que se seleccionaron para la creacion de la matriz FODA,
fueron el desarrollo de competencias, la politica de inclusion, la formacion técnica,
ciudadania en valores y el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.

Se desarrollaron ocho estrategias de fortalecimiento de los procesos dirigidas y
mantenidas por el Sistema de Gestion de Calidad, que van desde la actualizacién
de los planes curriculares, el uso de practicas de aula dinamicas e innovadoras,
hasta fortalecer el trabajo en equipo docente-padre de familia, mediante el
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desarrollo de actividades extra-curriculares de motivacion e integracion de toda la
comunidad educativa.

Ademas, se recomienda que para obtener un diagnostico realista y actualizado del
estado en que se encuentra una organizacion se debe integrar los puntos de vista
de todas las partes interesadas, y aplicar instrumentos de investigacibn como
encuestas de satisfaccion y clima organizacional, y el desarrollo de indicadores
concretos con metas realistas y aplicables sobre la organizacion.

Por otro lado, para contar con el apoyo y la vinculacion de todas las partes
interesadas es necesario realizar un proceso de sensibilizacion antes de
implementar el proyecto, asi como mantener una comunicacion fluida y clara en
cada etapa de desarrollo, asi como la aplicacion de capacitaciones de los
elementos del sistemay como ponerlos en practica.
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1 INTRODUCCION

1.1. Antecedentes
La Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero es un colegio de caracter oficial del
municipio de San José de Cuacuta, Colombia, con mas de 70 afios de historia.
Ofrece sus servicios educativos en los grados de escolaridad de transicion hasta
el onceavo grado y formacion secundaria nocturna para adultos, a través de 4

sedes pedagdgicas presentes en tres comunas de la ciudad de Cucuta.

En el afio 2003, empieza la unificacion de las sedes geograficas asignadas a la
institucién; comienza un camino de estandarizacion y alineacion de las locaciones
educativas encaminadas a brindar servicios de alta calidad y a aumentar la
competitividad de sus estudiantes para perfilarse como lider en formacion técnica

de la region.

De acuerdo con las orientaciones de la direcciéon; a partir del 2014 se inicia un
proceso de mejoramiento institucional evidenciado con la aplicacion del primer
diagnostico de satisfaccidbn y clima organizacional; instrumento que permitié

identificar las fortalezas y debilidades de la organizacion.

Por esta razén se propone como estrategia de mejoramiento optar por la
certificacion NTC I1SO 9001, una herramienta de apoyo para la documentacion de

los procesos y retroalimentacién continta de la institucion educativa.

1.2. Problemética.
Los clientes de las instituciones educativas esperan cada dia mas. La educaciéon
recibida debe corresponder con las habilidades y competencias demandadas por
la sociedad. En este contexto que cada vez exige un nivel superior de preparacion
y competitividad de acuerdo a los cambios continuos de los entornos laborales que
hacen imprescindible que quienes prestan los servicios educativos vy

especialmente si estan sostenidos con fondos publicos, puedan demostrar ante la



sociedad un trabajo bien hecho que aporte ciudadanos proactivos a la comunidad.
(Guia de calidad, 2006, p.7)

En el proceso de integracion y estandarizacion de las cuatro sedes educativas que
componen la Institucion Julio Pérez Ferrero, se han presentado dificultades en la
unificacién de politicas institucionales, modelos pedagdgicos, aplicacion de los
proyectos transversales y en la orientacion de la malla curricular de las diferentes

areas académicas.

La falta de unificacion de los criterios académicos y administrativos dificulta el
engranaje adecuado de los procesos educativos; disminuye la calidad en la
prestacion de servicios y en el cumplimiento de las necesidades y expectativas de
la comunidad. Por tanto, se encuentra en discrepancia con las politicas

estratégicas institucionales formuladas en pos de la calidad de la institucional.

Estas dificultades contribuyen a un cumplimiento insuficiente de los requerimientos
educativos de la poblacién en este entorno social, que exige ciudadanos mas
competitivos, mas integros, con habilidades y competencias de tipo académicas
gue les permita acceder a educacion superior y al mundo laboral. Por lo tanto, la
educacién debe ser un instrumento para mejorar la vida de los jovenes y sus
familias.

1.3. Justificaciéon del problema

La institucion educativa Julio Pérez Ferrero determina como herramienta para su
mejoramiento institucional la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad
(SGC), segun la norma ISO 9001 de 2015.

Dentro de la organizacion existen problematicas de la gestion directiva como la
falta de documentacibn de procesos y procedimientos, lo que dificulta la

estandarizacion y desarrollo efectivo de los planes y proyectos.



Un instrumento de gestibn como este permite fomentar en la institucion el sentido
de pertenencia y la creacion de cultura institucional dentro de la comunidad

educativa.

En la gestion académica se puede observar poca aplicacion del modelo
pedagdgico y de practicas de aula innovadoras y actualizadas para los
estudiantes, ademas de planes de aula desarticulados con la malla curricular
institucional, da como resultado bajas calificaciones, falta de motivacion para
aprender y altos indices de problemas de convivencia dentro y durante el
desarrollo de las clases.

Mediante el uso de esta herramienta de gestion se disefiaran registros para
evidenciar, evaluar y controlar las actividades, establecer controles y seguimiento
para la aplicacion del modelo pedagdgico aplicado en la institucion “Ensehanza

para la comprension”.

También el SGC, servird de guia para encontrar las deficiencias en el desarrollo
del aprendizaje, mediante la retroalimentacion del proceso de gestion académica,
para mejorar el nivel académico de los estudiantes en las pruebas internas y

externas.

Por otro lado, en el area de gestion administrativa se tiene duplicidad de funciones
por lo tanto el personal no trabaja coordinado y de forma proactiva. La falta de
retroalimentacion en los procesos de compras y distribucion de los recursos
financieros genera desorganizacion en el manejo de los archivos y la

documentacion en todas las sedes de la institucion.

Para esto el SGC permitira organizar las funciones y actividades por areas de
gestion, funciones de cada cargo y roles dentro de los equipos de trabajo, asi

como documentar los protocolos de los diferentes procesos de la organizacion.



Esta herramienta creara estrategias de participaciéon para los docentes en los
proyectos institucionales y asi mantener su continuidad. De igual manera se
formularan indicadores de medicidon que permitan aplicar el ciclo PHVA (Planear,

hacer, verificar y actuar) en cada proyecto que ejecute la institucion.

Otra de las aplicaciones del SGC es el mejoramiento de la organizacion de la
planta fisica, en la asignacion adecuada de los espacios y recursos para aumentar
la eficiencia del personal, crear mecanismos de administracion de recursos
financieros mas efectivos mediante el uso de buenas practicas de planeacion para

gestionar adecuadamente los recursos (tiempo y dinero).

Finalmente, el SGC organizard los documentos de las areas de gestion en una
plataforma institucional que permita el acceso general y en tiempo real de los

documentos de todas las areas de gestion.

En la gestion de la comunidad existen aspectos criticos como la vinculacion
insuficiente de los padres de familia con el proceso académico y comportamental
de los estudiantes y el desconocimiento de los docentes de las adaptaciones
necesarias para apoyar y atender estudiantes con necesidades educativas

especiales.

Para los cuales se crearan metodologias de control y seguimiento ademas de una
asignacion mas eficiente del personal, que se comprometa con estos proyectos y
cree procedimientos de inclusién de nifios con discapacidades o barreras de

aprendizaje al proceso educativo.

De esta forma se alcanzaran los objetivos estratégicos de la organizacion como
son mejorar el servicio a la comunidad educativa, la competitividad académica y
garantizar la continuidad en el tiempo de una organizacion con mas de 70 afios de

historia



1.4. Objetivo general

Desarrollar un plan para el disefio y la implementaciéon de un Sistema de
Gestion de calidad, basado en la norma NTC ISO 9001, que permita articular
todos los procesos de la Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero.

1.5. Objetivos especificos.

Realizar un diagndstico de la situacion actual de la prestacion del servicio
educativo de la Institucion Julio Pérez Ferrero para identificar los
requerimientos faltantes para optar por la certificacion NTC 1SO- 9001 de 2015.
Generar un analisis de FODA dentro de la organizacion para disefar
estrategias de mejoramiento institucional relacionado con la certificacion NTC
ISO- 9001.

Diseflar un manual de calidad para definir una guia formal sobre la
implantacion del sistema de gestion de calidad.

Documentar los procesos de la organizacion y disefiar los procedimientos y
formatos obligatorios para optar por la certificacion NTC ISO 9001.

Crear un plan de comunicaciones para sincronizar todos los procesos e
involucrados de la organizacion frente a la implementacion del sistema de
gestion de calidad.

Desarrollar un plan de capacitacion para sensibilizar, socializar y poner en
practica con toda la comunidad educativa las politicas de calidad, procesos y

procedimientos consignados en el manual de calidad.



2 MARCO TEORICO

2.1Marco institucional
A partir del afio 2010, la Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero viene
funcionando como un ente integrador con cuatro sedes geograficas ubicadas en
los barrios de la ciudad de San José de Cucuta, Norte de Santander, Colombia;
Cundinamarca, San Miguel, Nuevo Horizonte y Simon Bolivar. Acoplandose a un
mismo direccionamiento, y encaminado a un proceso de mejoramiento contindo

definido por los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional.

La aplicacion de un sistema de calidad se desarrollara en el contexto educativo de
la Guia 34, del Ministerio de Educacion Nacional de la Republica de Colombia
(MEN), que estructura la organizacién en cuatro areas de gestibn o procesos
fundamentales que son los siguientes: Area de Gestion Directiva; Administrativa y

Financiera; Académica y Comunitaria.

Con fundamento en el documento mencionado, se realizé un diagndstico en el afio
2014 mediante la encuesta de satisfaccion de cliente y de clima organizacional,
qgue arrojaron una institucién en crisis de identidad, deficiencias comunicativas

organizacionales y un desempefio inferior en las pruebas externas.



1.5.1. Antecedentes de la Institucion

La institucion educativa es un colegio con un largo recorrido histérico, representa

un icono de la ciudad de Cudcuta y ha venido evolucionando y cambiando para

adaptarse a las exigencias del entorno y las necesidades de la comunidad

en

donde funciona, en el cuadro N°1. Se puede visualizar el recorrido de este

crecimiento a través de los afios.

1944

Cuadro N° 1 Historia de la I.E. Julio Pérez Ferrero

Fuente: Elaboracion propia

Se creé la Escuela No. 10 Julio Pérez, ubicada en
la avenida 19 No. 11-22 barrio Cundinamarca, en
honor al periodista, maestro e historiador Norte

Secretaria de
Educacién  Municipal
del Municipio  de

santandereano Julio Augusto Pérez Ferrero Cdcuta.
1969 | Se Crea la escuela San Miguel Numero 13 ubicada Secretaria de
en la calle 9 No. 16-47 del barrio San Miguel Educacién  Municipal
del Municipio  de

Cdcuta.
2000 | Cambia de razon social a Colegio Basico Julio | Resolucion | Secretaria de
Pérez Ferrero No. 00127 | Educacion  Municipal
del 25 de | del Municipio de

febrero Cdcuta.

2001 | Creacion del Colegio Bésico Julio Pérez Ferrero Decreto Secretaria de
00979 de | Educaciébn  Municipal
diciembre del Municipio de
18 Cdcuta.

2002 | Se integr6 como una de las sedes del Instituto | --------------- Secretaria de

Técnico Misael Pastrana Borrero | —---ee- Educacién  Municipal
del Municipio de
Cdcuta.
2002 | PasO a ser Sede del Colegio Alejandro Gutiérrez | --------------- Secretaria de
Calderon. | e Educacién  Municipal
del Municipio de
Cdcuta.
2003 | Se cred la Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero. | Decreto Secretaria de
fusionado con los centros Educativos Colegio Julio | 00767 del | Educacién
Pérez Ferrero y la Escuela San Miguel No. 13 21 de Julio | Departamental
2010 | Se fusiond el Instituto Técnico Padre Eladio | Decreto Secretaria de
Agudelo Paz y Futuro y el Colegio Julio Pérez | 0012 del 07 | Educacién
Ferrero. de enero Departamental

se modificé la denominacion del colegio a Instituto
Técnico Julio Pérez Ferrero Paz y Futuro,
constituida en tres sedes: SEDE UNO: Av. 19 No.
11-22 barrio Cundinamarca; SEDE DOS. CI 9 No.
16-47 Barrio San Miguel y SEDE TRES. Av. 23 No.
152-12 Barrio Nuevo Horizonte.




2010 | Fue fusionado el Instituto Técnico Padre Alvaro | Decreto Secretaria de
Gutiérrez Paz y Futuro denominado SEDE | 0060 del 27 | Educacién

CUATRO. Ubicada en la Av. 29 No. 15-129 Barrio | de enero Departamental

Simén Bolivar

2013 | Se define el Directorio Unico de Establecimientos | Resolucion | Secretaria de
educativos (DUE) se le identifica como Institucion | 003 de | Educacion
Educativa Julio Pérez Ferrero, cuenta con una | enero 4 Departamental

planta profesional conformada por ochenta y seis
(86) docentes y cinco (5) directivos docentes que
atienden una poblacion aproximada de 2670
estudiantes  pertenecientes a un  ndmero
aproximado de 2270 familias

Mediante la Figura N°1. Se describe graficamente cuales fueron los principales

hitos de la evolucién de la I.E. Julio Pérez Ferrero.

2002
Sede del Colegio
Alejandro Gutierrez
Calderon

2010

Adicion del LT, Padre 20 1 3
Eladio Agudelo Paz y Cambio Razen Social
LE. Julio Perez
Ferrero

1944 2000

Creacion de la Escuela) Cambio Razen Social
N*10 Julio Perez C. Basico Julio Perez
Ferrero

1969

Creacion de |a Escuela) " "
San miguel Resolucién creacion Sede del I.T Misael

C.Basico JULIO pEREZ Pastrana

Fusian C. Basico Julio Fusién .T. Padre
Perez y Escuela San Alvaro Gutierrez Paz y
Miguel Futuro

Figura N° 1 Cronologia Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero (Elaboracion propia)

1.5.2. Elementos corporativos

En el afio 2015 se definieron mediante un trabajo conjunto de toda la comunidad

educativa los elementos corporativos descritos en el cuadro N2 2.



Cuadro N° 2 Elementos Institucionales. (I.E. Julio Pérez Ferrero Planeacion

Mision

Estratégica, 2014, P08)

Fuente: Elaboracion propia

La Institucién Educativa Julio Pérez Ferrero, de caracter oficial, ofrece un servicio
educativo incluyente de alta calidad en los niveles de Pre-escolar, Basica y
Media Técnica. Educacién formal para jovenes y adultos, que propende por la
formacion integral del ser, orientado al desarrollo de competencias cientificas,
tecnoldgicas, ambientales, ciudadanas y laborales desde un enfoque de
ensefianza para la comprension; para contribuir a mejorar la calidad de vida de
sus educandos, basada en el respeto a los derechos humanos, la paz y los
principios democraticos de: pluralidad, convivencia, justicia, solidaridad, equidad
y productividad.

Visién

En el aflo 2019 seremos una institucion educativa reconocida por su alta calidad
pedagégica en la formacién técnica, con un desempefio ético y eficaz del
educando, apoyada en el talento humano y ambientes de aprendizaje que
permiten el desarrollo de competencias para proyectar ciudadanos productivos
que participen en la construccion de una sociedad m4s justa e incluyente.

Filosofia

La Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero, de caracter oficial, busca la
formacién integral de sus educandos fundamentandose en los principios de
responsabilidad, convivencia, democracia, conocimiento y productividad,
potenciando el conocimiento cientifico, tecnoldgico, ambiental y el pleno
desarrollo como agentes transformadores de la sociedad.

La Institucion Educativa proyecta orientar al estudiante hacia la responsabilidad,
que le garantice un desempefio eficaz en el campo laboral, profesional y
personal, que pretende desarrollar una formacion en la que se conciba adquirir
conciencia de su realidad concreta, necesaria para asumir un proceso de
convivencia, importante para afrontar los retos de la sociedad a la cual
pertenece, interiorizando valores, que le permitan entender la paz como un
principio y vivenciarla con cada uno de los miembros de la comunidad de la cual
forma parte. La Institucién educa en la democracia, para que el estudiante sea un
ser activo, exponiendo sus ideas y opiniones, adquiriendo poder de decision y
conviccion, siendo reflexivo, respetuoso y critico.

Principios

Para la institucion educativa son pilares fundantes los siguientes principios, los
cuales se encaminan hacia un desempefio personal competente en el campo
laboral, profesional, con valores que conllevan al pleno desarrollo del ser. Por
ello la Institucion Educativa pretende orientar al educando hacia la
responsabilidad, que le garantice un desempefio eficaz en el campo laboral
profesional y personal.

Se pretende formar al educando, en un estado de conciencia que le sirva para
convivir, competir y enfrentar la sociedad a la cual pertenece con valores, que le
permitan la convivencia pacifica con cada uno de los miembros de la comunidad
de la cual forma parte.

Se forma en la democracia, para que sea un ser activo, exponiendo sus ideas y
opiniones, eligiendo con certeza, siendo reflexivo y critico y que respete las ideas
de sus opositores.

Se busca formar en el conocimiento cientifico, orientado hacia la productividad
favoreciendo el desarrollo integral de la persona y proyectando sus pre-saberes y
saberes en el desemperio laboral o profesional.
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1.5.3. Estructura organizacional.

La estructura organizativa estd compuesta por cuatro areas de gestion directiva,
comunitaria, Académica y administrativa y financiera, como se muestra en la
Figura N°2.

Este diagrama permite identificar los cuatro procesos basicos que se abordaran en
la construccion del Sistema de Gestion de Calidad para la certificacion y cémo se
aplican en cada area de la institucion educativa, mostrando un esquema circular
que estd organizado desde el interior de la organizacion hasta los elementos
externos que participan para la direccion; y asi identificar las dimensiones mas

relevantes y evidenciar los puntos fuertes y débiles de la comunidad educativa.
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Figura N° 2 Estructura Organizacional (I.E. Julio Pérez Ferrero Planeacion Estratégica, 2014, P10)

1.5.4. Productos que ofrece

La Institucibn Educativa Julio Pérez Ferrero ofrece el disefio, desarrollo vy
prestacion del servicio educativo en los niveles de educacién Pre-escolar, Basica,

Media Técnica y educacién de Adultos segun los siguientes requerimientos:

- Cordialidad en el recibimiento
- Orientacion oportuna a sus requerimientos

- Atencion inmediata por parte de las personas encargadas del tema
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Asesoramiento claro y especifico de lo que necesita hacer para solventar su
expectativa

Respuestas oportunas y convincentes a sus cuestionamientos

Formacion integral técnica

Recurso humano idoneo

Infraestructura fisica amplia y confortable

Organizacion y disciplina en la prestacion del servicio educativo

Entrega periodica (bimestral) de informes académicos

Oferta académica en educacion basica y media técnica en articulacion con
el SENA

Disefio curricular actualizado y acorde a las necesidades de la comunidad
Desarrollo de la autonomia y la responsabilidad en los estudiantes para con
sus deberes escolares

Guias didacticas para la gestion del autoaprendizaje

Espacios programados para atencion a padres y/o madres de familia

Un aula de informética por cada sede educativa con conexion a Internet
Promocion de Grupo de danzas folcloricas

Medios agiles y versatiles de comunicacion para socializar informacion y
noticias (e-mail — pagina web - peridédico institucional — carteleras
informativas — comunicados escritos)

Excelente plataforma académica las 24 horas del dia, para solicitar y
consultar informacion sobre el desarrollo formativo de su representado.
Comedor escolar en las sedes educativas dos (2) y tres (3)

Refrigerios subsidiados por el estado

Espacios de formacion y recreacion para padres y/o madres de familia

2.2Teoria de Administracién de Proyectos

2.2.1 Proyecto

“Se define un proyecto como un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear

un producto o servicio unico” (PMBOOK, 2013), analizando debidamente esta
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definicion se puede afirmar que se define como esfuerzo porque existe un trabajo

y un conjunto de personas para desarrollar ese trabajo.

En el caso del plan para el desarrollo e implementacion de un Sistema de Gestion

de Calidad, se construira un elemento de gestion que permitirdA mejorar y

estandarizar los procesos de la Institucién educativa Julio Pérez Ferrero, con el

esfuerzo de toda la comunidad educativa.

En el cuadro N° 3, se detallaran los atributos del proyecto.

Cuadro N° 3 Atributos del proyecto

Fuente: Elaboracion propia

Temporal

Se refiere a que este se ejecuta en un
periodo finito de tiempo, es decir tiene un
inicio y un final, los cuales dependen de
diferentes elementos como la complejidad de
los recursos propios de cada proyecto.

Anexo 3. Cronograma (siete
meses de desarrollo)

observado y
analizado

Mediante comportamientos evidenciados en
el mundo real, sus resultados pueden ser
comprobados y estan orientados a conseguir
un objetivo predeterminado.

Documentos: del

proyecto, anexos

plan

resultado Gnico

se refiere a que se producird algo que no ha

Creacion de un Sistema de

recursos

sido realizado de la misma manera | Gestién de Calidad.
anteriormente, lo que esta relacionado con la
caracteristica de singularidad de los
proyectos
uso eficiente de | Elementos que estan intimamente | Presupuesto  ($10.000.000),

relacionados con la realizacibn de un
proyecto y estaran acoplados entre si.

Tiempo (6 meses)

2.2.2 Administracién de Proyectos

La administracion de proyectos es

la disciplina de gestionar

proyectos

exitosamente, la cual puede y debe aplicarse durante el ciclo de vida de cualquier

proyecto (Dixon, 2000).
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Otras definiciones la relacionan como la disciplina que se encarga de definir y
alcanzar objetivos optimizando el uso de recursos: tiempo, dinero, la gente,
espacio (PMBOOK, 2013).

Sin embargo, la definicion que méas se relaciona con el plan para el disefio e
implementacion de un SGC es aquella que indica que “un proyecto es la manera
de planear, organizar, dirigir y controlar una serie de actividades realizadas por un
grupo de personas que tienen un objetivo especifico; el cual puede ser (crear,

disefiar, elaborar, mejorar, analizar, etc.) un problema o cosa” (Rodriguez, 2002).

Esta definicidbn de Rodriguez se ajusta al proyecto del SGC, porque define un ciclo
de acciones para ejecutar de forma eficaz y eficiente las actividades y recursos de
la planeacion y el disefio del SGC, lo que permitirhd concluir exitosamente los
objetivos planteados de mejoramiento de la calidad del servicio educativo.

2.2.3 Ciclo de vida de un proyecto

El ciclo de vida del proyecto define las fases desde el inicio de un proyecto hasta
su fin. Por ejemplo, cuando una organizacion identifica una oportunidad a la cual le
interesaria responder, frecuentemente autoriza un estudio de viabilidad para
decidir si se emprendera el proyecto. La definicion del ciclo de vida del proyecto
puede ayudar al director del proyecto a determinar si deberé tratar el estudio de
viabilidad como la primera fase del proyecto o como un proyecto separado e
independiente. En caso de que el resultado de dicho esfuerzo preliminar no sea
claramente identificable, lo mejor es tratar dichos esfuerzos como un proyecto por
separado. (PMBOOK, 2013).

Las fases del ciclo de vida de un proyecto son: Inicio, planificacion, ejecucion y

Cierre del proyecto se muestran en la Figura N° 3.
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Equipo de direccion
Entradas proyeoto
ldea
13/11/2006 - 15/12/2006  16/12/2006 - 22/01/2007 22/01/2007 - 14/02/2007
FASE INICIAL INTERMEDIA FINAL
5 |
Salidas de la P— Aprobacion
direccion de e i Plan base e
cta nunciado i ntrega
pryectos Alaics Avance Aceptacion
Producto Producto
entregable
proyecto

Figura N° 3 Estructura Organizacional (I.E. Julio Pérez Ferrero Planeacién Estratégica, 2014, P10)

A menudo se hace referencia a esta estructura genérica del ciclo de vida durante
las comunicaciones con la alta direccion u otras entidades menos familiarizadas
con los detalles del proyecto. En la figura N°4 se observan los niveles tipicos de
costo y dotacidon de personal en una estructura genérica del ciclo de vida del
proyecto (PMBOK, 2013, p. 39).

.
Inicio del | Organizacion Ejecucion del Trabajo Cierre del
Proyecto = y Preparacion Proyecto
ammmm—— -
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Salidas de Acta de Plan para la Entregables Documentos
la Direccion Constitucion Direccion Aceptados del Proyecto
de Proyectos  del Proyecto del Proyecto Tiempo > Archivados
\

Figura N° 4 Ejecucion del ciclo de vida del proyecto (PMBOOK, 2013)

2.2.4 Procesos en la Administracion de Proyectos

Un proyecto se logra con la integracion de los procesos de la administracion
de proyectos, el caso del proyecto para desarrollar el plan de disefio e

implementacion de un SGC, se aplicara el estandar del PMBOK quinta edicion el
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cual utiliza una variacion del Ciclo de Deming para el mejoramiento continuo con 5

etapas del ciclo de vida, estas faces se muestran en el cuadro N°4.

Cuadro N° 4 Faces del ciclo de vida de un proyecto

Fuente: Elaboracion propia

El inicio - Autorizacion del proyecto

- Compromiso de la organizacién con el proyecto o fase

- Fijar la direccion general

- Definicién de los objetivos de nivel superior del proyecto

- Asegurar las aprobaciones y los recursos necesarios

- Validacion del alineamiento del proyecto con los objetivos
generales del negocio

- Asignacion de un encargado del proyecto

- Integracion administrativa

Planificacién -Definicion del alcance del proyecto

-Refinar los objetivos del proyecto

-Definicién de todos los entregables requeridos
-Creacion del marco para el cronograma del proyecto
-Proporcionar el foro para la informacion que compartira con los
miembros del equipo y patrocinadores.

-Definir todas las actividades requeridas

-Ordenar secuencialmente todas las actividades
-ldentificar las habilidades y los recursos requeridos
-Estimacion del esfuerzo de trabajo

-Efectuar el analisis de riesgos y de contingencia
-Definir y estimar todos los costos requeridos
-Obtener la aprobacion de financiamiento del proyecto
-Establecer el plan de la comunicacién

Ejecucion -Coordinar los recursos, desarrollo del equipo
-Aseguramiento de la calidad

-Seleccionar y acercar a los subcontratistas
-Distribuir la informacion

-Trabajar el plan

Supervision y control -Gestion del equipo, Patrocinadores y subcontratistas
-Medicién del progreso y supervision del desempefio (general,
alcance, cronograma, costos, calidad)

-Toma de acciones preventivas y correctivas donde sean
necesarias.

-Gestion de los cambios solicitados

-Gestién del Riesgo (técnico, calidad, desempefio, gerencia de
proyecto, organizacion, externo)

-Informes de desempefio. Comunicaciones



http://www.12manage.com/methods_demingcycle_es.html
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El cierre -Concluya las actividades

-Cierre administrativo hacia fuera (el frunce, distribuye, informacién
del archivo para formalizar la terminacion del proyecto,
aceptacion/fin de conexién, evaluacion, valoraciones del miembro,
las lecciones que aprendio)

-Cierre de contrato (terminacién del contrato de proyecto
incluyendo la resolucién de temas inconclusos y la aceptacion
formal de la entrega final)

La interaccidn entre los procesos de Cuadro N° 4 esta definida en la figura N°5, es
uni-direccional y representa un ciclo de desarrollo y retro alimentacion dentro de la

ejecucion del proyecto.

pM BOK@ 21 2manage.com
Procesos de la Administracion de proyectos

Figura N° 5 Cinco grupos de procesos de la administracion de proyectos. (PMBOOK, 2013)

Los procesos de un proyecto se relacionan entre si, su principio y final se
mantienen en constante dinamica y las actividades se interceptan entre si de
acuerdo a la etapa por la que se esté atravesando este concepto se muestra en la
Figura N° 6.
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Procesos de un Proyecto

Nivel de
Actividad
Ejecucion
Interaccién
entre
grupo de
procesos Planiﬁcacién
Iniciacion, Gl Cierre

Inicio
Tiempo

Interaccion entre los Grupos de Procesos
y el nivel de superposicion

Figura N° 6 Interaccion entre los grupos de procesos y el nivel de superposicion (PMBOOK, 2013)

2.2.5 Areas del Conocimiento de la Administracién de Proyectos

La administracion de proyectos tiene diez areas de conocimiento que se usaran a
través de todos los procesos de gestion de proyectos para dirigir y encaminar el
proyecto de desarrollar un plan para el disefio e implementacion de un SGC, de
acuerdo a la Guia de administracion de proyectos PMBOOK, 2013, Capitulo 10, y

se detallan en el cuadro N°5

Cuadro N° 5 Areas de conocimiento de la administracion de proyectos

Fuente: Elaboracion propia

Interesados Identifica  todas las personas Yy | Describe el trabajo que debe
organizaciones afectadas por el proyecto, hacer el Gerente de Proyecto
Mantiene un didlogo fluido y continuo con | para involucrar y comprometer a
los patrocinadores para satisfacer sus | los interesados en las
necesidades y expectativas conforme a las | decisiones clave y actividades
prioridades de todos los interesados, | del proyecto.

resuelve los problemas conforme ocurran y
promueve su implicacibn activa en las
decisiones y actividades del proyecto.
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Alcance Es el conjunto de caracteristicas que debe | Asegurar que el proyecto
cumplir un proyecto. cumpla con el alcance acordado
Garantiza que el proyecto incluya todo el |y que el alcance no se
trabajo requerido para completarlo con | modifique sin control.
éxito. El objetivo principal de la Gestién del
Alcance del Proyecto es definir y controlar
qué se incluye y qué no se incluye en el
proyecto.

Tiempo Representa los tiempos disponibles que | Asegurar que el proyecto
tiene el proyecto. termine a tiempo y en las fechas

establecidas.

Costos Asegura que el proyecto es completado | Consiste en la planificacion de

dentro del presupuesto aprobado. Consiste | recursos, estimacion de costos,
en la planificacion de recursos, estimacién | presupuesto de costos, y control
de costos, presupuesto de costos, y control | de costos.
de costos.
La administracion de los costos del
proyecto debe tener en cuenta los
requisitos de los interesados para la
obtenciébn de los costos. Los diversos
interesados medirdn los costos del proyecto
de diferentes maneras y en tiempos
diferentes.

Calidad Conjunto de acciones que permitan | Asegurar que el proyecto va a
garantizar la conformidad del cliente. satisfacer las necesidades para

aseguramiento de la calidad, y
control de calidad.

Recursos Involucra al manejo de las personas que | Los proyectos requieren trabajo

HUMANoS participan en el proyecto: medir su | en equipo y especializacion en

eficiencia, capacitarlas, coordinarlas
adecuadamente, mantenerlas motivadas.

las tareas

Comunicaciones

Garantiza que la generacion, la
recopilacion, la distribucion, el
almacenamiento, la recuperacion y la
disposicion final de la informacion del
proyecto sean adecuados y oportunos.

La comunicacion se debe
manejar en forma pro-activa por
el director del proyecto, debe
estar planeada y ser ejecutada
con un proposito en mente

Riesgos La identificacion de los riesgos requiere un | identifica y administra los
analisis del entorno del proyecto y la | riesgos que se presenten en el
organizacién, para determinar aquellos | proyecto, para evitar que
factores que amenazan la ejecucién del | ocurran y que el proyecto
mismo, con el objeto de disefiar un plan de | resulte afectado
contingencia adecuado que minimice su
impacto.

Adquisiciones Se gestiona en proyectos en donde se | Garantiza que los recursos

contratan proveedores, esta éarea de
conocimiento es una de las mas
importantes. Las adquisiciones del proyecto
incluyen los procesos de compra o
adquisicién de los productos, servicios o
resultados que es necesario obtener fuera
del equipo del proyecto.

materiales necesarios para el
proyecto se encuentren
disponibles en tiempo y forma,
con los precios acordados. La
administracion de proveedores y
contratistas entra en esta area
de conocimiento.
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Integracién Incluye los procesos utilizados dia a dia | Usando la gestion de
para asegurar que los elementos del | integracion de proyectos el
proyecto estdn siendo correctamente | director de proyectos (Project
coordinados. Esta area de conocimiento | manager) puede ordenar todas
ayuda a alcanzar los requerimientos y a | las partes de un proyecto sin
manejar las expectativas de los interesados | importar su complejidad.
del proyecto (stakeholders). Asi es como los proyectos son
completados dentro del tiempo,
el costo y la calidad acordada.

Estas areas de conocimiento se relacionan con los cinco procesos como se
describe en la figura N°7. De tal forma que cada area de conocimiento ejecuta los

cinco procesos de la administracion de proyectos para su desarrollo:

Gerencia de
Proyectos

Procesps de Integracion Alcance Tiempo
Planificacion S i
Costo Calidad Recursos
Procesos de Procesos SR - - Humanos
Procesos  seguimiento y Control |

de Inicio de Cierre

Procesos de
Ejecucién

Interesados o

5 Grupos de procesos il Stakeholder

10 Areas del Conocimiento

Figura N° 7 Descripcion gréafica de los cinco grupos de procesos y las areas de conocimiento. (PMBOOK, 2011)

2.3Sistemas de Gestion de calidad (SGC).
2.3.1 Calidad
Segun la norma ISO 9000, la calidad es el “grado en el que un conjunto de

caracteristicas inherentes cumple con los requisitos”, entendiéndose

por requisito “necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u
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obligatoria”. De modo que la calidad admite diversos grados (quizas, infinitos), si
bien lo que no aclara esta definicion, es quién debe establecer este grado. No
obstante, en el enfoque de esta norma esta el cliente, de quien debe conocerse su
percepcion respecto al grado de satisfaccion con el producto suministrado,

devolviéndonos nuevamente a la perspectiva externa (ISO 9000, 2013).

Por tanto, un estudiante de calidad en la Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero
es un ser integral, competitivo e incluyente, con habilidades y competencias
técnicas que le permitan entrar a la educacién superior y participar en el mercado

laboral.

2.3.2 Las normas ISO 9000

ISO 9000 es una familia de normas, reconocidas internacionalmente, relacionadas
con los sistemas de gestion de la calidad, elaboradas por el Organismo
Internacional de Estandarizacion, mas conocido como 1SO. El nUmero de normas
de la familia ISO 9000 se ha ido reduciendo y simplificando. En la actualidad la
version 1ISO 9000:2000 esta formada por cuatro normas principales que se utilizan

como un sistema integral y se describen en el cuadro N°6.

Cuadro N° 6 Familia de Normas ISO 9000

Fuente: Elaboracion propia

ISO Sistemas de gestion | Introduccién a las normas principales. Es importante para

9000:2000 de la calidad. | el entendimiento y uso de las otras normas de la familia ya
Principios y | que proporciona una base para comprender la
vocabulario terminologia utilizada.

ISO Sistemas de gestion | Esta norma identifica los requisitos de un Sistema de

Directrices para la
mejora del
desempefio

9001:2000 de la calidad. | Gestion de la Calidad. Un (SGC) ISO 9001, es aquél que
Requisitos se ha creado cumpliendo los requisitos contemplados por
la norma 1SO 9001. Es la norma que se utiliza para la

Certificacion del Sistema.
ISO Sistemas de gestion | Guia a seguir por las organizaciones que deseen ir mas
9004:2000 de la calidad. | alla de lo marcado en la norma ISO 9001. Es un

documento genérico que puede ser utilizado como un
medio para que el Sistema de Gestion de la calidad
evolucione hacia la excelencia
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ISO Directrices sobre
19011:2002 auditorias de
sistemas de gestion
de la calidad vy
medio ambiente

Esta norma proporciona orientacion sobre los
fundamentos de la auditoria y la realizacion de auditorias
de los sistemas de gestion de la calidad y ambientales. La
norma previa, 1SO 10011 Unicamente proporciona
orientacién sobre auditorias de gestion de la calidad.
Estas normas han sido creadas para ser utilizadas en
conjunto. 1ISO 9000. Sistemas de Gestion de la Calidad.
Principios y vocabulario. ISO 9001. Sistemas de Gestion
de la Calidad. Requisitos. ISO 9004. Sistemas de Gestién
de la Calidad. Directrices para la mejora del desempefio
ISO 19011. Directrices sobre auditorias de sistemas de
Gestion de la Calidad y Medio ambiente.

Entre tanto en Colombia el ente certificador de la norma INCONTEC; Es una

organizacion privada, sin fines de lucro, con amplia cobertura internacional; creada

en 1963 con el objetivo de responder a las necesidades de los diferentes sectores

econdémicos, a través de servicios que contribuyen al desarrollo y competitividad

de las organizaciones, mediante la confianza que se genera en sus productos y

servicios. (icontec.org, 2014)

En la actualidad este organismo presta los siguientes servicios:

« Normalizacion (en Colombia)

e« Educacion

e Servicios de Evaluacion de

la conformidad como, Certificacion

Sistemas de Gestidén y Producto e Inspeccion

e Servicios de Evaluacion para el Cambio Climatico

e Acreditacion en Salud

e Metrologia (en Colombia)

o Consultay venta de Normas y Publicaciones
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2.3.3 Implantaciéon de un SGC

Para realizar la implantacion de un Sistema de Gestion de Calidad se deben llevar

a cabo los siguientes pasos:

2.3.3.1  Definir el alcance de la certificacion.

Lo deseable es que el alcance de la certificacién se extienda a todas las areas de
gestion de la Institucion Educativa, pero, al ser un proyecto dirigido a la educacion
formal, se impulsa especialmente la inclusion de los ciclos formativos de primaria,

Bésica académica y media técnica de la organizacion.

Se debe analizar la repercusion en el resto de la institucion Educativa, dado que
determinadas areas son comunes en el centro y sus procesos tienen repercusion
en el resto de las actividades y de las personas del instituto, estas se veran
afectadas por los posibles cambios que deban introducirse para cumplir con algun

requisito de la norma.

Recomendaciones:

e No introducir grandes cambios en los procedimientos de actuacion, sino
estrictamente los necesarios.
e Llevar a cabo una implantacién gradual para que cada proceso se vaya

consolidando y que los cambios no produzcan rechazo.

2.3.3.2. Formacion del equipo de trabajo

El equipo de calidad lo designara el Rector de la Institucion Educativa. Sera
conveniente que esté compuesto por los directivos y un representante docente por
cada lider de gestiobn segun el documento de la Guia 34 dirigido por el
responsable de calidad, coordine las actuaciones del resto de colaboradores en el

proceso. Previamente al inicio del desarrollo del proyecto, el equipo de trabajo
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debe recibir un curso de formacion acerca de la filosofia de la Calidad y de la
norma ISO 9001:2000 y su aplicacion a los centros educativos.

2.3.3.3. Documentar

La documentacion es el soporte del Sistema de Gestion de calidad (SGC). EI SGC
esta sujeto a los requisitos de la Norma ISO 9001:2000. Se tiene la obligacion de
documentar. La documentacion desarrollada debe aportar al SGC un valor
agregado. La documentacion debe desarrollarse de manera piramidal como se

muestra en la figura 8.

Figura N° 8 Estructura de la documentacion del SGC (1SO 900, 2013).

En el siguiente cuadro N°7 se describen los elementos necesarios para

documentar un SGC:

Cuadro N° 7 Documentacion de SGC.

Fuente: Elaboracion propia

Politica de la Declaracion publica de nuestra misibn como Centro y de nuestro compromiso
calidad de cumplir con los requisitos de la Norma ISO 9001:2000 y mejorar
continuamente la eficacia del sistema.
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Manual de la
calidad

Definir el alcance de nuestro SGC y hacer referencia a los procedimientos
documentados que constituyen su soporte y a la interaccion entre los
procesos. La norma exige “los documentos necesitados por la organizacion
para asegurarse de la eficaz planificacion, operaciéon y control de sus
procesos” (ISO 9001, 2013) ver figura 9. En este contexto la extension del
Manual de la calidad de un centro sera inversamente proporcional al desarrollo
documental del resto de los niveles de la piramide del principio, y en particular
de los documentos de los niveles centrales (procesos, procedimientos,
instrucciones,)

 Extension inversamente proporcional al desarrollo documental de procesos,
procedimientos, instrucciones, pero teniendo en cuenta que,

* Las lineas generales del SGC deben quedar perfectamente descritas ante
terceros.

Mapa de
procesos

Se incluyen tanto los considerados estratégicos, como los que proporcionan
los resultados del servicio obvios para el cliente, como los que hacen posibles
las condiciones materiales y de gestién de todos los demas, como se puede
ver en la figura 10.

Esta clasificacion sélo indica el tipo de proceso, sin que ello implique
necesariamente un mayor o menor grado de importancia o trascendencia de
unos u otros. Para alguno de los procesos es discutible su inclusién como
estratégico o clave, pero siempre que el proceso se documente y controle no
tendrd mayor relevancia. Los procesos contenidos en el mapa anterior
desarrollan, a su vez, conjunto de componentes que se desarrollaran mediante
la descripcion de cada uno de sus componentes

Procedimientos

Los procedimientos documentados minimos que la Norma exige (ver figura
10).

Planes de
calidad o
mejoramiento

En el caso de las instituciones educativas es normal llevar a cabo actuaciones
concretas, que por lo tanto no estaran claramente definidas secuencialmente,
y que sin embargo se quieren verificar. Podrian ser, entre otras, actuaciones
de mejora en distintos aspectos, desarrollo de determinadas pruebas o cursos
no habituales, implantacién de nuevas pautas o medios, solucion de no
conformidades, acciones para la consecucién de objetivos propuestos, etc.
Cualquiera de estas cuestiones no deja de ser un nuevo “proceso” que se
tiene que controlar debidamente. Pero una vez realizado es previsible que ya
no forme parte habitual de nuestra actividad, entonces no sera normal
documentarlo como el resto de procesos. En estos casos concretos lo l6gico
sera controlar estas actuaciones mediante “Planes de calidad”.

Formatos

Puede afirmarse que los formatos son los documentos mas usuales del SGC,
aunque curiosamente ni la palabra “formato” ni otras acepciones como impreso
o formulario, figuran en la Norma. INSTRUCCIONES/ GUIAS/
ESPECIFICACIONES: Con ellas se concreta s6lo ALGUNO de los aspectos
de los procesos o procedimientos, normalmente el cémo o el cuando, etc.
Pueden ser de varios tipos

Indicadores

Los Indicadores como tales no son documentos del SGC, sino datos sobre su
funcionamiento, lo que no excluye que, para obtenerlos, se tenga que recurrir
a documentos del SGC, normalmente a registros, ni que se deben recopilar
esos datos en un nuevo documento que suele llamarse “Tabla de indicadores”
en el que se explica la informacion se pretende obtener, el cdmo, cuéando,
donde, etc. Se obtiene. En este documento se incluyen también los datos
histéricos y actuales, ademas de gréficas sobre su evolucién.
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El manual de calidad es la columna vertebral del Sistema de Gestion de Calidad y
Su estructura se especifica en la Figura N° 9.

0 | Introduccion

1 | Objeto y campo de aplicacion

2 | Mormas para consulta

3 | Términos y definiciones

4 | Sistema de gestion de la Calidad

5 | Responsabilidad de la Direccion

6 | Gestion de los recursos

7 | Realizacian del Servicio

8 | Medicion, analisis y mejora

Figura N° 9 Estructura del manual de calidad (ISO 9001, 2000).

La I. E. Julio Peréz Ferrero estructura sus procesos de a cuerdo a la guia 34,
del Ministerio de Educacion Nacional, Republica de Colombia como se

muestra en la Figura N° 10.
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Figura N° 10 Mapa de procesos Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero (Planeacion Estratégica, 2014)

Dentro de las directrices de la Norma ISO 9001, estan especificados 6

procedimientos obligatorios que toda organizacion debe documentar como

requisito explicito de calidad, estos se muestran en la Figura N° 11.

("

-

PROCEDIMIENTOS
que deben estar documentados:

= Control de la documentacion

» Control de los registros de la
calidad

» Auditoria interna

= Control del producto no conforme

* Acciones correctivas

» Acciones preventivas

[*] Que sean distintos procedi
mientos no implica necesariamen-
te gue tengan que ser distintos
documentos.

~

/

Figura N° 11 Procedimientos obligatorios (1SO 9001, 2013)
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2.3.4 GP 1000

En el siguiente cuadro N°8 se muestra un listado de generalidades en la aplicaciéon
de la norma GP 1000

Cuadro N° 8 Generalidades de la norma GP 1000.

Fuente: Elaboracion propia

La certificacién GP 1000 les permite a las entidades del Estado de la Rama
Ejecutiva del Poder Publico, evaluar y dirigir el desempefio institucional en
términos de calidad y de satisfaccion social, de manera sistematica y
transparente, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2 de la Ley
872/2003.

-Eficiencia y efectividad en todas las actuaciones.

-Mecanismos para comunicar a las partes interesadas sobre el desempefio de
los procesos.

-Mapas de riesgos y puntos de control sobre los riesgos.

-Control de la prestacion de los servicios.

-Comunicacion con el cliente acerca de los mecanismos de participacion
ciudadana.

-Todo tipo de entidades del sector de Administracién Publica, de acuerdo con
lo requerido en la ley 872 del 2003.

-Empresas de servicios publicos de acuerdo con lo establecido en la ley 872
del 2003.

-Permite a las entidades del Estado demostrar que cumplen los requisitos de
un sistema de gestion de la calidad, tal como lo exige la Ley 872/2003.
-Facilita a las instituciones que cumplen la norma demostrar su mejora,
desempefio y capacidad de proporcionar productos y servicios que responden
a las necesidades y expectativas de sus clientes.

-Mejora la imagen de las entidades publicas ante sus clientes-ciudadanos y
entidades de control, por tener un sistema de gestion de la calidad certificado.
-Permite identificar mejoras con los constantes seguimientos por parte de
ICONTEC, los cuales le permitirdn a las instituciones ser mas eficaces,
eficientes y efectivas en la prestacién de sus servicios.

2.3.5. Guia 34, del Ministerio de Educacién Nacional de la Republica de

Colombia;:

La guia 34, Es un documento fundamental en las organizaciones educativas, ya
que define los procesos y componentes que debe tener una Institucion Educativa

para organizar cada parte como un todo.
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Este documento define los procesos directivos, administrativo-financiero,
académico y de la comunidad, elementos sobre los cuales se realizaran todas las
evaluaciones, seguimiento y control de las entidades estatales en el cuadro N°9,

se describen las areas de gestion que componen una |.E.

Cuadro N° 9 Procesos de las areas de gestién Institucional.

Fuente: Elaboracion propia

Gestion Se refiere al desarrollo del liderazgo claro y compartido que conduce al equipo
Directiva humano de la institucién a trabajar, de manera conjunta, bajo principios y valores
comunes por el cumplimiento de la mision, vision, objetivos y metas de la
institucion. La alta direccion se ocupa de conocer la realidad de sus estudiantes,
de tal modo que pueda disefiar y revisar permanentemente las politicas y las
estrategias para alcanzar los resultados académicos y sociales esperados.
Ademas, el desarrollo de procesos de gerencia estratégica que aseguren el
cumplimiento de las metas y el seguimiento sistematico a indicadores de la
institucion.

Gestion Esta area da soporte al trabajo institucional. Tiene a su cargo todos los procesos
administrativa | de apoyo a la gestién académica, la administracion de la planta fisica, los
recursos y los servicios, el manejo del talento humano, y el apoyo financiero y

contable.
Gestion Es el conjunto de procesos mediante los cuales se definen y orientan los
académica diferentes componentes y subcomponentes curriculares que apoyan una préactica

pedagédgica en el continuo, que permite construir el perfil deseable del estudiante.
En esta gestion se destaca la accion del docente como mediador de los
aprendizajes, rol de investigador en proyectos educativos, rol de promotor y
gestor en el entorno comunitario.

Gestion Las Instituciones Educativas como focos culturales de las comunidades, han de
Comunidad definir, mantener y hacer seguimiento a su interaccién con el medio social y
productivo donde estan inscritas. Por ello, la IE tiene la capacidad para realizar
lecturas pertinentes de los contextos que la circundan, identificando los problemas
de su entorno y, en consecuencia, asumir un papel preponderante en la
convocatoria de los diferentes actores participantes para trabajar en el disefio de
estrategias de intervencidon adecuadas, que se ajusten a las condiciones y
caracteristicas de las comunidades.
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3 MARCO METODOLOGICO

Para ejecutar el proyecto del plan para el disefio e implementacion de un Sistema
de Gestibn de Calidad, se deben llevar a cabo un conjunto de actividades
planificadas y ejecutadas. El producto de este proyecto serd operacionalmente
realizable y dara respuesta a una necesidad y no a una suposicion acerca de la
solucion del problema. Con este fin se recolectara informacion tangible,

demostrativa y aplicable a cada una de las areas de la organizacion.

3.1 Fuentes de informacioén

3.1.1 Fuentes Primarias

Se refiere a fuentes de informacion que contienen documentacidon nueva y
original, resultado de un trabajo intelectual. Son documentos primarios: libros,
revistas cientificas y de entretenimiento, periddicos, diarios, documentos oficiales
de instituciones publicas, informes técnicos y de investigacion de instituciones

publicas o privadas, patentes, normas técnicas. (Universidad de Alcala, 2015).

Las siguientes seran las fuentes primarias que se aplicaran en el proyecto:

e Libros: Se utilizara la Guia de Administracion de Proyecto, PMBOOK, 2013

quinta edicion.

e Guia 34 Gestiones educativas del MEN (Ministerio de Educacién Nacional
Republica de Colombia), caracteristicas de los niveles de mejoramiento,

componentes institucionales y elementos de control.

e Los documentos propios de la Institucibn Educativa Julio Pérez Ferrero,
Cdcuta, Norte de Santander, Colombia: Manual de convivencia, Manual de

funciones y perfiles, Planeacion Estratégica, Libro de actas del consejo
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Directivo, Libro de Actas Consejo Académico, Libro de Actas del Comité de
Calidad, Proyecto Educativo Institucional.

e Encuestas de clima organizacional, Encuesta de satisfaccion de la

comunidad educativa y su respectivo Analisis de resultados afio 2014.

3.1.2 Fuentes Secundarias

Contienen informacion organizada, elaborada, producto de analisis, extraccion o
reorganizacion que refiere a documentos primarios originales. Son fuentes
secundarias: enciclopedias, antologias, directorios, libros o articulos que

interpretan otros trabajos o investigaciones. (Universidad de Alcala, 2015).

Las siguientes seran las fuentes secundarias que se aplicaran en el proyecto:

e Informe diagndstico de la organizacion entregado por la empresa de
Asesoria de los procesos de calidad contratada por la Institucion Educativa,

para el afio 2015.

e Analisis de la Secretaria de Educacion Municipal afio 2014, Consignado en

el informe Anual de la prestacion de servicios educativos Auditoria MEN.

e Manual de calidad de la Institucion Educativa Misael Pastrano Borrero,
Cdacuta, Norte de Santander, Colombia, para ejemplificar la aplicacion de un
SGC.

e Normas de ICONTEC: ISO 9000 Definiciones de Calidad, ISO 9001
Sistema de Gestion de Calidad, ISO 19001 Auditoria del Sistema de
Gestidon de Calidad y GP 1000 Norma de administracion de las instituciones

de caracter Publico de la republica de Colombia
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e Guia de los Fundamentos de la Direccion de Proyectos PMBOOK (PMI,
2013) y la extension de construccion del PMBOOK (PMI, 2013) y La Guia
de Administracion Profesional de Proyectos (Chamoun, 2002), asi como el

uso de datos existentes en proyectos similares.

El resumen de las fuentes de informacion que se utilizardn en este proyecto se

presenta en el cuadro N°10.

Cuadro N° 10 Fuentes de Informacion Utilizadas

Fuente: Elaboracion propia

Realizar un diagnéstico de Ila

Encuestas de clima

Informe diagndstico de Ia

situacion actual de la prestacion del | organizacional y | consultoria para asesorar el
servicio educativo de la Institucién | encuesta de | proceso de certificacion.
Julio Pérez Ferrero para identificar los | satisfaccion del | Analisis de los resultados de
requerimientos faltantes para optar por | cliente. informe de satisfaccion y clima
la certificacion NTC I1SO- 9001 organizacional.
Normas ISO 9000 e ISO 9001
(esta es secundaria
Generar un andlisis de FODA dentro | Aportes de ideas | Informe Construccion DOFA.
de la organizacion para disefiar | reunion del consejo | Resultados pruebas SABER
estrategias de mejoramiento | de padres. Prueba PISSA.
institucional  relacionado con la | Acta 034 consejo | Guia de trabajo programa del
certificacion NTC 1SO- 9001 Directivo. Ministerio de educacion
Acta 002 Consejo | Nacional Republica de
Comité de Calidad. Colombia  RLT, Rectores

Lideres Transformadores.
Cartilla N°1 de la Fundacion
Nutressa Programa Lideres de
Educacion.

Disefiar un manual de calidad para
definir una guia formal sobre Ila
implantacion del sistema de gestion de
calidad.

GUIA 34, Republica
de Colombia

Manual de Calidad del colegio

Misael Pastrana Borrero,
Cucuta, Colombia

ISO 9000, ISO 9001, es
secundaria

Documentar los procesos de la
organizacién y disefiar los
procedimientos y formatos obligatorios
para optar por la certificacion NTC ISO
9001

Acta 04 Comité de
calidad.

Documento de
planeacién
estratégica
Institucién Educativa
Julio Pérez Ferrero.

Manual de calidad del colegio
Misael Pastrana Borrero,
Clucuta, Colombia.
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Crear un plan de comunicaciones para | Mapa organizacional | PMBOOK,2013 Capitulo area
sincronizar todos los procesos e |de la Institucion | de conocimiento
involucrados de la organizacién frente | Educativa Julio | comunicaciones

a la implementacion del sistema de | Pérez Ferrero.

gestién de calidad Manual de funciones.

Desarrollar un plan de capacitacion | Cronograma Programacion de la asesora
para sensibilizar, socializar y poner en | Institucional. externa.

practica con toda la comunidad | Plan de

educativa las politicas de calidad, | capacitaciones

procesos y procedimientos | Institucional.

consignados en el manual de calidad.

3.2Métodos de Investigacion

3.2.1 Método Analitico

“‘El método analitico es aquel método de investigacion que consiste en la
desmembracion de un todo, descomponiéndolo en sus elementos para observar
las causas, la naturaleza y los efectos. El andlisis es la observacion y examen de
un hecho en particular. Es necesario conocer la naturaleza del fenbmeno y objeto

que se estudia para comprender su esencia.” (Ortiz, Pilar, 2002, p.64)

3.2.2 Método Inductivo

El método inductivo o inductivismo es aquel método cientifico que obtiene

conclusiones generales a partir de premisas particulares.

Se trata del método cientifico mas usual en el que pueden distinguirse cuatro
pasos esenciales: la observacion de los hechos para su registro; la clasificacion y
el estudio de estos hechos: la derivacién inductiva que parte de los hechos y
permite llegar a una generalizacion; y la disertacion. (Ruiz, 2012)
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Esto supone, que tras una primera etapa de observacién, andlisis y clasificacion
de los hechos se logra postular una hipétesis que brinda una solucién al problema
planteado. Una forma de llevar a cabo el método inductivo es proponer, mediante
diversas observaciones de los sucesos u objetos en estado natural, una
conclusién que resulte general para todos los eventos de la misma clase (Ruiz,
2012)

3.2.3 Método Comparativo

El método comparativo (de la comparacion o disertacion) consiste en poner dos o
mas fenémenos, uno al lado del otro, para establecer sus similitudes y diferencias
y de ello sacar conclusiones que definan un problema o que establezcan caminos

futuros para mejorar el conocimiento de algo. (Color ABC, articulos, 2003)

En el cuadro N° 11 se puede apreciar los métodos de investigacion que se van a
emplear para el desarrollo de los objetivos definidos para este proyecto.

Cuadro N° 11 Métodos de Investigacién Utilizadas

Fuente: Elaboracion propia

Analitico Inductivo Comparativo
Crear un plan de | Analizar la | Establecer un estandar | Realizar una
comunicaciones para | estructura de la | para los diferentes tipos | comparacién con la
sincronizar todos los | organizacion de comunicados vy | propuesta entregada
procesos e involucrados | para establecer | estableces tiempos de | con la  asesora
de la organizacion frente | niveles de | respuesta y aplicacion. externa para definir

a la implementacion del
sistema de gestion de
calidad.

jerarquizacion,
comunicacion
horizontal y
comunicacion
vertical y de esta
forma planificar
los diferentes
comunicados
que generan
durante todo el
proceso de
certificacion

las fechas de cada
componente de la
auditoria.
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Analitico Inductivo Comparativo
Desarrollar un plan de | Analizar los | Crear unas premisas de | Realizar una
capacitacién para | tiempos y el | tiempos y | comparaciéon con la
sensibilizar, socializar y | cumplimiento de | caracteristicas propuesta interna de
poner en practica con | los numerales de | necesarias para cada | las capacitaciones
toda la comunidad | norma para | uno de los actores de la | establecidas en el
educativa las politicas | determinar  las | institucién en el proceso | plan de capacitacion
de calidad, procesos y | necesidades de | de certificacion institucional y en el
procedimientos capacitacion de que contiene las
consignados en el | cada actor dentro necesidades propias
manual de calidad de la comunidad para la certificacion

educativa. de la comunidad

educativa.

3.1 Herramientas.

Las herramientas para la investigacion permiten obtener informacién analizando
las diferentes fuentes de informacion desde diferentes perspectivas, para
completar los objetivos del proyecto, proyectos segun el PMBOOK, del 2013 se

describen en la Figura N°12:

[HERRAMIENTAS PARA LA INVESTIGACION l

(suzcro be exeerros ) _ [ TECNICAS DE RECOPILACION DE
i g INFORMACION
son
won REVISIONES DOCUMENTALES j X
CONJUNTO DE OPINIONES \
dc_(mzvxsxomes ESTRUCTURADASJ come
de | para
DOCUMENTOS DEL PROYECTO
( ) (e Ceno i caono
Cnmn/’ TECNICA DE DEPHI
- >
(INTEGRACI(’JN DEL pRovscro] ARCHIVOSDELPROYECTO ENTREVISTAS es

Ml

(huanes) FORMA DE LLEGAR
CONTROL INTEGRADO DE CAMBIOS . S RAENTADETDERE AL CONCESO DE EXPERTOS
de
((CIERRE ADMINISTRATIVO DE LOS CONTRATOS encuentra
paf. ((PLANIFICACION Y DEFINICION DEL ALCANCE OBTENER LISTA DE (aoenTIFICACION DE LaS CausAs ) RESEHESTE Sy 1 pson
~ IDEAS

ANALISIS DE LOS RIESGOS para PARTICIPANTES
DEL ROYECTO CON
LLEGAR A LA RAIZ EXEERTENCIA
PLANIFICACION DE LAS ADQUISICIONES O COMPRAS
s ] DE LA INVESTIGACION RESUMIDAS || ANALIZADAS

((DEFINICION ACTIVIDADES PROYECTO |

[ESTIMACION DE ACTIVIDADES,RECURSOS,COSTOSJ

Figura N° 12 Herramientas de investigacion (Elaboracion propia).

En el cuadro N° 3 se definen las herramientas a utilizar para cada objetivo

propuesto.
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Segun las herramientas para investigacién de la figura N°12, se relacionan de

acuerdo con los objetivos mediante el cuadro N°12

Cuadro N° 12 Herramientas Utilizadas

Fuente: Elaboracion propia

Realizar un diagnéstico de la situacion actual
de la prestacién del servicio educativo de la
Institucion Julio Pérez Ferrero para identificar
los requerimientos faltantes para optar por la
certificacion NTC ISO- 9001.

Encuestas, Revision de la documental.

Generar un andlisis de FODA dentro de la
organizaciéon para disefiar estrategias de
mejoramiento institucional relacionado con la
certificaciéon NTC ISO- 9001.

Entrevistas, Juicios de expertos, Tormenta de
ideas, Técnica de Delphi, Identificacion de la
causa.

Disefiar un manual de calidad para definir una
guia formal sobre la implantacién del sistema
de gestién de calidad.

Juicios de expertos, Revision de la

documentacion.

Documentar los procesos de la organizacion y
disefiar los procedimientos y formatos
obligatorios para optar por la certificacion NTC
ISO 9001

Revisién documental, entrevistas, Juicio de
expertos

Crear un plan de comunicaciones para
sincronizar todos los procesos e involucrados
de la organizacion frente a la implementacion
del sistema de gestion de calidad.

Juicios de expertos, Revisibn de la
documentacion, entrevistas.

Desarrollar un plan de capacitacion para
sensibilizar, socializar y poner en practica con
toda la comunidad educativa las politicas de
calidad, procesos y procedimientos
consignados en el manual de calidad.

Juicios de expertos, Revision de la

documentacion.
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3.2Supuestos y Restricciones.

Los supuestos son factores que, para efectos de planeacion, se consideran como

ciertos o reales, aunque sera necesario confirmarlos. (Yamal Chamoun, 2002)

Por otra parte, es de gran importancia documentar las restricciones del proyecto

pues limitan el campo de accion del equipo ejecutor. No existen proyectos sin

restricciones de recursos, de tiempos, de entrega y de forma de operar, etc.

(Yamal Chamoun, 2002), estas se pueden observar en el cuadro N° 13.

Cuadro N° 13 Supuestos y Restricciones

-Realizar un diagnostico de
la situacion actual de la
prestacion del servicio
educativo de la Institucion
Julio Pérez Ferrero para
identificar los

Fuente: Elaboracion propia

-Los estudiantes estan muy
insatisfechos con la metodologia
aplicada por los docentes.

-Los padres de familia consideran
al colegio poco competitivo a nivel
regional.

-Se tiene un mes para aplicar
los instrumentos y realizar los
analisis pertinentes.

-Se aplicaran los
instrumentos en una muestra
de la poblacion.

-Los docentes diligenciaran la
encuesta de clima solo a

requerimientos faltantes | -Los directivos deben mejorar su ] . .
: través del cuestionario
para optar por la | autoridad frente a los docentes. electronico
certificacibn NTC  ISO- | -A los docentes le falta sentido de ’
9001. pertenencia con la I.E.
-La I.E. tiene convenios
Generar un andlisis de | institucionales que le permiten
FODA dentro de la|apoyar el area de Gestién
organizacién para disefar | Comunitaria. .
. SN .. | -Se tiene programada una
estrategias de | -La institucién atiende a poblacién .
. ; S sesion con cada estamento
mejoramiento institucional | vulnerable de estratos 1, 2, 3.

para desarrollar la DOFA.

implantacion del sistema de
gestién de calidad.

calidad.

relacionado con la | -La aplicacion del modelo
certificacion NTC  1SO- | pedagdgico “Ensefianza para la
9001. comprension” permite mejorar la
apropiacion del conocimiento.
- Los miembros del equipo de
calidad estan comprometidos con
Disefiar un manual de | las politicas de calidad.
calidad para definir una | -las politicas de calidad son | -Se tendr& un mes para
guia formal sobre la | aprobadas por el comité de | elaborar el manual de

calidad.
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procesos e involucrados de
la organizacion frente a la

institucion permiten una
comunicacion asertiva dentro de

-Los  procedimientos de la|-No se pueden incluir
Documentar los procesos o ? .
T organizacién estan tacitamente | documentar todos los
de la organizacion 'y : . o
S o establecidos en la comunidad | procedimientos de la
disefiar los procedimientos . o
: . educativa. organizacion.
y formatos obligatorios para : .
. ..~ |-Los formatos anteriormente | -Se deben ajustar los
optar por la certificacion : . o ; .
establecidos estan diseflados y | formatos a los lineamientos
NTC ISO 9001 . ; o A
se ajustan al ciclo PHVA. exigidos por el ministerio.
Crear un plan de . : o
L -Los niveles de jerarquizaciéon que
comunicaciones para ;
. . se manejan dentro de Ia ,
sincronizar todos los -Se estableceran

comunicaciones basadas en
los roles y responsabilidades

la comunidad educativa las
politicas de calidad,
procesos y procedimientos
consignados en el manual
de calidad

cronograma.

-Los miembros de la comunidad
educativa asistiran las diferentes
capacitaciones organizadas por la
institucion.

. L : todos los miembros de la -
implementacion del sistema . del manual de funciones.
o ; comunidad.
de gestién de calidad.
-Las capacitaciones para
docentes solo deben ser
programadas en jornadas
pedagogicas y no deben
Desarrollar un plan de o tener una extensién mayor a
L -El  plan de capacitaciones
capacitacion para | . .. . -~ | 2 horas.
- institucionales se cumplirq o
sensibilizar, socializar y -Las capacitaciones a los
S puntualmente de acuerdo al i
poner en practica con toda padres de familia solo

pueden ser programadas en
las asambleas de padres y
deben tener una duracion
maxima de hora y media.
-Las capacitaciones a los
estudiantes deben ser
programadas en el horario de
titulatura y son ejecutadas
por el titular.
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3.3 Entregables.

Un entregable se define como cualquier producto o servicio medible y verificable

Que se elabora para completar un proyecto o parte de un proyecto. (Maria E.

Rodriguez Blog, 2010), para este proyecto los entregables se describen en el

cuadro N° 14.

Cuadro N° 14 Entregables

Fuente: Elaboracién propia

Realizar un diagnéstico de la situacion actual
de la prestacién del servicio educativo de la
Institucion Julio Pérez Ferrero para identificar
los requerimientos faltantes para optar por la
certificaciéon NTC ISO- 9001.

Diagndstico a 2015 por areas de Gestion
Educativa.

Generar un andlisis de FODA dentro de la
organizacion para disefiar estrategias de
mejoramiento institucional relacionado con la
certificaciéon NTC ISO- 9001.

Documento DOFA (Debilidades, Fortalezas,
Oportunidades y amenazas)

Disefiar un manual de calidad para definir una
guia formal sobre la implantacién del Sistema
de Gestion de Calidad.

-Manual de calidad que contenga politicas de
calidad que se instauraran en la organizacion,
indicadores de mejoramiento, planes de
accion de mejoramiento, roles asignados y
registros de las evidencias del sistema para
definir una guia formal sobre la implantacion
del SGC.

Documentar los procesos de la organizacion y
disefiar los procedimientos y formatos
obligatorios para optar por la certificacion NTC
ISO 9001.

--Estrategias de mejoramiento institucional.
-Procesos, procedimientos y formatos del
SGC, adheridos a los requerimientos
obligatorios de la norma NTC ISO 9001

Crear un plan de comunicaciones para
sincronizar todos los procesos e involucrados
de la organizacion frente a la implementacion
del sistema de gestion de calidad.

Plan de comunicaciones SGC

Desarrollar un plan de capacitacion para
sensibilizar, socializar y poner en practica con
toda la comunidad educativa las politicas de
calidad, procesos y procedimientos
consignados en el manual de calidad.

Plan de capacitacion SGC
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4 DESARROLLO
4.1Diagnostico Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero.

Como parte del proceso de mejoramiento se desarrollaron las encuestas de

satisfaccion y de clima organizacional que permitieron:

o Entender la percepcion de la comunidad educativa sobre los servicios
prestados y asi tomar decisiones en base a informacion cuantitativa
obtenida por medio de un cuestionario para establecer acciones de
mejoramiento.

. Conocer la opinién de los colaboradores en los aspectos el funcionamiento

de los procesos de la organizacion

. Detectar posibles problemas o factores criticos que inciden en la calidad del

servicio gue se ofrece.

4.1.1 Encuesta de satisfaccion

En el afio 2016, la Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero, de acuerdo a su
proceso de mejoramiento continuo y con fin de establecer parametros de
evaluacion y control; desarroll6 la encuesta de satisfaccion a las partes

interesadas dentro del funcionamiento de la organizacion.

En el cuadro N°15 se muestran los interesados directos de la organizacion para

los cuales se aplicaron las encuestas de satisfaccion y de clima organizacional.
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Cuadro N° 15 Interesados directos

Fuente: Elaboracion propia

DIRECTIVOS ALTA
DOCENTES ALTA
ADMINISTRATIVOS ALTA
PADRES DE FAMILIA BAJA
ESTUDIANTES MEDIA

Para aplicar la encuesta de satisfaccion se realiz6 el muestreo mostrado en el
Cuadro N°16.

Cuadro N° 16 Muestreo

Fuente: Elaboracion propia

Padres de Ingrese el numero de familias usuarias del colegio: 1200
familia y/o Muestra 20% 300.0
Acudientes Error 5% 15.0
MUESTRA MINIMA 315
RED

Estudiantes Ingrese el numero total de estudiantes del colegio: 2802
Muestra 35% 980.7

Error 5% 45.0

MUESTRA MINIMA 1030

MUESTRED

Directivos Ingrese el numero total de Maestros, Directivo y Administrativo del colegio: 125

Docentes, Muestra 80% #8
Administrativos

Error 5% 47

MUESTRA MINIMA 98

Después se proyectd la encuesta segun el modelo facilitado por la fundacion
Lideres siglo XXI, para determinar la satisfaccion de la comunidad educativa, se
proyectaron 27 preguntas para medir los procesos académicos, directivos, de la

comunidad y administrativos a la poblacion segun la distribucién del Cuadro N°14,
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utilizando la herramienta de formulario de “Google Chrome” en el siguiente Link
“https://docs.google.com/forms/d/LIXUOSNN500B2qDIJMKHAGG1_390Z6n1fl7g
QQq9IRRAKI/viewform”.

Durante tres semanas se aplicaron las encuestas a las diferentes partes
interesadas como se puede visualizar en a Figura N°13.

Figura N° 13 Aplicacion de encuestas por sede (Elaboracion propia)

La aplicacién de encuestas se realiz6 por sedes educativas a padres de familia,
estudiantes, docentes y administrativos, durante el mes de abril.

Después de la aplicacion de las encuestas se desarrollé el analisis de frecuencias
por interesados y por sede educativa; se presenta la informacién en las tablas
mostradas a continuacion; segun la sede geogréfica y el area de gestiéon de
acuerdo a las mencionadas en la Guia 34, del MEN.

Para la evaluar cada gestidon se proyectaron y aplicaron las preguntas del Anexo 4:
Detallado de encuestas de satisfaccion.

El promedio de satisfaccién general para toda la comunidad educativa es de 8,15


https://docs.google.com/forms/d/1IXUOSNN5OOB2qDJMKHdGG1_39oZ6n1fI7gQq9IRRAkI/viewform
https://docs.google.com/forms/d/1IXUOSNN5OOB2qDJMKHdGG1_39oZ6n1fI7gQq9IRRAkI/viewform
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Las encuestas de satisfaccion comenzaron a aplicarse en la institucion educativa
desde el afio 2014, sin embargo, no se aplicaron acciones correctivas, preventivas

y de mejora para mejorar el indice de satisfaccion dentro la institucion educativa.

Para mostrar el comportamiento de la institucién educativa desde el afio 2014 se
en el cuadro N° 17 Se muestra un comparativo de resultados de la gestion
académica, Cuadro N°18 Comparativo de resultados de la gestion de la
comunidad y Cuadro N°19 Comparativo de resultados de la gestion administrativa

y financiera.

Cuadro N° 17 Comparativo de resultados de satisfaccidén de la gestion
académica

Fuente: Elaboracion propia

Nivel de actualizacion y utilidad de los 84.9% 85,8% 78%
temas contenidos en el plan de estudios '
Metodologias empleadas en el proceso 87 1% 85,8% 82,74%
de ensefianza y aprendizaje '

0, 0,
Proceso de evaluacién del aprendizaje 81,8% 83,8% 78,52%
Desempefio académico de los 54.0% 63,2% 69,99%
estudiantes '

0 [
Recursos didacticos y tecnolégicos 61,5% 76,1% 72,28%
Proceso de comunicacion de avance y 64 5% 69,9% 84%
dificultades de los estudiantes 70
Nivel profesional de los maestros de la 91 5% 88,2% 84,4%
institucion '

0 0,
Relacién maestro estudiante 86,1% 82,1% 19.77%
Servicios de apoyo para la superacion de 78,7% 76,99%
dificultades académicas des los 71,2%
estudiantes
Nivel de avance y desarrollo pedagdgico 75.0% 72,7% 61,4%
de la institucion '

0 0,

TOTAL 75.8% 78,63% 76,78%

En el Cuadro N°17 se puede observar que en la gestion académica el indice de

satisfaccion ha disminuido 2 puntos, para lo cual se deben crear acciones
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concretas de mejora ya que la gestion académica es el proceso misional de la

organizacion.

Para la gestibn académica se tienen los siguientes hallazgos: ElI desempefio
académico de los estudiantes y el nivel de avance y desarrollo pedagdégico de la
institucién son los puntos mas criticos en el mejoramiento, por lo tanto, es

necesario plantear estrategias que se focalicen en estos puntos.

Cuadro N° 18 Comparativo de resultados de satisfaccion de la gestion de la
comunidad

Fuente: Elaboracion propia

Participacion de la comunidad educativa 76% 74,57%
en las diferentes actividades de la 73, 7%
institucién
0, 0,
Manejo de los conflictos 69,7% 73,2% 73,46%
Atencion a los estudiantes con 73 3% 75,3% 78,76%
necesidades especiales '
0, 0,
Proceso de fortalecimiento en valores 80,7% 75,3% 77,6%
Formacién de padres de familia y/o 79.3% 81,9% 75,62%
acudientes ’
Actividades y/o artisticas desarrolladas en 85.4% 86% 82,05%
la institucion ’
Actividades recreo — deportivas 79.5% 79,4% 81,14%
desarrolladas en la instituciéon 70
Seincluye en | Seincluye en
Ambiente escolar 77,1% la encuesta de | laencuesta de
climaescolar | clima escolar
TOTAL 77,3% 78,15 71,68

En el Cuadro N°18. Se puede observar que el comportamiento de la gestion de la
comunidad ha oscilado aproximadamente sobre el 1% con respecto al indice de
satisfaccion del afio 2014 a 2015 de forma positiva y 2015 a 2016 de forma
negativa, por lo tanto, se demuestra la importancia de disefiar e implementar un
Sistema de Gestion de Calidad que mejore los componentes de la gestion de la

comunidad.
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La gestion de la comunidad tiene como puntos criticos en manejo de conflictos y la
participacion de la comunidad educativa en las actividades de la institucion, por lo
tanto, la convivencia y el apoyo y compromiso de los padres de familia deben

focalizarse para resolver la problematica de esta area de gestion.

Cuadro N° 19 Comparativo de resultados de satisfaccion de la gestion
administrativa y financiera.

Fuente: Elaboracion propia

Proceso de administracion de los recursos 72 20 73,3% 74,02%
financieros '

0, 0
Planta fisica institucional 70,9% 73.7% 71,52%
Proceso de mejora y de la planta fisica 74.71% Se eliming en
e joray P 68,3% reunién de
institucional calidad
Condiciones de seguridad y proteccion 58 9% 68,1% 63,63%
dentro del plantel educativo '
Servicios complementarios (Cafetera, 58.2% 68,1% 59,73%
restaurante) ’
Trato recibido por los colaboradores de la 80.8% 68,1% 76,68%
institucion !
Nivel de capacitacién del personal del 79.3% 80,1% 76,99%
colegio !
Proceso de atencion de solucién de quejas 71 4% 71,9% 60,77%
y reclamos '

0, 0,

TOTAL 70,0% 72,9% 69,04%

Segun el resultado expresado en el Cuadro N°19 la gestibn administrativa y
financiera crecié en unos dos puntos del 2014 y el 2015, y ha disminuido su nivel

de satisfaccion en 4% del afio 2015 al 2016.

En el caso de la gestion administrativa y financiera se debe que apoyar el
componente de servicios complementarios de la institucion que incluyen servicios
de cafeteria en todas las sedes y de restaurante en las sedes San Miguel y Nuevo
Horizonte, ademéas de focalizarse en el mejoramiento del procedimiento de

peticiones, quejas, reclamos, sugerencias Yy felicitaciones, estableciendo
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claramente los tiempos de respuestas y aplicando respuestas eficaces a las
solicitudes.

Ademas de garantizar la inversion en infraestructura y adecuaciones de la planta

fisica.

4.1.2. Encuestas de Clima organizacional

Para evaluar el clima en la organizacion se plantearon dos modelos de encuestas
de segun los grupos de interesados de partes interesadas se aplicaron las
encuestas de clima organizacional una para directivos, docentes y administrativos

y otra para estudiantes padres de familia y docentes.

4.1.2.1 Encuesta de Clima organizacional directivos, docentes y administrativos

Las preguntas se aplicaron segun el modelo disefiado en el afio 2015, sin
embargo, se definieron las opciones de respuesta en muy de acuerdo, de acuerdo,
medianamente de acuerdo y en desacuerdo, el objetivo de esta encuesta es
encontrar areas de mejora en el funcionamiento de la organizacion y en la

satisfaccion del personal que la componen.

