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GLOSARIO

Autoevaluacién Institucional

Se relaciona con elementos y mecanismos orientados a identificar, conocer y
analizar los elementos fundamentales de un sistema educativo, que determinan
y afectan la marcha, desempefio y resultados de todos los procesos

institucionales.

Alianzas
Relaciones de trabajo entre dos o0 mas partes que crean valor afiadido para el
cliente. Entre los participantes de una alianza se pueden encontrar a

proveedores, distribuidores, o participantes de otras alianzas.

Aprendizaje
Adquisicion y comprension de informacion que puede conducir a mejorar o

cambiar.

Calidad
Totalidad de los rasgos y caracteristicas de un producto o servicio que se

refieren a su capacidad para satisfacer necesidades expresadas o implicitas.

Cargo
Es la reunién de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona,
gue pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar formal en el

organigrama.

Comunidad Educativa

Todas aquellas personas que de alguna manera aportan o reciben servicios
gue parten del quehacer del establecimiento educativo. La conforman los
directivos, estudiantes, padres y madres de familia, ex alumnos, personal

docente, administrativo y de servicios y comunidad aledafa.
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Criterio
Norma establecida por el sistema educativo o sus establecimientos educativos
para la toma de decisiones.

Cronograma Escolar

Es la ordenacion cronoldgica de las actividades escolares de un afio lectivo asi:
actividades curriculares, administrativas, de iniciacion de labores, religiosas,
culturales, sociales, patrioticas, deportivas, recreativas, proyectos pedagégicos,

proyectos productivos, capacitacion y actividades de finalizacion

Cultura De La Calidad

Conjunto de comportamientos que caracterizan a las personas y a las
instituciones tendientes a lograr una mayor efectividad y satisfaccion de la
comunidad en general. La cultura de la calidad se hace posible si se
comprenden los principios, conceptos y valores centrales de la calidad (respeto
por las personas, orientacion hacia los procesos, administracion participativa,

medicion como base de mejoramiento).

Curriculo

“Conjunto de criterios, planes de estudios, programas, metodologias y procesos
que contribuyen a la formacion integral y a la construccion de la identidad
cultural nacional, regional, y local, incluyendo también los recursos humanos,
académicos y fisicos para poner en practica las politicas y llevar a cabo el

proyecto educativo institucional.”

Direccionamiento estratégico

Marco general en el que los establecimientos educativos integran principios,
valores, visién, misién, objetivos, indicadores, metas y estrategias, que
constituyen el futuro a largo plazo del sistema educativo. Incluye también las
capacidades y activos que se utilizaran y desarrollaran en el presente, para

lograr el futuro.

1 Ley de la Educacion, ley 115 Febrero 8 de 1994, Articulo 76
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Documentacion

Es el registro cotidiano de desempefio de los procesos y sistemas. Constituye
el acervo de conocimientos del sistema educativo municipal o de sus
establecimientos, que permite evaluar y mantener vigente la tecnologia

operativa.

Educacion De Calidad

Proceso sisteméatico de mejoramiento continuo que busca la formacion integral
del ser humano mediante el desarrollo de todas sus potencialidades, (Morales,
espirituales, intelectuales, sociales, afectivas) para que logre su realizacién y

contribuya a la transformacion y bienestar de su entorno cultural y ambiental.

Enfoque De Gerencia de Procesos

El enfoque de Gerencia de Procesos se basa en entender y analizar los
procesos y las actividades que lo conforman, para mejorarlos
sisteméticamente, estableciendo un esquema sencillo pero efectivo de lo que la

Institucion realiza.

Enfoque Pedagdgico
Concepcién y directrices que orientan al establecimiento educativo en el
desarrollo de los procesos de ensefianza y transmision de conocimiento y su

apropiacion (aprendizaje) por parte de los estudiantes.

Espacios fisicos

Se refiere a las locaciones del sistema educativo o establecimientos con
destinaciones especificas tales como areas administrativas, aulas, laboratorios,
ludotecas, bafios, zonas de recreacion, talleres, biblioteca, aulas de informatica

y demas.
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Estrategia
Alternativas de la organizacién para conseguir su mision y los objetivos que ha
elegido. Dirige y desarrolla la organizacion hacia la consecucion y logro de su

vision.

Evaluacion es el proceso de comparacion y analisis de los resultados
esperados con los obtenidos y la identificacion de las causas del desvio entre

unos y otros para definir acciones de mejoramiento.

Evidencia

Hecho o dato observable y verificable que demuestra y sustenta un resultado.

Excelencia

Practicas sobresalientes en la gestibn de una organizacién y logro de
resultados basado en conceptos fundamentales que incluyen: la orientacion
hacia los resultados, orientacion al cliente, liderazgo y perseverancia, procesos
y hechos, implicacion de las personas, mejora continua e innovacion, alianzas

mutuamente beneficiosas y responsabilidad social.

Flujo del Proceso

Describe la sucesion de actividades o pasos que forman un proceso.

Fuentes De Financiacion
Cada uno de los origenes de los recursos financieros que el sistema educativo

0 sus establecimientos maneja.

Grado
Corresponde a la ejecucion ordenada del plan de estudios durante un afio

lectivo, con el fin de lograr los objetivos propuestos en dicho plan.
Gerencia De Procesos

Es un instrumento de la gestion de calidad que busca planificar, mantener o

mejorar la calidad de los procesos. Se basa en el uso del ciclo PHVA, en definir
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un estandar que represente el nivel de calidad deseado, en cumplir ese

estandar y en mejorarlo cuando ello sea posible.

Gestion Educativa Integral
Capacidad de un sistema educativo o un establecimiento de definir, alcanzar y
evaluar sus objetivos, con el uso adecuado de los recursos disponibles, en

todos sus aspectos y dimensiones, enmarcados en el desarrollo institucional.

Indicador De Gestion
Tipo de indicador que entrega informacion que permite administrar y mejorar el
sistema educativo o0 sus establecimientos, como también la toma oportuna de

decisiones estratégicas.

Induccion
Proceso estructurado mediante el cual se instruye a los nuevos miembros de la
comunidad educativa en el conocimiento de los procesos y filosofia

institucional, sus deberes y derechos, entre otros aspectos.

Manual De Convivencia
Reglamento que poseen los establecimientos educativos en el cual se definen

los derechos y obligaciones de los estudiantes.

Matricula

“Es el acto que formaliza la vinculacion del educando al servicio educativo. Se
realizara por una sola vez, al ingresar el alumnos a un establecimiento
educativo, pudiéndose establecer renovaciones para cada periodo

académico.”

Modelo
Hace referencia acerca de las propiedades o actividades de un hecho o

fendmeno en estudio, es un esqueleto, un esquema, una representacion.

2 Ley General de la Educacion. Ley 115 Febrero 8 de 1994. Articulo 95.
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Nivel De Calidad
Grado alcanzado por una magnitud en comparacion con un valor que se toma

como referencia de satisfaccion de las necesidades de la comunidad educativa.

Personal
Hace referencia a la totalidad de colaboradores que integran el servicio del
sistema educativo o de un establecimiento en particular; es decir: directivos

docentes, docentes, y administrativos.

Plan De Estudios

“Es el esquema estructurado de las areas obligatorias y fundamentales y de
areas optativas con sus respectivas asignaturas, que forman parte del curriculo
de los establecimientos educativos. En la educacion formal, dicho plan debe
establecer los objetivos por niveles, grados y areas, la metodologia, la
distribucion del tiempo y los criterios de evaluacion y administracion, de
acuerdo con el Proyecto educativo Institucional y con las disposiciones legales

vigentes.”

Procedimiento
Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso. Conjunto de

tareas que conducen a un resultado que contribuye al desarrollo de un proceso.

Proceso
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Proyecto Educativo Institucional
“Con el fin de lograr la formacién integral del educando, cada establecimiento
educativo debera elaborar y poner en practica un Proyecto Educativo

Institucional en que se especifiguen entre toros aspectos los siguientes:

® Ley General de la Educacion. Ley 115 Febrero 8 de 1194. Articulo 76.
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principios y fines, los recursos docentes y didacticos disponibles y necesarios,
la estrategia pedagogica, el reglamento para docentes y estudiantes, el sistema
de gestion, todo ello encaminado a cumplir con las disposiciones de la presente

ley y sus reglamentos.”

Proyectos Pedagodgicos

“Es una actividad dentro del plan de estudios que de manera planificada
ejercita al educando en la solucién de problemas cotidianos, seleccionados por
tener relacion directa con el entorno social, cultural, cientifico y tecnolégico del
alumno. Cumple la funcién de correlacionar, integrar y hacer activos los
conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores logrados en el

desarrollo de diversas &reas, asi como de la experiencia acumulada.”

Proveedores
Organizaciones o personas, internas o externas al establecimiento o sistema
educativo y que proporcionan productos o servicios durante cualquier etapa de

los procesos.

Requisitos
Caracteristicas que describen como deben ser los productos o servicios que se
les entregan a los Clientes. Los requisitos son la manera como se traducen las

expectativas que tienen los Clientes con respecto al resultado del Proceso.

Resultados

Se refiere a los logros obtenidos gracias a la aplicacién del enfoque. Se
evallan los niveles de desempefio de los procesos, en funcion de la realidad
institucional, las tendencias a través de los afios y la relacion de causalidad con
respecto al enfoque y la implementacion. Incluye informacion cuantitativa y
cualitativa. Son productos o servicios generados por un Proceso y que se

proporcionan a un Cliente.

* Ley General de la Educacion. Ley 115 Febrero 8 de 1994. Articulo 72.
® Decreto 1860 de 1994. Articulo 37.
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Satisfaccion De Necesidades
Forma en que el establecimiento educativo interpreta y da respuesta oportuna
a las necesidades y expectativas detectadas. Incluye el mejoramiento y/o

disefio de nuevos servicios y productos.

Sistema De Gestion A La Calidad
Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la

calidad.

Titulo De Académico

“Es reconocimiento expreso de caracter académico otorgado a una persona
natural por haber recibido una formacion en la educacion por niveles y grados y
acumulado los saberes definidos por el Proyecto Educativo Institucional o los

programas académicos.”®

® Ley General de la Educacion. Ley 115 Febrero 8 de 1994. Articulo 88.
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RESUMEN

TiTULO: “DISENO DE PROPUESTA PARA LA GESTION DEL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD EDUCATIVA EN LA INSTITUCION
EDUCATIVA LUIS CARLOS LOPEZ

AUTOR: ANGELA PATRICIA LOBELO GUALDRON

OBJETIVO GENERAL: Desarrollar programas de mejoramiento en la
INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS LOPEZ, en donde se implemente
un modelo de Autoevaluacion Institucional y se identifigue y documente los
procesos y procedimientos claves de la Institucién, mediante el establecimiento
y estudio de el diagnostico Institucional, red de procesos y perfiles de cargos,
para disefiar una propuesta para la Gestion del Mejoramiento de la Calidad
Educativa que le permita a la Institucion tener un seguimiento y control de sus
procesos Institucionales con el propésito de direccionar la accidén educativa en
la consecucion de estudiantes y personal competentes con el fin de lograr
mejorar el Nivel Académico de los estudiantes y profesores, y la imagen de la

Instituciéon en su entorno social.

METODOLOGIA: Para el desarrollo del siguiente trabajo fue necesario utilizar
herramientas que sirvieron de apoyo para la recoleccion de la informacién
necesaria para desarrollar los planes de mejoramiento, planes operativos,

manual de funciones, manual de procesos y procedimientos.

A continuacion se mostrara las herramientas disefiadas para el mejoramiento

de la calidad educativa de la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez:
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1. Modelo de Autoevaluacién Institucional

Se disefi6 un modelo de autoevaluacion Institucional para la Institucion
Educativa herramienta que le servira como punto de partida para definir

prioridades de Mejoramiento.

Para el disefio del modelo de autoevaluacion institucional de la Institucion
Educativa Luis Carlos Lépez se tuvo en cuenta el modelo de autoevaluacion
institucional propuesto por el Ministerio de Educacion Nacional; el modelo
consta de 5 etapas: planeamiento, busqueda de la informacion, evaluacion,
divulgacion y mejoramiento; asi mismo se disefiaron instrumentos y formatos
para ser aplicados en la etapa de evaluacion a fin de garantizar la efectividad

del modelo.

2. Disefio de Planes de Mejoramiento y Planes Operativos

Los planes de mejoramiento tienes sus inicios al haber identificado, definido y
priorizado los diferentes problemas en cada area de gestion de la Institucion y
partiendo en orden de importancia cada area de gestion elabor6 estrategias de
mejoramiento para solucionar los problemas; es por esto que se disefio un plan
de mejoramiento institucional a corto, mediano y largo plazo en donde se
definieron oportunidades de mejora, objetivos, metas, estrategias claves e
indicadores a fin de darle solucion a los problemas presentados en cada area

de gestion.

Los planes operativos a corto, mediano y largo plazo para cada area de gestion
se disefaron teniendo en cuenta las estrategias previamente establecidas en el
plan de mejoramiento a fin de desarrollarlas, hacerles seguimiento y evaluarlas
para garantizar el logro de los resultados esperados en el tiempo establecido

para ello.
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3. Manuales del sistema de calidad de la institucion educativa

Para la realizacion del Manual de funciones se realizaron entrevistas con el
personal que trabaja en la Institucion educativa (directivos docentes, docentes,
personal administrativo, estudiantes) aplicandoles el formulario de manual de
funciones con el fin de levantar la informacion necesaria para la creacion del
manual de funciones documento en donde se describen las funciones, el perfil

del cargo y los requisitos necesarios que se necesitan para desempefarlo.

Asi mismo se realiz6 reuniones con el Equipo Directivo y entrevistas con los
duefios de los procesos que integran la Institucion para realizar el
levantamiento de la informacion para disefiar el manual de procesos y
procedimientos; la informacion inicial se obtenia a través de la plantilla de
caracterizacion de procesos y posteriormente se documentaba en los formatos
para diligenciar la caracterizacion de procesos y la descripcion de los

procedimientos.

Los manuales fueron socializados en el Equipo de Calidad y Cuentan con la

Aprobacion del Rector.
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INTRODUCCION

Desde hace ya varios afos, diversos organismos internacionales vy
multilaterales asi como las politicas nacionales de los paises, han venido
sefialando la importancia estratégica de la educaciéon como factor clave para el

desarrollo sustentable y sostenido.

Al mismo tiempo, ha venido creciendo una preocupacion por la calidad de la
educaciéon debido a que solo con los mas altos niveles de calidad educativos

podra la sociedad hacerle frente a los retos actuales.

La importancia que reviste la calidad educativa en el mundo es uno de los
principales motivos por el cual se hace necesario contar con herramientas que
coadyuve en la organizacion escolar y que contribuyan con su enfoque a una

mejor gestion de las organizaciones educativas.

Es por ello que la Institucién Educativa Luis Carlos Lopez en sus deseos de ser
cada dia mejor se vincula al Proyecto Educativo Lideres Siglo XXI; proyecto
liderado por parejas de empresas e instituciones educativas, para contribuir al

mejoramiento de la calidad.

La Universidad Tecnoldgica de Bolivar es la empresa acompafiante y asesora
de la Institucién y con la realizacion de este proyecto de grado contribuye al

mejoramiento de la calidad educativa de la Institucion.

En este proyecto de grado se contribuye al fortalecimiento de la gestion
institucional a traveés del disefio de: Un modelo de autoevaluacion institucional,
planes de mejoramiento, planes operativos, manual de funciones, manual de

procesos, procedimientos que pretenden proporcionar unas herramientas que
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le sirva a la Institucion para mejorar, controlar y hacer seguimiento a los

procesos Institucionales.

La Institucion Educativa al contar con estas herramientas tendra un mejor
desempenio en las actividades que realiza actualmente y podra ofrecerle a los
estudiantes de la Institucion una educacion con los mas altos niveles de
excelencia en donde estos se pueden enfrentar en un contexto social con las
bases solidas necesarias que les den la anuencia para tomar parte activa en el

medio social donde se desenvuelven.