Esta encuesta se aplicd junto con la de satisfaccion mediante el siguiente link
“https://docs.google.com/forms/d/1_BAMOeBOgUEbBf yHqTehSGmrvmW95P9N2
lcrd-6aLU/edit”

Para aplicar la encuesta de clima organizacional se realizé el siguiente muestreo
en el Cuadro N°20:
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Cuadro N° 20 Muestreo encuesta de clima organizacional docentes,
directivos y administrativos

Fuente: Elaboracion propia

DOCENTES, Ingrese el numero total de Maestros, Directivo y Administrativo del colegio: 125
ADMINISTRATIVO
S Y DIRECTIVOS

Muestra 0% 53.8

Error 5% 4.7
MUESTRAMINIMA 98

La aplicacién de encuestas se realizé de forma general en la sede Cundinamarca,

de forma controlada.

Después de la aplicacion de las encuestas se realizd el andlisis de frecuencias
pertinente y se presenta la informacion en el Anexo 5: Detallado de encuesta de

clima organizacional segun las sedes geogréficas y las aéreas de gestion.

Su propoésito esta en evaluar el clima de trabajo en el que se encuentran los

docentes, administrativos y directivos de acuerdo a todas las sedes educativas.

En el andlisis por sede se tienen en el cuadro N°21. Donde se muestran la

cantidad de encuestados por sede.

Cuadro N° 21 Consolidado de encuestados por sede.

Fuente: Elaboracion propia

Cundinamarca 17
San Miguel 21
Nuevo Horizonte 42
Simo6n Bolivar 18
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Para establecer el analisis por sedes se estableceran tres parametros de
clasificacion que permitan evaluar el clima organizacional. El caracter es positivo,
cuando la valoracion de las preguntas de las opciones “muy de acuerdo” y “de
acuerdo” sean mayores al 80%, lo que puede estimarse como una fortaleza de

organizacion.

El caracter por mejorar comprende entre un 80% y 60% de respuestas en los
parametros “muy de acuerdo” y “de acuerdo”, lo que implica que, aunque su
calificacion sobrepasa la mayoria de los encuestados es necesario focalizar los
esfuerzos para convertir este item en una fortaleza. La calificacion factor critico
representa un porcentaje de menos del 60% en las opciones muy de acuerdo y de
acuerdo, estos elementos definen un clima organizacional negativo por esto se
deben disefar estrategias y planes de accién para superar estas dificultades

organizacionales.

A medida que se fortalezcan los factores criticos, de acuerdo al andlisis afio a afio,
las metas porcentuales establecidas en los criterios de evaluacion que se
estipularon se incrementara ascendentemente para retroalimentar el proceso de

mejoramiento del clima organizacional.

En el Cuadro N°22. Se muestran las calificaciones por sedes educativas y
seleccién de colores; verde que significa una calificacién “positiva”, amarillo que
significa una calificacién “por mejorar” y rojo que determina una calificacion sobre

un factor critico.

Por otra parte, las casillas resaltadas en azul son preguntas que se formularon
negativamente, ejemplo: se siente sub-utilizado, es decir las respuestas
“‘medianamente de acuerdo” y “en desacuerdo” a estas preguntas significa un

resultado positivo.
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Cuadro N° 22 Informe de clima organizacional por sedes.

Fuente: Elaboracion propia

La institucién
Estéa satisfecho con su
1| trayectoria en la institucion POSITIVO POSITIVO |[POSITIVO |[POSITIVO
Se siente identificado con el
horizonte institucional
(Misién, visién, politica de
2 | calidad) POSITIVO POSITIVO |POSITIVO |POSITIVO
La infraestructura de la
institucién es adecuada para | POR POR
3| las actividades académicas | MEJORAR MEJORAR
Condiciones Ambientales
La luz del lugar de trabajo es |POR POR
4 | suficiente MEJORAR MEJORAR
La temperatura es adecuada
5| en su lugar de trabajo POSITIVO
El nivel de ruido es
6 | soportable MEJORAR
Las 4reas comunes estan -Q
7 | limpias POSITIVO MEJORAR
Ergonomia
Su espacio de trabajo es POR
8 | suficiente MEJORAR POSITIVO
Su puesto de trabajo es lo POR
9 | suficientemente comodo POSITIVO MEJORAR
Sus herramientas de trabajo
10 | son suficientes
Posibilidad de creatividad y autonomia
Tiene la suficiente autonomia POR
11 | en su trabajo POSITIVO POSITIVO |POSITIVO | MEJORAR
Tiene suficiente capacidad
12 | de iniciativa en su trabajo POSITIVO POSITIVO [POSITIVO |POSITIVO
Mis ideas son escuchadas POR POR
13 | por mis superiores POSITIVO POSITIVO | MEJORAR | MEJORAR
Compaiieros de trabajo
Se lleva usted bien con sus
14 | compafieros de trabajo POSITIVO POSITIVO [POSITIVO |POSITIVO
Usted y sus compafieros POR
15 | estan unidos y se llevan bien | MEJORAR POSITIVO POSITIVO
Las relaciones entre las
sedes son cordiales y POR POR
16 | proactivas MEJORAR POSITIVO | MEJORAR |POSITIVO
Sus compafieros son POR POR
17 | ademas sus amigos POSITIVO MEJORAR MEJORAR
Jefe y superiores
Su jefe y superiores le tratan POR
18 | bien, con amabilidad POSITIVO POSITIVO |POSITIVO | MEJORAR
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19

El nivel de exigencia de su

jefe es adecuado

POSITIVO

POSITIVO

POSITIVO

27

Esta usted satisfecho con su
puesto de trabajo en la
institucion

Reconocimiento

POSITIVO

POR
20 | Su jefe es participativo POSITIVO | MEJORAR
En la institucién existen
buenas practicas de trabajo POR
21| en equipo POSITIVO | MEJORAR |POSITIVO
Existen buena comunicacion
22 | entre directivos y docentes POSITIVO POSITIVO |POSITIVO
POR POR
23| Su jefe es justo POSITIVO POSITIVO | MEJORAR | MEJORAR
Puesto de trabajo
El cargo que ocupa en la
institucién esta en relaciébn a | POR
24 | su experiencia MEJORAR POSITIVO |POSITIVO |POSITIVO
Su cargo esta en relacion
con sus antecedentes POR
25 | académicos POSITIVO POSITIVO | MEJORAR |POSITIVO
Reconocimiento
Usted es valorado en el POR
26 | puesto de trabajo que ocupa |[POSITIVO POSITIVO [POSITIVO | MEJORAR

28

Esta sobre cargado
laboralmente

POSITIVO

29

Se siente sub-utilizado

30

Su trabajo esta
suficientemente reconocido
por sus superiores

POSITIVO

31

Existen incentivos para el
personal

32

Dentro de la institucion se
realizan actividades de
bienestar

Comunicacioén

POSITIVO

POSITIVO

POSITIVO

33

La comunicacion entre
compafieros de trabajo es
adecuada

POR
MEJORAR

34

Los canales de comunicacion
son adecuados y oportunos

POSITIVO

POSITIVO

POSITIVO
POSITIVO | POSITIVO
POR
MEJORAR | POSITIVO
POR
MEJORAR
POSITIVO

De acuerdo al cuadro N°22 se puede concluir que la sede que tiene un clima

organizacional mas positivo es la sede San Miguel, y la que tiene un clima

organizacional con mas factores criticos para mejorar es la sede Simén Bolivar.
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En el afio 2015, también se realiz6 una encuesta de clima organizacional como se
puede observar en el Anexo 7: Informe de resultados encuesta de clima
organizacional, sin embargo, las escalas no son comparales, debido a que los
items de respuesta se modificaron de si, si con algun matiz, no con algun matiz y

no.

Los factores criticos se concentran en las condiciones ambientales como la luz y la
temperatura del lugar de trabajo; la ergonomia frente a la carencia de
herramientas para la aplicacion de practicas pedagdgicas y finalmente en el
ambito de incentivos, sobre la falta de incentivos hacia el personal y actividades de

bienestar que la institucion desarrolla.

Por otra parte, las fortalezas en el clima organizacional se basan en la trayectoria,
horizonte institucional y el puesto que ocupa cada integrante del personal en la

organizacién, asi como la comunicacion y sentido de justicia de sus directivos.

4.1.2.2 Encuesta de Clima organizacional padre de familia y/o acudientes y

estudiantes.

Para los padres de familia y/o acudientes como para los estudiantes se realiz6 la
siguiente encuesta de clima organizacional, como una mejora a las encuestas

diagndsticos aplicadas en el afio 2014 y 2015.

Se ajustaron algunas preguntas de la encuesta de docentes, administrativos y

directivos para que fueran respondidas por los estudiantes y padres de familia.

Se utilizé una muestra de 315 padres de familia y/o acudientes y 1030 estudiantes,
que se calculd de igual forma mediante la tabla entregada por el grupo Nutressa

programa “Lideres del siglo XXI”.
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Se utiliz6 una metodologia de analisis similar donde se pueden observar un
semaforo con los colores verde, amarillo y rojo para focalizar los principales
problemas de clima organizacional que se presenten tan dentro del plantel

educativo.

En el Anexo 6: Detallado de las encuestas de clima organizacional a padres de
familia, acudientes y estudiantes se pueden encontrar la tabla de frecuencias
donde se encuentran distribuidos los resultados de las opciones seleccionadas por

grupos de interés de padres de familia y estudiantes.

En la siguiente direccion esta el formulario de google que se utilizé para aplicar la
encuesta:”
https://docs.google.com/forms/d/110HMakLQWDIz437WOHH_9JhilcMbX15uulT8
wGTMplkU/formResponse”

En el Cuadro N° 23, se muestra un consolidado del estado del clima por sedes y
total segun la percepcion de estudiantes y acudientes, en el cual se aplicara una
metodologia semaforo, donde se utilizara el color verde para resaltar los aspectos
positivos, es decir de mas del 80%, un color amarillo para los aspectos por mejorar
que estan entre 80% y 60% y finalmente un color rojo para los aspectos criticos
para tratar en cada sede.

Cuadro N° 23 Clima organizacional consolidado por sedes.

Fuente: Elaboracion propia

1. ¢ Esta satisfecho con su POSITIVO POSITIVO POSITIVO POSITIVO POSITIVO
trayectoria en la institucion? (86,52%) (83,18%) (90,45%) (84,85%) (86,84%)
2. Se siente identificado con POSITIVO POSITIVO POSITIVO POSITIVO POSITIVO
el horizonte institucional (85,05%) (87,98%) (88,22%) (90,53%) (88,18%)
(Mision, vision, politica de

calidad)

3. La infraestructura de la POR MEJORAR POSITIVO POR MEJORAR | POR POR
institucion es adecuada para | (72,65%) (80,77%) (77,82%) MEJORAR MEJORAR
las actividades académicas (70,04%) (76,06%)
4.La luz del lugar de trabajo POR MEJORAR POR POR MEJORAR | POR POR

de los docentes y estudiantes | (69,04%) MEJORAR (72,23%) MEJORAR MEJORAR
es suficiente (64,37%) (65,74%) (76,79%)



https://docs.google.com/forms/d/11OHMakLQWDIz437WOHH_9JhIcMbX15uu1T8wGTMpIkU/formResponse
https://docs.google.com/forms/d/11OHMakLQWDIz437WOHH_9JhIcMbX15uu1T8wGTMpIkU/formResponse
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5. La temperatura dentro de POR MEJORAR POR POR MEJORAR POR POR
la institucion educativa (Aulas | (65,54%) MEJORAR (66,89%) MEJORAR MEJORAR
de clase, patios) es (75,48%) (61,37%) (67,36%)
adecuada.
6. El nivel de ruido en la POR POR
institucién es soportable MEJORAR MEJORAR
(76,92%) (60,88%)
7. Las areas comunes POR MEJORAR POR
(Patios, pasillos, bafios) de la | (60,3%) MEJORAR
Institucion educativa estan (76,92%)
limpias
8. El espacio de trabajo de POR MEJORAR POSITIVO POR MEJORAR | POR POR
los docentes, estudiantes y (79,03%) (82,69%) (70,65%) MEJORAR MEJORAR
administrativos es suficiente (79,92%) (76,43%)
9. El puesto de trabajo de los | POR MEJORAR POR POR MEJORAR | POSITIVO POR
estudiantes es adecuado (77,53%) MEJORAR (76,62%) (81,06%) MEJORAR
para el cumplimiento de sus (75,48%) (77,84%)
actividades académicas.
10. las herramientas de POR MEJORAR POSITIVO POR MEJORAR POR POR
trabajo de los estudiantes (72,66%) (80,77%) (74,23%) MEJORAR MEJORAR
son suficientes (71,97%) (74,87%)
11. Los estudiantes tienen POR MEJORAR POR POR MEJORAR | POR POR
suficiente capacidad de (69,28%) MEJORAR (76,28%) MEJORAR MEJORAR
iniciativa en su trabajo (69,23%) (72,34%) (73,39%)
12. Se lleva usted bien con POSITIVO POR POR MEJORAR | POSITIVO POSITIVO
sus compafieros de clase (81,49%) MEJORAR (79,33%) (81,74%) (85,61%)
(Otros estudiantes y otros (77,15%)
padres de familia)
13. considera adecuada la POR MEJORAR POR POSITIVO POR POR
relacion entre las sedes (68,16%) MEJORAR (82,26%) MEJORAR MEJORAR
(78,85%) (78,79%) (78,51%)
14. Los comparieros de los POR MEJORAR POSITIVO POSITIVO POR POR
estudiantes dentro de la (71,54%) (84,61%) (80,03%) MEJORAR MEJORAR
institucion son ademas (74,24%) (78,21%)
amigos
15. Los Docentes y POR MEJORAR POR POSITIVO POSITIVO POSITIVO
coordinadores le tratan bien, (77,53%) MEJORAR (87,2%) (93,18%) (83,35%)
con amabilidad (78,84%)
16. Los docentes son POR MEJORAR POR POSITIVO POSITIVO POSITIVO
participativos en las (77,16%) MEJORAR (86,8%) (85,99%) (83,32%)
actividades de la institucion (72,6%)
17. En la institucién existen POR MEJORAR POSITIVO POSITIVO POSITIVO POSITIVO
buenas précticas de trabajo (73,03%) (85,1%) (80,89%) (82,57%) (80,6%)
en equipo
18. Los docentes son justos POR MEJORAR POR POSITIVO POR POR
en sus decisiones en el aula (67,42%) MEJORAR (84,13%) MEJORAR MEJORAR
(77,4%) (75,76%) (78,36%)
19. Existen estimulos para POR POR MEJORAR | POR POR
los estudiantes MEJORAR (67,06%) MEJORAR MEJORAR
(71,63%) (68,56%) (66,99%)
20.Dentro de la institucion se | POR MEJORAR POR POR MEJORAR | POR POR
realizan actividades de (61,04%) MEJORAR (71,33%) MEJORAR MEJORAR
bienestar (69,72%) (67,05%) (68,62%)

Segun el Cuadro N° 23, se puede determinar que para los padres de familia y
estudiantes el clima es mas positivo en la sede San Miguel y tiene mas factores

criticos en la sede Simon Bolivar.
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Ademas, se puede determinar que las condiciones ambientales luz, temperatura y
ruido representan los factores criticos mas significativos para todas las sedes. Los
resultados son altamente homogéneos frente a las calificaciones de otras sedes,

se sitian en muchos aspectos por mejorar.

Se debe continuar fortaleciendo los aspectos positivos y desarrollar planes de
mejoramiento y asignacion de presupuesto para trabajar en el desarrollo de los

aspectos por mejorar, que en su mayoria estan sobre el limite de riesgo.

1.2. Analisis de FODA de la organizacion.

Para el desarrollo del analisis y formulacién FODA se propone focalizarse en los

elementos internos y externos descritos en el Cuadro N° 24.

Ademas, aplicar estos elementos permite realizar un trabajo en correspondencia
con la herramienta de captura de informacion PEI (Proyecto Educativo

Institucional).

Cuadro N° 24 Factores internos y externos

Fuente: Elaboracion propia

CORRESPONDE A FORTALEZAS O
DEBILIDADES DEL ESTABLECIMEINTO
EDUCATIVO

CORRESPONDE A OPURTUNIDADES O
AMENAZAS PARA EL ESTABLECIMIENTO
EDUCATIVO

v' Adecuadas relaciones v Apropiada capacitacion para la

interinstitucionales

v Adecuados mecanismos de
seguimiento y evaluacion

v' Apoyo directivo en la gestion
pedagégica

v' Claridad en la proyeccién del
Establecimiento Educativo al contexto

v" Mecanismos de inclusion instalados en
el establecimiento

v"  Metas institucionales claras

interpretacion de resultados

Buen canal de comunicacion con la
Secretaria de Educacion

Continuidad en los procesos de
capacitacién de formacion de docentes
Directrices claras del Ministerio de
Educacién Nacional

La comunidad estd muy interesada en
trabajar con el Establecimiento
Educativo
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INTERNO

EXTERNO

Apoyo directivo y contable inexistente
Clima escolar que impide la
construccion de confianza

Dificultades para la promocion del
talento humano

Débiles mecanismos de participacion y
convivencia

Falta de gerencia estratégica
Mecanismos de comunicacion
debilitados

Bajo nivel de acompafiamiento de la
Secretaria de Educacion

Distancia entre las sedes

Falta capacitacién para la interpretacién
de resultados

Inadecuada capacitacion en MTIC

La Secretaria de Educacion no tiene en
cuenta las solicitudes de formacion

Como parte de la metodologia para desarrollar esta herramienta se tienen los

siguientes puntos:

Primeramente, se reunid la comunidad educativa por equipos de trabajo en cada
salon de clase durante el espacio asignado en una actividad de sensibilizacién
programada en la escuela de familia, con el objeto de encontrar los factores claves

gue constituyen las fortalezas y debilidades de la institucién.

Para esta actividad se entregd por salones de clase la herramienta de trabajo para

formulaciéon de FODA mostrada en le Figura N°14.

]

Matriz DOFA : AREA DE GESTION: F D
INTEGRANTES:

Lider

(6] FO DO
A FA DA

Figura N° 14 Material de trabajo en DOFA. (Elaboracion propia).
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Después se reunio el comité de calidad para evaluar los documentos recolectados
y determinar cuales eran los factores criticos de las fortalezas y debilidades; asi
como las estrategias planteadas que se repetian en los formatos recolectados de
la Figura N°14, diligenciados en los grupos de trabajo; y conforme a los que mas

se priorizaron en los cursos se seleccionaron los factores mas importantes.

En el Cuadro N°25 se muestra el consolidado segun los factores de éxito
planteados en la mision, con la sintesis de las debilidades, fortalezas y amenazas

determinadas por la comunidad.

Cuadro N° 25 Factores claves de éxito-Consolidado de fortalezas y
debilidades

Fuente: Elaboracion propia

FCE 1: Desarrollo de Competencias FCE 2: Ser productivo

TR R B Es FORTALEZAS DEBILIDADES
* Docente nuevos con alto * Miedo al cambio

* Existen alianzas con instituciones de
formacién como el SENA y la Fesc,

* Falta de recursos para materiales

potencial pedagogico * Falta de recursos y tiempo para enfocadas en la formacion de mano de y maquinaria, necesarios para
* Docentes en formacién: las capacitaciones obra calificada. actualizar los conocimientos
Maestrias y Doctorados * Talleres especiales adaptados para la técnicos de los estudiantes.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

ensefianza de las modalidades técnicas.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

* Alianza con Lideres Siglo XXI, MEF * Rotacién de docentes por la ET « Apoyo constante de los padrinos * Cultura de abandono o no

A Crecer y Ser Humano SEM
¥ ( ) en la parte formativa continuidad de los proyectos
establecidos.
FCE 3: Formacion ciudadana y valores FCE 4: Incluyente
FORTALEZAS DEBILIDADES FORTALEZAS DEBILIDADES
. . . * Proyeccion de la institucion, frente a  « Falta de personal capacitado para
* Valores bien definidos * Falta de apropiacién de los P P P
) » prop plapes Yy recursos para el » gestionar los casos de estudiantes
* Diversos proyectos desarrollados ~ Jovenes ;“;:L%’;’:"::tcz:i‘tcztsie;;:;: a con necesidades educativas
en la Institucion * Insuficiente acompafiamiento de educativas especiales. especiales.
los padres en el proceso « Distintivo de la Institucién * Falta de infraestructura
OPORTUNIDADES AMENAZAS OPORTUNIDADES AMENAZAS ©
« Programas del ministerio como: * Internet: Mal utilizado * Acompafnamiento de la Secretaria * IncuAmp.Iimiento de la Entidades
CORPOCES, En TIConfio, ExE * Los grupos a los que pertenecen los de Educacion Territoriales.
’ ’ ’ jovenes * Falta de acompafiamiento de las EPS

Fundacién Ceramica Italia, Red » Entorno con alto nivel de criminalidad y BenefIC|c?s que otorgan a los e IPS, para diagnostico y
Papaz consumo de sustancias psicoactivas. colegios incluyentes tratamiento|
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Sistema de gestion de calidad

FCE 5:
FORTALEZAS

* Recursos asignados en el
presupuesto para continuidad y
gestion del SGC.

* Personal capacitado

* Disponibilidad

OPORTUNIDADES AMENAZAS

* Programa Rectores lideres * Cambio en la norma
transformadores

DEBILIDADES
* Apropiacion de los
procedimientos

* ExE, Lideres Siglo XXI

* Consultoria Gestién Documental SyF

Formacién Técnica

FCE 6:
FORTALEZAS
* Docentes con perfil en el drea

= Malla curricular apropiada con la
técnica

DEBILIDADES

* Falta de responsabilidad de los estudiantes

* Poca apropiacion del area por parte de los
estudiante

* Falta de Recursos e Infraestructura

* Falta de motivacion e interés de los
estudiantes.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

* SENA
* Alianza : SENA-MEN

* EL campo laboral : que no tenga
cobertura.

* Pocas empresas del sector en el
area.

Después de resumir mediante el Cuadro N°25 los factores claves de éxito con sus

debilidades y fortalezas, se realiza un analisis de las estrategias aportadas por la

comunidad educativa y se seleccionaron las estrategias mas importantes segun el

criterio del comité de calidad para los factores criticos encontrados en el

diagnéstico y en correspondencia con las fortalezas y debilidades planteadas.

Se plantearon conjuntamente ocho estrategias precisas y realistas que permitan

ejecutarse en el contexto real de la Institucién Educativa Julio Pérez Ferrero.

» Estrategia desarrollo de practicas de aula dinamicas e innovadoras.

> Fortalecer el desarrollo del proyecto lector desde todas las areas.

» Redisefar los planes curriculares en coherencia con la implementacion del

enfoque de ensefianza para la comprension.

» Disefio e implementacion de planes de mejoramiento por areas para

atender las debilidades detectadas en los resultados de las pruebas ICFES

“SaberPro”.

> Disefiar y aplicar planes de refuerzo y nivelacion para optimizar los

resultados en el desempefio escolar estudiantil.

» Fortalecer el desarrollo de actividades extracurriculares para que motiven el

aprendizaje en contexto.

» Concienciar a los padres de familia sobre la importancia del apoyo y

acompafamiento en casa de su hijo en el proceso de ensefianza

aprendizaje.

> Fortalecer el trabajo en equipo entre los estamentos docentes, padres de

familia y estudiantes para el mejoramiento institucional
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Finalmente se realiza un consolidado de estrategias de mejoramiento y un plan
operativo institucional para el cumplimiento de cada estrategia planteada, una
aplicacion del plan operativo para ejecutar estas estrategias puede verse en el
Cuadro N°26, Cuadro N° 27, Cuadro N° 28, Cuadro N° 29, Cuadro N° 30, Cuadro
N° 31, Cuadro N°32 y Cuadro N°33.

Cuadro N° 26 Estrategia de desarrollo de préacticas pedagoégicas de aula
dinamicas e innovadores.

Fuente: Elaboracion propia

Levantar inventario por aulas.

Dotacién de aulas con Priorizar recursos tecnolégicos en | Gestionar la adquisiciéon de recursos
recursos tecnologicos. el presupuesto de inversion para en TIC y para el mejoramiento de la | Rector.
dotacién de aulas. conectividad

mejorar conectividad de las sedes.

Socializacién con docentes.
Disefios de actividades
pedagdgicas por equipos de
docentes.

Jornadas de actualizacion
docentes (novedades
tecnoldgicas).

Evaluacion de las actividades.

Uso de las siguientes
herramientas:
planeacion ed-puzzle.
lesson study.
evaluacion. kahoot. blog.
herramientas de google.
doulingo.

Nelson Rangel.
area de tecnologia
e informética.

Implementar estrategias de
cualificacién de practicas docentes.

Conformacion de grupos por areas
de interés.

Disefio de actividades previas o de
aprestamiento para el desarrollo de
actividades pedagdgicas.

transformar el concepto y uso de las
redes sociales en beneficio de los
procesos educativos.

Uso de redes sociales

Conformacion de las cicp. Promover el trabajo colaborativo en

Formacién en la metodologia de la | el proceso de disefio de las
Promocion del trabajo en | cicp aprendizaje colaborativo — Actividades de aulas compartiendo
cicp. estudio de lecciones. el saber pedagégico de los

Sistematizacién de experiencias. docentes.
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Cuadro N° 27 Estrategia para fortalecer el proyecto lector desde todas las

Fuente: Elaboracion propia

areas.

Fortalecer el

desarrollo del
proyecto lector
desde todas las

areas.

Plan de lectura domiciliaria
para estudiantes, padres de
familia, docentes.

Leer un libro por cada
periodo académico
involucrando al padre de
familia, estudiantes y
docentes.

Docente del area
de lengua
castellana en cada
grupo.

Inicio de periodo y
finalizacion de
cada periodo.

Uso de guias en las
diferentes asignaturas
profundizando un tema de
interés propio a cada una de
ella.

Interpretar y analizar textos
de diferentes clases e
intenciéon de acuerdo a la
tematica en cada una de las
areas.

Cada docente
titular

Martes de Lectura
“Leer es mi
cuento”

Uso de la biblioteca para
fomentar la lectura,
mediante préstamo de los
libros del PNLE.

Utilizar significativamente la
lectura y la escritura con fines
comunicativos por medio del
préstamo de diferentes textos
del plan lector.

Por definir en
reunion de area.

Diligenciamiento
del formato PNLE.

Explicar y comprender la
visién de mundo de un
individuo y de una comunidad
a través de la comprension
de diversos textos literarios.

Docentes titulares.

Dos por periodo
académico en la
asignatura de
lengua castellana

Crear espacios literarios
para dramatizar cuentos,
poesia, anécdotas
situaciones particulares del
barrio.

Reconocer e integrar
compromisos éticos e
ideoldgicos inmersos en el
pensamiento critico del
estudiante.

Docente del area
de lengua
castellana en cada
grupo.

Uno por periodo.
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Cuadro N° 28 Estrategia para redisefiar los planes curriculares en coherencia
con laimplementacion del enfoque de ensefianza para la comprension.

Articular la
estrategia de la
EpC al modelo
curricular

Fuente: Elaboracion propia

Identificar los componentes
caracteristicos
fundamentales de
ensefianza para la
comprension.

Realizar 2 jornadas de
dialogo pedagdgico

Definir acuerdos

Comision
redactora

18 de septiembre

5 de octubre

Implementar en los planes y
proyectos pedagogicos de la
institucion.

Ajustar el disefio en los
planes y proyectos
institucionales

Jefes de area

1 de diciembre

Articular las normas
técnicas
curriculares con
lineamiento de EpC

Identificar los componentes
caracteristicos
fundamentales de
ensefianza para la
comprension.

Realizar 2 jornadas de
diadlogo pedagégico

Definir acuerdos

Comision
redactora

18 de septiembre

5 de octubre

Implementar en los planes y
proyectos pedagdgicos de la
institucion.

Ajustar el disefio en los
planes y proyectos
institucionales

Jefes de area

1 de diciembre

Implementar como
herramienta
metodoldgica la
CICP

Conformar las CICP entre
los docentes.

Aplicar la metodologia:
Exploracion — Indagacion —
Comunicacion.

Fortalecer el trabajo
colaborativo y apropiarnos de
la EpC

Jefes de area

5 de octubre

Jefes de area

1 de diciembre
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Cuadro N° 29 Estrategia para el disefio e implementacién de planes de
mejoramiento por areas para atender las debilidades detectadas en los
resultados de las pruebas saber.

Fuente: Elaboracion propia

P Analizar por Area el Informe
Anadlisis resultados Pruebas por Colegio Pruebas SABER
Externas 39, 50y 9°, Aterrizando los
resultados al aula del material i
de Siempre Dia-e (Lengua Jefes de Area 17/09/2015
Castellana y Matematicas) y
los Resultados Pruebas
SABER 11° 2011 a 2013y
Reflexiones 2014. _
pedagégicas sobre Confrontar el andlisis de
resultados en Andlisis resultados Pruebas | Pruebas Externas con las p
Pruebas Internas Pruebas Institucionales. Jefes de Area 17/09/2015
Plantear estrategias
pedagogicas interdisciplinares
&g ara fortalecer las P
Plan estratégico P . Jefes de Area 17/09/2015
interdisciplinar competencias detectadas
como debilidad.
) Docentes Areas de
Revisar la estructura y el E;‘;S&irg;é Isgrg'rﬂgga Lengua
cumplimiento de la Prueba - . Castellana,
- Bimestral como fortalecimiento -
Bimestral a las competencias necesarias Matemaéticas, 01/10/2015
p Ciencias
para las Pruebas Externas
Naturales,
SABER. - L
Sociales e inglés
Preparémonos Uso del software Sobre Incluir el uso del tablero digital N
para la Prueba Pruebas SABER del en la preparacion de Pruebas Directivos y 07/10/2015
SABER Tablero Digital. 4 SER Docentes
Concienciar a padres de
familia de 10° y 11° sobre la
Sensibilizacién de padres necesidad de presentar la .
de familia Prueba Pre SABER y asumir Docentes titulares | 30/11/2015
una preparaciébn con una
empresa externa.
Capacitaci_c’m sobre el uso Definir espacios para la
de her[amentas ) formacion docente en el uso | Docentes Area
tecnolégicas educativas y de las herramientas | Informatica 07/10/2015
i su aplicacion en las L
Formacion préacticas de aula. tecnoldgicas en el aula
docentes TIC —
Uso de los recursos Co&nplgn_wentar Ias| Practicas
- - pedagdgicas con los recursos
tecnol_ogu;gs existentes en tecnolégicos disponibles en la Docentes 04/12/2015
la Institucién InstituCiGn
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Cuadro N° 30 Estrategia para disefar y aplicar planes de refuerzo y
nivelacion para optimizar los resultados en el desempefio escolar estudiantil.

Disefiar y
aplicar planes
de refuerzo y
nivelacion para
optimizar  los
resultados en
el desempefio
escolar
institucional.

Fuente: Elaboracién propia

Plan para detectar y
diagnosticar estudiantes

con barreras de
aprendizaje desde sus
diferentes areas de
desarrollo.

(plantilla Seguimiento al
desarrollo integral de las
nifias y los nifios en la
educacion inicial del Min
Educacion)

Detectar y
diagnosticar  con
estrategias de
observacién

continua los
patrones de
desarrollo de los
estudiantes con

barreras de

aprendizaje.

Psicologo
(docente
orientador)
Practicantes de
Psicologia,
Coordinador

docente titulares.

20 de enero- 20 de
febrero.

Inicio de clases.
Seguimiento continuo.

15 de septiembre —
15 de octubre

Inicio de clases.
Seguimiento continuo.

Talleres evaluativos
para determinar el
estado del desarrollo
integral del educando.
(aplicar ESCALA
ABREVIADA DE
DESARROLLO del Dr.
NELSON ORTIZ
PINILLA Consultor —
Unicef)

Conocer el estado
del desarrollo
integral

del educando
(Motriz, Cognitivo,
emocional,
psicosocial) y de
Sus avances que
sera evidenciado
con las diferentes
actividades que se
realizaran
diariamente.

Psicologo,
Practicantes de
Psicologia,
Coordinador,
docentes
titulares,
docentes
acompanfantes.

16-20 de febrero
Jornadas de 6 a 8 de la
mafiana durante una
semana.

Evidenciar los
avances gue sera

Coordinador,

Semanas finales de cada

dados bajo periodo
o J Sgﬁ:ggs 21-27 marzo
seguimiento que se docente’s 10-12 de junio
realizara durante el ~ 7 al 11 de septiembre
acompaifiantes. ;
periodo de 9-11 de noviembre
nivelacion
4-9 de abril
Jornadas de 6 a 8 de la
Taller con padres de mafana durante una
familia v educandos semana. Diferenciando
y Estimular | Padres de los grados.
para el afianzamiento de i . familia
) el afianzamiento de
valores, aciitudes, valores, actitudes docentes -~
aptitudes y habitos de ores, 1968, titulares, 11-16 de julio
. aptitudes y habitos. | docentes Jornadas de 6 a 8 de la
estudio. acompafantes. | mafiana durante una

semana. Diferenciando
los grados.
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Taller de atencion
selectiva.

Dominio de
herramientas
pedagdgicas para el
aprendizaje
(mentefactos, mapas
conceptuales, V
heuristica, cuadros
paralelos) fisicas y
virtuales.

Taller de estrategias de
memorizacion

Taller de pensamiento
critico

Generar en el
maestro, en los
padres de familia y
en el educando,
espacios de
reflexion que les
permitan reorientar
SUS procesos
pedagogicos y
tomar las medidas
necesarias para
superar las
circunstancias que
interfieran en el
aprendizaje.

docentes
titulares,
docentes
acompafantes

Semanas iniciales de
cada periodo

18-22 de enero

4-8 de abril

4-8 de julio

12-16 de septiembre.
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Cuadro N° 31 Estrategia para fortalecer el desarrollo de las actividades
extracurriculares para motivar el aprendizaje en el contexto.

Fortalecer el
desarrollo de
actividades
extracurriculares
para que
motiven el
aprendizaje en
contexto.
(Estrategia 6)

Fuente: Elaboracion propia

Realizar salidas
pedagdgicas de
campo con
acomparfiamiento
de los docentes y
padres de familia.

Realizaciéon de
actividades ludicas
en teatro, danza,
cancion, poesia y
cuentos.

Participacion en
actividades
académicas de
otras instituciones,

Motivar a los estudiantes
para que amplien sus
conocimientos en contextos
diferentes

Cultivar y promover las
relaciones y el
comportamiento social en
contextos diferentes a la
escuela.

Facilitar el analisis y la
investigacion para adquirir y
ampliar de nuevos
conocimientos

Desarrollar en la comunidad
educativa sus capacidades
artisticas culturales y
deportivas.

Formar en valores.
Medir sus capacidades

académicas frente a sus
pares.

Gestionar
recursos
humanos y
financieros

Elaboracion de
un proyecto
acorde con la
actividad.

Gestionar el
protocolo de
salidas de la
institucion tanto
de alumnos
como de
docentes.

Medir

Personal
directivo,
docente y
padres de
familia.
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Cuadro N° 32 Estrategia para concienciar a los PF sobre laimportancia del
apoyo y acompafiamiento en casa, en el proceso de ensefianza para el
aprendizaje.

Concienciar al padre de
familia sobre la importancia
del apoyo y
acompafamiento en casa de
su hijo en el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Fuente: Elaboracion propia

Firmar en la matricula un
compromiso en el cual como
padres de familia se hace un
buen acompafiamiento escolar
desde la dimension académica
y disciplinar como una
responsabilidad propia de su
rol que favorecera el
desempefio de su hijo

Socializar al padre
de familia su rol
en el proceso
formativo de sus
hijos.

Directivos
Docentes
Administrativos

Al inicio del afio
escolar.

Entrega del manual de
convivencia por familia en el
momento de la matricula el cual
debe ser firmado por el
acudiente y estudiante.

Socializar al padre
de familia su rol
en el proceso
formativo de sus
hijos.

Directivos
Administrativos

Al inicio del afio
escolar.

Fomentar el
trabajo en equipo
entre el padre de

Al inicio del afio
escolar.

familia y docentes | Docentes
en el proceso de
ensefianza —
aprendizaje.
Implementacion Institucional
del uso de una agenda escolar .
9 Mejorar la
en la cual los docentes puedan L
. Do comunicacion N Durante el
registrar a diario los entre la Institucion Directivos transcurso del
compromisos y deberes del y el padre de Docentes afio escolar
estudiante que el padre de R ’
- ) familia.
familia deba firmar como forma
de comunicacién con el colegio
Incluir en las escuelas de
familia las teméaticas Socializar al padre
relacionadas con la guia 26 del " p Docentes
Y . de familia su rol ) L
MEN ¢,cémo patrticipar en los Equipo de Finalizando cada
: en el proceso :
procesos educativos en la formativo de sus Escuelas de periodo.
escuela? Las cuales se hiios familia.
socialicen en la entrega de 10S-
informes académicos.
Fomentar el
Orientar al padre de familia trabajo en equipo
sobre la importancia de los entre el padre de _

o . - Finalizando cada
habitos de estudio y las familia y docentes | Docentes eriodo
condiciones necesarias para en el proceso de P '
esto. ensefianza —

aprendizaje.
Fomentar el
Incluir a padres de familia en la | trabajo en equipo Semanas de
elaboracion del disefio entre el padre de N desarrollo
. . Directivos -
curricular y planes de familia y docentes Institucional.
. ; e Docentes -
mejoramiento Institucionalesy | en el proceso de Finalizando
comisiones de evaluacion. ensefianza — periodo.

aprendizaje.
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Cuadro N° 33 Estrategia para fortalecer el trabajo en equipo entre los
estamentos docentes, padres de familia y estudiantes para el mejoramiento

Fortalecer el
trabajo en
equipo entre
los estamentos
docentes,
padres de
familia'y
estudiantes
para el
mejoramiento
institucional

institucional.

Fuente: Elaboracion propia

1. Taller de socializacién de
los derechos basicos de
aprendizaje tanto a
estudiantes como a los
padres de familia por
grados

Dar a conocer los
derechos béasicos de

aprendizaje de los
estudiantes desde
pre-escolar hasta
once grados al inicio
del afio y en cada
periodo académico.

Coordinacion y
docentes
titulares y
pasantes

Al inicio de cada
periodo académico

2. Conformacion de mesas
de trabajo con padres de
familia, estudiantes y
docentes para articular los
derechos basicos de
aprendizaje con el manual
de convivencia y el sistema
institucional de evaluacién

Articular el manual de
convivencia y el
sistema institucional
de evaluacion con los
derechos basicos de
aprendizaje para el
mejoramiento efectivo
de los procesos de
calidad

Coordinacion
docentes y
orientadores

Al inicio del afio
escolar

3. Fortalecimiento de los
talleres de las Escuelas de
padres de familia

Incrementar la
participacion de los
padres de familia en
los talleres del
proyecto Ey F

Coordinaciéon
docentes y
orientadores

Mensual

4. Realizacion de talleres
para el uso de las nuevas
tecnologias

Promover el uso de
las nuevas
tecnologias en
docentes, padres de
familia y estudiantes
para el mejoramiento
de los procesos de
ensefianza-
aprendizaje

Equipo de
entrenamiento
de calidad

Uno por semestre

5. Realizacion de
encuentros pedagogicos

Generar espacios de
reflexion pedagodgica
entre docentes para
compartir
experiencias
significativas y
mejorar los
aprendizajes de los
estudiantes.

Equipo de
calidad

Un encuentro por
periodo

De forma transversal a todas las estrategias de mejoramiento planteado se disefia

e implementa el sistema de gestion de calidad, para articular todas las areas de
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gestion, realizar mediciones, generar evidencias, optimizar los recursos y obtener

mejores resultados en las pruebas saber del grado once.
1.3. Manual de calidad

Para definir una guia formal sobre la implantacion del sistema de gestion de
calidad se realiz0 la elaboracion del manual, segun los lineamientos planteados en
la Norma 1SO 9001 del 2015.

En el Cuadro N° 34, se plantean los elementos fundamentales que orientaron el

desarrollo de todo el documento.

Cuadro N° 34 Elementos Fundamentales de la norma ISO 9001 DE 2015.

Fuente: Elaboracion propia

POLTICA DE La Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero, comprometida con la formacion
CALIDAD integral del ser, ofrece un servicio educativo de alta calidad técnica, pedagdgica
e incluyente en los niveles de Pre-escolar, basica, Media Técnica y de Adultos,
mediante la implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad y la
pedagogia de Don Bosco desarrollada por personal idéneo y competente busca
mejorar continuamente sus procesos en cumplimiento del marco legal vigente y
obtener un nivel de satisfaccion que sobre pase las necesidades y expectativas
de su poblacién a fin de contribuir en la construccion de una mejor calidad de
vida.

OBJETIVOS Optimizar continuamente sus procesos e incrementar el nivel de satisfaccion de
DE CALIDAD su comunidad educativa.

Garantizar la formacion integral del ser con calidad técnica, pedagogica e
incluyente.

Fortalecer el nivel de desempefio de sus colaboradores y administrar
adecuadamente los recursos para garantizar buen uso de los mismos e
incrementar su vida util.

Mejorar la calidad de vida de su poblacién mediante la administracion del riesgo.
ALCANCE Disefio, desarrollo y prestacion del servicio educativa en los niveles de primaria y
secundaria

EXCLUSIONES | Control de dispositivos de seguimiento y medicion

No se requiere de la calibracion de los equipos de seguimiento y medicion para
la prestacion del servicio de formacién.
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Para organizar a la comunidad educativa para el desarrollo de las actividades de

mejoramiento y generacion de calidad se disefid el organigrama mostrado en la

Figura N°15, donde se especifican roles y los equipos correspondientes.

Rector Director

Coordinador de
Calidad

Coor. Comunicacion

Mantener
Informada la
comunidad.

Coor. Coor. Bienestar,
Documentacion Y Reconocimiento y
Conceptualizacion Proyecto de Vida

Estrategias para la
atencién del
ambiente escolar y
el talento Humano.

Documentacién de
los procesos

Coor.
Entrenamiento

Planear, ejecutar,
programas de
capacitacion

Figura N° 15 Organigrama del equipo de calidad (Elaboracion propia)

Por lo cual se asigné el personal y se distribuy6 entre los equipos de gestion,

ademas se asignaron las responsabilidades especificas.

Seguidamente se establecieron los requisitos obligatorios de la norma que se

pueden observar en el Cuadro N° 35.
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Cuadro N° 35 Requisitos obligatorios segun la norma ISO 9001 de 2015.

CONTROL DE
LOS
DOCUMENTOS

Fuente: Elaboracion propia

En el procedimiento Control de los Documentos, se establecen mecanismos

de control de los documentos y datos del SGC, en cumplimiento de los
requisitos exigidos por la NTC ISO 9001:2008 — NTC-GP 1000:2009. En él se
establece la responsabilidad de:

Quién aprueba los documentos, tanto en cambios necesarios o la creacion.
Quién los revisa y actualiza, asegurandose que las versiones actualizadas se
encuentran disponibles, legibles y facilmente identificables para su uso y
consulta, evitando el uso no intencionado de documentos obsoletos.

Quién los aplica, dependiendo del area de competencia de cada documento.

Adicional, describe detalladamente la estructura del SGC y su identificacion

CONTROL DE
REGISTROS

Se ha establecido un procedimiento documentado para el Control de los
Registros, en el cual se definen los controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacién, tiempo de retencion, &rea de
competencia y disposicion de los registros.

Recalcando el control en que los registros permanezcan legibles, se identifique
adecuadamente y tengan un facil acceso. De acuerdo con el Listado Maestro
de Registro.

COMPROMISO
DE LA
DIRECCION

La Direccion esta empefiada en que su SGC redunde en la satisfaccién del
cliente. Por esta razon definié y publicé una politica y objetivos de calidad, y se
asegura de la disponibilidad de recursos tanto financieros como tecnolégicos,
lo cual verifica a través de las revisiones por la direccion.

Para garantizar la mejora continua y la eficacia del SGC se estableci6é un
Comité de Calidad, el cual programa reuniones periédicas donde evalla el
sistema, analiza y aprueba cambios en la documentacién “Comité de Calidad”.

Como soporte fundamente nombré el representante de la direccién el cual
ejercera sus funciones de acuerdo al numeral 5.5.

ENFOQUE A
LAS PARTES
INTERESADAS

Con el propodsito de aumentar la satisfaccion del cliente, la Institucion
Educativa a través del procedimiento “Satisfaccion del Cliente” establece la
comunicacion permanente con los usuarios, quienes evaldan
permanentemente la percepcion de éstos con respecto a nuestros servicios y
para ello realizan encuestas, retroalimentacion y visitas. Los resultados de
éstas son presentados ante la Rectoria o cuando el comité lo requiera de
acuerdo a la periodicidad establecida en el SGC.

POLITICA DE LA
CALIDAD

Acorde con el prop6sito de la Institucién Educativa, se ha disefiado la Politica
de Calidad, la cual incluye el compromiso de cumplir los requisitos, se divulgé
a todo el personal, resaltando la importancia de entenderla y aplicarla en todas
las actividades de la Institucién y, por consiguiente, con lo que nos
encontramos comprometidos. Es revisada para su adecuacion garantizando la
mejora continua del sistema y proporciona un marco de referencia para
establecer y revisar los objetivos de calidad y estratégicos.
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PLANIFICACION
DE LA CALIDAD

La Institucién Educativa planifica el SGC fijando la Politica y los Objetivos de

Calidad, involucrando a todo el personal en el logro de éstos y garantizando
con ello el cumplimiento de los requisitos del cliente. Siguiendo la Planificacién
del S.G.C. Estos son divulgados y explicados mediante el método Visual,
virtual o escrita, segun las disposiciones de la Rectoria.

El seguimiento, revision y actualizacion de estos se llevan a cabo en las
reuniones de Revisidn por la Direccion.

Como método para la planificacion del SGC y su cumplimiento, corresponde al
jefe o lider de cada proceso velar por implementar, mantener, controlar y
mejorar sus indicadores, sensibilizando a su personal de la importancia del
mismo, actividades evaluadas en reuniones de comité de calidad.

RESPONSABILI
DAD,
AUTORIDAD Y
COMUNICACION

La Institucién Educativa ha definido su estructura organizacional como se
muestra en el presente manual Ver Organigrama que define los niveles de
autoridad y la interrelacion del personal que dirige, ejecuta y verifica el trabajo
que afecta la calidad. Los anteriores niveles, asi como las responsabilidades
se encuentran descritas en “Manual de Funciones” y en cada procedimiento o
instructivo que genere la institucion.

Por otra parte, la Direccion designé a LUIS EDUARDO ROYERO LOPEZ
como Representante de la Direccién para establecer, implementar, mantener
el SGC, informar sobre el desempefio del SGC y sus necesidades de mejora y
asegurarse que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la organizacion.

Para la comunicacién de todas las novedades que tiendan a fortalecer nuestro
SGC, se desarrollan reuniones de divulgacion, se fijan informacion en las
carteleras y en la plataforma web.

REVISION POR
LA DIRECCION

La alta direccién a intervalos planificados (Anualmente), se reline para revisar
el SGC y evaluar, entre otros aspectos:

Reporte de acciones correctivas, preventivas y de mejora

El resultado de las auditorias internas

Los resultados de los procesos

La percepcién del usuario

Los cambios que podrian afectar el sistema

Reporte de prestacién del servicio de formacion

Acciones de seguimiento de revisiones por la direccidn previas

En estas se analizan los comportamientos de los procesos de los servicios, el
nivel de percepcion de nuestros usuarios, la eficacia del Sistema de Gestion
de la Calidad y con base en ellos se identifican las oportunidades de mejora.
La Rectoria determina las acciones a tomar y asigna los recursos necesarios
(humanos, tecnolégicos y de infraestructura). Ver Procedimiento Revision del
Sistema de Gestion de Calidad.

PROVISION DE
RECURSOS

La Institucién Educativa en busca de garantizar la eficacia del Sistema de
Gestion de la Calidad proporciona los recursos necesarios: humanos,
financieros y tecnolégicos, teniendo en cuenta el analisis realizado en las
Revisiones por la Direccién, lo que le permite conocer a la Rectoria los
cambios que debe realizar con el fin de mejorar continuamente la eficacia del
SGC y adecuarlo a los requisitos del cliente, buscando aumentar su
satisfaccion.
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PLANIFICACION
DE LA
REALIZACION
DEL PRODUCTO

Dentro de nuestro Mapa de Procesos y caracterizaciones se puede observar
claramente la identificacion e interaccion de los procesos para la realizacion de
nuestro servicio, se encuentran debidamente documentados y definidos tanto
los objetivos, los recursos humanos y tecnoldgicos necesarios, los registros
necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos cumplen con los
requisitos y las actividades de seguimiento y medicién. Ver Caracterizacion de
Procesos.

DETERMINACIO

Los requisitos generales de los usuarios fueron definidos por la Rectoria

N DE LOS teniendo en cuenta:
REQUISITOS Los especificados por el cliente en encuestas, reuniones de padres y visitas a
RELACIONADQS | la institucion.
CON EL Los inherentes al servicio que se han determinado por la experiencia en la
PRODUCTO labor educativa.
Los legales segun Ley General de educacion 115 de 1994 y los decretos
reglamentarios.
Los propios de la Institucién.
Los relacionados en el presente manual.
REVISION DE La revision de los requisitos relacionados con el producto, se desarrolla
LOS cuando se revisa la planeacion estratégica, en revisién por la direccién y si es
REQUISITOS preciso en reuniones de comité de calidad.
RELACIONADOS
CON EL Los requisitos generales de los usuarios fueron definidos por la Rectoria y
PRODUCTO divulgados. Y en los procesos se contemplan las acciones a seguir para

mejorar en la prestacion del servicio.

Los responsables de lideres de proceso garantizan que se revisan los
requisitos del cliente y su adecuacién antes de comprometerse en
proporcionar un servicio.

COMUNICACION
CON EL
CLIENTE/USUA
RIO

La informacién sobre nuestro servicio esta en capacidad de suministrarla tanto
los directivos como los docentes quienes poseen un amplio conocimiento y
dominio sobre el servicio y disponen de la informacién necesaria para
transmitirla al cliente.

La retroalimentacion del cliente se hace a través de las reuniones, encuestas y
las quejas, reclamos de nuestros usuarios. Ver procedimiento PQR.

Como complemento, la institucion cuenta con una herramienta eficaz “La
Plataforma Web” la cual comunica en tiempo real la informacién que la
institucién desea proyectar.

DISENO Y La Institucion Educativa desarrolla esta actividad cuando establece el Disefio

DESARROLLO Curricular durante las jornadas pedagogicas o en los espacios que la rectoria
defina, segun directrices del Ministerio de Educacién Nacional y Secretaria de
Educacién Municipal

COMPRAS Para asegurar que el producto comprado cumple con los requisitos

especificados se cuenta con el Procedimiento respectivo, el cual especifica la
recepcion del producto adquirido.

Los criterios para la seleccion y evaluacion de proveedores y la actualizacién
de la lista de proveedores aprobados, no obstante, es importante resaltar que
las compras realizadas dependen de las directrices y presupuesto asignado
por la Secretaria de Educacion Municipal.
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R

CONTROL DE
LA
PRESTACION
DEL SERVICIO

Nuestro SGC controla la prestacion del servicio en la implementacién de los

lineamientos relacionados a continuacion, los cuales se encuentran
establecidos en el Proyecto Educativo Institucional P.E.I., tales como:
Cumplimiento al Disefio Curricular

Ejecucion de Actividades de Ensefianza - Aprendizaje - Evaluacién
Evaluacion de competencias

Desarrollo de Actividades y estrategias de Recuperacion y Nivelacion
La Promocién y evaluacién de los Estudiantes

Proceso de Admisiones y matricula

Control Asistencia a la Institucion y a Clase

Periodicidad en la entrega de informes valorativos

Cumplimiento al manual de convivencia

Procedimiento para Mantenimiento de equipos e infraestructura
Procedimiento para la gestién de Compras

VALIDACION DE
LOS PROCESOS

La Institucién valida sus procesos mediante su revision en el Comité de
Calidad al calcular y analizar los indicadores, ademas para cada fase del

TRAZABILIDAD

DE ) proceso validan sus productos por parte de la autoridad establecida en el SGC
PRESTACION y sus funciones asignadas.

DEL SERVICIO

IDENTIFICACIO | La identificacion y trazabilidad de nuestro servicio, se recoge por medio de
NY registro escrito de la Estructura Curricular frente a:

Disefio Curricular

Observador del estudiante

Control de asistencia a Clases

Seguimiento de Desempefio Académico (evaluaciones, desarrollo y
presentacion de talleres, actividades y compromisos, exposiciones, consultas,
etc.)

Actas de Comisién de Evaluacion y Promocion

PROPIEDAD
DEL
CLIENTE/USUA
RIO

Los documentos que el estudiante y/o padres de familia entregan en la
Matricula son archivados en carpetas individualmente garantizando su
custodia y proteccién

PRESERVACION
DEL PRODUCTO

Se preservan los documentos académicos, tales como planes de estudios,
manual de convivencia, y boletines de notas, en medio magnético, con Backus
y recuperacién de archivos de usuario

MEDICION,
ANALISIS Y
MEJORA

La Institucién Educativa planifica e implementa un proceso de Medicion,
Analisis y Mejora que incluye encuestas y control del producto no conforme
para demostrar la conformidad del producto. Auditorias, revisiones e
indicadores para asegurarse de la conformidad del SGC. Acciones correctivas
y Preventivas y atencion de quejas y sugerencias para mejorar continuamente
la eficacia del SGC.

CONTROL DEL
PRODUCTO NO
CONFORME

La Institucién Educativa para asegurarse de que el producto que no sea
conforme con los requisitos, se identifique y controle para prevenir su uso no
intencional ha establecido el procedimiento Control de Producto No Conforme
y se mantiene registro en el formato Reporte del Producto No Conforme.

Cuando se corrige un producto no conforme, éste se somete a una nueva
verificacion con el fin de comprobar su conformidad con los requisitos
inicialmente pactados o especificados
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ANALISIS DE Para garantizar el analisis de los datos recopilados, demostrar la idoneidad y la

DATOS eficacia del SGC y para evaluar donde puede realizarse la mejora continua se
documento6 el procedimiento respectivo, para que a consideracion de quien
hace el analisis utilice el instrumento que considere apropiado.

MEJORA La idoneidad, eficacia y mejora continua del SGC, se garantiza mediante las

CONTINUA acciones tomadas por la Direccion a raiz de la revision periddica del SGC, las
capacitaciones permanentes al personal y la investigacién de nuevas
necesidades de los usuarios. Ademas, la realizacion y resultados de Auditorias
Internas, el analisis de datos y el cumplimiento de la planificacion del sistema
mediante el Tablero de Comando.

ACCIONES La Institucién Educativa a través de su procedimiento Acciones Correctivas o

CORRECTIVAS Preventivas, define la manera para tomar las acciones necesarias tendientes a

Y PREVENTIVAS | eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales, con el fin de
prevenir que vuelva a ocurrir o prevenir su ocurrencia. Como herramienta de
ayuda para al andlisis de causas se recomienda emplear el Andlisis de Datos.

Para identificar los requisitos de la norma ISO 9001 de 2015 que se aplican en

cada area de gestion se tiene la relacion del Cuadro N° 36.

Cuadro N° 36 Matriz de requisitos norma ISO 9001 de 2015

Fuente: Elaboracion propia

GESTION
DIRECTIVA

GESTION

ADMINISTRATIV X X| X| X| X X
AY FINANCIERA

GESTION
ACADEMICA

GESTION DE LA
COMUNIDAD

Por otro lado,

para realizar las mediciones de cada proceso y evaluar el

desempefio de los componentes mas importantes de la institucion educativa se

plantearon los indicadores mostrados en el Cuadro N° 37, Cuadro N°38, Cuadro

N°39 y Cuadro N° 40, donde ademas se establecieron las metas, la periodicidad

para aplicar la medicion y el responsable de obtener su calificacion, estos permiten

evidenciar las mejoras durante la aplicacion del SGC, y determinar acciones de

mejora cuando sean necesario.
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Cuadro N° 37 Matriz de indicadores gestion directiva.

Fuente: Elaboracion propia

NOMBRE FORMULA META | RIESGO
Gestion # de convenios, | Mayor | Iguala?2
institucional | alianzas o acuerdos az2
Eficacia del | #No  conformidades | Menor | Igual a 1
SGC periodo actual- #No | a1

conformidades

periodo anterior
indice  de | Promedio de | Mayor | Entre 70%
Satisfaccion | Satisfaccién al Cliente | o igual | a84%
al Cliente al 85%
Relacién de | #Acciones Mayor | Iguala 1
Acciones Preventivas/#Acciones | a1
de mejora Correctivas
Tratamiento | (# de PQR tratadas en | Mayor | Entre 79%
oportuno a | un término no mayora | o igual | a60%
las PQRF 4 dias habiles / Total | a80%

PQR) X 100

PERIODO | FUENTE | RESPONSABLE
Semestral Matriz de Rector
relaciones
con el
entorno
Anual Informe de Coordinador de
auditoria calidad
Semestral Encuesta Coordinador de
de calidad
satisfaccion
al cliente
Semestral Accion Coordinador de
correctiva, calidad
preventiva y
de mejora
Por periodo | PQRF Coordinador de
calidad

Cuadro N° 38 Matriz de indicadores gestion administrativa y financiera.

Fuente: Elaboracion propia

NOMBRE FORMULA | META | RIESGO
Cumplimiento | (# de | Mayor | Entre 70%
de programa | mantenimientos | o igual | a84%
de preventivos a 85%
mantenimiento | ejecutados/ Total

de

mantenimientos

preventivos

programados) X

100
Confiabilidad Promedio de | Mayor | Igual a 42
de calificacion de [ a 42 | puntos
proveedores evaluacion  de | puntos

proveedores
Ejecucion del | (# de Actividades | Mayor | Entre 79%
Plan de | ejecutadas/ Total | o igual | a60%
Formacion de actividades | a80%

programadas) X

100
Clima Promedio de | Mayor | Entre 79%
institucional encuestas  de | o igual | a60%

clima institucional | a80%

PERIODO | FUENTE | RESPONSABLE
Semestral Programa de Rectory
mantenimiento | Coordinador de
calidad
Anual Evaluacion y Rector
reevaluacion
de
proveedores
Semestral Plan de Rectory
formacion y/lo | Coordinador de
capacitacion calidad
Semestral Encuesta de Rectory
clima Coordinador de
organizacional | calidad
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Cuadro N° 39 Matriz de indicadores gestiéon académica.

Fuente: Elaboracion propia

PERIODO | FUENTE | RESPONSABLE
Anual Pruebas Coordinador
Anual Pruebas Coordinador
Semestral SIMAT Coordinador
Semestral SIMAT Coordinador
Semestral SIMAT Coordinador

Fuente: Elaboracion propia

NOMBRE FORMULA META | RIESGO
Calidad en | Resultados Mayor o
las pruebas | pruebas ICFES igual al
externas Nivel Medio
Resultados Mayor o
pruebas saber 3°, | igual al
5°y9° nivel
satisfactorio
Cobertura (# estudiantes | Mayora 1% | Igual a 1%
matriculados  afio
actual- (#
estudiantes
matriculados  afio
anterior/ #
estudiantes
matricula afio
actual) x 100
Desercion (# estudiantes | Mayora 4% | Igual a 4%
desertores/
Matricula inicial) X
100
Reprobados | (#  Reprobados | Menor  a | Iguala5%
totales / # de | 5%
estudiantes
matriculados) x100
NOMBRE FORMULA META | RIESGO
Vinculacién | (# Padres de | Mayor a | Iguala
de la | Familia ylo | 50% 50%
Comunidad | acudientes
Educativa asistentes a
Escuelas de
Padres
Programadas /
Total Padres de
Familia ylo
acudientes
convocados) X 100
Atencion a | (# Estudiantes | Mayor a | Igual a
poblacion vulnerables y/o con | 70% 70%
vulnerable barreras de
ylo con | aprendizaje
barreras de | resueltas/ #
aprendizaje | Estudiantes
vulnerables y/o con
barreras de

Cuadro N° 40 Matriz de indicadores gestién de la comunidad.

PERIODO | FUENTE | RESPONSABLE
Por periodo | Asistenciaa | Orientador

escuela de

padres
Semestral Matriz de Orientador

vulnerabilidad
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aprendizaje
atendidos) X 100
Impacto del | (# Riesgos | Mayor a | Iguala Semestral Matriz de Lideres de proceso
plan de | controlados / Total | 90% 90% riesgos
manejo de | de Riesgos) X 100
riesgos

1.4. Desarrollo de elementos de documentacion del sistema.

Con el objetivo de establecer el funcionamiento de la organizacion y conforme a
las exigencias de las normas ISO 9001 y la GP 1000, para certificaciones de
calidad, se realiz6 la construccion de los elementos que se requieren para
organizar el SGC vy registrar la dinAmica del funcionamiento de los procesos que
se llevan a cabo dentro de la I.E.

En Julio Pérez Ferrero se desarroll6 un trabajo conjunto por cada area de gestion
que permitio documentar la caracterizacién de los procesos principales dentro de
la organizacién, con sus respectivos procedimientos, ademas de la creacion o
codificacion y asignacion del uso de los formatos que se disefiaron o se habian
disefiado para el registro de sus evidencias, sostenimiento del SGC, y como

herramientas de retroalimentacién de los procesos.

1.4.1. Procesos

Se determinaron dos procesos misionales y dos procesos de apoyo. En el Cuadro
N°41, Cuadro N° 42, Cuadro N°43 y Cuadro N°44, se describen detalladamente
todos los elementos del proceso, sus entradas, salidas, requisitos, indicadores y

recursos, asi como todo el ciclo PHVA, ejecutado por la organizacion.
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Cuadro N° 41 Caracterizacion del proceso de gestion directiva.

Fuente: Elaboracion propia

RECURSOS:

RECURSOS FiSICOS:

Aportes SEM

Ministerio de
Educacion Nacional

Comunidad educativa

Gestion Directiva
Secretaria de
Educacion Municipal

Gestion administrativa
y financiera

RECURSOS HUMANOS:
Docentes y Directivos docentes. Personal
administrativo, Estudiantes y Padres de familia.

Planta Fisica. Plataforma tecnoldgica. Sala de junta.
RECURSOS FINANCIEROS:

-Legislacion Educativa

-Necesidades y
expectativas- PQR-
Servicio no Conforme.

-PEl'y autoevaluacién afio
anterior

-Resolucion de costos y
Calendario Escolar.

-Ejecucion
afio anterior.

presupuestal

INDICADORES:

Ver Manual de Calidad

PLANEAR
-Compilar la informacion
necesaria, conformar equipos de
trabajo y disponer de los
recursos para ejecutar la gestion.

-Disefiar y/o actualizar la
planeacion estratégica -
horizonte institucional - PEI.

-Definir directrices de

autoevaluacion.

-Conformar 'y  liderar las
diferentes instancias del gobierno
escolar.

-Establecer los parametros del

comitt de convivencia vy
conciliacion.
-Definir actividades

extracurriculares y acciones de
manejo de conflictos enmarcadas
en la politica institucional.

Gestionar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero

Inicia con la planeacién estratégica —P.E.l. y finaliza con la
autoevaluacion institucional.

REQUISITOS:

-Capitulo 4 Sistema de Gestion de Calidad
-Capitulo 5 Responsabilidad de la Direccién
-6.1 Provisién de los recursos

-7.3 Disefio y Desarrollo

-Capitulo 8 Medicion, Analisis y Mejora

-PEl actualizado

- (Misién,  vision,
objetivos, politica y
principios)
-Conformacion del
gobierno escolar
entrante

-Comité de convivencia
y conciliacion.

-Politica institucional
para el manejo de
conflictos.

-Calendario escolar

Rector(a)

Todos los procesos

Estudiantes y
Padres de Familia
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-Proyecto de presupuesto -Establecer mecanismos de | -Comunicados,
Postulados  al comunicacion. -Programar seguimientos y | resoluciones internas,
gobierno -Propuestas medicidn de procesos. Pag. Web carteleras, etc.
escolar -Asignar y preparar equipo de auditores
internos. -Manual de convivencia y
Todos los | -Necesidades de seguimiento | -Programar auditorias internas de calidad | manual de calidad
procesos por procesos y revision por la direccién
HACER: -Modificacion ~ de  los | Comunidad
-Solicitud de cambio, | -Articular y coordinar todas las acciones | documentos y/o registros | Educativa
eliminacién o creacion de | institucionales (planes, programas y
documento proyectos). -Informe  de  auditoria
-Elaborar y/o actualizar el manual de | interna de calidad y | Todos los
convivencia y manual de calidad segun | revision por la direccion. procesos
sea el caso.
-Administrar los documentos y registros
del SGC
-Ejecutar auditorias internas y revision
por la direccion.
Todos los | -Autoevaluacion Institucional. VERFICAR: -Planes de mejoramiento. | Comunidad
procesos -Realizar seguimiento de procesos y Educativa
-Resultados de gestion de los | andlisis de tendencias. -Acciones  correctivas,
procesos. -Efectuar la autoevaluacion institucional. preventivas o de mejora. | Todos  los
-Verificar cumplimiento del programa de procesos
auditoria interna y correcta ejecucién de
la revision por la direccion.
-Evaluar la consistencia de actualizacion
del PEIl y ejecucion de la autoevaluacion
institucional.
ACTUAR:
-Realizar planes de mejoramiento.
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Cuadro N° 42 Caracterizaciéon del proceso de gestién administrativa 'y

financiera.

Fuente: Elaboracion propia

Inicia con la identificacion de requerimientos y finaliza con la
administracion y evaluacion de los recursos.

RECURSOS:

RECURSOS HUMANOS:

Docentes y Directivos docentes,
Personal administrativo, Estudiantes
y Padres de familia.

RECURSOS FiSICOS:

Planta Fisica. Sala de junta.
RECURSOS FINANCIEROS:

Ministerio  de | -Legislacién
Educacion Educativa
Nacional -Directrices
SIMAT y demas
lineamientos
Entidades
publicas y | -Formacién  por
privadas oferta
-Servicios
ofertados en
calidad de
convenio ylo
Comunidad acuerdos
educativa interinstitucionales
-Necesidades vy
expectativas-
Gestion PQR- Servicio no
Directiva Conforme.
-Plan de
mejoramiento afio
anterior

INDICADORES:

Ver Manual de Calidad

PLANEAR
-Definir el proceso de inscripcion,
pre-matricula y matricula.

-ldentificar  necesidades  previo
andlisis de la capacidad instalada
(relaciéon  estudiantes-  personal
asignado).

-Disefiar el presupuesto.
-Programar mantenimientos
preventivos.

-Determine cuéales son los servicios
complementarios que se ofrecen
en la institucion.

-Elaborar plan de formacion y
definir estrategias de
reconocimiento.

-Programa de bienestar.

Planificar, administrar y optimizar los recursos (humanos, econémicos y de infraestructura) y servicios que
facilitan directa e indirectamente el funcionamiento de la Institucién Educativa Julio Pérez Ferrero e
incidan con la prestacién del servicio educativo.

Lider de Proceso

REQUISITOS:

-6.1 Provisién de recursos
-6.2 Recursos Humanos
-6.3 Infraestructura

-6.4 Ambiente de Trabajo
-8.4 Analisis de datos

-8.5 Mejora

-Requisitos y proceso de
matricula  estudiantes
nuevos y antiguos

-Solicitar recursos y de
personal.
-Presupuesto.

-Programa de
mantenimiento
preventivo

-Convenios y/o acuerdos
interinstitucionales

-Plan de formacién y
Programa de bienestar
-Incentivos

Aiortes SEM

-Aspirantes y
Estudiantes

SEM y Todos
los procesos

Comunidad
Educativa
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Secretaria  de | -Resolucion de HACER: -Estudiantes
Educacion costos y | -Realizar la inscripcién, pre-matricula y | matriculados. Todos  los
Municipal Calendario Escolar. | matricula, previo cumplimiento de los | -SIMAT actualizado. | procesos
-Proyeccion de | requisitos. Comunidad
Gestion Cupos -Ejecutar el presupuesto. -Asientos contables, | Educativa
administrativa y -Elaborar informes facturas, informes y
financiera -Proyecto de | -Ejecutar el programa de mantenimientos | documentos legales. | Todos los
presupuesto preventivo. -Libros contables. procesos
Rector / -Realizar mantenimientos correctivos.
Coordinador -Seleccionar proveedores -Mantenimiento,
-Necesidad de | -Adquirir bienes y/o servicios. adecuacion y
Todo el | Personal. -Legalizar los contratos. embellecimiento de
personal -Realizar induccién y brindar capacitacion | planta fisica.
-Hoja de vida vy | yloformacién al personal.
Entes de | soportes -Hacer entrega de las funciones. -Hoja de vida de
Control, -Necesidades de | -Aplicar encuesta de clima institucional. proveedores y
Comunidad formacion -ldentificar los riesgos. personal
Educativa  ylo -Prestar servicios complementarios. actualizado.
entidades -Solicitud -Elaborar, expedir y archivar documentos.
externas informacion VERFICAR: -Encuesta de clima
SIMAT -Reporte -Verificar matricula académica. institucional y
-Cumplir ~ con el  programa  de | Bienestar
Gestion -Soportes de mantenimientos preventivo.
Administrativa y | mantenimiento. -Revisar la ejecucion presupuestal.
financiera. -Evaluar Oportunidad, calidad y cantidad de | -Informe de gestidn
-Movimientos los productos y/o servicios contratados. del proceso.
contables, -Evaluar proveedores y reportar resultados.
contratos -Analizar que las asignaciones académicas | -Autoevaluacién
del docente se ajusten a los criterios | institucional
-Evaluacion de institucionales.
desempefio -Revisar la pertinencia de la induccién. -Planes de
-Evaluar el desempefio del personal. mejoramiento.
-Informe -Analizar los informes.
-Realizar seguimiento de procesos y andlisis | -Acciones
Todos los | -Evidencias del de tendencias. correctivas,
procesos proceso. -Efectuar la autoevaluacion institucional. preventivas o de
ACTUAR: mejora.
-Realizar planes de mejoramiento.
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Cuadro N° 43 Caracterizacion del proceso de gestion de la comunidad.

Fuente: Elaboracién propia

Realizar actividades de participacién y convivencia fomentando las relaciones con la comunidad educativa
y la satisfaccion de sus necesidades y la prevencién del riesgo.

Inicia con la deteccion de necesidades de accesibilidad y Lider de Proceso
finaliza con la proyeccién de la comunidad.
RECURSOS: INDICADORES: REQUISITOS:
RECURSOS HUMANOS: -Capitulo 4. Sistema de Gestion de la
Docentes y Directivos docentes, Ver Manual de Calidad Calidad
Personal administrativo, -7.2 Procesos relacionados con el cliente
Estudiantes y Padres de familia. -7.5 Produccion y prestacion del servicio
RECURSOS FiSICOS: -Capitulo 8 Mejora
Planta Fisica. Sala de junta.
RECURSOS FINANCIEROS:
Aportes SEM
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-Realizar planes de mejoramiento.

preventivas o de
mejora.

Ministerio  de | -Legislacién -Manual de | Estudiantes
Educacion Educativa " PLANEAR . convivencia y manual | con
Nacional  y “ldentificar modelos y estrategias | 1 riaq vulnerabilidad y
Secretaria de peld agogllcos para La atenmgn barreras de
i vulnerable 'y con barreras de o
hEA?Jl:I?t?ig:In apr en~d izaje. . -Proyecto de vida eprendzale
-Necesidades y -D'S.e nar —— Mecanismos de escuela de padres y
Estudiantes expectativas pgrtlmpauoq a Itraves de . las servicio social Escuela y
con dlferclentes instancias de gobierno consejo de
" escolar.
vuIEerab|I|da<; PE| -Organizar  actividades culturales, Mana de riesqos padres
y ar(;grqs ©l " y uacic sociales recreativas y productivas. -viapa de fiesg Comunidad
aprendizaje au oevzta uacion -Establecer las  directrices  de Planes de Eguc:tilvaa
Gestion ano anterior proyegto de vida, escuela de padres y evacuacion
Directiva -ldentificar consejo de padres. - ., | simulacros ,
flesgos y marco -Or.gamzfar el  servicio  social programas, y
Todos los legal aplicable ob!|gator|o . estrategias de
Dr0CEs0s -Disefiar programas o estrategias de prevencion Comunidad
o prevencion de riegos. ' .
-Poblacion HACER: Educativa
Vulnerable s o .
o -Suministrar el servicio educativo a ., o
Soe:]tl;?]? dgz la -Proyecto poblacion lvu.lnerable y con barreras ﬁﬁgfﬁea poblacion
-Lista de de gprenq[zaje. -Bienestar
Gestion estudiantes -Orientacion escolar .
Académica -Lista de padres ;zzfsgrollar escuela y consejo de -Adaptaciones
de familia -Ejecutar  actividades  culturales, curriculares
sociales recreativas y productivas. . .
Gestion Ir?srﬁtz%?(:ig:a -Ejecutar el proyecto de vida. f(/jrsr:wse:iirgcrllade padrez
o -Direccionar proyecto de servicio o
Directiva . de familia
social
-Disponer de servicios y espacio a la _Cumplimiento de
comumdad. . . horas de servicio
-Realizar tratamiento a los riesgos. social obligatorio
Todos los | -Autoevaluacion Comunidad
procesos Institucional. VERFICAR: - Informe de | Educativa
-Realizar seguimiento de procesos y | Procesos.
-Evidencias del analisis de tendencias. Todos los
proceso -Verificar el cumplimiento de los procesos
proyectos y andlisis de impacto
-Valorar los riesgos. -Planes de
-Efectuar la autoevaluacion | mejoramiento.
institucional.
ACTUAR: -Acciones correctivas,
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Cuadro N° 44 Caracterizaciéon del proceso de gestion académica.

Fuente: Elaboracion propia

académico

Inicia en el disefio curricular y finaliza con el seguimiento

RECURSOS:
RECURSOS HUMANOS:
Docentes y Directivos docentes,
Estudiantes y Padres de familia.
RECURSOS FiSICOS:

Aulas y Unidades sanitarias,

vulnerable 0
con barreras de

aprendizaje-
Gestion PQR- Servicio
Directiva no Conforme.
Secretaria  de | -PEI
Educacion
Municipal -Calendario
Escolar
Gestion
administrativa y
financiera -Presupuesto
-Requisicion de
compra
-Autoevaluacion

INDICADORES:

Ver Manual de Calidad

-Delimitar el sistema de evaluacion.

-Planear las  actividades de
evaluacion de desempefio
estudiantil.

-Determinar carga académica y
distribuir cursos.

-Necesidades y/o recursos de
aprendizaje.

-Implantar acciones de seguimiento
a egresados.

HACER:
-Articular los proyectos
transversales.
-Socializar los documentos del

disefio curricular.

-Prestar el servicio de formacion
aplicando practicas pedagégicas v
gestion de aula eficaz.

Formar integralmente a los estudiantes a través de la implementacién de un disefio curricular actualizado,
aplicando practicas pedagdgicas acordes con el enfoque metodoldgico que garanticen la gestion de
clases, el seguimiento y la evaluacion académica.

Lider de Proceso

REQUISITOS:
-7.1 Planificacion de la Relacion del
Producto Educativo
-7.2 Procesos Relacionado con el Cliente
-7.3 Disefio y Desarrollo
-7.5 Proceso Educativo y Prestacion del

-Evaluaciones,

actividades,
de apoyo.

actividades

-Planilla de notas.

Campos deportivos Servicio
RECURSOS FINANCIEROS: -Capitulo 8. Medicion, andlisis y mejora
Aportes SEM
Ministerio  de | -Legislacion PLANEAR -Plan curricular
Educacién Educativa -Definir el enfoque metodoldgico. -Adopcion  de  los
Nacional -Proyectos -Elaborar el disefio curricular proyectos transversales
Transversales -Articular las  necesidades de | -Recursos  para el
Comunidad poblacion  vulnerable 'y  con | aprendizaje
educativa -Necesidades problemas de aprendizaje al disefio | -Carga académica.
de  poblacion | curricular.

Ministerio de
Educacion
Nacional

Comunidad
Educativa
Todos los
procesos
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Coordinador /
Rector

Docentes

-Orientaciones

-Planilla de notas
-Observador

-Resultados de
gestion del
proceso

-Evaluar el desempefio  del
estudiante.
-Reportar estudiantes a comision de
evaluacién 'y promocidn o a
comisibn  de  convivencia Y
conciliacion.

-Realizar jornadas pedagdgicas.
-Realizar actividades para fortalecer
resultados pruebas SABER.
-Cumplir oportuna y con calidad las
disposiciones establecidas en la
Péag. Web- plataforma académica.
-Entregar informes de desempefio
estudiantil.

-Efectuar seguimiento a egresados.

VERFICAR:
-Verificar el avance del desempefio
académico y disciplinario estudiantil
por periodo.
-Confirmar el cumplimiento,
coherencia y articulacion de la
planeacion curricular.
-Realizar seguimiento de procesos y
analisis de tendencias.
-Revisar el ausentismo.
-Analizar los resultados pruebas
externas con el desempefio regular
de los estudiantes en la Institucion.

-Evaluar el cumplimiento  del
proceso formativo.
-Efectuar la autoevaluacion
institucional.

ACTUAR:

-Realizar planes de mejoramiento.

-Citacion a reunién

-Reporte de
estudiantes a
estudio de
comision
-Seguimiento  al
observador y
Procesos
disciplinarios.

-Estudiantes
desarrollan
Habilitaciones.

que

-Informe de gestién
del proceso.

-Autoevaluacion
institucional

-Planes de
mejoramiento.

-Acciones
correctivas,
preventivas o de
mejora.

Comision  de
evaluacion 'y
promocién o a
comisién  de
convivencia y
conciliacion.

Coordinador /
Rector

Gestion
Directiva
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1.4.2. Procedimientos.

La Institucion Educativa ha establecido y desarrollado la documentacion que hace
parte del Sistema de Gestion de la Calidad en cumplimiento de los requisitos de la
norma NTC GP 1000:2009- 1SO 9001:2008, dentro de los que se incluyen los
procedimientos obligatorios:

» Procedimiento Control de los Documentos y Registros

» Procedimiento Control Producto/ Servicio no Conforme.

» Procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas.

» Procedimiento de Auditorias Internas.

Ademas, la Institucion Educativa ha disefiado, documentado e implementado otros
procedimientos mostrados en el Anexo 8: Procedimientos del SGC para
desarrollar sus procesos, estos documentos estan relacionados en el listado
maestro de documentos y su control, edicién y actualizacion son responsabilidad

directa del lider de Calidad y/o el Representante de la Direccion.

Los registros exigidos por la norma y los creados por la Institucion Educativa para
generar evidencia del cumplimiento de los procesos se encuentran debidamente
documentados y se controlan mediante el listado maestro de registros. Estos se

incluyen en el Anexo 9: Formatos del SGC.

Los documentos, procedimientos y formatos disefiados en la organizacion estan
divididos por areas de gestidon y relacionados en el Cuadro N° 45, Cuadro N°46,
Cuadro N°47 y CuadroN°48.
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Cuadro N° 45 Documentos y formatos de la gestion directiva.

GD-P01  Procedimiento  de
control de documentos vy
registros

GD-P02 Auditorias internas
GD-P03 Acciones correctivas,
preventivas y de mejora

GD-P04  Producto/servicio no
conforme
GD-P05  Peticion, queja o
reclamo

GD-P06 Evaluaciéon y medicion
de la satisfaccion del cliente
GD-P07 Comunicacién interna y
externa

GD-P08 Revisién por la direccion
MSC-Manual del Sistema de
Gestion de Calidad
AIE-Autoevaluacion Institucional

PEI-Proyecto Educativo
Institucional
PMI-Plan de  Mejoramiento
Institucional

Fuente: Elaboracion propia

GD-F01 Planeacién estratégica

GD-F02 Matriz Relaciones con el Entorno
GD-F03 Acuerdo

GD-F04 Resolucion

GD-F05 Comunicado interno

GD-F06 Comunicado Externo

GD-F07 Medicion politicas y objetivos de
calidad

GD-F08 Acta de reunién
GD-F09 Informe de
Direccién

GD-F10 Quejas, sugerencias, felicitaciones
GD-F11 Encuesta de satisfaccion al cliente
GD-F12 Informe de Resultados

GD-F13 Acta de apertura y cierre de
auditoria

GD-F14 Programa de Auditoria
GD-F15 Plan de Auditoria
GD-F16 Lista de Verificacion
GD-F17 Informe de Auditoria
GD-F18  Evaluacion  de
Auditoria Interna

GD-F19 Evaluacién de Auditores por parte
del Auditor Lider

GD-F20 Identificacion y Control
productos y servicios no conformes
GD-F21 Listado maestro de documentos
externos/ normo grama

GD-F22 Solicitud cambio de Documentos
ylo registro

GD-F23 Listado maestro de registro
GD-F24 Listado maestro de Documentos
GD-F25 Acta de  Eleccion
Representantes de estudiantes por curso
GD-F26 Eleccion de Representantes
GD-F27 Acta de Representantes de
Docentes al Consejo Directivo

GD-F28 Acta de Representantes de Ex
alumnos al Consejo Directivo

revision por la

desempefio

de

de

GD-F29 Acta de Representantes del
Sector Productivo al Consejo Directivo
GD-F30 Acta de Conformacién de la
mesa Directiva

GD-F31 Conformaciéon del Gobierno
Escolar

GD-F32 Acta de Instalacion del
Consejo Estudiantil y Representante al
Consejo Directivo

GD-F33 Acta de Eleccion
Representantes de Curso
GD-F34 Inscripcion de candidato a la
Personeria

GD-F35 Plan de Accion y Seguimiento
al personero

GD-F36 Acta de Eleccion
Delegados PDF por cursos
GD-F37 Conformaciéon de Comisién
Electoral

GD-F38 Tarjeton electoral

GD-F39 Acta de Escrutinio
GD-F40 Acciones de Mejoramiento
GD-F41 Acta de apertura
reglamentario

GD-F42 Avances del PEI

GD-F43 Acta de reunién consejo de
padres

GD-F44 Plan operativo de accién
GD-F45 Seguimiento a la convivencia
escolar

GD-F46 Instancias debido proceso

de

de

libro

REVISO: Lider de gestion
documental.

APROBO: Coordinador de calidad

FECHA DE ACTUALIZACION: 28 de
junio de 2016
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Cuadro N° 46 Documentos y formatos de la gestion administrativa y

AF-A-P01 Matricula y Registro Escolar.

AF-A-P02 Entrega de Informes
Académicos.

AF-A-P03 Salidas Pedagdgicas.
AF-A-P04 Retiro Escolar.

AF-B-P05 Mantenimiento Generall.
AF-B-P06  Gestion de Recursos
Institucionales.

AF-C-P07 Vinculacion de Personal.
AF-C-P08 Formacién y Capacitacion
de personal.

AF-D-P09 Elaboracién — Actualizacion
del Presupuesto.

AF-D-P10 Elaboracién y/o modificacion
de la contabilidad institucional.
AF-D-P11  Desarrollo del proceso
publico de rendicion de cuentas.
AF-E-P12  Adquisicion de Bienes
Productos y Servicios.

AF-E-P13 Seleccidn de proveedores.

AF-G02 Guia De Seguimiento De Uso
De Espacios Fisicos
MFP-Manual de funciones y perfiles

financiera.

Fuente: Elaboracion propia

AF-F01 Control de visitantes

AF-F02 Acta de compromiso ingreso
afio siguiente

AF-F03 Cronograma Institucional
AF-F04 Control de correspondencia
enviada y recibida

AF-F05 Hoja de Retiro de Documentos
AF-F06 Matriz de Servicios
Complementarios

AF-F07 Constancia de Servicio Social
AF-F08 Control de seguimiento de
retardos

AF-F09 Invitacién publica contratacion
de menor cuantia

AF-F10 Contrato

AF-F11 Acta de entrega

AF-F12 Evaluacién y reevaluacion de
proveedores

AF-F13 Devolucion

AF-F14 Hoja de vida de equipos e
instalaciones

AF-F15 Solicitud de mantenimiento
correctivo

AF-F16 Programa de mantenimiento
preventivo

AF-F17 Compromiso uso adecuado de
la planta fisica

AF-F18 Préstamo de la planta fisica
Y recursos

AF-F19 Asignacién de pupitres
AF-F20 Inventario

AF-F21 Presupuesto y / o plan de
compras

AF-F22 Programa de formacion,
capacitacion y bienestar
AF-F23  Asistencia
capacitacion y bienestar
AF-F24 Evaluacién de la formacion
y capacitacion

AF-F25 Reporte de eventos externo
AF-F26 Solicitud de permiso laboral
AF-F27 Encuesta de clima escolar
AF-F28 Acta de graduacion

AF-F29 Certificado de acta de grado
AF-F30 Duplicado de diploma
AF-F31 Ausencias de personal
AF-F32 Registro de constancia
AF-F33 Registros de certificados
AF-F34 Acta de izada de bandera
AF-F36 Registro fotogréfico

formacion,

REVISO: Lider de gestion
documental

APROBO: Coordinador de calidad

FECHA DE ACTUALIZACION:28
de junio de 2016
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Cuadro N° 47 Documentos y formatos de la gestién de la comunidad.

MCE-Manual de Convivencia
Escolar

GC-A-P01 Atencién de Estudiantes
con N.E.E.

GC-A-P02 Orientaciones a la
poblacién vulnerable.

GC-A-P03  Proyecto de Vida
Institucional.

GC-A-P04 Atencién a Grupos
Etnico.

GC-B-P05 Desarrollo de las
Escuelas de Padres.

GC-B-P06 Gestion del Servicio

Social.

GC-B-P07 Distribucion de Alimentos
industrializados.

GC-B-P08 Distribucion de Alimentos
preparados en sede.
GC-C-P09  Participacion
Comunidad Educativa.
MGR Manual de gestion del riesgo.

de la

Fuente: Elaboracion propia

GC-F01 Politicas y estrategias de
vulnerabilidad

GC-F02 Proyecto

GC-F03 Control de asistencia al servicio
social obligatorio
GC-F04  Atencion
acudientes

GC-F05 Evaluacion escuela de padres
GC-F06 Citacion acudiente

GC-F07 Asistencia asambleas y reuniones
GC-F08 Documento individual de
adaptaciones curriculares

GC-F09 Seguimiento de escuelas de familia
GC-F10 Evaluacion curricular

GC-F11 Informe de seguimiento a
estudiantes

GC-F12 Remision de estudiantes

GC-F13 Transicion de basica primaria a la
secundaria

GC-F14 Historia y seguimiento de
orientacién escolar

GC-F15Extencion de la comunidad

GC- F16 Autorizacion de participacion de
estudiantes fuera de la institucion

de estudiantes vy

GC-F17 Registro de familias
GC-F18 Asistencia de escuelas
de familia

GC-F19  Caracterizacion  de
estudiantes con necesidades
educativas especiales

GC-F20 Formato de inscripcion al
servicio social

GC-F21 Verificacion
cumplimiento del trabajo social

del

GC-F26 Evaluacion
psicopedagogica

GC-F27 Informe de evaluacion
psicopedagdgica

GC-F29 Cronograma de
actividades

GC-F30 Acta de compromiso y
autorizacion para la flexibilizacion
curricular.

GC-F31 Reporte de usuarios
atendidos en orientacion

REVISO: Lider de la gestion de la
comunidad.

APROBO: COORDINADOR DE CALIDAD

FECHA DE ACTUALIZACION:
28 de junio de 2016
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Cuadro N° 48 Documentos y formatos de le gestion académica.

S|-Sistema de evaluacion
institucional

GA-P01 Elaboracion-Actualizacion
del plan de estudios

GA-P02 Gestion del SIEE

GA-P03 Gestion de los recursos
para el aprendizaje

GA-P04 Seguimiento a las practicas
pedagdgicas.

GA-P05 Seguimiento a la
apropiacion del enfoque pedagdgico
GA-P06 Evaluacion del aprendizaje.
GA-PQ7 Control y salida de los
estudiantes durante la jornada
escolar

GA-P08 Seguimiento a los
resultados académicos y
disciplinarios

GA-P09 Seguimiento a la asistencia
escolar

GA-P10 Promocion de los
estudiantes

GA-P11 Promocion anticipada
GA-P12 Promocidn posterior
GA-P13 Seguimiento a los
egresados

GA-P14 Seguimiento a los
resultados externos e internos

Fuente: Elaboracion propia

GA-FO1 Plan de Area

GA-F02 Estandares y Competencias
GA-F03 Acta de Nivelacion Final de
afno

GA-F04 Plan de Aula

GA-F05 Anecdotario estudiantil
GA-F06 Observador del estudiante
GA-F07 Adecuaciones Curriculares
GA-F08 Acta de Promocion Posterior
GA-F09 Acta de Comision de
Evaluacién

GA-F10Acompafiamiento pedagdgico
a estudiantes de convivencia

GA-F11 Seguimiento a Egresados

GA-F12 Prescripcion de actividades de
nivelacién

GA-F13  Acta de Actividades
Pedagdgicas complementarias
GA-F14 Acta de nivelacién final de afio
GA-F15 Sistematizacion experiencia
competencias basicas

GA-F16  Autorizacion salida de
estudiantes
GA-F17  Control  Asistencia e

inasistencia de estudiantes

GA-F18 Guias de aprendizaje

GA-F19 Control de Salida de
estudiantes de Coordinacion

GA-F20 Autoevaluacion de
comportamiento

REVISO: Lider de la gestion
académica.

APROBO: Coordinador de calidad

FECHA DE ACTUALIZACION: 28 de
junio de 2016
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1.4.3. Disposicion de documentos y registros en la plataforma

institucional

Para organizar este sistema documental se utilizo la plataforma institucional en la
seccion de recursos de http://julioperezferrero.edu.co/ como se puede observar en
la figura N°16, donde se alojaron los procesos, procedimientos y evidencias de
procesos. De esta forma cualquier miembro de la comunidad puede acceder a la
informacion y mantenerse actualizado frente a la manera como deben ejecutarse
los procedimientos institucionales, los formatos que deben diligenciar en cada
parte del procedimiento y finalmente qué documentos debe actualizar en la
plataforma como resultado del procedimiento que se realiz6 y donde debe

MRecit x \ [Eenct x ElcRo x | Bl Facel X | LV Paris X | [ man X Grea X Func X | $3Drop X | @Paqe X/ W Gest X \ @B XF X | Biwate X | G beg X - *
€« C | [} julioperezferrero.edu.co/docentes/listar-recursos.php | =
Tercer Periodo w Bienvenido!
Lizeth Katherine
e Lista de Recursos Perfil:
-
s> Descargas.
"o
Cierre de Periodo: 09 de Septiembre
Listado de Recursos Recursos
INICIO /
CARPETAS
Gestion de la Comunidad
Gestion Académica
Administrar Logros
Gestion Directiva
Reportes
Gestion Administrativa y Financiera
Estadisticas
ARCHVO Descargar
Avances del PEI [ -]
GD-F44 Plan Operativo [ 1]
Recursos Manual de Convivencia (]
MSC-Manual de Gestion de Calidad =
PEI-Proyecto Educative Institucional (]
H i)} wil x§ P3 & ~Be&F 3 o B s 2R
i % : Seri»Da P 10/06/2016

Figura N° 16 Plataforma institucional seccion recursos (Elaboracion propia).

En la Figura N°17, se puede observar la estructura documental de la gestion
directiva, con las carpetas donde esta la informacion de cada procedimiento, su

documento guia y los formatos asociados.


http://julioperezferrero.edu.co/
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Figura N° 17 Plataforma seccion recursos, gestion directiva (Elaboracion propia).

En la Figura N°18 se muestra la estructura documental de procedimientos y
registros de la gestion académica, ademas de la organizacion de toda la estructura

curricular de la institucion.

MRecit x \ [Fenct x | EICRO! x | Bd Face! X | LV Paris X | [] man X Grea X Func X |\ §¥Drop X \ @ Paqu X/ @ Gest x \ @ AT X | ggwate X | G beg X - x
L C' [ julioperezferrero.edu.co/docente r-recursos.php?idc=9 Qy =

Cierre de Periodo: 0% de Septiembre

Listado de Recursos Regurace

INICIO | Gestidn Académica

CARPETAS

ARCHVO Descargar

Disefo de Ovy.co

Figura N° 18 Plataforma seccion recursos, gestion académica (Elaboracion propia).
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Por otra parte, en la figura N°19 esté la informacion de la gestion administrativa y
financiera que incluye el componente de gestion documental para la transparencia

y acceso a la informacion.

M Recit x | ] ENCL x | E]CRO! x | @ Facel x | LV Pariz x | [} man X Grea X Func X | §3Drop x | @Paqu x / & Gest x \ BT x | @gwate x | G beg X — X
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" Descargas. a

Cierre de Periodo: 08 de Septismbre

INICIO | Gestion Administrativa y Financiera
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i — i o 1219pm
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Figura N° 19 Plataforma seccidn recursos, gestion administrativa y financiera (Elaboracion propia).

| oL m

Finalmente tenemos la gestiébn comunitaria en la Figura N°20 que esta organizada
segun los programas y proyectos que la institucion educativa gestiona segun la
Guia 34.
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Figura N° 20 Plataforma seccion recursos, gestion de la comunidad (Elaboracion propia).

1.5. Plan de comunicaciones

Para el manejo de las comunicaciones se aplicaran dos tipos de comunicaciones
las formales, y las informales. Las formales se utilizaran para informar de manera
concreta y precisa de las orientaciones del lider de calidad y de los lideres de
gestion. Las informales se utilizaran para el desarrollo de los procesos de trabajo
conjuntos, como parte fundamental de coordinacion entre los grupos de trabajo
tomando en cuenta que la institucion cuenta con 4 sedes geograficas con una

distancia considerable.

En el Cuadro N°49. Se muestran el uso de herramientas de tecnologias de la

informacion para el manejo de las comunicaciones.
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Cuadro N° 49 Herramientas de comunicacion Tecnoldgicas para las
comunicaciones

Fuente: Elaboracion propia

Aplicacién de Grupo de WhatsApp para comunicar cualquier inquietud o
mensajeria sugerencia que se requiera resolver con urgencia.
instantanea con el (Herramienta de comunicacion informal)

equipo del

proyecto.

Hojas de Google Permite crear hojas de célculo en la nube que se pueden

modificar en tiempo real por los usuarios de google que
tienen permisos otorgados por un administrador, tanto para
ver, editar y compartir; los cambios son observados en
tiempo real por los integrantes en linea y también permite
utilizar un chat del documento. (Herramienta de trabajo
compartido)

Correo Electronico | Permite enviar notificaciones y mensajes a uno o varios
destinatarios, ademas de adjuntar archivos.
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La matriz de comunicaciones define el flujo de comunicacion durante todas las
etapas del proyecto, estructura el manejo de informacion, los canales de
comunicacion y el tipo de documentacion que se utilizara para coordinar a todos

los grupos de trabajo, esta se muestra en el Cuadro N°50.

Cuadro N° 50 Matriz de Comunicaciones del Proyecto.

Fuente: Elaboracion propia

Inicio del Padres de Una vez Rector Informar a la Correo electronico
Proyecto familia. comunidad especificando el
Estudiantes educativa que la alcance del proyecto,
Docentes institucion empieza, | beneficios y
Administrativ el proyecto de problematica que se
osy instauracion de pretende resolver.
directivos SGC, solicitar el Correo electronico con
apoyo y fechas de convocatoria
compromiso de del comité de calidad.
cadaentey

finalmente ponerlos
al pendiente de las
actividades que
requeriran su
participacion.

Agenda de Comité de Cada vez que Coordinador Informar a los Correo electronico con
Reuniones calidad. se convoque de calidad o integrantes de los fechas tentativas de
Consejo de una reunion lider del equipos de trabajo reunion.
padres proceso cuales seran los
Consejo de objetivos de cada
estudiantes reunion.
Consejo
académico
Circulares Integrantes Seminal Coordinador Informar a la Correo electronico con
de los de calidad, comunidad circular adjunta y
equipos de lideres de educativas sobre anexos.
trabajo. gestion. las acciones
Comunidad definidas en el
educativa comité de calidad o

los grupos de
trabajo, avances
sobre las acciones
de mejoramiento y
retroalimentacién
de la ejecucion de
las actividades.
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Actualizaciones

Comité de

Cada vez que

Coordinador

Mantener

Correo electrénico con

del plan de calidad. ocurra una de calidad y informados a los link al plan de trabajo

trabajo Consejo de actualizacion lider de miembros de la en hojas de google..
padres gestion comunidad
Consejo de educativa frente a
estudiantes las actividades
Consejo cumplidas y el
académico avance de las

tareas.

Memorando Cualquier Cada vez que Cualquier Solicitar informacion | Correo electronico,
miembro de | se requiera miembro de la | o asignar una tarea, | adjunto memorando.
la comunidad realizar un llamado
comunidad educativa de atencién, una
educativa felicitacion o

retroalimentacion a
un miembro
particular de la
comunidad
educativa.

Retro- Cualquier Cada vez que Cualquier Mantener Hojas de Google.

alimentacion de | miembro del | se realice un miembro de actualizado los

los google equipo de avance los equipos de | planes de trabajo,

sheets trabajo gestion reportar avances de

ejecucion, designar
responsables,
documentar los
procesos y
actividades
realizadas.

Folletos para Miembros de | Mensualmente Coordinador Desarrollar material | Plegables y folletos

Capacitacién la de calidad, de apoyo para las fisicos.
comunidad Lider de capacitaciones,
educativa gestién para mantener

documental informado y
motivada a la
comunidad
educativa durante
todo el proceso

Publicaciones La Cada vez que Lider de Publicar los Plataforma institucional

en la plataforma | comunidad se establezca gestién documentos

institucional educativa un documento documental realizados y las

evidencias que se
requieran a través
de la plataforma
institucional
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Para la distribucion de la informacion, este proyecto se manejara mediante dos
ejes fundamentales, las comunicaciones, planeacion y coordinacién de equipos a
través de herramientas de correo electronico y las herramientas de Hojas de
calculo y Disco duro de Google, y la emisiébn de documentacién formal que se
distribuird por medio de la plataforma institucional, seccion de recursos a donde
cada miembro de la comunidad educativa tiene un nivel de acceso mediante el

uso de un usuario y contrasenfa.

Los formatos establecidos para los procesos de comunicacion son:

Comunicado interno y/o externo GD-FO05 (Ver anexo 9)
1.6. Plan de capacitacion.

Segun el Decreto 1567 de agosto 5/1998 por el cual se crean el Sistema Nacional
de Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado, el
Articulo 4 - define capacitacibn como o de procesos organizados, relativos tanto a
la educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley
general de educacion, dirigidos a prolongar y complementar la educacion, dirigidos
a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de
la misién institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad , al eficaz
desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende
los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los

principios que rigen la funcién administrativa *

De conformidad a lo anterior es necesario desarrollar las habilidades,
conocimientos, y competencias laborales de los empleados frente a la
implantacion de un sistema de gestion de calidad basado en la Norma ISO 9001
de 2015
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Este plan de capacitacién se realizarda en dos etapas una primera etapa de
sensibilizacion de la comunidad educativa, y después una etapa de capacitacion
formal que se hara por tres grupos de interés, una general hacia padres de familia
y estudiantes, otro mas especializada para los docentes, y finalmente una
focalizada para el personal que hard parte del equipo auditor interno de la

organizacion.

En el Cuadro N°51 se muestra el desarrollo del plan de capacitacion, con sus
fechas y recursos asignados

Cuadro N° 51 Capacitaciones del proyecto.

Fuente: Elaboracion propia

Sensibilizacion | Comunidad 16 de Sensibilizacion Plegable

educativa febrero de | misién y vision y
2016 politica de calidad
de la institucion en
asamblea general.

Sensibilizacion | Padres de 22 de Escuela de padres | Plegable y
familia febrero de | sobre el SGC. charla

2016 motivacional de
cada
coordinador por
sede

Sensibilizacion | Estudiantes 23 de Tutorias en los Plegable, guia

febrero de | salones de clase de desarrollo
2016 sobre el SGC.

Sensibilizacion | Directivos, 24 de Sensibilizacion Charla, tertulia
docentes y febrero de | SGC durante por grupos de
administrativos 2016 jornada institucional | trabajo,

tormenta de
ideas.

Sensibilizacion | Directivos, 25 de Introduccién a la Dinamice,
docentes y febrero de | aplicacion de charla.
administrativos 2016 encuestas

Sensibilizacion | Padres de 26 de Socializacion del Charla
familia por sedes | febrero al 1 | objetivo de introductoria,

de marzo aplicacion de salas de
de 2016 encuestas reunion | computo.
de padres de
familia.
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Sensibilizacion | Estudiantes por | 26 de Socializacion de Taller
sedes febrero al 1 | objetivo de participativo por
de marzo encuestas tutoria salones de
de 2016 por salones de clase dirigido
clase. por el titular.

Capacitacion Docentes, 9 de marzo | Capacitacién enla | Capacitacion
Directivos y de 2016 norma, por un auditor
administrativos generalidades. ICONTEC.

Capacitacion Docentes, 15de Capacitacién por Capacitador
Directivos y marzo de areas de gestion. ICONTEC.
administrativos 2016

Capacitacion Representantes | 21 de Capacitacién por Charla
de padres de marzo de estamentos consejo | Coordinador de
familiay 2016 de padres, consejo | calidad.
estudiantes de estudiantes.

Capacitacion Docentes, 22 de Formacion de Diplomado
Directivos y febrero al auditores internos dictado por
administrativos 21 de norma ISO 9001 de | capacitador

marzo. 2015 e ISO 19001. | ICONTEC.

Capacitacion Docentes, 26 de Capacitacion Capacitador
Directivos y marzo al 8 | requisitos por areas | ICONTEC.
administrativos de abril de | de gestién

2016

Capacitacion Padres de 10 de junio | Capacitacion uso Charla practica
familia, de 2016 de la plataforma dictada por el
Estudiantes lider de Gestion

documental

Capacitacion Docentes, 13y 14 de | Capacitacion uso Charla practica
Directivos y junio de de la plataforma, dictada por el
administrativos 2016 recursos lider de Gestion

documental

Finalmente, se hard a nivel general un seguimiento de la eficacia de las

capacitaciones mediante la aplicacion en los diferentes grupos de trabajo para la

caracterizacion de los procesos y desarrollo de procedimientos.
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5 CONCLUSIONES

-La participacion de la comunidad educativa permitié llegar a un diagnadstico real
de la organizacion, y focalizarse en los factores criticos que constituyen los
requerimientos fundamentales de padres, estudiantes, docentes, directivos y

administrativos.

-Para administrativos, docentes y directivos los factores criticos determinados por
la encuesta de clima organizacional son la temperatura, el ruido y las condiciones

del espacio de trabajo, ya que se encuentran por debajo del 50%.

-Para los padres de familia, acudientes y estudiantes los factores criticos hallados
por la encuesta clima organizacional son el nivel de ruido, la limpieza de las areas
comunes Yy la inexistencia de estimulos que motiven los estudiantes con una

calificacion en alguna sede menor el 60%.

-Se puede determinar que la sede geografica Simon Bolivar, tiene el menor nivel
de satisfaccion y el mayor porcentaje de poblaciéon en desacuerdo con el clima
organizacional, problemas como la sensacién de inseguridad, la solucién de
quejas y reclamos inconclusa, ademas de la deficiencia en los servicios de tienda
escolar, hace necesario una intervencion de los directivos y una focalizacion de

esfuerzos para completar los planes de mejoramiento.

-La inexistencia del Sistema de Gestion de Calidad se visto reflejada en la
disminucion de la calificacion de satisfaccion de los procesos que ha disminuido

en promedio un 2% en todas las areas de gestion del afio 2015 al 2016.

-EI' modelo pedagégico no ha sido implementado adecuadamente,
aproximadamente el 40% de la comunidad educativa lo desconocen, y no estan

satisfechos con el mismo.
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-La gestion académica es el proceso con menor nivel de satisfaccion, a pesar de
ser el proceso misional mas importante de la organizacién; la malla curricular no
estd debidamente actualizada y publicada, las practicas pedagdgicas necesitan
revisarse y el sistema de evaluacidon debe socializarse y apropiarse por
estudiantes y padres de familia, lo que se refleja en el desempenio nivel basico que

muestran la mayoria de los estudiantes.

-La participacion, vinculacion e integracion de los acudientes o padres de familia
es insuficiente, no representa un compromiso de trabajo conjunto en la formacién
de los estudiantes, es necesario hacer a estos padres o acudientes responsables
solidarios frente a los desempefios académicos y comportamentales del

estudiante.

-Como acciones de mejoramientos se plantea fortalecer la gestion académica
mediante la construccién de estrategias basadas en fortalecer los puntos criticos
de insatisfaccion. Las practicas pedagadgicas, el disefio curricular, identificacion de
las debilidades encontradas sobre las habilidades basicas de aprendizaje del
estudiante de cada area académica y finalmente la integracion dinamica de padres

de familia y o acudientes al proceso académico y disciplinario de los estudiantes.

-El Sistema de Gestidon de Calidad es una herramienta de gestion que va a permitir
articular todos los procesos de la organizacion, documentarlo y registralos
mediante formatos, asi mismo como aplicar estrategias de evaluacién y mediciéon

para moldear y mejorar el comportamiento de los procesos.

-La institucion educativa proyectd un plan de capacitacion en dos etapas; donde
se incluye la sensibilizacion, y formacion de docentes, directivos administrativos,
acudientes y estudiantes, sobre todo el proceso de implementacién del Sistema de
Gestién de Calidad, para que estén sincronizados con las actividades que se

desarrollen y comiencen a utilizar todas las herramientas que el sistema ofrece.
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6 RECOMENDACIONES

Es necesario utilizar tecnologias de comunicacion para soportar la implementacion
de un Sistema de Gestion de Calidad, que permita el flujo de informacion y acceso
de todas las partes interesadas a toda la documentacién del proyecto.

Para obtener un diagnostico realista y actualizado del estado en que se encuentra
una organizacion se debe integrar los puntos de vista de todas las partes
interesadas, y aplicar instrumentos de investigacibn como encuestas de

satisfaccion y clima organizacional.

Para contar con el apoyo y la vinculacion de todas las partes interesadas es
necesario realizar un proceso de sensibilizacién antes de implementar el proyecto,

asi como mantener una comunicacion fluida y clara en cada etapa de desarrollo.

Se deben implementar los procesos obligatorios de auditorias, producto o servicio
no conforme, gestion de documentos o0 registros, y acciones preventivas y
correctivas, asi como compras o adquisiciones y el proceso de evaluacién y re

evaluacion de proveedores.

Se debe crear una estructura organizacional en donde existan responsables de
cada proceso por sede y por area de gestion, para que la sede funcione

integralmente y se coordinen las acciones que se implementan.

Implementar el manual de calidad le permite a la organizacion tener un documento
guia, sobre la implementacion del SGC, donde se documenten los procesos de la
organizacion y se desarrolle el cumplimiento de los literales de la norma 1SO-9001
de 2015.

Es necesario proyectar indicadores, para que la organizacion realice la medicion

de sus procesos, identificar los puntos criticos y comparar el estado de anterior y
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actual de mejoramiento en una organizacion para determinar la efectividad de las

acciones desarrolladas.

Para la implementacion de SGC es importante no introducir grandes cambios en
los procedimientos de actuacion, sino estrictamente los necesarios y asi mismo
llevar a cabo una implantacion gradual para que cada proceso se vaya

consolidando y que los cambios no produzcan rechazo.
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ANEXOS

Anexo 1: ACTA DEL PFG

ACTA DEL PROYECTO

Fecha Nombre de Proyecto

9 de diciembre de 2015 Plan de proyecto para el disefio e implementacion del Sistema de Gestidn
de Calidad NTC-ISO 9001 en el Instituto Técnico Julio Pérez Ferrero

Areas de conocimiento / procesos: Area de aplicacion (Sector / Actividad):

Grupos de Procesos: Inicio, Gestidn organizacional, educacion, area administrativa, gestion

Planificacién comunitaria y academia

Areas de Conocimiento: Integracion,
alcance, costo, tiempo, calidad,
riesgos, comunicaciones, recursos
humanos, adquisiciones e interesados
Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalizacion del proyecto

21 de septiembre de 2015 7 de abril de 2016

Objetivos del proyecto (general y especificos)

Obijetivo general

Desarrollar un plan para el disefio y la implementacion de un Sistema de Gestidn de calidad, basado en la norma
NTC ISO 9001, que permita articular todos los procesos de la Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero
Obijetivos especificos.

Realizar un diagnéstico de la situacion actual de la prestacion del servicio educativo de la Institucién Julio Pérez
Ferrero para identificar los requerimientos faltantes para optar por la certificacion NTC ISO- 9001.

Generar un analisis de FODA dentro de la organizacion para disefiar estrategias de mejoramiento institucional
relacionado con la certificacion NTC ISO- 9001.

Disefiar un manual de calidad para definir una guia formal sobre la implantacion del sistema de gestion de calidad.
Documentar los procesos de la organizacion y disefiar los procedimientos y formatos obligatorios para optar por la
certificacion NTC ISO 9001.

Crear un plan de comunicaciones para sincronizar todos los procesos e involucrados de la organizacion frente a la
implementacion del sistema de gestion de calidad.

Desarrollar un plan de capacitacién para sensibilizar, socializar y poner en practica con toda la comunidad
educativa las politicas de calidad, procesos y procedimientos consignados en el manual de calidad.

Justificacion o propésito del proyecto (Aporte y resultados esperados)

La Institucion Educativa Julio Pérez Ferrero en un compromiso por alinearse con su mision y vision las cuales
definen el ofrecer un servicio educativo de calidad, ha tomado la decisién en manos de su comité directivo, de
comenzar la planeacion para disefiar e implementar un Sistema de Gestion de calidad, insumo necesario para el




proceso de certificacidn como una organizacion prestadora de servicios de alta calidad segun la Norma NTC ISO
9001 que dara inicio en el mes de septiembre de 2016.

Adicionalmente, desarrollar un plan de disefio e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad permite
cumplir la normativa contemplada en el decreto 1290 de 2009 exigida por el Ministerio de Educacion Nacional,
donde se consigna que toda Institucion Educativa debe planificar, disefiar e implementar herramientas
administrativas y organizacionales para mejorar la calidad en la prestacion de servicios educativos, prevenir fallas o
errores en los procesos, lo que facilite la adecuada toma de decisiones, y aumente la satisfaccion de los
estudiantes y padres de familia; exigencia que le da a la Institucion acceso a la asignacion y gestion de recursos
para la Calidad de la Educacién por parte las entidades territoriales como apoyo para el mejoramiento de los
procesos educativos.

Finalmente, este sistema se implementa como un mecanismo de mejora continua evaluable desde el propio centro
0 por agentes externos, para ofrecer un servicio que se corresponda cada dia mas con las competencias y
habilidades requeridas por la sociedad, cada dia mas exigente y mas competitiva en donde se desenvuelve la
Institucion educativa.

Descripcion del producto o servicio que generara el proyecto — Entregables finales del proyecto

El producto final es el plan de disefio e implementacion del sistema de Gestion de Calidad, con el cual se definiran
acciones para mejorar la prestacion de los servicios educativos; sus entregables principales son:

-Acta de conformacion y el establecimiento de funciones y roles del equipo y el cronograma de calidad.
-Diagndstico de los procesos de la organizacion al afio 2015.

-Andlisis FODA y desarrollo de Estrategias de mejoramiento institucional.

-Manual de calidad que contenga politicas de calidad que se instauraron en la organizacion, indicadores de
mejoramiento, planes de accidn, Plan de mejoramiento, roles asignados y registros de las evidencias del sistema
para definir una guia formal sobre la implantacion del SGC.

-Procesos, procedimientos y formatos del SGC, adheridos a los requerimientos obligatorios de la norma NTC ISO
9001.

-Plan de comunicaciones

-Plan de capacitacion.

Supuestos

-El plazo de cinco meses propuestos para realizar el plan de proyecto permitira alcanzar los objetivos planteados.
-Los directivos de la organizacion estan plenamente comprometidos con el desarrollo del proyecto.

-Se cuenta con la disposicion de recurso humano y financiero para el desarrollo del proyecto.

-El personal de las Institucién Educativa Julio Pérez Ferrero estara completamente comprometido con el desarrollo
de la planeacion y mostrara una participacion activa, eficaz y eficiente durante el transcurso del desarrollo de este
proceso.

-La institucion educativa cumple los procesos de la Guia 34, del Ministerio de Educacion Nacional (MEN) de la
Republica de Colombia

Restricciones

-Se cuenta con cinco semanas para el desarrollo del proyecto.
-El plan para el disefio e implementacién del Sistema de Gestion de Calidad debe desarrollarse en el marco de los
requerimientos de la Norma NTC-ISO 9001 y los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional de Colombia




consignados en la Guia 34.
-El proyecto se realizara solo en horas laborales.
-El costo del proceso de planeacion es de $10.000.000

Identificacion riesgos

- Falta de compromiso de Los docentes de la Institucidn con la planeacion e implementacion del Sistema de Gestion
de Calidad (SGC) lo. Que afectara la ejecucion del proyecto en tiempo y costo

- Presupuesto insuficiente para el desarrollo del proyecto lo que afectara la ejecucion de las actividades.
-Incumplimiento del contrato del asesor de sistemas de gestion de calidad lo que afectara el tiempo de desarrollo del

proyecto.

-ldentificacion insuficiente de la seleccidn de procesos para incluir en el sistema de Gestion de calidad lo que

incrementara el tiempo en la correccion de errores de planificacion.

-El recurso humano para este proyecto es asignado a otro con mayor prioridad o que no permitira tener suficiente

recurso humano para desarrollar el proyecto.

Presupuesto

-Esfuerzo Propio, 50 Horas de trabajo para construir el proyecto
-$10.000.000 de consultoria en el tema del lineamiento de la ISO 9001.

Principales hitos y fechas

Nombre hito Fecha inicio | Fecha
final
Aplicacion de las encuestas de satisfaccion al cliente y clima organizacional. 11-01-2016 | 16-01-2016
Presentacidn del Analisis diagndstico de la calidad de los servicios educativos 18-01-2016 | 18-01-2016
Desarrollo de la DOFA. 19-01-2016 | 22-01-2016
Disefio del manual de calidad, procesos y procedimientos incluidos en el sistema de | 19-01-2016 | 22-01-2016
Gestién de Calidad.
Aprobacion del manual de calidad por parte del consejo directivo. 25-01-2016 | 25-01-2016
Aprobacién caracterizacion de los procesos, estructura procedimientos y registros 26-01-2016 | 26-01-2016
Aprobacion de plan de acciones de mejoramiento. 9-02-2016 5-02-2016
Entrega del plan de comunicacion. 8-02-2016 8-02-2016
Inicio del plan de capacitacién 27-01-2016 27-01-
2016




Informacion historica relevante

A partir del afio 2010, la Institucién Educativa Julio Pérez Ferrero viene funcionando como un ente integrador
con cuatro sedes geograficas ubicadas en los barrios de la ciudad de San José de Cucuta, Norte dé Santander,
Colombia; Cundinamarca, San Miguel, Nuevo Horizonte y Simon Bolivar. Acoplandose a un mismo
direccionamiento, y encaminado a un proceso de mejoramiento continio definido por los lineamientos del
Ministerio de Educacion Nacional.

Ademas, el presente sistema desarrollara el contexto educativo de acuerdo a la Guia 34, del Ministerio de
Educacion Nacional de la Republica de Colombia (MEN), que estructura la organizacién en cuatro areas de
gestion o procesos fundamentales que son los siguientes: Area de Gestién Directiva; Administrativa y
Financiera; Académica y Comunitaria.

Con fundamento en lo anterior se realizé un diagndstico en el afio 2014 mediante la encuesta de satisfaccién de
cliente y de clima organizacional, ademas se desarrollé un analisis estadistico para identificar las deficiencias de
calidad y necesidades y expectativas de la comunidad, mediante al anlisis de fortalezas y debilidades y el
planteamiento de indicadores y mediciones.

Identificacion de grupos de interés (involucrados)

Interesados Directos:
-Directivos

-Docentes
-Administrativos
-Estudiantes

-Padres de Familia
-Tutor seminario
Interesados Indirectos:
-Habitantes de los sectores de Incidencia de la Institucion
-Entes territoriales
-Entes de Control

-Estado
Director de proyecto: Firma:
Ing. Lizeth Katherine Duarte /
/ .‘ 4
w7 { /4(
Autorizacion de: Firma: -
Evelyn Hernandez Rojas @




Anexo 2: EDT PLAN DEL PROYECTO PARA EL DISENO E IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD NTC-ISO 9001 EN EL INSTITUTO
TECNICOJULIO PEREZ FERRERO.
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Anexo 3: CRONOGRAMA PLAN DEL PROYECTO PARA EL DISENO E
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD NTC-1SO 9001
EN EL INSTITUTO TECNICO JULIO PEREZ FERRERO.
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21709715 15/06/16
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2 7 1.1 Inicio 5G O dias lun 21709415 lun 21,/09/15
3 - 4 1.2 Entregables 20 dias lun7/12f15 dom 3f01/16 I 1
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E 2.2.1. Ajuste trabajo de PGF 10dias  mar1/03/16 dom 13/03/16
7 2.2.2, Documento 80dias  dom13/03/16 jue 30/06/16 1
3 2.2.2.2.Diagnostico de los procesos de la organizacion 2016 21dias  mar 16/02/16 mar 15/03/16
x7 2.2.2.2.1. Encuesta de satisfaccion
A7 2.2.2.2.2. Encuesta de clima organizacional
7 2.2,2.3. Analisis FODA y desarrollo de estrategias de 30dias  lun21/03/16 vie 29/04/16
mejoramiento Institucional
7 2.2.2.4, Manual de calidad 20dias  lun2/05/16  vie 27/05/16 | 1
3 2.2.2.5. Desarrollo de elimentos de documentacidn del SGC 20dias  lun 30/05/16  vie 24/06/16 I 1
b 2.2.2.5.1.Documentacidn de procesos 13dias  lun30/05/16 mié 15/06/16 | 1
7 2.2.2.5.2. Documentacion de procedimientos y formatos fdias  mié15/06/16 vie 24/06/16 L
7 2.2.2.6. Plan de comunicaciones 18dias  vie19/02/16 mar 15/03/16
3 2.2.2.7 Plan de Capacitacion 73dias  mar22/03/16 jue 30/06/16 1
b 2.2.2.3. Resumen ejecutivo 78dias  mar 15/03/16 jue 30/06/16 1
E 2.2.2.9. Conclusiones 3dias  mar28/06/16 jue 30/06/16 m
7 2.2,2.10. Recomendaciones 3dias  mar28/06/16 jue 30/06/16 L]



Modo

de
*2

A

Nombre de tarea

+ | Duraciéd = Comienzo

3. Lectores
3.1. Solicitud de asignacién

5 dias

vie 1/07/16

- Fin

jue 7/07/16

M

agosto

P

M

septiembre

P

M

F

octubre

P

M

k.

3.1.1.Asignacidén

|1 dia

jue 7/07/16

jue 7/07/16

3.1.2.Comunicacién de asignacidn
3.1.3.Enviode PFG a lectores

3.2. Trabajo de lectores

3.2.1. Lector 1

3.2.1.1. Revisidn del PFG

3.2.1.2. Envio de informe lectores
3.2.2. Lector 2

3.2.2.1. Revisidn del PFG

3.2.2.2. Envio de informe de lectores
4. Teorias de ajuste

4.1. Informe de revisién y correpcién a lectores
4.2.PFG corregido enviado a lectores
4.3.Segunda revision de lectores

5. Evaluacion

5.1. Aprobacion de lectores

5.2. Aprobacién del tribunal evaluador

1dia
1dia
11 dias
G dias
5 dias
1dia
11 dias
10 dias
1dia

ldia

10 dias
21 dias
20 dias
11 dias
10 dias

jue 7/07/16
vie 8/07/16
jue 7/07/16
jue 14/07/16
jue 14/07/16
jue 21/07/16
jue 7/07/16
jue 7/07/16
jue 21/07/16

jue 21/07/16
vie 22/07/16
vie 5/08/16
lun 5/08/16
lun 5/09/16
lun 15/09/16

jue 7/07/16

vie 8/07/16

jue 21/07/16
jue 21/07/16
mié 20/07/16
jue 21/07/16
jue 21/07/16
mié 20/07/16
jue 21/07/16

jue 21/07/16
jue 4/08/16
vie 2/09/16
vie 30/08/16
s4b 17/09/16
vie 30/08/16



Anexo 4: Detallado de encuesta de satisfaccion

La pregunta N° 1 pretende evaluar la satisfaccion de la comunidad educativa con

el programa académico, es decir el componente de planeacién curricular

Cuadro N° 1 Resultados satisfaccion del programa académico.

Fuente: Elaboracion propia

1. El

Padres de
Programa by 315 103 178 27 2 5
acad:sm'co Acudientes 89,21% 32,70% 56,51% 15,17% 7,41% 1,59%
actualizado, 1030 275 506 152 36 61
atil
respon)c',ea Estudiantes | 75,83% 26,70% 49,13% 30,04% 23,68% 5,92%
las
1 2
necesidades | Maestros/Dire %8 3 53 9 3 0
formativas ctivos/
delos Administrativo
estudiantes S 67,35% 13,27% 54,08% 54,72% 10,34% 0,00%
1443 391 737 208 41 66
TOTAL 78,00% 27,00% 51,00% 14,00% 3,00% 6,31
SATISFACCI
ON 78% INSATISFASCCION 17%

En el Cuadro N° 1, se puede observar que el nivel de satisfaccién de los padres de
familia sobre el programa académico en general para las cuatro sedes de la
institucién esta sobre un 89%, el de los estudiantes es de 76% aproximadamente y
el de docentes, directivos y administrativos es de 67%, actualmente se lleva a
cabo un proceso de actualizacion de acuerdo a los derechos basicos de
aprendizaje dados por el MEN y el modelo pedagégico ensefianza para la
comprensién, se deben agilizar los procesos de revisién y publicacion de los
nuevos planes de area, asignatura, estadndares y competencias.

Més especificamente en el Cuadro N°2 se puede observar como se comporta el
nivel de satisfaccion por sedes educativas.



Cuadro N° 2 Relacion de satisfaccion del programa académico por sedes.

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 74,33% 22,61%
SAN MIGUEL 82,21% 14,80%
NUEVO HORIZONTE 79,94% 15,34%
SIMON BOLIVAR 73,41% 15,36%
TOTAL 78% 17%

Como se puede observar en Figura N°1 las diferentes sedes educativas muestran
un nivel de satisfaccion entre el 73% y el 82%, con un estimado aproximado de un
5% de encuestados que marcaron por la opcidén no sabe no responde, siendo la
sede San Miguel la que se encuentra mas satisfecha y la sede Simén Bolivar la

que presenta mayor nivel de insatisfaccion.

CUNDINAMARCA SAN MIGUEL

u SATISFACCION = INSATISFACCION m SATISFACCION = INSATISFACCION

TODAS LAS SEDES EDUCATIVAS

= SATISFACCION INSATISFACCION

NUEVO HORIZONTE SIMON BOLIVAR

= SATISFACCION INSATISFACCION m SATISFACCION = INSATISFACCION

Figura N° 1 Nivel de satisfaccion con respecto al programa académico (Elaboracion propia)



La pregunta N° 2 que pretende evaluar la satisfaccion de la comunidad educativa
frente a las metodologias y técnicas de ensefianza, es decir el componente de

practicas pedagogicas.

Cuadro N° 3 Resultados de satisfaccion sobre metodologias y técnicas de

ensefanza.

Fuente: Elaboracién propia

2. Las
Metodologi N 315 116 167 23 6 3
as Padres de familia/ 0,95
(Técnicas) Acudientes 89,85% 36,83% 53,02% 13,77% 26,09% %
dNe 1030 340 495 158 31 6
ensefianza 0,58
es“rl';“'a“ Estudiantes 81,07% 33,01% 48,06% 31,92% 19,62% %
participacio 98 16 60 18 4 0
n, el trabajo
en equipoy
el
aprendizaje | Maestros/Directiv
en los os/ 0,00
estudiantes | Administrativos 77,55% 16,33% 61,22% 30,00% 22,22% %
1443 472 722 199 41 9
TOTAL 82,74 32,71 50,03 13,79 2,84 0,63

En la Cuadro N° 3 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres de
familia frente a la afirmacion anterior es de 89,85%, el de los estudiantes es de
81% vy finalmente el de los docentes es de 77,55%, lo que demuestra que los
docentes tienen técnicas de ensefianza proactivas para transmitir el conocimiento
a los estudiantes y que a su vez fortalecen las habilidades de participacion y
trabajo en equipo, sin embargo es necesario continuar el proceso de capacitacion
para utilizar las herramientas pedagogicas del modelo enseflanza para la
compresion y el uso de técnicas participativas que se apoyen en el uso de

tecnologias de la informacion.

Para evaluar el nivel de satisfaccion por sedes acerca de la afirmacion sobre
metodologias y técnicas de ensefianza se utilizara la informacién consignada en el
Cuadro N°4.



Cuadro N° 4 Relacién de resultados por sedes sobre la satisfaccion de

metodologias y técnicas de ensefianza.

Fuente: Elaboracién propia

CUNDINAMARCA 84,29% 14,18% 1,53%
SAN MIGUEL 83,39% 14,80% 1,81
NUEVO HORIZONTE 85,27% 14,73% 0%
SIMON BOLIVAR 74,53% 2547% 0%

TOTAL 82,74 16,63 0,63%

Como se puede observar en la Figura N°2. El nivel de satisfaccion de las sedes se
encuentra entre 74% en la sede Simon bolivar y en 85% en la sede Nuevo
horizonte y menos del 1% de los encuestados se considera indiferente frente al
nivel de satisfaccion del sobre las metodologias si técnicas de ensefianza

aplicadas.



CUNDINAMARCA

@SATISFACCION MINSATISFACCION EINS/NR

2%

INSATISFACCION
17%

SAN MIGUEL

BSATISFACCION @mINSATISFACCION mNS/NR

% SIMON BOLIVAR
i

a SATISFACCIONLQSAT[SFACC ION E@ENS/NR

Figura N° 2 Nivel de satisfaccion con respecto a las metodologias y técnicas de estudio aplicadas (Elaboracion

propia).

La pregunta N° 3 que pretende evaluar la satisfaccion de la comunidad frente al

Sistema Institucional de Evaluacion Educativa (SIEE)., pertenece al componente

de evaluacion del aprendizaje

Cuadro N° 552 Resultados sobre el nivel de satisfaccion del SIEE

Fuente: Elaboracion propia

3;;{32;2?‘08‘16 Padres de 315 119 151 23 5 17
planeado familia/ 5,40
coherente con lo Acudientes 85,72% 37,78% 47,94% 15,23% 21,74% %
trabajado en 1030 314 471 168 33 44
clase y ayuda a 427
_superar Estudiantes 76,22% 30,49% 45,73% 35,67% 19,64% %
dificultades de
aprendizaje que | Maestros/Directi 98 15 63 16 3 1
requieren los vos/ 1,02
estudiantes. Administrativos | 79,60% 15,31% 64,29% 25,40% 18,75% %
1443 448 685 207 41 62
TOTAL 78,52 31,05 47,47 14,35 2,84 4,3




SATISFACCION 78,52 INSATISFACCION 17,19

En el Cuadro N° 5 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres de
familia frente a la afirmacion anterior es de 85,72%, el de los estudiantes es de
76,22% y finalmente el de los docentes es de 79,60%, por lo tanto, el SIEE, que se
aplica actualmente en la institucion es claro y coherente para la mayoria de la
comunidad educativa, sin embargo, es necesario identificar y revisar cuales son
los puntos criticos que deben ajustarse para el mejoramiento en la aplicacion el
SIEE.

Para evaluar el nivel de satisfaccion por sedes sobre la afirmacion del sistema de

evaluacion institucional se muestra la Cuadro N°6.

Cuadro N° 653 Relacién de resultados sobre el nivel de satisfaccion por sedes
sobre el SIEE

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 73,18% 23,75% 3,07%
SAN MIGUEL 81,23% 16,97% 1,81%
NUEVO HORIZONTE 81,03% 0,1697% 2,98%
SIMON BOLIVAR 74,9% 13,86% 11,24%
TOTAL 78,52% 17,19% 4,3%

Como se puede observar en el Figura N°3. El nivel de satisfaccion de las sedes se
encuentra entre 73% en la sede Cundinamarca y en 81% en las sedes de Nuevo
horizonte y San Miguel. Por otro lado, el 4% de los encuestados se considera

indiferente frente al nivel de satisfaccion del sistema de evaluacion institucional.



CUNDINAMARCA SAN MIGUEL

BSATISFACCION @®INSATISFACCION mNS/NR BSATISFACCION RINSATISFACCION @NS/NR

TOTAL

BSATISFACCION @EINSATISFACCION ENS/NR

’ “
NUEVO HORIZONTE / SIMON BOLIVAR

DSATISFACCION BINSATISFACCION ENS _WSATISFACCION HINSATISFACCION ENS/NR
3% e :

Figura N° 321 Nivel de satisfacciéon con respecto al SIEE (Elaboracién propia)

La pregunta N° 4 que pretende evaluar la percepcion de la comunidad educativa
frente al nivel académico en que se encuentra posicionado a nivel regional, este

elemento representa el resultado global de todo el proceso de gestién académica.

Cuadro N° 7 Resultados de satisfaccion sobre el nivel académico de la institucion.

Fuente: Elaboracion propia

, Padres de 315 106 147 47 11 4
4. El nivel familia/
académico de la Acudientes 80,32% 33,65% 46,67% 14,92% 3,49% 1,27%
institucion, es
exigente y 1030 302 424 225 34 45
respondealas | gogiantes | 70,49% 29,32% 41,17% 21,84% 330% | 4,37%
expectativas de
poder continuar | Maestros/Direct 98 5 26 59 8 0
estudios ivos/
universitarios. | Administrativos
TOTAL 1443 413 597 331 53 49




69,99% I 28,62% 41,37% 22,94% 3,67% | 3,40%
SATISFACCIO INSATISFA
N 69,99% CCION 26,66%

En el cuadro N°7 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres de
familia frente a la afirmacion de la pregunta N°4 es de 80,32%, el de los
estudiantes es de 70,49% vy finalmente el de los docentes es de 31,63%. Por lo
tanto, a pesar de que los padres de familia y estudiantes estan en su mayoria
satisfechos con el nivel académico, los docentes piensan que no es suficiente y
gue la exigencia no les permite a los estudiantes prepararse adecuadamente para

acceder a la educacion universitaria.

Para evaluar el nivel de satisfaccion por sedes sobre el nivel académico se

muestra la Cuadro N°8.

Cuadro N° 8 Relacion de resultados satisfaccion por sedes del nivel académico.

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 61,13% 35,25% 3,45%
SAN MIGUEL 67,71% 33,21% 1,09%
NUEVO HORIZONTE 77,12% 20,21% 2,67%
SIMON BOLIVAR 65,92% 26,59% 7,5%
TOTAL 69,99% 26,61% 3,4%

Como se puede observar en la Figura N°4. El nivel de satisfaccion de las sedes se
encuentra entre 61,13% en la sede Cundinamarca y en 77,12% en la sede San
Miguel. Por otro lado, el 3,4% de los encuestados se considera indiferente frente al
nivel académico de la institucion, las diferentes sedes educativas no estan
conformes con el nivel académico y deben aplicar estrategias para incrementar el
nivel y su competitividad para acceder a programas de financiacion estatal
gratuitos como “Ser pilo paga” y las becas regionales dadas por los entes

territoriales.



CUNDINAMARCA

BSATISFACCION ®INSATISFACCION @NS/NR

SAN MIGUEL

BSATISFACCION HINSATISFACCION ENS/NR

3% TOTAL

~ @SATISFACCION \ﬂ INSATISFACCION HENS/NR

NUEVO HORIZONTE

BSATISFACCION HINSATISFACCION ENS/NR

SIMON BOLIVAR

BSATISFACCION HINSATISFACCION ENS/NR

Figura N° 4 Nivel de satisfaccién con respecto al nivel académico (Elaboracion propia)

La pregunta N° 5 que pretende evaluar la percepcion de la comunidad sobre los
recursos didacticos y tecnologicos con los que cuenta la institucion y que

pertenece al componente de recursos de aprendizaje.

Cuadro N° 9 Resultados de la satisfaccion con respecto a los recursos didacticos y

tecnologicos.

Fuente: Elaboracion propia

5. Los

315 87 173 40 10 5
di:jeé?gtirsgss y Padres de familia/ 1,59
P Acudientes 82,54% 27,62% 54,92% 12,70% 3,17% %
tecnoloégicos
con los que 1030 284 469 187 45 45
cuenta el 4,37
colegio son Estudiantes 73,10% 27,57% 45,53% 18,16% 4,37% %
utilizados por 98 6 24 48 20 0
los docentes
y estudiantes
para la
mejora de Maestros/Directiv
desemperios os/
académicos. Administrativos
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1443 377 666 275 75 50
3,47
TOTAL 72,28% 26,13% 46,15% 19,06% 5,20% %
SATISFACCION 72,28% INSATISFACCION 24,26%

En la Cuadro N° 9 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres de
familia frente a la afirmacion de la pregunta N°5 es de 82,54%, el de los
estudiantes es de 73,10% y finalmente el de los docentes es de 30,61%. Por tanto,
los docentes/administrativos y directivos consideran insuficiente los recursos
pedagdgicos para el desarrollo de las actividades académicas, por tanto, se debe
realizar una priorizacion de los recursos mas necesarios e incluirse
paulatinamente la adquisicion de los mismos de acuerdo a la disposicién de los

recursos.

Para evaluar el nivel de satisfaccién por sedes sobre los recursos didacticos y

tecnoldgicos se muestra la Cuadro N°10

Cuadro N° 10 Relacién de resultados de la satisfaccién de cada sede con respecto

a los recursos didacticos y tecnoldgicos.

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 64,37% 32,19% 3,45%
SAN MIGUEL 76,9% 20,94% 2,17%
NUEVO HORIZONTE 75,39% 21,94% 2,67%
SIMON BOLIVAR 67,79% 25,46% 6,75%
TOTAL 72,28% 24,26% 3,47%

Como se puede observar en la Figura N°5. El nivel de satisfaccion de las sedes
oscila entre 64,37% en la sede Cundinamarca y en 76,9% en la sede San Miguel.
Por otro lado, el 3,47% de los encuestados se considera indiferente frente a los
recursos didacticos y tecnologicos de la institucion, las diferentes sedes
educativas consideran que es necesario el refuerzo de los recursos de aprendizaje

para que se ofrezca un mejor servicio.
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CUNDINAMARCA

BSATISFACCION RBINSATISFACCION ENS/NR

SAN MIGUEL

BESATISFACCION HINSATISFACCION HENS/NR

4% 2%

K—J"nw‘. Sl TOTAL

BSATISFACCION HRINSATISFACCION HENS/NR

NUEVO HORIZONTE

BSATISFACCION RINSATISFACCION EINS/NR

SIMON BOLIVAR

BSATISFACCION BINSATISFACCION ENS/NR

Figura N° 5. Nivel de satisfaccién con respecto a los recursos didacticos y tecnolégicos (Elaboracion propia)

La pregunta N° 6 que pretende evaluar la percepcion de la comunidad sobre el

proceso de comunicacion de informes académicos con el que cuenta la institucion.

Cuadro N° 54 Resultado de satisfaccidén del proceso de comunicacion de los

informes académicos a padres de familia y/o acudientes

Fuente: Elaboracion propia

6. El proceso Padres de
1 122 1 7
de familia/ 315 >3 3 3 0
comur;lcamo Acudientes 87,30% 38,73% 48,57% 11,75% 0,95% 0,00%
n de
informes 1030 312 491 155 25 47
académicos | pqydiantes 77,96% |  30,29% 47,67% 15,05% 2,43% 4,56%
a estudiantes
y padres de 98 18 59 16 5 0
familia es Maestros/Directi
oportuno y vos/
eficaz. Administrativos | 78,57% 18,37% 60,20% 16,33% 5,10% 0,00%
TOTAL 1443 452 703 208 33 47
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80,04% 31,32% 48,72% 14,41% 2,29% 3,26%

En el Cuadro N° 11 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la presunta N°6 es de 87,30%, el de los

estudiantes es de 77,96% Yy finalmente el de los docentes es de 78,571%.

Por tanto, los docentes/administrativos y directivos consideran insuficiente los
recursos pedagogicos para el desarrollo de las actividades académicas, por tanto,
la comunidad educativa en su mayoria esta satisfecha con el proceso de
comunicacién de informes académicos, sin embargo, se debe revisar la asistencia
a los padres de familia y la disposicion de los padres de familia para apoyar a los

estudiantes en la superacion de sus dificultades académicas.

Para evaluar el nivel de satisfaccion por sedes sobre los recursos didacticos y

tecnoldgicos se muestra el Cuadro N°12.

Cuadro N° 12 Relacién de resultados del nivel de satisfaccion por sedes del

proceso de comunicacion de informes académicos

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 81,23% 14,56% 4,21%
SAN MIGUEL 75,09% 21,66% 3,25%
NUEVO HORIZONTE 81,66% 16,3% 2,04%
SIMON BOLIVAR 80,15% 14,61% 5,25%
TOTAL 80,04% 16,7% 3,26%

Como se puede observar en la Figura N°6. El nivel de satisfaccion de las sedes
oscila entre 75,09% en la sede San Miguel y en 81,23% en la sede San Miguel.
Por otro lado, el 3,47% de los encuestados se considera indiferente frente al nivel
académico de la institucion, en su gran mayoria la comunidad educativa esta

conformes con el proceso.
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SAN MIGUEL

BSATISFACCION ®BINSATISFACCION BINS/NR
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BSATISFACCION ®INSATISFACCION BNS/NR

\
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BSATISFACCION BINSATISFACCION ENS/NR
5

NUEVO HORIZONTE

BSATISFACCION RINSATISFACCION ENS/NR

@SATISFACCION EINSATISFACCION HENS/NR 3 :
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Figura N° 6 Nivel de satisfaccion con respecto al proceso de entrega de informes académicos a acudientes y/o
padres de familia (Elaboracién propia)

La pregunta N° 7 que pretende evaluar la percepcién de la comunidad sobre el

nivel profesional de los docentes de la institucion, este es un componente del
proceso de gestion administrativo y financiera.

Cuadro N°13 Resultados de satisfaccion con respecto al nivel profesional de los

docentes.

Fuente: Elaboracion propia

7. El nivel P?;r;?ﬁ a‘/je 315 120 166 22 4 3
profesional de Acudientes 90,80% 38,10% 52,70% 6,98% 1,27% 0,95%
los docentes de
la Institucién es 1030 355 488 118 27 42
satisfactorio y )
altamente Estudiantes | 81,85% 34,47% 47,38% 11,46% 2,62% | 4,08%
calificado en el 98 35 54 7 1 1
dominio de los | Maestros/Directiv
contenidos os/
académicos. Administrativos 90,81% 35,71% 55,10% 7,14% 1,02% 1,02%




‘ 1443 ‘ 510 708 147 32 ‘ 46 ‘
49,06% 10,19%

En el Cuadro N° 13 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion anterior es de 90,80%, el de los estudiantes es de
81,85% y finalmente el de los docentes es de 90,81%. Por tanto, el nivel
profesional de los docentes es una de las fortalezas de la institucion que debe

mantenerse de acuerdo al plan de capacitacion.

Para evaluar el nivel de satisfaccién por sedes sobre el nivel profesional de los

docentes de la institucion se muestra el Cuadro N°14.

Cuadro N° 55 Relacion de resultados de satisfaccion por sedes del nivel

profesional de los docentes.

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 85,06% 13,41% 1,53%
SAN MIGUEL 75,09% 15,16% 9,75%
NUEVO HORIZONTE 86,05% 11,6% 2,36%
SIMON BOLIVAR 89,52% 10,46% 0%
TOTAL 84,4% 12,41% 3,19%

Como se puede observar en la Figura N°7. El nivel de satisfaccion de las sedes
oscila entre 75,09% en la sede San Miguel y en 89,52% en la sede Simon Bolivar.
Por otro lado, el 3,19% de los encuestados se considera indiferente frente al nivel
académico de la institucion, en su gran mayoria la comunidad educativa esta

conformes con el proceso.
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Figura N° 7 Satisfaccion con respecto al nivel profesional de los docentes (Elaboracion propia)

La pregunta N° 8 que pretende evaluar la percepciéon de la comunidad sobre la
comunicacién Estudiante-Docente sobre el componente de convivencia del
proceso de gestion de la comunidad.

Cuadro N° 15 Resultados de satisfaccion comunicacion estudiante-docente

Fuente: Elaboracion propia

. 315 133 141 33 8 0
8. L Padres de familia/
e Acudientes 86,98% 42,22% 44,76% 10,48% 2,54% 0,00%
comunicacion
Estudiante- 1030 339 452 139 46 54
C'gﬁggf‘f%negs Estudiantes 76,79% 32,91% 43,88% 13,50% 4,47% 5,24%
y amable. Maestros/Directivos 98 29 57 11 1 0
/ Administrativos 87,75% 29,59% 58,16% 11,22% 1,02% 0,00%
1443 501 650 183 55 54
TOTAL 79,77% 34,72% 45,05% 12,68% 3,81% 3,74%
SATISFACCION 79,77% INSATISFACCION 16,49%
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En el Cuadro N° 15 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°8 es de 86,98%, el de los
estudiantes es de 76,79% vy finalmente el de los docentes, administrativos y

directivos es de 87,75%.

Por tanto, buena parte de la comunidad educativa se siente satisfecha con la
comunicacién que se da entre docentes y estudiantes; sin embargo, hay que
seqguir trabajando y aplicando técnicas de comunicacion asertiva para mejor los

malos entendidos y disminuir los conflictos escolares.

Para evaluar el nivel de satisfaccion por sedes educativas sobre la comunicacion

estudiante-docente se muestra el Cuadro N°16.

Cuadro N° 17 Relacién de resultados sobre la satisfaccion por sedes de la

comunicacion que se da estudiante-docente

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 75,48% 19,93% 4,6%
SAN MIGUEL 73,29% 18,42% 8,3%
NUEVO HORIZONTE 82,91% 15,37% 1,73%
SIMON BOLIVAR 82,02% 14,6% 3,38%
TOTAL 79,77% 16,49% 3,74%

Como se puede observar en la Figura N°8. El nivel de satisfaccion de las sedes
oscila entre 73,29% en la sede San Miguel y en 82,91% en la sede Nuevo
Horizonte. Por otro lado, el 3,47% de los encuestados se considera indiferente
frente al nivel académico de la institucion, en su gran mayoria la comunidad

educativa esta conforme con el nivel de comunicacion docente estudiante.
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y SIMON BOLIVAR
2% BSATISFACCION @INSATISFACCION @NS/NR
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Figura N° 8 Nivel de satisfaccién comunicacion estudiante-docente (Elaboracion propia)

La pregunta N° 9 que pretende evaluar la percepcion de la comunidad sobre los
procesos de nivelacion y estrategias de superacion de dificultades académicas del

componente de evaluacion del aprendizaje.

Cuadro N° 18 Resultados de satisfaccion de los procesos de nivelacion y

estrategias de superacion de las dificultades académicas.

Fuente: Elaboracion propia

9. Son
315 116 154 32 11 2
adecuados 10 | pares de familia/
procesos de Acudientes 85,72% 36,83% 48,89% 10,16% 3,49% 0,63%
nivelacion y
estrategias 1030 296 487 137 50 60
de
superacion Estudiantes 76,02% 28,74% 47,28% 13,30% 4,85% 5,83%
de las
dificultades 28 12 46 2 1l 0
académicas
aplicados a | Maestros/Directivos
los / Administrativos




estudiantes

1443

424

687

198

72

18

62

TOTAL

76,99%

29,38%

47,61%

13,72%

4,99%

4,30%

SATISFACCION

76,99%

INSATISFACCION

18,71%

En el cuadro N° 18 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°9 es de 85,72%, el de los
estudiantes es de 76,02% vy finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 59,18%.

Por tanto, en su mayoria la comunidad educativa se siente satisfecha con los
procesos de nivelacion y estrategias de superacion de dificultades académicas, sin
embargo existe un nivel muy elevado de insatisfaccion entre docentes,
administrativos y directivos, ya que los resultados de las nivelaciones no permiten
ni garantizan el dominio de la tematica, ni la superacion de las dificultades de la
mayoria de los estudiantes, por tanto se hace necesario programar un consejo

académico y disefiar estrategias para superar esta dificultad.

Para evaluar el nivel de satisfaccion por sedes sobre los procesos de nivelacion y

estrategias de superacion de dificultades académicas se muestran el Cuadro N°19.

Cuadro N° 19 Relacion de resultados sobre la satisfaccion por sedes de los

procesos de nivelacion y estrategias de superacion de las dificultades académicas.

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 77,39 21,45 1,15
SAN MIGUEL 71,12 16,6 12,27
NUEVO HORIZONTE 77,12 19,12 2,98
SIMON BOLIVAR 80,53 17,23 2,25
TOTAL 76,99 18,71 4,3

Como se puede observar en la Figura N°9. El nivel de satisfaccion de las sedes

oscila entre 71,12% en la sede San Miguel y en 80,53% en la sede Simon Bolivar.
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Por otro lado, el 4,3% de los encuestados se considera indiferente frente a los
procesos de nivelacion y estrategias de superacion de dificultades académicas en
la institucidn, en su gran mayoria la comunidad educativa esta conforme con este

proceso.

CUNDINAMARCA SAN MIGUEL
BSATISFACCION BINSATISFACCION BINS/NR WSATISFACCION BINSATISFACCION EINS/NR

1%

TOTAL

‘ FACCION HINSATISFACCION ENS/NR

4%

NUEVO HORIZONTE

BSATISFACCION BINSATISFACCION BENS/NR

»%_ SIMON BOLIVAR

BSATISFACCIO: INSATISFACCION ENS/NR

Figura N° 9 Nivel de satisfacciéon procesos de nivelacion y estrategias de superacion de dificultades académicas
(Elaboracién propia).

La pregunta N° 10 pretende evaluar si la comunidad educativa esté satisfecha con

el enfoque o modelo pedagdgico “Ensefianza para la comprension la institucion.
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Cuadro N° 20 Resultados la satisfaccion y conocimiento del Modelo pedagdgico.

Fuente: Elaboracion propia

Padres de familia/ 315 190 125
L Acudientes 60,32 39,68
10. Esta satisfecho con el
enfoque o modelo . 1030 599 431
pedagogico aplicado en la Estudiantes
Institucién “Ensefianza para Maestros/Directivos/ 98
la comprension” Administrativos
1443 886 557
TOTAL 61,4 38,6

En la Cuadro N° 20 se puede observar que el porcentaje de padres de familia que
estan satisfechos con el modelo o enfoque pedagdgico es de 60,32%, el de los
estudiantes es de 58,16% y finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 98,98%. Desde el afio 2014 comenzé en la institucion la
implementacion del modelo pedagogico ensefianza para la comprensién que

dispone de una serie de herramientas metodoldgicas.

Para evaluar el porcentaje por sedes de partes de la comunidad educativa que

conocen el modelo o enfoque pedagoégico se muestran el Cuadro N°36.

Cuadro N° 21 Relacion de resultados de satisfaccion por sedes frente al modelo

pedagdgico aplicado en la institucion.

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 50,96 46,04
SAN MIGUEL 63,54 36,46
NUEVO HORIZONTE 60,97 39,03
SIMON BOLIVAR 69,66 30,34
TOTAL 61,4 38,6

Como se puede observar en la figura N°10. El porcentaje de conocimiento del
enfoque o modelo pedagdgico por sedes oscila entre 50,96% en la sede San
Miguel y en 69,66% en la sede Simdn Bolivar. En su gran mayoria la comunidad
buena parte de la comunidad educativa no conocen el modelo pedagogico es
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necesario reforzar el proceso de sensibilizacién y acompafiamiento a los padres

de familia.

NUEVO HORIZONTE SIMON BOLIVAR

Figura N° 10 Nivel de satisfaccion frente al modelo pedagdgico aplicado en la institucién. (Elaboracion propia)

Las siguientes preguntas evallan los componentes de la gestion de la comunidad:

La pregunta N° 11 pretende evaluar si los padres de familia y/o acudientes estan
comprometidos e involucrados en el proceso académico y comportamental de los

estudiantes.
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Cuadro N° 22 Resultados de satisfaccion frente a comportamiento de padres y

acudientes comprometidos e involucrados en el proceso académico y

11. Los padres
de familia y/o
acudientes estan
comprometidos e
involucrados en
el proceso
académico y
comportamental
de los
estudiantes.

comportamental del estudiante.

Fuente: Elaboracién propia

Padres de 315 135 146 26 8 0
familia/
Acudientes 89,21% 42,86% 46,35% 8,25% 254% | 0,00%
1030 303 489 151 41 46
Estudiantes 76,90% 29,42% 47,48% 14,66% 3.98% | 4,47%
98 8 18 el 31 0

Maestros/Directiv
os/
Administrativos

TOTAL

1443

446

653

218

80

46

76,16%

30,91%

45,25%

15,11%

5,54%

3,19%

SATISFACCION

76,16%

INSATISFACCION

20,65%

En el Cuadro N° 22 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres

de familia frente a la pregunta N° 11 es de 89,21%, el de los estudiantes es de

76,90% Yy finalmente el de los docentes, administrativos y directivos es de 26,53%.

De esta manera es alarmante el sentimiento de insatisfaccion que tiene los

docentes, administrativos y directivos tiene frente a la falta de vinculacién de los

padres de familia a la vida escolar de sus hijos por tanto se hace necesario crear

mecanismos de participacion atrayentes y conjuntos, para dinamizar las relaciones

del entorno familiar y escolar.

Para evaluar el nivel de satisfaccion por sedes frente al sentimiento de los padres

de familia de estar comprometidos e involucrados con el proceso académico y

comportamental de los estudiantes se muestran el Cuadro N°23



23

Cuadro N° 23 Relacién de resultados de satisfaccion por sedes frente al
compromiso de los padres de familia con el proceso académico y comportamental

del estudiante.

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 68,2% 29,88% 1,92%
SAN MIGUEL 79,42% 16,97% 3,61%
NUEVO
HORIZONTE 78,04% 19,47% 2,5%
SIMON BOLIVAR 74,91% 17,98% 7,98%
TOTAL 76,6% 20,65% 3,19%

Como se puede observar en la Figura N°11. El nivel de satisfaccion frente al
sentimiento de los padres de familia de estar comprometidos e involucrados con el
proceso académico y comportamental de los estudiantes de las sedes oscila entre
68,2% en la sede Cundinamarca y en 79,42% en la sede San Miguel. Por otro
lado, el 3,19% de los encuestados se considera indiferente frente al nivel
académico de la institucién, en su mayoria la comunidad educativa esta conformes

con el nivel de comunicacion docente estudiante.
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NSNR SAN MIGUEL
INSATISFACCI

17%
INSATISFACCI

INSATISFACCI

21%

NUEVO HORIZONTE & SIMON BOLIVAR

\ £ NS/NR_,
INSATISFACCI NS/NR 95 U\
ON 3%
19%

Figura N° 11 Nivel de satisfaccion frente al compromiso de los padres de familias y/o acudientes con el proceso
académico y comportamental del estudiante (Elaboracion propia)

La pregunta N° 12 pretende evaluar si los padres de familia participan en los
procesos escolares del estudiante.

Cuadro N°24 Resultados de satisfaccion de la participacion de la comunidad

educativa en los diferentes procesos escolares.

Fuente: Elaboracion propia

- 315 107 175 23 9 1
12. La Padres de familia/
participacion Acudientes 89,53% 33,97% 55,56% 7,30% 2,86% 0,32%
de la
comunidad 1030 274 485 173 42 56
ggﬁ\f:tg’flgz Estudiantes 73,69% 26,60% 47,09% 16,80% 4,08% 5,44%
diferentes 98 9 26 51 12 0
procesos Maestros/Directivos
1443 390 686 247 63 57
TOTAL 74,57% 27,03% 47,54% 17,12% 4,37% 3,95%
SATISFACCION 74,57% INSATISFACCION 21,49%




25

En el Cuadro N° 24 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°12 es de 89,53%, el de los
estudiantes es de 73,69% y finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 36,71%. De esta manera es alarmante el sentimiento de
insatisfaccion que tiene los docentes, administrativos y directivos tiene frente a la
falta de participacion que demuestran los padres de familia a los diferentes
procesos escolares por tanto se hace necesario crear mecanismos de integracion
y socializacion de las diferentes actividades dentro del plantel educativo, donde a
su vez sean incluidos y motivados hacia la responsabilidad y colaboraciéon a lo

largo del proceso escolar.