Estas herramientas permiten un constante analisis de las situaciones,
planteamiento de estrategias y planes de accion y de evaluacién tendiente al
mejoramiento continuo y su disefio y desarrollo se vera en el siguiente proyecto
de grado y estas contribuiran a mejorar la Gestion Educativa, promover
cambios y mejorar los procesos, logrando asi alcanzar objetivos Institucionales

y crear una cultura de calidad.
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1. MARCO TEORICO

El marco tedrico del presente trabajo se basa en el concepto de la calidad y la
evolucion que a tenido a través del tiempo y como se da inicio a inculcar a las

Instituciones Educativas una cultura basada en calidad.

1.1. EVOLUCION HISTORICA DEL CONCEPTO DE CALIDAD

Con el paso del tiempo el término calidad ha sufrido diferentes cambios que
conviene citar en cuanto a su evolucién histérica. Para esto, se describira cada

una de las etapas el concepto que se tenia de la calidad.

Ver cuadro 1. Evolucion Histérica del Concepto de Calidad.

La evolucion que a tenido la calidad nos ayuda a comprender de donde
proviene la necesidad de ofrecer una mayor calidad de producto o servicio que
se proporciona al cliente y en definitiva a la sociedad y cOmo poco a poco se

ha ido involucrado en la necesidad de implantar una educacion de calidad.

La calidad no solamente se ha convertido en uno de los requisitos esenciales
del producto o servicio, si no en la actualidad en una factor sumamente clave y
estratégico del que dependen la mayor parte de las organizaciones, no solo
para mantener su posicion en el mercado si no incluso para asegurar la

supervivencia.
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Cuadro 1. Evolucién Histérica del Concepto de Calidad.’

ETAPA CONCEPTO FINALIDAD
Hacer las cosas bien independienternen- | e Satisfacer al cliente.
LE”DdeI coste o esfuerzo necesaro para g o pop oo o
Artesanal ' el trabajo bien hecho.

&  Crearun producto dnico.

Revolucion Industrial

Hacer muchas cosas no importando que
gean de calidad,

Se empieza a relacionar calidad con pro-
duccian.

®  Satisfacer una gran de-
manda de bienes.

®  Ohtener beneficios.

Segunda Guerra Mundial

e tiene como fin asegurar la eficacia del
armamento  sin importar el costo con la
mayor ¥ mas rapida produccidn.

Se entiende la calidad de la siguiente
farma:

Calidad = eficacia +plazo

&  Garantizar |a disponibilidad
de un armamento eficaz y en
el momento preciso.

Hacer las cosas bien desde el Inicio.

®  Minirizar los costes me-
diante la calidad.

(Resto del Munda)

Posguerra . "
(Japén) ®  Satisfacer alI .cllente.
®  Ser competitivo.
EL principal objetivo era producir y cuan- | e Satisfacer la gran deman-
to mas, mucho mejor. da de hienes causada por la
Posquerra

guerra.

Control de Calidad

Aparecen técnicas de inspeccidn en Pro-
duccidn para evitar la salida de bienes
defectuosos.

®  Satisfacer las necesidades
técnicas del producto.

Aseguramiento de la Ca-
lidad

Aparecen sistemas y procedimientos de
la organizacion para evitar gque se pro-
duzcan bienes defectuosos.

Satisfacer al cliente.
Prevenir errores,
Reducir costes.

Ser comp etitivo.

Calidad Total

Teoria de la administracian empresatial
centrada en la permanente satisfaccidn
de las expectativas del cliente.

®  Satisfacer tanto al cliente
externo como interno.
Ser altamente competitivo.

Calidad Educativa

Se entiende la calidad como un proceso
sistematico de mejoramiento continuo.

® |3 farmacidn integral del
zer humano,

®  (Que el cliente (estudiante)
alcance sus logros propios de
realizacian.

® |3 contrbucidn del cliente
(estudiante) a la transforma-
cidn y bienestar de su entorno
cultura y calidad.

®  Mejorar el nivel educativo
impartida en las Instituciones
Educativas.

"EDWARDS, V. El Concepto de Calidad de la Educacién. Santiago Chile
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1.2. EVOLUCION HISTORICA DEL CONCEPTO DE CALIDAD EN LA
EDUCACION

Para poder describir la evolucion del concepto de calidad en la educacién a
través del tiempo se hace necesario tener en cuenta las transformaciones de la

cultura en la antigiedad hasta su consolidacién en los tiempos actuales

La antigledad nos describe un proceso educativo en que la formaciéon del
gobernante, la oratoria y el dominio de los saberes universales cubria todo el
posible espectro educacional, entendiendo como un proceso de calidad cuando

éste respondia a los requerimientos que la sociedad imponia.

En las culturas del Medio Oriente en la antigiedad se basaba en una
educacion centrada en la divulgacion de los preceptos morales y de la
conducta social, los concejos de sabiduria practica eran dirigidas a la formacion
del hombre politico, en el que la oratoria o el buen hablar era vital para la

formacion del hombre de calidad.

La cultura Egipcia, asumia la instruccion de su pueblo bajo la premisa de
conocer la tradicién de los libros y la complementaba con la preparacion fisica,
ya casi en las Ultimas dinastias surge la importancia de preparar para el
desempeifio de distintos oficios y la casa de la vida pasa a llamarse el centro
educativo en el Antiguo Egipto. La educacion para hablar, la obediencia y el
valor de la educacion para el trabajo demostrarian si lo realizado por sus
maestros darian los frutos que se esperan al desempefiarse en las distintas

tareas que el Imperio les encomendaba.

Los griegos aportan un gran cambio respecto a los fines que la educacion debe
perseguir, la filosofia basada en que el pensar y el decir preparaba al
ciudadano para la politica, se amplia a que también se deberia aplicar al hacer

para las armas; entonces, lo que se buscaba era lograr hombres y ciudadanos
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gue sirvieran a sus ciudades en la politica y en la guerra, el buen desempefio

determinaria si el proceso instruccional era de calidad o no.

Los procesos educativos eran realizados por clases sociales con una fuerte
tendencia hacia formas de democracia educativa para los grupos gobernantes
la escuela era para el fin de educarse en las tareas del poder y para los
gobernados la educacion era el desarrollo del trabajo, el éxito de ambos
procesos era precisado con la contribucién de cada estamento en los destinos

de sus ciudades.

Con la aparicion de la filosofia el desarrollo educacional sufre una drastica
intervencion abarcando a la sociedad en su conjunto, al incluir aritmética,
astronomia, geometria, se enfatiza en el que hacer practico de la educacion.
Asi mismo, el ocio, se hace presente con la difusion de disciplinas, como la
muasica y la gimnasia; para agregar la oratoria y la retérica como las
herramientas trascendentales para el logro del ser. Las disciplinas como la
musica y la gimnasia eran consideradas actividades dignas del hombre libre,
pero su institucionalizacion en la escuela se extendi6 a través de los miembros

gue la conformaban.

Por otro lado, la civilizacion Romana, enfrentaba el tema educacional al
amparo de los padres de familia y su desarrollo se convierte en ley, y por ende,
responsabilidad del Estado, cuyos funcionarios velaban por su coherencia y
calidad para la formacion del Hombre Completo. La instalacion de las
instituciones educativas determinaba que este hombre completo se desarrollara
disciplinas tan variadas como el lenguaje, la literatura, musica, ciencias,
matemdticas y logica. Su base didactica era la repeticion obsesiva en la cual el
maestro habla y los alumnos repiten con lo que la efectividad y calidad del
proceso era determinada a partir de la adquisicion y repeticion de la

informacion.
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Hacia la caida del Imperio Romano Quintiliano® plantea la necesidad de
mejorar la entrega educacional, enfatizando la basqueda de la honestidad. Es
aqui donde viene a interesar el valor frente a la disciplina formal, se torna mas
importante una educacion de entrega valorica y que acomparie internamente el
desarrollo del hombre. El emperador Juliano en el afio 362 d.C. Dicto el “Edicto
sobre las escuelas” que hace referencia a mejorar los procesos de entrega
educativa, apuntando al rol que debe cada maestro cumplir: el maestro debia
distinguirse por sobre los deméas por su elocuencia y costumbres, el maestro
debia someterse al orden y no a la improvisacion para asegurar una buena
entrega de su labor. La calidad del proceso educativo pasa por la funcion del
profesor en quién descansaba toda la labor instruccional y el éxito del

aprendizaje de este.