Para evaluar el nivel de satisfaccion de la participacion de la comunidad educativa

en los diferentes procesos escolares se muestran el Cuadro N°25.

Cuadro N° 2556 Relacion de resultados sobre la satisfaccion por sedes frente a la

participacion de la comunidad educativa en los diferentes procesos educativos.

Fuente: Elaboracion propia

CUNDINAMARCA 68,19 73,78 2,3
SAN MIGUEL 72,21 18,77 9,03
NUEVO HORIZONTE 77,75 19,9 2,36
SIMON BOLIVAR 75,65 19,85 4,5
TOTAL 74,57 21,49 3,95

Como se puede observar en la Figura N°12. El nivel de satisfaccion de la
participacion de la comunidad educativa en los diferentes procesos escolares. de
las sedes oscila entre 68,19% en la sede Cundinamarca y en 77,75% en la sede
Nuevo Horizonte. Por otro lado, el 3,95% de los encuestados se considera

indiferente frente a esta afirmacion.
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INSATISFACCI SAN MIGUEL
INSATISFACCI

30%

NUEVO HORIZONTE < SIMON BOLIVAR
INSATISFACCI NS/NR 5 TR/NR
2%

Figura N° 12 Nivel de satisfaccion frente a la participacion de la comunidad educativa en los diferentes procesos
institucionales (Elaboracion propia)

La pregunta N° 13 pretende evaluar el nivel de satisfaccién con la gestién que se

le da en la institucion a los diferentes conflictos escolares.

Cuadro N° 26 Resultados de satisfaccion sobre del manejo que se le da al manejo

de los conflictos institucionales.

Fuente: Elaboracion propia

MEDIANAMEN
MUEST | TOTALMENTE | SATISFE TE INSATISFEC
PREGUNTA | ENCUESTADOS RA SATISFECHO CHO SATISFECHO HO NS/NR
13. El manejo
1 17 2 1 7
_ Quese da Padres de familia/ 315 93 6 9 0
|nst|tu0|0|nalme Acudientes 85,39% 29,52% 55,87% 9,21% 3,17% 2,22%
nte a los
conflictos Estudiantes | 72,33% 27,18% 45,15% 17,28% 4,27% 6,12%
escolares
aplica Maestros/Directiv 98 12 34 43 9 0
soluciones os/
eficaces. Administrativos
1443 385 675 250 63 70
TOTAL 73,46% 26,68% 46,78% 17,33% 4,37% 4,85%
SATISFACCION 73,46% INSATISFACION 21,7%
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En el cuadro N° 26 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°13 es de 85,39%, el de los
estudiantes es de 72,33% vy finalmente el de los docentes, administrativos y

directivos es de 46,93%.

Es necesarios revisar el manejo que se le da a los conflictos escolares ya que,
aunqgue los padres y acudiente se sienten muy a gusto, los estudiantes estan en
su mayoria satisfechos; los docentes, administrativos y directivos estdn muy
insatisfechos, no consideran que los procedimientos aplicados generen soluciones
de fondo y eficaces para eliminar los problemas, es necesario crear una mesa de
trabajo revisar el manual de convivencia y su aplicacion para determinar los

puntos criticos y subsanar esta debilidad.

Para evaluar el nivel de satisfaccion con el manejo que se da institucionalmente a

los diferentes conflictos escolares se muestran el Cuadro N°27.

Cuadro N° 27 Relacién de resultados del nivel de satisfaccion por sedes sobre el

manejo de los conflictos escolares.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION | INSATISFACCION | NS/NR
CUNDINAMARCA 68,58% 28,35% 3,07%
SAN MIGUEL 74,73% 15,16% 10,11%
NUEVO HORIZONTE 74,5% 21,75% 3,76%
SIMON BOLIVAR 74,16% 21,73% 4,17%
TOTAL 73,46% 21,7% 4,85%

Como se puede observar en la Figura N°13. El nivel de satisfaccion de la
participacion de la comunidad educativa en los diferentes procesos escolares de
las sedes oscila entre 68,58% en la sede Cundinamarca y en 74,73% en la sede
San Miguel. Por otro lado, el 4,85% de los encuestados se considera indiferente

frente a esta afirmacion.
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Figura N° 13 Nivel de satisfaccion sobre el manejo que se le da a los conflictos escolares. (Elaboracion propia)

La pregunta N° 14 pretende evaluar el nivel de satisfaccion sobre el majeo

institucional a los estudiantes con necesidades educativas especiales(NEE).

Cuadro N° 28 Resultados de satisfaccion sobre el trato que se les da a los

estudiantes con NEEE.

Fuente: Elaboracion propia

MEDIANAMEN
MUESTR | TOTALMENTE | SATISFE | TE INSATISFEC
PREGUNTA | ENCUESTADOS |A SATISFECHO | CHO SATISFECHO | HO NS/NR
14. El trato
Padres de
que se le da tamilia/ 315 121 157 20 7 10
alos Acudientes 88,25% 38,41% | 49,84% 6,35% 2,22% 3,17%
estudiantes
con 1030 360 431 138 46 55
necesidades
o condiciones Estudiantes 76,79% 34,95% 41,84% 13,40% 4,47% 5,34%
especiales es 98 14 53 24 6 1
amabley le
permite
adaptarse a
las Maestros/Directiv
exigencias de os/
la institucion. Administrativos | 68,37% 14,29% 54,08% 24,49% 6,12% 1,02%
1443 495 641 182 59 66
TOTAL 78,72% 34,30% 44,42% 12,61% 4,09% 4,57%
SATISFACCION 78,72% | INSATISFACCION 16,7%
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En el cuadro N° 28 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion anterior es de 88,25%, el de los estudiantes es de
76,79% vy finalmente el de los docentes, administrativos y directivos es de 68,37%.
La mayoria de la comunidad educativa esta de acuerdo con el trato que se les da
a los estudiantes con necesidades educativas o problemas de aprendizaje, sin
embargo, es necesario terminar de consolidar los procedimientos y el proceso de
adaptaciones curriculares para proveer planes de estudio incluyentes y faciles de

implementar.
Para evaluar el nivel de satisfaccion con el manejo que se da institucionalmente a
los diferentes conflictos escolares se muestran la Cuadro N°28.

Cuadro N° 2857 Relacion de resultados de satisfaccion por sedes frente al trato

gue se les da a los NEEE.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION |INSATISFACCION NS/NR

CUNDINAMARCA 80,54 16,79 2,67
SAN MIGUEL 75,09 14,08 10,83
NUEVO HORIZONTE 77,59 19,13 3,3
SIMON BOLIVAR 83,14 13,86 3
TOTAL 78,72 16,7 4,57

Como se puede observar en la Figura N°14. El nivel de satisfaccion frente al trato
gue se le da a los estudiantes con necesidades de las sedes oscila entre 68,58%
en la sede Cundinamarca y en 74,73% en la sede San Miguel. Por otro lado, el

4. 85% de los encuestados se considera indiferente frente a esta afirmacion.
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Figura N° 14 Nivel de satisfaccion frente al trato que se le da a los NEE. (Elaboracion propia)
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La pregunta N° 28 pretende evaluar el nivel de satisfaccion con al manejo que se

le da en la institucion a los diferentes conflictos escolares.

Cuadro N° 28. Resultados de satisfaccion sobre el proceso de

fortalecimiento en valores.

Fuente: Elaboracion propia

TOTALMENT
E MEDIANAME
SATISFECH | SATISFEC | NTE INSATISFEC
PREGUNTA | ENCUESTADOS | MUESTRA | O HO SATISFECHO | HO NS/NR
15. El
Padres de
proceso de tamilial 315 110 158 26 9 12
fortalecimient Acudientes 85,08% 34,92% 50,16% 8,25% 2,86% | 3,81%
0 en valores
que 980 285 473 156 46 20
desarrolla la .
institucién Estudiantes 77,35% 29,08% 48,27% 15,92% 4,69% 2,04%
contribuye a 98 14 4 32 8 3
la formacién
de habitos
positivos y
disminuye los | Maestros/Directiv
conflictos os/
escolares. Administrativos
1393 409 672 214 63 35
TOTAL 77,60% 29,36% 48,24% 15,36% 4,52% 2,51%
SATISFACCION 77,6% | INSATISFACCION 19,88%
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En el Cuadro N° 44 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°15 es de 85,08%, el de los
estudiantes es de 77,35% vy finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 56,13%. Los docentes, directivos y administrativos no estan
suficientemente satisfechos con el proceso de fortalecimiento en valores que
desarrolla la institucion puesto que no moldea positivamente los habitos ni
disminuye los conflictos escolares, por ello se debe formular el proyecto de valores

y fijar metas claras y especificas sobre su implementacion.

El nivel de satisfaccion con respecto al proceso de fortalecimiento en valores se

muestra en el cuadro N° 29.

Cuadro N° 29 Relacion de satisfaccion por sedes frente al proceso de

fortalecimiento en valores.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION |INSATISFACCION | NS/NR

CUNDINAMARCA 66,28 29,5 4,21
SAN MIGUEL 78,81 19,14 5,05
NUEVO HORIZONTE 78,21 19,43 2,36
SIMON BOLIVAR 74,53 8,62 16,86
TOTAL 77,6 19,88 2,51

Como se puede observar en la Figura N°15. El nivel de satisfaccion por sede del
proceso de fortalecimiento en valores oscila entre 66,28% en la sede
Cundinamarca y en 78,81% en la sede San Miguel. Por otro lado, el 2,51% de los

encuestados se considera indiferente frente a esta afirmacion.
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Figura N° 2215 Nivel de satisfaccion frente al proceso de fortalecimiento en valores. (Elaboracion propia)

La pregunta N° 16 pretende evaluar el nivel de satisfaccion con el proceso de

atencién y formacion de padres de familia y/o acudientes.

Cuadro N° 30 Resultados de satisfaccion del proceso de atencion y formacion de

padres de familia y/o acudientes.

Fuente: Elaboracion propia

MEDIANAME
MUESTR | TOTALMENTE | SATISFE | NTE INSATISFEC
PREGUNTA ENCUESTADOS | A SATISFECHO | CHO SATISFECHO | HO NS/NR
16. El proceso P?;r;‘?f a‘/je 310 95 179 30 2 4
i .. 11
de atencién y Acudientes 88,39% 30,65% | 57,74% 9,68% 0,65% | 1,29%
formacién de
padres de 1015 282 472 170 33 58
familia y/o )
acudientes Estudiantes 74,28% 27,78% 46,50% 16,75% 3,25% 5,71%
requnde alas | Maestros/Directiv 98 7 a1 42 8 0
necesidades de os/
a nstiucion. | Administcativos | RN C e oo
1423 384 692 242 43 62
TOTAL 26,99 48,63 17,01 3,02 4,36
SATISFACCION 75,62% | INSATISFACCION 20,03%
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En el Cuadro N° 46 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia y/o acudientes frente a la afirmacion de la pregunta N°16 es de 88,39%,
el de los estudiantes es de 74,28% y finalmente el de los docentes, administrativos

y directivos es de 48,98%.

Los docentes, directivos y administrativos no estan suficientemente satisfechos
con el proceso de atencién y formacion de padres de familia y/o acudientes puesto
que la asistencia de los padres no es suficiente y estos no se sienten
comprometidos frente a sus deberes con la institucion, sin embargo los padres o
acudientes consideran que estan muy satisfechos, es decir los padres que asisten
a estos proyectos enfocados a la comunidad consideran que su contenido es

interesante y motivador para mejorar las relaciones con sus hijos o familiares.

Para medir el nivel de satisfaccion con el proceso de fortalecimiento en valores se

muestran en el cuadro N°31.

Cuadro N° 31 Relacién de resultados acerca de la satisfaccion por sedes frente al

proceso de atencion y formacion a padres de familia y/o acudientes.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION INSATISFACCION |NS/NR
CUNDINAMARCA 70,12% 26,05% 3,83%
SAN MIGUEL 76,17% 13,36% 10,47%
NUEVO HORIZONTE 77,11% 20,38% 2,51%
SIMON BOLIVAR 71,27% 20,14% 8,59%
TOTAL 76,62% 20,03% 4,36%

Como se puede observar en el Figura N°16. El nivel de satisfaccion por sede del
proceso de fortalecimiento en valores oscila entre 70,12% en la sede
Cundinamarca y en 76,62% en la sede Simon Bolivar. Por otro lado, el 4,36% de

los encuestados se considera indiferente frente a esta afirmacion.
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Figura N° 1623 Nivel de satisfaccion frente al proceso de atencién y formacion de padres de familia. (Elaboracion
propia)

La pregunta N° 17 pretende evaluar el nivel de satisfaccion sobre las actividades

culturales y/o artisticas desarrolladas en la institucion.

Cuadro N° 32 Resultados de satisfaccion de actividades culturales y artisticas.

Fuente: Elaboracion propia

TOTALMENT
E MEDIANAMEN
MUEST | SATISFECH | SATISFEC | TE INSATISFECH
PREGUNTA ENCUESTADOS | RA O HO SATISFECHO | O NS/NR
17. Las
Padres de
actividades tamilial 315 122 165 19 6 3
culturales y/o Acudientes | 91,11% 38,73% 52,38% 6,03% 1,90% | 0,95%
artisticas
desarrolladas en 1030 346 479 134 37 34
la institucién
estimulan la Estudiantes 80,09% 33,59% 46,50% 13,01% 3,59% 3,30%
creatividad y
fortalecen las Maestros/Directiv 98 22 50 24 2 0
habilidades del os/
estudiante. Administrativos | 73,47% 22,45% 51,02% 24,49% 2,04% | 0,00%
1443 490 694 177 45 37
TOTAL 82,05% 33,96% 48,09% 12,27% 3,12% | 2,56%
SATISFACCION 82,05% | INSATISFACCION 15,39%
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En el Cuadro N° 48 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N° 17 es de 91,11%, el de los
estudiantes es de 80,09% vy finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 73,43%. Las actividades culturales y/o artisticas desarrolladas en
la institucion son una fortaleza para la comunidad educativa por ello deben

continuar fortaleciéndose.

El nivel de satisfaccion especificados por sedes de las actividades culturales y/o

artisticas desarrolladas en la institucion se muestran en el Cuadro N°49.

Cuadro N°33 Relacién de resultados de satisfaccion por sedes frente a las

actividades culturales y artisticas.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION INSATISFACCION | NS/NR

CUNDINAMARCA 81,9%9 16,48% 1,53%
SAN MIGUEL 84,11% 13,72% 2,17%
NUEVO HORIZONTE 82,44% 15,99% 1,57%
SIMON BOLIVAR 79,02% 14,61% 6,37%
TOTAL 82,05% 15,39% 2,56%

Como se puede observar en la Figura N°17. El nivel de satisfaccion por sede con
relacion a las actividades culturales y artisticas oscila entre 79,02% en la sede
Nuevo Horizonte y el 84,11% en la sede San Miguel Por otro lado, el 4,36% de los

encuestados se considera indiferente frente a esta afirmacion.
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Figura N° 17 Nivel de satisfaccion frente a las actividades artisticas y culturales. (Elaboracion propia)

La pregunta N° 18 pretende evaluar el nivel de satisfaccion con respecto a las

actividades deportivas recreativas, este es un componente de la gestién de la

comunidad.

Cuadro N° 34 Resultados de la satisfaccion frente a las actividades recreativas y

deportivas desarrolladas en la institucion.

Fuente: Elaboracion propia

PREGUNT TOTALMENTE | SATISFEC | MEDIANAMENT | INSATISFECH [ NS/N
A ENCUESTADOS | MUESTRA | SATISFECHO | HO E SATISFECHO | O R
18. Las 330 117 180 17 4 12
a(tjctlwdta_ldes Padres de familia/
Epo; vas Acudientes 90,00% 35,45% 54,55% 5,15% 1,21% | 3,64%
recreativas, 1030 358 455 139 42 36
contribuyen
ala Estudiantes 78,93% 34,76% 44,17% 13,50% 4,08% | 3,50%
formacién
de 98 20 53 22 2 1
habilidades
en los Maestros/Directiv
estudiantes os/
Administrativos 74,49% 20,41% 54,08% 22,45% 2,04% | 1,02%
1458 495 688 178 48 49
TOTAL 81,14% 33,95% 47,19% 12,21% 3,29% | 3,36%
SATISFACCION 81,14% | INSATISFACCION 15,5%
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En el Cuadro N° 34 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°18 es de 90%, el de los
estudiantes es de 78,93% vy finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 74,49%. Las actividades deportivas y recreativas desarrolladas en
la institucion son una fortaleza para la comunidad educativa por ello deben

continuar fortaleciéndose.
El nivel de satisfaccidn especificado por sedes sobre las actividades deportivas y

recreativas desarrolladas en la institucidon se muestran en al cuadro N° 51.

Cuadro N° 35 Relacién de resultados de satisfaccion por sedes frente a las

actividades deportivas y recreativas

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION INSATISFACCION |NS/NR

CUNDINAMARCA 81,99% 16,48% 1,53%
SAN MIGUEL 84,11% 13,72% 2,17%
NUEVO HORIZONTE 82,44% 15,99% 1,57%
SIMON BOLIVAR 79,02% 14,61% 6,37%
TOTAL 82,05% 15,39% 2,56%

Como se puede observar en la Figura N°18. El nivel de satisfaccion en relacion
con las actividades deportivas y recreativas oscila entre 79,02% en la sede Nuevo
Horizonte y el 84,11% en la sede San Miguel Por otro lado, el 4,36% de los

encuestados se considera indiferente frente a esta afirmacion.
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Figura N° 1824 Nivel de satisfaccion frente a las actividades deportivas y recreativas. (Elaboracién propia)

Las preguntas siguientes pretenden evaluar el proceso de gestion administrativa y

financiera.

La pregunta N° 19 pretende evaluar el nivel de satisfaccion con la administracion

de los recursos financieros.

Cuadro N° 36 Resultados de satisfaccion de la administracion de los recursos

financieros

Fuente: Elaboracion propia

TOTALMEN
TE MEDIANAMEN
ENCUESTADO | MUESTR | SATISFECH | SATISFECH | TE INSATISFECH
PREGUNTA S A (@) (@) SATISFECHO |O NS/NR
Padres de 300 100 143 33 15 9
familia/
19.la Acudientes 81,00% 33,33% 47,67% 11,00% 5,00% | 3,00%
administracion
de los recursos 980 228 476 164 61 51
financieros es
trlansp:arente y Estudiantes 71,84% 23,27% 48,57% 16,73% 6,22% | 5,20%
apunta a Maestros/Directi 08 20 53 24 0 1
prioridades vos/
institucionales | Administrativos 74,49% 20,41% 54,08% 24,49% 0,00% | 1,02%
1378 348 672 221 76 61
TOTAL 74,02% 25,25% 48,77% 16,04% 5,52% | 4,43%
SATISFACCION 74,02% | INSATISFACCION 21,56%
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En el Cuadro N° 36 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°19 es de 81%, el de los
estudiantes es de 71,84% vy finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 74,49%. Se hace necesario mejorar la comunicacion del manejo
del presupuesto masivamente a toda la comunidad educativa, para que todos los

entes sientan méas confianza frente al gasto de los recursos.
El nivel de satisfaccion especificados por sedes de administracién de los recursos
financieros se muestra en el Cuadro N°37.

Cuadro N° 37 Relacién de resultados de satisfaccion por sedes educativas frente a

la administracion de los recursos financieros.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION INSATISFACCION NS/NR

CUNDINAMARCA 67,44% 23,75% 8,81%
SAN MIGUEL 73,65% 16,97% 9,38%
NUEVO HORIZONTE 76,96% 21,16% 1,88%
SIMON BOLIVAR 61,43% 19,85% 18,72%
TOTAL 74,02% 21,56% 4,42%

Como se puede observar en la Figura N°19 El nivel de satisfaccion frente a la
administracion de recursos financieros oscila entre 67,44% en la sede
Cundinamarca y el 61,43% en la sede Simoén Bolivar Por otro lado, el 4,42% de los

encuestados se considera indiferente frente a esta afirmacion.
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Figura N° 19 Nivel de satisfaccion frente a la administracion de los recursos financieros (Elaboracion propia)

La pregunta N° 20 pretende evaluar el nivel de satisfaccion con respecto al estado

de la planta fisica de la institucion para la realizacion de las actividades

académicas.

Cuadro N° 38 Resultados de satisfaccion frente al estado de la planta fisica de la

institucion.
Fuente: Elaboracion propia
MEDIANAMEN
MUESTR | TOTALMENTE | SATISFE | TE INSATISFECH
PREGUNTA | ENCUESTADOS | A SATISFECHO | CHO SATISFEHO 0 NS/NR
20. El estado Padres de 315 83 153 58 15 6
de la planta familia/
fisica de la Acudientes 74,92% 26,35% | 48,57% 18,41% 4,76% | 1,90%
institucién es
adecuado 1030 270 485 193 49 33
para la Estudiantes 73,30% 26,21% | 47,09% 18,74% 4,76% | 3,20%
realizacion de
las Maestros/Directiv 98 5 36 49 8 0

actividades
académicas.

os/
Administrativos

1443 358 674 300 72 39
TOTAL 71,52% 24,81% 46,71% 20,79% 4,99% | 2,70%
SATISFACCION 71,52% | INSATISFACCION 25,78%
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En el Cuadro N° 38 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°20 es de 74,92%, el de los
estudiantes es de 73,30% y finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 41,83%. Los docentes se consideran insatisfechos con la
condicion de la planta fisica, por lo tanto, es necesario definir las prioridades de
mejora en cuanto a las condiciones de la planta fisica y re definir el plan de

mejoramiento de los espacios.

El nivel de satisfaccién especificados por sedes de administracién del estado de la

planta fisica para realizar las actividades académicas en el Cuadro N°39.

Cuadro N° 39 Relacion de resultados de satisfaccion por sedes educativas frente

al estado de la plata fisica para realizar las actividades académicas.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION |INSATISFACCION |NS/NR

CUNDINAMARCA 70,5% 27,97% 1,53%
SAN MIGUEL 84,47% 12,28% 3,25%
NUEVO HORIZONTE 70,85% 27,75% 1,4%
SIMON BOLIVAR 61,05% 32,58% 6,37%
TOTAL 71,52% 25,78% 2,7%

Como se puede observar en la figura N°20. El nivel de satisfaccion frente al estado
de la planta fisica de la institucion para la realizacion de las actividades
académicas oscila entre 84,47% en la sede San Miguel y el 61,05% en la sede
Simén Bolivar. Por otro lado, el 2,7% de los encuestados se considera indiferente

frente a esta afirmacion.
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Figura N° 20 Nivel de satisfaccion frente al estado de la planta fisica para la realizacion de las actividades
académicas.

La pregunta N° 21 pretende evaluar el nivel de satisfaccion frente a las
condiciones de seguridad y proteccion dentro del plantel educativo que pertenece

al componente de riesgos de la gestién de la comunidad.

Cuadro N° 4058 Resultados de satisfaccion sobre las condiciones de seguridad y

proteccion.

Fuente: Elaboracion propia

TOTALMEN MEDIANAMEN
MUESTR | TE SUFICIENT | TE INSUFICIEN
PREGUNTA | ENCUESTADOS |A SUFICIENTE | E SUFICIENTE | TE NS/NR
315 83 140 64 28 0
21. Son Padres de familia/
adecuadas Acudientes 70,79% 26,35% 44,44% 20,32% 8,89% 0,00%
[
condismnes 1030 265 432 219 80 34
de seguridad Estudiantes 67,67% 25,73% 41,94% 21,26% 7.77%| 3,30%
y proteccion
dentro del 98 7 20 36 35 0
plantel Maestros/Directivos
educativo. / Administrativos
1443 355 592 319 143 34
TOTAL 65,63% 24,60% 41,03% 22,11% 9,91% | 2,36%
SATISFACCION 65,63% | INSATISFACCION 32,02%
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En el Cuadro N° 40 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N° 21 es de 70,79%, el de los
estudiantes es de 67,67% y finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 65,63%.Todos los entes de la comunidad educativa tienen una
posicion similar frente a las condiciones de seguridad del plantel educativo ya que
aungue la mayoria esta satisfecho con esta afirmacion es necesario implementar

mejoras que aumenten la sensacion de seguridad en todas las sedes.

El nivel de satisfaccion especificados por sedes de acuerdo a las condiciones de

seguridad y proteccion en el Cuadro N°41

Cuadro N° 41 Relacién de resultados de satisfaccion por sedes frente a las

condiciones de seguridad y proteccién del plantel educativo.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION INSATISFACCION | NS/NR
CUNDINAMARCA 61,68% 37,93% 0,39%
SAN MIGUEL 77,98% 18,77% 3,25%
NUEVO HORIZONTE 69,59% 28,52% 1,89%
SIMON BOLIVAR 47,19% 48,31% 4,5%

TOTAL 65,67% 32,02% 2,31%

Como se puede observar en la Figura N°21. El nivel de satisfaccion frente a las
condiciones de seguridad y proteccion dentro del plantel educativo para la
realizacion de las actividades académicas oscila entre 47,19% en la sede Simon
Bolivar y el 77,98% en la sede San Miguel Por otro lado, el 2,31% de los
encuestados se considera indiferente frente a esta afirmacion, lo cual nos
especifica una diferencia de 30% en el nivel de seguridad, es decir que se debe
reforzar los esfuerzos para garantizar la seguridad a los estudiantes de la sede

Simén Bolivar.



44

INSATISFACCI

12%

NS/NR__
1%

NUEVO HORIZONTE ¢ SIMON BOLIVAR

e NS/NR
INSATISFACCI 6%

28%

Figura N° 21 Nivel de satisfaccion frente a las condiciones de proteccion y seguridad del plantel educativo.

La pregunta N° 22 pretende evaluar el nivel de satisfaccion sobre el servicio de
tienda escolar y restaurante que pertenece al componente de servicios

complementarios de la gestion de la comunidad.

Cuadro N° 42 Resultados de satisfaccion frente al servicio de tienda escolar y

restaurante.

Fuente: Elaboracion propia

MEDIANAME
TOTALMENTE | SATISFE | NTE INSATISFEC
PREGUNTA | ENCUESTADOS MUESTRA | SATISFECHO | CHO SATISFECHO | HO NS/NR
315 80 114 58 45 18
Padres de familia/
. Acudientes 61,59% 25,40% 36,19% 18,41% 14,29% | 5,71%
22.El servicio
de Tienda 1030 282 360 196 144 48
escolary
restaurante Estudiantes 62,33% 27,38% 34,95% 19,03% 13,98% | 4,66%
responden a
la 98 7 19 38 31 3
alimentacion | Maestros/Directivos
saludable. / Administrativos
1443 369 493 292 220 69
TOTAL 25,57 34,16 20,24 15,25 4,79
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En el Cuadro N° 42 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°22 es de 61,59%, el de los
estudiantes es de 62,33% Yy finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 26,53%. A pesar de que el nivel de satisfaccion de padres y
estudiantes es mayor del 60%, los docentes, directivos y administrativos estan
muy insatisfechos con los servicios de restaurante y cafeteria, se debe realizar
una socializacion de cuales son los elementos con los que no estan de acuerdo y

priorizarlo para aplicar acciones de mejoras a estos servicios complementarios

El nivel de satisfaccidén especificados por sedes de acuerdo al servicio de tienda

escolar y restaurante en el Cuadro N°43.

Cuadro N° 43 Relacion de resultados de satisfaccion por sedes frente al servicio

de tienda escolar y restaurante.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION | INSATISFACCION NS/NR

CUNDINAMARCA 52,26% 42,14% 5,6%
SAN MIGUEL 70,4% 25,99% 3,61%
NUEVO HORIZONTE 62,85% 33,08% 4,07%
SIMON BOLIVAR 47,56% 44 57% 7,87%
TOTAL 59,73% 35,49% 4,78%

Como se puede observar en la Figura N°22. El nivel de satisfaccion frente al
servicio de tienda escolar y restaurante y proteccion dentro del plantel educativo
para la realizacion de las actividades académicas oscila entre 47,56% en la sede
Simoén Bolivar y el 62,85% en la sede Nuevo Horizonte. Por otro lado, el 4,78% de
los encuestados se considera indiferente frente a esta afirmacion. Por lo tanto, hay
una variacion de casi 30% entre las sedes es necesario focalizarse en el

fortalecimiento de las cafeterias de la sede Simén Bolivar y Cundinamarca.
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Figura N° 22 Nivel de satisfaccion frente al servicio de tienda escolar y restaurante. (Elaboracion propia).

La pregunta N° 23 pretende evaluar el nivel de satisfaccion frente al trato cordial y

el servicio prestado por los Administrativos y conserjes de la Institucién.

Cuadro N° 4459 Resultados de satisfaccion frente al trato y servicio prestados por

los administrativos y conserjes de la institucion.

Fuente: Elaboracion propia

Padres de 315 100 170 32 8 5
23, El trat familia/ 1,59
(Btraloes | acydientes 85,72% 31,75% 53,97% 10,16% 2,54% %
cordial y el
Servicio 1015 274 486 166 48 41
prestado por 204
.IO.S . Estudiantes 74,88% 27,00% 47,88% 16,35% 4,73% %
Administrativ
osy
conserjes de | Maestros/Directiv 98 20 45 20 4 9
la Institucién os/ 9,18
es eficiente. Administrativos 66,33% 20,41% 45,92% 20,41% 4,08% %
1428 394 701 218 60 55
3,85
TOTAL 76,68% 27,59% 49,09% 15,27% 4,20% %
SATISFACCION 76,68% | INSATISFACCION 19,47%
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En el Cuadro N° 44 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°23 es de 82,72%, el de los
estudiantes es de 74,88% vy finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 66,33%. Todos los entes de la comunidad educativa estan en su
mayoria satisfechos sobre el trato y el servicio prestado por los administrativos y

conserjes de la institucion.
El nivel de satisfaccion especificados por sedes de acuerdo al trato y servicio

prestado por los administrativos y conserjes de la institucion se muestra en el
Cuadro N°45.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION |INSATISFACCION |NS/NR

CUNDINAMARCA 78,16% 19,55% 2,29%
SAN MIGUEL 78,7% 18,41% 2,89%
NUEVO HORIZONTE 74,92% 22,26% 2,82%
SIMON BOLIVAR 75,8% 15,8% 8,4%
TOTAL 76,68% 19,47% 3,85%

Como se puede observar en la figura N°23. El nivel de satisfaccion frente al trato y
el servicio prestado por los administrativos y conserjes de la Institucion oscila
entre 74,92% en la sede Nueva Horizonte y el 78,7% en la sede Cundinamarca
Por otro lado, el 3,85% de los encuestados se considera indiferente frente a esta
afirmacion. Por lo tanto, la mayoria de la comunidad educativa sienten un trato

cordial y amable de parte de los administrativos y conserjes de la institucion.
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Figura N° 23 Nivel de satisfaccion frente al trato y el servicio prestado por administradores y conserjes.
(Elaboracion propia).

La pregunta N° 24 pretende evaluar el nivel de capacitacion del personal del

colegio, evalla la gestion administrativa y financiera en el componente de

capacitaciéon y formacion del personal.

Cuadro N° 4660 Resultados de satisfaccion frente al nivel de capacitacion del

personal de la |.E.

Fuente: Elaboracion propia

ENCUESTADO | MUESTR | TOTALMENTE | SATISFEC | MEDIANAMENT | INSATISFECH | NS/N

PREGUNTA |S A SATISFECHO | HO E SATISFECHO | O R
Padres de 315 113 145 43 5 9
familia/
. Acudientes 81,90% 35,87% 46,03% 13,65% 1,59% | 2,86%
24 .Nivel de
capacitacion 1030 303 487 168 42 30
del personal
del colegio Estudiantes 76,70% 29,42% 47,28% 16,31% 4,08% | 2,91%
Maestros/Directi
oSl et 98 11 52 23 12 0
Administrativos 64,28% 11,22% 53,06% 23,47% 12,24% | 0,00%
1443 427 684 234 59 39
TOTAL 76,99% 29,59% 47,40% 16,22% 4,09% | 2,70%

SATISFACCION 76,99% | INSATISFACCION 20,31%
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En la Cuadro N° 46 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N° 24 es de 81,90%, el de los
estudiantes es de 76,70% y finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 64,28%. La mayoria de entes de la comunidad educativa estan

satisfechos con el nivel de capacitacion del personal.
El nivel de satisfaccion especificados por sedes de acuerdo al trato y servicio

prestado por los administrativos y conserjes de la institucion se muestra en el
Cuadro N°47.

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION | INSATISFACCION | NS/NR

CUNDINAMARCA 74,71% 24,53% 0,76%
SAN MIGUEL 70,04% 28,52% 1,44%
NUEVO HORIZONTE 82,54% 15,88% 1,58%
SIMON BOLIVAR 73,03% 17,6% 9,37%
TOTAL 76,99% 20,31% 2,7%

Como se puede observar en la figura N°24. El nivel de satisfaccién frente al nivel
de capacitacion del personal de la institucion oscila entre 82,54% en la sede
Nuevo Horizonte y el 70,04% en la sede San Miguel Por otro lado, el 2,7% de los
encuestados se considera indiferente frente a esta afirmacion. Por lo tanto, la
mayoria de la comunidad educativa sienten un trato cordial y amable de parte de

los administrativos y conserjes de la institucion.
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INSATISFACCI
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Figura N° 24 Nivel de satisfaccion frente al nivel de capacitacion del personal. (Elaboracion propia).

La pregunta N° 25 pretende evaluar el proceso de atencion y solucién de quejas y

reclamos, un procedimiento del area de gestion directiva.

Cuadro N° 48 Resultados de satisfaccion del proceso de atencion de quejas y

reclamos.

Fuente: Elaboracion propia

25. El proceso
de atencion y P?;‘r;?ﬁ aj‘e 315 95 143 1 18 18
S%I'l‘jgj'gg ;’e Acudientes 75,56% 30,16% 45,40% 13,02% 571% | 5,71%
reclamos 234 355 135
genera
respuestas Estudiantes
rapidas y los
tramites
necesarios
para resolver
las
problematicas o | Maestros/Directiv
solicitudes os/
planteadas. Administrativos
1443 337 540 212 59 295
TOTAL 60,77% 23,35% 37,42% 14,69% 4,09% | 20,44%

SATISFACCION 60,77% | INSATISFACCION 18,78%
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En el Cuadro N° 48 se puede observar que el nivel de satisfaccion de los padres
de familia frente a la afirmacion de la pregunta N°25 es de 75,56%, el de los
estudiantes es de 57,19% vy finalmente el de los docentes, administrativos y
directivos es de 51,02%. Por lo tanto, se hace necesario realizar una retro
alimentacion del proceso de quejas y reclamos, revisar los tiempos y acciones de

respuesta ademas de socializar las actividades del proceso.

El nivel de satisfaccion especificados por sedes del proceso de atencidon de quejas

y reclamos se muestra en el Cuadro N°49.

Cuadro N° 4961 Relacion de resultados de satisfaccion por sedes educativas del

proceso de atencion de quejas y reclamos

Fuente: Elaboracion propia

SEDE SATISFACCION | INSATISFACCION | NS/NR

CUNDINAMARCA 59,38 35,38 1,15
SAN MIGUEL 76,89 19,14 12,27
NUEVO HORIZONTE 71,16 24,14 2,98
SIMON BOLIVAR 37,83 27,71 2,25
TOTAL 60,77 18,78 4

Como se puede observar en la Figura N°25. El nivel de satisfaccion frente al
proceso de quejas y reclamos oscila entre 37,83% en la sede Simén Bolivar y el
76,89% en la sede San Miguel. Por otro lado, el 4% de los encuestados se
considera indiferente frente a esta afirmacion. Por lo tanto, para la sede Simén
Bolivar es un factor critico revisar cuales son los factores que hacen que la
solucion de quejas y reclamos sea un proceso critico de insatisfaccion y realizar un

seguimiento y control al cumplimiento del procedimiento.



52

vsar_ SIMON BOLIVAR
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Figura N° 2525 Nivel de satisfaccion del proceso de atencién de quejas y reclamos. (Elaboracion propia

La pregunta N° 26 pretende cuantificar el nivel de satisfaccion de 1 al 10

Cuadro N° 50 Calificacion del nivel de satisfaccion.
Fuente: Elaboracion propia

a5 2l ol 1| s 1| o] 2 7 7| uo| 1

26.

Califique P?:r:ﬁﬁ;e
delalo Acudientes ‘ ‘
su nivel
de
satisfacci

1030
6nconla |  Estudiantes ‘ ‘ ‘

Institucio
e8] o 1| o| 2| 10| 1| 25| 30| 10| 6| 4

n Maestros/Direct

Educativa ivos/
Administrativos

De acuerdo a la Figura N°26, se puede evidenciar que en su mayoria los padres
de familia seleccionaron la opcién de 10, y en promedio se tiene una satisfaccion
de 8,58.
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Figura N° 26 Calificacion del nivel de satisfaccion de los padres de familia y/o acudientes. (Elaboracion propia)

De acuerdo a la Figura N°27, se puede evidenciar que en su mayoria los

estudiantes seleccionaron la opcion de 10, y en promedio se tiene una satisfacciéon
de 7,77.
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Figura N° 27 Calificacion del nivel de satisfaccion de los estudiantes. (Elaboracion propia)

De acuerdo a la Figura N°28, se puede evidenciar que en su mayoria los

directivos, docentes y administrativos seleccionaron la opcion de 8, y en promedio
se tiene una satisfaccion de 7,05.
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SATISFACCION DOCENTES, DIRECTIVOS Y
ADMINISTRATIVOS
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Figura N° 28 Calificacion del nivel de satisfaccion de los directivos, docentes y administrativos. (Elaboracion
propia

El promedio de satisfaccién general para toda la comunidad educativa es de 8,15

Anexo 5: Andlisis encuesta de clima organizacional
De acuerdo al cuadro N°1. se permite definir qué tan a gusto esta el empleado de
la institucion de acuerdo al recorrido durante los afios que ha estado en la
institucion.

Cuadro N° 1 Pregunta N°1. Trayectoria en la institucion.

Fuente: Elaboracion propia

Medianamente de acuerdo 14
Muy de acuerdo 19
De acuerdo 65
Total general 98

Como se puede observar en la figura N°1. Un 86% esta de acuerdo o muy de
acuerdo con su trayectoria en la institucion, lo que implica una satisfaccion

personal frente al desarrollo de sus actividades diarias y al ejercer sus funciones.
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Cuenta de 1. iEsta satisfecho con su trayectoria
en la instituciéon?

Medianamente
de acuerdo
14%

Muy de acuerdo
20%

Figura N° 261Calificacion de la trayectoria en la institucion. (Elaboracion propia).

De acuerdo al Cuadro N°72. Se puede determinar qué tan alineado esta el
empleado frente al horizonte institucional, si lo conoce y qué tan involucrado en
que este se realice.

Cuadro N° 2 Pregunta N°2. Horizonte Institucional

Fuente: Elaboracion propia

de acuerdo 73
En desacuerdo 1
Medianamente de acuerdo 11
Muy de acuerdo 13
Total general 98

Como se puede observar en la figura N°2. Un 88% esta de acuerdo o muy de
acuerdo con el horizonte instucional lo que significa que se ha logrado integrar la
mision, vision y la politica de calidad como ente transformador de la institucion.
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Cuenta de 2. Se siente identificado con el
horizonte institucional (Misién, vision, politica de

calidad)
Muy de acuerdo

_ 13% PN
Medianament
e de acuerdo ‘

11%

En desacuerdo
1%

Figura N° 2 Calificacién sobre la alienacion con el horizonte institucional (Elaboracion propia)

De acuerdo al Cuadro N°3. Se puede observar la percepcion de los docentes
acerca del estado de la planta fisica, y su adecuacion para el desarrollo de las

actividades académicas.

Cuadro N° 3 Pregunta N°3. Infraestructura actividades académicas.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 34
En desacuerdo 18
Medianamente de acuerdo 40
Muy de acuerdo 5
No sabe No responde 1
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°3. Un 59% estd medianamente de
acuerdo o en desacuerdo, con el estado de la planta fisica; por lo tanto se hace

necesario implementar y desarrollar un plan de mejora contindia para los espacios
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de la institucién y de esta forma proveer lugar adecuado para el desarrollo de las

actividades académicas dentro de la institucion.

Cuenta de 3. La infraestructura de la institucion
es adecuada para las actividades académicas

Muy de acuerdo
5%

No sabe No responde

‘ 1%

Figura N° 3 Calificacién sobre infraestructura de la institucion (Elaboracion propia)

De acuerdo al cuadro N°4. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos acerca de la iluminacién del plantel educativo tanto en

las aulas de clase como en las oficinas de atencién a la comunidad educativa.

Cuadro N° 62 Pregunta N°4. Luz del lugar de trabajo

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 36
En desacuerdo 12
Medianamente de acuerdo 39
Muy de acuerdo 9
No sabe No responde 2
Total general 98

Como se puede observar en el figura N°4. Un 62% de la muestra encuestada, no
considera suficiente la iluminacion del lugar de trabajo. Este resultado esta
compuesto por un 40% de respuestas “medianamente de acuerdo” y un 12% de

respuesta en “desacuerdo”, por lo tanto este es un punto critico de mejoramiento;
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se deben identificar los espacios con poca iluminacion y aplicar las acciones
correspondientes para resolver problemeas que se presenten, y asi garantizar un
espacio adecuadamente iluminado para las actividades desarrolladas por
docentes,directivos y administrativos; y de esta forma conseguir que el personal

sea proactivo en la ejecucion de sus tareas.

No sabe No .
responde Cuenta de 4.La luz del lugar de trabajo es

2% suficiente

Muy de
acuerdo

<

Figura N° 4 Calificacion sobre la luz del lugar de trabajo (Elaboracion propia)

De acuerdo al Cuadro N°5. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos acerca de la temperatura en el lugar de trabajo, en una
ciudad como Cucuta, donde en sus peores dias se pueden alcanzar temperatura
de hasta 40° Centigrados, se hace necesario mejorar la ventilacion de los
espacios y adaptar los techos de los espacios de trabajo para disminuir la
incidencia del sol y disminuir la temperatura de las aulas de clase, asi como
garantizar que todos los ventiladores funcionen y existan suficientes en cada

salon.

Cuadro N° 63 Pregunta N° 5. Temperatura del lugar de trabajo

Fuente: Elaboracion propia
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De acuerdo 23
En desacuerdo 30
Medianamente de acuerdo 40
Muy de acuerdo 5
Total general 98

Como se puede observar en el Figura N°5. Un 72% de directivos, docentes y
adminsitrativos no considera adecuada la temperatura de su lugar de trabajo.
Este resultado esta compuesto por un 41% de respuestas “medianamente de
acuerdo” y un 31% de respuestas “en desacuerdo”. En algunos salones las
temperaturas son demasiado altas y no permiten mantener la atencion de los
estudiantes e incluso de los docentes en el aula de clase, otros espacios como las
en las secretarias de la sedes no cuentan con espacios suficientemente ventilados

y frescos para el desarrollo de las actividades.

Cuenta de 5. La temperatura es adecuada en su
lugar de trabajo

Muy de acuerdo
5%

=

Figura N° 5 Calificacion sobre la temperatura del lugar de trabajo (Elaboracion propia)

De acuerdo al cuadro N° 6. Se puede observar la percepcién de los docentes,
administrativos y directivos frente al ruido interno y externo con el cual deben

realizar sus actividades.
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Cuadro N° 64 Pregunta N° 6 nivel de ruido.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 41
En desacuerdo 20
Medianamente de

acuerdo 27
Muy de acuerdo 8
No sabe no responde 2
Total general 98

Como se puede observar en el figura N°6 Tan solo el 50% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que el ruido para realizar sus actividades
esta sobre los niveles soportables, discriminados asi: Un 42% de respuestas “de
acuerdo” y un 8% de respuestas “muy de acuerdo”. Por lo tanto se hace necesario
verificar cuales espacios tienen un nivel de ruido superior a lo permitido, identificar

las causas y establecer estrategias para la solucion de esta dificultad.

No sabe no
responde
2%

Cuenta de 6. El nivel de ruido es sopor

Muy de acuerdo
8%_\

Figura N° 6 Calificacion sobre el nivel de ruido del lugar de trabajo (Elaboracion propia)
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De acuerdo al cuadro N°7. Se puede observar la percepciéon de los docentes,

administrativos y directivos frente al mantenimiento de las areas comunes limpias.

Cuadro N° 7 Pregunta N°7 limpieza de areas comunes.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 35
En desacuerdo 14
Medianamente de acuerdo 35
Muy de acuerdo 14
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°7. Tan solo el 50% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que las areas comunes, es decir patios,
bafios, jardines, estan lo suficientemente limpios para prestar los servicios

comodamente para lo que fueron designados.

Cuenta de 7. Las areas comunes estan limpias

Muy de acuerdo
14%

~

Figura N° 7 Calificacion sobre la limpieza de las areas comunes (Elaboracién propia)

De acuerdo al Cuadro N°. Se puede observar la percepcién de los docentes,

administrativos y directivos frente al tamafio del espacio de trabajo.
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Cuadro N° 65 Pregunta N° 8 espacio de trabajo suficiente.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 36
En desacuerdo 18
Medianamente de acuerdo 30
Muy de acuerdo 14
Total general 98

Como se puede observar en el figura N°8. Tan solo el 51% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que el espacio de trabajo para realizar sus
actividades es suficiente, este resultado esta compuesto por un 14% de
respuestas “muy de acuerdo” y un 37% de respuestas “de acuerdo”. Se necesita
revisar el tamafio de los salones de clase y la cantidad de estudiantes que se
atienden por salén, para distribuir mejor los grupos de estudiantes, ademas de

asignar mejor los espacios para el funcionamiento de las oficinas.

Cuenta de 8. Su espacio de trabajo es suficiente

Muy de acuerdo
14%

Figura N° 8 Calificacion sobre el espacio de trabajo suficiente (Elaboracion propia)

De acuerdo al Cuadro N°9. Se puede observar la percepciéon de los docentes,
administrativos y directivos sobre la sensacion de acogida y comodidad de los

espacios para el desarrollo de sus actividades.
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Cuadro N° 9 Pregunta N° 9 comodidad del puesto de trabajo

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 32
En desacuerdo 21
Medianamente de acuerdo 38
Muy de acuerdo 7
Total general 98

Como se puede observar en el figura N°9. sélo el 40% de los docentes,
administrativos y directivos consideran el su espacio de trabajo como un lugar
comodo para desarrollar sus actividades. Este resultado se compone de un 7% de
respuestas “muy de acuerdo” y un 33% de respuestas “de acuerdo”. Por lo tanto
el primer paso seria realizar una revision del estado de la mobiliaria y la

decoracién de los espacios; y seguidamente aplicar los correctivos necesarios.

Cuenta de 9. Su puesto de trabajo es lo
suficientemente comodo

&>

Figura N° 9 Calificacion sobre la comodidad del lugar de trabajo (Elaboracion propia)

Muy de
acuerdo
7%

De acuerdo Al Cuadro N°10. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos frente al ruido interno y externo con el cual deben

realizar sus actividades.
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Cuadro N° 10 Pregunta N° 10 herramientas del lugar de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 28
En desacuerdo 20
Medianamente de acuerdo 44
Muy de acuerdo 6
Total general 98

Como se puede observar en la figura N°10. solo el 35% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que sus herramientas de trabajo son
suficientes para el ejercicios de sus practicas pedagogicas o la atencion de los

usuarios.

Cuenta de 10. Sus herramientas de trabajo son
suficientes

Muy de acuerdo
6%

Figura N° 10 Calificacion sobre la suficiencia de las herramientas de trabajo (Elaboracion propia)

De acuerdo al Cuadro N° 11. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos frente a la autonomia para tomar decisiones y ejercer

sus funciones dentro de la institucion.



Cuadro N° 66 Pregunta N° 11 autonomia en el lugar de trabajo

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 57
En desacuerdo 1
Medianamente de acuerdo 12
Muy de acuerdo 26
No sabe no responde 2
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°11. El el 85% de los docentes,

administrativos y directivos consideran que sus practicas de trabajo son

autonémas y tienen la libertad para tomar desiciones segun las situaciones que se

presentan. Este resultado se compone de 27% de respuestas “muy de acuerdo” y

un 58% de respuestas “de acuerdo”.

. .. , No sabe
Cuenta de 11.Tiene la suficiente autonomiaen
su trabajo respond

e
2%

Muy de acuerdo
27%

Medianamente
de acuerdo
12%

En desacuerdo
1%

Figura N° 11 Calificacion sobre la autonomia en el trabajo (Elaboracion propia)
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De acuerdo al Cuadro N°12. Se puede observar la percepciéon de los docentes,
administrativos y directivos frente a la capacidad de iniciativa para realizar sus

actividades.

Cuadro N° 67 Pregunta N°12 capacidad de iniciativa.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 66
Medianamente de acuerdo 1
Muy de acuerdo 30
No sabe no responde 1
Total general 98

Como se puede observar en la figura N°12. El 98% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que tiene suficiente capacidad de iniciativa
en el trabajo, esta pregunta es complementaria a la autonomia para desarrollar
las actividades. De acuerdo a los anterior los docentes aplican creativad en la
ejecucion de metodologias y practicas de aula, por lo tanto es necesario
direccionar esta fortaleza hacia las construccion de clases motivadoras y
atrayentes para los estudiantes. Este resultado esta representados en un 31% de

respuestas “muy de acuerdo” y un 67% de respuestas “de acuerdo”.
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) L. . No sabe no
Cuenta de 12. Tiene suficiente capacidad de eqponde

iniciativa en su trabajo 1%

Medianamente
de acuerdo
1%

Figura N° 12 Calificacion sobre la capacidad de iniciativa en el trabajo (Elaboracion propia)

De acuerdo al cuadro N°13. Se puede observar la percepcién de los docentes,

administrativos y directivos frente a la apreciacidon de sus ideas y aportes.

Cuadro N° 68 Pregunta N°13 Aporte de ideas.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 57
En desacuerdo 2
Medianamente de acuerdo 13
Muy de acuerdo 26
Total general 98

Como se puede observar en el Figura N°13. El 85% de los docentes,
administrativos y directivos consideran sus ideas son escuchadas y tomadas en
cuenta para ser aplicadas en la institucion. Este se resultado se compone por un

27% de respuestas “muy de acuerdo” y un 58% de respuestas “de acuerdo”.



Cuenta de 13. Mis ideas son escuchadas por mis
superiores

Muy de acuerdo

Medianament
e de acuerdo

13% En desacuerdo

2%

Figura N° 13 Calificacion sobre el aporte de ideas (Elaboracién propia)

De acuerdo al Cuadro N°14. Se puede observar la percepcién de los docentes,

administrativos y directivos frente a la relacion con lo los comparieros de trabajo.

Cuadro N° 69 Pregunta N° 14 relacion con los compafieros de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo

En desacuerdo 5
Medianamente de acuerdo 6
Muy de acuerdo 38
Total general 98

68

Como se puede observar en la Figura N°14. El 89% de los docentes,

administrativos y directivos mantienen una relacion saludable, amable y cordial

con otros compaferos de trabajo, por lo cual se puede estimar que existe sinergia

en el desarrollo de las actividades, por lo tanto se debe direccionar este aspecto

positivo para mejorar el proceso de gestién academica.
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Cuenta de 14. Se lleva usted bien con sus
companeros de trabajo

Muy de acuerdo

39% |
Medianamente

de acuerdo En desacuerdo
6% 5%

Figura N° 14 Calificacion sobre la relacion de los comparfieros de trabajo (Elaboracién propia)

De acuerdo al Cuadro N°15. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos frente al sentimiento de unidad y relaciones humanas
que se da en las diferentes sedes de las instituciones educativas, lo que
complementa el estado de las relaciones laborales establecidas en la pregunta
N°14.

Cuadro N° 70 Pregunta N°15 Sentimiento de unidad con los compafieros de
trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 43
En desacuerdo 5
Medianamente de acuerdo 23
Muy de acuerdo 27
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°15. El 72% de los docentes,
administrativos y directivos se consideran unidos y con relaciones interpersonales
positivas, lo que signica que es necesario implementar técnicas de trabajo

colaborativo, y asi obtener mejores resultados en los grupos de trabajo.
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Cuenta de 15. Usted y sus compafieros estan
unidos y se llevan bien

Muy de acuerdo

28%

En desacuerdo
5%

Figura N° 1527 Calificacion del sentimiento de unidad con los compafieros de trabajo (Elaboracion propia)

De acuerdo al cuadro N°16. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos frente a la relacién entre los agentes de la comunidad
educativa las cuatro sedes geograficas, tomando en cuenta que todas las sedes
se encuentran a una distancia bastante considerable, y se manejan

descentralizada mente.

Cuadro N° 71 Pregunta N°16 relaciones entre las sedes.

Fuente: Elaboracion propia

Buena 58
Excelente 14
Mala 3
Regular 23
Total general 98

Como se puede observar en la figura N° 16. El 71% de los docentes,
administrativos y directivos pueden considerar buena o excelente la relacion
entre las geograficas de la institucion, es decir que aunque existen pequefios

roces, dados por la naturaleza competitiva de los estudaintes y docentes, las
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relaciones entre el personal de las diferentes sedes se ha mantenido cordial y

atenta.

Cuenta de 16. éiComo considera las relaciones
entre las sede?

Regular
24%
Mala

3%7

Figura N° 1628 Calificacion sobre la relacion entre las sedes (Elaboracion propia)

De acuerdo al cuadro N° 17. Se puede observar la percepcién de los docentes,

administrativos y directivos frente a las relaciones de amistad entabladas a través

de los anos

de trabajo conjunto.

Cuadro N° 72 Pregunta N° 17 relacion de amistad con sus compafieros de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 35
En desacuerdo 13
Medianamente de acuerdo 36
Muy de acuerdo 13
No sabe no responde 1
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°17. Tan solo el 49% de los docentes,

administrativos y directivos consideran que sus compafieros de trabajo son
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ademas sus amigos; lo que puede explicarse debido a la alta tasa de rotacion de
personal, lo que no ha permitido a buena parte del personal entrablar relaciones
interpersonales profundas con otros compafieros . Este resultado esta compuesto

por 13% de respuestas “muy de acuerdo” y 46% de respuestas “de acuerdo”.

Cuenta de 17. Sus compafieros son ademas sus

amigos
N/A

_\ 1%

|

Muy de acuerdo
13%

Figura N° 17 Calificacion relacién de amistad con los compafieros de trabajo (Elaboracion propia)

De acuerdo al Cuadro N°18. Se puede observar la percepcion de los docentes,

administrativos y directivos frente al trato de sus jefes o superiores.

Cuadro N° 73 Pregunta N°16 trato de jefe y superiores.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 42
En desacuerdo 4
Medianamente de acuerdo 7
Muy de acuerdo 45
Total general 98

Como se puede observar en la figura N°18. El 86% de los docentes,

administrativos y directivos consideran que los jefes y superiores los tratan con
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amabilidad y respeto. Esta respuesta esta compuesta por un 46% de respuestas

“muy de acuerdo” y un 43% de respuestas “de acuerdo”.

Cuenta de 18. Su jefe y superiores le tratan bien,
con amabilidad

Muy de acuerdo

46% \

Medianament J

e de acuerdo \_En desacuerdo
7% 4%

Figura N° 18 Calificacion sobre el trato de jefes o superiores (Elaboracion propia)

De acuerdo al Cuadro N°19. Se puede observar la percepcién de los docentes,

administrativos y directivos frente al nivel de exigencia de su jefe o superior.

Cuadro N° 19 Pregunta N° 19 nivel de exigencia.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 51
En desacuerdo 4
Medianamente de acuerdo 10
Muy de acuerdo 33
Total general 98

Como se puede observar en la figura N°19, el 86% de los docentes,

administrativos y directivos consideran que el nivel de exigencia de su jefe es

adecuado. Este resultado esta compuesto por un 34% de respuestas “muy de

acuerdo” y un 52% de respuestas “de acuerdo”.
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Cuenta de 19. El nivel de exigencia de su jefe es
adecuado

Muy de acuerdo
34%

de acuerdo gp desacuerdo !

Medianamente
10% 2%
Figura N° 19 Calificacion sobre la autonomia en el trabajo (Elaboracién propia)

De acuerdo al Cuadro N° 20. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos frente a la participacion de su jefe en las actividades la

institucion.

Cuadro N° 20 Pregunta N°20 participacion del jefe o superior.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 43
En desacuerdo 3
Medianamente de acuerdo 12
Muy de acuerdo 39
No sabe no responde 1
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°20. El 84% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que su jefe participa activamente en las
actividades de la institucion, se integra en el trabajo de las diferentes sedes
geograficas y mantiene una presencia significativa en cada una de ellas. Este
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resultado se compone de un 40% de respuestas “muy de acuerdo” y un 44% de
respuestas “ de acuerdo”.

. L. . No sabe
Cuenta 20. Su jefe es participativo
respond
e
1%

Muy de acuerdo
40%

Medianament s-
e de acuerdo \_En desacuerdo
12% 3%

Figura N° 29 Calificacion sobre la participacion del jefe (Elaboracion propia).

De acuerdo al cuadro N°20. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos aplican buenas practicas en de trabajo en equipo.

Cuadro N° 21 Pregunta N°21 Practicas de trabajo en equipo

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 55
En desacuerdo 5
Medianamente de acuerdo 25
Muy de acuerdo 12
No sabe no responde 1
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°21. Tan solo el 68% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que la instituion maneja buenas practicas

de trabajo en equipo, lo anterior crea la necesidad de fortalecer esta habilidad e
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incluir en el plan de capacitacion talleres para mejorar el trabajo en equipo. Este
resultado se compone de un 12% de respuestas “muy de acuerdo” y un 56% de

respuestas “de acuerdo”.

Cuenta de 21. En la institucidn existen buenas
practicas deygsakajo en equipo

responde
Muy de acuerdo

1%
12% N

En desacuerdo
5%

Figura N° 21 Calificacion sobre las practicas de trabajo en equipo (Elaboracién propia)

De acuerdo al Cuadro N°22. Se puede observar la percepcién de los docentes,

administrativos y directivos frente a la comunicacion entre docentes y directivos.

Cuadro N° 74 Pregunta N°22. Comunicacion entre docentes y directivos

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 56
En desacuerdo 4
Medianamente de acuerdo 19
Muy de acuerdo 19
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°22. El 76% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que existe buena comunicacion entre
docentes y directivos, aunque este no es un resultado negativo, representa un
factor de riesgo en el clima organizacional, por esto se deben establecer
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procedimientos de comunicacion que estandaricen los tipos de comunicacion y

los tiempos de respuesta.

Cuenta de 22. Existen buena comunicacion entre
directivos y docentes

En desacuerdo
4%

Figura N° 22 Calificacion sobre la comunicacion entre directivos y docentes (Elaboracién propia)

De acuerdo al cuadro N°23. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos frente a la sensacién de justicia que generan las

decisiones de sus jefes o superiores.

Cuadro N° 75 Pregunta N°23 sentimiento de justicia frente a las acciones del jefe.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 47
En desacuerdo 6
Medianamente de acuerdo 13
Muy de acuerdo 30
No sabe no responde 2
Total general 98

Como se puede observar en la figura N°23. El 79% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que sienten una sensacion de justicia
aplicada a las decision y politicas aplicadas por el jefe o superior. Este resultado
esta compuesto por un 31% de respuestas “muy de acuerdo” y un 48% de

respuestas “de acuerdo”.
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No sabe . .
o Cuenta de 23. Su jefe es justo

respond
e
2%

Muy de acuerdo
31%

<

En desacuerdo __—"
6%

Figura N° 23 Calificacion sobre el sentimiento de justicia sobre las acciones de su jefe

De acuerdo al Cuadro N°24. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos frente al cargo que ocupan dentro de la institucion y la

experiencia que figura en su curriculo.

Cuadro N° 76 Pregunta N°24 Relacion cargo y experiencia.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 33
En desacuerdo 6
Medianamente de acuerdo 2
Muy de acuerdo 55
No sabe no responde 2
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°24. El 90% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que el cargo que ocupan se encuentra de
acuerdo o muy de acuerdo a su experiencia profesional, lo que genera una
sensacion de satisfaccion del personal en el ejercicio de sus funciones.
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No sabe

Cuenta de 24. El cargo que ocupa en la o

institucion esta en relacién a su experienci

Muy de acuerdo
| 56%

respond
e
2%

En desacuerdo
6%

Medianament

e de acuerdo

2%

Figura N° 25 Calificacion sobre relacion cargo y experiencia (Elaboracién propia)

De acuerdo al cuadro N°25. Se puede observar la percepcion de los docentes,

administrativos y directivos

con relacion a sus antecedentes académicos.

Cuadro N° 77 Pregunta N°25 cargo con relacion a los antecedentes académicos.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 38
En desacuerdo 2
Medianamente de acuerdo 4
Muy de acuerdo 51
No sabe no responde 3
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°25. El 91% de los docentes,

administrativos y directivos consideran que el cargo que ocupan tiene relacién con

sus antecedentes académicos. Este resultado esta compuesto por un 52% de

respuestas “muy de acuerdo” y un 39% de respuestas “de acuerdo”.
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Cuenta de 25. Su cargo esta en relacién con sus
antecedentes academicos
N/A

3%
Muy de acuerdo
\ 52%

‘Mdesacuerd

e de acuerdo
4% 2%

Figura N° 25 Calificacion sobre la relacion cargo antecedentes académicos (Elaboracién propia).

De acuerdo a la Cuadro N°26. Se puede observar la percepcion de los docentes,

administrativos y directivos frente a la sensacion de sentirse valorado en el puesto

de trabajo que ocupa.

Cuadro N° 78 Pregunta N°26 sentimiento de valoracion en el puesto de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 50
En desacuerdo 1
Medianamente de acuerdo 11
Muy de acuerdo 35
No sabe no responde 1
Total general 97

Como se puede observar en la Figura N°26 el 87% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que se sienten valorados en el puesto de
trabajo que ocupan, lo que debe traducirse en el ofrecimiento de un mejor servicio
hacia estudiantes y padres de familia. Este resultado esta compuesto por un 36%

de respuestas “muy de acuerdo” y 51% de respuestas “de acuerdo”.
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Cuenta de 26. Usted es valorado en el puesto de
trabajo.gue ocupa

responde
1%

Muy de acuerdo ‘
36%

Medianamente J
de acuerdo En desacuerdo

11% 1%

Figura N° 26 Calificacion sobre el sentimiento de valoracion en el trabajo (Elaboracién propia)

De acuerdo al Cuadro N°27. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos frente su sensacion de satisfaccion con el puesto de
trabajo, es decir el lugar de trabajo que se tiene para ejercer sus funciones en la

institucion.

Cuadro N° 79 Pregunta N°27 satisfaccion frente al puesto de trabajo

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 47
En desacuerdo 2
Medianamente de acuerdo 6
Muy de acuerdo 42
(en blanco)

Total general 97

Como se puede observar en el Figura N°27. El 92% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que estan satisfechos en el espacio para
la realizacion de sus actividades dentro de la institucion. Este resultado esta
conformaado por un 43% de respuestas “muy de acuerdo” y un 49% de

respuestas “de acuerdo”



Figura N° 27 Calificacion acerca de que tan satisfecho se esta con respecto al puesto de trabajo (Elaboracién

Cuenta de 27. Esta usted satisfecho con su puesto
de trabajo en la institucion

Muy de acuerdo

43% ’
Medianament gL

e de acuerdo En desacuerdo
6% 2%

propia)
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De acuerdo al Cuadro N°28. Se puede observar la percepcion de los docentes,

administrativos y directivos frente a la sobre carga laboral con la cual deben

realizar sus actividades.

Cuadro N° 80 Pregunta N° 28. Sobre carga laboral

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 21
En desacuerdo 46
Medianamente de acuerdo 26
Muy de acuerdo 2
No sabe no responde 3
Total general 97

Como se puede observar en

la figura N°28. El 47% de los docentes,

administrativos y directivos no se consideran sobre cargados laboralmente, lo que

implica que el trabajo asignado esta de acuerdo al tiempo y las funciones

requeridas en cada uno de los cargos.
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Cuenta de 28. Esta sobre cargado laboralmente

N/A

Muy de acuerdo
3%

2%

.

Figura N° 28 Calificacion frente a la sobre carga laboral (Elaboracion propia).

De acuerdo al Cuadro N°29. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos frente a sentirse sub- utilizado, es decir que las

actividades que realizan no ocupan su tiempo eficientemente.

Cuadro N° 81 Pregunta N°29 Sub- utilizacion laboral.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo
En desacuerdo 75
Medianamente de acuerdo 9
Muy de acuerdo 3
3
8

No sabe no responde
Total general 9

Como se puede observar en el Figura N°29. Tan solo el 11% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que sus acatividades son insuficientes y
gue podrian usar su tiempo de forma mas eficiente.La repsuesta anterior esta
dada por un 3% de respuestas “muy de acuerdo” y un 8% de respuestas “de

acuerdo”.
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Cuenta de 29. Se siente sub-utilizado

Muy de acuerdo N/A De acuerdo

Medianamente 3% _l 3% 8%
de acuerdo
9%

Figura N° 29 Calificacion frente a la satisfaccion frente al sentimiento de sub-utilizacion laboral (Elaboracion
propia)

De acuerdo al Cuadro N°30. Se puede observar la percepcion de los docentes,

administrativos y directivos frente al reconocimiento en su trabajo.

Cuadro N° 30 Pregunta N° 30 reconocimiento en su trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 53
En desacuerdo 5
Medianamente de

acuerdo 20
Muy de acuerdo 18
No sabe no responde 2
Total general 98

Como se puede observar en la figura N°30. Tan solo el 26% de los docentes,
administrativos y directivos sienten que su trabajo no es suficcientemente
reconocido por sus jefes y superiores, sin embargo se pueden implementar
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politicas de mejoramiento a travéz del manual de estimulos que no ha sido
formalmente establecido en la institucion. Este resultado esta compuesto por un
21% de respuestas “medianamente de acuerdo” y un 5% de respuestas “en

desacuerdo”.

Cuenta de 30. Su trabajo esta suficientemente

reconocido por sus superiores

N/A
2%

\

7/

En desacuerdo !

5%

Muy de acuerdo
18%

™

Figura N° 30 Calificacion frente al reconocimiento del trabajo (Elaboracion propia)

De acuerdo al Cuadro N°31. Se puede observar la percepcion de los docentes,
administrativos y directivos los incentivos dados al personal, esta pregunta

complementa la sensacion del reconocimiento del personal de su trabajo.

Cuadro N° 82 Pregunta N° 31 incentivos del personal

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 17
En desacuerdo 36
Medianamente de acuerdo 34
Muy de acuerdo 4
No sabe no responde 7
Total general 98

Como se puede observar en el figura N°31. El 72% de los docentes,

administrativos y directivos no sienten que exista un politica de estimulos
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suficientemente clara y aplicable establecida en la institucion, debido a la falta de
estandarizacion de un manual de estimulos para la comunidad educativa. Esta
respuesta se compone por un 35% de respuestas “medianamente de acuerdo” y

un 37% de respuestas “en desacuerdo”.

N : :
Cuenta de 317§$§£§n incentivos para el personal
7%

Muy de acuerdo

\*
Q>

Figura N° 31 Calificacion frente los incentivos del personal (Elaboracion propia)

De acuerdo al cuadro N° 32. Se puede observar la percepcién de los docentes,
administrativos y directivos frente las actividades de bienestar que se realizan en

la institucion.

Cuadro N° 83 Pregunta N°32 Actividades de bienestar.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 33
En desacuerdo 16
Medianamente de acuerdo 40
Muy de acuerdo 8
No sabe no responde 1
Total general 98

Como se puede observar en la figura N°32. Tan solo el 42% de los docentes,

administrativos y directivos consideran que dentro la institucion se realizan
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actividades de bienestar para el personal, por tanto es necesario mejorar en la
disposicion de estas actividades. Este resultado esta compuesta por un 8%de

respuestas “muy de acuerdo” y un 34% de respeustas “de acuerdo”.

Cuenta de 32.Dentro de la institucidn se realizan

actividades de bienestar

N/A

Muy de acuerdo
1%

8%

Figura N° 32 Calificacion sobre las actividades de bienestar (Elaboracion propia)

De acuerdo al Cuadro N°33. Se puede observar la percepcion de los docentes,

administrativos y directivos a la comunicacién entre compafieros de trabajo.

Cuadro N° 84 Pregunta N°33 comunicacion entre compafieros de trabajo

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 54
En desacuerdo 9
Medianamente de acuerdo 23
Muy de acuerdo 12
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°33. El 67% de los docentes,
administrativos y directivos consideran que la comunicacion entre comparferos de

trabajo es adecuada, por lo tanto se debe mejorar y fortalecer la comunicacion



88

asertiva para todo el personal. Esta respuesta se compone de un 12% de

respuestas “muy de acuerdo” y un 55% de respuestas “de acuerdo”.

Cuenta de 33. La comunicacién entre
companferos de trabajo es adecuada

Muy de acuerdo
12%

~

En desacuerdo

9%

Figura N° 33 Calificacion sobre comunicacion entre compafieros (Elaboracion propia)

De acuerdo al Cuadro N°34. Se puede observar la percepcién de los docentes,

administrativos y directivos frente a la eficiencia y existencia de canales de

comunicacién adecuados y oportunos.

Cuadro N° 34 Pregunta N° 34 Canales de comunicacion.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo 42
En desacuerdo 4
medianamente de acuerdo 43
Muy de acuerdo 9
Total general 98

Como se puede observar en la Figura N°34. Solo el 52%

de los docentes,

administrativos y directivos consideran que los canales de comunicacién son

adecuados y oportunos, por lo tanto es necesario fortalecer y estandarizar estos
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de comunicacion para que la informacion que se trasmita entre los

diferentes entes de la comunidad educativa sea clara, precisa y en los tiempos

establecidos por ley. Este resultado se componen por un 9% de respuestas “muy

de acuerdo” y un 43% de respuestas “de acuerdo”.

Cuenta de 34. Los canales de comunicacién son
adecuados y oportunos

Muy de
acuerdo
9%

En desacuerdo
4%

Figura N° 34 Calificacion sobre los canales de comunicacion (Elaboracion propia)

Interesados: Docentes, directivos y administrativos

En el Cuadro N° 1, se presentan los resultados de la evaluacién del recorrido que

los padres de familia y los estudiantes han tenido en la institucion, este item mide

el sentido de apropiacion que tiene este interesado frente al sentido de pertenecia.

1.Esta
satisfecho
con su
trayectoria
enla
institucion.

Cuadro N° 1 Resultado acerca de la trayectoria en la institucion.

Fuente: Elaboracion propia

Padres de
familia/
Acudientes

Estudiantes

TOTAL , 48,25



El la Figura N°1, El clima organizacional de la trayectoria de estudiantes,
acudientes y padres de familia (PF) es una fortaleza para la institucion. Se ubica
entre un 89,84% acudientes, y un 86,84 para estudiantes. Los mismos que se
sienten satisfechos con el recorrido durante el cual han estado vinculados a la
institucion; a pesar del alto indice de poblacion flotante en las cuatro sedes
educativas, su cultura institucional le permite al estudiante y a su acudiente

sentirse parte de la institucion.

INSATISFAC TOTAL NO SABE

CION NO
11% RESPONDE

1%

SATISFACCI
ON
88%

Figura N° 1 Consolidado trayectoria institucional PF y/o acudientes y estudiantes. (Elaboracion propia).

En el Cuadro N° 2, se presentan los resultados sobre el estar identificados con el

horizonte institucional.

Cuadro N° 2 Resultado horizonte institucional.

Fuente: Elaboracion propia

TOTAL

1345

471

715

2. Se siente

choenng?cado Padres de 315 105 173 11 16
horizonte fam|||a/

L Acudientes

institucional

(Misién,

vision, 1030 366 542 88 17
politica de

calidad) Estudiantes

27

88,18

35,02

53,16
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En la Figura N°2, se puede observar que el 87,74% de los estudiantes y padres de

familia se encuentran muy identificados con el horizonte institucional, con la

comunidad educativa se ha llevado a cabo un proceso de sensibilizacién y trabajo

conjunto para fortalecer la apropiacion de los elementos como misién, vision y

politica de calidad, folletos, talleres ademas de la publicacién del horizonte en

todas las aulas de clase.

NO SABE NO
TOTAL RESPONDE

2%
INSATISFACCION

10%

Figura N° 2 Consolidado horizonte institucional PF y/o acudientes. (Elaboracion propia).

En el Cuadro N° 3, se presentan los resultados acerca de la percepcion de los

acudientes y estudiantes acerca de la infraestructura de la institucion para las

actividades académicas.

Cuadro N° 3 Resultado de infraestructura de la institucion para las actividades

académicas.

Fuente: Elaboracion propia

3.L

X a Padres de familia/ 315 77 156 48 19 15

infraestructura de .

la institucid Acudientes 73,96% 24,44% 49,52% 15,24% 6,03% 4,77%

a institucion es

adecuada para las 1030 278 512 162 57 21

actividades

académicas Estudiantes 76,7% 26,99% 49,71% 15,73% 5,53% 2,045

1345 355 668 210 76 36

TOTAL 76,06 26,39 49,67 15,61 5,65 2,68
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| SATISFACCION | 76,06% | INSATISFACCION | 21,26% |

En la Figura N°3, se observa que un 76% de los estudiantes y acudientes estan
satisfechos con el clima organizacional de la infraestructura para el desarrollo de

las actividades académicas.

NO SABE NO
RESPONDE TOTAL

3%

INSATISFACCIO
N
21%

-

Figura N° 330 Consolidado sobre la infraestructura de la institucion. (Elaboracion propia).

En el Cuadro N° 4, se presentan los resultados acerca de la percepcion de los
acudientes y estudiantes acerca de la luz del lugar de trabajo de docentes,

administrativos y estudiantes.

Cuadro N° 4 Resultados acerca de la luz en el lugar de trabajo de docentes y

estudiantes.

Fuente: Elaboracion propia

Padres de familia/ 315 107 140 37 15 16
4.la luz del Acudientes 78,41% 33,97% 44,44% 11,75% 4,76% | 5,08%
lugar de 1030 376 454 131 58 11

trabajo de Estudiantes

los docentes ‘
y estudiantes | Maestros/Directivos/ |98 5l 2/ s/l 8| 0]

es suficiente Administrativos
1443 488 620 227 81 27
TOTAL 76,79 33,82 42,97 15,73 5,61 1,88
SATISFACCION 76,79% | INSATISFACCION 21,34%
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En la Figura N°4, se observa que en las sedes educativas los padres de familias y

estudiantes estan satisfechos en un 76% con la iluminacion de los lugares de

trabajo, se hace necesario revisar el estado de las luminarias y hacer los

respectivos cambios de los bombillos dafiados y las instalaciones que no estén

funcionando.

INSATISFAC
CION

22% i -

TOTAL

NO SABE
NO
RESPONDE
2%

Figura N° 4 Consolidado acerca de la luz en el lugar de trabajo. (Elaboracion propia).

En el Cuadro N° 5, se presentan los resultados acerca de la percepciéon de los

acudientes y estudiantes acerca de la temperatura dentro de la institucién

educativa.

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro N° 5 Resultados sobre la temperatura en la institucion.

?érrl;aeratura Padres de familia/ 315 8 138 58 29 12
p Acudientes 68,57% 24,76% 43,81% 18,41% 9,21% 3,81%
dentro de la
institucion 1030 261 429 214 110 16
educativa
(Aulas de
clase,
patios) es
adecuada. Estudiantes 66,99% 25,34% 41,65% 20,78% 10,68% 1,56%
1345 339 567 272 139 28
TOTAL 25,2 42,16 20,22 10,33 2,09
SATISFACCION 67,36% | INSATISFACCION 30,55%
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En la Figura N°5. Se puede observar que el 67% de los acudientes y estudiantes
se sienten satisfechos con la temperatura de la institucién, tomando en cuenta que
el municipio de Cucuta tiene una temperatura promedio entre lo 30° y los 39°, es
necesario mejorar la ventilacion de los salones y la infraestructura de los techos

para que esta condicién ambiental no afecte la atencion de los estudiantes.

NO SABE NO
RESPONDE TOTAL

2%

Figura N° 5 Consolidado sobre la temperatura en la institucion. (Elaboracién propia)

En el Cuadro N° 6, se presentan los resultados acerca de la percepciéon de los

acudientes y estudiantes acerca del ruido en la institucion.

Cuadro N° 6 Resultados sobre el nivel de ruido.