Al llegar el Medioevo la educacion se encaminaba transitando de una escuela
clasica a una cristiana, enfatizandose el sentido clerical propio de la época. La
modalidad didactica abarcaba la memorizacion y la repeticion coral, con nula
atencion a la escritura; de este modo el éxito del proceso educativo se centraba

en la interrogacion que los sacerdotes hacian a los nifios.

"9 como base del

En los monasterios la ensefianza del “Trivium y Quadrivium
saber universal, se constituia en el referente maximo de entrega educativa y su
eficacia se media en la adquisicibn de estos conocimientos y su practica
concreta en la vida medieval. La creacion de las universidades otorga un marco
de formalidad a la entrega de los saberes y su consistencia académica

determina la calidad de sus maestros.

8 Marcus Fabius Quintilianus, retérico y pedagogo hispanorromano. Su fama proviene de su
Instituto de Oratoria y ser el mejor profesor de retérica en todo el mundo antiguo

® Trivium: En la antigiedad y en la edad media tres de las siete artes liberales relativas a la
elocuencia gramatica, retérica y dialéctica.

Quadrium: En la escolastica medieval comprendia la aritmética, la geometria, la misica y la
astronomia.
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Con la cercania de la Edad Media Moderna y la venida del periodo renacentista
y absolutista los procesos de instruccion eran destinados en su mayoria a
quiénes se vinculaban con el poder y la produccion, en este caso no la
aristocracia, si no la comunidad. La educacion era impartida para todos los
ciudadanos y era gratuita en las escuelas con el fin de que todos los nifios
segun sus capacidades pudieran ser lo mas héabiles posibles en su oficio o

actividad.

El Absolutismo como prototipo de la centralidad del poder, manejaba toda la
educacion pasando a ser responsabilidad de la monarquia el mejorar y dirigir
las distintas transformaciones educativas en busca de la obtencion de calidad,
a través de la contratacion de maestros, temas a ensefiar y sistemas de
financiamiento. La Iglesia, en esta época, interviene tras el Concilio de Trento,
fijando normativas y reglas que venian a estructurar su entrega educacional.
Por lo que la monarquia extiende su labor de ingerencia educacional en la
consecucion de una educacion publica con el fin de preparar a sus funcionarios
y por otro lado ensefiar la doctrina catélica; entonces se ve nuevamente una
instruccion destinada al desempefio en las instituciones y el gobierno, y a la

permanencia y acrecentamiento del dogma catélico.

Aristcratas como Hartib, Dury, Petty y Woodward impulsaron una educacion
centrada en las denominadas escuelas profesionales, cuyo objetivo era que los
jovenes no pudientes pudiesen aprender un oficio con la misma formacion
cultura que los ricos. La posibilidad de dirigir y monitorear estos procesos
guedaba en manos de la clase alta, como una manera de asegurar un buen

producto final y un buen desempefio en los respectivos empleos.

Al llegar el Enciclopedismo en el siglo XVIII, el educar humanamente a todos
los hombres, se convierte en el eje transversal del proceso educativo; de esta
manera, y para la obtencion de mejores resultados se implementa en los

paises de la Europa Central tipos de educacion diferenciados: para hijos de
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soberanos, de magistrados, de campesinos, de comerciantes. Y nuevamente,
la determinacién de los buenos procesos de entrega educativa quedaba sujeta
al desempefio efectivo en su habitat cultural y econdmico. La caida del
Absolutismo y del sistema monarquico, bajo el lema de la libertad, igualdad,
fraternidad, defendido ardorosamente por la Revolucion Francesa planteaba
una total reorganizacién del saber y la exigencia de una instruccion universal e
igualitaria. Muchos profesores debian rendir examenes frente a comisiones
con el fin de declararse aptos para instruir y de este modo contribuir a mejorar

la calidad de la educacion que se declaraba universal e igualitaria.

Entre los siglos XVIII y XIX, Joseph Lancaster, irrumpe con la ensefianza
monitorial, basada en la repeticion de los saberes a grupos pequefos. Se
utiliza este método no solo para lograr la eficiencia en los aprendizajes, si no
también para constatar el grado de comprension en los alumnos sobre los

contenidos tratados.

Para la primera mitad del siglo XX, Francia entrega una educacién nueva o
educacién activa, que se concreta en un verdadero laboratorio de pedagogia,
en la cual los contenidos pretendian cambiar el rumbo de la educacién
tradicional, dandole un sentido vivo y activo. Para afianzar el proceso se
monitorea la nueva metodologia empleada por los docentes y agentes del
Estado.

Al seguir avanzado el siglo, el mundo se ve envuelto en un desarrollo de
hechos y conflictos que trae consigo el enfrentamiento a nuevos escenarios y
dindmicas, en los que la educaciobn no permanece inalterable: crisis
economicas, revoluciones y totalitarismo, permiten la aparicion de un orden
social y politico en el cual la expansion y profundizacion de la democracia son
procesos que forman parte de la historia de la humanidad. Después de la
Segunda Guerra Mundial caracterizan este proceso democratizador que es de

caracter mundial.
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El principio de equidad, pertinencia y respeto por la persona son respaldados
por una serie de instrumentos juridicos internacionales en que la
responsabilidad de los gobiernos se centra en el acceso a una educacion de
calidad. La experiencia de aprendizaje debe constituir no sélo un medio, sino
también una finalidad en si, ya que posee un valor intrinseco. Propone un
enfoque de la ensefianza y de la elaboracion de libros de texto y materiales
pedagodgicos que consagra la idea de una educacién que debe centrarse en el
nifo y utilizar métodos pedagdgicos que promuevan o0 por lo menos no

restrinjan y violen sus derechos.

A principio de la ultima década del Siglo XX surgieron cambios que empezaron
a transformar la economia y la vida cotidiana en todo el mundo. Por un lado la
globalizacibn en donde las economias se hacen cada vez mas
interdependientes y empieza a nacer una economia global y por otro lado
empieza la revolucion tecnoldgica, la llegada de Internet y nuevas tecnologias
de informacion y comunicacion. La derrota del analfabetismo, la insercion de
las clases postergadas y la constante preocupacién para una instruccién global,
trae como consecuencia la necesidad de crear un pensamiento preocupado por
educar a la poblacion y realizarlo teniendo en cuenta las exigencias que la

hacen de calidad.

En Latinoamérica alrededor de la década de los 60°s las politicas
educacionales eran dirigidas a masificar la educacion en beneficio de acuerdos
internacionales y presiones sociales, estando fuertemente influenciadas por las
corrientes politicas dominantes tanto a nivel nacional como internacional. A
pesar de que la educacién era considerada como un factor determinante para
el mejor desarrollo de la sociedad, comienza a detectarse grandes deficiencias
incongruentes con el aumento progresivo de las inversiones. Es cierto que la
cantidad de matriculas aumentaban pero empiezan a aparecer nuevos
interrogantes vinculados a la calidad de los servicios, ya que hoy en dia lo mas

importante no es s6lo cuantos y que proporcion de estudiantes asisten si no
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gue quienes asistan aprendan en las escuelas y bajo que condiciones
aprenden.

Es asi como la educacion se torna mas desafiante en donde se convierte en la
base para alcanzar el desarrollo tanto como individuo y como del pais. Fue asi
como en la década de los 60°s surgié una nueva concepcion para enfrentar los
nuevos desafios educativos y asi dar respuesta a un aspecto econémico que

se manifiesta clave para el mejor desarrollo de la educacion.

1.3. ¢ POR QUE UNA EDUCACION DE CALIDAD?

El adecuado desarrollo de la educacion hay que tener en cuenta el capital
humano de aqui parte el por qué mejorar la calidad de la educacion: la
necesidad de incrementar la inversion publica en el nivel primario ya que se
considera vital para el desarrollo econémico, a medida que haya una mejor
educacion habra una mejor economia y la transformacion de la escuela como

el vehiculo principal de igualacion de oportunidades sociales.

Hoy en dia aunque se ve continuamente un aumento en el numero de
matriculas, continua existiendo las desigualdades sociales, en relacién a las
posibilidades de promocion social, el ajuste de entre la oferta y la demanda, lo
gue da origen al desempleo y de trabajo calificado desplazado por ocupaciones
de inferior capacitacion. No es posible negar que la economia influya en la
educacion, las partidas presupuestarias, los fondos, los recursos de los cuales
se dispone, afecta de gran manera la cantidad y la calidad de la educacion.
Aunque no solo disponer de los medios sea lo Unico necesario y suficiente,

pero si desde luego es una condicién necesaria.

Se puede afirmar que una de las condicionantes para obtener una mejor y
efectiva educacion es el factor econémico, ya que este facilita el acceso y la
disposiciéon de los recursos necesarios que la hacen ser pertinente en los

requerimientos actuales. En donde el desarrollo y la educacién transitan por
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sendas comunes, por lo que la educacion requiere recursos econémicos y a su
vez propiciaria el desarrollo ya que podria: generar un aumento del consumo,
el salario que una persona obtiene a partir de una mejor capacitacion se
traduce en un nivel mas alto de consumo; la posibilidad de un marco cultural
propicio para el desarrollo en donde el proceso educativo se relaciona con una
margen cultural, de tal manera que cuanto mayor es el nivel educativo de una

sociedad, mayor es la ganancia para ésta en su conjunto.

La educacion es el pilar para el crecimiento econOmico, por tanto es
fundamental acrecentarla y cerciorarse si esta cumple con las expectativas

para un mejor desarrollo de la sociedad.

A partir de la década de los 90°s las circunstancias historicas, especialmente
aquellas vinculadas con la aceleracién del proceso de globalizacion, ponen
nuevamente en relieve las preocupaciones centradas en la importancia del
alcance de la educacion. Obedeciendo a un crecimiento de la competencia
internacional y a la mejora de la productividad que demandan mas y mejor
capacitacion en recursos humanos. La expansion de la sociedad del
conocimiento en tanto y en cuanto se considera que solo quienes la poseen
tendrdn las herramientas necesarias para alcanzar el desarrollo social y

econdémico.

Hoy en dia lo que interesa es conocer si el sistema escolar responde a las
exigencias que manifiesta la sociedad de hoy, por ellos es importante evaluar
su calidad. La preocupacion por la calidad se transforma en un determinante
inspirador del disefio e implementacion de politicas educativas. La calidad
educativa es un proceso que involucra a toda la comunidad educativa,
(profesores, directores, alumnos, familia) y los compromete en un proyecto
comun en el cual los ideales apuntan a la mejora y progreso. Se puede decir
gue la calidad es una filosofia que involucra a toda la comunidad educativa,
implica y compromete a todos en un proyecto comun en el que se depositan

toda expectativa de mejora y progreso.
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Es importante tener en cuenta que en la calidad educativa no importa el
producto, si no la manera de conduccion del proceso de ensefianza de
aprendizaje. De modo tal, que se concibe como un instrumento al servicio de
las mejoras educativas ya que proporciona una adecuada estimacion del grado
de logro de los objetivos propuestos, asi como identificar las principales

debilidades y fortalezas de las acciones.

1.4. CALIDAD EDUCATIVA EN COLOMBIA

En Colombia el sistema educativo hace parte fundamental del desarrollo social
y econdémico del pais, en la educacion es donde se tiene puesta la esperanza
de cambio y de progreso. Para ello se necesita un sistema educativo que
responda a las exigencias del proceso de globalizacion, en donde se hace
necesario contar con un ser humano capaz de comprender culturas diferentes,
formas de pensar distintas a las propias, personas que dominen otros idiomas y

se relacionen efectivamente con otros.

La sociedad Colombiana necesita personas autonomas con liderazgo y con
valores morales, humanos, intelectuales que contribuyan a mejorar la situacion
del pais. ElI mundo laboral requiere de personas seguras de si mismas que se

apropien de su trabajo y lo enriqguezcan en beneficio de todos.

Colombia al ser conciente de que tiene que cambiar y que el medio mas
seguro y duradero es la educacion de la sociedad que lo conforma, da inicio al
Proyecto de Fortalecimiento de las Instituciones Educativas de Educacion
Media en donde tiene sus inicios a través de la Estrategia del “Plan Sectorial
2002 — 2006 y su Politica de Revolucion Educativa impartida por el Gobierno

Nacional creada con el proposito de transformar el sistema educativo, en
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magnitud y pertinencia, para garantizar la competitividad del pais y conseguir

una mejor calidad de vida™°.

El mejoramiento de la calidad constituye un pilar fundamental del Plan de
Desarrollo educativo. El fin de de la politica de calidad es que los estudiantes
aprendan lo que necesitan aprender y sepan aplicar y aprovechar los

conocimientos a lo largo de su vida.

La politica de calidad busca integrar a las Instituciones Educativas, a los
docentes, padres de familia y a la sociedad en general con el proposito general
de poner en a funcionar el mejoramiento continuo de la calidad, en donde la
formacion de directivos de las Instituciones Educativas son el pilar fundamental

para emprender acciones de mejoramiento.

“El proyecto de Fortalecimiento de Instituciones Educativas el Gobierno
Nacional apoya a las entidades territoriales y a las Instituciones Educativas en
sus procesos de mejoramiento institucional y de gestion, para de esta forma
asegurar que los estudiantes desarrollen competencias basicas, profesionales,

laborales y ciudadanas.

Para dar inicio al fortalecimiento de Instituciones Educativas se hizo necesario
trabajar conjuntamente con las Secretarias de Educacion, las Instituciones
Educativas de Basica y Media y las Instituciones de Educacion Superior. El
Departamento de Bolivar cuenta con un rendimiento muy bajo en las Pruebas
Saber y Pruebas de Estado lo cual hace necesario que se implemente un
fortalecimiento en sus Instituciones Educativas en donde se realizaran
evaluaciones y diagnosticos Institucionales para luego desarrollar planes de

Mejoramiento.

Por otra parte, el Plan de Desarrollo de Distrito de Cartagena y el

Departamento de Bolivar deja ver la necesidad de cualificar a los directivos

% |_a Revolucién Educativa — Ministerio de Educacién Nacional 2003.
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docentes de las Instituciones Educativas en su calidad y cabeza visible de las
mismas, para que mediante una gestion administrativa estratégica, impulsen
los cambios necesarios para que las instituciones alcancen los indicadores de

calidad en los que esta empefiado el Gobierno Nacional” **

Es aqui en donde la Universidad Tecnoldgica de Bolivar participa en el
Proyecto de Fortalecimiento de la Capacidad de Gestion de los Directivos
Docentes, en donde busca mejorar las capacidades de gestion de los
Directivos y docentes de las Instituciones de Educacion Media de Bolivar que
presentan los resultados mas bajos de sus estudiantes en las pruebas SABER
e ICFES, de esta forma se fortaleceria a las Instituciones Educativas en
mejorar la calidad y la capacidad gerencial de sus Directivos, de tal manera que
pudieran poner en marcha esquemas de administracion adecuados Yy

eficientes.

Con el acompafiamiento se pretende mejorar la gestibn educativa
proporcionando herramientas y desarrollando actividades para la planeacion,
ejecucion, y el control de los procesos, generar estrategias para mejorar el
aprendizaje de los estudiantes, consolidar equipos de trabajos que lideren las
acciones propuestas en el plan de mejoramiento y sistematizar los procesos

gue permita la sostenibilidad del mejoramiento.

En este proyecto de grado que consiste en la realizacion de un diseiio de
propuesta para la gestion del mejoramiento de la calidad educativa en la
INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS LOPEZ, es una forma mas que
tiene la Universidad Tecnologica de Bolivar de apoyar el acompafiamiento a las
Instituciones Educativas y a los equipos de gestiébn que la conforman a

alcanzar su politica de calidad.

1 FOTALECIMIENTO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS. Unién Temporal Unitecnolégica —
Fundacion Mamonal. Concurso de Méritos N° 21 de 2004. Documentos legales y propuesta
técnica. Pp.19.
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Actualmente la Institucion Educativa se identifica con el programa y esta de
acuerdo con que se deben implementar Planes de Mejoramiento para alcanzar
los procesos de calidad en la ensefianza y es por esto que para la Institucion
es de suma importancia que entidades como la Universidad Tecnolégica de
Bolivar y la Fundacién Mamonal les brinden su ayuda y orientacion en los
diferentes procesos que tienen que desarrollar para lograr obtener una
educacion basada en calidad y de esta manera mejorar el nivel educativo de

sus estudiantes.
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2. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS
LOPEZ?