Fuente: Elaboracion propia

Padres de 315 59 145 48 39 24
6. El nivel d familia/
ruigorgxﬁa € Acudientes 64,76% 18,73% 46,03% 15,24% 12,38% 7,62%
institucion es 1030 222 344 247 176
soportable Estudiantes
1345 281 489 295 215 65
TOTAL 20,89 36,36 21,93 15,99 4,84

En la Figura N°6. Se puede observar que el 57,25% de los acudientes y
estudiantes se sienten satisfechos con el nivel de ruido en la institucién, lo cual es

una cifra preocupante para el ejercicio de las clases, por lo tanto, es necesario
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determinar cuales son los elementos externos e internos que puedan estar

ocasionando este ruido.

nosaBENOo TOTAL
RESPONDE
10%

Figura N° 6 Consolidado sobre el nivel de ruido. (Elaboracién propia)

En el Cuadro N° 7, se presentan los resultados acerca de la limpieza de las areas

comunes dentro de la institucion.

Cuadro N° 7 Resultado sobre la limpieza de las areas comunes.

Fuente: Elaboracion propia

7. Las éareas Padres de 315 87 128 58 32 10
comunes familia/
(Patios, Acudientes 68,25% 27,62% 40,63% 18,41% 10,16% | 3,18%
pasillos, 1030 347 274 177
bafios) de la
Institucion
educativa
estan limpias Estudiantes
209 28
TOTAL 15,54 2,09

En la Figura N°7 Se puede observar que el 57,7% de los acudientes y estudiantes

se sienten satisfechos con la limpieza de las areas comunes en la institucion, a
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pesar de que en general los patios y los pasillos estan limpios, es necesarios
mejorar la limpieza en la zona de los bafios, mediante el apoyo de personal y el
proyecto de recuperacion de espacios fisicos realizado por los estudiantes de

trabajo social obligatorio.

NO SABE NO
RESPONDE
2%

TOTAL

Figura N° 7 Consolidado sobre la limpieza de las areas comunes. (Elaboracién propia)

En el Cuadro N° 8, se presentan los resultados sobre la percepcién de los
estudiantes y padres de familia sobre el espacio de trabajo de docentes y

administrativos.

Cuadro N°8 Resultados sobre el espacio de trabajo de docentes y administrativos.

Fuente: Elaboracion propia

8. El espacio Padres de 315 84 149 44 24 14
de trabajo de familia/
los docentes, Acudientes 73,97% 26,67% 47,3% 13,97% 7,6%2 4,45%
estudiantes y 1030 313 482 159 60 16
administrativos
es suficiente Estudiantes 77,19% 30,39% 46,8% 15,44% 5,83% 1,56%
1345 397 631 203 84 30
TOTAL 29,52 46,91 15,09 6,25 2,24
SATISFACCION 76,43% | INSATISFACCION 21,34%

En la Figura N°8. Se puede observar que el 76,43% de los acudientes y

estudiantes se sienten satisfechos frente a la percepcién del espacio de trabajo de




97

docentes y administrativos, sin embargo, es necesario revisar las condiciones de

las sedes de profesores y la secretaria.

TOTAL

INSATISFACCION
22%

Figura N° 8 Consolidad acerca de la suficiencia del espacio de trabajo (Elaboracién propia)

En el Cuadro N° 9, se presentan los resultados sobre el puesto de desarrollo de
las actividades académicas de los estudiantes.

Cuadro N° 9 Resultados sobre el puesto de trabajo de los estudiantes.

Fuente: Elaboracion propia

9. El puesto Padres de

de trabajo de familia/

los Acudientes

estudiantes

es adecuado 1030 305 489 166 46 24

para el

cumplimiento

de sus

actividades 77.09%

académicas. Estudiantes ’ 29,61% 47,48% 16,12% 4,47% | 2,34%

1345 389 658 201 59 38

TOTAL 28,92 48,92 14,94 4,39 2,83
SATISFACCION 77,84% | INSATISFACCION 19,33%

En la Figura N°9. Se puede observar que el 77,84% de los acudientes y
estudiantes se sienten satisfechos frente a la percepcion del espacio de trabajo

para la realizacion de sus actividades académicas, sin embargo, es importante
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revisar la cantidad de estudiantes por metro cuadrado para verificar el

cumplimiento de las normas de los entes territoriales y nacionales.

NO SABE NO TOTAL
RESPONDE

3%

INSATISFACCIO
N
19%

Figura N° 9 Consolidado sobre la suficiencia del espacio de trabajo de los estudiantes (Elaboracién propia)

En el Cuadro N° 10, se presentan los resultados sobre las herramientas de trabajo

de los estudiantes.

Cuadro N° 10 Resultados sobre la suficiencia de herramientas de trabajo de los

estudiantes.

Fuente: Elaboracion propia

Padres de 315 82 152 44 20 17

'110- las familia/
erramientas Acudientes 74,28% 26,03% 48,25% 13,97% 6,35% | 5,4%

de trabajo de

los estudiantes 1030 308 465 166 72 19
son suficientes Estudiantes 75,05% 29,9% 45,15% 16,12% 6,99% | 1,85%
1345 390 617 210 92 36
TOTAL 29 45,87 15,61 6,84| 2,68
SATISFACCION 74,87% | INSATISFACCION 22,45%

En la Figura N°10. Se puede observar que el 74,87% de los acudientes y
estudiantes se sienten satisfechos frente a la suficiencia de las herramientas de
trabajo, por lo cual la institucion ha venido adquiriendo ambientes virtuales, libros
de consulta y mediante una alianza con la fundacion ser humano libros de texto

para el trabajo en clase de los estudiantes y la aplicacién del modelo pedagdgico.
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NO SABE NO
TOTAL RESPONDE

INSATISFACCI
ON

22% i .

3%

Figura N° 31 Consolidado sobre la suficiencia de las herramientas de trabajo de los estudiantes (Elaboracién
propia)

En el Cuadro N° 10, se presentan los resultados sobre la capacidad de iniciativa

de estudiantes, padres de familia y/o acudientes.

Cuadro N° 11 Resultados sobre la capacidad de iniciativa de estudiantes y padres

de familia y/o acudientes.

Fuente: Elaboracion propia

Padres de 315 98 149 42 7 19
11. Los familia/
gstudlantes Acudientes 78,41% 31,11% 47,3% 13,33% 2,22% | 6,04%
tienen
suficiente
capacidad de 1030 282 537 153 39 19
iniciativa en su
trabajo Estudiantes 79,52% 27,38% 52,14% 14,85% 3,79% | 1,85%
1345 380 686 195 46 38
TOTAL 28,25 51 14,5 3,42 2,83
SATISFACCION 79,25% | INSATISFACCION 17,92%

En la Figura N°11. Se puede observar que el 79,25% de los acudientes y
estudiantes se sienten satisfechos frente a la capacidad de iniciativa que pueden
presentar en la institucion, de acuerdo al resultado anterior se debe tener en

cuenta que como sede educativa debe regirse a una normatividad y solo las
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propuestas que se hagan en base a esa normatividad pueden ser aceptadas y

aprobadas.

NO SABE NO
INSATISFACCI TOTAL RESPONDE
ON 3%

18%

Figura N° 11 Consolidado sobre la capacidad de iniciativa (Elaboracion propia)

En el Cuadro N° 12, se presentan los resultados sobre la relacion de los

estudiantes con otros estudiantes y la de los padres de familia con otros padres de

familia.

Cuadro N° 12 Resultados sobre la relacion del estudiante con los compafieros de

12. Selleva
usted bien
con sus
compafieros
de clase
(Otros
estudiantes
y otros
padres de
familia)

clase.

Fuente: Elaboracion propia

Padres de
familia/
Acudientes

Estudiantes

TOTAL

En la Figura N°12. Se puede observar que el 81,49% de los acudientes y

estudiantes se sienten satisfechos frente a su relacién con otros comparieros de
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clase o en el caso de los acudientes con otros acudientes, esto es una fortaleza

para utilizar como estrategia para el control de la convivencia.

INSATISFACCION
16%

NO SABE NO
RESPONDE TOTAL

2%

Figura N° 32 Consolidado sobre la relacion con sus semejantes dentro del aula de clase (Elaboracion propia)

En el Cuadro N° 13, se presentan los resultados sobre la relacidén entre las cuatro

sedes geografias de la institucion.

Cuadro N° 85 Resultados sobre las relaciones entre las diferentes sedes

geogréaficas.

Fuente: Elaboracion propia

13. Padres de 315 85 157 31 5 37
considera familia/
adecuadala |  Acudientes 76,82% 26,98% 49,84% 9,84% 1,59% | 11,75%
relacion 1030 369 445 146 43 27
entre las
sedes Estudiantes 79,03% 35,83% 43,2% 14,17% 4,17% 2,63%
1345 454 602 177 48 64
TOTAL 33,75 44,76 13,16 3,57 4,76
SATISFACCION 78,51% | INSATISFACCION 16,73%

En la Figura N°13. Se puede observar

que el 78,51% de los acudientes y

estudiantes se sienten satisfechos frente a la relaciéon adecuada entre las cuatro
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sedes geografias, sin embargo, existe una marcada competitividad que en algunos
casos ha deteriorado la relacion de los estudiantes de las diferentes sedes.

NOSABENO TOTAL
RESPONDE

5%

INSATISFACCION
17%

Figura N° 13 Consolidado de la relacidn entre las sedes de la institucion (Elaboracion propia)

En el Cuadro N° 14, se presentan los resultados sobre las relaciones de amistad

que se establecen dentro del aula de clase.

Cuadro N° 14 Resultados sobre las relaciones de amistad establecidas dentro del

aula de clase.

Fuente: Elaboracion propia

14. Los Padres de

compafieros familia/

de los Acudientes

estudiantes 1030 319 480 156 49 26

dentro de la

institucion

son ademas

amigos Estudiantes 77,57% 30,97% 46,6% 15,15% 476% | 2,53%

1345 414 638 182 60 51

TOTAL 30,78 47,43 13,53 4,46 3,8
SATISFACCION 78,21% | INSATISFACCION 17,99%

En la Figura N°14. Se puede observar que el 78,21% de los acudientes y

estudiantes consideran que entre los compafieros de clase existen también
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relaciones de amistad que facilitan la convivencia y las practicas de aula, por lo
tanto, es importante fomentar la unién y el compaferismo para promover el trabajo

colaborativo y la sinergia en el aprendizaje de los estudiantes.

NO SABENO TOTAL
RESPONDE

4%

INSATISFACCION
18%

Figura N° 14 Consolidado sobre las relaciones de amistad entre los compafieros de clase (Elaboracién propia)

En el Cuadro N° 15, se presentan los resultados sobre el trato dado por docentes

y coordinadores.

Cuadro N° 15 Resultados acerca del trato dado por docentes y coordinadores.

Fuente: Elaboracion propia

15. Los Padres de
Docentes y familia/
coordinadores Acudientes
le tratan bien,
con
amabilidad Estudiantes

TOTAL

En la Figura N°15. Se puede observar que el 85,35% de los acudientes y
estudiantes se sientes satisfechos con el trato dado por docentes y coordinadores,
por lo tanto, una fortaleza de la institucion es el trato amable y atento de su
personal.
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TOTAL
NO SABE NO
INSATISFACCION RESPONDE
13% 2%

—

Figura N° 1533 Consolidado sobre el trato de los docentes y coordinadores hacia los estudiantes, padres de familia
y/o acudientes (Elaboracion propia)

En el Cuadro N° 16, se presentan los resultados sobre la participacion de los

docentes en las actividades de la institucion.

Cuadro N° 16 Resultados sobre la participacion de los docentes en actividades de

la institucion.

Fuente: Elaboracion propia

3g'clér?fes 547 239 218 42 16 32

son Padres de familia/

participativos Acudientes

en las

de la

institucién Estudiantes 65,31% 37,77% 45,44% 10,97% 3,3% | 2,53%

1577 628 686 155 50 58

TOTAL 39,82 43,5 9,83 3,17 3,68
SATISFACCION 83,32% | INSATISFACCION 13%

En la Figura N°16. Se puede observar que el 83,32% de los acudientes y

estudiantes consideran que los docentes son participativos en las actividades de la
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institucion, por lo tanto, se debe continuar fomentando la integracion de toda la
comunidad educativa en todas las actividades de la institucion.

NO SABENO TOTAL
RESPONDE

4%

N
13%

Figura N° 16 Consolidado sobre la participacion de los docentes (Elaboracion propia).

INSATISFACCIO

En el Cuadro N° 17, se presentan los resultados sobre la aplicacion de buenas

practicas de trabajo en equipo.

Cuadro N° 17 Resultados sobre buenas practicas del trabajo en equipo.

Fuente: Elaboracion propia

17.Enla Padres de 315 91 154 36 22 12

institucién familia/ 381

existen buenas Acudientes 77,78% 28,89% 48,89% 11,43% 6,98% ’

practicas de 1030 357 482 139 27 25

trabajo en

eauipo Esudantes | 8146%|  saeew|  aome|  135|  260%| 2a3%]

1345 448 636 175 49 37

TOTAL 33,31 47,29 13,01 3,64 2,75
SATISFACCION 80,6% | INSATISFACCION 16,65%

En la Figura N°17. Se puede observar que el 80,6% de los acudientes y
estudiantes consideran que en la institucion existen y se aplican buenas practicas
del trabajo en equipo, es importante resaltar que el trabajo en equipo es una
habilidad del nuevo milenio por tanto es importante continuar desarrollando esta

habilidad en los estudiantes.
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NOSABENO TOTAL
RESPONDE

3%

Figura N° 17 Consolidado sobre buenas practicas del trabajo en equipo (Elaboracion propia).

En el Cuadro N° 18, se presentan los resultados sobre la toma de decisiones

justas de los docentes en el aula.

Cuadro N° 18 Resultados sobre las decisiones justas de los docentes en el aula

Fuente: Elaboracion propia

Padres de
18. Los familia/
docentes son Acudientes
Justos en sus 1030 339 455 160 56 20
decisiones
en el aula Estudiantes 77,08% 32,91% 44,17% 15,53% 5,44% 1,95%
1345 447 607 188 67 36
TOTAL 33,23 45,13 13,98 4,98 2,68
SATISFACCION 78,36% | INSATISFACCION 18,96%

En la Figura N°18. Se puede observar que el 78,36% de los acudientes y
estudiantes consideran que las decisiones de los docentes en el aula son justas,
hay una pequefia brecha del 10% entre la percepcion de los padres de familia y/o
acudientes y la de los docentes, es necesario hacerle entender al estudiante el
porqué de la decisién para que este pueda comprender el punto de vista de los

docentes.
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TOTAL

NO SABE NO
RESPONDE

5%

Figura N° 18 Consolidado sobre las decisiones justas aplicadas por los docentes. (Elaboracion propia).

En el Cuadro N° 19, se presentan los resultados sobre la existencia de estimulos

para los estudiantes.

Cuadro N° 19 Resultados sobre los estimulos para los estudiantes.

Fuente: Elaboracion propia

. 315 84 131 28 37 35

Padres de familia/
19. Existen Acudientes 68,26% 26,67% |  41,59% 8,89% 11,75% | 11,12%
estimulos 1030 251 435 198 83 63

para los

estudiantes Estudiantes 66,6% 24,37% 42,23% 19,22% 8,06% | 6,12%
1345 335 566 226 120 98
TOTAL 24,91 42,08 16,8 8,92 7,29
SATISFACCION 66,99 | INSATISFACCION 25,72

En la Figura N°19. Se puede observar que el 66,99% de los acudientes y

estudiantes consideran que la institucién aplica estimulos para los estudiantes, por

tanto, es importante desarrollar y ajustar un plan de estimulos para los estudiantes

donde se estipulen cuales son los estimulos y los méritos para obtenerlos.



NO SABE NO
RESPONDE
7%

TOTAL

Figura N° 34 Consolidado sobre los estimulos para los estudiantes. (Elaboracién propia).

En el Cuadro N° 20, se presentan los resultados acerca de la realizacion de

actividades de bienestar.
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Cuadro N° 20 Resultados sobre las actividades de bienestar que se realizan

dentro de la institucion.

Fuente: Elaboracion propia

20.Dentro de
la institucién
se realizan
actividades
de bienestar

Padres de familia/ 315 106 138 21 19 31
Acudientes 77,46% 33,65% 43,81% 6,67% 6,03%% | 9,85%
1030 271 408 178 120 53

eswdanes | 65920 2631%| 39e1|  1728%|  1165%] 5.15%
1345 377 546 199 139 84
TOTAL 28,03 40,59 14,8 10,33 6,25
SATISFACCION 68,62% | INSATISFACCION 25,13%

En la Figura N°20. Se puede observar que el 68,62% de los acudientes y

estudiantes consideran que dentro de la institucion se realizan actividades de

bienestar, por lo tanto, se deben revisar cuales son las actividades de bienestar

gue se realizaron en el presente afio y cudles estan pendientes para ejecutarse.
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nosaBeno TOTAL
RESPONDE
6%

Figura N° 20 Consolidado de las actividades de bienestar para los estudiantes. (Elaboracién propia).
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educativa como poltica de fortalecimienio de los cbjetives estralégicos y mejoramiento de la calidad

educativa
4.2 Descripcion de Actividades
ITEM | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSAB | DOCUMENTO/
LE REGISTRO
1 Evaluar al En ks Comesones de Evaluaciones Tituar GA-F8
estudante se seleccionan los mejores Comisidn de
estudianies, emperando por of evaluscion
ilegal, secundo y teroer puest
2 Exaltrlos  |En bas izach de bandera siguienie ala| Thulery  |AFF34 Acta de
mejores comisién se exalann los mejores |delecadodels| Laadade
esudante  |eshudanies izada de Bandera
bandera
3 Para mofvar los estudianies hacs la| Diecivos NA
Reconocerla  |pedicpacén de  las jomades
v my ) elerento :
. wn
W jacidn por s paricipacis )
< Reconocer los | Teniendo en cuenta el rendimiento y Tikdar GAF28 Acta
mejeres & convivencia de los estudianies de de comisién de
estudanies ded  |cada periodo se selecciona los que promocian
afoescolsr  |Senen derecho a fnd de afo de
mecki la mencién de honot
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e -
e predutividad™
-H GESTION HRECTINA T
Lok - by
e mmmmn | RECONOCIMIENTO DE LOGROS ESTUDIANTES | Faina2del
B Eniregar El diia de la cosacha se entregaran b Titular Menciin de
mendones de  [menciones de honor 2 los alimnos Honor
hanar quer obtuieron el 1.2, puesio a nivel
de grpa
El diia de la cosacha se entregaran b
menciones de honor a ks almnos
que 5= deslacamn  por su
ranicipaddn en diversas adividades
e &l imnscursn diel afn escolar
Menciones de honor & dia de la
podamacicn  de  bachilleres  para
aoudios  oque  sobremaleon  en
dwersas  acfiwidades en oo vida
escilar & niesl de la instifucién
B. |Enkegar menciin |Revisidn de los resulados de b= Recior Menciin de
de honor a mejor |preebas exiernas greadn 11, seleociin hanar
ICFEE dela  |del mejor puntaje
siiborid
I Represantar by |Los estudianies que sobresalgan de Recior GC-Fi6
reflucdn dverss acfividades culburales, civica, Aulorizacitn
departivas , religioss 0 acadEmica, parficipaciin
fiene la oportunidad de representar lx aciivilades
nslitucion a nivel exiamo fuera de
insfihacdn
f. Tabla de revisiones y achualizaciones
REVESION : PAGINAS
Ho. FECHA REALIFADO POR | DESCRIPCION DE CANBIOS AFECTADAS
1 17-08-2014 “""Df’“mi Cocumerto orgral MIA
AudorLider de Gestion Directiva | Revissi:Equipo de Gestidn Mgrobic Cocrdinader de calidad
Directiea
Facha1 742-2014 Fschon: 17-02-2004 Facha: 7-02-2014
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1. Buioridad del proceso: Jefe de Gestidn Direciva

1. Dbjetivo:Extshlecer los procedimienios que orientan & |2 integraciin, usos y les coshumbnes
insfitucionales para aquelos eshudintes nuesss § a sus familias que S= mafriculan en b irsfluciin

Ecucativa Julio Pérez Feman en o ransoursa del afo escolar

4. Mlcance:

Apica e fodos kos esudantes muevos yosus familias que maticubdos en b Irsfilucedn

Ecucativa Julio Pémez Femamdurants o a0 esoolar

d. Descripcidn de procedimiento
EM ACTIMDAD DELCRIPOON RESFOWSABLE | DOCUMERTOY
REQISTRO

Remilir a cada | La secretada de cada sede remile un| Secrelam | Comunicada
fitular & listado de | comunicads  donde informe de |2 Inlemo ¥
s esiudianies |indusion del nuevo esludianie a la parr

. insfiucién educative A menos & dis
anierinr de  nicin de dases del
exhudninies.
B flular revisa by | & ravés de b plalalorma 067, ol | Secrelama | Plataloma OV
hoja de mafnicula | s masdls B informaddn del
eshfoinie v su desempena anferior
a5 comao s condidones del nific al
enimr en b insiucicn educaiva.

Preseniaral | El coondinador se encanga de hacer la | Coordinador GA-FIT
estudianie anle Bl | preseniacdn del echudointe anie el Autnrizacn
fitular e cursa | flular y esie S= enirewista con bos salida & ingresa

eshaianies de estudianies

Presentardel | Presentacion del estudianie anie el Titukar GC-FM
esiudianie anie &l | gnapo dumnie & momento de tiukshra Alrnodn de

grapa y rogamar ua  jomada  de estucianies y
inlegracidn a gnpo de estudianis anudentes
nUEwd para & hora de descansa.

hdumidndel |En e momenio de flaua se Titulkar Hosdmonis

esfudianie | esplicarin b nomatividad bisica para Irestitucional

que esludanie s& adaple de b mejor
maner & D eninms sducaiva,
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AEVESION : PAGINAS
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N GESTION DIRECTIVA 1T-032=31014
ety SEGUIMIENTO A LA CONVIVENCLA ESCOLAR Paina 1de 3
. Auloridad del procesoHecior
1. Objetiva

Esisblaper un mecanismo que pemita a los docentes chsenvar &l comportamienio y realizar e
acompanamienio prevenivo a la vida en comunidad de un estudiante.

X Alcance

Esie procedimiento aplica & los esiudanies regisiedos en un &0 lecive en [ insflucion
edutatiea Julin Péme: Femen,

4. Descripcitn del grocedimienta
4.1 Consideraciones generales

Bl saguimienin & |a comdvencia escolar del estudianie e nealiard ducanie un ano ki, Sed
dilipenciads en fision desde ura plantils generada por b pliiaforma con inlormaciin del estudianis y
del acudienie. Este regisim estard disponble sn cada sade bajo la omindian de la oficna de
ooondinaciin facliando S anceso & los dinciivos, docenles y personal de crientacidn esoolar i
poma Embién a los estudianies, padres de famili o soadientes en lo que s= nefiene 2 b informacidn
parficular. Exie regiss busca hacer ammpafamienin preventivo y ssquimienio a bs scdones
pedagigicas supendas, evahandn o impacin de ks mismas.

INETAUCCIOMNES: Para el diigenciamienin defregisim GO-F45 Seguimiento & b conwivenda
mmmmumm
Perioda: Digite 1.2, 10 4 segun of pedoda
= Fecha: Escriba la fecha en que = presenid la Shocdn,
* Descripcidn de la sitacider Desoiba con daridad la sluaciin presentada. Descamos:
Elilos) estudiantei) nama(n) los hechos sumsdidos.
» Biuacider T Tipo de Sisacitn, digite (1, 2, 31 K Numesal en & Manual de convivencia,
digite & rimeno ded dem
= jcciones pedagdgicas preventivas o comectivas: Sagin lo establedide en el manual e
comeentia, inchuyendo los fempos para & seguimiento.
= Seguimiento & Impacto: Las realira of docenle que regisica la situacdn, de acuendo a los
tiempos establedidos en ks Aosiones pedagdices preveniivas o cormctivas.
= Red de apoyo: Sila Sheaciin requiene &l acompafamientn desde otras instancas (denim o
fuera de kb insfiucidn, ef cdenlacidn escolar, padre de familia, coondinacidn, bienesiar
famikar, fscalia, entre olos, siguiendo las rutas del Manal de Conivencia),
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fue registra by sizacion y o eshudtnte.
4.2 Descripcion de Actividades:
DOCUMENTOF
ITEM | ACTINIDAD DESCRIFCION RESPONSABLE RECISTRO
La oficina de coonfinaciin malicard sl | Coondinacidn GO-F45 Saguimienia
I g [ descanpee, impresidn v deposicién de les a la comavencia
1 I . regieiros del saquimienin a by mreencia mstolbar
esoolar oon accesn a ks docenies, padmes y
esiudianies.
Cada filular al iniio de b jomada esoolar Tiwkar G0-FiS Seguimienio
recogend de b coondinaciin los negisios de Dacenies a la comeavencia
prups para nsalicer b achslizacion diar por esoolar
3 Aplicacidn del | pare de osluier diredivo o dooenle
saquimienia | siguienda bs  itucciones pam el
diigenciamienio del registro. Al fnalicar la
_'plr_ﬂ:h deberd dejwr e coordinacidn los
TegEes de grups.
Tragferencin | Em caso de requerme dada b Shodbdn Titalar GC-F12 Aemisitn da
3 porredde | observada el docente ftular mealizacd la estudianies
apaya remisiin a guisn Smespanda
f. Tabla de revisiones y achalizaciones
REYISIGN ; PAGINAS
No. FECHA | REALIZADO POR | DESCRIPCION DE CANBIOS AFECTADAS
Lider de la ..
1 1702-2014 Rasiin Dirach Dooumentn Original Mo anlica
fi. Anexos:

Dhrectiva

Ao Lider de la Gesfidn

Revistr Equipo de b Gesidn
Diresciva

Apmbh: Coordinador de calidad

Facha 17-{E-2014

Fecha: 17-{2-2014

Fecha: 17022014
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. #uioridad del proceso:Hector
L Oigeliva
Esiablensr mecanismo para aplicare e debido proceso a cada eshodinte oon o fin de
paraniizar sus derechos pducalisos.
1 Alcance

Esie pmoedimienin aplica a |0 estudianies regisiosins e un &60 leclive en la iesflecdn
educaiia Julio Pémes Femen.

4. Descripen del procedimienio

4.1 Consideraciones generales

Cusndo s suaciones académicas wo de conwivenci sodal s lo requieran se hard del
regErolz0-Fd6 Instancias Debidn Proceso, o cusl besca encamings el debido proceso para la
soburitn de [== stuscnnes presentades con los esludianies alendiendo 2 l22 spuientes instancias
a) Alencion del fiukar
b Alenciin en Coordinacdin
c) Remigidn por primera vez & comilé de convivenci
d) Remigidn por reincidencia al comil® de oormavenc
&) Remidn a Fecinnda
) FRemisidn al conssio directv.

4.2 Descripcion de Actividades
DOCUMENTOF
ITEM | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE RECIETRO
. El fiukar em horano de Shlalum realkzan Tioukar GOHF4E Seguimienio
i'?'*."m." saquimientn a ko registros GO-F45 e su 2 ka comvencia
ascrk grupo, deferminandn o inico del debidn esoolar
[IOCESO SEsoUn Omaspand,
Imicic del El filukar cita al padre de amilia o scudienie, Tiukar GI-F4E Instancias
2 dehida impame la primem hog del debido pmoesa y Dehice Prooesn
b o registra b informacién perinente,
AlEncEn Em enfrevisia con & padre de famila ef Ghlar, Titukar GO-F46 Instancas
e esiablece lof compromisos iniciales para la Debide Process
Tulahura sohution de las sluscnnes presentadas

12
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L GESTION DIRECTIVA 17.03-3014
s | DESARROLLO DE LAS INSTANCIAS DEL DEBIDD PROCESD Pigina 2 de 3
Remision & Anie una nueva shuaddntipo L ILo B, &l Tiubar GOF4E Instancis
4 fruacid titukar rermitird & coondinadgdn y citard al padne Debide Process
de familia o soudiernis,
Abrcisn & En pomin somenda el coordinador, el pades y | Coordinacidn GO-F4E Instanciis
] X &l pstudianies astablecen acuerdos para kb Debids Procesa
SOMRania soluditn de las sluscones presentadas,
Aemisiina | Anle una rueva shoddntipa L ILo I Coandinacidn GO-F48 Instancias
[ oomilé de | ooordinaciin remilicd 2 comité de comvivencia Debide Process
comvivenci | y citerd al padne de il o acudienis,
Alencin Diesde ol comilé: de convivenda, s& Comité de GO-F48 Insfancis
T comifde | establecen los acuendios para by sobucidn de COTTersEnGA [Dehide: Proceso
Alencion Anie una nueva shaddntipo L ILa I, Comité de GO-F48 Instancis
8 oomild de poordinaciin remilird 4 comité de comavencia | | cofReenGa Debids Proosss
comivencia | por peincidencia y ditard al padne de famiia o
——— Diescde ol comité de convivendia, s loman las Comité de GO-F48 Instancias
: ; deciEiones pomespondienies y se remile 2 COMTATEnGa Debide Process
" recionia
—— Recionia citard &l padee die farmilia o Aecior GOF4E Instancis
hLi} . acudienie & nlormard de b dagsicn lomada, Dabids Procass
remifiandn &l corseja directiv
Femisin & | Bl coreesjo direcivo fomand b decsidn final Coneajo GOF4E Instancis
1 CONSEi dimctien Dwhido Process
directivg
i Cancelacién | Canpalaciin de la mafniods en cass de HAacior GO-FOd
de malricula | agolar todas b instanciss del debido prooess RESOLUCION
B. Tabla de revisiones y achualizaciones
REWISION ; PAGINAS
o FECHA REALIZADD POR | DESCRIPCION DE CAMBIOS AFECTADAS
1 1702-2014 Lmﬁifhuh . Documentn Original Ma aplica

Aulor: Lider de la Gestidn

Directiva

Revisdr Equipo de b Gesitn
Diresciva

Aprobd: Coordinador de calidad

Facha 17-02-20114

Facha: 17-02-2014

Fecha: 17-412-2014
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1. Autoridad del procesoclider de Procesa

2. ObjetivecDefini o process de comunicacdn infema entre los nieles oganizacionales de
Insflucién Educafiva Julin Pérer Fomeoy o proceso de comunicaciin exbema con bs parles

rleesacas.

1. Meance: Aplica 2 las aciidades rebcionadas oon s comunicacionss intemas y exierras del
insdituin de la Irsfituciin Educativa Julin Péraz Famam.

4. Descripoicn de procedimiento

4.1 Consideraciones generales

El direcior ganeral es quien decide qué informacidn e necesania difundir al personal de la
Insfitucidn Edurafiva Jills Pérez Femoma, por gjempln: Ohjelos y metas, impodanca de
cumplr con los requisiles aplicables, plan e audilonia inlema, plan de capacitaciin o
forracidn, indicadares de procesos, reclames, safisisccién del cliente, enire otrox. Para elo
o= prcuenio disponibles los siguienies canales de comunicacin: reuniones con el personal
ya sEa en cady process o generales, depr regisim en acks de mmidn, iablens
infrmalisos, capaciadonss, dnoulams, e-mal pagina web y olbos que Se consideran
NECESATTS.

Toda persona pertensciente a by Instituciin Educativa Jullo Pémz Fanem puede maniestar
e inquishudes, opiniones y sugerencias ebcionadas con b calidad del servicio y
oporfunidades de mejora en general. La persoma puede divigirss directamenie 2 su jefe
inmediatn para comentarie |a inquislud, este ullimo deberd responder [2 comsulta y en caso
de superar s arbuciones dervata a quen cormsponda sequn |3 maled iadada.
Evenlusimenis o pusden generarhocionss oormedivas. preventives o de mejoras.

Zp ponsideran comunicacionss. exiemas a foda comunicacion que sa nealice on (25 parles
interesadas como a dienles, proveedores, contrafisias, autoridades y comunidad. Como
canales de comunicacion s estahiscen iséfono, e-mai, pagina web, cartas, sic. Deberdn
manienerss negist de estas comunicaciones, tales como canas, e-mail, s,

Las pefidones, quejss o mdamos se deben imbar de acuerdo a ko sefabsde en
procedimienio de pelicones, queps o reclimos.
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4.2 Descripoion de Actividades
ITEM ACTMIDAD CESCAPCION RESPORESAELE | DDDOUMENTOY
REQETRD
1 Recbrkt | Recitir [a solicitud con b comunicacion | Coordinador | GO0 |
soliciud de s |inlemas memomandn que o= prelenda | decalidsdea | comumicatn
comumicaciin | difundir o comunicar. Solicitar frma de | representants imtama wi
que s prejende | aulorimacidn al dieechor general en caso | asignada @i doc
difundir e ser necesania
2 Comunicacin | BE Sequir flem 4 - -
eleqma? Me: Seguir iem T
3 | Definirvigencia | Se debe cedinir 8l liempo de s vigenca | Coordinacor || GOW08 |
de publicadion | de b publicacion. decaiidada | ocomumicadn
representante | imemo yio
asignado aexiemo.doc
4 |Definr cansles ds |Ep  debe  definir cansles  de| Coordinsdor WA
comumicaciin  |comunicacion, ya sea por medio de| decalidado
comea  elecindnico inea  ieleltnica, | representante
canas cag weh, lableros | asigrade
nlomalivos, ciecular, reuniones mn el
personal y ciienles, dmoulares enbee
ofnos.
B Fusbbicar la Publicar |a imlormacidn, sequn canal de | Coordinador | Pliaforma,
inlomacién | comunicacion que s& decica. decaidada | canseras
representante | informatives
asignads
[ Inlormacién | St Seguir fem 7 - -
ragibida’™ Me: Ragresar fem 4
T Informaciin  [La infomacidn e ocomunicada  al| Coosdinador GlWFE
comunicada persona o lider de process. En casa| decalidada oOMUnicadn
de ser al Fder de prooeso se debe | representante | intemo wio
fimmar & memaoranda y archiear. asignado e L]
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6.Tabla de revisiones y achualizaciones
REVISION PAGINAS
Mo FECHA REALIZADD POR | DESCRIPCION DE CANBIOS AFECTADAS
Lider di la L.
1 17402014 | Gemtian Directiva | Do0umenia Criginal hio aplica
. Anexos
Mingurno
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directiva
Fecha: 17-2-2014 Fmcha 17-012-2014 Focha: 17-02-2014
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!ﬁl INSTITUCHON EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD GD=DF0S
I

1. Awdcridad del Procesa: Lider de Proceso

2. Objetive

Determiner el procedimientn para b realizacddan de auditoias inlemas para determinar 5 o sisliema
de Gestidn de Calidad de |a Insflucién Educativa Julin Pémr Femen,

1 Alcance

para indos los procesos wWo adividades nvoluradas en el Sigema de Gesiidn de Calidad de

Ia Insfilucién Educaliva Julio Pém: Ferens.

4. Descripricn del procedimiento

4.1 Consideraciones generales

¥

El suditor debe cumplir los: siguientes requisitos:

L IDENTIFICACION
AREA CALIDAD
CARGD ALDMOR INTERKND
[ JEFE IREGIATTE BECTOS
Il. FROPOEITO GENERAL

Werificar, swalusr y realizar saguimienio a los plines, palificas, namas y procesos dal Sidema da Geshidn de
la Calidad, garaniirando el cumplimienio de los chiplvos instiuconales establecidos pam b presiaciin del

L.
.

e

S o

7.

L.
A

lIl. DESCRIPCION DE FUMCIONES Y RESPONSABILIDADES

AUDITOA LIDER

Resizar la documentacain de los procesos a asudilar.

Elsbomr &l progmma amal de la asdinniss intemas del SGC & idenlificar riesgos que padna
alectar ol desamolio del misma.

Coordinar [ elshoraciin de planes de auditona y lislas de verficaciin y realizar bsrespecies
Realizar munidn de aperua.

Realizar b reunidn de cieme.

Realizar sequimients d citme de los planes de aocidn penerados de b audiloria, realizadopor los
Aunditnres Infermos del 5EC.

Gestionor la spouciin de evaluadones de desemperio 2 los auditados.

AUDITOR INTERMD

Resigar la documentacain de los procesos a sudilar.
Planificar b audilors y elaborar st de vedficadon.

17
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3. Permanecer dentro del alcanos de la auditona

4. Cumpiir con & procedimientn de audifona establecidas.

3. PFealizar s auditonas que b= sean asignadas danda cumplmienin d programa de sudioes.

. Ejecutar [ enbevists, cbsenacion de adiidades y mwisiin de documenios para mecoledar y
analizar pvidenci objetia que Sea perfinenie y sulicienie pam ohiener conchsxnes

T. Veriicar que los procedimienios esién a disposicidn y comprendidos por & personal apropiado.

4. Ewvalur la evidencia de |2 sudioda frente a los oilerios de avdiloriy para generar loshallargos de b
auciiona.

4. Tratar la informacidn oonfidencial con descrescicn

10, Reportar los resultados de b sudiona y presentar cporunamente s informe.

1 1. Verificar kb mplementacidn de acciones cormciias

12 Achsar oomo Lider Auditor, de acusndn a by sxperianci o ossndn le sea soliatado.

L% demds funciones gue por naburaleza dal cann e sean asprodas.

V. COMPETEMCIAS
FORMACION | Noma de Calidad.

BEMMICACION | Tilul de oenciade en educacidn o prolesioml
Auditor inkemo

EXFERIENCIA | Haber parficipada sn minimo 2 auditodas inlemas nsfiludones del secior educatiso.

MABILIDADES | + Pedacsss sonaloge
= Dogeiisd oeTOeRSs § opdfunided oh B i 0 nformss

Mota: Téngage en cusnia s compefencias del suditor para cumplir con s necesidades
del programa de auditnria establecidas en B 19011:2001 Yer osadeo adunio:

COMPORTAMIENTD PERSOMAL-
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MENTE ABBERTA

OREERVADOH

(VEHSATIL

SEGURD DE Sl MISMO

LD

WEIEATD A LA NEJOHA, dspesios &
porender de b stuscones. y B lucha
mejores reullados de b aaditonda

TEHAZ

IDOLAROHATING- hlemchar sficarments con clms

CLLTURALMENTE SENSIBLE, atenia iy
pespefuns de b oadiea de s

(Capar de actuar de foma responsable y &fica, a pesar de;
qui eslas anoones N0 Sempre pusdan ser populanes § 3
veces resullen e desanserdo o confrontacan

T.  Cumoir con los Gieremies procesos en s 1Emmings panicados.

¢ Lk mdiloriss inlemas o= realiracn pam sequer una evalisciin complela del setera de
pesiiin de calidad Esbis 2= deben realizadojp b NTC EBD S001:2008- WTC GP
1000-2004%%egin & progama de auditoras establecidn, &l nimen de sudioiss pusde
aumentar o deminur dependiendn  del eslado & importancia de b procesos y koS
resultados de audilorias prias. con base a esio se pusde ajsiar o programa de aadiona.

+  Fealizar sxdiona intema minimo una ver cada ano esoolar.
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«  El peroonal dal pmm_ﬂndpnﬂlnﬂlmprqﬁpmmﬂn-tﬂnimnrmmd

principio de independencia.

« [El lider de proceso auditadn serd el responsable de implementar bis acoones comecihas
tomespondienies  indicadas en e informe de auditona, y el mmilé de clidad sl o
respeciio segquimiento pam werificar el desamollo de bas lareas y |2 efcada de ks mismas
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4.2 Aealizacion de suditorias inlemas
DOCUMENTO!
ITEM | ACTIVIDAD DEECRIPCION REEPONSABLE REGISTRO
Ze debe hacer un pmgama oon las
Estazleer mudfilories & pealizar, y las fedhas . GO-F14
i | o pogmma A P Jule de Calidad Frograma de
¢ BUER | iabiscr o shcance de s austoris audhora
Seleconnar | Selectionar a los asdinres y conformar
2 alos # los miembros del equipo asditor v | Jele de Calidad .
audiiores | desigrar al ider auditcr.
1 Complen | Bi Sequir flem 3 i i
requisitos? | Mo Begresar a iiem 2
Se edablecen os chpbos v dcance
de |= auditnna, criterics, lschas ko,
Elsborael | ugar, acfividsdes y pooesos a er GO-F15
4 piancde | maditades, meindologia de | Audilor Lider Pian de
audivia | comunicacin, amegles bocistoos. Audioria
impofanie  idenlificar los  resgos
Esoaados
o | MR | i Saguir hem 6 ) )
mrli r | Ho: Regresar al fem 4
Realizar | Ze debe iener coniacio con & auditada &
8 | weiion | yeolcher s infomacin pas makzar s | "*"i’lf -
dacunenial | reviktn doacumental &
Ze daboram e documenio de fraban,
7 """'““‘.:' feniends en tuenia ol akance y bos | Equips Auditor D""‘! "I"."’*
criterios de b sudilors.
La munidn de apefura prelends
audion h:.-n]:hm i::l:l: :ﬂ'ﬂ-:-dud: SO
Realizar il Acta de reunidn
i N mrmmmmhsuﬂmrﬂ Auier Lides
equipo audilor, indicar os mélodos y Fﬂ.ma.pu'ﬂ.:'ar
A procedimientos que = empelaran én la ‘:’T .

realizacidn de b audiona, confimar &
hora y lescha de meunién de cieme
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ot o GESTICHY DNRECTIVA 15-01-2005
e AUDITORIA INTERNA Pagina & de 7
Ee realira la audicda ce campo, se
Flpalzar n'n:iarn.'r;'mm hwul pont Diocumentn de
. 8 -1 = .
§ | medloiaen | L oerics y 8 revisa. Se realim e | ESUIP0 Aucker rabap
L probess de eninevisla, genercion de
halargos revisands b documentacion,
Presentando los resultadas, hallargos v GO-F13
H-qimr mrdm-&hmmmm - Acks da "
e md' monedvas, evenhoimente = hacen Sialier L Mo F“-"_H-P"::“'F
mcuerdos sobme by precisiin de [ no a'z";.
oonformidades.
E-u pregan El |1'|-|rrru de audinda
alcance, cribenos,
lechas y lugares da la realizacitn de s
iy | oepemar® | actvidades, enirevistado, | AudiorLidery | | BOFIT
1| inome de | o o Bder, equipo audin, fodalems y | Equpo sudinr | oM
Mlelt | tddatee dn  lm  ackvidades Hiallinske
mudiadas vy oonchsiones de [
audiion.
Distribuir &l .
12 | informe de fﬂ:mf““m Audiier Lides .
audiloria )
Apiza b evahacén o procesa de '3':""'“;“
sel mudiloria pam conocer & desempeiio E'm"_
— de los aundiones y de |a sudin, ienga i
desampedio . Auditados y
13 da b e cuenla b perepdin de s Ausilen Lides GO-Fi8
. audiados y del audior lider, lo anbenor
Audiloria ¥ 5 S Evaluacitin el
won o popidkls de  mejorar
confinuaments. uiler lider 3
lox auditones
6.Tabla de rewisiones y achalizaciones
PAOMAS
BEVIEION K FECHA REALIEZADD POR DESCAPCION DE CANEICS AFECTADSS
1 174002014 """i""?”ﬁ"' Documenta Crigina Mo aslca
. Cotedinader de | Se elmind lormals de i de
2 2015 calidad werificacion rumerales T y 9 45
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S productividad”
: GESTION DIRECTIVA 17-02-2014
RIT BTIEE 1T B8
TR 1A CONTROL DEL PRODUCTO Y,/O SERVICIO NO Pigina 1 de 3
CONFORME E!

1. Autoridad del proceso: Lider da Proceso
2. Objetivo

Ezte prcedimients tiene por objeto descrbir la metodologla para realizar el contral al
productafsenicio no conforme, al cual as el rasultado de un procase que no cumgde con una
necasidad o expectativa astablecida, ganaralments implicita u obligatoria.

3. Alcance

Aplica para todos ks procases wio actividades involucradas en al Sisterna de Gestibn de
Calidad delnstitucién Educativa Julio Pérez Fermara.

4. Dezcripcidn del procedimiento
4.1 Consideraciones generales

# E| parsonal que haya generado o reciba noticias de wn servicio no conforme debe proponar
accionas para corregir o aliminar la condicion insatisfaciora.

* La Instibucidn Educativalullc Pérez Ferrerca fravés de cada wna de sus dependencias,
intarpreta come servicio no conforme toda aquella situackdn que no afecta tan sevaramante [a
calidad del sendcio o la consacucion nomal de alguno de los proceses v a la cual sa plantea y
aplica una correccién para sclucionar da forma inmediata dicha situacian.

¢ Cuando la siacién sa presenta de manera constanta o afects saveraments la calidad an la
prestaciin del servicio S8 considara como un incurmplirmiants de un requisito establacids va saa
por & Sisterna da Gestidn da la Calidad o por la by, en este caso la situaciin se corviarta an
una Mo Conforrmidad a la cual 28 debe plantear una acckdn comectiva sagin lo astablecido en al
respectiva procedimianta de acclonas comactivas, preventivas y de mejoras.
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P 2de3
CONFORME Agna 2 de
4.2 Conirol de productaservicio no condome
WCUMERNTOY
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPOMSABLE ReE GISTRO
i ik E-{-u Ze cebe identificar o produciaizenicio Pcmu-dd-uh i
i el i - 7
S - Eumh&nhj:nrdpr':&d:hd.ul b de
2 ’"‘:::;“:" delectann par cue sez regstrado en el | el ce calicad ”“".".";‘_';J
} fomate control de preduciaserdcio no o
oonfnme.
hralizr b E-u m. " - Jefe de calidad y
. nsafisfaciors con los procesas dande
3 condiadn " ;. persomsomosns L
insafisfaciem | = I"""“ Ll R ———
Tomar una Tomar una deciion para dar sohaddn | Jefe de calidad
4 | ooreccitn o actidn | d preducialserdicio no confomme, por | personaspocesos (51
mdio G uNa ComEsSmon & AKHn. mwohacrados
Ei Baguir flem &
g Ex adepmda? T - A
Noliae s | 50 dabe "'ﬁ“‘i.ll: "'i““" 2| Jnhe de cofictad y
i personal afectadn ays persomasprmess A
aectada oon o produckoitenicic no — j
oonfarme o oon ks dedisién lomada.
Uevar a cabo la mmemidn § dade I i EI*
sequimienio para asegurar que se ha .
! mlemenat | eminado o levado @ su minima [ e & ek
epresidin &l elecin adverso, sm_'.mmm
Sa ha St Sequir flem 3 i}
| | implementade? | o: Regresar e 7 A
. . Infarme e
Begsrar FlagiRdont . cubrmnc it Wy ek cortml de
g obganvariones mimespondientes en sy Jefe de calicad .
resullsdns ey AP0 RO
oonlorme
Erwizr informe de | Enviar semesicimenis el nlorme de
10 | conirgl de servcios | coninol de Sendcics no conformes al | Jele de calicad A
no corformes Bapresentants da la Direcidn,
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; *Caminando junto a ka cenca, kb convivencia y la Wersidn 1.0
S _-_F:-' procuct dad™ =
na memas | CONTROL nELE :“nm?; SERVICIO NO
# Ade 3
CONFORME a3 de
£ Tabla de revisiones y actualizaciones:
REWISION PAGINAS
.y FECHA |REALIZADO POR | DESCRIPCION DE CAMBIOS APPCTARAS
Lider de gestion .
i TH-02-2014 - Doosmenia Criginal Mo aplica
. Anexos

Aplican lbs iéminns: definidos en by noma emica

=+ ProduciofServicin No Conforme: Comesponde a un producio 0 servicioque nocumple con
Reprmoceso, nepararidn, reclsificancn, conoesiin, desecho y permiss de deswiagidn,

= Tralamienio de wna Mo conformidad: La accidn emprendida respeci & una o

conlomidad.

= Ko Conforme

Incurmplimientn de un nequisitn.

*  Correccion

Aogdn lnmada para eiminar una no confiormidad,

Aulor Rewisd: Equipo de [ pestidn | Aprobd: Coordinader de calidad
Lider de |a gesfion dinectiva directne
Fchar1 T42-2014 Fecha: 17-00-2014 Fcha 17-{2-2014
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“Caminando junto a la clencla, la corvivencia y la Versidn 2.0

l@i INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD el
[ |

:__:;r; productividad®
GESTION DIRECTIVA 14-10-2015

wmumozna | PETICION, QUEJA, RECLAMO, FELICITACION © | pagina 1 de a

SUGERENCIA

1. Autoridad del procesaoclabe de Calidad

2. Objetive: Esle Procedimienio esiablece los crilerios para el adecuado manejo de peliciones,

guejas,

raclamos, felicitaciones o sugerenclaspresentados por kes clientes delnstituciin Educativa

Julio Paraz Femaro.

3. Alcance: Aplica a las peticiones, quejas, reclamaos, felicitaciones o sugerancias por para de los
cliartes de la Institucidn Educativa Julio Pérez Femero.

4. Descripeion de procedimiento

4.1 Consideraciones generales

Las petickones, quejas. reclamog, felicitaciones o sugerencias del clients se puede efeciuar
por diferantes canales de recepcion coma son:

1. Paticién, queja, reclamo, felicitacksn o sugarencia

2. Paticién, queja, reclamo, felicitackdn o sugarenciaescibo.

3 Paticién, queja, reclamo, felicitacidn o sugarencia por Linea telefdnica

4. Buzin de pdgina wab: Buzdn da mensajes inscrito &n |a pagina
webhip:Mulioperezferreroedu_ ool

Cuando la pelicidn sea por cualquiera de los canales de recepcidn mencionados
anteriormente la parsona que reciba la paficion, queja, reclamo, felicitacion v sugerencia
deberd ingresarla al sistema PORFS, para darle su respectivo tratamisnto ¥ contestacsdn al
cliante.

Cuando la paticidn, queja, reclamo, felicitacidn y sugenancia sea de manera verbal, as muy
importante tenar una actitd abiena v de escucha al chante que presenta su peticidn, guea,
reclamo, felicitacidn v sugerencia . con al fin de obtaner toda la informacidn v datos posibles
con e fin de poder tormar medidas. La actitwd debe ser slempre amable y nunca entrar an
argumentaciones i conflicios con el clieme.

A fravés del sisterna PORFS un comunicado puede ser ganerado fanlo por personas
exiemas esiudiantes registrados o parsonal administrativo del instiulo.

El sistema PORFS en el caso de s personas exlamas gue no se ancuantran regisradas an
ol sisterna, encontraran dentro de la pagina web un formulano dentro del cual podrin
registrar su comunicado junio con ofra infommacion personal que pemmita al institulo
contactario més tande para entregaries la respuesta a su comunicade.

26



27

ey r—

== )
-»:H.Ej

S

HIT BOTTELZ 1 T1-8
OAKE I54001082 482

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
“Caminando junto a la clencla, la corvivencia y la
productividad®
GESTION DHRECTIVA
PETICION, QUEJA, RECLAMO, FELICITACION O

SUGERENCIA

GO-0-F11

ersion 2.0

14-10-2015

Pdgina 2 de d

¢ Log estudiantes del instituto que cuantan con clave de accaso acliva podrdn realizar esta
taraa dantro del sislema sin necaszadad da Benar al formulano de datos personales, ya que
geta inforrmacidn va estaalmacenada dentro dal sistema.

Alregistrarunapstician, queja, reclama, falicitacion ¥
atravésdelbuzéndelapaginawebhnpafjulioperedferrero.edu.cod, 58 poda realizar seguimisnto a la paticion,
i informande de manem aulomatica al mberesado por madio
elecirorica, con el fin de mantenerlo achualizade con respecta al proceso en &l cual sa encuentra. Tambésn el
esfado dal procesa podrd ser consultado 2n cualguier momenta desde la pagina web, ingrasando 2l numemn

guea, reclamo, felicilaciin y sugerencia

dal radicado y la clave que 58 envia junioa &l

5.2 Descripcion de Actividades

SUGErencia



DM EDUESSEMRSIIALIO PERED FESRGERNGLE | DOEDEENTO/
e
[eictaciones v
chenle, cores slecidnion, dreccin sugenenciag
el éfnnaitelutar, fischa y hom, nombre
ide quien toma la Jusja, Sugerenca o
Feligiacidn, desaipadn delalads de
b Dueja, Supenencia o Feliciadin
Formalizacidn  |Una vez ingresada y abieda |a Cusja | Jele de .
inemadel |Sugerenda o Felicitadidn a sisiema cafidad
pelicidn, quep, |POAFE, esia se lormaliza con b o s
reclama, personas que pusdan imeshigar y dar
lefictaddny  |respuesia verar al chenie
SUCBIEnaOa
Determingr las |Con base a uma reunidn con s Jels de GO-Fad
apciones ajomar |personss implicadas se deleminan caldas Acgones
bs accones a lomar  segin comecireas,
pocedmeents  GC-POY accones preseniives o
comecivas, preventivas o de mejora B mepras
Rsfrcalimentacid | irmecizlaments E1] da Jele de GO-FOS
n al chenie refroalimenianon al dienie cafidad Comuricads
especificindole las antiones que de la extema
sftucan  Educatiza Carles
Femnr Excalants ha decidido lomar en
mlacion a esia esta retroaimentacmdn
serd dada en un Semps maxima de §
dias hdhiles, Esty retroalimentscion
SE PECOMEENGA JUE S83 Bscritl
Segumienina by |El lider de pmoeso debe hacer|  Jelede G0O-Fad
pelicidn, quep, |seguimienic confinue a b usa caldas Acgones
reclama, Ejg:mnmul'eiu'hnh.mnelﬁ'udu comecireas,
leficiadiny |wer el avance de s apciones preseniives o
sugerenda  [lomadas, dande rebcaimentacin al de megpas
ichenie. Esie procesn debe confinuar
hasta  mmplelar s accones
planificadas.
Cirmmdela |Una wer ol pocess ba leminada, ol | Jele de GO-F1d
Cusia, fider de proceso o =u represenianie caldas Petciones,
Sugernca o |agrado sisian al dienie o por el guefs,
Felcitanidn sislemna  PORFE, werfican 9 s redamas,
mociones lomadas han sido de plena Iefiataciones y
safigfaccion del cienle, par svaluarda sugenenciag

dianle anie b sdudon oo B qune o
mclamo § 58 ciema & procesa, & el
clenie no 58 sienfe 2 gusio con el
pooess, 58 loma regisio de las
mnones y§ se ullirars para mejorar el
pocess mds adelanie. tamben se

peeden omar més acciones  hasla

28



T | INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD GO-0-P11
i i “Caminafsio justo J la dendia, B oo hancia v 1 Wi 0
il preductividad”

F GESTION DIRECTIVA 14-10-2005
. PETICION, QUEIA, RECLAMO, FELICITACION O Pigina 4 do 4
SLMGERENCIA

8. Tabla de revisicnes y achualizacicnes
REVESION ; PAGINAS
Ho. FECHA |REALIZADO POR | DESCRIPCION DE CAMBIOS AFECTADAS
1 17-00-2014 ““";’"Gﬂl. ' Cocumente arigral Mo aplica
Referenda 2 las Peticiones
. quejas y reckimes, mme
2 14-10-2018 | Téenios Operafiva iciones, cusjas, reck Al
felicitadones o sugeendas
fi. Anexos
Instructive para sl gsiema POAFE

= Bugerencia: Son fodes aquelas sobicifudes que & diente uliiz para que e B sienda
aconde a sus necesidades con rebacion  sernicio.

= (Queja: Incsnformidad de un clienie ransmilida a la omganizacin de manera verbal o esita,
esia pusde estar refarionada con asalquier sspecn de b calidadpensibida por e dienle

Aufor ider de pesidn dieciva

st Equipo de geshon dinecte

Apwoba; Coordracor e calidad

Fecha: 1 &b2015

Facta: i1 L2015

Focha: | &B02015
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T i INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO GD-D-P12
EE.’ "Caminando junto a la ciencia, la convivendcia y la Versidn 1.0
S productividad”
' GESTION DIRECTIVA 17-02-2014
MNIT TERIT -
CASE 1amisin ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS ¥ DE Picana 1 de 4
MEJORA B

1. Autoridad del proceso: Lider de Proceso
2. Objetive

Establecer log parimetros que se deben aplicar para b implementacidn de accionas comactivas,

preventivas o de mejoras identificades en los procesos de Instituckin Educativa Julio Pérez
Farrero.

3. Alcance

Aplica para todos los procesos yio actividades imvolucradas en al Sisterna de Gestion da
Calidad delnstitucién Educativa Julie Pérez Fermara.

4. Dezcripeidn del procedimients

4.1 Consideraciones generales

# Todas las acciones comactivas, preventivas y da mejora deben ser gjeculadas segin la
prosgrarne ol [idar da proceso.

# Para el andlisis o idenifficacidn de las causas reales del problerma, se deben utilizar
herrarnientas estadisticas apropiadas a la magnitud del mismo. (Uuvia de doas - diagrama
causa y efecto- tras o mds ) por qué?, reunkin de equipo, diagrama de fujo).

¢  Elfomalo de solicitud de la accién cormectiva, praventiva o de mejora debe ser diiganciado
por &l lider d& process o proceso donde se presantdla no conformidad, nesgo o foraleza y
copia de esla debe ser anviada al jple de calidad para la inclusién en la base de datos da
la administracidn de las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

# El andlisis de causas vy las soluciones propuestas deben ser desarrolladas por un equipo

encabezado por el lider de proceso v los responsables direcios del proceso o Areas
involucradas en ka no confornidad, resgo o fortalaza.
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ST i i GESTION HRECTIVA
pasmimmemes | ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE
Pagina 2 de 4
MEJORA ¢
4.2 Acciones correciivas. preventivas o de mejoras
ITER ACTIVIDAD DESCRIPCIOM AESPONSABLE MFE’:{L:ETM
B¢ dete idenlificar 2 na
Identificar buna conlormidad. riesgo o forales
i conlomidad, iesgon | eladornada oon &l dienfe, of | Lider de prooesn -
foralaza. servicio, &l process o o sisiema de
gesiiin de calidad.
Litiar die process
Rscooilar b S debe mocoplar b inlormaciin |y responsables
2 . . necesarm de |la no comformidad, dirscios del -
nlamacicn
riesgo o fiodalara. pocesn
imvolucrade
B¢ debe ienfificar bs cams | |
ookt wiggln . ot Goromsice | i (Pl
" dentficarlas causas | desge o [lonalera ullizandn la Tmi.ﬂ i
probabiles hemamienta que s&  considers
mmveniente, dagama s iII ;
efecho, dagrama de fuja. ek,
. St Beguir bem &
4 Es pomvenienie? T — . .
Sa debe abeir acidn comecia, IEI:I_-FI-:;
Mbvir accion mmective, |preventiva 2o de mejom —
§ preventiva o de mejora | dependiendo de la  idenificaciin maale P .
realizada . e
idsiora
_ Du-pan:irdulﬂq:ul:hmf_ﬂu Lider e
Proponer arriones | dehen proponsr B0CIoNeS I Fi
& bomacias, omecfivas, prevenivas o de Ti T )
preveniias o de mejiras Qe Fyuden a deminur &
mejoras no corformidad y o fesgn, o PO
aumentar la fortalera eolucridd
; i St Beguir bem & i} i}
! B . Mo Fagresar ilnm &
3o implementa o sjecuta la anciin Do i By
] Implementar comediva, preventva 0 de mejom A -
propuesia. .
] Implementada St Segair em 10 . .
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P ided
MEJORA “gnadde
| | tin: Fegresar iiem & |
Se debe registar los resultades | | .
: it s de : L dier procass ili:ﬂm
) : ok h.l " § ¥ responsables BS
1% Fegstrar resultades I direcios del Corecivas,
! i ece o] Freseniras yde
imvhicrade Mejom
Eficas? St Beguir item 12
" i Begresaridem B ) i
GO-Fad
Cerar anciin 5i la acoidn corectiva, prevenia o Aociones
12 | comeciiva, preveniiva o | de mejoea es sficar <& debe cemar | Lider de prooesn Carecivas,
de mejor Ia amidn. Preveriras yde
Ao
Toda anddn comediva, preveniva o EEI-F#E!
inlomardjglede | de mepm que == edics en la 5 at
calidad y erviar copia | omanizagin == debe inlomar d . C ;
1 para b adminidranidn | jefe de calidad §  enwiar el P T
AP respectiva copla parz h Msj
adminisiracién ce ks MCPM
f.Tabla de revisiones y achalizacones
EEVISION K FECHA REALIZADD POR DESCAPCION DE CANEIDS L:EE'H.IHS
Lider de Gesfidn L.
1 17022014 Diraciive Documenta Original Mo aplica
. Anexos

Aplican los Erminos definidos en la nommea Mamica:

= Accion Corective Aotidn iomada para eliminar la caus de ura no conformidad delediads
u oira sfuscrn indesaable. Puste haber més de una cassa para una m conformidad.
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= Accion Prevenliva: Aociin tomada par eliminar b causa de una no oonformidad polencial
U pira Siuacin potencialments indeseable

requisdos y que noaclia sobre problemas reales o polengales ni sobre s Gusas.

Ko Conformidad: Incumplmienio de un requisio.
Problema: Resultada no espermdn enly sjecucidn de una aciidad

Accion Mejora: Aarridn que incrementa B capacidad de by onganimcidn par cunplie ks

Oueja o reclimo: Ex la manilestacidn que realica un disnte, ya oaa & forma verba o

escrity, sobre el incumplimiento duranie la presiaciin de un sericed de oS requisiios
ractados o sobre Suinsaisfaccion acenca de los resulados wWo el desamolio del seracio

Auion Revisd: Equipo de la gestién Aproba:
Lider de pesfifin dinectiva dirediva Coordinada de calidad
Fechar1 7412-20114 Fecha:1 T-2-2014 Fecha: 1 7-12-2014
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1
2. Responsable: Coordinador de calidad

1. Dhjetim
Definir ¥ esiableper los padmetros necesanios pa ebborsr. mniolar y adminisiar 2
documeniaciin nin inlerma coma extema def siklema de gestitn en Instilucidn Educaiiva Jbulio
Péraz Femem.

4. Alcance

Exie proceso es aplicabls a loda |a documentacion intema que s& desamole para el sEbema de
pesiiin de calidad de b Insilucidn Edecaira Julio Péer Fermno y 2 inds b docsmentacidn

exiema que haga pare de esia.

d. Descripcidn del procedimiento
4.1 Clasificacion de los Documenfcs

Documenty conbolado: Los documenias requendos por el sefema de gesion de calidad deben
pontmlarse an Mumeral 4 23 150 2001 3008- NTC G2 10003004, Los regisims son um fipo espacial
de documenios y deben ontrolase de acuenda con los requisiios. cltados en 42,4 150 20013008
NTC GP 1000208

En by Instituatin Educativa bulio Pémee Femen.te dspone die:

*  Lina oopia en medio fisioo foiginal frmada) que conserva o dnea mn gue 52 requissa [ver listado
massino de doosmenios).

* Lim copia en medio magnéicn que adminiska pestion de calidad de cada procsdimiento y 58
actuslira cads ver que s spriebe una modilicacdn dal documento.

= 5 5= ponsidera necesanc, copias en medio fisicn mnfroladas y selbvdas (copia contmbda) pam
disiribuir en log sifios que por s labor requieran un ejemplar. El nimen de copias oonimbadas
adiconales sarin confroladss & fraves del istado maesins conbral de documenics, donde se
I que destribic

*  Elinimens de opias impresas,
¢+ Gilios de irabajo donde fueron distribuidas.

.2 Conirol de Regisinos

Todos los: procedimienios: gue insolucnen registros, lendrén una tabl en |3 cual e debe regitrar |3
idemifiacion, ver tabla confnol de megishos como § en donde == Amacenan los regisims de esie
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procedimienio, como sl s prolecciin. b ecuperacian, el Sempo da relencidn y b dspodicidn de
kos regisioos.
an'nh:dhduhnmgiﬂ:hnﬁt’uu”ﬂmﬁmhﬂhnmmiﬁmm#ﬁmmﬁ.ﬁ

tama del responsabie, mmmdnmmimhmT
amh:.rh:-d.m{ﬁulrrmd-m-ﬁﬂ fmar esics regisinog y hego archivar de foma
consacuiva sagin &l emps de nelencion,

4.3 Conirol d& docusenbos

Es o mnjunio de acividades encaminadas a: oodiicar, slaborar, apmbar, rewisar, distribur, difundir,
actualinar, archivar y anular ks mismos.

4.31 Esquesa de los documenios

Eni la daboracicn o acholizaccn de un documenin, se establecen s pares que debe isner y
esias pusden ar de cardcler obligalarn, nombne del process, nomibre del procedimienio. cadign del
dacumenin, facha a pari de & cual empieca a regir y numeracion de |as paginas.

4.4.1.1 Caracterizaciones

Desscriponin del proceso que e Gene identificada en b Instiluadn Edusalia Julio Pee: Femen pam
g planeacion.

@ INETITUCHON EDUCATIVA JULIMD PEREL FERRERD GO=F01
T B

i *Caminando junto a ka dencla, la comdvenda y la Wersidin 1.0
gy proceuctid dad™
vt GESTION DIRECTIVA LA
R CONTROL DE DDCUMENTOS ¥ REGISTROS Pdgina 2 de 13
P de pigina

Diebe i &n la Glima pdgina del docemenia

Aulnr: Rewisd #probd

Facha Fagha: Facha:
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4.4.1.2 Procedimientos Obligatorios
Sen los procedimienics que deben estar documentados y exigicos por ke NTC IS0 5001 ¥ GP 1000.
* Contrel de documenios y control de regetres
*  Auditoria mema
»  Acciones comectivas, preventivas y de mejora
» Producio/senicio no conforme
Encabezado
Debe i en l2 primera pdgina del cocumento.
Responsable: Es of §der ded proceso

Objetivo: Describe of propdsito del documento y permite ampliar y complementar la informacién
oontenida en of S,

Alcance: Indica ks coberura del documento donde se debe apiicar.

Descrigcion de los procedimientos: describe las elapas y acvidades que se deben cumplir en el
desarmallo de un proceso.
rwqm,m:uwommms)am

procedimienios se deben regishar en esta tabls y regird a parfr de la aprobacién del documento del
Sisterma de Gestion de Calidad.

REVISION PAGINAS
No. FECHA | REALIZADO POR | DESCRIPCION DE CAMBIOS AFECTADAS

Anexos: Documenios relacionados en un documento para dar mayor sopore y comprensidn del
mismo.

4.4.1.3 Procedimienios, guia, instructivos y protocolos de cada proceso

Documentos necesarios para realizar alguna aclividad especifica de la hstituaon Educatva Julo
Pérez Fermerg, los cuales tendrén el mismo formato.
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4.41.3 Registros

Evitianca de las scividades realizadss an la Insfitucdn Ecucatva Julic Pérez Femem
4,42 Recomendaciones

4,421 Presentacion del documenio: Al slaborar omlouer documenio sa necomienda lener en

» Tipo de letra: Leira fipo Arial Marow 12
= Hedaocion del lass

* [Debe oor en forma daa y precsa

» [Fecha: emplear sl formalo amplisdo: DO-ME-AR

* Lax fimas de dprobaciin de ke documenios deben bacerse enfinta

4.4.2.2 Descripcion del procedimiento
Se ufiizara by siguiente tabis pam descrbiv &l pmcedimienin

DOCUMENTOY
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION | RESPONSABLE REGISTRO

En Gaso de refedrse & un insfruciiva, prolocolo o guia Smplemente & hace la descripodn de 2
informacdn o dirsciioes que = desesan dar a conocer

443 Manejo de los documentbos

» El original de cada documento sprobadn debe imer las firmas y los cargos responsables de
APROBAR

*  En el caso que 5= requiera ebborr o modificar un docsmenin, & wsuana debe informar & Jefe
de calidad &l docsmenio que va a daborar o modificar. El Jefe de Calidad, diigencam en o
istado maesin de documenics y nealicara lodas & adivdades necesarias para manienss
actuafizads la dooumentacidn del sisiema de gestion de calidad,

* Los documenios no pusden ser remowidos, fransmifidos o copiados sin b autorizactn del Jefe
de calidad wo Recior.

= Al perder vigentia un documento, o Jefe de calidad recoge v desirupe |a copia en medio fizica,
del documentn amslada fde tndos los sitios donde esie se encuentee] y distrbuye o documenin
MLV,
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»  OBEDLETOS, o Jofe de calidad pusds consarar copia del documento desactualicsdn en media
Esmilo. Sempre § GsAndd s encuenine prevismenie ideniificado con e sello DOCUKENTD
CEECLETO" en cafa hop. También se pusden idenificar como cbsoleins con dos rayes
paralelas en cada hoja & o oon equis L

* H pontel de los docusmentns esdemas se mrsdem DOCUKENTOS CONTROLADDE, una w
b Inslituccn Educativa Julio Péne: Femens conazca o cambin o modificacion de documentos de
origen exfemo (Momas, Leyes, Decmios Aesoluciones, eic), &l drea resporssble de s
implementacidn chiens el documents en mencion y actualizy su documentadidn y dilusiin del
nuesn dooumentn. Exios documentos deben levar un s=lio que los denlifique comi dacumenio
exiama o lok impresos y 5o deben enmonkar en su lugar de anchive.

4.44 Resporsabibdades asignadas para d control de documentacion

& confiruacidn se presenian los cargos del insfilie gue intenvienen &n el cido de ooniedl de (2
documeniacion.

DOCUMENTO
COMTROLDELA | Marualde |Camaceriacen| Procedmens | POEG Fegata
DOCUMENTACION | Calidad Irestruczicn
Ehborar IC P P LF LF
Codicar JC X
Bevisar AE FE
Agrohar Comilé ce Comies de Caliad
Calidadd
Cisiricear JC P
Cifundr X P
hctuzlicar X Pl
Archivar JC P
Ruilar (de=trn) I X

AE: Recior, JC: Jele de Calidad, LP: Lider de Progesn.

MOTA: Se procede a revisar y achalicar un documentt cuanda S presenien cambics da fonda an &
desarmllo de ura adiadad o proces. Lok cambios de forma | gemala, problemas de iransoipoiin,

impresicn, ordografia enfre ofnos) los denlifican y analiza o cage mesponsable de ebboer &
documenin para ser fenidos en cuenia en ka achisliraciin del doosmenia.
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445 Codificacidn de Documenios

Para la ssigracitn de ks codigos s debe lener en ouenta los siguienies crierios

La informacidn consignada en las pagines prefiminares oidigo del procedimisnto, fecha electiva,
aubor y nimerd de versiin, debardn Ser asignadas por el Jele de calidad.

= DOCUMENTOS: El Codigo del documentn debe sér (nicn dell insfihute para pemitir su comecta
identificacién contral y debe responder a la siquiente nomenclalurec

ABREVIATURA DEL

/—ﬂ D [T | o

PROCESD

Abrevisturas de cada procesa

Gilx Gesfitin direttiva
G Gestion Académica
&C: Gesfitn de la Comunidad

G0 Gestiin directiva

A Dinecoionamiento y hoimnte

Bt Gesfion

C: Cultora y clima
O Relatones oon &l enloma

E: Calidad

F: Gesidn Documantal
(G Gobiernd escolar

Az hpoyn académico

E: Manienimiznio

C: Talenio Humans

O Ahpoye Financiem y contable

COMPOMENTE  CONSECUTID
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GC: Gestitin de s Comunidad

A Acresibiidad

Bt Proyencion a b comunidad
C: Pariigacion y coneencia
[ Prevencitn de riesgos

El responsabie ider de proceso y o responsable de revisar ol Alector deberdn firmar con fedha el
documenio cuando egde o= finalics para indicar que estin de acuerdo con ko consigrada e el

migma. El docemenio solo serd valido cuanda lenga la aprobacian del Comilé de Calidad.

= REGESTRO: Los regisiros se codifican empleando s abreviafura de proceso que los genem
adiconando la leka F y &l Numemn mnseaitive empezanda por (01), los documenins de fipo
registng, o en cualguier olro documenio del setema no etd pemifido o uso de oomedior, no S8

deben diligenciar en Bpir ni an ks borable.

Fara regislms debe responder 2 |a Sguiente nomenclalur

= -

ABREVIATURA DEL PROCESD FORMATO

CONSECUTIVG DEL REGISTRD

4.5 Consignar en & listado maestro de documenfics

La documentacion codificada deberd ser consignada en el isade maesim de documenios.
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mrer B0

i Consignar en la tabla de control de registros

Es la hemamienta uilirada por la Institecion Educatihva Julin Péer Ferens para o oontrol de

negETon.

INENTIFCA
ESRELE
-
L]

CIOH
LT

ALMACEHAMIENTD ¥ RECLFERACION
[ TRCILES | GECADEW | LDGaA | L |

Fmania i -1 -] il
kN M | aDSEEa

|

e

Ba g

o mgETD

iy

i

E
¥

EE:E!%E
i

£
Fiis

i
;
it

[

la k.

il g

4.T Conirol d= doousenbos extermces, idemificacidn de necesidades.

Algunos de los documenios que deben ser confroladas como exdrmas son:

DOCUMEMTOS EXTERNOS
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PROCESD DOCUMENTD
* Todos ke procesos - pyes, defrelos v resolucionss. nommas [Bonicas que aplquen.

4.71 Corsignar en el listado maesiro de confrol de documenios exiernos - Hormograma

Los dooumenios estemas 0 de referencia para el Sisiema de Geslion de Calidad debesdn ser
ponsignadns en un Estado maesino de documenits exlemos para ser confmolados, wer listado

maesing de dotumenios extemas
ITEM | FOMERE GE ENTIOAD 0 e SOPONTE LLKGSN DE | MESFOMSSHLE FECHA DE
DOCUMERTO 4% P COCLMENTD .1 ANCHND ERESICH
DOCUMENTD
Mambe Enbdad Tpa de|S & | Lugar Resporsable | Facha de
del que emile | documenio | encuenira | donde se | del emisicn del
documenin | esie 5i &5 una | en medio | encuenim | documenta | documendn,
exlEme documenia | ley, magnélim = apica
dagrein, o fizico
realucicn,
IO,
[
4.8 Conirol d= docusenios:
ITEM ACTIWIDAD DESCRIPCION RESPOMNSABLE | DOCUMENTON
REGISTRO
1 [T derthcar |a necessiad de | Lider de pmoeso
recEsicades ekiborar un doacumenio -
Se  debe aulodcar el | Comilé de calidad | Acty de reunidn
2 | Audorizar el desamolln | desamalin del documentn que
oa napegia para gl 550
. Se debe delnr 2 que process | Comils de Calidad -
g | Defielakance | 5 pois sncumentacion
Fecolectar y Se debe mecolectar boda k| Lider de procesa -
4 documentar nlomacon necessr@  para
niomacién ekaborar &l dooumenio.
& | Elabomrbomader del | Se elabora un bormdor del | Lider de procesa -
documesnic dacumenio
& . & Beguir dem 7 -
Es identificabla? Ne- Reggraecar o Ran 5
. S debe oblenear | Comilé de calidad -
Chiener comentanos - .
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Paging 1D do
12

tomendones par pate de los
miembros  dal comid  de
calidad

Hay cambios?

Bi: Regresar al ilem 5
Mex Seguir al flem 2

Aprotar edicién

5= debe aprobar b adicidn
dal documenic a implementar

Comile de calicad

1

Codilicar y actualirar
versiin

Be debe codiicar el

documenio  aprobado  y
achaliar [ versidn

Jele de calidad

11

Irchuir &n [Istada

S debe incluir @ documentc
ya codifiada

12

Distrifusir

Se digribuye o documento

Lider de Process

Listadn massto

axiEmos

13

14

(tmolein?

15

18

Jele de calidad

7

Jele de clidad
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gue lo caradenza segin b
descritio it ]
procedimienio

.

Uskzar e Areas

B dooumentn S5 debe
manlener conbrolade en las
dreax  descritas  sagin el
iziada maesin i
docunenios

Jele de calidad

1]

Ex legitle?

Bi: Seguir ilem 30
Mo Aesgrezar al flem 18

Ea recestan

S Seguir dem 1
Mo Regresar al fem 18

|

El dacumenia =& debe revisar
bsando @ necesian cambins
y& %=a por cambn de
procedimienta, cambio de
process.  modificaddn  de
acividades, s

Lider de proceso

Hery cambins?

Bi: Sequir ilem 23
Mo Resgresaar al flem 12

ldenfificar cambios y
esizdn de revisiin

Be debe realicar ke cambins
gue Saan NECESHTIS AR
maniengr el documento
achuslirada.