La Instituciébn Educativa Luis Carlos Lépez ubicada en el Barrio Blas de Lezo
Sector Comercial, Segunda Etapa, teléfono 6633467, Fax 6633467, Correo
Electronico ieuluiscarloslopez@hotmail.com; es una instituciébn con educacion
formal organizada por niveles, ciclos y grados distribuidos asi: tres niveles
(preescolar, basica y media), el nivel preescolar con tres grados de los cuales
uno es obligatorio, el nivel de basica comprende dos ciclos, el de primaria con
cinco grados, el de béasica secundaria con cuatro grados, y el nivel media

técnica, con dos grados.

Actualmente presta sus servicios en dos sedes; la sede principal que contiene
los niveles de preescolar, basica primara, secundaria, y media técnica
comercial, esta ultima con énfasis en auxiliar de comercio exterior, auxiliar de
mercadeo, auxiliar de comercio negocios internacionales, también cuenta con
algunos programas como lo son: la aceleracion de aprendizaje, telesecundaria

8°y 9°y educacion especial: déficit cognitivo.

En la sede alterna la Institucién Educativa tiene los niveles de preescolar,
basica primaria y los programas de aceleracion de aprendizaje telesecundaria

6°y 7°, posprimaria 6°, educacion especial: déficit cognitivo.

2.1. RESENA HISTORICA

En el afio 1964 llegaron a Blas de Lezo ocho educadores con firme vocacion
por su trabajo para organizar una Escuela que solo contaba con los docentes
nombrados por el Gobierno y un local vacio contraido por el Instituto de Crédito

Territorial para depdésitos de cemento y varillas.

12 Informacién suministrada por la INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS LOPEZ.
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Son ellos:

FELIX SAN JUAN ARANGO Director
ALFONSO PERNET MUNOZ Subdirector
ALBERTO MIRANDA ARIZA Subdirector
DILIA MEDRANO DE ZURITA Subdirectora
MARIELA VIDAL GOMEZ Subdirectora
AIDEE ZAPATA DE SIMANCAS Subdirectora

ALEJANDRINA TAPIA DE ROMERO  Subdirectora
BRIGIDA BLANCO DE HERNANDEZ Fallecida

La labor de estos educadores se inici6 recorriendo el Barrio Blas de Lezo para
inscribir a los nifios, y después con ayuda de docentes, padres de familia se

construyeron bancos y se recolectaron pupitres en otras Escuelas.

Los grupos de primer grado funcionaron en la residencia de las docentes
Alejandrina Tapia Romero, Aidee Zapata Simancas y Brigida Blanco de
Hernandez (fallecida) los nifios llevaban todos los dias su banquito para
sentarse y el Director se desplazaba a los sitios de trabajo para saber como

funcionaban los grupos.

Esta Escuela por Decreto recibié el nombre de Escuela de Varones de Blas de

Lezo y su primera promocion de 5° grado fue de trece alumnos.

En el afio de 1966 el Sefior Presidente de la Republica Doctor Carlos Lleras
Restrepo descansaba en la casa del Sefior Periodista Manuel Esteban

Pomares en frente de la Escuela.

El Director de entonces compariero Alberto Miranda Ariza lo identific6 ante sus
compaiieros, y le pidié a Alejandrina Tapia de Romero para que llegara hasta
alli y le informara de la situacion de la escuela, y ver si este podia ayudar a
conseguir el local que en ese entonces estaban construyendo el ICCE para

Secundaria en la parte alta del Barrio.
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Al comunicarle al Sefior Presidente sobre la situacion en la que se encontraba
la escuela, este pregunto asombrado ¢alli funciona una escuela?, ¢Cuantos
alumnos tiene? El enseguida se dirigido al Sefior Gobernador Donaldo Badel
Buelvas diciéndole anota esta peticién y fue asi como en el afio de 1968 se
instalé el nuevo local construido por el ICCE y le dieron el nhombre del Poeta
Cartagenero “LUIS CARLOS LOPEZ".

Al instalarse en el nuevo local se encontrd 20 aulas sin dotacién, pero habian
guardados pupitres bipersonales que serian repartidos en varias Escuelas, al
enterarse la lider del Barrio Sefiora Melida de Lambis persona que estuvo
pendiente en todo momento de ésta Escuela, ordend que no se entregara ni un
pupitre, que si se formaba algun problema la llamaran, lo cual se hizo y ella
consiguié que se dejaran los pupitres y desde entonces la Escuela conté con

una adecuada dotacion.

Desde 1968 se amplio la Escuela con el nombramiento de los docentes que

faltaban para el nimero de alumnos matriculados.

Después del Sefior Alberto Miranda ocup6 la direccion la Sefiora Ana Felicia

Pérez de Rada.

En el aflo de 1971 la Secretaria de Educaciéon Departamental, dividio la
Escuela en nimero 1 Jornada de la Tarde, nimero 2 Jornada de la Mafiana
con los directores Alfonso Pernett Mufioz y Carmen Ahumada de Gonzélez

quién renuncio y fue reemplazado por la Sefiora Lucila Taborda de Arevalo.

Al renunciar el Sefior Alfonso Pernett fue reemplazado por la Sefiora Maria

Urquijo de Vasquez.
Luego en el afio de 1989 se fusionan los nimeros 1 y 2 en la Concentracion

Escolar Luis Carlos Lopez con la Sefiora Lucila Laborada de Arevalo como
Directora General.
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Desde el inicio de labores han pasado por estas aulas muchos docentes

algunos han permanecido muchos afios y otros ligeramente por ellas.

En el afio de 1992 se amplié la cobertura y es asi como la Concentracion
Educativa Luis Carlos Lépez cuenta con Preescolar, Basica Primaria y

Secundaria.

En 1994 se nombra de Rectora a la Sefiora Licenciada Olinda Rios de Roa

quién sigue siendo actualmente la rectora.

En 1997 se realizd la primera Promocion de Bachilleres Académicos y en el
afio de 1999 se obtiene la aprobacion de la Secretaria de Ecuacion Distrital
como Institucion Media Técnica y desde esa fecha hasta la actualidad, los

bachilleres son egresados con el titulo de Bachilleres Técnicos Comerciales.

En el afio 2000 por iniciativa de la Institucion Educativa, se acerca al Sena para
iniciar un proceso de articulacion, que en el 2003 se ve reflejado en la Primera
Promocién de egresados Certificados por esta entidad. Los estudiantes
enfatizan y egresan con salidas parciales en Técnicos Auxiliares en Mercadeo,

Técnicos Auxiliares en Comercio, Técnicos Auxiliares en Comercio Exterior.

En el 2002 a través del Decreto de la fusion, la Institucion adopta la Escuela
gue esta en el Barrio el Carnelo que es la Sede Sociedad Amor a Cartagena

(SAC), donde se trabaja con los niveles de preescolar y Basica Primaria.

Luego la Secretaria de Educacion Distrital empieza a preocuparse por la
situacién de los estudiantes de la Media Técnica y nacen los convenios con las
Universidades privadas para el fortalecimiento del Nivel Educativo, en por esto
gue el 2004 se establece convenio con la Universidad Tecnoldgica de Bolivar y

de esta manera contribuir al mejoramiento integral de los estudiantes.
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En el 2004 se proclama Bachilleres con Especialidades Técnicas Certificadas

por el Senay la Universidad Tecnoldgica de Bolivar.

2.2. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.

2.2.1. Espacios de la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

Cuadro 2. Espacios de la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

ESPACIOS LIBRES DE

ESPACIOS PEDAGOGICOS | ESPACIOS ADMINISTRATIVOS | RECREACION Y DEPORTIVOS.

¢ Sala de audiovisuales. e Rectoria. e Patios Internos.

e Sala de Bilingliismo. e Coordinacion e Patios de Recreacion.

« Sala de Informatica. Administrativa. e Canchas Deportivas.

e Laboratorio de Quimica. e Coordinacion

e Sal6n de Actos. Académica.

e Aulas de clase: 24 en total. e Coordinacion de

¢ Biblioteca. Convivencia Social.

e Sala Comercial. e Secretarfa.

e Sala de Profesores. e Archivo.

e Almacén.
e  Servicios Sanitarios.
® Servicios de Celaduria.
2.2.2. Planta del Personal
Cuadro 3. Planta del Personal.
DIRECTIVOS BIENESTAR DOCENTES ADMINISTRATIVOS
ESTUDIANTIL

e Rector e Psicéloga. e Preescolar (6). | ¢ Coordinador

e Coordinadores en Trabajadora e Basica Administrativo.
la Basica Primaria. Social. Primaria (31). e Contador.

e Coordinadores en Psicorientador. e Basica ¢ Almacenista.
la Media Técnica. Docente Secundaria y| e Auxiliar

e Coordinadores Educadora Media Técnica. Administrativo-
para la Basica Especial. 27). Archivo.
Secundaria 'y Pedagoga . Programas . A_uxiliar de
Jornada Nocturna. Flexibles. (9). Sistemas.

e Coordinadores Recaudadora. e Nocturna e Secretaria Ejecutiva.
para los programas (externos) (6). e Secretarias.
flexibles. « Bibliotecario.

e Servicios Generales.
e Celador.
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2.2.3. Fundamentos Legales.

La Institucion Educativa Luis Carlos Lopez, se fundamenta en los siguientes

principios legales:

e Constitucion Politica de Colombia de 1991.

e De la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 27, el Estado organiza
las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacién Articulo 67, la
educacién es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene
una funcion social, con ella se busca el acceso al conocimiento, a la
ciencia, a la técnica y a los demas bienes y valores de la cultura.

e Caodigo del menor.

e Fines de la Educacion Ley 115 de 1994 y sus decretos reglamentarios.

e Ley General de Educacion 115 y sus decretos reglamentarios.

e Ley 715y sus decretos reglamentarios.

e Decreto 1860. El cual se reglamenta parcialmente la ley 115 de 1994, en
los aspectos pedagdgicos y organizativos generales.

e Resolucién 0230 de Febrero 11 del 2002. Por el cual se dictan normas
en materia de curriculo, evaluacién y promocion de los educandos y
evaluacion institucional.

e Resoluciones 0596 y 0598 de noviembre 3 de 2004: Asignacion

académica y Media Técnica.

La educacion forma al colombiano en el respeto a los derechos humanos a la
paz a la democracia y en la practica del trabajo y la recreacion, para el
mejoramiento cultural, cientifico y tecnoldgico para la proteccion del medio
ambiente. El estado, la sociedad y la familia son los responsables de la
educacién obligatoria entre los (5) y los (15) afios de edad que comprendera

como minimo un afio de Preescolar y nueve de Educacion Basica.

La educacién sera gratuita en las instituciones del estado, sin perjuicio del

cobro del derecho académico a quienes pueden sufragarlos, corresponde al
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estado regular y ejecutar la suprema inspeccion y vigilancia de la educacion
con el fin de velar por su calidad, por el cumplimiento de sus fines y por la
mejor formaciéon moral, intelectual y fisica de los educandos, garantizar el
adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los menores las condiciones

necesarias para el acceso y permanencia en el sistema educativo.

La nacion y las entidades territoriales participaran en la decision, financiacion y
administracion de los servicios educativos estatales, en los términos que

sefalen la constitucion y la Ley.

2.2.4. Convenios Institucionales.

e Universidad Tecnolodgica de Bolivar.
e Universidad Los Libertadores.
e Universidad San Buenaventura.

e Universidad Rafael Nufez.

2.2.5. Areas de Gestion de la Institucion Educativa

La Institucion Educativa Luis Carlos LOpez esta constituida por las siguientes

areas de gestion:

Gestion Directiva: Esta area esta orientada hacia la planeacion estratégica,
los sistemas de comunicacion y el desarrollo del clima organizacional donde se
identifican los componentes de la gestion escolar: académico, administrativo y
financiero y social comunitaria. En cada aspecto se crean las oportunidades de
mejoramiento a través de la definicion del horizonte institucional o de una visién
compartida; la proyecciéon y definicion de las oportunidades; la determinacién
de los procesos comunicativos y la integracion y consolidacién de equipos de

trabajo.
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Gestion Académica: Esta area se orienta hacia la consolidacion y puesta en
marcha de los planes de estudio, de articulacion de grados, niveles y areas, y
de aula. Los referentes para su caracterizacion son los resultados de las

evaluaciones internas y externas, y los estandares de competencia.

Las oportunidades de mejoramiento se crean con la integracion curricular, el
establecimiento de acuerdos pedagdgicos, el dialogo entre grados, areas y
niveles, la definicién de los tiempos para el aprendizaje, la consolidacién de un
sistema de evaluacion interna, el uso de los resultados y la utilizacion

pedagogica de los recursos.

Gestion Administrativa y Financiera: Esta area de gestién apoya y existe en
funcion de los componentes académico y directivo, ademas del logistico
(biblioteca, laboratorios, inventario de bienes); el ofrecimiento de servicios
complementarios y la administracién de los recursos humanos. Las normas,
procesos y procedimientos son insumos para determinar cOmo se comporta
este componente institucional, y crear las oportunidades de mejoramiento en la

prestacion de servicios internos.

Gestion Social Comunitaria: En Esta area de gestion se promueve la
participacion, prevencion, convivencia, inclusién y permanencia dentro de la
Institucion Educativa. Los referentes para su analisis son el Proyecto Educativo
Institucional, el Manual de Convivencia, los resultados de las evaluaciones, los
proyectos transversales y el contexto de la institucion. Algunas actividades para
crear las oportunidades de mejoramiento son la formacion, el establecimiento
de acuerdos de convivencia, la exploracion y el apoyo a los proyectos de vida

de los estudiantes y la utilizacion de su tiempo libre.
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2.3. OBTENCION DE RECURSOS

La Institucion Educativa Luis Carlos Lopez para llevar a cabo el desarrollo
normal de todas sus actividades y procesos institucionales necesita de

determinados recursos los cuales son obtenidos de la siguiente forma:

e Ingresos producidos por la venta de los servicios que presta la
Institucion Educativa: (Costos académicos, servicios complementarios,
paz y salvos, certificados y constancias, derechos de grado,
arrendamiento de tienda escolar, rendimientos financieros, premios por
concursos o eventos, proyectos productivos.

e Recursos de la Nacién (Transferencias Nacionales).

e De entidades Territoriales (Transferencias Distritales).

e De Entidades Oficiales (Convenios, Acuerdos).

e Vinculados por particulares para favores a la Comunidad Educativa

(donacién, regalos, y otros).

2.4. HORIZONTE INSTITUCIONAL

El horizonte Institucional comprende los fundamentos que la Institucion

Educativa tiene definidos acorde con el Proyecto Educativa Institucional, dénde

especifica su proyeccion futura, objetivos y principios que guian su desarrollo

hacia el logro de los fines de una educacion con calidad.

2.4.1. Mision

La Institucion Educativa Luis Carlos Lépez ofrece una educacién Técnica

Comercial para la formacion de estudiantes con excelencia integral, lideres y

emprendedores apoyada en una propuesta pedagogica fundamentada en el
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Modelo social - cognitivo, respondiendo al contexto socio economico de la

localidad N° 3 de la ciudad de Cartagena.

2.4

2. Vision

Nos vemos en el 2012 como una Institucién Educativa de calidad reconocida

por

su liderazgo en la formaciéon de joévenes con valores sociales,

emprendedores, competentes y lideres para encontrar oportunidades de

impulsar empresas 0 negocios a nivel local, regional y/o nacional.

2.4

.3. Objetivos Institucionales.

Formar un educando con pleno desarrollo de su personalidad, inculcandole
valores éticos, civicos, morales y religiosos, que guien su vida como
estudiantes y futuros profesionales.

Desarrollar un estudiante critico, analitico e investigativo actualizado en los
tltimos avances de la ciencia y la tecnologia, capaz de desarrollar
competencias interpretativas, argumentativas, propositivas y comunicativas
a través de un aprendizaje significativo que les permita desenvolverse en
cualquier campo de accion.