Lider de procesno

Sa  gdebe dsborar il
dacumenio oon b cambos
gue sa detectaron en b

Lider de proceso

Si: Regresar al ilem 8
Mo Regresar al fem 24

44



L)

=

ST SO | T e
Bk IR FR R

productkidad™
GESTION MRECTTV A

INSTITUCHON EDUCATIVA JIULND PEREZ FERRERD
“Caminando junto a b dencia, 3 comdvencia via

CONTROL DE OOUMENTOS Y REGISTROS

GO=F=F13

ergiain 1.0

17072004

Pégina 12 de
13

4.8 Control de registros

ITEM (  ACTINIDARD

FE SP O B8 Bl E

DOCUMENTOF

i |derificer las
necesiatan

Lider de procesa

Lider de pmoeso

Ex identifiable?

Asignas ciion de
I

Jele de calidad

Planificar el coniedl y
de contrl

Jele de calidad

Tabla de coniral
e regisins

funcEramenin

a su ust prefiminer con & fin
de phiener comenisins de
las pesoras que lo wan a
comienza oon [ recolecdn
de dalns.

Lider de procesa

fomnain ¥

St Sequir flem &
Min: Saguir ilem 8
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3i hay cambics del formato | Lider del procesa
& | Elaborar fiormaio con |durante Se funsonamienio se .
cambios debe  sabopr  nusvaments
inchevends los cambics.
Sp mantiens |la mecolecdidn | Lider de procesa
-] Confnuar syusa  |de dalos sobre sl mismo | o personas que ko -
formatio. uiilicen
§. Tabla de revisiones y actualizaciones
REYSION : PAGINAS
Ho. FECHA  [REALZADO POR | DESCRIPCION DE CAMBIOS | 4 cpexymas
Lider de Gestitn ..
1 1022014 - Documenta Criginal M,
B. Anexos
Mingura
Aulnr: Lider de Gesfion Reviad: Equipo de |a Geslin | Apmbd: Coordiradeor de calidad
direcfiva Direchiva
Fachar 17-00-20114 Facha 17-02-2014 Fecha: 17-02-2014
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FA EpmmLaa MATRICULA ¥ REGISTRO ESCOLAR

1. hutoridad del proceso: SecrelanaDooemie.

2. Otgetive: Estsblecer los pasns cormsspondientes pars b insoipaidn, pre-makinuls y maricus a
seguir por s estudiantes de b Irebtucion Educativa Juio Pérer Fermen,

A, Mlcamce: vl procedimients es sphicable Desde | inscripeiin de esudisnies nusves y pre-
mamicuby de ssidiantss antiguos de abmmeos, hesta a mabicub del estudeni 8 b insucion
Educativa Julis Pérsz Fermem.

4, Descripcidn del procedimienta
4.1 Consaderaciones Generales

Insumos. (entradas) Pirs o dessrollo del presenie procesn b instiucion educatia tendkd en
i lo oomemplado en b guis de crienlacion del proceso de maliosds y B esobicidn
reghimertans gue para cads vigensia sxpcks b secrelr i de stuscn muriczal

Salida {Producss). Al fraliear o rocedimieni s dete sxpeds el fio de maods o b
inbmande. del perbl el csudiante, detes de ks pades de bmiis o stusientes itakmense
e, D= gual ks b plalstorma SMAT deberd conene© tods b Gaos el exudin: v
eslng deben estar en concondancia con s regisirades en |a platalorma OV,

Cinculan Ik mativa del prosdhmienln ce makicua,

Fako de mafmiculs

Registm SIMAT

Registin CVE

Inscripcidn: Trdmile adminiEtralivo que eslitan los pades de bmilia yo scudients=s de un
esiudanie e pics ingresar & & ireluciin educaliva Jullh Pérer Femeno Bl cumplimienia de
matricula.

Pre-matricula: Es e procesn qus fene come fn conoesr con nlicipaciin [ nencian de ks padrs
the S iy cuciermies sobn g los alamnos matncubdos contindan sstuckancy en o Souene S0
escokar en b insictn, i solctan Fasido 8 oo establscimiEn EAUEING 0 e ciso de e del
establscimient =i carocer § ok,
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Matricua: Conjanto de imites académicos v adminesk v curys culmanastn mrfers el carcs
e eshafianie pam un periodn académicn especiicn. La matrioubs es o acln que fomakiza ls
vinculacitn del educando al seritn educstivo, e realizers por una sola ver, 8 ingresar el alamno
un establecimisnte stucabvg, cudindnse establensr renovacionss car cada periode académis,
(rticulin 35 de b hey 115 de 19634,

4.F Descripcidn de la intensadad Horara

MEM ACTHIDAD DESCRIPCION RESPOMSASLE | DOCLMWENTOI

| RECISTRE
L ] Se mealita una comocalri a B

1 rmpoan epruridad  paes establerer  los GO-FE
poiildes gades & los gue G| SETRRR | Camuncadc
olerdsrsn  cupss,  meduane  un imerro
cOfuMEats Rlsrns.
La seerefana reakes B recepaGn de Formukancs de
documenics y ke lomubiics & skt ¥
nstripcionss de nifos y dvenes de b documentaciin
cormurnicdad que desesn vincularse & b mexs
nstitucion sducala
HIOTA: 52 debe verilicar que B edad

2 initin de Pre- IE!g.'lﬁ lchas eamblecdas en & | Timlbares fiegesies de Fre
. a5 A
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GESTROM ADPIFISTRATTVA Y FIMAMCIERS
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eersita IO
17-02-2014

Faging 3 de &

departie:

por & rechor &n b Secretars de cada
ﬂmhﬁu.hmﬂ_

Sekection y
R ——
tupes

De anwds a b nlomcdgis
presentads  y s Slusciones

presentales el reoo mesia b

Mamriculy

En pmads com bs dooenles se
realis b rrariculs de log sondisnies,
fuvos y anbiguos se adusiran ks
dlaters de [ plstlomma ON'Y y SIMAT,

Aegisi de retirn | E] estudianiess gs desvinculadn de b

esenlar

nEuciin & pelicdn del pade de
amilia o o anudente, 5= iberade B
platalorma SIMAT para que pusda ser
Esmpgnads a4 o instiucidn
educalva y o= emile en &l inkrme de
me-coninudad escolsr, de b misma
fanera s procede & lenar &l st
de et estolsr § 9= b entregan B
documentacidn reladionads oon ot
cenficados de estudios recibidos, |
nlomackn  mglemeniag s

Flamakma OV,

Regiim SIAT,
Haog de Mamoula

AFFIE A de

CINTIRONTIERD
ngrem de w0,

Entresia de
daios oo,

AF-FUS Hoja de

Il de ho-
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mantendrd én & archied inSiluaonsl
hass o o diel afio esoolsn. &) nal
de cafla afw eamly b
documentactn de S esludisnies
retirades Se dEpondrd en el achivo
—

8. Anexos

REGISTRO SIMMAT
4 ALLRANOS NUEWDS

Faso L Ingresar al men Inscrpoiones del Sisema de Mamioulks SIMAT y agregar 2 alumng nueses.,
Faso Z. Digenciar iz hoz de regisio el esiaiante con s nimaciin eal y soliomngs por el SIMAT.

Paso 3. Regiswar en o fomain de inseipeitn of mimen de |s instiuciin educsiva, o cidign del
DANE de s inesttucitin y el grade a cursar por o shumng,

Paso 4. Una vez insciln & alumng nuseo 5e gener el isade de alumnos por geado y 5= ke asigna
ls seie, i jomads, il grupa. y la uenle de recurses (S5 para insituciones del sector oficial) y s
tpusarc b informacitin pers que o 8 ke almnos gueten ssignads.

Paso §. Pam maticular los shmnos que vienen asignados, se ingresa al mend makioda y en b8
npciin maitudr o sekecions b gude donds e asignd e o ks esdudsnies que 5 van 8 maioudr

ingresand L jomada, el grade y o grups, = seleotionsn s sumnes ssigrades § s da dic e el
cmaden de lerd Barroade malriods.

Linz v quardads b mlonmaoin koo slumnns quedsn mamoubdos.

% ALLMKOS PROMOCIORADDS DE LA VIGENCLA ANTERIOR

Fuso 1 Ingresar al mend mariculz v en b2 opokdn mancoby se seieooonen los alimnos que vienen
promocionades de 2 VgEnoR aniemon, == ngres o oddigo DAKE e b insiiuridn ¥ k2 sede donde s va 2
ETpETAl A manoular
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Faso 2 5e busca la jpmada, & grado y el grupo donde esiin ios aomnos peomoconados Que 92 van 2
EMpETAl A manoulany se gereia o ksado oe ko esludanies.

Faso 3. Seselecoonan s alumnoes v 5E JLEwds mre que e Ssiema almsoene (2 nfonmacon.

o ALUNNOS QUE VIENEN REFROBADOS

SE realiran Eaciamenie s pams 1 al 4 el proces anteon, parkends S que sjul o busca o slumno e el
MiETa Jrado que B mancolada &n b egencia aniency [Sefialads por el SEETE oomn Ao epstkacn),
soio SE b2 asgna e grupo y s guada.

o ALUNNOS QUE QUEDAN EN ESTADOD SN CONTINUIDAD

Faso 1 ingresar al men mainiouis v biecar b opoidn novedares

Faso 2. [En el mend novedades en b2 opoidn de bisgueda == ingresa o afio lecivo egenie, y S& negisra e
idigo de b mnsiiurion, i sede v en o campo esiado ingreso i opoiin SN conanucad, pam que sE penee el
isiadin de ios alumnos que BN e CEE e,

Faso 3. Seda o en &l icono novesiades del slumng selscionada pam poSiErENmEiE CETDET S esiadn.
Paso 4. En el nuevo esisdn 9= selercions s opcitn maticulada, 5= ingresa of cidigo DANE de I

iregitucitn, il consecivg de b sede, | jomads. e grado, o gupn, s= verilica y e guanda el cambio
the s,

ALUNNOS (HUE VIENEN RETIRADOS

Se reakza & MSmo prOCESD COMD s e nkes gue Quedan SN CONanLcss, oo que 5B busran en exdo
TEIraS0 0 9 25 algun Sumnn e especml oo & dooumesnio o &N 5 deiecin Don SUE nombres v oape lidos.

5.2 Fequesins o Maincula

Cada affo se estableceran oS resquisios de mairiouls medente una Cecular gue se publicars msisnie
canmeders mnlormatra de cardy sege.
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ii. Tabla de revisiones y actuslizaciones
REVISION DESCRIPCKN DE PAGINAS
Mo FECHA | REALEADO POR CAMBIOS AFECTADAS
Lides di= la
i 172014 Getiidn Dotumenio Criginal hio apica
Adrmireaiva
2 G-10-20115 Comilé de cabdad  Actividad 5y lider del procesa 12
6. Ao
Hingung
Audar: R Aprobd:
Lieder = bs Gastidn Equipa de la Gesiiin Coordnadior & caldad

Fecha: 17-0c-2014 Fecha: 7-10-2015 Fecha: T-20-2005
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w GESTION ADMINETRATIVA ¥ FINANCIERS TR
1 e s
e MANTENIMIENTO GENERAL Pagna
1. dutoridad del proceso: Pagado

1. Dbjefivo: Eslablecer (25 dinechices que pemmita lkevar a cabo el manisnimienio de ks equipos =

nfrassirucura, mera

insfiucional y ratar de alangar by vids o6l d= lox mEmos: de foma rentable.

peranimar & confort en los clenies inlemos y exferncs, fodalecer |3 imagen

3. Mlcanoe: #plica a o8 equipos & instalacion que inode en |a calidad de la presiacion de los

seninas offecidos por la InsBiucion Educativa Julio Parez Ferrea

4. Descripcion de Actividades

MEMW | ACTIDAD DESCRIPCION RESPONEABLE | DOCUMENTON
REGIZTRO:

1. Hesea Medianie ks reunion de pricrizacion
privizacin de | del consep dineclivo se seleooonan
mantenimienics |los mantenimisnios mis necessrios _ GO-F DB Acta

i gy b comositad Consepo dvecfien | de reunion
educaiva y == les asigna
presupuesin.

z PROGAMS | roiands e conls o plan de AFF18
gl [T YT S— Prigeasa &
Prewenios . . danienimienio

acts de priolades de consep

direchvo. S asgnan a5 fechas | Lider de Proceso
esimada  pers  resicaxr ko

manenimsnios o onmir esios

SEMVICIoS.

5 se pregenian dafios nesperados

coninie om b siguente acividad.

3 Fealira Fegeirar en o irmain Soicud de
Solitudes De |Marienimienin  Carecive,  toda NFFiB
Manfenmierin |necesidsd que Se presente por Sobciud ce
Comecliva | dafios inesperados en s eqipm | L o | h[;:L:h

insialaciones,

Diligencie

Fechade la soliciud, Fama de quien
salicta, sede, Equipo & Insialacian a
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23401-2016

BMANTENIMIENTO GEMERAL

Fagina 2 o4 4

la mal se had e manienimiento
conecivo (Mara y modelo para o
caso de equipos], Molvo por la cual
efechion |a soliched, es dexir dafio

Desoapoion  de B3 accones

mantenimienio), Fecha e |8 cusl se
dio solubon a la soiched, Cosin
incumides  por manienimienio
(Senicic y Maleriales), Fima de
guien realza & manteEnimienio
indcandn  la  empresa  que
represats,

Seguimienin 2
b=

Manlenimienios

Swpenisar la elicaca de =
manienimienios  preveniivos o
coneciivos, progEamados o no
programados que se leven a cabo a
los equips e ins@lstones por
perona Exiern O quien S= auionoe
pan ol fin. Tenga en cuenis que se
debe con & manienimienio
saisfacr la necesidad meal o
potengdl oresentaca. Lider de Procesa
Paa o ceo de manienimienios
conechivos  califique o servioo
prestada en el formaio respeciao.

3 b celificadin es deficenie o
reguiser, desoiba por gué e informe a
quisn eleciug sl marienmienio, con
e fin de iomar scciones nepesanis.
D bratsre= de un manienimienio
prevenivo realice ssjuimenin con

AFF1G
Solicitud de
Pdanienimienio
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3 &
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respecin & la epoudin o no del
senico & infome o conoepln
rdacionado con b calidad del
5 | Elaborar Reporde | Elshorar reporte snual denfro ded
informe de rendicion de cuentas de mt
los mankenimienios que redlicann a Fagador rendicion ce
trawis ded afio, cuenia
5. Tabla de revisiones y aciuakraciones
REVESION PAGIMAS
Mo, FECHA |REALMADD POR | DESCRIPCION DE CAMBIOS AFECTADAS
Lider de |a
12 de Mayo Gexticn
1 Documento geseral -
de 2015 | administadiay =
firanciera
27 deenern | Equipo de gestion 0 " s
2 de 2016 adminisratva e act “
6. Anexcs:
Minguna
Autor Avis probi
Ecupa ce gestion Lider de gestin documetal Coordinador de calidad
administrafiva y iranceo
FechalZ de mneno de 2008 Fecha 72 de enero de 2016 Fecha: 72 de eneen de 2116
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GESTICOH ADMIMIETRATIVA Y FIRANCIERA
VINCULACION DE PERSOMAL

1. Auoridad del proceso: Lider de Proossn

2. Objetive: Defni b adividades para ealizar b vioosbotn del personal docente wo

adminisain en b Railin Educaiva Julls Péres Femen.

1, Akance: Este procedimienio es aphcable 8 todo el personal docente y sdmingfralivo de la

Instiucitn £ ducatice oo Pérer Fermer,

4. Descripcidn de Acthidades

MEM | ACTVIDAD DESCRIPCION

L Planiicar bas )
e e 5 D) procssa () sobcitanes
meceSdidesde oo b necesifad de personal
persmal s un drea pio sede deteminada

b ocus deben comunicars al
Recr de B IStocin paa s
g bamde sl
Seecretania de Educacion.

2 | Soiciudde El Aecr e b bssbcon en
Persnal  compadia con & Lider de Procesa
docenls  esiadn e plnkeamenin de s

mﬁ'pﬂﬂm.
Bt docene w adminst s
¥ procede & ekedus b repeciva
soiciud & B Secrra de
Educsciin mediank un  ofice
sscri, indcando o perdl del
personal e pam B
st Ecucabe, =5 mpuitarts
mumw
nssads de B ipsictn enpe
oo aspecios.

1 Respestadels La Secstis de Eduarén da
Edcacén  por I8 Inesucon  Educs

mediante Decrslo de rasladn o
nombramiensin  del  personal
docente, diecthvn  docente yh
sfmingrative, dependiendn de ks

ersidn 1.0

IEI INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD | AFCPO3
k
, r

17-02-201d
Paging 1 de 4

Detretn de

o Tiaskds
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(3 Archive y
clasilicacion de
hega de vida
5 Fealizer
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productividad™

AF-C-POZ
Wersidn 1.0

17-02- 2004

GESTION ADPIMISTRATIVA Y FRGAHCIERA

VINCULACION DE PERSOMAL

dporiiicad  presucuestal g
persensl sckdunte.

De ser recharsds hed
mpetiva  robfcacde 8 b
et et
mm&mmw
afminEralive B presenE en [
Oliina de la Secreisia de I
Paficitn  Cdocalva  con s
resspetiia Hoja de Vida anesando:
blocops  del  documenin  de
derlicad, Biocpa de by lides
dleridis, v bolocops el decrel
de nombramient yo lasbads g
demis  documenis  pata  su
e ettt ncubacion.

Ut ver recibicts la hoja o vids
MMEMHHHEHH!
procete a s chslitasin ¢ anchive
siecusdn g scuerdn A s
duchices astabieccay,

La smretsris inkma al persanal
ﬁ.ﬁﬁhh‘ﬁhﬁﬁﬂm
schmlizads la hoja de vida en
Una wer recibide el docenis,
dnective decente i
smingiralio, 5= Gia par neslice
o curso de inducritn selss de der
cormienzn 8 sus abores ghetiends
nlomacén  solre  knciores y
esponsabilidades  del  cago,
&mumrﬂuﬁp:&h
instituritin, la ubicacion de s dres
de ahso, ademis se hace
sntega Mg vl magretica del
Mamsl de Funciones y perfles, ol

Poging 2 de 4

bacja dhe Vida
Deret de

it Trasdasdt

banja de Vida

Lichier bt Priceesns | Programa de
Coordinador  Formacidn a
Rescior decenlis yin
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13022014

GESTION ADMIMETRATIVA YW FRANIOERS 1 ]
VINCULACION DE PERSOMAL Pagina 3 de 4

documenis PEl y  Manual e
COfsEeTen NeteLarnos
La induccidn §o reindudction debe
estar planificada en el programa de
lormaciin, capadlaciin ¥
[yt
Cada afio elediin & B primes
pmaia pedagigicn &= estahlene
un dia denim de BB agenda pam
hacer inducciGn o medadecsis
el persanal
dpige B ewbscdn de
desempefio & Indo el personal,
Eenga en ouenta g el personal
e e cubre & distelo Enen su
propia evabecidn edablescils, s
como o persomal adminesisi,
por s apliqueks y defe copia de
b evsluaciin, haga seguimienio y
pomusva B omepa en s
desempefic de anesds & s
compromises  paclados por el
personal evakesdn, por bo oml e
netesano que i sodslice, permits
i e fimme en conefancia de su
L
Al st de personsl que no ks
icubre & decre no ks esslud pem
haga sequimisnios penddioos por
parte de bs auboridad compstenis
para cada casa,

instiucionsl | insflconal vy ansliee  cads

Evalef ol chima Midas amalmenie & dima Todoelpesonal | Encuesta de

Clhrra
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Sy productidad” 1012200k 4
GESTION ADMINISTRATIVA Y FIGANCIERS .
dded
e VINCULACION DE PERSOMAL Pagina
spec. Instiucions
8. Tomar acciones De acuendn con bos resullades de Mectiones:

shcacia de lomaciin, dessmpefia L Lo conecihas,
de persnal v chra el ) preer 5
determane s it de meors the mejora

enmespondientes
0 | Mechivode Amchve ks documemes| L. L Regescs

MAESO, &N S respeciivn pnio parcnln aede
de usn.
f. Tabla de revisiones y actuslizaciones
REVISION REALIFADG PAGINAS
M FECHA POR DESCRIPCION DE CAMBIOS AFECTADAS
Licfiey de Ge=slitin -
i iT-ir-2014 P Documenin Odginal Ma aplica
6. Anemcs:
Ninguna
Aulor Fevinsi:
Lider de Gestion adminsiraliva | Adminsiraiang, cooediradores | Coondinador de calided
Fecha: Fechat Fecha:
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Fem e | FORMACIOM Y CAPACITACION DEL PERSONAL |

1. Autoridad del proceso: Lider de la gestion séminitraliva y franciena

2. Objetivo: Defick las actidades para reslicsr b continua Tommaciin de persoral docenle yin
adkministrative en b Insiatitn Educativa Julo Péns Fenern.

1. Alcance: Ext proeedimient = aphcable 2 oda jomars de lormacitn dada & persoral dacents y
ackministiative de b insiutn Educativa Julio Pén Fermra.

4. Descrincicn de Actividad
ITEM  ACTIVIDAD

1

DESCRIPCION

RESPONEABLE DOCUMENTO

REGIETRO

idenilificacin de  Recopilr  derante B primera | Todo o Personal GD-FE&

neesiiades de
lomacidn

SATANS insd el s
necesdsces g Rrmacén e

capacitaciin del personal
Lis necesidardes

Rector GO-FO8 Acta de
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Fotiicer al lider
de procesn &n
cago de rechara
Elstorsr

programa di
lormatidn

Ejetutsr b
definida en o

Exaliiaricin

Exaliacidn de &
edicacia del

FERRERD

prodaThadad ®

“Caminando junie ala cenda, b corvieenda v la

GESTROM ADFPISTRATTVA Y FINAMCIERA
P mmmE | FORMACION Y CAPACITACION DEL PERSOMAL |

Moicar al lider de
sobciud de formacion rechasada
|85 runones,
nﬁ-umm

capaciteciin
r.-ﬁbm-ﬂu.luﬂu.pﬂﬁnﬁi
bbjeivn, temas yho adhvilades,
responsable y moursas.
Eﬂtlﬂﬂl'ﬂ.l'.h

Litler e geestitn

Toda el personal

AF-C=P0
eergidn 1.0

17-iz-2td

Fagina Ide =

procesn kb Lider depmcesa | GO-FOS

Comusicacion
nisra
AFF22

Frograms de
lormacin,

CApAGHECIHn ¥

hienestar
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S GESTION ADFBISTRATIVA ¥ FINANCIERA Faging 3de 3
DM | EOEAACIOM ¥ CAPACITACION DEL PERSOMAL
regisiels
g, Elsbarer inkorme | Predanle un mlorme ansal a In de Equipo de Infiorme de
evalier o cumplimienio & programa. Gesstitin Resulados
de capacilscin &5 como b AdminEralia
msukades de s eshacones
reslicadas  por  cada  pocess
o rralive.
§. Tabla de revisiones y actualizaciones
REVISION FECHA REALIZADG BESCRIPCION DE FAGIMNAS
Ko o CANBIOS AFECTADAS
Lider de Gestin
1 1T-402-2014 P Documentn Genesl b aplicy
. Anenos:
Ningurn
ALRDr: Resiad: Bprmbc
Lider de la Gestién Equips S b gestin Coosdiraor Se calidad
™ AcTnEiRN
Fecha: Fecha: Facta

17-{2-2014 17-{2-2014 17022014

62



el INSTITUCION ECUCATIVA JULIOD PEREZ FERRERD AF-E-POS

! - T afeiy join a la Gandia, kb coewsvancia v la Wirrskdey 30
S i preductividad™
4 GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FIMAMCIERA, 224011016

et | SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES | #igina 183

1. dimtowidad del proceso: Pagador

4. Objetivec Definr |0 ineamimnics que permilan 25sguar = nivel de ziddad, d gado de
umplimienio en o Senicio y precos compeliivos 2 raves de by sdeooion adensdo y oporiuna de
= provesdores que suminisiian bienes y seracos gue incidan oo la @ided del seraoio,
paranfirando medointe by sushuenion de b2 relaonnes mutuamente benefionsas enbe bs partes

4. Alcance: Esie procedimienio & aplicable a los provesdores de b Insflucin Educativa Julic
Pénex Femem.

4. Descripcion de procedimiento
4.1 Consideraciones generales

Evaluacitn de provesdores: La evahuacion de provesdones Ser nealizam una ver liquidada =
conirat.

Fie-ssuacion de provesdones: Se realizac al fin de cada afio para evaluar o desemperio general
de proeedor duranie & comilk de compras.

4.2 Descripeion de Actividades
ITEM ACTIIDRD DESCRIFCION RESPOWGAELE DOCUMENTY
REGIETRD
i Imaagéna |Elbore B imatacion & presentar|  Pagador AFFN Invitscain
MEnor cuanta, 25i mema usied podrd de menor uantia.

mmunicars:  on bs  poshbles
proseadores

Wolr Para confratacion de mayor
cuaniis  realice & procesn  de

licEacion.
2 Selsccionar D ansmdo 2 las propuesies iSonices Pagador Propuests ieoncs
proeedor ¥ eoondmices regbidas pon indos los EOonomiGa ¥
documenics  spories, pmooeds & sopories

realrar |3 selecoon de provesdones,
para ko al usted podrd Bener en
et bs  Sguienies mileios
minimes e eyshiacion:

«Fregia

[Londoomes comerdaes
«Gamntia

~Laldad
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paries, infome b caliiccon obienida
oon e Animo de mejorar o mantener el
SErVicIS.

A provesdores  oon puntajes
Enire 30 y 100 s2 confinion con los
procescs conbaciales,

Ente 6072 S8 k mkman s
TECONTHE Mo

Menores d= 50 mbome d= b
ancelsonn  de  moicios  como
prosesdor.

Todo provesdor sera infoemada en &
mismo formain de evalaoin yoree
esnluanion, no obsianie, s conselera
necesawic uilioe k= medios de
oomunicacion  exisienies parma  tal
secn que parmitan dejar constancia

'@I INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD | AF-E-F0S
i . "Casinardy o a b dencia, la oofssvancia ¢ la Wirside 2 .0
e preductividad”

- GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA -G

ot | SELECCION ¥ EVALUACION DE PROVEEDORES | Pagina2de3

3 Fesizrls  |Realizar el proceso de adquisicon de Fecior #F+F 1D Conirain,
legalizacion del | bienes wio servicios de acuerdo al documenias soporis
bien o s=raga | procedimiento esiablscra,

previamente enire b pares se ha
legalizada el conbraio en cumplimesnic
de los requisitos establetidos

g Evohor wo  |Realizar en los fempos espeaficados | Pagador | AFF1Z Evsheddn y
revaluard |en las oonsideradiones generales, omn ressvaliacan de
priveeedor o abjefivn de verificar el cumplimeenio proveedores.

de | crileios en cuanio a la enfrega
oporina, de conformidad on ks
producics y Seranos suministados y
mmnfishiidad de los pedidos, garanis
¥ fomas de paga

Femuerde wna wer caloulado el
puntaje iotalice.

Tenga en cuenia [ ackas de enimga
o salisfecmdn y comunicado inlema
[Hola infernal.

§ Comunicar Comuniquese mn los provesdores | Pagador GOLFOS
resullados al | acerca die los resultados obienidos &n Comunicado inbemo
prosesdor 2 mvaluactnFe-avausctn, rale de o miErTD
caliiczdo legar oo dlios a ks aoedos que

seAl nepesanios para  lograr e AF+F1¥ Eusluacion y
esiablecimienio de wna  relaom ressyvabiacan de
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g | INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO AF-E-POS
i : "Caminamsdo junto & la dencia, b comdvenca y la Wirskde 10
oo el Lt ™
" GESTION SDSAIMISTRATIVA ¥ FIMANCIERA 2201-1016
e | SELECCION ¥ EVALUACION DE PROVEEDORES | pagina 3 &3
5. Tabla de revisiones y actualizaciones
REVISION PAGINAS
Mo, FECHA |REALIZADO POR | DESCRIPCION DE CAMBIOS | \conry oo
Lider de gesfitn .
1 7020y | Lo e gesio Cocuments arigina -
Equipo de gestian .- ..
2 22402018 i - Descriponn e acividades i
Autor Lider de gesion Socumental Fl.l'.u.ﬂ:Eq.q:-u:hgnm gty Coordnacor de calidad
aominisTalsy
Fechac22-01-2016 Fecha1201-2008 Fecha 2201-201E
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S | INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD AF-E-POS
i “Camidands juso a ka dendia, kb convesnciay la ‘Wirside 2.0
o A et chividad™
" GESTION ADSNISTRACKIN ¥ FINA NCIERS 22401-2016
— ADDNSICION DE BIENES ¥/ SERVICIOS Paging 1 8 3
1. Autoridad del proceso: Pagados

2. Objetivn: Definir bax actividades y ineamientos para gesioner by adguisicion de bienes y servicios
gue incaden con b calidad del sesvicio, cumpliendo con |5 esperificaciones de ins inferesados y Ios
requerimienics dela LE. Julio Pérer Femem, para a5 garantizar |a prestacion ded sercia.

4. Alcance: Esis procedimienio es apicable a indos los procesas de s Insfhectn educaiia Julia
Pérez Femeo que presenien la necesidad de adquinr producios y sericios que incidan con B
caiidad del seracio.

4. Descripcion de acividades

ACTTEDAD

1

Elaborar
presupuesio

Wedante by proyecciin de coberhra
desamollada en o mes de nowiembre
st caboulan bos fondos que se
mecibirin por cnceplo de grafuidad ¥
e migran o= dineros & cada nibra
del

BrEsuDuESHD.
Lo miembros de b comunidad
educaiva reporian las necesidades
de bienes po senicios por sedes
sducaivas y grupos de iniesesados
(Diocenies, estudonies y padres de
tamilia) gue inciden con la calidad del
servicio prestada
Ademas, s= debe lomar en cuenta o
plan de mejoramienin instiucional

Comedinadar
de cada sade

Arta de rewnion.

Ewaluar las
spliciudes de

Recople ioda requisito de compra
mporads por s comunidades

Iaﬁthu::tn e sinck y &
mu'mduuw:i.i'rnltmm

At de reunion

Elsborar o plan
die cam peas

oo —

D scuendn & b= pricridades
e=ishiecidas por o] consejo directiva
se realiz una asignacion del
presupuestn seqln caresponda a la
acardado en el conssjo direciv.

Contador

#ruerdo dal plan de
COmpras
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INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD
TCarnine ok jusin & kb dendd, B conviaica y la

GESTION ADSANISTRACKON Y FINANCIERA

ADQUISICION DE BIENES ¥/0 SERVICIOS

AF-E-P0G

Wiarside 1.0

224011016

Pagina 2 & 3

Elecomrar el
provesdor

Ver o procedimisnto de evaluacin y
selecion de provesdores

A,

B,

Realizar pedida
wio contratn ded
sarvicio oo e,

Realizar o pedida yo solicitud del
sergicio d proveedor sslencionado de
confrmidad como o st blece =
abjein conbachual

Pagador y
recion

#F+F 10 Conirain

Hu:q:u_tn.
werilicacion y
aimaceramienio
ide producios y
enfrega del
sarvica adouinids

Recibir, veriicar y amacensar los
producios suminsirades por o
proseeedor, uflice como insbumenio
referenciada el onfrain, &n casa de
producios rechidos, diigence o
formatn “Dievolucain”, en casa
confranc proceda a diligenciar “Adta
e enbrega”

Mz misma, coms o enunca o pamalo
anlere proceda & venficar o
cumplimienio del confrain para los
casos de prestacion de seracos |,
feniendio & cuenia &l informe del
supervisor asinado

ko olvide: que se dishe aniragar |a
remision de |a factum wlo cuenia de
cobra al contadar para elecios
sopories requentlos para la cuenta.

AFF11 Adda de
-1
AFF13 Devoluciin

Dierituya s

e

Haga enirega de los producios gue
inciden con la calidad & cada uno de
o= oooediresdores que los solicitamon,
aciualice & nventanio y cree b hoja de
wida die equipos & instalacion; para b
enbega deje L2 respeciiva constancia
A trawis e nofa indema y de s
posible iome folografiss.
Respecio a los servicios rechalos a
safsfaccion

Coodiracn
¥ pagador

GOFD5
Comunicada inlema

Archive anexo al confraio los:
documenis generodes par
aduisicion de bienes y senicios, oon
o ohyein de maniener b trarahiidad
repesana. Tenga en cusnts los
sopories confables generadas de la
misma

Fagador

Carpeta de

canbraios
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requermos por las Cias y semesiral contada
rendicion de cuenias para la
comunidad sducaliva
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ |AFFFO7

FERRERD Vergitn 1.0
"Caminando juntd a | cienca, la convivencia y 18
productivided” 25-0:-2016

'E-EST_IfI-N ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACION DE TABLAS DE RETENCION ¥ CUADRD DE Pagina
CONTROL DOCUMENTAL

1. AUTORIDAD DEL PROCESO: Jefe d= Gestitn Dacumental
2 OBJETIVD

Enfregar 3 los funcionarios responsables de los archivos de Gesfion dz la INSTITUCION
EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD, una herramients que les permita dar aplcacion a
Iz Takla de Retencian Documental d2 su respectiva area o proceso, nomizlizando de esta
forma k3 administracion de los documentos, bo gue nos permitita agilizar y racionalizar s
gesticn administrativa, estableciendo las responsabilidades  socbre el manejo de los
documentss garantizando la consenvacion del patimonio documantal de la institucicon.

Este documento esta conforme con los requisitos estatlecidos en la Ley General de
Archivos 584 de 2000 arbiculo 24 y en el acuerdo 038 de 2002 d=l Archive General dz s
Macidn.

4 ALCANCE

El procadimiznio inicia con la Produccion y Recepcion de documentos, pasando por
sy distrbucign, tramite, organizacion, consulta. conservacion, shminacion
transferencia al archivo central para su disposicion final,

4 CDOCUMENTOS APLICABLES
+  Tabls d= Refencicn Docurrental.
a3 RESPONSABLES

+ Los Responzables de |3 aplcacion =ficaz de este instructvo es &l personal
directivo, docente, administrativo y  asistencial, con el scompanamiente
seguimients del comite de archivo instiucional.

6. GLOSARIC

+ Archivo: Conjunto de docummentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporis
material, scumulados mediante un proceso natural por una persona, o
instituciones publicas y privadas en el franscurso de su gestion.

+ Ciclo Vital del Documento: Etspss sucesivas por las gus atrawviesan los
documentos desde su produccion o recepeion en la oficna (Archivo de Gestidn) y
su consenvacion temporal {Archive Central) hasta su eliminacidn o intsgracicn a wn
archivo permanenie (Archivo Historca).




INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ | AF-F-FI7

FERRERD Version 1.0

Bl s B Junidd 8 & ciancia, |a convivencia y 1B

productividad” 25-04-2016

GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACION DE TABLAS DE RETENCION ¥ CUADRD DE Fagna
CONTROL DOCUMENTAL

+ Archive de Gestion: [Administrative, Activo, Oficina) comprende toda s
documentacion gue =5 sometida 3 continua utilizacidn y consulia adminisirativa
por |as oficinas productoras w otras que k3 soliciten. Su circulacidn o tramite 52
uliliza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

+« Archive Central: (semiaciivg o intermedio) Unidad administrathva donde ==
agrupan los documentos fransferidos por los distintos archivos de gestion de I
entidad respectiva, cuya consults no es frecuente pero gue siguen teniendo
vigencia.

+ Archivo Historico: (permanents, inactivo) Agusl al cual s= transfiers s
documentacion del anchivo central que puede conservarse de forma permanents
dado el valor que este adquiere para |3 investigacion, |a cencia, |a cultura y I
administracion de la memona instiucional.

+ Tabla de Restencidn Documental: Lisizdo de series v sybseres con sus
cormespondientes fipos documentales, 3 los cuales s oasigna el tempo de
pefmmanencia en cada etapa del ciclo wital de los documentos.

= Serie Documental: Conjunto de unidades documentsles de estructura y contenido
hmnngnne}s emanados de un mismo organoe o sujeto productor  como
consecwsncia del gjercicio de sus funciones especifngs

+ Subseris. Documental: Cocumentos resulado de una misma gestion y cuyo
contenido tematico se refiere 3 un asunto especifico.

« Tipo Documental: Unidad docurnental simple que compone |3 Subsens
documental

= Transferencia Documental: Remisidn de documentos del archivo de gestidn &l
central (primaria) y de este al histonco (secundarias) de conformidad con bo
establecsdo en las Tablas de Retencion Documental aprobadas.

FPOLITICA DE OPERACION

Toda canpeta o folder A-Z no debera contensr gs,de doscientos (200) folios para tal
fin 52 deberd abrir una nuevs carpata o A-Z identificandolas segin su saccion, Seriey
Skhsers corrsspondiente & cada proceso.  Las carpetas y demas unidades de
consenvacion =2 deben identificar, marcar y rotulsr de fal forma que permita su
identificacion y rEl::upemnnn dicha informacion deberd tener como minimo los
SIQI.IIEHE datos: cadigo numeEnco (sepridnssenesSubsers) nombre de la seccion,

¥ Subsene, fechas exiremas, numero de carpetas o tomes. La ubicacicn de los
|:||:-|::umen1|:-5 dentro de |3 carpeta o A-Z == realiza en orden cronologico, de manera

Pagina 2 de 11




71

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ [ AF-F-P07

FERRERD Wergion 1.0
Caminands junbs a |la ciencia, la canvivencia y la
produclivided” 2502016
GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACTON DE TABLAS DE RETEMCION ¥ CUADRDO DE Paging

CONTROL DNOCUMENTAL

que =2 pueda reslizar s=guirmiznio al desarrollo de los tramites. cumpliendo con 2l
principic de orden onginal de los documentos el cual nos indica que &l abrir =
expedients encontraremos la fecha [ggs, antigua y al finalizar estara s fecha [gas.
reciente, de cierre o de finalizacion del f@mie.

Las Transferancias Documentales dal archiva de gestion al central, s& realizanan en
primera instancia cada aAo. lo que indica que a fecha de aprobacion de las TRO las
transferencias documentales deberam estar cumplidas ¥y no  s2  recibiran
extemporaneaments.

La documentacion a transferir deberd estar foliada, libre de material metalico como
clips, exceso de panchos de cosedora, ademas de ofros elementos como separadores
o post — if. O igual forma no se recibiran transferencias en paguetes amarrados o
sujefos con ligas, documentacion en folder A-Z o en carpetas gue no sean las
utiizadas para la conservacion de los documentos.
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ |AF-FPO7
FERRERO Wersidn 1.0
“Caminando junks a la cienca, la convivencia y la
productivided” 25-04-2016
GES‘I:IIer ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACION DE TABLAS DE RETENCION ¥ CUADRD DE Pagina
CONTROL DOCUMENTAL
B. DESCRIPCION
ITEM e DESCRIFCION RESPONSABLE REGISTRO
Este procesn se desarralla ubicando en la TRD de F””gf?:;‘f ;‘f;‘: “I';der
cada process |a serie o Sulserde documental gue process o qu Ln
1. Clasificar ya se encuentra plenamente definide y gelague, siempre y
carrespondiente 2l asunta del expediente que se | oo S s 8 s
va | crear. equip de lrabaje.
Los Documentas previamenle clasiicades en
series v Subseres, se deben ordenar al inlerier | Funcionario Jefe o Lider
de cada unidad 08 conservecion, manteniendo & de cads drea yio
2 Ordenar principio de srden arigingl dende el documents PrOCESn O quien
con facha més enligua de produceidn, serd al delegue, siempre y
|'_'|ri Mer & qué 5e enconlrare al abrir la carpata o cuands parlensres 8 sy
A-Z y la fecha rmés recients sa encontrare al final aguipa de trabajo.
de la misrma.
INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ | AF-FPO7
FERRERO Versibn 1.0
“Caminendo junto & 1a cencia, 1a convivencia y 18
. produclivided™ 25-04-2016
GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACION DE TABLAS DE RETENCION ¥ CUADRD DE Pagina
CONTROL DOCUMENTAL
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Consiste en relirar de le unidad de conservacibn
loda aguells documentacidn considarada camo
meterial no grchivistioa, por ejemple: plegables,
Larjelas de invilacidn, recortes de prensa, . -
copias y felecopias de documentos enlre abroa. E::f';:z;:;gl:
Cuanda S8 encuenlren manuserites a v/ procese o quisn
3. Expurgar o Depurar | documentos en tramite, se verificara que existe | o 0 Sismpre
&l dacurments definitivg y se destruirdn los Eumgﬂ deden&m"a
preliminares y las copias sobrantes, Se bendrd su equipo de trabajo
egpacial cuidado de verificar gue han cumplido 18-
bodas los requisites exigides de las dacumentos
en la compediia y en especial 1as firmas
origingles.
Funcionaria jele o
La docurnentacidn deberd eslar libre de lider de cada drea
a. Ratira de Material relerial metdlics camo clips, exceso de grapes | /0 procesa o guien
Extra ademis de abros elementos coma Separadares delegue, siempre y
a post -, cuando pertenezcs
S equipn de lrebajo.
Esta debe efectuarse en &l extremo superir | 0o el ISR
derecho de cada hoje, oon un lapiz de mina y/o process B quien
5. Foliacién negra y hlanda (HB o B) an farma legible y 8in | L o0 siampre y
enmendaduras, Se recomienda la foliacidn cuandn |:;ErlE|‘|E.:|:.a 2
inmediata en el orden en que ven llegando los | equipo ge trabajn
documenlos & un expeadiente. -
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FERREROD Versidn 1.0
"Caminands junts a la ciencia, |a convivencia y la
produchivided ™ 25-04-2016

EESI:II:EI'H ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACION DE TABLAS DE RETENCION ¥ CUADRD DE Pagina
CONTROL DOCUMENTAL

ACTIVIDAD

ITEM DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
6. - Codigo: de deber describlr Ios ood gos numErcos
Identificacidn de | de la sigulente manera: [SeeplfRtSRAeESMERRUR]
Expedientes Ef. 100.13.02

[&in excepcitn todas
las carpelas v demas
unidades da
conServacidn Sa deben
idenlilicar, marcer y
ratuler de tal farma
fque perrmika su
ubicacion v
recuparacidn, por la
tanto debarsd cantenar
la siguiente
infarmaciin:)

- Secchén: Sc debe dentifcar la dependenca o
proceso donde se generara of expediente.

= Serie: o debe consignar & nombre de |2 serie, de
acuerdo a Io establecido en la TRD.

- SubseriR: Sc debe corsigrar @l nombre de la
FubERpR, oo acuerdo a lo establecido en la TRD, de
Jual forma separada par wna linea (-} se pusde
gn;;:rlbrdun::l.lrhn o nomibre comphejo del contenido Funcionaria jefe o
ol expedierte. .

- Fechas Extremas: Las mismas carrespanden al yl;gesrgseid: -j:?:n
primer dooumenta que Incda el expediente y el FrT T T ———
ditime, & que finaliza la conformacdn a el trdmite QuE, SIEmgre y
que conserva el expediente.  Mientras el expediente | cuando perlenezca 2
sun este wigente en el archivo de Gestlién la fecha | S0 @quipo de rebajo.
final no se debe asignar, salva @n los casas n gue so
sohrepase el limite de 200 folias y se reguiera un
nuevo medio de conservackn.

- Fase: Refene el ocuadro con la letra [G) gue
dentifica que el expediente estd@ en Archiva de
Gestion.

= Tomo: Indique la cantidad de tomos que companan
el expediente.

- Folios: S debe Indicar el ndmeroc de folics que
confarman dicha expedienie.
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ | AF-FF07
FERRERO Virsifn 1.0
“Caminendo junbd & |& ciencia, |& convivencia y 1B
. productivided” 25042016
GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACION DE TABLAS DE RETENCION ¥ CUADRD DE Pagina
CONTROL DOCUMENTAL
ITEM it le DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
- Funcianrario jefe o lider
Se debe realizar una distribucién secuencial de lzquierda ’gu:::“d:[:;uf:;immprff
: a derecha de los muehles donde se conservan los ‘-
7. | Msponer Fisicaments | o cs de gestidn, asi coma kentificarks para permitic ‘:"“'“‘:"I:’ P'c:":“:"' = sk
su vhlcacien equipa de trabaja.
Sa deben dstribuir en s muebies, atendiendo el arden
de codificacidn establecida, es decr, en forma
ascendente comao se encuentra en las TRD, asi coma Funcionaria jefe o Fder de
dentificar en ks parte superior derecha del archivador cada drea y/o proceso o
Distribucitn de la . __
B. Geries Documentales. las series ¥ SuBsRlARR que alll se encuentran. gQuben delegue, slempre ¥
Al Irterior de fas unidades de almace=nam ento se cuando pertenerca a su
requiere willizar guias, separadores o pestadias que equipa de trabaja.
permitan Mentificar las series v sybSETRR documeniales
CON 5US respectvas codigas.
Tada doCumenta que o razon de Sus Funcones se Funcionaria jefe o Bder de
genere par parte de la dependenca o procese v que no cada Area o process o
esté dentro de la TRD, deberd ser inventariada en e gubsn delegue, siempre: ¢
FUID v tendrd un tratamierto archivistica similar 2 los cuando pertenercs & su
documentas desoritas en |a tabla, sin embargo estos no equipa de trabaja.
o nnmm'“md deberdn ubicarse fisicamente junto 2 los que estén en la
: wﬂ = TRD, dcha dooumentaclon no es transferible, a sw vez la

disposicldn final de los mismas serd decdsien del Jefe de

drea o |[der de procese. En casa que este requiera ser

trensferida y conservado se deberd pasar sofcltud por

escrite 2l comité de archivo justificande las razanes que
I motlvan.
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GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACTON DE TABLAS DE RETENCION ¥ CUADRD DE PAgina
CONTROL DOCUMENTAL
ITEM e DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Una wez los expedientes hayan cumplido los plazas :I- -'ugl:n:!r arip jete o lider RO
Realizar las indicados on fa TRD, s¢ debe praciicar vn procedimbsnto cu::'n aﬂ:::auz.l':; irn?l:criu A ‘ )
1d. Transterencias sustentade por un calendario pragramadoe donde se 9 4 qrt-nl - Are ¥ FUID
Documentales efectia el trasiado de s docementas de las archivos de cran 'I:’ F'E:I :'H;" o 5L l!rI"';:“"“l ¥
gestidn al archivo central. rquipa de traba. ansterencia)
enualmente v cranagrama de transferencias | "UTCienaFe fefe a i de
B | documaentales, asignando las fechas de recepcidn de fos ::'z: :IF:I: "IEI": E?:-?::;.;.
rogramar as documentas de las distintas dependencas o procesas, gue, 5
11. Transterencias cuando pertenercs a su
Documentales socializanda @ mismo can suliclente antelacion para equipa de trahaja.
qua de esta forma las funclanarics encargadas de ks
archivas de gestién iniclen el pracese de preparacidn de
|2 documeentacidn.
Una vez identificada la documentacdn se debe verificar F;";;H::;:J;;cpfa;::: ':::
en la TRD gue expedientes cumipieren ¢ pericdo de "
1z Rewvisar y Veriticar retencitn en el archivo die gestidn y deben ser quien delegue, siempre
trarsferidos al archisa central cuando pertenazos 3 s
e eguipa de trabata.
Ze refiere a todas las actwidades gue tieren como Funcionario jefe a Fder de
abjetiva garantizar la preparacién téonica de los cada area yi'o proceso o
13. Freparar Fisicamente documentas: Ordenacddn, sefecddn natural o CAALIrga, gubzn delegue, slempre

s Documentos

fpdacidn, camble de unldades de carservacdn,
dentificacién y ratuiackin de s expedientes.

cuande pertenezoa & su
egulpa de trabaja.
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GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACION DE TABLAS DE RETENCION ¥ CUADRD DE Pagina
CONTROL DOCUMENTAL
ITEM s DESCRIPCION RESPOMNSABLE REGISTRO
- Funcinario jete o lider
Los expedientes se deben ubicar respetanda la de cada drea y/o procesa o
14. Ubicar las Carpetas seouencia Kighca (de izquierda a derecha), asi mismao las | gqulen delegue, slempre ¥
&N Cajas. cajas deben Ir dentifcadas, es decir numeradas de cuando perteneros & suw
manera seoueniclal, de forma clara v vishle. eigulpa die trabaja.
Funclonara jefe o Pder de
Cada funcionario respansable de los archivos de gestién cada area y/o procesc o FULD
:Ichr:* difigenciar el FUID como herramienta de gubzn delegue, slempre ¥ {Inventario
15. Levantar Inventario desoripcian, donde se evidende que expedientes van a cuando pertenezca o sw Documental y
ser transferidas al archiva central en concordanicia con equipa de trabaja. Transferencias)
la TRID.
Un funcianare lider de Gestion Documenial reslizara e
procesa de revisdn de la transferenca documental, la
cuadl puede ser punbual o por muestres, dependendo el
tamafic de la msma. Funcionaria jefe o Sder de
) ) cada area y/o procesc o (TRD)
Realiza la Sg debe tener en cuenta: Ordenacion, fallacon, gulen delegue, slempre v FUID:
16, Transferencia al identificacidn y contenida. Luega de werificar la crando pertenssts & suw

Archivo Central

documentackin se devoiverd unz copla del inventario
debidamente frmada por el coordinador de la Unidad
Central de Informacidn v par el contraria 5 se
encuentra alguna inconsistencia, se debe hacer cantacio
can el fundonaria competente para gue hags las
correccianes del casa.

equipa de trabaja.

{Inwenkario v
Transferencia)
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GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACION DE TABLAS DE RETENCION ¥ CUADRD DE Pagina
CONTROL DOCUMENTAL
ITEM ot DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
uUria vez revisada y aprobada ka transherencia, o
funcionaria Fder de Gestidn Documental,
pracm:u:ré a claborar w Frmar el acta de - Funcionario jefe o lider
tramsferencla respectiva, con la oual la de cada drea y/o proceso
Elaborar y firmar el dependencia o proceso hace enbrega de la o gqulen delegue, sampre
17. Acta de entrega de documentaddn, junto con e invertario ¥ ouando perionezca a su
documenios documaenial la Unidad Central de Informacion equpo de trabajo.
asume = responsabilidad de recibir, almaoenar,
consersar @ dentificar la dooumentacion
transferida, para fadlitar su pasterior
recuperackin y consulta
Ds=nfiro de la conformacon de las seres
documentales espec¥icas de cada dependencla, se
encusntran dooumentos de apoyo, |os cuales na
pertenscen a dichas series, debide a que cumplen
una furcdn de soporte o informativa, todas las .
documentes de apaya deben ser Identificadas, can d:";:;:"':r:z f{f :m;“__rn
el fin de fad AT procesos die locallzackan, carsulta a quien delogue, scmp‘n:
™ Clasificar las series ¥ eiminacidn y no deben ser transferidos al v cuanda pertenceca a su

de apoya

archiva central de la institucién.

El proceso de eliminackin se debe ejecutar una
vez se considere que han perdido vigenda, ya gue
las mismes ro seran recbidos en la transterencla
documental [salvo casos autorizados por el comite

de archivo). Cada vez que se lleve a cabo este

proceso s debe elabarar un acta die eliminacidn

susrita par el responsable de |2 dependenicia y

equipo de trabajo.
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GE'E-'[IfIIH ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
APLICACION DE TABLAS DE RETENCION ¥ CUADRO DE
CONTROL DOCUMENTAL

Wersitn 1.0

25-044-2016

acampanadao de su inventari correspandiente. |

B Tabla de ravisiones y actualizaciones
REVISION FECHA REALIZADO DESCRIPCION DE: | PAGIMNAS
POR
i0 25 de Abrilde | Jeg Operative | Docurnento Original | 100110
2015
1 AMEXDS

-Cuadro de clasifizacidn Documental
-Tablz de Retencicn

Fuior: z=ston Documental

Rewso: Lider de Zalidzd.

Aprobo: Lomite g2 c3lidad

Fecha Zi-05-a015

Fecha 2i-La-2016

Fecha 25042016




GESTION ACADEMICA
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wrsmins | ELABORACION ¥/O ACTUALIZACION DEL PLAN DEESTUDIO o0 oo
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1. Autoridad del proceso: Jefe de Gestidn Académica

2. Objetive: Elaboracidn wio actualizaciin de disefio cumicular formulado por los docentes dela
Institucidn Educativa Julio Pérez Farmera.

3. Alkcance: Aplica la actualizaciin de estindares v competencias segin las disposiciones del
Minisieno de Educacion (MEN), los planes de drea, planes de asignatura y planes de aula de la
Institucidn Educativa Julio Pérez Femena,

4. Descripcidn de procedimiento
4.1 Consideraciones generales

Para la elaboracidn y aciualizacidn del disefio curicular se deben tener en cuenia las politicas de
calidad del establecimiento educatvo, los estandares v ineamientos emitidos por el MEMN en funcidn
del contexto social en que se desemueive 18 instiucion.

Por diseflo curricular se entiende plan de estudios, distribucidn de tempo, enfogue mendoldgico,
enfoque pedagdgico v sistema de evaluacidn.

Plan de Estudios: El plan de esiudios es el esguema estructurado de las dreas obligatorias y
fundamentales y de dneas optativas con sus respectivas asignaturas gue fonman parte del curriculke
de los establecimienios educativos. El plan de estudios debe contener al menos los siguientes
aspectos:

d) La intencidn e identificaciin de los contenidos, temas v problemas de cada drea, seflalando las
comespandienies actividades pedagogicas.

b) La distribwcidn del tempo y las secuencias del proceso educativo, sefialando en gué grado y
periodo lectivo se ejecutardn las diferenies actividades.

c} Los logros, competencias y conocimientos que los educandos deben alcanzar y adguinr al finalzar
cada uno de los periodos del aho escolar, en cada drea y grado, segln hayan sido definidos en el
proyects educativo instiucionakFEl- en el marco de las normas téenicas cumiculares que expida el
Minisienio de Educacion Macional. Igualmenie inchuir los crtenios v los procedimientos para evaluar
el aprendizaje, el rendimiento y el desamolio de capacidades de los educandos.

d) El dizefio general de planes especiales de apoyo para estudianies con dificultades en su process
de aprendizaje.
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&) La metodologla aplicable a cada una de s dreas, sefialando el uso del matenial didéctioo, texns
escolares, laboratorios, ayudas audiovisuales, informatica educaiiva o cualquier otio medio que

orienie soporte la accidn pedagogica.

f) Indicadores de desempefio y meias de calidad que permitan llevar a cabo la autoevaluacidn

instiucional.

4.2 Dezcripcidn de Actividades

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOf
REGISTRO

1 | Proyeccidn de la | El consejp académico proyecta y|  Consejo GD-FO8 Acla

intensidad horaria | aprueba la iniensidad horana de la| Académico de Reunion
institucidn en cada uno de los cicls, PEl-Proyectn
niveles educativos y especialidades educativa
wcnicas en conoordancia con la instinucional
normatividad legal vigente.

2 | Aprobaciin de la | El consejo directivo revisa y aprueba Recior GD-FO4
inensidad la intensidad horaria. Resolucion.

hioraria.

3 Entrega En la primera semana de desarolls | Rectory GD-FO5
Asignacidn institucional se entrega el comunicads | Coordinador | Comunicado
académica sobre la asignacidn académica de Intemo

cada sede.

4 | Seguimiento alos | Se analiza en cada drea  el| Jefe de drea GD-FOA
resuliados desempefio  académics  de  los Acta de
académicos | esiudianies en el afio  anteriar; Reunidn

idertificando los puntos neuralgicos
2N proceso formativo.

5 Revisidn de | Se revisan ks politicas | Jefe de Area GA-FDZ
estindaresy | instiiucionales, los estandares de Estandares de
competencias | compedencias y lineamienios de cada competencias

area del establecimienio educativo, en
CONraste Con lo previsio por el MEN
G Revisitn yio | Una vez revisados los estdndares v | Jefe de Area | GA-FO1 Plan
ajuste del Plan |compeencias y con base a los e Area
de Area recultados de la evaluacion del drea
se procede a ajustar o plan de drea
de acuerde a los a los iems del
fnmato.

7 Reviidnylo | Con base a la informacidn del plan de | Jefe de Areay | GA-FO3 Plan

ajuste del Plan de | drea =2 dilipencia el plan  de | docentes del | de Asignatura

Pagina 2 de 5
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Asipnatura | asignalura  y  se  mealizan  las Area.
modificaciones necesanas, teniends
2N Ccuenta los proyectos ransversales,
B Recepcidnde | Terminada la primera semana de | Jefe de Area GD-FO5
Planes con sus | desarrolio instiucional se entregan los Comunicado
austes planes de  drea,  asinafura, Iritermo.
estandares y compeiencias. Se debe Desempefho por
entregar un comunicado con los grado,
anexos al cormeo instiucional. Asl Asignatura y
mEmo se hard entrega de un peniodo.
documento en Excel (Desempefio por
grade vy periodo) gue contiene el
grado, penoda, nivel de desempefio v
el concepio a través del cual se valora
a los estudiantes al coordinador o el
Lider di Gestion Académica.
Siel docente | Sic Paso 9,
entreqo k& MNO: paso &
informacidn en el
tiempo indicado?
a Actualizacidn de | Se actualizardn en la primera semana | Administrador
indicadores de | de trabaj escolar los indicadores de | externo de la
desempefo. | desempefio de los cuatro peniodos en | platalorma
la plataforma instilecional (OWY), con | OVY/Docente
el apovo de la empresa contratada. i asignamura
10 Fevisidndela [Se realiza la acualizacién en la | Lider de drea.
aciualzacion de | platafomma.
indicadores de
desempefo.
11 Reveidnyle |En k| diima semana del mes de| Docentes GA-FO4 Plan
actualizacidn del | tebrero con base a la informacicn del | seqln su de Aula
Plandefula |Plan de asignamra. los  docentes canga
sequn la asignacidn académica v la| académica
evaluacidn diagnostica  disefian el
plan de aula para cada una de las
asignaturas. El plan de aula debe ser
enviado al comeo institucional {TRD)
de cada coordinador en la primera
semana académica de cada perniodo v
se archivan en la carpeta institucional,
Copia de bs planes de aula deben
permanecer impresos en la canpeta
de los docentes.
11 | Ddigenciamiento- | Lo realizan los coordinadores al final | Coordinador | Formaio GA-
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Achualizackin de | del afio escolar F25 Lista de
la ista de chequen
chegueo
12 Revision de la | Se realiza por el coordinador para Coordinador | Formato GA-
planeacién | Confirmar que el disefio y desarrollo F25 Lista de
cumicular | gl servicio educativo cumple con los ﬂh\!ﬂg&
requisitos especificados. ﬁml mde"ﬂn il
D-FO8
13 F!au:isim de | Se esiudian bos casos particulares y Ennsa'!:r a;-!:;z
necesidades ¢ | e inicia el procedimiento de atencign | Académico | Remisidn de
flexibilizacién | 5 pejuames con necesidades estudiantes.
currictlar educativas especiales,
14 Disposicidn del | Los documentos del plan de estwdios | Coordinador | Plan de drea,
archivo del actualzados deben quedar impresos plan de
disefio de plan de | en la sede central (TRD) y digitales en asignatura,
esiudios la plataforma instiucional dentro de la estandares y
carpeta de disefo cumicular. compeiencias,
comunicado de
entrega de los
Anexns.
5. Tabla de revisiones y actualizaciones
REVISION DESCRIPCION DE PAGINAS
Na. FECHA REALIZADO POR CAMBIOS AFECTADAS
Lider de Gestidn - i
1 17-02-2014 A cadémica Documento oniginal Mo aplica
5. Anexos

Plan de drea: Es el documento que contieng & marco concepiual de cada una de las dreas,
los perfies del docente vy del estudiante, los proyecios pariculares o propios del drea y los
recursos de los cuales hace uso para maximizar los alcances en la formacidn de los

estudiantes.

Estdndares y competencias: Es el primer anexo del plan de drea, este documents muestra
la relacidon entre los estindares, las competencias vy Ios indicadores de desempefio usades
&N la evaluacion escolar.
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Plan de asignatura: Es el segundo anexo al plan de drea, muesira la relacion enire los
indicadores de desempefo, lbs ejes @emdlicos gQue e usan para desamollar las
ocompetencias v la concordancia o paricipacion en los  proyectos ransversales
instiucionales.

Plan de aula: Es el tercer anexo del plan de drea, este documents muestra los tiempos de
las actividades gue serdn usadas por cada docentz en el desarolly de una temdlica para
alcalizar los objetivos del drea.

MEM: Ministerio de Educaciin Nacional.

Butor: Lider de Gesticn Académica | Revist: Técnico Operafiva. Aprabad: Coordinador de Calidad

Fecha17-02-2014 Fecha: 17-02-2014 Fecha: 17-02-2014
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Pagina 1 de 2

1. Autoridad del proceso: Jefe de Gestidon Académica

2. Objetive: Determinar @ procedimiento para la construccidn v actualizacidn del Setema
Institucional De Evaluacidn (SIE).

3. Alcance: Comienza con la revisidn de repores y sugerencias para la modificacidn o complemento
del 5|E. hasta la actualzacion, publicacidin y socialzacidn con la comunidad educativa.

4. Descripcitn de procedimiento

4.1 Consideraciones generales

Este procedimiento se fundamenta en los mecanismos de participaciin de la comunidad educativa
establecidos en el SIE, de la institucidn numeral 16.4 reglameniados por el Decreto 1290, articulo &

de 2009,
4.2 Descripcion de Actividades
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSAB | DOCUMENTOY
| LE REGISTRO
1 Recepcidnde  |La comunidad educativa presenta | El docente GO-F25
apores v SUS  SUQETEncias pOr  ESCRilD | Secrefano Comumicacion
SUQEMencias medianie  oomumcacion  inema, CONSEj0 Inierna
durante los meses di junioy Julio. | académico

2 Revisidn de Sg recibird duranie bs meses de Consejo GO-F0B Acta de

apores y jumio v jullo de cada afio los apories | Académico FELINIGN.
sugerencias al SIE | o sugerencias para B modificacion o
complementa del Sistema
Institucional de Evaluacidn, SIE.
3 | Incler apores para | S elaborara junto con el consejo | Consejo G0-F03 Acuerdo
definir & SIE académico el documento  Que | Académico
COMBNga apones y Sugerencias a
para evaksr a o5 estudiantes (SIEL
4 Socialzacion del | El consejo académics S8 encargara Conzajo GO-FOB Acta da
SIE con la de explicar y dar a conooer (odas las | Académics | neunidn por dreas,
comunidad esrategias definidas para evaluar a
educativo. ko pstudiantes.

5 Aprobar el SIE | Se aprobara el sistema instilucional Congajo GD-F02 Resplucion
de evaluacion en sesisn en Directivo GO-F0B Acta de
el consejo directivo y consignaciin FELINIGN

_| en el acta.
G Incorparacion de | Incarporar el siiema instincional Docente PEl-Provecio
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SIEalPEl | de evaluacitn en el proyecio asignado y educalive
educaiivo instiucional, aniculandoko Lider de instiucional
a las necesidades de los Gestidn
estudiantes, el plan de estudiosy el | Académico.
curriculo.
T | Publicacién del SIE | Divulgar @l sisterna instiucional Lider de Platalomma WY
de evaluacion de los estudiantes Gestidn
a la comunidad educativa. Académica
B Divulgacidn de | Divulgar los procedimientios Consejo GD-F10 Peticisnes
mecanismos POR | v mecanismos de reclamaciones del Directivo | de quejas y reclamo.
sobre gl SIE__ | sistema institucional de evakscion.
8 Informar con la | Informar sobre el Directivos GO-F5
comunidad sistema de evaliaciin a los nuevos Comunicacion
educativa. esidianies, padres de familia y Interma
docemnes que ingresen durante cada
periodo escolar.
5. Tabla de revisiones vy actualizaciones
REVISION FECHA REALIZADO DESCRIPCION DE PAGINAS
M., POR CAMBIOS AFECTADAS
1 04-08-2015 17-02-2015 Documento Original Mo aplica

Autar: Lider de Gestidn

Arcadémica

Arcadémica

Rivist: Equipo di Gestidn

Aprobd: Coordinador de calidad ‘

Fecha 17-02-2014

Fecha: 17-02-2014

Fecha: 17-02-2014 ‘
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GESTION DE LOS RECURSO0S5 PARA EL ‘e 3

1. Autoridad del proceso: Jefe de Gestidn Académica

2. Objetive: Establecer las politicas para la pestidn de los recursos que tene B institucidn para el
foralecimienio de los procesos educativos vl arficulackin con las pricticas v en enfogue
pedagigico.

3. Alcance: Desde la solicitiud del préstama del recurso hasta la socializacidn y establecimiento de
las necesidades encontradas para el mejoramiento de las practicas educativas.

4. Descripcion de procedimienio
4.1 Consideraciones generales

El uso de los recursos para @l aprendizaje debe estar onentado en el disefio de experiencias,
pregunias o matenales sobre topicos gQenerativos que permitan al estudiante desamollar su
aprendizag mediante | accion del pensamiento v creatividad. En este sentido el docente estd
llamado a crear espacios que favorecen el aprendizaje, lo gue significa que, los entomos que
propone & docente al estudiante incentivan, la blsqueda, el descubrimiento, la construccidn hacia
metas de comprension a parir de sibuaciones interesantes, reales v significativas respetando el
miindo de cada camipn del conocimiento.

En este conexto =2 plantean los siguientes principics que guian el uso pertinente de ks recursos:

1. La mecesidad de experencias contexiualizadas y significativas para alcanzar o aprendizaje a
través de recursos que amplien las posibilidades de aprendizaje como simuladores, inEracciones,
2.

2. Los recursos deben favorecer la ensefianza individualizada, que reconoce el ritmo, los estiles de
aprendizajg. la onentacidn v expenencias de cada alumno.

3. La relacidn de expenencias de conocimientos previes, con experiencias del mundo exterior a
través de mapas, videos, audios, imdgenes, documentos penicdisicns, eic.

4. Potenciar el interés v la creatividad gracias a los diverses contexios, o sopones tecnoldgicos que
madivan a los alumnos y mejoran su disposicidn al aprendizaje.

5. Utlizar los recursos para re-direccionar @ eje educativo, de la ensefanza del maestro al
aprendizajg del alumno quien es el protagonista de su aprendizaje.

6. Laenseflanza unidireccional se transforma por un aprendizage interactivo que diversifica el uso de
los recursos, Ios formates de almacenamiento y distibucidn de la informacidn a través de fuentes
que ennguecen los entomos de aprendizaje y amplian la posibilidad multisensorial,
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7. Favorecer el aprendizaje por descubrimients v |a creatividad a través del uso de recursos
educatives.

8. Los recursos despierian el aprendizajge desde los motivos @ intereses del estudiante, al tiempo
que disminuye la mativacidn exirinseca impuesta por &l docente.

9. La interaccion, &l trabajo en equipd ¥ la posibilidad de trabajar por fuera del aula se amplian
significativamente, por la utilizacidn de diversos recurses, como ACCES0 a imermet.

10. Los recursos deben favorecer el pensamiento critico v reflexivo.

4.2 Descripcidn de Actividades
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSARLE DOCUMENTD)
REGISTRO
1 Solicitud de | El docente diligencia la solickud de los | Docente! | ARF18 Préstamo de
FECUEO recursos y su articulacidn con su| Coordinador la planta fisica v
clase. MBCUrsos.

2 Revisibndela |5e revisa la disponibilidad de los| Secretaria/ Cuadrn de
disponibilidad y | recursos v la prioridad v Se asigna el |  Docente asignacion de
Asignacidn del |recursos al solicitante v de describe |  asignado FECUME0S

FECUs0 tiempo y hgar de uso
3 Entrega del | Se pone en disposicion del solicitante | Secretarial A
TBCUIS0S el recursos asignato Docentea
Asignada
4 | Reincorporacidn | El soficitante entrega el recurss | Docenta/ Cuadrg de
del recurso y soliciiads v el encargado de los| Coordinador asignacion de
anexo de formato | recursos revisa el estado de entrega y FECUME0S
al plan de aula. | que estén iodos los componenies que
g prestaron al mismo tiempo que
anexa el formato al plan de aula
5 | Elaboracidn de | Se disefia y elabora un informe que | Secretaria Informe de uso de
informes. presente el uso de los  recursos FECUME0S
disponibles

6 | Socialzacion de | Se analiza el uso de los recursos para | Coordinador | Informe de uso de

informes idemiificar fonalezas v debilidades, v | de cada sede TECUrE0S

solicitar  NUEVDS recursos s se
encueniran las necesidades.
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1. Autaridad del proceso: Jele de Gesttn Académica

2. Objetivo: Evaluar periddicaments [a coherancia v la arbculacion de las opcones diddclicas que
utilizan bos docentes en funcion del enfoque matodolgico, las practicas de aula, el PEL, el plan de

estudios.

3. Alcance: Revisidn formal v seguimsenio a los componenies de ks practicas pedagdgicas de
acuerdo a kos Eneamientos establecidos a partir del enfogue metodoldgico, practicos de Aula, PEI y
Plan de astudios.

4. Descripcidn de procedimiento

4.1 Consideraciones generales
Fara el sequirmiento a las practicas pedagdgicas s tendran an consideracson las opcones diddcticas
para las Areas, asignaturas y provectos fransversales ademas de las estralegias para las lareas
escolares, i ariculacidn de bos recursos y Bempos para el aprendizaje, b relacidin pedagomca, la
planeacion de las clases, al estilo pedagdégico y la evaluacdn en el aula.

4.2 Descripcion de Actividades

{entrevista docentes yo estudiantes).

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOI
REGISTRO
1 Revigidn del plan [El coordinador reviza los formatos GAFPlan de Area
de Area, plan de |entregados por cada docente para| Coordinador GA-FI3 Plan de
asignalura y plan | verificar o cumplimiento de las| Académico Azignatura
de aula lematicas, el uso de los liempos y GA-FI4 Plan de
recursos para o aprandizaje. Aula
GA-F25Lista da
Chequea.
2 Desafo da El coordinador establece horarios y| Coordinador
cromograma de  |fachas para verificar & cumplimients| Académico. Cronograma
sequimento. | de los planes enbregados.

3 Motificara oz |El direcivo docente hace plblico & | Coordinador | GD-FOSComunicado
docenias ol | periodo de sequimiento a los docantes. | Académico. Inbema.
periodo de
seguimiento.

Revigidn de la coharancia y partinanta
de las praciicas pedagbgicas con la GAFZ3

4 Momento de | planeacidn instibucional. El| Docente par Sequimiento a
seguimienio | seguimienio se podrd hacer demanera | asignado. docenbes.

directa  (observacdn),  indirecta
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Version 1.0
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pigina 1 de 2

1. Autoridad del proceso: Jefe de Gestidn Académica

2. Objetive: Evaluar peniddicamente |a coherencia v la aniculacidn de las opciones diddcticas gue
utlizan los docentes en funcidn del enfoque pedagdgico, ks praciicas de aula, el PEI, el plan de

estudios.

3. Aleance: El seguimiento del enfopuee pedagogico comienza con la plan de clase y eimina can
anglisis de debilidades y foralezas con el fin de establecer jpmadas de capacitacion v formacion.

4. Descripcion de procedimiento

4.1 Consideraciones generales

Para verificar la apropiacion del enfoque pedagdgico se deben iener en cuenia los documentos: plan
de drea, plan de asignaiura y aula, ademds de los momenios de aprendizaje orieniados por el
docente y el proceso de evaluacidn en cada unida de aprendizaje.

91

4.2 Descripcion de Actividades
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTI
REGISTRO
1 Disefio Diseflar un instrumenio que permita | Coordinador GA-F25 Lista de
insfumente | werificar la apropiacién del enfoque cheques.
pedagégico.
2 Aplicar Realizar la aplicacion de la lista de | Coordinador! | GA-F25 Lista de
instumenty | chequeo a odos los docentes para Par chequesa.
wverificar coherencia v kb amiculacion | Académicn
de las opciones didicticas gue utlizan
los docentes en funcion del enfoque
pedagégico
3 Regisiro de Se fabula v grafica la informaciin Docente Informe de
resuliados obtenida. Asignada apropiacién de
enfogue pedagdgico
4 Andlisis v & partir de los resultados obtenidos =& | Coordinador Informe de
evaluacidn de | construye el andlisis, las conclusiones por sede Apropiacidn del
resuliados ¥ las esrategias de mejoramieno. enfoque
pedagigico.
5 Socializaciin de | Se  sociliza en informe de|  Consejo GO-FO8
andlisis y apropiacion del enfogue pedagdgico. | Académico!
gsirategias de Feeunicn por
Mejoramiento. areas
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1. Autoridad del proceso: Jefe de Gestidn Académica

2. Dbjetive: Establecer el procedimienio para la evaluacion del aprendizaje fundamentada en los
lineamienios curriculanes, los estdndares bdsicos de competencias y el decreto 1290 de 2002,

3. Alcance: aplca a bs estudiames de la instiucidn vinculados en los niveles de educacion
presscolar, basica primaria, basica secundaria v media técnica.

4. Descripcidn de procedimiento

4.1 Consideraciones generales

El prezente procedimiento garaniiza |a integralidad del proceso educativo de los estudianies de la
instifucidn educativa y &l desamollo constanie y permanente de acciones pedagdgicas de
acompafiamients durante i0do el proceso formatio.

4.2 Descripcidn de Actividades
ITEM | ACTMVIDAD DESCRIPCION RESPONSABE  DOCUMENTO/
| LE REGISTROD
Los docentes al inicie del afio escolar en
cada una de las asignaturas realizara la
Aplicacion de | evaliacion diagndstica de cada wo de | Docente de E;frlu“‘.“[“““
1 | acividades | los eswdianies. Los resuliados de & | cada iy
diagndsticas | evaluacidn diagnosiica serdn el insumo |asignatura | ¥
para el disefio de los planes de drea del :
prirmeT penodo
Los docentes socializaran los resultados
(e la evaksacidn diagndstica a cada uno
Socialzacihn | e los estudiantes, con el fin de subsanar | Docente de ﬂ'ﬂj“f“’
2 de actividades deficiencias y profundzar en aspecios | cada mlmmé
diagnistica oue requieran reajustar o consolidar la | asignatura wlleres
practica pedagdgica y promover al
esudiante,
Articulacidn | Esta actividad se realiza a través del plan
de la accidn | de aula, reconociendo las deficiencias o | Docente de | GA-F04 Plan de
3 |evahsativacon  competencias  superiores  de  los |cada Aula
el diseiio estudiantes para reajustar el plan de aula, | asignatura
Curmicular. | &l andlisis del contexio. |
4 | Registodel |Se realzard la hetero-gvaluacion de la |Docente de | Planilla de
desempefd | prictica pedandgica de acuendo al SIE |cada Desempedio
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CONTROL DE SALIDAS DURANTE LA JORMADA ESCOLAR

GA-C-PO7
Versian 1.0

17-02-2014

Pagina 1 de 2

1. Autoridad del proceso: Jele de Gestidn Académica

2. Objetivo: Establecer el procedimiento para controlar |3 salida de estudiantes.

3. Alcance: Desde la sobcitud de salida hasta la aprobacidn de la salida.

4. Descripcidn de procedimiento

4.1 Consideraciones generales

El estudiante a no puede ser entregado a otra persona diferente al acudiente o uno autorizado por

Bsle.

4.2 Descripcion de Actividades

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOY
REGISTRO
1 Senotificaal | El estudiante presenta la siluacidn | El estudiante MiA
docentede la | frente al docente para solicitar la
clase salida.

2 Seenviaal | El docente revisa la siwackin y en| Eldocente | GA-FLT Autorizacidn
estudiante con el | caso de ser necesaro  diligencia el salida-Ingreso
formato de salida | formato de salida del estudiante. estudiante
de aula de clase
a coordinacidn.

3 Seevaliala | Elcoordinador evalia la situaciin que El MiA
siluaciin y llama | presento el estudiante v autoriza la | coordinadod

al acudiente. | salida del estudiante y se comunica| Docenle
con el acudiente. Asignado

4 | Entraga del El acudiente se presenta para validar El MiA
estudiante al la salida del estudiante. Coordinador
acudiente Docente

Asignado

5 Se registra los | El coordinador Diligencia el formato | El coordinador | GA-F20 Control da

tatos de la salida | de contral de salida y el acudiente salida de los
y el acudiente | firma la autorizacion de salida. estudiantes
firma el registro.
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1. Autoridad del proceso: Jefe de Gestion Académica

2. Objetivo: Repistrar un resumen ejecutivo del desempeio académico v social de los esiudiantes
duranie el afio académico.

3. Alcance: Defing la descripcidn v actividades del registro, confrol ¥ segquirmiento del desempefio
social y académico de los estudiantes en el franscurso del afio.

4. Descripcidn de procedimienio

4.1 Consideraciones generales

Se diligencia para todos oz eswdiantes del establecimiento educativo con el fin de tener un
panorama general de desempefio escolar y de convivencia escolar que pemmitan describir el caracier

del estudiante.
5.2 Descripcion de Actividades
ITEM ACTVIDAD DESCRIPCION RESPOMNSAE | DOCUMENTO/
LE REGISTRD
1 Trasladode |4l finalzar el afio académico la| Plataforma Platatoma
informaciin aplicacidn de la plataforma complieta OvY.
académica de | el cuadro de informacién académica
cada periodo | del peniodo del estudianie de acuerdo
desde la alas notas regeradas.
plataforma.
2 Diligenciamiento | El titular promedia los resultados de Titular Platasoma
i las las caraceristicas de la ovy
caracteristicas | autoevaluaciin y la coevalmaciin para GAF21
personales estableces una valoracion sequn la Autoevaluacion
escala nacional
3 Descripcidn del | Los docenbes seqin sus asignaciones | Tifulary Platafomma
desempefic | académicas diligencian la informacidn | docentes o,
acatémico del desempefio académico y social, GD-F45.
de la misma manera describen Sequimiento a
siluaciones posiivas 0 por mejorar la convivencia
que se hayan presentade en el eccolar,
formain  de seguimieno a la
CONVIVENCIA.
4 Establecer las | El titular cada perodo complementa el Titular Plataloma
recomendaciones |fonmaip  de  seguimieno a la vy
convivencia escolar (GO-F45) con las GD-F45.
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e DISCIPLINARIOS pagina 2 de 2
recomendaciones para el periodo Seguimiento a
escolar siguienie. la convivencia
escolar.
Eselperiodo | SI: pasar al paso 5;
fiinal? MO ir al paso 1
5 Achualizar el | Dentro del formaio de seguimiento a Titular Platafomma
reqisiro escolar | la convivencia escolar GD-F45 =8 oy
incluye un registro  escolar  final GD-F45,
descriptivo del desempeo académicos Sequimiento a
y disciplinar en coherencia con los la convivencia
acuerdos  de & comision  de escolar.
evaluacidn y promocidn, GA-FO9, Acta
de Comisidn de
Evahsacidn y
Promocidn.
5. Tahla de revisiones y actualizaciones
REVISION DESCRIPCION DE PAGINAS
No. FECHA | REALIZADO POR CAMBIOS AFECTADAS
Lider de la
17-02-2014 (Gestiin Documenio Original Mo aplica
Académica

#utor: Coordinador de Calidad

Reviso: Lider de la Gestidn
Académica

Aprobd: Equipa de Gestidn

Académica

Fechar 17-02-2014

Fecha: 17-02-2014

Fecha: 17-02-2014
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DANE LsamRas SEGUIMIENTO A LA ASISTENCIA ESCOLAR

1. Autoridad del proceso: Jefe de Gestidn Académica
2. Objetive: Realizar el seguimiento a la asistencia escolar,

3. Alcance: Implica el contrel v venficacidn de la asisiencia de los estudiantes, el repore de
retardos, ausencias v justificaciones.

4. Descripcidn de procedimiento
4.1 Consideraciones generales

Las situaciones relacionadas con la asistencia escolar que s2 contemiplan en la institucion educativa
son las siguientes:

ASISTENCIA: Corresponde a la asistencia normal a las actividades académicas v extracurricularnes
programas por la instibucidn. Se representa mediante |a letra A

RETARDO: Comesponde a incumplimiento de la hora de inicio de la jomada escolar. Se representa
mediante la letra R.

PERMISO: Comesponde a ks autarizaciones dadas por directives o docentes a los esiudiantes para
realizar actividades académicas o extracurriculares fuera del aula de clase. Se representa mediante
la hatra P.

EXCUSA: Comesponde a la inasistencia justificada mediante una excusa diligenciada por el padre
de familia o acudiente para la realizacidn de actividades familiares o de indole personal, no
relacionadas con el estado de saked del estudiante. Se representa mediante la letra E.

EXCUSA MEDICA: Comesponde a la inasistencia ustificada mediante una excwsa diligenciada por
el padre de familia o acudiente para la realizacion de actividades relacionadas con el estado de
salud del estudianiz. Se representa medianie la letra M.

INASISTENCIA: Comesponde a la inasistencia MO JUSTIFICADA a las actividades académicas y
extracurniculares programas por [ institucidn. Se representa mediante la letra 1.

El registro de la asistencia escolar serd vinual en la platajorma.

Podrd imprimirse el reporte mensual de asistencia escolar de los diferentes grupos cuando sea
BEIMICTAMENE NECRSAND
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FAHE Isamnazas SEGUIMIENTO A LA ASISTENCIA ESCOLAR
4.2 Descripcidn de Actividades
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTDI
REGISTRO
1 Vernficacidn de  |El docente verfica la asistencia de | Docente Registno virual
esiudianies todos los esudianies regisirados en el
jomada escolar | grupd vy marca las novedades en
plataforma OVY, 0 en un registn
fizico de asistencias si ko considera
necesario el docente  segln
comespanda.
2 Revieidnde |El tiular venfica semanalmente el Titular GC-F04 Atencidn de
ausencias registio  de  asistencia  escolar, Estudiantes y
contactando a los acudientes de los Acudientes
estudiantes registrados GO
inasisienie.
3 Reporie dea El coordinador o tiiular podrd generar Tibular GA-F18 Conirol de
asistencia un reporie mensual de la asisiencia Coordinador Asistencia e
escolar de su grupo desde & inasisiencia
plataforma cuando sea requendo esiudiantil
4 Seguimiento ala | En la comisidn de evaluaciin de cada | Comisidn de GA-F0S Acta de
asisiencia escolar | semestre e revisard la estadistica de | Evahsacion COMision de
asisiencia escolar proyeciando las evaluacion
esIralegias pertinentes para disminuir Informe de la
los porcentajes de inasistencia. Se plataforma OVY
registra en el numeral de B acuerdos
yio compromisos de mejoramiento
generalias por conjurts de grados
5. Tabla de revisiones v actualizaciones
REVISION DESCRIPCION DE PAGINAS
‘ No. FECHA  |REALIZADO POR CAMBIOS AFECTADAS
Lider de Gestidn . )
| 17022014 Académica _Dnmrmntntm;ml Ho aplica
Autor: Coondinadar de calidad Reyisa: Lider de Gestion Aprabd: Equipo de Gestidn
| Fecha17-02-2014 Fecha: 1702-2014 Fecha: 17-02-2014
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Faging 1de 3
e i— FPROMOCIDN DE LOS ESTUDMANTES |

1. historidad del proceso: Jefe de Gestidn htadémcy

2. Objetive: Defini I promociin esodlar de ks et de L nstincion Edocaliva Julio P
Femenm.

3. Alcance: Aplica a |a promociin de un &fo escobr; ex s cenificeciin de calidsd que le expide la
irsiucin a cads esunfiante y donde acredits que supen los estindares indtiiciorles para &
frada.

4. Descrpcion de procedimienta
4.1 Conssderaciones generales

Consigte en o avance del sstdiants segin sus capscidades y spliudes personges. Se presentan
s i s ce oo | N

La promociin de un afo esolar es b ceniicacian de calidad que ke espide b instucdn & cada
estuchanie y tonce arrsdit gue superd b estindares ndiuoonaks para o gada.

La promocion pusde Ser normal, snlicipada y posierioc Para o nivel de preesoolar &5 aulomética
sagin b estabiice o Decreto 247 de 1996

Criterios pana la promocidn de grado 1% a 10
S consiiersn Mo crilenos am e promovides de un grado a ome (1 & 10°) los siguismes:
= Habér ablsnidh un desempedo Bisicn, o o supsior en Ddas B dreas del plan de
egiudios
= Haber asistide al T5% de s activilades scadémicas durante o afn esoolsr.
»  Enconlmrse a par y ssho por 1680 concepls con B insiuciin

Criterios para la promecidn de media téenica grado 11%

Para ser promovida en el mised de media Homica. un eoudiante debe llenss s squienes crileins:
Haber euirscarde y apeobade jodss s feeas del plas de poudios

Haber presentado b Prusta SABER 11 (Estudisnies Grado 117).

Haber euimglics con el requisie de ley del senici aeisl schdinl obligstornn.

Haber cursdd 50 horss de estading corsilucionales (Ley 107 da 1964),

Encontrarse a par y sslen por iodn conpepis oon b resiueiin

Curnplr con odis ks requenmenios de b8 enfidad de sducacdn supenor que Cerilica
Mexia Téserica.

Crterios para hmmammmmmmm
Coresponde 8l oonssjo académico establicer o crilenios y procsdimientos para el lipo de
mmmmpamm

Bl estudianie de MEE dishe presenisr higiora Medica con b Valoracin Respectiva
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EAHE R PROBADCION DE LOS ESTUADIANTES
El erleno pam I8 promocitn de estafiamies oon KEE es & de un B0 de b

aclividsdes propuestess en ks adsptecinnes curicular= reslizsdas de cads drea para cada uro de
bees eisos especilioes de bos esudisnies.

Criterios para la promacitn de estudiantes con dificuliades de
Lors ssstratieyons pearat | evahsacion db a estucianies con dfilares de aprendizse b detemin la
Comision de Cvakiscion parm ek s dete:

Diligendar la fichs ¥enica instiucionsl
Uin& vez detectada b difiskad 5= | debe realizar scompafismienis para Superaris

4.2 Descripcitn de Actividades
MEM | ACTVIDAD DESCRIPCION RESPONSAB | DOCUMENTO!
LE REGISTRO
1 | veibcaconde | Cads Gulsr jdenbica b suacdn | Comisonde | GAFa
reqisios  paricusr de ks estudintes conel In | pomoddn | Formai de
de verficsr el cumpliimienc de ko Comisin de
crilenms e promocin estblecio Fromoode
sesin stedn de I8 secretans i bos ya
perieats.  La oomsdn e
mshpacde y  pomocn es b
w&mtﬂﬁﬁ
ﬂﬂhﬁm‘ﬂhﬂrﬂﬂt.
Fue promovido o | S1: ir al pass 2,
ssuciangs? | Mot i al paso &)
2 Emsinde | El Comso Dwedive Autrca k| Consso | Cenifcaso de
cerifcads  Emisdn del cedhculs de s Diecivo | estdio del
emiticn por platstorma ton b fma ded yrade
| reciew promsids
3 | Digposiciémdel | En El Acchivo de Cada Sede debe| Secrtaria Aactas,
promoditn de | promodin de los estdianies segin cerlificados
4 | Agicarowes | El esmdanee podi optar por o Acudiens, Y
mecanismes de | desamolla del MBtamsana esiudhenie
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BANE s ez ESTUDIANTES

1. Autoridad del proceso: Jefe de Gestion Académica

2. Objetivo: Desanrollar un profocole de aprobacion estandarzado para la promocidn anticipada de
los estudiantes segln los criterios establecidos en el SIE.

3. Aleance: Aplica a la promocién de un afo escolar de forma anficipada; es la cerificacidn de
calidad que le expide la instiucion a cada estudiante v donde acredita gue supend los estindares
institucionales para el grado.

4. Descripcion de procedimienio
4.1 Consideraciones generales

Segin b establece el Ariculy 7 del Decreto 1290 durante @l primer periodo del abo escolar el
consejo académico, previo consentimiento de los padres de familia, recomendard ante el consejo
directivo la promocion anticipada al grado siguiente del esiudianie que demuestre un rendimienio
superior en el desamollo cognitivo, personal v social en el manco de las competencias basicas del
grado que cursa. La decisidn serd consignada en el acta del consejo directivo v, si es positiva en el
registro escolar.

Criterios

¢ Que el estediante no haya tenido dificuliades de orden disciplinano durante & PRIMER
periodo escolar en cursa.

« (Que e compuiamienio del estudiante facilite &l proceso de adapiacion a b exigencia
cognitiva v social del grado siguiente.

+ Que el direcior de grupo solicite a la comisidn de evaluacidn recomendar ante el consejo
académico, |la promocidn anticipada del estudiante previo consentimiento de los padres de
tamilias, v 2ste a su vez al consejo direchivg.

¢ Que los padres de familia o acudientes y el esidiante presenten comunicacion escrila
aceptando la promocidn anticipada y asumiendo los compromizos dervados de la misma.

« Que el consejo directivo de & instibucidn apneebe la promociin anticipada del estudianie, de
Io cual debe quedar constancia en las Actas de dicho consejo v en el registro escolar.

+  Que todos esios pasos s realicen en no mds de dos semanas después de temminado el
primer periodo escolar,

¢ Que el desempeno académico del estudiane en el primer peniodo sea SUPERIOR en odas
las dreas y en comporamiento

+ Para el estudianie que presente exira edad al momento de la valoracidn se le poded aplicar
la promocidn anticipada siempre v cuando redna os requisiios instiucionales. Podrdn
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acceder a la promocdn anbicipada los edudsniss que cussron o S0 nmedistamens
artenior en s wesluciin educalive

* Mﬂﬂﬁutﬂummhiﬂﬁhmmﬂdﬂmwﬂh
ertidad pibica sdorizads por b Secetaria de Educarin pars que se b meslics

resgectiva nvelatsn,

4.2 Descripeitn de Actividades

ITEM |ACTNVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTON

REGETRO

1 Citation al padre | El docenie fdar invits al padke de | Docents Thilar | Formaln de

e il mlia de un estudbane Qe Comisiin  de
curple ks crierics para ser Fromocn
romiido en frma antiopads 8 GA-F
presentar una sobciud dirgica & b
comisicn de evakanidn

2 Soliiud formal Enbega de la sobcfud e | Padesce bmia |Formaln | GO-
e padies ce promoctn sbiopsca por pane del Fiid Alencidn a
famike parire de karmilia & coomdiracin. estufianks o

atudEnies

1 Esufiodelcaso | La commin de evaliacion del | Comimgn o Cala de

mimer pericdo como estamenn ecuscbn Solitud de la
i consep académim Fromocn

realizard el eshudia de b8 casos y Aclicpaca

soiciudes de ks padnes e

tamika, emiberdo a

ncomerdacion de promocién 8

comsejo diecive y & pocess de

melbicin que b opemia 8

ssudiante  adslase  a  las

condiciones y exgencias del nuen

arada.

2 Revistin y El consep drechn revisar s | Conssjo Dieclivo | Formalo Acta
aobacén  de sobcludes e pomoode e Rsumicn
tonisp diecive | Snliopaca v emited un e de GA-FOS

b,

§ Resistin de les | Las valoraciones cbienidas en o |Common o | Formalo  GA-
olservaciones  primer petiodt S regiskeadn en 8 evalusctn Fi2

ot de | comision de evakmticn |Dacentess de ks
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definithes en ol gade g
cursaba, emierds un certiicacn

con esas  valoracones y  las
MiSTAs 8 regETamin mmo las
salracionss cel primer periodo del

grada al qué G5a promosido,

B Registn escolr £l Comsejo Diecthvo Aulriza b | Comssjo Diectivo | Bolstin®~ de
de I promocén Promostn  Adlicpada el -
Aclicpsta st § b consgractn en Flatakorma

| Reegie escobar

7 Emistin =~ de E Comejo Diecho Aulrica b | Conssjo Certificadn  de
certibads Emisatin del cestilicad de esiuchn  Diretiiv, esdia el

Setrelri grade
promiy

8 Disposicion el En E] Aschive de Cada Sede debe | Setetsria Al
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1. Autoridad del procesa: Jefe die Gestidn Atadémica

2. Otyetive: Cesanoler un proteecke de guobacde ssandarizad ca b pramocdn mete de
bers esuckarlies amcuin low criteriers establecidns e o SE.

1. Mcance: Aghca & b promocitn pesterior de un afio escolar, es la coniieaciin de calidad oue
mapite |8 irsfidn & Gads estudianie y donde acrecdits que auperd b eebiedsees imtucinikes
e

4. Descripcitin de procedimients

4.1 Consaderaciones generales

Es squedla promocion que s¢ splica & losfas) estudisniss que cursanon sus eshudios en b instiucitn
thucativa en &l afio kst antesior y que o cbfuvieron la promocitn por s dessmpeto bajo en
procesn di eysuatn de las dreas ro aprobarss e o afic antenior, duran b osgunds semans de
dase del a0 ledivo siquisnte, preia solcitad escrits del padre de lmiia o acudents, en un placo
méxime de fres dias hibiks después de b comunicacicn del informe Bnal, v si demuesdira un
dessempefio ALTO o SUPERIOR supersndo ks dificultades presentadas en b dress (misime des),
que I Deasionaron la no promociin del afie scalémicn 5= b apicard b pomodn pasierior. Ese
procesn de eveluscion se susienta en wn ikeme descripvo de ls diiculades que prsestd o
estudierte y en b actiidales complementanss espaciaks duefudes por el docenls gl drea ro
mominvida. £l nkorme descriptive de ks difcultaces v las sctividades cimelementanas se anesann
i comestn e promocicn.

Para ke estudiantes del gradh once qu havan obtenida desempefic baj en b evakisciin fnal de
Urd & s reas podedn presentar evakiacion de s freas no spmbades en ol sfo selenor durnls
| sequnda semana de darse del afn kclivo siguene, e s st del padee e lamiin o
acudenie en un phuo mivima de res dias hébiles despuss de b comunicanen del inkme ngl v
demasier un dessmpefio ALTO o SUPERIOR supsrandn sus difitultades. E] estudiante debe
mafricularss puesvaments &n I8 instiucion en geado 11 pars aplicar |8 promodion postenor. Una ver
mntats ks difcultacas |s retiucion lended hasts 3 dias habiles pars oo b g scuscn de
el apsardérmin per seetinia.
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ESTUDMANTES
5.2 Descripcion de Actividades
ITEM |ACTWIDAD DESCRIPCION RESPONSAR | DOCUMENTO{
LE REGETHO

1 Soliitud die| Entega de b ool de promocicn | Pade de | Carta de
padres de famils | posterior por pane del padre de | Emila Solicihad e la

lamilia a ooordiracdn, en los lEmpas Promaciin

2 Apliaritn de los | Enkbega del plan de evalisciin de b | Coonfimadr | Formaln G-
plans di | gt gue B ocasionson B po | Docsniss Fid fgencidn a
nivelaciin pomadin, de anesds al inkeme | Tilres ppdisnies o

desriptive die diicatades v Jas acudienies
Echvidaries emplementaas
Esperiskes,
3 Matriciil Malricla del esudsnie & e g | N NI,
- .

4 Dessrolls. del| Desamolin dedl plam de evahweidn | Comisdn  de | Formaln Ada
plan die | hast b sequnda semans del mes de | Evshuscidn | de Rewnidn
evihisciin lebresn del ado e cursn Gi-Fi

5 Reviiin del casa | En oofmigidn  de promociin | Congaj Formaln G-
onsep dredive | exkaonings Se resen bs cisis y | Diredieo, Fiz

emite &l oonsepy  diedive B | Comisidn  de
moomendaciin  de pomocion | apobaciin
[RIETON.
g Aprobaciin de b E| conssjp directien revisard las | Comisdn de| Formalo Ada
profmocién soficiudes de promotién posiedior v | Evshuariée | de Rewnidn
emified i scuendo de lbs casas de Gi-Fi
Sprotuaciin, Carta de
soliciid
Formaln A
de  Reurifn
[ GO-F05

T Resgisin dee| En & flem de observagonss del acta | Docenl Baletin de

valoraciones  de|de B comEidn de promocdn e noEas
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e o afo anleisr y ke nueas
wabecionss resulados del proces
de evalistiin coma definifvas &n o
gade e oasshe emtendn
centficatn con estes valinaconss y
bis mismas = egisterdn como las

|

10 |Regiso ewcolr £ Comsso Diedie Auloria B | Conssp
ﬂ.wwwﬂﬂ.ﬂjm

Certian
edhudia
pach
privrwido

9 Emisin ~ de | El consen diecivo  emiltd i | Consep Formaln  de

Acuenia
BO-F
Platakrma
Actas,

b corsayracidn e Regrsks escolar
1 nqmuh ded En El fechive de Cads Sede debe | Sermetsria
anhivo mpasar los Dotuments  pam b Adecusciones,
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| Fchal T-00-2014 Fedha: 17-00-A4 Fechia: 1T-(0-20114



INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ

—
;E! FERRERO
o *Caminando junto a la ciencia, la convivencia y la
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[ GESTION ACADEMICA

SEGUIMIENTO A LO5 EGRESADOS

GA-D-P13

WersiGn 1.0
17-02-2014

Pagina 1de 2

1. Autoridad del proceso: Jefe de Gestidn Académica

2. Dbjetivo: Realzar seguimiento a ks esiudiantes egresados de manera sitematica con el fin de
contar con una base de datos que permita establecer indicadores para orientar acciones
pedagdgicas de mejoramiento Instiucional.

3. Akcance: Aplica la recoleccidn y andliss de la  informacidn para establecer esirategias de
mejoramiento.

4. Descripcidn de procedimiento

4.1 Consideraciones generales
Se debe tener en cuenta datos personales, Tiulo obtenido, fecha de diligenciamiento del formato,
esiudios post-secundanos wo vinculacidn al mercado laboral.

112

5.2 Descripcion de Actividades
TEM ACTIVIDAD DESCRIFCION RESPONSABLE DOCUMENTDY
REGISTRO
i Dilipenciamiento | Los egresados o los esiudiantes de Titular / GA-F11 Sequirmiernto
del formato de | grado 11 de la instiucidn  diligencian | Secretaria a Egresados.
egresados. &l formiato.
2 Verficacidn de | Se revisa que todos s estudiantes
diligenciamiento | de grado 11 hayan entregado el Titulkar Listado de
de formato de | fonmato Secretarnia estudianies
SEgUImIenio a
Egresado
3 | Alimerar la base |Se registra la informacidn de los|  Docente Base de datos
de daios formaios (Exalumnos) en la base de| asignadal egresados
datos. SECTELANA
4 | Realizar informes | Se mrecopila k3 informacidn  sobre | Docente Imbormie de
de estadisticos | indicadores de ks egresados. Se |  asignadof Egresadas
de los datps de | mbula v se diseflan los grificos | secretania
los egresados | estadisiicos perinenies.
L Andlisis de Se realiza el andlisis que permitan Docenta Infprme de
Resultados | orientar las acciones pedagogicas de | asignadol Egresadas
mejoramiento Instiucional. secreiana
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E@J FERRERO Viersion 1.0
% ::_{, *Caminando junto a la ciencia, la comdvencia y la 17022014
i productivided™
— GESTION ACADEMICA
i 12agai0mee SEGUIMIENTO A LOS EGRESADOS Pégina 2de 2
5. Tabla de revisiones y actualizaciones
REVISION FECHA REALIZADO DESCRIPCION DE PAGINAS
Mo, POR CAMBIOS AFECTADAS
Lider de Gestidn
1 17-02-2014 Académica Documenio oniginal Mo aplica
&ulor: Lider de Gaslion Acadeémica | Revist: Equipa de Gestitn Aprabe: Coardinador de calidad
Académica

Fecha: 17-02-2014 Fecha: 17-02-2014 Fecha17-02-2014




IMSTITUCION EDUSCATTVA JUALID PEREZ FEREERD
SCaminanda junhe &l cencis, b corsivencla y la productvidad ™

SEGUIMIENTD & LAS PRUEBAS INTERMAS O EXTERMAS

IGESTION ACADEMBCA

1. Autoridad del procesa: Jefe di Gestitn Aradémica

2. Objetivo: Registrar un resumen spouive del dessmpsto acedémicn de s proshas exemes @

NS

1, Alcance: Define la desoripeitn y actividades del sequimientn y contrel que se apliquen pats
gestonar y mejorar o resuliades en ks proches edemss & inlsmas

4. Descripcidn de procedimiento
4.1 Consideraciones generales

114

Wersidn 1.0
17-00-2044
Pagira 1 de 2

Permite sidencisr o desempedio de s eshafiantes adecriios a B msiuctin educaliva y ealizar

compeiencias :
retmslimentanda oy planes de ssigratrs educsiva par sustrcs y dark compedtiidad

iresiuconal
8.2 Descripcidn de Actividades
IMEM ACTHNEDAD | DESCRIFCIN RESPOMESREIE | DOCLMENTO)
BEQISTRO:
1 Remiindd | Se comnda & ura renin del eqeipo | Jele de dea GO-FIE
enuipd de ks | de dren paea ealiar o desempedn Comuricade
nitiucionsl & puehss nlemas wo Iniema
EXEmAL.
Es ura prushs intema™ Si pam al
punis 2, 5 N0 pase o puren 25
in Amilinde | Al inalitsr cads semesre & Bguipo Revisar OV
estadisficeys | de dmes rewssa Bs estadisicss | Enuipo de
nalitonaks | nsliuconses, medi & A
desempefic  académin  de o
eshiEnes.
2h FevEar e | En s Semema de  desavollh | Equips de Revissr
esgarishicas de | nstiucionsl Se revian los pesultarios A platalorma de
prushes eviemes | de s proshes SARER [T° 5797107 Gobiema en
Linea y &n
 platalormes
NS TACIn e,
] leniificsr Sp completan b lecha de aplicadion, | Equips de GA-FX*
carcleriicas de | andln, enfdad que splica b prusta e Vakiation de
bBpehs |y descripoitn de la prusba donde S prsiefuas;
espeica, Erdltas, cmpeEncias, Irfirmias &
essirucura, Bpo de prueha, sl Extermss.
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: | IMSTITUCION EDUCATIVA NALID PEREZ FEREERD 10
L] eratin
*Caminando junte & la ciendia, la comvivencia v 1 productividad”
= GESTION ACADEMICA 1ie-ams
ML SEGUIMIENTOD & LAS PRUEBAS INTERMAS O EXTERMAS Paging 2 de 2

Celnl SIS EROED
2 | ideniicarles | El equpn de des identicea las|  Equipo de GaFZE
brmakrasy s | competencias con los desempefios | dea valdaciin de
et 8 superiones y s menos el et
ML Irermias o
Exdemas.
5 Esbiecer | El equipn de dres estabiecerd una | Equips de Ga-Fz2
euralgias Sene de edmlegis de fondecmienn | dea valdacion de
de s compelnciss  con  los et
desempefios menas vonbles. Iriesrrias o
Exfemas.
Achalive b | Sequn b reddades se modilicanan y | Equips de G- Plan
planes debuls | schslirams o planes de asgralra A e sy
sendiends & las  esteegias
| lormuisdng.
§. Tahla de revisiones y actusliraciones
REVISION DESCRIPCION DE PAGIMAS
Ma. FECHA RE&LIFADG POR e .
1 IT-2004 | s Dotumentn originsl ko aplica
A Lider de Gesion Acatémica | Aewisi Equipn de Gesion Eprobi: Coonined or de calidad
B pridmica.
Fech: 1712004 Fecha: 17400:2004 Fecha: 174022014




ANEXO 7: Formatos SGC

FORMATOS GESTION DIRECTIVA

IMSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO
Camirando junio a ia nsivencia iy | ductivida
GEETIFH DHRECTIVA ; 17023
—— PLAMEACION ESTRATEGICA

PLANEACIGN INSTITUCGIONAL

Praguntaa Respussiss

1. Para qué exishe b instiucion

2. Quienes son oS clisnes wWo gropos e interis de
I institucidn

3. Cudles san las prandades de B inshiucidn

4, Cudbes zon los producios y servicios de la
instiiucan

5. Cudles son los abjetives anganizaconales

&, Cudl es la responsabilidad socal de |y nstilucian
7.Cudles son las valores y principios definidas para
la institucidn

Dafinicion de la Mislon

Praguntas Respussiss

1. Qe cueremos See? Lapp S HRRRRRRR

2. En que tiempo ba legraremes?

3. En que escanara quenemas askar?

4, Con que recunsas?

5. Qe tan grande sech la instRucion 7

. Coma estard arganizada?

7. En gque se fundamentard la cullura de la
instituEan?

8. Que calidad de servidoras debe tener?

9. Queé relaciones dabe tener can la comunidad y
los grupos e inbards?

Mpmﬁuﬁ & consldarar en 12 Vislan

1. Fundamentos constilucianales ¥ legales de ks instiucion

2. Quignes son y serdn =us clientes yo grupos de inkenés

3. Productos & suministrar (bienes, serdcics @ informacian]

4. Mecesidades de la pablasian abjslive v grupes de interés g alenier

5. Praocupaciin de la instbacidn par la comunidad, por &l desarollo integral de sus funcicnanas, por sus grupos
de intenés, por &l buen w=o de los recursos pablices v par el ambiene

6. Elemenfos de raconocimierme, oimo se serd [a entidsd {pesicienamisnio)

7. Teznalogia que & aplicard

8. Valores fundamentales gue se consalidardn (aspecios dlicos y morales)




INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO
Camirando: undo a wla naArE e b | ductividal
GEETIF‘H DIRECTIWA . 17003
PLAMEACION ESTRATEGICA

Formulacidn de la Vislon

PLANEACION DEL 5 3TEMA DE GESTION DE CALIDAD

Praguntaz Raspusaias

1. Es adecuada al praposito de la instiucion y al
rmecado sctual

2. Incluye un compramiso de cumplic con s
requisitas y  de mejorar  continuamente
eficacia del sislema de gesticon de la caldad

3. Proparciara un manca de referencia para
establecer y revigar los cbjetivas de la calidad

4. Es comunicada y erterdida dentro de
arganizacion. Establencs los macanismas.

5. Expresa la necesidsd de satisfscer g
necasidades y sapectativas de los estudiantes v
demas  actores  nvolucradas, con elevados
estandares  de  sucelenda  demostrados  y
aprobados saciamente.

Dafinicidn da 13 Pollfica de Calidad

n.ap-antosa congldarar en la definicidn de loe objetivos de calldad

_Definalos &0 conerencia a 3 pallica de caiad

. Tenga en cuenta que e<ios sean medibles, Acanzables y entendibles

. Db ser consideradas coma algo ambiciosa o pretendica reladanado con la calidad

. Db Tacliter ks mejora cantinuas del sistema de gasticn de calidad v evidenciar por ende &l cumplimiento da
a politca de calidad.

o L b =

Definkcldn de log Objelivoe de Calldad




INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

GESTION DIRECTIVA

PLANEACION ESTRATEGICA

A BPECTD REGUIERE DEIERVACIONES
AJUETEE
gl MO
NOMEBRE ¥ APELLIDG FIRMA CARGD FECHA
ELAEIILALD I'OIE H,apma-ntanl_‘g Cooamilta
de Calldad

HEWESALD0 'O

Coondinador de Calidad

EI"EOESDD IrOR

Rector

Hota: Wna ver definida la plansacdan institucional v del 360 evalué su consisiencia y manbéngala aclualizada
terendo en cuenta los cambios que sufan durante cada afio estudandl, en caso de sugr modficacionss
difgapse = formato, de lo contrano evalieta, al inicio ded afo cada 3 afas.

P

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

“Caminando junto a la dendia, la convivencia y
GESTION DIRECTIVA

a productividad

MATRIZ DE RELACIONES CON EL ENTORNO

| Califique el Impacto: E- Excelente, B- Bueno, R: Regular g Iyl Malo
FECHA DONACIN O e RS [Caaue) g
i NI CONVENID Q... . OBIETIO BENERCIARIDS DESARROLLADAS O aique
PERSONA NATURAL Y/O JURIDICA | ™ gcizan, ™ | joomias) i RESULTADOSOETEWDOS | E B | R | M| 2
NOMBRE Y APELLIDO | FIRMA | CARGO | FECHA |
APROBADO POR Rector

Nota: Alimente el formato durante el afio escolar, de acuerdo a la situacién presentada y socialice ante el comité de calidad.
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD L
d “Caminando junto a3 la dendia, la comvivendcia y |3 productividad” Ve
GESTION DIRECTIVA 17-02-2014
[ ACUERDO Pagina 1 de 3
ACUERDO No.
( )

Por medio de la cual se X000000000000000000000000M SE DEFINE SU DISPOSICION FINAL
propiedad de la Instituddn Educativa Julio Pérez Ferrero.

EL COMSEIO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA Julio Pérez Ferrero, del municipio de San José
de Clcuta, Morte de Santander. En uso de sus facultades legales v en especial las que le confiere:

El indso n) del articulo 144 v el articulo 182 de la ley 115 de 1994
El inciso o) del articulo 23 del decreto 186094
El decreto 4791 de 2008,

CONSIDERANDO:
Que OO0
Que B0 000
Que 3000000000
Que por lo anterior expuesto,
ACUERDA

ARTICULO 1-, XoC0000000,
ARTICULO 2-. El presente Acuerdo rige 2 partir de la fecha.

RECTOR REP. DOCENTES



- = D-Fiud
I INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD Versién L0
! “Caminanda junta & la dencia, |8 convivenda y la productividad” s
GESTION DIRECTIVA 17-002-3014
BT BRI 748 .
D#HE 15300 O0046T RESOLUCION Pagina 1 de 1

RESOLUCION Mo.

( )

For la cual 23K

EL RECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERC, en uso de sus fscultades
legales, v an especial las qgue |2 confiere el decreto 1860 de 1924, Articulo 25, literal ¢, d, h.

COMSIDERANDO
Que, XA

Queé, X0

RESUELVE
ARTICULD 18 XX
ARTICULD 20, 33X

ARTICULO MN°. La presente resclucien rige a partir de la fecha de su expedicion y tiens vigencia para el
afio lective 00K,

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en Clcuta, a los tres (XX dias del mes de XX del afo (O0XX]

Rector{a)



= SD-FOS
| ! INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD Versién LD
L “Caminanda junta & la ciencia, |a convivencia y la productividad” R
= GESTION DIRECTIVA 17-00-H14
T BT
e COMUNICADD INTERNO Pigina 142 1
= GO-FO5
| | INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD Vereidn 10
X “Caminando junto a la ciencia, la convivencia y la productividad® i
== GESTION DIRECTIVA 17-00-3014
BIT ETMEEITEE
[thE 1530046 CONVENIO Pagina 1 de 1

Mo




FECHA DE ELAEDRACION:

INST

AELT
MEDMCION DE LA PO

TUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD

CA Y OBJET

W05 DE CALIDAD

Mot Aimame la matriz de acuendo & & periodickdad de medicitn de s indoadones eslablecidos por procesa, lenga en cuenla que ios nesuliados deben ser ralados en ool de calidad o con

o ooondinadon del S5EC wo Fdor del prooeso.

| SeSadaci fidCen: |
FOLMCA DR CALDAD BT D2 CALIDAD PanoED oicanaR POMIERACEH EIE -
[ [
L Ireftucin Educeive Juio Pénez | Opbmizar Gastion Directis e 25% i
Femero, compromefids con s | confnusmeniz ETH] -
formacicn integral del sar, ofrece un | procesos = incrementar e e T
servico sduceivo de shs calidsd | el nivel de selsfscson |~ize 28 Seswnin © Sl
tecnics, pedagigics = inclayemiz en [ de =w comnided
|z rivalss de Pre-sscoler basics | educste PlaimsiEn da fzsamm S maam
M=dis Temmics y d= sducacion d= e—————
Ldukcs, medacte |n implmentacii — — — ==
% T (Gararizar u fonscon | Gastiin desdemics [
= o Sixtwee e Gasdicn e Cafdsd irfegeel del mer con
¥ =5 propussbs  pedagigics - ==
dezerollads por personel idonec calidad Emicr,
. ' v . H
competente  gue  busca  mejorer F:ﬂﬁ b Rt
contnusmeni=  sus procescs  Em e [ em——
camplimienic del marco kegal vigens: . - . _ :
y chienz un rivel de s=beaceion que Fornlecer o nivel d= | Gestidn sdminisinetis y | Cempimentc e pregars 2o metsrrnc ) 0%
mchrepass e nepesidedes  y |dzmempein e s | fimencies
especistivas d= 2u pobleciin o fin d= colsbomdones ¥ e
conbrbur en s conmiuccicn de una | edminisker
mzio calided de vida edeguedesmentz kes Siecacin 2n Pur oa Fomamin D05 100%
recursca pars
gormnlizar busn wac de
[ miamo: 2 S rne
incremenbsr =y vidn GH.
INSTITUCIHN EDUCATIVA JULW PEREL FERRERCH
GESTAON DIRECTIVA
MEDICION DE LA POLUTICA ¥ OBJETIVDS DE CALIDAD
Msmsr |n cafdsd de | Gestion Comunitmns Arralzin 21 Dorunem R
wds de =y poblacon
medismle E] MmmIET B PR AT R ST
edminizircicn el ERTHA 20 et
nega. Canlided de planes de riesqo
implemerniadoe
KUMEIB= ¥ A'ELLILG HIsg CANGD FELHE
ArHIHALID 1'0M URSCAIL ALLAMA, Mctor




INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO G008 INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD Go-Foa
“Caminanda junta a |a <ia i la praductividad” ™ - “Can nda junts & la neia y la productividad” e o
Version 1.0 Versitn 1.0
GESTION DIRECTIVA GESTION DIRECTIVA
ACTA DE REUNION i ACTA DE REUNION F—
No. Pégina 1de 5 No. Pigina 2 de 5
/] [ DESARROLLO DEL QRTEN. 5L DIA \
(" ENTIDAD: tustitcién Educative Jlio Pérez Fesrera )
LUGAR: Eibliotaca sede cuatro Simon Bolivar
CONVOCA:
FECHA:
b vy
(“oBiETO:
(" ASISTENTES:
. _/
ORDEN DEL DIA - N
INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO GD-Fo8 INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO GD-F8

. eneia i la productividad”
c.:snm DIRECTIVA
ACTA DE REUNION

anda junta a la neia i la productividad”
c.:snon DIRECTIVA
ACTA DE REUNION

“Can

17-02-2014 17-02-2014

No. Pégina 4 de §

No. Pigina 3de §

e | CONCLUSIONES l ™ f \\
Eiendo laz horas del dia dal 2014, e dio por termirada 12 raunion. Para

emmsarmnfnlmﬂadm!lmnﬁzmﬂnﬂe a puuumuun\ dejar constancia de ello, fiman:

Nemabre Cédula

[




INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD

GESTION DIRECTIVA
ACTA DE REUNION
No.

-

Contiruacion de firmas:

Nombre
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

GESTICHN DIRELCTIVG

INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION

FECHA& DE REUNION: HORA: PERIODO EVALUADG:

AGEMDA DEL DIA

1} Resultados de las acciones tomadas en la anterior revision del SGC
Resultados de Auditarias Interna

3]} Estado d= POR

4]} Resultados del Mivel de Satisfaccion del Cliente

5) Resultado Seguimiento ¥ Medicion de Procesos

6] Dessmpeno de la conformidad del productal=arvicio

7] Estado de Acciones Correctivas- Preventivas y de Mejora

8] Resultados de la gesticn dal rissgo

9) Cambios que podrian afectar 2l SGC

13} Recomendaciones para la mejora- Yer plan de accion

DESARROLLD

COMCLUSIONES GENERALES

Cambios que podrian afectar e SGL:

Recomendacionss para la mejora: Wer plan d= accion.

PLAM DE ACCION

AGGION RESPOMSABLE FEGHA RECURSOS

En constancia fimnan:

NOMERE ¥ AFELLIDC FIRMA CARGO

ELAEDRADD FOR Coordinador de Calldad

REVIEADD v Ractor
AFROBADD POR
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD GO-F10

GESTION DIRECTIVA
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUWGEREMCIAS Y e
FELICITACIOMNES

hD SE ATENDERAN NI CONTESTARAN CONSULTAS ¥ SOLICITUDES DE INFORMACIOMN.
Bapo ningdn concepta se admiltirdn descalificaciones personales, nl juicks de walor, nl atras afirmaciones sl no vienen
defildamante justificsdas, respetands en cualguber caso k& dignidad personal y profesional de todas los miembros de la
comunidad educativa. Las quejas gue no se acojan a dicha nonma guedardn Inmedlatamente anuladas, no procediéndase a
su tramitacién

DATOS PERSONALES DEL REMITEMTE

HOMERES ¥ APELLIDD & |

TELEFOHO
EMAIL CELULAR
YHEULO COH LA INSTITUCIGN | Adminizfrafive_ Docente__ Estudiante_ Acudients_ Externo__
INFORMACION SOERE
FETICIONES___ [ QUEJEE [ RECLAMOS
REFERIDA A
INCIDENCIZ

Rasumen da la Pei'lcl-:lnaa. Que]a y Reclamos:

Radacciin de k2 Petlclones, Guejs y Reclamaon:

ESPACIO DE USO EXCLUSIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
| [ T

[ TRATAMIENTO:
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD
“Caminanda junta a la cencia, |a convivensia y la productividad”
GESTION DIRECTIVA

ENCUESTA

GD-F11

Wertidn 1.0

17-02-2014

Pégina 1 de 1




GES

ON DNRECTIVA

INFORME DE RESULTADOS

INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO

AZUNTO

ANALISIS DE DATOE PERIDDO

PRESENTADD POR

PROCESD AL QUE PERTENECE

FECHA DE ENTREGA DEL INFORME

Registre 5iaplica:

INDICADOR INDICE

META

REBULTADD ALCANZADD

AMALISIR DEL INFORME
Mimmifigus o mrmisie d= gejos aplme i shonlons axtagations p recgede reakeer analy s companedess 2o parkaoos anier o)

ACCIONES & SEGUIR
[Memitizue Goolon, Re=pormable, Recumos, Sosim y Feche]

FISACRSARLT RDILFSTH
AOCHN PROFLIDSTA

(i 1s]

FICHA OO
(il el L]

A FRTHACT]

= i

DESITEACIINTS

LHTLTALR

DETALLE DEL SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION

REZPONSABLE DEL INFORME

MNOMERE ¥ APELLIDD

FIRMA




INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO P

Caminand

ciz v la productiv

unto a la dendia, |a comvivenc

GESTION DIRECTIVA

ACTA DE APERTURA Y CIERRE DE AUDITORIA FO———

FECHA DE APERTURA: HORA INIGIO: HORA FINALIZACION:
FECHA DE CIERRE: HORA INICIO: HORA FINALIZACION:
AUMTOR LIDER:
ALCANCE DE LA AUDITORLA
AUDITORES
NOMBRE FIRMA FIRMA
REUNION DE APERTURA REUNION DE CIERRE

AUDITADDS
FIRMA

FIRMA

HOMBRE

REUNION DE APERTURA

REUNION DE CIERRE

14




Carmirands iontn

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
d a la ciencia, la convivencia y k2 productividad®

GESTION DIRECTIVA

PROGRAMA DE AUDITORIA

&
DBJETIVO:
ALCANCE:
PROCESO A AUDITAR FECHA TIPO DE AUDITORIA
OBSERVACIOMES:
ELABORO: APROBO:
Firma: Firma:
| Nompbre: Nombre:
Cargo: Cargo:
| Fecha: Fecha:

15



INSTITUCIDN EUUCATIVAJULIO PEREZ FERRERO
‘Caminand nto & la dencia, la oo a

GESTION DIREC TI'.-
PLA DE AUDITORIA

16

kd
OBJETIVO:
ALCANCE:
CRITERIOS DE AUDITORIA:
METODOLOGIA-
AUDITOR LIDER:
AUDITORES:
FECHA HORA PROCESO/ACTIVIDAD LUGAR AUDITADO AUDITOR
Observaciones:
ELABORO: APROBO:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:
INSTITUCIDN EDUCATIVAJULIO PEREZ FERRERO - -
aminando junto 3 la denda, |3 col 3 productividad versen 24
GESTION DIREC
LISTA DE VERIFICACION
Ciclo No.: FECHA DE AUDITORIA:
PROCESO AUDITADO
LIDER DE PROCESO | NOMERE DEL AUDITOR I
FERSONAL ENTREVISTADO
CUMFLE AALLAZGO
ASPECTO El HO M PARCIALMENTE EVIDENCIAS NC F o8

MC: No Canformidad, F: Fortaleza; OB: Observaciones



MSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREE FERRERD

1N CHRECTIWA
NFORME DE AUDITORIA

. ERAAER P RNEAA, | DESUE: HAZ LA:
'
b:ll:lﬂ Mﬂ' FECHA EJECULADA UESOE: HAS L A:
IPHCHE AN & LOLH | AL
ALICAMIE:
CIBIEHOE DE AUDDHIA:

'EIRSOMNAL INVOLIFCIRALD
ECHUI D AL O | EHIREVESIALTDY

LES I HIN DIHEL | 1YA

LESHIN ALKLDERICA

LES 1IN ALMRES IHA WA F FIRANCEEILS

LES N UE LA TORURLD AL

SO OIE LIDER:

IHESUMER Db HALLAZGOY e L& AUDLDHIA
FOIRIALELRST OEL ST

MO CONFOIREILDADES

HAaLLAZGD

Mo UESCIRIMIEN DEL HALLAIUD RUMEIZAL ASOCLELD RT N

CHAOH TURID AL U MEJOIEA

HAaLLAZGD
;15 | -

Mo UESCIRIMIEN DEL HALLAIUD RUMEIZAL ASOCLELD

CORCLUSIORES

MC: Mo Conformidad, F: Fortalezs: OB: Observaciones

DEFIMICION HALLAZGDE DE LA AUDITORLL

Mo. ds no conformédadec de Nonma: mcumplmdenio de un regasio de la Mama

Fortalezac: Aspecins scbresallentes o resallar gl procesn

Obcsrracionac u oportunidsdes des majore: Aspecio que aveniualmente p

el legar a ser una N Confamikdad

FECHA E ENTRELGA:

CRELT ROHERE ¥ APELLLDG FIN MU

HEC 13

JEFE UE CALIDAD

SO Ol UoER
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GD-F18
X INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO ersitn 1.0
Caminande junto 3 la dendia, lac 2 yla pro sidad”
GESTION DIRECTIVA 17-02-201

EVALUACION DE DESEMEPENO DE LA AUDITORIA INTERNA | Pagina 1de 1

FECHA DE EVALUACHON:

FECHA DE AUDITORIA: AUMNTOR EVALUADO:

EVALUACION DE LA AUDITORIA INTERMNA DE CALIDAD CALIFICACION

D R B

Presentacion oportuns sl suditsde del Plan de Auditoria

Cumplimiento del objetivo establecido en el Plan de Auditoria

Coherencis entre &l slcance propussto v |as sdividsdes desamolladas

Conveniencia del espacio y los tiempes dedicados & ests suditoriz

Ls auditoria sporia y enriquece la gestion del auditado

Waloracidn de la sudiforia en general

Observaciones |/ Sugerencias

CALIFICACION DEL AUDITOR INTERNO DE CALIDAD CALIFICACION

D R BE

Cumplimients de los fiempos programados segun Flan de Auditoria

Cleridad en I informacion solicitads

Pertinencia v suficiencia de la informacidn solicitads

Eficiencia en el uso dal iempo

Ecuanimidad y respeto en el trato con los swditados

Disponibilided y sperturs s las observaciones y sclaraciones de los suditados

Asertividad en el desemperio de |a auditoris

Observaciones |/ Sugerencias

D: Deficiente, R: Regular, B: Bueno, E: Excelente
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO GD-F19
P Caminanda junto a la cencia, la convivencia y la productividad” Versign 1.0
GESTION DIRECTIVA
EVALUACION DE AUDITORES POR PARTE DEL 17-02-201
AUDITOR LIDER Pégina 1 de 1

FECHA DE EVALUACION

| HORA |

AUDITOR LIDER (EVALUADOR)

AUDITOR (EVALUADOD)

CRITERIOS EVALUACION

DEFICIENTE

REGULAR BUEND

EXCELENTE

Calidad de los hallazgos

Los Hallazgos se encueniran debidamente soportados con
evidencias

Manejo v aplicacion de las listas de venficacion

Relaciona sdecusda de los hallazgos con los requisitos de ks
normna sfectsdos

Redaccian de hallazgos v conclusiones

ANALISIS

FORTALEZAS

ASPECTOS POR MEJORAR

CARGD NOMERE Y APELLIDC

FIRMA
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.gn INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD
& “Caminands jurto ala ciencis, |a conuivencia y la productividad® GD-F20
’ MANUAL DE PROCESO GERENCIAL Yersidn: 1
[E— GESTION DIRECTIVA 17-02-14
PRNEIROMESE | IDENTIFICACION Y CONTROL DEL PRODUCTO Y SERVICIO NO CONFORME Pagina 1 de 1
INSTITUCIDN ED UCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
- "Caminando | a la ciendia, la convivencia y la productividad”
qESTIC N DIRECTIVA
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS/ NORMOGRAMA
&
FECHA DE ACTUALIZACION |
ENTIDAD TIPD DE SOPORTE DEL | LUGAR DE -
ITEM NOMERE DE DOCUMENTO EMISORA DOCUMENTO DOCUMENTO ARCHIVD RESPONSABLE | FECHA DE EMISION
Comunicade Exierno Institucion Formato Fisico Secretaria | Secretaria No Aplica
2 Haoja de matricula Institucion Formato Fisico Secretara Secretaria Mo Aplica
3 Certificado de Estudio Institucion Formato Fisico Secretaria | Secretaria Mo Aplica
4 Constancia de Estudic Institucion Formato Fisico Secretaria | Secretaria No Aplica
5 Bolefin Institucion Formato Fisico Secretaria | Secretaria Mo Aplica
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

=L Laminando jJunto o endia, la convi

-CI-E-STIC['I DIRECTIVA
SOLICITUD DE CAMBIO DE DOCUMENTO Y/O

REGISTRO
&
DATOS PERSOMALES
SOLICITADC POR: CARGO:
FECHA: HORA:
DATOS DEL DOCUMENTO Yi0Q REGISTRO
NCOMERE DEL DOCUMENTO YIO REGISTRO: CODIGO DEL DOCUMENTO YIO REGISTRO:
REQUERIMIENTO
TIFD DE REQUERIMIENTO: | MODIFICACION | ELIMINACION | [ CREACION |
DESCRIPCION DE LO QUE DESEA MODIFICAR, ELIMIMAR Y0 CREAR
RAZONES POR LA CUALES DESEA MODIFICAR, ELIMINAR Y/O CREAR
FIRMA DEL SOLICITANTE:
REQUERIMIENTO APROBADO: s | | NO | |
VoBo DEL (LIDER DE PROCESO):
APROBADO POR (LIDER DE CALIDAD):
FECHA ACTUAL DEL DOCUMENTO YIO REGISTRO: | VERSION ACTUAL DEL DOCUMENTO Y0 REGISTRO:
-y INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRER |GD-F23
"Caminande junto & la iencia, la convivencia y la produtividad" Version 1.0
GESTION ACADEMICA
LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
IDENTIFICACION ALMAGENAMIENTO Y RECUPERACION CONSERVACION
B | | . . . | Medio ARCHIVO TIEMPO DE | .
CODIGO| NOMBRE DE REGISTRO RECOLECCION Version Fecha CLASIFICACION LUGAR DE ARCHIVO CARGOS CON ACCESO — — A DISPOSICION
D.Afic | F.Afio | RETENCION
REGISTROS DEL AREA DE GESTION DIRECTIVA




INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
Caminando junto a la dienda, la co a Y la productividad
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JDENTIFICACION Y DISTRIBUCION

DOCUMENTO

cODIGO DISTRIBUCION

N° DE COPIAS CONTROLADAS
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INSTITUCHOM EDUCATIVA JULKD PEREZ FERRERD GO-F25
.@ “caminando junto 3 la dencia, [3 convivendia y |3 Wersion 1.0
productividad®
' GESTION DIRECTIVA LA
MIT EENELTTI-E .
LR e ACTA DE ELECCION DE REPRESEMTAMNTE DE pagina 1 de 1
ESTUDMAMTES POR CURSD
I
Siendo las ded dia ded s e del afit , S reunienan en el aula de
clase las estudiantes del grada junta con el dacente titular para la eleocon del estudiante representante
ded cursa.
Mgenda desarmolada:
1. Saludo
2. Motivacion
3. Poswlacion de los candidatas & representante del saldn
4. Watacion y escnulinio
5. Proclamacon de resultadas
6. Firma del acta

Candidatas|as] que se postulanon

el

El ol de eshodantes gue  gjercieron el derecha al RERaeesJNERR

(LETRA)

Realzada el escritinic @l resublada an la eleccidn del essudiante representante dal grado fue:

CAMDIDATOS

g

TS

Ll

Resultado firal:

En carstanci firman

TOTALVOTOS

ESTUDIANTE REPRE 3ENTANTE

ESTUDIANTE SUPLENTE

DOCEMTE TITULAR DEL GRUPO TESTHIO



INSTITUCHIN EDUCATIVA JULIO PEREZ FERREROD GO-F2s
“caminando junte 3 la di I3 convivendia y Iz Wersion 1.0
productividad”
GESTION DIRECTIVA Lrfe-zme
ELECCION DEL REPRESENTANTE DE LOS PADRES DE pigina 1ded
FAMILLA
Siard lag del dis del s e, el afies , & reurisran 2 el auls de

dlase los Padres de familia del grads junto con el docente titular para la eleoddn del padre de famiia
L e anne el .

Agenda que se desanmall

Saludo

Mativacin

Pssulacion dé los canddatas a represeniante del salin

Vetacien y escrutinio

Pratlamiscion de resutasas

Elecritn de representanses a ls Camision de Evaliacien ¥ Pramaecion ¥ gl aeguils Comportamental
Elecritn de proyecios Institutiznales

Firma del acha

[l

Candidites que se pashdaran

Ll

El tetal e paclres que ejerdieran el dereche al voss Sy LLETRA)

Realizacds el escrutinio f resuliado on la sleccion del Padre de familia repress ntante del grado fue:
CANDIDATOS

g

TOS

Il

TATARLNVOTOS

Resultsdo firal:
PADRE DE FAMILIA REFRE SENTANTE,

PADRE DE FAMILLA SUPLENTE

En canstancia firman,

DOCENTE TITULAR DEL GRUPO TESTIGO
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INSTITUCION EDUCATIVA JULKD PEREZ FERRERD Gh-F2s
“caminando junto a Ia dencia, |3 convivenda y la wersian 1.0
productividad”
GESTION DIRECTIVA
ELECCION DEL REPRESENTANTE DE LOS PADRES DE
FAMILLA

17-02-2014

Pagina2ded

En el misme evenio se realizd b eeccidn de los Representantes de Padres de Familia por Grado para la
carfermacion e la Camisikn de Evaluscacn y Promoedon y g, Gomils Compartamental,

REPREZENTANTES PARA LA COMISION DE EVALUACION ¥ PROMOCION

GRADO NOMERE FIRMA
TRANSICION

FPRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

CUARTC

QUINTD,

BEXTO

SEFTIMO,

QCTAVD,

MNOVEND

DECIMO.

UMDECIMC
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INSTITUCION EDUCATIVA JULKD PEREZ FERRERO

“Caminando junto a

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
“Caminanda junto 3 i yla
produc oduc

GESTION DIRECTIVA GESTION DNRECTIVA
wnes | ELECCHIN DEL REPRESENTANTE DE LOS PADRES DE - e i 140i4s | ELECCHON DEL REPRESENTANTE DE LOS PADRES DE Pizing 4 de 4
FAMILIA - FAMILIA -

on 1.0

17-02-2004

REFRESENTANTES PARA EL COMITE COMPORTAMENTAL
Siendo las: se dio por terminads la reunicn

GRADOD NOMERE FIRMA Dado en San José de Chouts, = los dias del mes da de

TRANSICION

En constancia firman;
FRIMERO,

SEGUNDC

TERGERQ

CUARTO

Coordinador
QUINTO.

SEXTO

FResponsable Froyecto Responsable Froyecto
SEPTIMO.

OCTAVD: Resgonsable Proyecio

MNOWEND

DECIMC_

UNDECIMO,

Finalmznie s eligizron los Representantes pars la conformacién de la Mesa Amgliada, pars
los Proyectos Institucionales:

GRADD NOMERE FIRMA

TRANSICION

BASICA PRIMARIA
BASICA SECUNDARIA

EDUC MEDIA,




GESTION DHRECTIVA
ACTA DE ELECCION DE LOS DOCENTES AL CONSEIO
DIRECTIVO -

FECHA:
HORA:
LUGAR:

En la fecha, lugar y hors antes mencionados se reunieron Los Docentes, Directivos
Docentes y personsl administrative de la Instifucidn Educative COLEGIO JULID
PEREZ FERRERO. para elegir s los representantesde los Docentes al Consejo
Directiva, dando cumplimiento & lo establecido en ls Ley General de Educacion y sus
decretos reglamentarics en lo referentz & la paricipecion de los Docentes en &l
Gobierno Escolar.

‘Werificada la asistencia y realizads la motivacidn y explicacionss comespondientes al
evento, se procedio a la postulacion, eleccion y escrutinio de los votos.

DOCEMNTES FRESENTES
DOCEMNTES AUSENTES

POSTULADOS VOTOS

WOTOS EN BLANCO: WOTOS NULOS:
Resuliaron electos:
NOMERE:

DIRECCION:
TELEFONO:

FIRMA: c.c,

TOTAL DEVOTOS: ENTRE ELECTORES

INSTITUCHKIN EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO
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yla

GESTION DIRECTIVA
ACTA DE ELECCION DE LOS DOCENTES AL CONSEIO
DIRECTIVO

Pazz... acta de Eleccidn de Docentes sl Conssjo Dirsctive

NOMERE:
DIRECCION:

TELEFOMO:

FIRMA: C.C.

TOTAL DE WOTOS: ENTRE ELECTORES

Siendo kas:

En constancia firman:

Responsables del Proyecto:

=& dio por terminado &l acto de eleccidn.




INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERREROD GD-F28

“Caminanda junto a la dien 3 conwivendia y Ia Warsion L0
et productividad” —
GESTION DIRECTIVA 17-02-2014
N ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTE DE Péginz 1de3

EXALUMNOS AL CONSEJO DIRECTIVD

FECHA:
HORA:
LUGAR:

En la fecha, lugar y hora antes mencionados se reunieron directivos docentes y
Profesoras responssbles del Proyecto de Democracis con los ex slumnos de la
Institucidn Educstive COLEGIO JULIO PEREZ FERRERO que scudieron = Iz
convocatoria, con el objefivo de elegir sl representantede los Ex alumnos sl Consejo
Directive. para dar cumplimiznto a lo dispuesto en la Ley General de Educacién y sus
decretos reglamentsarios.

Una wez realizado el saludo de bienvenida, se procedio a dar la motivacion y las
orientaciones para |z postulacidn y eleccidn del representante de los Exalumncs al
Consejo Direcfive, con el siguiente resultado:

EX ALUMNCS PRESENTES

POSTULADOS VOTOS

e e

WVIOTOS EN BLANCO: WOTOS NULDS:
Resulid electo:

NOMERE:

DIRECCION:

TELEFOMO:

Pasa... acta de Eleccion de los Ex alumnas al Consejo Directivo

FIRMA: C.C.

TOTAL DE VOTOS: ENTRE ELECTORES
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INSTITUCHON EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD
“Caminando junte a la diencia, la convivenda y la
= productividad”
GESTION DIRECTIVA.
ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTE DE
EXALUMMNOS AL CONSEND DIRECTIVO

GD-F25

ersion 1.0

17-02-2014

Pagina 2de 3

Siendo las: =& dio por terminado &l acto de eleccitn

En constancia firman:

RECTOR

COCRDIMADOR

Representantes del proyecto:

Aneceo: istado de ssistente
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INSTITUCHDN EDUCATIVA JULKD PEREZ FERRERD GO-F25
“Caminanda junto a la denciz, |3 convivenda y la Wiersion 1.0
productividad”
GESTION DIRECTIVA 17-02-2014

ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTE DEL

Pagina 1de 1
SECTOR PRODUCTIVO AL CONSEND DIRECTIVD

FECHA:
HOR.A:
LUGAR:

En la fecha, lugar ¥ hora antes mencionados s= reunieron con las Directivas de la Institucicn
Educstiva vy Docentes Responsables del Proyecto de Democracia del COLEGID JULK

PEREZ FERRERD, algunos integrantes del sector productive, vinculados 3 12 Institucidn, que
stendizron a |3 cormmcatonia para slegir su Representants al Consejo Dirsctvo de |3 misma.

Una vez realizada las orentaciones del ewvents, se procadid a la postulacien de candidatos,
slacrion y escrutinic de los volos.

POETULADCS VOTOS

06N i Lo =

WOTOS EM BLANCO: VOTOS NULOSE:

Resulto elecio:

NOMBRE:

DIRECCION:

TELEFOMNC:

FIRKA: 0.,

TOTAL DE WOTOE: EMTRE ELECTORES
Siendo las: s2 dio por terminada la eleccicn.

En constancis firmian:

Directivo Docente Directivo Docenis

Re=sponzable Proyecto R=sponsable Proyecto

Responsable Proyecio
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INSTITUCHOM EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO INSTITUCHOM EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

ur

ACTA DE CONFORMACION MESA DIRECTIVA

ACTA DE CONFORMACION MESA DIRECTIVA

BNCh.

FECHA: NOMERE:
HORA:

LUGAR: DIRECCION:
En |a fecha, lugar v hora antes mencionades se reumieron con las Directivas de 13 Institucicn TELEFONO:

Educativa y Docentes Responsables del Proyecte de Democracia del COLEGIO JULIO PEREZ
FERRERC para conformar |a mesa directiva. quedando asi:

FIRMA: CC.
NOMERE FIRMA

TOTAL DE VOTOS: ENTRE ELECTORES
PRESIDENTE,
VICEPRESIDENTE, Siendo las: se dio por terminada la eleccicn.
SECRETARIAC) En constancis firnan:
TESORERA(D)

Directivo Docente Directivo Docente

FISCAL,
YOCALES Responzable Proyecto Responsable Proyects

Resgonsable Proyecio

Concluyendo con la eleccion del Segundo Representante:

INSTITUCHIN EDUCATIVA JULKD PEREZ FERRERD

Caminando juro oMIvEnoa y 13 W

GESTION DIRECTIVA
CONFORMACION DEL GOBIERNO ESCOLAR

+
[FECER: [HCRA [
CONSEMD DIRECTIVO
CEDULA OE - :
CARGO NOMERES Y APELLIDGS CIIDADANIA MRECCION TELEFONDY CELULAR
| RECTOR

[REPREZENTENTE DE LOE
PADRES DE FAMILLA

[REFREZENTENTE DE LO%
DOCENTES

| REPRESEMTENTE DE LOS
ESTUDIANTE &

| REPRESEMTENTE DE LOS
EXALUMNDS

| REPRE ZENTENTE OEL
SECTOR PRODUCTIVO
MPERSORERTIE]

FEUPLENTE PERSONERD (4]

[ PERSONERITA




30

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERREROD
“Caminando junto 3 la 3 comi ayla
productiv
GESTION DNRECTTVA
ACTA DE INSTALACION DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
“Caminando junta a la , |3 conwvivendiay la
productiv
GESTION DIRECTIVA
ACTA DE INSTALACION DEL CONSEIO ESTUDIANTIL

Pagina 1de 2 AN 124 x Paginazdez
Y REPRESENTANTE AL CONSEID DIRECTIVO ¥ REPRESENTANTE AL CONSEID DIRECTIVO
;. WOTO EM BLANCD WOTOS NULDS TOTAL DE VOTOS

FECHA:
HORA: Resultd  slecto  como  Representante de  los Estudiantzs al Consejo
LUGAR: Directivo
En la fecha, lugar y hora antes mencionados 52 reunieron los representantes de los estudiantes con wotos entre electores.
del Grado Tercens al Grado Onee para conformar 2 Consejo Estudisntil y de acuendo con los
Parz'mem:ns de |z Ley General de Educacion y su decrsto reglamentarios 1850 de 1904, art. 22 Mombre:
elegir 2 representsnte de los estudiantes ante =1 Consejo Directive™.

Direccidn:
Se hicieron presentes los Representsntes:

Telgfano:
GRADD NOMBRE FIRMA TELEFONO:

Firma:
Grada ¥
Grada 4 Finalmentz instalaron |z Mesa Dirsctiva d2) Consejo Estuedisntil guedande conformada de la
Grado 5 siguisnte mansra:
Grado &
Grada T° Fresidente(a):
Grado &
Grado & \ficepresidents(a):
Grada 10°
Grade 11° Seeretariofa):
Despuds de recibir las orientaciones perfinentes de las profesoras encargadas del proyecto de Tezarero(a):
Demacracia, procedieron a off las intervenciones de los (as) candidatos (as) del Grade Once
que aspiran sl cargo y posteriormente slegir al Representante de los Estudiantes sl Conssjo Fizcal:
Directivo para |a vigencia

Viocales:
Una vez realizado este evento, se desarolld |a volacion secrsta.
Candidatos postulsdos 3 Representantes de los estudiantes al Conseje Directiva:

CANDIDATOS NUMERO DE VOTOS

[+]] Responsable Froyscto Responsable Froyscto
[+
03
04 Responsablz Proyecio
05
g
[
03
09
[]li]

» Estudiantil v Reor...”: 3.057 caracteres valor anroximadol. E



31

INSTITUCHKON EDUCATIVA JULKD) PEREZ FERRERD GD-F33
“Caminanda junto a la diencia, 3 comvivenda y la wersion 1.0
productividad”
GESTION DMRECTIVA L7-12-2014

ACTA DE ELECCION DE MONITORES POR CURS0O Pagina 1 de 1

FECHA: HORA
SECE: JORNADA:

En el diz. hora y lugar anferiormente sefalados se reunieron los estudiantes dad curso
con su fitulsr para elegir al monitor, de conformidad con lo

dispuesto en la Ley General de Educacion vy sus decretos reglamentanios en lo referente 3 la
participacion de los estudianies.

Se postulsron los siguisntes estudiantes:

MOMEBRE DEL ESTUDMANTE YOTOS

Realizada la vatacion y el escrutinic, fus elegidofa):

Con ~Milgs entre eleciones.

Voios en klanco ‘Wodos nulos:

FIRKA DEL MOMITOR
Mombre:

Diireccion:
Teléfona:

FIRMA DEL TITULAR



INSTITUCHIN EDUCATIVA FULKD PEREZ FERRERD GO-F33
: “Caminand junta a I3 diencia, |3 convivenda y 2 Version 1.0
productividad”
GESTION DIRECTIVA R

ACTA DE ELECCION DE MONITORES POR CURSO Pagina 1 de 1

FECHA: HORA
SEDE: JORMADA:

En al diz, hora v lugar antericrmente sefalados se rewnizron los estudiantes gl curso

con su fitwlsr para elegir al monitar, de conformidad con o
dispuesto en la Ley General de Educacion y sus decretos reglamentarios en o referente 3 la
participacion de los estudianies.

Se postularon los siguientes estudianies:

MOMBRE DEL ESTUDIANTE YOTOS

Realizada la votacion ¥ el escrutinic, fue elegidofa):

oon Hhlns, enire eleciones.

“Wotos en blanco Wioios nubos:

FIRMA DEL MONITOR
Momibra:

Direccion:
Telefono:

FIRMA DEL TITULAR

32
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INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO sh-rae
Caminando junto 3 la dencia, la convivenda y |3 Version 1.0
productividad” —
GESTION DIRECTIVA S
INSCRIPCION DE CANDIDATO A LA PERSOMNERIA Pagina 1de 1
DATOS PERSONALES
1er Apellido 2c0 Apellido Momibres Edad Grada
FECHA DE NACIMIENTO DIRECCION:
03 = Ano BARRIO:
TELEFOND:
Lugar, GELULAR:

; Cuarhos anos has estudiado en este colegio?

; g 25 lo que mas te ka gustado del colegio?

; Por que deseas ser represertariz al Gobiemo Escolar?

; Sabes oue es w lider? ; Te corsideras lidar?

; Comoces &l Manwal de Comvivencia v be 2=meras por cumplido?

; Comsiderss mporariz el Gobemo Escolar? Do me?

; e caractenziicas debe tener wfa) representante de bos(as) eshudiantes?

;i Sabes cuales son las funciones del cango al gus aspiras?

CANDIDATID [A)

COORDINADDR DEL AREA




PLAM DE ACCION ¥ SEGUIMIENTO DEL PERSOMERD

MSTITUCION EDUCATIVA JIULIO PEREEZ FERRERD
“Caminando junto 3 i3
GESTION DIRECTIVA

CIENCIE, 3 Domy

WENCIE Y i3 productiedad

34

FECHA NOMBRE DEL PERSONERO ESTUDIANTIL
ESTADD DE AWANCE: |-Mi} ALCAMIADD 12 PROCESD CARLE A
ACCIONES PARA ESTADO DE
AR TIEMPO | RESPONSABLESY |  ACCIONES AVANCE
PROPUESTA | A hoen | RECURSOS | ppevisTo | COLABORADORES |  REALIZADAS 1T

FIRMA DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

FIRMA COORDINADOR COMITE DE DEMOCRACIA




INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD

"Caminando junto a |3 cienci

1) productivid;
GESTION DIRECTIVA

e ACTA DE ELECCION DE DELEGADOS DE PADRES DE

Pagina1de 2
FAMILIA POR CURSD
FECHA: HORA
SEDE: JORNADA:

En el dia, hors y lugar antsnomente sefalados se reunieron los padres de familia del curso
on su titular para elegir a sus dos delegades, de
conformidad con ko dispuesto en ls Ley General de Educacion y sus decrefos reglamentarios &n
lo referentz a la parficipacién de los padres de familia en < gobieme escolar. para la
confarracion del consejo de padres

erificada la asistencia y realizada la motivacion y explicaciones cormespandientss al eventa por
=l titular del curso, se procedio a la postulacion, eleccidn y escrutinic de los de los volos.

FADRES PRESENTES

PADRES AUSENTES
PADRES DE FAMILIA POSTULADOS VOTOS
1.
2
3
4.
5
WOTOE EN ELANCO WVOTOS WULOE:

Resultaron elegidos(as):
PRINCIPAL
NOMBRE:

DIRECCICN:

TELEFOMNG:

FIRMA:

~
Ry

TOTAL DEVOTOS ENTRE ELECTORES

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD

v ACTA DE ELECCION DE DELEGADOS DE PADRES DE

“caminando junto a |a ciencia,
productividad
GESTION DIRECTIVA

35

Pagina 2 de 2
FAMILIA POR CURSOD
SUPLENTE
NOMBRE:
CIRECCION:
TELEFOMO:
FIRMA:
C.C:
TOTAL DE MOTOS ENTRE ELECTCRE

FIRMA DEL TITULAR
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INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO E0-F37

“Caminando junto & la cienda, la comivencia v k3

FECHA:
SEDE:

productividad

GESTION DIRECTIVA
CONFORMACION DE COMISION ELECTORAL

HORA

JORKADA:

version 1.0
17-02-2014

Faginalde 1

Fijadas las pautas para el desarrallo de las actividedes democriticas en funcidn del Gobierna Cscolar, se procede a

canfarmar la comsion electoral, asi:

MIEMBROS DELA
CONISION

HOMEBRES Y APELLIDOS

TELEFOND

FIRRAA

Rectar ) o delegada

li=be drea Cencias Sociales

Delegade de los Cstudiantes

Delegado de los Docentes

Delegad Padres de Familia

Cronograma de bas actividades propusstas:

ACTIVIDADES

RECURSOS

RESPONSABLES

Erm comstancia de la anmteriar, firma;

RECTOR

COORDINADDR

JEFE AREA



INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD
“Caminando junto a la ciencia, la comivencia y b
productividad
GESTION DIRECTIVA

TARJIETON ELECTORAL Pagina 1de1
o1 Oz 0z VOTO EMN
ELAMCO
> INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD GO-FIE
;E! “Carninzndo junto & la ciencia, |z comdvencia v la Varsidn 1.0
s /. Prﬂdml'f‘ldid"
v GESTION DIRECTIVA 17-0z-2014
TARIETON ELECTORAL Pagina 1 de 1

01

0z 0z

VOTO EM
BLANCO

37



P t .':';c'
GESTION INRECTIVA
ACTA DE ESCRUTINIO

&
Acta final de sscrutinio ds los vofos para aleccion de: FECGHA
" OATHEST ARG SEDE N® DE GRADOS
GRADDS N TOTAL
N NOMERE DE CANDIDATO DE VOTOS
INSTITUCHN EDUCATIVA JULIKD PEREZ FERRERO GD-F35
caminando junto 3 la dencia, I3 convivenda y |z Wersion 1.0
productividad” E—
GESTION DIRECTIVA 17-02-2004
ACTA DE ESCRUTIMIO Fagina 2 de 2
TIPD DE WOTO NUMERDS LETRAS
N* DE VOTO3 EN BLAMCD
N* DE VOTOS VALIDOS
N* DE VOTOS NULOS
N* TOTAL DE VOTANTES

FIRMA DOCENTE DEL AREA DE S0CIALES:

FIRMA COORMMADOR DE LA SERE:

FIRMA DEL E]LEGIDN:

38



INSTITUCHON EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD

GESTION DIRECTIVA |
ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS ¥ DE i
MEMRA

39

¥ COMEECUTIVIO:

ACCION CORRECTIVA
Mo oosformidad]

ACCION FREVERTIVA
|No sonformildad potsnsial /Riscga)

ACCION DE MEJORA
iFortalsolmbarto]

1. INFORMACION DEL FROCEID

GEETION O FROGE 30

AREA AFECTADA

FUNCIONARIO QUE DILIGENCIA EL FORMATD

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO (DOMM/AA)

HMOMERE:

| FIRMA:

1. FUENTES DE DETECCION

AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA EXTERNA PGER ¥!D IUGERENCIA

AERVICID ¥IOD PRODUCTO NO CONFDRME

REEULTADD OE ANALIEIE DE INDICADOREE EEQUIMENTO DE FROCEAOE

REVIAION POR LA DIRECCION

OTROD THALL

5.

DENTFIGACION DE NO CONFORMIDADE § U DS SERVACIONE T

HO CONFORMIDAD POTENGIAL 1

OB EERVACION

| CLASIFIZACION MO CONFORMIDAD | MNUMERAL DE 130 AFECTADD

| MEYOR MEMOR

4. DEICRIFCICN DEL PROELENA O RIEIG0

. ANALIZIA DE CAURA PROEAELE DEL PROELEMA O RIE 300

CORRECCION:

AFROBADD | 31 |

AFROEADD POR |

4. FLAN DE ACCIGN

|88 pusdan cugens varas asiividades que lisven a allminar |a caucs dal probdema o riasgo)

INSTITUCKIN EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD

GESTION DIRECTIVA
ACCHONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS ¥ DE
MEJORA

GRANARE GHALE.

Feoha real an que o2
ajsoutd la aotiwidad

| Ee verifloa gue ce haya sliminadc & problema o fecgo ¥ que &l plan de soolém haya cido afloaz)

7.RESULTADD3 DEL FLAN DE ACCION

EETADD | EFIGAZ

CERRADD

FECHA DE CIERRE

| El N El NO

REEFONIAELE DE CALIDAD

NOMERE:

[FIRmME:




INSTITUCHIN EDUCATIVA IULIOD PEREZ FERRERO

.:u.}ll:\.";. ;ll'\'..:.. .'-,'_I'I_
ACTA DE APERTURA LIBRO REGLAMENTARIO

ACTADE APERTURA

El dia de del afio

seda comisnzo 2l presente libro de

Dl Plantel Edwcativo

Para el (loz) mivel jes) de

D=l folio Mo al Folic Mo.

En constanciz firman I3 presente acta:

Rector Serrstana

Mormibre Hombre

40
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R INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO GD-F42
@ “Caminando junto a la ciencia, la convivencia y la productividad” Version 1.0
. 1' ) GESTION DIRECTIVA 17.02-2014
e e AVANCES DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) Pagina 1de 1
Fecha de seguimiento: dia / mes / afio: ! ! AREA DE GESTION:
Metas Actividades Plazo Inicio Final Estado ejecucin Observaciones
- . . s (Tiempo estimado (Fecha enlaque i
(Metas establecidas en el area de (Actividades necesaria para alcanzar las | imiento | 1a meta debe est {Aclaraciones respecto al avance en el
gestién para el afio lectiva) metas propuestas) para:ell::mplllrr;m mt‘a:u & rlea ar L ESP | CAN FIN ] 96EJ cumplimiento de la meta)
Convenciones: NI: no iniciada { ESP: en espera / CAN: cancelada / FIN: finalizada / EJ: en ejecucion / % EJ: porceniaje de ejecucion =]
INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO GORF43 INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO GO=F42
“Camirands junto  ka clencla, la convivencia y |a productividad® Versién 10 *Camirando junto a ka cencia, ka conwivencia y la productividad* Versidn 10
GESTION DIRECTIVA GESTION DIRECTIVA
ACTA DE REUNION CONSEND DE PADRES 1M02-2004 ACTA DE REUNION CONSEND DE PADRES 17-02-2014
No. Pigina 1 de a MNo. Pigina 1 de 4
| r/[ TESARROLLO DEL QROEN DB DLA ] _‘\'
ENTIDAD:
LUGAR:
CONVOCA:
FECHA:
OBJETO:
A
/T-\.’:]STLN‘['ES: )
A
ORDEN DEL BI4.: ™
AN vy
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INSTITUCIDN EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
ardo junto 3 la ciend
GESTION DIRECTIu-«

PLAN OPERATIVO DE ACCION

BLAN, QRERATING, DE ACCION DE

COMPOMENTES OBIETIVOS IMETAS INDICADORES ACCIONES RESPOMNSABLES PLAZOS

INICIO TERMINA

GD-F45

Version 1.0

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
“Caminanda junto a la ciencia, la convivencia y |a productividad™
GESTION DIRECTIVA 17-02-2014

SEGUIMIENTO A LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Pégina 1de 2
[+
INFORMACION DEL ESTUDIANTE INFORMACION FAMILIAR TELEFONOS

Estudiante: Padre

Grado | Afio | Madre

G. Sanguineo | Teléfono | Acudiente

Direccion Direccidn

Sede ‘Jcmada | Titular

INSTRUCCIONES: Fara < diligenciamienta de este documenta tenga en cuenta las siguientes indicacianes: Periodo: Digite 1, 2, 3 o 4 segin e periata. Fetha: Estriba la fecha en que se presentd la situacién. Descriptidn de la situacin: Describa con daridad J2 situacién
presantads. Descargos: Hl{las) estudiantes) narrain) los hechos sucedidos. Situacian: T: Tipo de Situacién, digits (1, 2, 3). N: Numersl en 2l Manual de convivencia, digite =l nimero del item. Acciones 8 ivas: Sagin lo ida en el manual da
convivenciz, incluyenda los tiempos pars el seguimisnto. Seguimiento e Impacto: Les realiza &l docente que registra I situscion, de scuerds a los tiempos n Ias Acciones & o ivas. Red de apoyo: Si la situscién requiere el
scompafiamiento desde otras instancias (dentro o fuers de a institucidn, ej.c orientacion escolar, padre d familiz, coordinacin, bienestar familiar, fiscaliz, entre otros, siguiendo las rutss del Manual de Convivencia). Finma: En |2 linea siguiente vacia despuds de diligenciada la

informacion firmaran el docent que registra |2 situscion y el estudiznte.

o .
a Situacion

=] DESCRIPCION DE LA SITUACION DESCARGOS DEL ESTUDIANTE FRENTE ACCIONES PEDAGOGICAS SEGUIMIENTO E

= | FECHA(DMA] i RED DE APOYO
5 ( ) PRESENTADA A LA SITUACION T N PREVENTIVAS O CORRECTIVAS IMPACTO

a
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IMNSTITUCION EDUCATIVA JIULMDY PEREZ FERRERD

| Carricwrks junlo a b chareia, L cossrearnscis af
GETTICHN ADADERCA
INSTANCIAS DEL DEBIDO PROCESD

[T

[ |.“-E-
[T ] |T.-|+'|.|1:- |

[T Barrio
hruwhmrauﬁﬂl I FOTO

LD

[T |
e |.u"|.rd.. |

[Traba

CLIET|

L8 DEEN PROCE BD
CATACION AL FADRE DE FAMLIA POR EL TIMULAR
FECHA DE ECRIFCION DE LA

Lo | S i

AMBIETE B § M3 |

FECHS DE Cimal e FELHE DE S EVEss | HOHA

RORMERE DEL ADUNENTE | [=Lal o | (= =0T R

el R el B
ESTUOLAHTE
BAOHE OE FARMILA

FIRM A PADRE O ACUDENTE FiRkG DOCENTE O TITULAR FIRMA DEL ESTUDIANTE
REMI & COORD
FECH# DEICRIPCION DE LA BIMUAC
AMEXNDE
MERS DN DEL

E&TUiARTE

COH PADE GO
EETUDANTE

ol PRl G
AROEE OE FAMIL A

AL ThLS
ALk GRS
AEEMENTIRAAS O
COEHREOTRGE

FIRMA PADRE O ACLIDHENTE FIRMA COORDINADDA FIRFA DEL ESTUDLAMTE
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IS THTUCHIN EDUCATIVG JULID FEREL FERRERLD

et Poatlndy, b
s ANLCIAS DEL DEBIDOD FROCESD

RENI EOH & COMTE DE CONUIVENCIA

FECHA

CEACRIPCIDN DE LA SIMUACIGHN

e e

L LA e Eal s

==L T
AL Dk
LR R LA,

FiRpdb PARORE O AU HERTE Fikrabi LIDER COMITE GE COMWIMENCLE AR DEL 5 TUCRARNTE

REMI BN FDR REMCIDENCLA AL COMNE DE CONVIVENCIA

FECHA

CEACRIPCIDN DE LA SIMUACIGHN

M kG

DECE RO ColiTe
O L COMWTVE B

TR P AONE 01 AL OGERTE TIFFA LIGER CFAITE I CIRMAET G TIFFR, GEL FS TLLEARTE
FEM B0N OEL COMITE DE COMWIVENGIA & AEGTORIS
FECHA DEICRIPCION DE LA BITLACIOHN

e e

SELIEN
AT =

Fikrd PiOE O ACUHERTE FIAkA FBECTOR FRbAS DEL ESTUCIARNTE



IMSTITUCICHY EDUCATIG IULND PEREL FERRERLD

CESTIN SR DETWI_ S

S TANLIAS DEL DRESIDD FRUMESD

REMIBION DE RECTDRLG AL CONEEJD DIRECTIVD
FECHA DE ECRIFCIOH DE LA SITUACICN [Rissumen ol aemio prooess sopoia & are)
AHLELG
sabfican:
FFM‘- ﬁ!tT_'ﬁ THPEAL = FO LIRSS i)

Mottcados

(L [} B DEL ES Lar
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FORMATOS GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD

GESTION ADMINISTRATIWS MANCIERA 1 1

CONTROL DE VISITANTES

. HORA ENTIDAD DE REGESTRE SERIAL HORA
SECHA NOMERES ¥ APELLIDOS MOTIVO DE L& WISITA FIRMA
INGRESD PROCEDENCLA CE 5U EQUIPD SALIDA
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AF-FO2

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD
Caminando junto a ka ciendia, la comvivencia y la prod uctividad™

GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA 17-02-2014
e ACTA DE COMPROMISO INGRESO ANO

Ban José de Cucuta,

Sehor(a)

FADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE:

Estudiants: Grupo:
Cordial saludo,
Terminado =l process arademicg,.u de convivencia escolar del anao se requisre, para el

ano mayor Compromiso ¥ acompanamiento @ su hijo fa, relacionsdo con los siguientes
aspecios académicos yo disciplinarios:

Muestro objetive es slcanzar l3 excelencia trabajando en equipo con los padres de familia yo
goudientes, por eso le recordamos gue al firmar usted la matricula de su representado, ==
compromete @ acatar los lineamisntos del Proyects Educative Institucional y,..J3s normas
establecidas en el Manual de Convivenazia.

PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE

Coordinadar(a) Sede Mo
Institucion Educativa Julic Parez Ferrera

TITULAR
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= AF-FO3
i i INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO —
l\ ); “Caminando junto a la ciencia, la convivencia y la productividad” | _VVE’S'O" 1.0
= GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 17-02-2014
NIT §07002171-8 BT
| DANE 154001002462 CRONOGRAMA INSTITUCIONAL | Pdgina 1del
INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERQ ARFR

CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

RADICACION DE CORRESPONDENCIA DISTRIBUCION

TIFD

DEFPEMDEMCIA
ISEDE

WO,
RADICACION | FECHA REMITE DESCRIPCION O ASUNTO | FoU2 DESTINATARIO | FECHA FIRMA

COM BEECUTIVO

RECIBID& | ENVIADS




2 INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD

GESTHN ADMBNISTRATIVA T FINARCIERS

REGISTRO DE RETIRO DE DOCUMENTOS

M® matricula:

NMOMBRES ¥ APELLIDOS DEL ESTUDIANTE:

GRADOC: SEDE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: T1.O0 ccd rcO wn=

EXPEDIDA EN:

ACUDIEMTE:

MOTIVO DEL RETIRO:

FECHA DE RETIRO:

DOCUMENTOS ENTREGADOS:

FIRMA DEL PADRE O ACUDIENTE FIRMA SECRETARIA (O)
C.C C.C
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

GESTION ADMMNISTRATIVA Y FINANCIERA

REGISTRO DE RETIRO DE DOCUMENTOS

M® matricula:

HMOMBRES ¥ APELLIDOS DEL ESTUDIANTE:

GRADO: SEDE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: T1.O cec. O rcO w=

EXPEDIDA EN:

ACUDIENTE:

MOTIVO DEL RETIRO:

FECHA DE RETIRO:

DOCUMENTOS ENTREGADOS:

FIRMA DEL PADRE O ACUDIENTE
C.C.

FIRMA SECRETARIA (O]
C.C

50
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m | AF-FOT
|1 L INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD :
'E.Fj.lg’ "Caminanda unta & |a dencia, |a convivenda v la productividad” Wersian 1.0
GESTION ADMIMISTRATIVA Y FINANCIERA 17-02-2014
i CERTIFICACION DE SERVICIO SOCIAL S —
B T e i IS -

EL SUSCRITO RECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD, PLANTEL
APROBADD OFICIALMENTE POR RESOLUCION NE EMANADA DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION MUNICIFAL

HACE CONSTAR
Que el estudiantbe .
Identificadolg] cgn Documento de identidad N° expedida 2n
REALIZO su s2rvicio social en .
cumplisnds con las horas reglamentarias del servicio social programado en nuestra
Institucion.
Se gxgpide. en, 5an José de Clouta, & los dizs del mes de de
Firma;
C.C DE

RECTORA
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A -
INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD HF_ FDE
= | “Caminando junto a la cienciz, la convivencia y |2 productividad” Version 1.0
GESTIOMN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 17-02-2014
e CONTROL DE SEGUIMIENTO DE RETARDOS Pagina 1 de 1
Grado: Docents Jornada
HOMBRE DEL FECHA Hara JUSTIFICACION FIRMA DEL ALUNMO
ESTUDMANTE da
legada
CITACION A CODRDIANCION COMPROMI 0 FIEMA &
ESTUDIANTE
ACUDIENTE
COORDINADDR
S AF-FO5
WETY INSTITUCIHON EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO Vargidn 1.0
" “Caminandd juntd & |a dencia, & convivendia ¢ la productividad”™
T GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA 17-02-2014
pane ssaconzez | INVITACION PUBLICA CONTRATACION DE MENOR CUANTIA | Figina1de 1
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[l AFFI0 | AF-F10
I | INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO Wersitn 1.0 I | INSTITUCION EDUCATIVA JULIQ PEREZ FERRERO Verisn 10
= “Caminanda junts 3 | ciencia, Ia yl - o “Caminanda junta 3 Is ciencis, ks ¥l -

"l GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA 17022008 — GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 17-02-2012
W S CONTRATO Pigina 1= AN SR CONTRATO Figina2de
CONTRATO DE CELEBRADO ENTRE LA
INSTITUCION EDUCATIVA JuLio PEREZ FERRERO Y

EL CONTRATANTE: EL COMTRATISTA:

Nombre contratists o reprasentante legal
Rector(s) Representante Legal
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MIT BT
DRE 15300 000453

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD

“Caminanda junka & la dencia, |a convivendia y la productividad™
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINAMCIERA

ACTA DE ENTREGA

AF-F11

Versidn 1.0

17-02-2014

Pégina 1 de 1

CONTRATANTE:
CONTRATIETA:
OBJETO:

VALOR COMTRATO:

DURACION:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO No.

Se recibid g enterg. satisfaccién el objeto dal Contrate W&

Dado en San José de Clcuta = los XX, Aias, del mes de X000 de 2000

Recibid

MOMBRE ¥ AFPELLIDO
CARGO

Entrago

MCMBRE ¥ APELLIDO
CARGOD



3 INSTITUCION EDUCATIVA JULI

L

GESTION ADMINISTRATIVA Y

O PEREZ FERRERD

FINANCIERA

EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

FROVEEDOR:

| FECHA

TIRG: EVALUACION |

REEVALUACION

CRITERIOE DE EVALUACION

PUNTAJE ASIGNADD

PUNTAJE QETENIDO

1. CONDICIONE 8 COMERCIALES

a inconformidades en la prestacion del sarvicio

Carada 20
Crédino 10
2. OPORTUNIDAD ENM LA ENTREGA

Mernor a igual a 15 dias o de scuerda al Sempo pactado. 0
Entre 15 y 30 dias o con demoras @n los brminos snunciads frente al i
tiempo paciado.

Mayor & 30 dias o con demoras en los Erminas enunciades frente al 5
Siempo paciado.

3. CALIDAD DEL PRODUCTO YD SERVICIO

Muy Buenas o *0° na confarmes o a satisfaccidn 20
Busnas ha presentadoe ro confarmes o fallas en b prestacion del i
servicio u
Prasants fallas frecosntements presenta no canformas en los pedidos 5

4 SERVICIO POST WENTA GARANTIA ATENCION ¥ RECLAMO S

fumrs da las tErminos

Muy Buena la atencidn y afrece garantia 20
Buena la atencion y afrece garaosiipero con algon matz 10
Presenta fallas en la atencion y no ofrecen garantia ]
5. CONFIABILIDAD EW LOS PEDIDO &

Pedides complatas a senvicios prestadas en los Erminas 20
Deasionalments presenta pedides incompleios o servicios prestadoes

fuera de las terminos 1
Fracuentemente presenta pedidos incomplelos o servicios prestados 5

FUNTAJE TOTAL

B0-1000 LN CALIFICA, G080 R E 50k 7 PUNTTLE: CALIICA PERD DEBE MEICRAR; WEMOR A 50 PUNTOS NI CALIFICA (OB FROVEEDCR

MEDIC DE COMUNICACION UTILIZADD |

| FECHA DE ENVIADA La EVALUACION

COMPROMIZD ESTAB

LECIDO

EVALUADD FOR

RECIBID COPIA

LIDER DE PROCE 30

PROVEEDOR

55



INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 1

DEVOLUCION

56

PROVEEDOR:

RECIBIDO POR:

PEDIDO U ORDEN DE COMPRA M 2:

FECHA DE REPORTE DE DEVOLUCION:

PRODUCTD

CANTIDAD MOTIVD DE DEVOLUCION

ACCION A SEGUIR DEL PROVEEDOR

TIEMPO PACTADO DE ENTREGA:

| TIEMPO REAL DE ENTREGA:

PEDIDO COMFORME: | ] |

Nl:ll

| RECIBIDD A SATISFACCION POR:

OBSERVACION

INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO

HOIA DE VIDA

FECHA DE ACTUALIZACION:

ANCIERA

INSTALACIOMES

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

HOJA DE VIDA

WERTENRERTD REALIZATT

FECHR TFOOE o
[CATOE BERERALEE T ETOFS TRITALATIONET ]| vowensas | MANTENIMIENTO ACTIVIDAD REALIZADA REIFONBABLE UrECHAD:
[ v T e |
Diligancie segin comes;
FARA EGUIFDE
TFOTE T TOWPRE || TORETTOR ||
T 1 1
[ WODELD | |
ETCATION | ]
FARA INSTALACIDNES
[CTNDCIO BECEER T PREPIT T ARRIENTT ]

PARA EQUIFD S [Describa de ser necesaria
FARA INSTALACIONES [T

ador, dele de baja formalmente
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INSTITUCHN EDUCATIVA JULKD) PEREZ FERRERD

ESTION ADRIMISTRATIVA ¥ FINANCERA

SOLICITUD DE MANTEMIMIENTO CORRECTIVO

FECHA DE S0OLMITULD:

MOMERE DE @UIEM EFECTUA L& BOLIGITUD

CARGD DE QUEEN EFECTUA LA 3OLICITUD
EOQLITUD DE MANTENRIMIENTD CORRECTIVO &:

BN ETALACION FIZICA 0 Cudl?

EQUIPD TUNIT Marza Ubdasoltn
RECURSD L Cull? Ubloaolén

MUEELEE ¥ EMEERE§ & Cusi? Ublzaszsan

REDES® TELEFOMICAE ___ REDEEELECTRICAS __ IMTERMET ____

Otra LCual?

MOTIVO DE LA B0LICITUD

|[ERPACIO PARA SER DILIRENCIADD POR
EUEN BOLICITA

ESFACID PARA 3ER DILIGENCIADD PUR EL RECTOR RE EFUNSAELE DE APROBACIDH
DB IERYACIDONE 3:

I
g
A
o
E
o
[=]

DEEBCAFCION DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

EEP ALK FALE e
DL ISENCIADD FOe EL)
PFIRONVEEDOR

EEFACIO FARA BER DNLIGENZIADD FOR EL LIDER DE FROCERD

- TAIEAN | 1A DEL IMEDVEELON

FECH& DEL MANTENIMIENTD: GENERA COITO al O
HE&LLEALIA IMOH IEHSOHAL I8 | ERRD
COATD DEL HERVICID | H* DE FACTURA ¥}D CUENTA DE COERD
CALIDAD DEL 3ERVICIO OB BERVACIONEE

JATIEFACTORIA
REQULAR
DEFICIENTE

AERVICHD EVALUADD FOR:
HOMERE ¥ AFELLIDD FIRMA CARGD FECHA




; INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD

ESTADO [5): A Mo Eciki.. O Ejecutado Antes De La Fecha Pravista

GBS TN A DRI S

FECHA: P-Erogsamidi,... E-Ejecutada

PLATIVA Y

MARCIERS

PROGRAMA DE MANTENIMIENTD PREVENTIVD

0= Reprogramado

m:::ﬁ‘?é.?ﬁ{f?&?;&m EE‘I?&LDDD n:rnﬂn:{? Facha Estado Facha Estado
p P
E E
p P
E E
p P
E E
p P
E E
p P
E E
p P
E E
p P
E E
p P
E E
ACTIVIDADE 2 NO EJECUTADA 2 MOTRO
HOMBRE ¥ APELLIDD CARGD FECHA

ELABORADO POR

LIDER DE PROCE 50

APROBADO POR

RECTOR
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO S

GES 'IL'F.. AWM IJ I-...'-I '.':I'l. TF h-'-.‘hi. L"l-'-
COMPROMISO USO ADECUADO
DE LA PLANTA FiSICA

|'|San José de Cdcuta,

Grado Jornada Ciocente Titular

Con mucho esfuerzo s= le estd haciendo mantenimiento general a toda la SEDE EDUCATIVA No. XX
H RN, de |2 INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERQD. Por tal razén se l= Entrega &
los docentes, padres de familia v estudiantes las sulas de clase, las unidades sanitarias, los pasillos ¥
demas espacios pedagogicos en muy buen estado, para que sean usados y cuidados por todos los
miembros de la comunidad educativa a guignes e les presta el servicio educativo. De igual manera todos
debemos hacer uso racional de los servicios publicos v del medic ambiente, manteniendo =l aseo
sdecuwado de todas las instalaciones,

Con nuestra firma expresamaos nuestro compromiso seric de mantener en excelente estado y darle el
mejor uso 3 toda lz sede educstiva incluyendo plantz fisica, muebles, eguipos e inventario General.

Aceptamos gue los dafios que se ocasionen por mal wso sesn asumidos por los padres, madres yio
Acudientes de los estudiantes implicados.

Mombre de los Estudiantes Mombra de los padres y/o acudientes

10.

11.




4| EsTADO INICIAL O FINAL: £ Excelente, R: Bagulndds Malo

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

GESTION ADMINIST

ICIERA

¥ FINE

PRESTAMO DE LA PLANTA FiSICA Y RECURSOS

RESPOMSABLE DE DILIGENCIAMIENTO:
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FECHA DEL
PRESTAMD

FECHA DE
DEVOLUCION

TEOE

AREA,
SOLCITADA

ELEMENTOL
PRESTADOS

TANTIAD

ELTADD
INRCIAL

OB ERVALIDNES FRENTE AL
PRESTAMO

TOLITANTE

AUTORZADD POR

ELTADD
FINAL

IEAERUACIDHES FRENTE & LA
ENTREGA




AF-F19
INSTITUCION EDUCATIVA JULKD PEREZ FERRERO

GESTIOMN ADRMIMNISTRATIVA ¥ FIRANCIERA

ASIGMACION DE PUPITRE A ESTUDIANTE

Acta de compromiso

Los abajo firmaniss, actuando en calidad de padres/madres de familia o acedisnizs de los
estudiantes dz 3 INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD, d= Is seds
. nos comprometemaos 3 wvelar por el cuidado d=
los pupitres gue les han asignado a nuestros hijos v responder por los dahos que ==
pusdan presentar durante el afo escolar. Para tal efecto frmamas y nos comprometemas
a reparar los dahos de manera individusl con 2l pupitre que le corresponda a mi hijo{s) o 3
reponerlo en caso que no sea fachitle su reparacion.

GRADO: Titular:

N® ESTUDLANTES N* PUMTRE FIRRAA ACUDIERTE
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD

GESTION ADRENISTRATIVA Y FINANCIERA

INVENTARIO

- INSTITUCION EDUCATIVA JIULID PEREZ FERRERD

THIN ADMIMESTRATIVA Y FIMANCIERS
PRESUPUESTO YO PLAN DE COMPRAS
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INSTITUCHIN EDUCATIVA JULKD PEREZ FERRERD
GESTIOM ADMINISTRATIVA Y F ‘--'l..‘ll: ERA
PROGRAMA DE FORMACION, CAPACITACION Y BIENESTAR
DAGINR | ivema L Latwima
& S aphed p or rnalind e e s fecha 4. o hubo ssbviescis por panie de ks | fuckas
u rn resf oo o s "
1y s T 8-S, b ol akcan:
+
L DD"‘:‘M‘:;JJ I:‘D'ﬂu:s ACIII:'NI:::;:: TERAS & :‘Lp::':; DRIGIDD A stor ARGEN RLCURSDS RISFOMSABLE DIL [YIRTO SEGLMIEHTD
- [] L 1 1 1 4

TOTAL

TOTAL




MNSTITUCION EDUCATIVA IULIO PEREZ FERRERD

TION ADMINISTRATIVA ¥ FINAMNCIERA
ASISTENCIA FORMACION, CAPACITACION Y BIENESTAR

RO CAFPAOTACKDN ACTIWIOAD DL BICHISTAR MTEING

ORFalM

L) 1 FaE
iT ACINOUCCIOR FORRAALHIA ICMLUTMEROS CL TRARLD kK ERHL

TEM&

AGEMDS

DICTADD POR | GESTION! EMPRESA

FECHA {po-ntas) | LuGar | DURACION |
g ol Dmrpsiio L e

[=~ T s ol (4 1 rmee: ey, ks wola: paca FORRSACHIN d= 1.0 5; dords 5 e b calilicackda mu sl v 1 Le orsle bajor- sl ol o b= i

EFHRL
Mo NOSBHRES ¥ AMELLIONS CARGD FIRF&E

L H

AT | [ ed | O | e | | B |

IH
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AF-F24
INSTITUCION EDUCATIVA JULKD PEREZ FERRERD
GESTIOM ADRIMISTRATIVA Y F "-:'l.."lli ERA )
EVALUACHDIMN EVENTOS DE FORMACIHON ¥ CAPACITACION
I
TiFO DE EVENTO CAPACITACION TERA:
FORMACION
DIRIGIDGD POR | GRIGEN DEL EVENTO | INTERND | | EXTERND |
FECHA oo sm ax) M= [DuRACidn |

BREVE EXPLICACION DEL CONTENIDO

SELECOIONE FASTA 20 ASISTENTES Péfuh EVALUAR FL EVENTO, MARDUE EN CADA FACTOR DE 1 & 5 3EGUN SU PERCEPFCION, DOKDE 1 ES L0 MAS BAKD ¥ 5 LO MAS ALTO

ASISTENTES

TOTALLS

FACTORES DE EVALUACION el

E 1 [] F ® ¥ (F BT G [ ST TN BT

4] R

jan | s 7

La actfud del instuctor Trente & grupo y su
capacidad para ansenar fue la mas adecuada?

El Caomenido del aventa lleno sus expeciatvas?

ASISTENTES

Puede aplicar ks aprendide an su trabaje?

La aorganizacian del avento fus buena?

TOTAL

OBSERVACIONES ¥/0 RECOMENDACIONES DE LOS ASISTENTES

INSTITUCIHIN EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD

GESTION ADMINISTRATIVA Y FIRLANCIERA
REPORTE DE EVENTOS DE FORMACIOIN O
CAPACITACION DE ORIGEN EXTERNO

DATOS DEL TRABAJADOR
HOMBRES ¥ APELLIDOS CARGD
SEDE JORNADA
DATOS DEL EVENTO
TEMA
ORGANIZADO POR
LUGAR DE ENCUENTRO
INICIO | | FECHA DE TERMINACKIN | | DURACION DEL EVERTO
HORA DE INICIO | | HORA DE TERMINACION | |
OBSERVACIONES

El trabajador debe presentar al Lider de GESTION ADNIARISTRATIVA Y FINANCIERA di la Institucian, dentro de kos 3 dias habiles siguisntes a la fecha
di represo del encuentro, los respectivos comprobantes legabes de su partidipacion en dicho svento, retroalimente.

BREVE EXPLICACION DEL CONTENIDO

mMemoras  [si] [wo] | mepio | dFsico | [ macueTico [ | arcHIivaDAs EN |
SOCIALIZAR A | FECHA DE SOCIALUZACION |
RECTOR TRABAIADOR LIDER DE PROCESD
MOMBRES ¥ APELLIDO

FECH A, joe-nanan




INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD

GESTIOM ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

s

SOLICITUD DE PERMISO LABORAL Y/O

FUSTIFICACHON DE AUSENCIA

65

NOBMBRES Y APELLIDOS

CARGD

SEDE

JORNADY

Salectione can unia ¥

PERMESD LABDRAL

JUSTIFICACION DE AUSENCLA

En CasD de ser _'."allr.FCﬂ:li:l'u o ausencla escriba o

Hord &n bBogue

miambre ce la persora a guidn infarmd Indormo
Cita medica Permiw personal FECHA DESDE FECHA HASTA

COMUNAK Calamidad fariliar Otra

SELECCIONE HCLAl? - DAL DESDE FHORA HASTA

EL FOTRO

FARA USD EXCLUSIVO DEL DDOCENTE [REEMPLAZO DOCENTE)
— — 3
HORAS): ;_f""s"“ "m'd:':'n' PERSONAL QUE CUBRE EL PERMISO

12
22

q
g2

1
[

7
OBSERVALMOMNES

FIRNA DE ERPLEADD FIRMA DE AUTORIT AN

FECHA DE DILMGENCIARIENTD

FECHA DE AUTORIZACION
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AF-FZE

INSTITUCIOM EDUCATIVA JULID PEREZ FERREROD

GESTIOMN ADRIMISTRATIVA Y FINANCIERA

ACTA DE GRADUACION

Falia:
ACTA GEWNERAL DE GRADTTACTON MNa. ATOD
En =l hMomicipio de 2 los dizz del mes de
de. . 2 renmiergn el Bector{a) v la Secretariaio)

con el fin da formalizar la graduscion de los estudiantes del srado once.

Varificada la sitozcion legal v acadermica de czds uno de los slummos que carsaroa ¥
aprobaron loz estudios corrsspondismte: al nivel de aducacion madia, v comfomtar gue
cumplieron con los requizitos establecidos en la Ley v en el Provecto Educative
Institncional, se procedio 2 otorgar el walo de bachiller a los sradusmdos cuyos mombres,
apellidos v mmero de documento de identided se relacionan 3 contimiacion:

Mo, Epellidos v Hombres Uocumento de identidad Lugar de expedicion

Lz presente acts general de sraduacion consta de esmdiantes graduados, comisnzs

con el nombre de ¥ tenming can &l nombre

da

Para comstamcia, se fimma en g leg _ dhz del mes de
de.




AF-F209
INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO
L o ITH Ml Unio a ab] TR ¥ F L el
GESTIONM ADBIKISTRATIVA Y FELANCIERA
CERTIFICADO DE ACTA DE GRADD I
CERTIFICADD DE ACTA DE GRADD Ma.
En 2l acta de grado INo. del de da
Folia Mharmaral libro lz fiae otorzado a
, idemtificado con o,
expadida en , &l thde de
El acto fue presidido por COm0 TECLGr § paf
COmD secretaria.
Para constamcia, se firma en 2 loz dizz del mes de

de.
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO Arren
GESTION ADMENISTRATIVA Y FINANCIERA.
DUPLICADO DE DIPLOMA
Folia
APELLIDCS Y MOMBRES NUMERC DE DOCUMENTS | RESOLUCION RECTORAL FECJSSF'EETFEDEIDN

Obzervacionss: {exprese los motivos que origimaren la salicinad del duplicade o modificacion)

Titulo Registrade

Arta de graduacian Ma.

. Falio

, Fecha

Lugar v facha de registro

Fimna Trtalar dal Diplama

Secretaria



INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

GESTION ADMENISTRATIVA Y FINANI
REGISTRO DE AUSENCIAS DE PERSONAL

Fede: Afio:

z ; O o z
Cargu METRO BE LA AUSENEIA ECHA FECHA | TOTaL DESERVACIONES

Mo, REMBAES ¥ AFELLIEDS
ol a WICID | FINAL | DAl |Sopartus Lagalis Regueride)

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO

FERRERO

REGISTRO DE COMNSTANCIAS

sede: afo:

M. FECHADE NORASRES ¥ APELLIDOS LCUMENTR DE GRADG FECHRRE | s pmvacionEs FiRpAA RECIBIDD
SOLCITUD DENTIDAD ENTREGE




INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PE

L F FIMA N
GISTRO DE CERTIFICADOS

EZ FERRERD

Fede: Afio:
Me. FELHA DE MOMERES Y APELLDOS LOCURENTD GRADD AND DE FECHA DE OESERVACIONES FIRMA RECIEBIDO
SUETUD B EENTIDAD ETUBIO | EWTREGA
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AF-F34
H INSTITUCION EDUCATIVA JULKD PEREZ FERRERD
F_h-_ “Caminandao junio a ka dencia, ka comevencia v la productividad® Versidn 1.0
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA R
e ACTA DE IZADA DE BANDERA Pigina 1 de 1
|
En San losé de Cocuta, | dia del mes de e 20 S8 peunieron en

al patio principal del establecimients el poreomal docemts y diEcente para levar g csho un
hamenaje al tricolor colembisna.

Carrespandid en esta fecha el desarrallo del programa al curso
con su titular

de la jormada de

El ordendel dis fue el sigoiente:

1. HimnAe nacional dea la repablica de Calombia

2. Himno de la Instituckn educstiea Julio Pérez Ferrera

3 Proclamacion de estudiantes que merecen izar e Pabelldn Racional v que = han
destacado por
Candemaracian de estudiantes axaltados

il o A

rarcha final

Se hicieran merecedores de izar el Pabellin Nacional los estodiantes que a cantinuacian
nambramos

GRADO ESTUDIANTES

En corstancia @ firma la presente por los gue enells interdinisron.

Profesar (a) Coordinadona|
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIC PEREZ FERRERD i
“Carmi nasels unts d L dinda, L osrdvinda v b producthidad wergomin
QESTHON ACKDERICA 1 T 2HE
; .l INFORMACIGN BASICA DEL ESTUDIANTE
il v Pigiina 1.da 3

Fecha de: dilgenciamienio:

A Acpsobos perconakss
Mombres w apelidos:

Lusgar dt neadd i enko P b Ml o
Tipa die documenio de identidad: RG] T OJCC [ Cino [0 jCud? Ha
Sonc Al [T e (=3 Tpo de sangne: Sendn
Dirmonidng Estraln: Tt Pjo Coukar
E. sspaoio familar
Mombres v apeloos del padres
Ccupacifing Direooitin Cidular
Hombres y apaloos o k madne:
Oounaciting Direcoiin Cidular
Mombres yw apelliees del aoudbemie
Famnlson D ra i £ Cdar
Frersonas que conforman fafardie  padm (s ) madne | | abuslofa) [ iosias)  obos:
PRLrree o Che STV o v o oo ARG 2T | | el e Grado}sT
T [ o AR
C: Hiciora Clinlca
ferain: By S FRET o

GRGaR-Pesade,_ Aocidonial _ Momal _ Con nolesias_ Comglicado
Ademing_ Premaioro_ Einlomas de aboro_ .

EETADD DE L& MADAE DURANTE L& BE ETACION

ARG Sune0 Impodianie: Cakdas Radacones  Enfemedades Due's Accidenie
Como Tue la almenlacien

PARTD

Hiogar Hospital o dinica_ Atendido por

Euidcon: Momral_ Lenin Ripkdo Inducido Comploada
Disiticiog Copiaa B s, L
cieficla_ Hpmila  Fesoolnaoer Tala

COMFLICACIONEE POET-FARTD

Emlemedades padecidas

Sammpon_ Mook Telano Polio Tosfering Rubeni_ Rociola

olras Edad_ Tinugias_ Cuales o e g oS
B di estaddia an o fospdal

Ha preseninoo comuliones

Waoures Tuberculoskes  Hepalils B DPT_ Polo Sasmpiin_ ..
PRSAHE R i) liann diras
ancdEning
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERREROD S
@ TR s Ut i L Shind i, Lol vinda y | product e d" sl
AESTHH ACKERE AR 1700-J0ie
=g INFORMACION BASICA DEL ESTLIDIANTE
il TR P 2 cha 3
EETADD FlECO
Snpoe cetdlioo: edad So00skian. s apoyT Galex __ edad
Frimrnos pasos: cdad Subir caoalens: odad Bimocidn: buena_ defickenie proddeTa o
tovmiar sl menios espocificar
Frimmzras bslabas edad primers palabras oodad
Frimraras frases: sdad
Capacidad comonnaiva TR G ey AR,
Capacidad axpresha: Guma AR, o IR,

Coniol de esfinbenes Anat Bt sl M8 presenia controd de estinlees
Frso de acucnde o suedad _ esiabura de soueedo asu edad _ Posiuna normal
Actteidad fisloa el Coordinackin gruesa normal _ Coondinadciin fina nomeal
Buhoidn [aorociaoiin normal] _  Viskin [apreckactn normal)

Habla: tarfamusdes nfandl_ resaloads mala aioulaokdn

Apanenia relanmo GERlRkases s iR Personal ol cenin
Laeral dad defnda: Turda {a) i (@) arbrdbesing (@)

TRASTORKD E DEL SUERD
Temones Noolumos adad SOnamoUiama dad

PR,

BMTECEDENTER FAMILIARESR

EETADD DE 34LUD
GoluslFealp. B a Iralamienio lemsdulion? S MO indique a guaksendcia ha sido remsida
Fsiomingla _ Gelaleagih,,  TeapaOwmpacona_ Foncaudoogia:_

e

Es aiitgioo a medicanenios ouades)
i e A Ao g i A A Pkt B i b i Al
SRR AR A g Enlidad presdadona de solad
gk b s bty

MOEFEMDEMCIA FERSDNAL

Sovigie solo (3) _ Dome soo (e Soluciona sus pequeiias probiemas_ Moeoesia alenddn
parsonal___ Wiaa solo () Hiace mandaes

IMTERACCION 30CIAL

P i hgick- A malimmio Fisiome Fsiooitgion Todola)  Agreshen (o)

Tanquin{a)___ Dependienie Independenis Inquieio Obedente Desobedeme_ sodlable_
Estanle__ Comwnicabvo (@) Juega solo (@] En compatia_ Relackon oon amigoes () y hermants
0 AR A Sn0act i e AdARRIA

Lara g AAr, TP




IS TITAMC IO EDUCA T A UL PEREL FERRERLY

LES TR ALATH MBS

INIFO RN AL PN BASHOA DIEL BS TLALN AN TE

E. Informmacidn referencial del alumna

De=plaradn P pin mamealser Thsmpa die SosT o o deplazamsemio

Es hipo dec  madre Cabery e Tamika desrirsiiEada hieroe de b palr i

Estada nutricional: desanroila Fiskon:

Caparidades eareposonales:

Dfcukades: salfnas (] vesuses | | mofnoess | | ospeeovas: [ ) ofres

Dificukades podagigicas:

Alumna provecniene de ofss institucion = MO ______ Feplenic

Mombre de ba Irstibaridn oficial___ Privads_
Obroes asperhos:

F. Carmatarictosc y hablldadec

. Wansoonss e s hatidades del estuadiane

A | Peso | Tala —arg Wisual Wiriz Expresha | Cognlia s
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GESTION ACAD!
PLAN DE AREA

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
s [ yla

PLAN DE
AREA

San Jozé da

Cacuta 2016
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INSTITUCION

EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

GESTION IEMICA
PLAN DE AREA

P 2
GESTION ACADEMICA
PLAN DE AREA

INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO

GA-FO1

» PROYECTOS

10. RECURS0S
Humanes: Docentes — Evtudiantes

Institucionales:
Técnicos

9. ACTIVIDADES

pi=—= Tebrerd Mars ars £

Actividsd

Orctubre

FaricmBre

Referencias Bibliograficas

1. INTRODUCCION

1. OBIETIVOS

11 GENERAL

1.1 ESPECIFICOS

11 VISION

1.1 MISION

5 FUNDAMENTOS

£1 EFISTEMOLOGICOS

£1 PEDAGOGICOS

£3PSICOLOGICOS

3. HORIZONTE CURRICUL AR DE LA FILOSOFIA

4. FERFIL DEL ESTUDIANTE

. ENFOQUE DE ENSENANZA

7. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

5. EVALUATIVO

INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO

pec
GESTION ACADEMICA
PLAN DE AREA




INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERREROD

GESTION ACADEMICA
ESTANDARES ¥ COMPETEMNCIAS

AREA

| ASIGNATLRA | NIVEL | GRADD

[ FERIOTD |

eadn el grado. Sgs sl epmpls, Ba ven & .
ESTAMIDARES COMPETENCIAS LGRS
Logra A1
Estdncar 1 Competencia &
Logra A2
Logra B.1
Campetencia 8
Estincar 2 Logra 8.2
Campetencla © Logra C.1
g GA-FO3
: INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO —
r\_ ); "Caminande junto a la ciencia, la convivencia y la productividad” Wersion 2.0
v GESTION ACADEMICA 16-01-2016
NIT 80700217168 PLAN DE ASIGNATURA -
DANE 154001002462 Pagina 1de 1
[ AREA [ ASIGNATURA | DOCENTE [ GRADO [ PERIODO
| | \
Transversalidad

Competencias/ Indicadores de
Desempeiio

Tépicos Generadores Metas de Comprension

[PRAE [PESCC/SP [DHP
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GA-FD4
: INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO -
: “Caminando junto a la ciencia, la convivencia y la productividad” Version 2.0
; ' GESTION ACADEMICA 16-01-2016
-
: PLAN DE AULA Pagina 1de 1
WIT 8070021718
DANE 154001002462
[ DOCENTE [ ASIGNATURA [ NIVEL [ GRADO [ PERIODOD |
FECHA TOPICOS DESEMPENOS DE COMPRENSION RECURSOS ESTRATEGIAS DE VALORACION PRODUCTOS OBSERVACIONES
o
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=
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GA-FO3

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
[l “Caminando junto a la ciencia, la convivencia v la productividad”
GESTION ACADEMICA

San José de Cucuta,

ACTA#

de de 201____

Version 1.0

17-02-2014

ACTA DE PROMOCION POSTERIOR

Pégina 1de 1

SEDE:

JORNADA:

DOCENTE ASIGNADO:

LUGAR:

En la Institucion Educativa Julioc Pérez Ferrero, luego de la aplicacion de la PRUEBA DE
PROMOCION POSTERIOR a los estudiantes que lo solicitaron, previo acuerdo firmado entre los

Padres y la Institucidn.

La prueba se disefid teniendo en cuenta los logros promacionales establecidos en el Plan de

Estudios de la Institucidn y el Plan de Evaluacion formulado para el proceso de promocion

posterior.

GRADD | ESTUDIANTE

AREA/ASIGNATURAS

VALORACION

FIRMA

TALLER

FRUEBA

VALORACION ESTUDIANTE

FIMAL

FIRMA
ACUDIENTE
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INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERREROD
Camiramndo |unte a ¥la Nl iy | ductisid s
GESTION ACADEMICA 17=002 -]
COMISION DE EVALUACIIN

hcta®___
San Josd de Cocuta, 03 de Abnl de 2014
SEDE: JORNADA:
GRADO: PRIMERD PERIOD: Primer Periodo del 201 LUGAR:
ESTADISTICA DEL GRUPD: PERIODOD
GRADD | IMICIAM P | RETIRADODS DESERTORES | INGRESD PRO. TOTAL | TOTAL
ANTICIPADA
Il PERIDDD
H | H | H | H | H | H M
ESTUDIANTES RETIRADOS
MNOPFABRE FECHA DE RETIRC MOTIVG
NOBIBRE DE ESTUDIAMNTES DESERTORES
HOFERE FECHA EN LA QUE MO REGRESD & LA IMSTITUCIOMN
Freside la reunicn:
Agenda aprobada y Ejecutada
1. szludoy oracién
2. Presentacion y verificacion de la asistencia
3. Seguimiento 3 scusrdos v compromisos de |z comision anterior
4. Desemipenio escolar de los estudiantas
4.1, Estudiantes que &l finalizar el PERIODO manifiestan dificultad, para alcanzar logros a
desarmollar competenda (el sistema lo genera)
4.2, PRelacion de Areas / Asignaturas Perdidas (estadistica del sistema, relacdian de estudiantes con
areas perdidas) OO ELIMIMAR ESTOS NUMERALES

5. analisic de cazos especiales

5.1. Académico

5.2, Convivencia socizl

5.3 analisis de Estudiantes repitentes

5.4 anglisis de casos de Estudiantes con dificultades de aprendizaje

5.5 Andlisis de casos de Estudiantss con necesidades educativas especizles

5. Estudiante Integral

7.  Prescripoion de actividades especizles para estudiantas con dificultades académicas
E.  Acuerdos yfo compromisos de mejoramiento

5. Observaciones Generales.
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INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO

GESTHIN ACADERICA
COMISION DE EVALUACHON

Desarrollo de la Agenda
1. Saludoy Oracion
2. Presentacion v verificacion de Iz asistencia

Rector

Coordinador

Docente titular ArEas
Docente Arzas

Representants Consejo de Padres

3. Seguimiento a scuerdos y compromisos de la comisidn anterior
4. Desemipenio escolar de los estudiantes (Ver anexo. Sabanas por grupo y estadisticas por
grado)

5. anglisis de casos especiales
5.1, Acsdemico

5 COM DIFICULTAD
CURSD NOMERE AREAS CON BIFELILTE OBSERVACIONES

|Despugs De las nivelaciones)

Cesar cuando lea esto es

Poner a5 areas que aun

Estan perdidas despuss de

Las nivelaciones

5.2, Convivenciz social
Curso Hombre A Descripaon de la situadion

A0= M° de anotadiones en el Obsenador

5.3 Analisis de estudiantes repitentes

MOMEBRE DESCRIFCION

5.4 ANALIS DE ESTUDIANTES COM DIFICULTADES DE APRENDIZAIE

MOMERE DEL ESTUDIANTE DESCRIFCION DE LA SITUACION ESTRATEGIAS PEDAGDGICAS




INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

SESTION ACADERMICA

COMISION DE EVALUACKON

5.5 AMALIS DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

NOMBRE DEL ESTUDIANTE DESCRIPCIOMN DE LA SITUACION DIAGROSTIOD

5. Alurnno Integral

CURSD HOMBRE DEL ESTUDIAMTE PUESTO

7. Prescripoicn de actividades especisles para estudiantes con dificultades academicas

CURE0 APELLIDOS ¥ NOMBRES ACTIVIDADES PEDAGDEICAS COMPLEMENTARLAS

B ACUERDOS Y/ compromisos de mejoramignts generales por conjunto de grados.

5. OBEERVACIONES

En |a ciudad de 5an José de Cucuta siendo las del dia del mes ds
del =& dio por terminada |z reunidn v en constancia firman.

Rectar

Coordinador

Diocente Titular §-01

Docente de geografia & historia,
urbanidad y civismo

Docente de quimica, fisica, ingles
Docente de etica

Docerte  de  biclops, lengua
castellana

Docente de tecnolegia informatica
Docente de matzmaticas,



INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD

SESTRON ACADERMICA,

ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO DESDE ORIENTACION

ESCOLAR
| 1DATOS GEMERALES
MIOTIVO DE LA COMSULTA BNICLAL:
RERSITIOD POR:
L DATOS DEL ESTUDIANTE
PERSONRBALES
NOBBRE ¥ APELLIDO: GRADO:
FECHA DE NACIMIERMTO: EDAD: SEXO:M_F
3. DATOS DEL ACUDIERTE
NOBBRE Y APELLIDO: OLUPACION:
DIRECCIIN-: TELEFOM O FIND:
HORARID LABORAL: CELULAR:
3. RESUMERN DE LA ORIENTACION DE APOYD PEDAGOGICO
4. RECORENDACIONES ¥/0 COMPROMISOS
PROXIMA CITA: | HORA:

REQUIERE PARA LA PROXIBA CITA QUE ASISTA EL PADRE DE FARMILLA ¥,/0 ACUDIENTE: 5|

MO

REQUIERE REMISION EXTERMA: 51 NO | ENTIDAD:
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INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD

SESTION ACADEMICA
SEGUIMIENTO A EGRESADDS

Facha:

La presents encussta tiene como finalidad de conformar wuna base de datos actuslizados de los
egresados, establecer un vincule de comunicacidn permanents entre |z institwcion v sus ex
aluminos, saber en qué ambitos académicos o laborales se desarmollan y contar con una
herramienta pedagogica de diagnostico que permita contribuir a la mejora de la Institucdn.

Sclicitamos su colaboracion para responder el siguiente cuestionario.
LA INFORMACION QUE PROPORCIONES SERA ESTRICTAMENTE COMFIDENCIAL

DATOS PERSOMALES

Ap=llidos: Mombre:

Documento de idenfificacion TI CC [ de
Promocicn: Titule cbtenido:

Fecha de Macimisnto: (dd i =1 ] i Pals da Rasidencia
Cepartamento de Residencia Ciudad

Cireccicn Earrio Telefono fijo
Calular Cormeg Electronico

Facebook Twiter

Estado Chvil:  Saoltero_ Casado |hnidn lbre Cera
ESTUDIOS [Diligencie esta parte si esta estudiando)

Estudia: Cionde

Mombre de |a carrers

Camera Técnica Tecnolagica Eregrada, i,
Carmrera a fin con el fiiulo obtenido en el Colegio: Si

Mao: LT QuE?

Curso Estudios supsriores: Si (lle

{5i ya termino sus estudios superiores diligencia esta parte)

Afio en el gue tarming sus estudios superiores Titule chtznida

Inetitucian

TIFD DE TRABAJID

(5i se encuentra laborando diligencia esta parte)
Empresa Afios de trabaijo
Tipo de Vinculacidn: Fijo Temporal

Traksajo relacionado con el estudic: Si Mo Cesampleadm.,.
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INSTITUCION EDU

‘Cam:

3 ChEndcla

SESTION ACADERMICA

CATIVA JULID PEREZ FERRERO

a consivencla y [ productividad

PRESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I ACTIWVIDADES DE NIWELACION

I I ACTIWVIDADES PEOAGDGICAS ESFECLALES

Sstudiante:

Grado:

DoEnke:

Periadic:

Area:

A lgnatura

Py

Noto i te:

Area:

Aslgnabura

todes

Firrmna del pstudiante

ROTA: ENTREGAR FL

Firrna del Padre de Familia vo acudiente

PARA S5 REEPECTIVA SUSTENTACION . FITA HOUM OEEE FITAR

ANENA EH EL TRABAID ¥ FIRMMADA FOR S0 PAGKE DE FARTLY

Ao si acnpios trg 2o ur eshis firmadas

al padrs de faesii

ALUDENTE & REPRESENTANTE
orudisnbs o

ras i nsde



INSTITUCION EDUCATIVA JULIQ PEREZ FERRERO m-_Fu
o "Camirando |unto 3 la ckencla, ﬁaﬂmr&ll" lai [ uchdd ad™ Verscn L0
e GESTROM ACADEMICA 17-D2-2014
T EITTEITLA PRESCRIPCION DE ACTIVIDADES
[ LS il =‘Iq,|ra ided

Instrucciones para @l diligenciamienta de este formato:

i Diligencie un farmata por estudiante, especificando drea, asignatura, grado, decente y pericdo

b. Describe las dificultades dol estudiante @n el Srea y asignaturs sspecificada. {hay 3 apciones puede usar
s 0 menos de ser necesania)

t. Enurmere [ actividades de nivelacian a realizar. (hay 3 opcionss puede ussr mas o menas de ser
necesaria)

d.  Sireguisre hacer una explicacien adicional, haga wio de la Mota Importante,

. Cscriba en lanota final la fecha de sustentacion de las actividades de nivelacidn

f. Encigoque el misma docentes oriente mis de un dreg o asgnaturs que el estudiamte, repita las
secciones de drea, mignatura, dificultades presentadas ¢ actividades a realizar. Siga el ejemplh.

g~ POR FAVOR ELIMINE LD QUE NO MECESITE INCLUYENDD LAS INSTRULCCIONES.
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO GA-F13
E ‘Caminandao junio a b clencia, b conshrencia y la product vidad* Werskin 1.0
SESTION ACADEMICA 17-02-2004
L_':; 'I":c'-‘H ACTA DE ACTIVIDADES PEDAGOGICAS COMPLEMENTARLAS Piing 1 de 1
At Mo

San Josd de Cocuta,

FADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE:

Estudiarie: Grugs:
Tamirada &l proceso scadémios del pericd, b caomisidn de evaluaciEan
reurida el , establecid que su hijola) o representadola) requiene w mayar

acompafiamients, puesho gue continda presentande s Sguientes dificutades scaddmicas yo de
COnivEnCia:

FPar o anteror se establecen las siguienies actvidades pedagogicas complementanas
COmpromisos:

Musstro ohjettea es crecer en famila con efidencia y calidad, rabajands en eguipo can ks padres
de familia yia acudientes, por eso le recardamas que pueds acercase a la instilucdon en el horario
der atencitn & padres de familia establecidas, para seeriguar acenca del avance on @ proceso de
mearamients de su hjo o representado el cual estd arentado a complir con las siguientes crilerios
de pramacion contempladas en el sislema insliluconal de evaluaciin, capitula 10, criterios de
pramocidn, numeral 1001 pramacitn normal

Erxyareye PADRE DE FAMILIA O ACUDIEMTE
Titular




INSTITUCION EDUCATIVA JULIOD PEREZ FERRERD GA-F14
| "Caminando |wrta 3 |3 clenda, |a convheenda y la prodwctrddad ersicn 2.0
GESTION ACADERECA
il ACTA DE NIVELACION, BE ACTIVIDADES PEDAGOGICAS 05-09-2013
4t samIser ESPECIALES FINAL DE ANO Pigina 1 de 2
Scla M.

San Jow e G da  Howambne del 201

En ks nstalacioss s de la insbvedon Educatieg JULD PEREZ FERRERD, shinda las wrudR TRUs ren b docestin de b lersada de fa
cos al in S8 snalifer Be fians aspecaas s etod et gue mistiean a las SCTYEDADES PEDAGOE ICAS ESPECIALES dul
o thir Bl b

GRADO GF1
p— AREAZ AZIGMATUNAS FvALLALIN VALDRACIDN

y § TIERCIAL SOCTALEE HIVELD 0
ESTUOIARTE D EIERFLO RELIGION HIVELD i
. . WA TEMAT ICAS MO MIVELD 15
ESTUOIARTE DF EIERPL £ TIERCIAS MATURALES HIVELD ]
ESTLO LA KTE EIEMPLE 3 LERIGLIAE MO MIYELD 16
SOOIALES WO MIVELD TE

Csta pg pna ackaracitn de uso dabe borraree, wala se pusden promover o8 gue apruoebaen tadas s dreas nrseladas.

Favor repetir formato para cada grupa.

GRADO F1

GRADO: 702

GRADO 201

GRADO 201

GRADO 1001

GRADO 1002

GRADG.; 11001

GRADO 11002

. OHSERVACKIHES
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INSTITUCION EDUCATIVA JIULIO PERELZ FERRERD

GAF14

“Caminando |urto a la cienda, la consfvenda y la productiddad®
GESTION ACADENBCA

Warsidn 2.0

ACTA DE NIVELACION, DE ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

O5-05-2013

ESPECIALES FINAL DE AND

Pigina 2 de 2

Encenstanca Brindn:

Amctar

Coardinadar

Profasor die Biolega

Profasor die Qui=ica

Profasor de Fakea

Pradasor de Gac-hintania

Profasor die Chakca

Pradanor di BEdaacidn artistica

Pradanor Bducacin Hica

Profasor die Bdee Fieda, rscoaicits

Profasor die Bdecacin ralgesa

Pradasor Wllllilu

Tl bt s

Frofasor di Malamibcas

Prafdasar de 'l

Pradaior di enadiiics

Titssliggii @ informitica

Tiesica

Tiular

Aupravntants Censijo da Padwes

»

T BOTE E7L-A
Dwl 15 ART1INCAS

INSTITUCHON EDUCATIVA JULNDY PEREZ FERRERD

“Caminanda junka a la dendla, ka comsvenca y b productheidad®
GESTION ACADEMICA

SISTEMATIZACKIN EXPERIENCIAS SIGNIFICATIVAS ¥ COMPETENCIAS BASICAS

GA-F15

Wersion 1.0

1T-02-1014

Figina 2 de 2

FECHAZ

GRADO:

AREA: ASIGMATURA:
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INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD

GESTION -1:.~,|:|-r.1||::. .
CONTROL DE HORAS EFECTIVAS DE CLASE

W | GRADDY | APELLIDOD Y NOMBRE | JORNADA DAS EFECTIVOS DE TRARARD ESCOLAR TOTAL
CURSD | DELDS DOCEMTES DE | LABORAL
AREA ¥ GRADO V2|3 |4 |5 (6 |78 |9 (1010 )12 )13 (14 |15 |16 | 17|18 |12 20 ) 21| 22

TOTAL HORAS EFECTIVAS DEL NIVEL EDUCATIVG

TOTAL HORAS EFECTIVAS DE LA INETITUCION

HOTA: Mo se considers los diss Pastivas MIVEL INICIAL: 1 DifA= 5 MORAS, NIVEL FRIMARIA: 1 DIA=6 HORAS, WIVEL SECUMDARLS 1D1A= 7 HORAS
FD: Falta de Docente ML Hora Laborada Al Activided Institucional

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD GA-F17

GESTION ACADEMICA
AUTORIZACION SALIDA E INGRESO DE ESTUDIANTES

Fecha: Hora: Grado:

Estudiante:

AUTORIZACION PARA

(] INGRESOD AL AULA DE CLASE
[ INGRESD AL COLEGIO
(] saLIDA DEL COLEGIO

[ ] AUSENCIA DEL AULA OE CLASE

Miotiva:

Firma del Acudients Firma del Coordinador
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRER GAF-18
*Caminando junio a la ciencia, la convivencia y 1a productvidad™ Version 1.0
GESTION ACADEMICA 1710212014

CONTROL DE ASISTENCIA E INASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES

Sede: Jornada Grupao: Titular: Perioda: Afig 2015

Asistencia seleccione: A: Asistente, I: Inasistente, E: Excusa, M: Excusa Medica, P: Permiso, R: Retada; En la columna Tipo Est: AN Estiduante antiguo, NIU: Estudiante hugvo, RE : Estudiante Fepitente, NR: Estudiante husya Fepitente
s sisiid ATIFEF LT

APELLIOS Y

Esr | 5] r | V| 3] n] | ] 5] ] || en] w] e | e er|an] e | m| 4] 5] 8| 7| 8] ] w| @] ] n]w| ] n]er] | es|es| x| | a] 1] ]3] «]s]2]m[u]w] «]|c]n]r]r

zlzg|e|a|x|o|a|a]e|n]|-]| F

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD GA-F1S

GESTION ACADEMICA
GUIAS DE APRENDIZAJE, EVALUACKIMNES ¥ TALLERES |
+
NOMERE [ | EVALUACION | | TALLER | ]
AREA ASIGRATURA GRADD FECHA SEMANA
CIENCIAS NATURALES FISICA 10 13 DE ABRIL DEL 2015
TEMA LOGAD PERICDO
ROV IMIENTD




INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO

NN ACADEMICA
CONTROL DE SALIDA DE ESTUDIANTES-COORDINACION

92

Gede:
Foghs da | Hora de cometud Ooo.
salldn callds Ectudisnts G Medlve dolioHarts \dentidad

Firme colloltants




IMSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERC

“Carminando jurto a la ciencia, k& éanmvivent
GESTHON ACADERICA
AUTOEVALUACION

MO ERE

LALLM D

La presente Aainevabmokin, tiene ool obgetiva, Evaluarla apsopiackim del Mazeal del Comvivesin durante ¢l

Acsdemice Mangque con una N de acuerdo Colb sU compeiamiening

%: SIEMERE...  (C5: CASISIEMPFE; AV: AVECES;

FELCHA

N; NUNCA

PERICHND

TROICADOE

[

AV

b ROTA |

Acea con exactiud el horane eslahlecide por o insttucsin, para wodas
las seshcowes de clase y sctividades gue se programen

Presentn excusa jusbiliceda cussdo Talta al plascel, con la firma del padre
o acudiesve, al dia sipmense de la ausenciz

Acanie & wedas las activedides scadimicas eroolares y exitresoodares com el
i foomeee eormesprosdiente. com el respectivo escudo del  TINSTITUC YN
ETHICATIV A JULIG FERES. FEREERD

Hace Busen wso de Tos muchlss v enseres instiucicoales v vela por su
COMSETVaCHI.

Dieja el ouls g clase e comphio ooden v aseh, 2 igual gque las demnis
dependencios de la Instifuckim cwando se le asigne.

Calabora e el culdado de la plania fisica (osec) y oo o que Bay en ella

Pempanecs ea la Instruckim durante |as horas de clases i demis
actividades SOl enetanias programadas

IR mue s aprecio y respeio por los aimbolos pamcs v Jed plassed

Utiliza en borena cormecta y adocunda ks diberenies elementos (egaipas) de
la Instnuckm.

Acepia la mionded de los patullerns, represensntes de gnapo, moniooes
e asignaturas y demids representantes del gobiemo escolar estudiantil.

Eznplea un vecabalan s apropaads, adecuads y decenie

Faespeti n bosrlias demas, acepts sus dileremcia.

Consume coecle en haras de clase wie aes Comunilarens,

Cumple los aoeerlos sdiquiridos en acta de compromiso o apcsesiacin
verhales o ¢scTita

Praviesta en Brena grosera, vulgar y descariés sobre las observaciones,
Imnadon de memdiln v decisisies tonadas por los probesores, Dmectivos
o persnnal administmative de 1o instiuckn

Uza com ol wmifoaee ecabdecide, slemensns Y B CEROTICG [Hercmg,
rabujes, comes de cabelle estrafalanics, tinbersdos, cadenas, manillis,
enire ofns)

' la mgendda para extabever comUniCacis oo los paddres de Famiia v
13 Instiuckm

Hooe use comesin y modetadn di kot recursos nsturales, | agrua, wrhodes,
Slijds G Clidde

S Awsenta del sakim de clases sin previa aulonracion.

Utiliza equipes de eomunicaciog o cuakjuier elemesio que altere ks
procesos curmicalares o de comportamiento (celular, walkman, disoran
-, laminas cokeckmables, peliculas, revistas o material pomogrifico,
entre ol

PECEEINY G EMER AL CUALTLATIVE

Hubgerencias

]
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| AREA:

INSTITUCION EDUCATIVA IULIO PEREZ FERRERD Shes
GESTION ACADEMECA
VALIDACIOM PRUEBAS INTERMAS O EXTERNAS |
TIFD DE PRUEBA: |1|:'| |E|::]|

Rarca con una X Segon comesponda | {Pruchas. [psDasi.E [Fruebas Exlemas)

Fecha de
Aplicacidn

Fecha de
Anidbizis

Entidad gue aplica las pruzbas

Mombre de la Prusba

Descripoin de la Prucba:

Asignatwra y
Grado (s5) Resultados Fortalezas A muejorar
Estrategias de
moramienba
Ot vachones

geniErake.
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INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO

SESTION ACADEMICA

SEGUIMIENTO A ESTUDIANTES BAJO RENDIMIENTO ACADEMICD

95

[ Estudiante:

[ Cursa: [ Sede:

FRIMER PERIODC:

Dificultad en el alcance de logros

Actividades estratégicas para superar las dificultades en el alcance de logros

Fecha de estrega o
.

Valoracion

TITULAR:

ESTUDIANTE:

ACUDIENTE:

NOM

ERE Y AFELLIDD

FIRMA

SEGUNDC PERICDO:

Dificultad en el alcance de logros

Actividades estratégicas para superar las dificultades en el alcance de logros

Fecha de estrega o

Valoracion

TITULAR:

ESTUDIANTE:

ACUDIENTE:

NOM

ERE Y APELLIDD

FIRMA

INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
i

“Caminando junto

SEGUIMIENTO A DOCENTES

NOMERE DEL
DOCENTE

PERIODO 1
FREHA

PERIODO 2
FREHA

PERIODO 3
FECHA

PERIODD 4
FRGHA.

ITEM

CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

VERIFICACION AL CUMFLIMENTO AL PLAN DE ESTUDIOS

5l

NO | PARCIAL

&l NO | PARCIAL

5 | NO | PARCIAL

5l |NO| PARCIAL

El plan de estudios de su area, asignatura, dimensicnes ests disenado conforme lss directrices
Institucionzles.

Flanea y ajecuta las actividades de sula, complementarias, proysctos pedagdgicos transversales.

Aplica los planes especiales y actividades complementarias de refuerzo, recupsracion y nivelacion.

Cumple con el plan de estudios en: Ares/AsignsturaTimensionss, en cuanio 3 los contenidos de
aprendizajes, metedologias e indicadores de desempefo. (Lo fiens =n el momento de la clase).

‘Cumple con los indicadores de desempeno ylo competencias de aprendizaje programadas.

m!.hhuru|..

Aplica los Procedimientos de evaluacion en kg prrsse de ensenanzs- aprendizaje de los estudiantes
sepun el SIE de | institucidn.

OBSERVACION DIRECTA EN El AULA

5l

NO | PARCIAL

sl NO | PARCIAL

51 | NO | PARCIAL

PARCIAL

Utiliza estrategias pedagdgicas de acusrde 3 las caractenisticas del grupo escolar.

)

| Aplica: (Guias, talleres, fichas. CO, libros, modulos de |a propuests pedagopica).

Utliza matenal de apoyo y recwrsos de sprendizaje dwranfe =l desamollo de las actividades
padagdgicas

10

Llava en forma ordenada los registros de notas, asistencia y demds evidencias del procesa.

11

Evidenciz manejo del grupo v dominio disciplinar.

Usa un tono de voz adecuade para la explicacion y orientacion de actvidadss del proceso
padagdgico.

‘B2 genera un buen smbients de trabajo en clase y buen compartamisnto estudisntl.

‘Zumple con |a jornada laboral y camibios de clase.

Se svidencia preccupacidn por el orden y presentacidn personal de sus estudiantss.

ORIENTACION DE GRUPO

5l

NO | PARCIAL

sl NO | PARCIAL

51 | NO | PARCIAL

PARCIAL

Diligencia los formates de seguimisnto a la convivencia y al desempefio académico, en cada periodo
Vo,

Zumple con las funciones asignadas como fitular de grupo.
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INSTITUCION EDUCATIVA

RERO

STION ACADEMICA

SEGUIMIENTO A DOCENTES

18 Aglica los debidos procesos por convivencia y por desempefio académicas en su grups ¥ 3sesora
para =l cambio de actitud

19 Se evidencia &l Trabsjo del thular en 2l conocimients v curplimients del Manual de Convivencia en su
grupo.

20 | Se evidenciz gl frahaip del Docente titular en el conocimiento y cumplmisnto del SIE en su grupo

ACTIVIDADE S INSTITUCIONALES sl NO | PARCIAL | 8l NO [ PARCIAL | 51 | NO | PARCIAL | 51 |NO| PARCIAL

21 | Participa en las actvidades extracurniculares programadas por |3 mstitucicn

22 | Cumple cabalments con las tareas asignadas en los turnos de scompafiamiento.

23 | Farticipa con el embellecimiento de los ambientes de aprendizaje

24 Farticipa y colsbora con &l acompafiamiento en actividades culturales, religiosas = izadas y otras

actividades
TOTAL
stancia de lo antesior, firnan:
FERIODOD | ONCERWACIONE
T
T
m
I
PERIODD T FIRMA CCORDNADOR FIRMA COCENTE
T
1T
T
W




" Carmilria

INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD

intio a la chenda, la constvenicla y la p

GESTIOM ACADEMICA
REVISION DE LA PLANEACION CURRICULAR

e
EA-F25
wareidn 1 0
[ [ 251 W EFaiom 4.1
17-02-2014

T — Pagina 1 de 2
[ i Az, b . s, e e B i L i e, i
HEUUISIIDE I'EHDIERITE EJELCU | &L= UEESEHYACIONES
=1 NI} MAMCIAL
E
Ajuniuw ul plun e sibidion y SIEE.
Confirme que el disefio y desamolle del servicio educative cumple con los requisitos
especificados.
TTIEAT DEEERVACIOHEY
REQUIATOE CURRICULAR
ELAEORADD
BATIFACE LOE
REQUIEITO
UMD O8Ik M CQH O manco
||".'ﬂl|t'| k3 Imphemenlaeien del dselo cumrcular
Lia presiaciin del sorolo oLl TESpOMa: & it RS n :I|J‘5C'EE||PE o Ta

chanladd &stabdeoido an & PE]

neHuckan

@ da cumplnienic & la programacon Je acdwoemes
e i T e

& evdencia dandad, coheenca ¥ agicaslidad del
Sishemua de Evalsackin ¥ pramocian estatiecids con
la ejecuckn del programsa FEI

@ cumphe Con fos crlencs
cslableodos en el SIEE di la
nalitucian

Los fECUSOs CLONOTWODS ASQadns pormilen (@
ozcuciin del dseio cumauks

& TIICE NHELOSa 0 TaeT & OF Cong Ui
Pt | esica e

& cobnia <on la Inhessirahra adecuada para 1a
prestacitn del servioc

Espacos educkio: para B recreEacén
de os eshadantas. Fallan Aukes en la
sode Corneio

ET master il doaclion y amblenies 0e aorend@Zale son
los adeosdos pana la prostackn del serdodo

El cnloque, las meloOoiogias § las  cslraeges
s as aplcalas msoonden a la naluraleza de
la prestacion del serdicia

Lo conlenidos son aprmoplaedos en cada uno de b
droas  yio  asgnabras para desarmollar s
compatencias an ¢l educanda

@ programan fos contenidos y s

plasman e¢n & mala cericaar de cadas
drea

T EndencE comesporalEnle dSInEuc oo Oel BEmpe
¢ Inlensdad horarda de acuerds @ @ plansscidn
CUrrhzLlar.

Ea alende adecaada y oporiunamenie @ eeiod anies
que presentan Casns que requicran refuerros o
asesoias

@ Brinda seguimenio de afeniadén
esoiiar o apoyD de auda

[ Fealzan acividades 9t vincalaoian de 0s pades 0o
famila yo acudenies @ los processs educalies de
los eshedanios o en proce sos de formaciin

@ realzan escuelas o padres

@ da cumimienda al desamalo fg, Jos prosecios
oo § lrans k

Eo adende sn AINCn a a poblacon vulnerabin

@ aplca €n la [Nsackn Educallsa la
e IMhoan e Inclusiéin

e resulladns o las proctas PAemas responden
salisfacioriameniz & dsefio y desamollo cumcular
i do

Seneramanie &n ot pruocbas nlemas

s& pbservan desempehos bajos o
= e

97



INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO GA-F25
; "Caminando [unto a la ckenda, la convivencla y la prodectividad Vizrslin 1.0
GESTION ACADERICA 17023018
- REVISION DE LA PLANEACION CURRICULAR Parra 2 oe 2

(s rosubados OF as ruchas CHIEmes esponden
salisfacioramenie o dsefo ¥ desserclls curicular
oireoido

To ovderecl 00 mive bap ©n las
timias prushas preseniadas

[a callded del pomonal gowenbe  garanica la
prestaciin del sersdoio

@ han realzado alanzas, convenkss v demas Do
Porlabsrnl Yo olE, 8 discio v desarrcllo de la
prestacitn del sersiolo

Enlidades coma of SENA y FODOC

[ ET diseio y desarmlio O8] servico Sdutaiyn  oinea o
QEMET U Impacto salisfacion s an jos syresadas

Te brnda @ 0% ealudlanics o Gecimm
w anoe: medanie la Media Téonca ¥ la
ariculacitin con &l SEMA capactackin
en shlomas, oue les permBa despuds
de graduados confinuar esios eshsdng
¥ progeciarss a kel esaml

T da cCUmMPIMIENIG: al el 00 efresas

[ ET mipadln ot INOedores 08 Domocon, fepelion,
rElEnCin ¥ desercdn comesponde a lo esperado del
disefo oarniodar

2 Faece NOCRSATD orear esinategias

para disminui el nvel gg SR, ¥

ErOmGoin

En constancia de ko anterior, firmamn:

ACADEMICA

98



INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO
SESTION ACADEMICA . -
COMISION DE PROMOCION

aArtaf___
San Josd de Clcuta,
SEDE: | JORNADA:
GRADO: AROD LECTIVO: 2014 | LUGAR:
ESTADISTICA DEL GRUPD: DEL ANO
GRADO IMICLAN RETIRADOS DESERTORES INGRESO TOTAL
H ] H ] H ] H M H M
ESTUDIANTES RETIRADOS DESDE PRINCISIO OF 4RO
MOBABRE FECH& DE RETIRD MOTIVG

MOBMERE DE ESTUDIANTES DESERTORES DESDE PRIMCIPIO DE AFO

MOMERE

FECHA EN LA QUE NO REGRESD A LA INSTITUCION

Preside [a reunicn:

Agenda Aprobada y Ejecutada

0B s @ R

saludo y oracidn

Presentacion y verificacion de la asistencia

Desempenio escolar de bos estudiantes

Estudiantes promaocionados sin Actividades cormplemeantarias especiales
Estudiantes promocionados 3 través de Actividades complemsentarias especiales
Estudiantes no promovidos

Andlisis d= casos especizles: (para conservacion del oupa)

1 Acadeémico
2 Convivencis
Estudiante Integral
Observaciones generales

Desarrollo de la Agenda

1. saludoy Oracion

2. Prezentacion y werificacion de la asistencia

Rector

Coordinador
Docente titular

Docente

Representante Consejo de Padres
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3.

INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO

=ESTRON ACADERICA

COMISION DE PROMOCION

Desempefio escolar de los estudiantes [Ver anexo. Sabanas FINAL por grupo y estadisticas
FINAL por grado)

4. Estwdiantes promocionados sin Actividades complemsantarias especiales

Grupo

Mo

WOPABRE DEL ESTUDIANTE

1

z

5. Estudizntes promocionados a través de actividades complemsantarizs especiales

Grupo

Mo

WOBABERE DEL ESTUDIANTE

AREAS NIVELADAS

o1

o2

&. Estwdiantes no promovidos

Grupo

Mo

WOPBRE DEL ESTUDIANTE

AREAS MO APROBADAS

o1

02

7. analisis de casos especiales: (para consarvacion del cupa)
7.1 Académico

Estudiante

7.2, Convivencia Socal

Estudianta

&. Alumno Integral

Descripcion de la situacion

Descriprion de |a situacion

CURSD

ROMBRE DEL ESTUDIANTE

PUESTO

3. OBSERVACIOMNES
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INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO

SESTMOM ACADER
IIE-'-.-1ISMJ DE PRO -.1CIEID N

En la ciudad de 5an José de Cuouta siendo las dal dia del mes ds
ded & dio por terminzda |z reunidn y en constancia firman.

Rector
Coordinador
Docente Titular
Docente 2reas
Docente areas

Representante consejo de padres

INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERF!EP.D

ON D
POLITICAS ¥ EST?-«.TEuI-ﬂ\.‘: DE Vi IL NERABILIDAD

kd
FECHA DE ELABORACION (sowmans: [ | | |
TOERTIFICECIGH TEGUIMIERTD |
REGUERMERTOE 70 OE FOBLACTON POLITICA ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS EVIDENCIAS OBSERVACIOMES
W«» 12]3]4|s] cumz ADOPTADAS (Impacto)

Requerimientos o necesidades: Macen de PQR-Encuestas de Satisfaccidn- Escuslas o reumianes de Padres-Orientacidn-Politicas Educativas, Fonnacidn académica entre otras foentes,
Tipo de Poblacion: 1: Valrerssle {Desplazada, afectades por la violencia, residentes en zonas de frontera, desvinculados del condlicte s.:ma.d.o), 1: Bameras de aprendizsje,
3: Emica, 4: Afrocolombiane, 5: Qirg,.en e sasillafnall Usted puede detallar &l tipo de poblacian,
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sopenen:
INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO dc-Foz
“Caminando junto a la ciencia, la convivencia v la productividad” \."Elslﬁﬂ 10.
GESTION DE LA COMUNIDAD T0EIZS1
REGISTRO DE POELACION YULNERABLE Padina 1de1
Sede [Jomada T [Aho ]
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INSTITUCKIN EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERD T
GESTION O OWILINI DA
CONTROL DE ASISTEMCIA AL SERVICHD SOCIAL DBLIGATORIO
+

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO

AREA TIFO DE ACTIVIDAD

ACTMIDAD

HORA DE HORA TE B
FECHA LLEGADA SALIDA N* HORAS ACTIVIDAD REALIZADA FIRMA DE CONTROL
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INSTITUCHON EDUCATIVA JULKD PEREZ FERRERD

TIOM N DRSUNIDAD
ATENCION DE ESTUDIANTES ¥ ACUDIENTES

Responsable: Carga: Afio: E: Estudianiz A Acudients
Alencidn Persona Atendida
E =2 ry ETDaiEm e =a Nombre y Apellido Grado Firma
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GC-FO5
INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERO Versidn 1.0
ety ‘Camirando |unio a la deencla, la consivencla y la produ clividad”
GESTION DE LA COINIL NIDID 7032204
w7 EVALUACION ESCUELA DE FAMILIA —rTT
HNOMBRES ¥ APDLLIDOS:
SEDE:
ESTUDIANTES fGRADD:
& pontiowaslinse presentan 5 formas de responder, conteste marcanda con una X, sepdn como usted considere.
1. Malo 2. Deficients 1. Aceptable 4.Buenao 5. Excalente
EVALLIACI O CUAMTITATIVA:
INDICADOR sl o B E
Claridad y coherencia en b presentackdn del berna. 1 F 4 5
Dsaminie cel tema. i | 2 4 5
smpatka con el grupa. ] 2 4 3
Dindmikcas ubiizadaes. 1 I 4 3
Sare o del tempa. L | 2 4 5

EVALUACION CUALITATIVA:

1. i0wé fue o gue mas me interesa de | actividad?

£ 20w fue b gue na me gusto de la actividad?

3. Observacionss y/o sugerencias
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INSTITUCION EDUCATIVA JULID PEREZ FERRERD

Saforla) Acudiente del estudiante:

GESTION DE LA COMUNIDAD
CITACION ACUDIENTE

NOMBRES Y APELLIDOS | GRADO
SEDE JORNADA | " CITACIOMN
Me peErmito informar gue por matieos de:
ASLINTO
So requiere de sy asistencia puntual ac
[ PECHA, | | HoRA | LGaR | |
Praguntar por:
[ NOMBRE ¥ APELLIDOS | | canco |
INSTITUCION EDUCATIVA JULIO PEREZ FERRERO 6C-ro7
L "Caminando junto a la ciencia, la convivencia y la productividad" Version 1.0
GESTION DE LA COMUNIDAD 27-02-2014
ASISTENCIA ASAMBLEAS Y REUNIONES pagina 1de 1
Sede Jornada Grado Grupo Titular
" h Registre las fechas de las Asambleas y |a firma del acudiente
. . Fecha Fecha
No. Estudiante Acudiente Matricula | Retiro
1
2
3
4
5
4]
7
g
9
10
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