Facilitar los conocimientos adecuados y actualizados en la actividad
empresarial y laboral.

Fomentar el desarrollo cientifico y tecnolégico para contribuir desde su
campo de accién a la preservacion y cuidado del medio ambiente.

Promover la formacién en competencias laborales con una capacitacion
inicial para el trabajo, mediante una preparacion Técnica que le permita
vincularse al sector productivo.

Educar integralmente a los nifios con necesidades especiales, para que

sean Utiles a si mismo, a su familia y a la sociedad
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7. Desarrollar programas flexibles en el aprendizaje acorde con los ultimos
avances técnicos cientificos y pedagodgicos ofreciendo oportunidades a
aguellos nifios y jovenes que estan por fuera del sistema educativo
establecido por la ley.

8. Proyectar a la Institucion hacia el conocimiento de la ciencia y la tecnologia
con la Media Técnica como inversion productiva en combinacion con las
redes académicas empresariales, sociales y culturales en funcién del bien

colectivo.

2.4.4. Principios Institucionales

Reconocer al hombre como un ser humano.

e Respeto por la dimensidon humana y personal.

e Respeto por su singularidad e individualidad.

e Igualdad de oportunidades para aprender.

e Libertad para aprender — opinar — aportar — participar.

¢ Responsabilidad para hacer las cosas a tiempo y con pertinencia.
e Tolerancia para saber afrontar las diversas situaciones.
e Sociabilidad, colaboracion y apoyo mutuo.

e Solidaridad — entusiasmo — lealtad.

e Laboriosidad — dedicacion — esfuerzo.

e Formacion personal — cientifico — tecnoldgica y laboral.

e Integridad, pertinencia y apego por sus valores su cultura y su historia.

2.5. ESTRUCTURA ACADEMICA
La politica educativa nacional ha orientado sus esfuerzos a mejorar la calidad

de la Educacion Colombiana; esta es un proceso que se fundamenta en una

concepcion del hombre, una concepcion de la sociedad, concepcion psiquica y
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del desarrollo del pensamiento, una concepcion del conocimiento y una

concepcion de lo educativo.

Las concepciones funcionan en la practica y constituyen los pilares desde los
cuales el conocimiento pedago6gico constituye su propio sentido y da

significacion a la funcion educativa.

La Institucién Educativa Luis Carlos Lopez propende por una formacion integral
de sus estudiantes en todos los procesos de aprendizaje, relaciones
personales y grupales que se den. Trata de potenciar al maximo las
capacidades y valores de los estudiantes mediante el trabajo colectivo y

desarrollo de competencias especificas y laborales.

2.5.1. Modelo Pedagogico de la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

La Institucion esta orientada por la PEDAGOGIA SOCIAL COGNITIVA; nace
del constructivismo, propone el desarrollo maximo de las capacidades e
intereses del estudiante; influenciada por la sociedad y por la colectividad
donde el trabajo productivo y la educacion estan intimamente relacionados con
el conocimiento cientifico-técnico como fundamento de la practica para la

formacion cientifica de nuevas generaciones.

Esta pedagogia basa el éxito de la ensefianza en la interaccion y comunicacion
de los estudiantes y la critica argumentativa para lograr resultados cognitivos,
éticos, colectivos y soluciones a los problemas reales comunitarios mediante la

interaccion teorica — practica.
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2.5.2. Estructura del Curriculo.

El curriculo es el conjunto de criterios, planes de estudio, programas,
metodologia y procesos que contribuyen a la formacion integral a la
construccion de la identidad, nacional, regional y local; es la directriz

permanente del quehacer académico.

Esta estructurado en é&reas obligatorias fundamentales y optativas para la

formacion integral con sus asignaturas por grados.

La institucion adopta en su Proyecto Educativo Institucional las competencias
laborales con la resolucion interna del 05 de febrero de 2005, y resolucién N°
0596 de 03 de noviembre de 2004; implementandolas en el curriculo de
Preescolar a grado once; ademas establece convenios de articulacién de la
Media Técnica con el servicio Nacional de Aprendizaje SENA vy las
Universidades: Tecnologica de Bolivar y Los Libertadores, homologando su

Plan de Estudio con estas instituciones.

Cumpliendo con las exigencias de calidad integral, el Ministerio de Educacién
Nacional crea programas para que nifios, nifias, jévenes y adultos accedan al
sistema escolar y adquieran los niveles de competencias necesarias para
desenvolverse como personas y ciudadanos productivos, competentes y

participativos.

Para la atencion de estos estudiantes la Institucion cuenta con AULAS
ESPECIALES que atienden estudiantes con déficit cognitivo y limitaciones
visuales con la colaboracion de Bienestar Estudiantii y el equipo

interdisciplinario de la Secretaria de Educacion Distrital.

El plan de Desarrollo Nacional pretende que todos los colombianos reciban una

Educacion Béasica de Calidad; plantea que todos los nifios, nifias y jovenes
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ingresen al sistema escolar. Para tal motivo implanta una serie de programas

gue fueron escogidos por la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez.

®
%

2.5.3.

ACELERACION DEL APRENDIZAJE: El cual permite atender a los
nifios, nifias y jévenes que se encuentran en extra edad que no han
terminado la Basica Primaria y que saben leer y escribir.

POST PRIMARIA: Brinda a las nifias, nifios y jovenes un sistema de
organizaciéon escolar y pedagogico que amplie la educacion Basica de
sexto a noveno.

TELESECUNDARIA: Atiende jovenes de sexto a noveno con
estudiantes que no tuvieron la oportunidad de asistir a Educacion
Bésica.

PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUADA CON METODOLOGIA
CAFAM: Estos programas se desarrollan con médulos en un tiempo
determinado en coordinacion con la Secretaria de Educacion Distrital y
el apoyo del Ministerio de Educacién Nacional, quien doto a la institucion
de los materiales necesarios para llevar a cabo los programas
incluyendo la capacitacion de los docentes. Es un programa con una

metodologia flexible para jovenes y adultos.

Matricula de la Institucion Educativa.

Es el acto que formaliza la vinculacion del educando al servicio educativo. Se

realiza una sola vez, al ingresar el estudiante a un establecimiento educativo

pudiéndose realizar renovaciones para cada periodo académico.

Los criterios para la asignacion de cupos escolares en la Institucién Educativa

Luis Carlos Lopez son los siguientes:

a. Asignar los cupos en los establecimientos educativos oficiales en el siguiente

orden de prioridad.

1.

Estudiantes que ya estan vinculados al establecimiento educativo.
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2. Estudiantes que estan en el sistema educativo oficial, remitidos por
otros establecimientos educativos para asegurar la continuidad en el
sistema.

3. Estudiantes provenientes de las Instituciones de Bienestar Social o
Familiar que hayan terminado el jardin y vayan a comenzar el grado
obligatorio de Preescolar.

4. Traslados de estudiantes vinculados a establecimientos educativos
oficiales, con prioridad para los traslados de hermanos que ya estan en
el sistema oficial.

5. Otros nifios (as) que soliciten cupo por primera vez, con prioridad para

hermanos (as) de estudiantes vinculados.

b.  Asignar los cupos disponibles para estudiantes nuevos Unicamente a

aquellos (as) nifios (as) y jovenes inscritos durante el proceso.

c. Asegurar que la edad minima para ingresar al grado transicion sea cinco (5)

afios cumplidos a la fecha de inicio del calendario escolar.

d. Garantizar que para el ingreso a los establecimientos educativos oficiales no
se exija como requisito examen de admision. No obstante, se podra realizar
examen de validacion para la clasificacion, en los casos en que por fuerza
mayor el estudiante no esté en condiciones de presentar sus antecedentes
académicos (Desplazados, catastrofes naturales, estudiantes procedentes de
planteles clausurados, desaparecidos o ilegales). Para cualquier caso, la

inscripcion y examen de clasificacién seran gratuitos para los estudiantes.

2.5.4. Estudiantes Matriculados.

La Institucion Educativa Luis Carlos Lopez para el afio 2007 tiene un total de

estudiantes matriculados de 2304 distribuidos de la siguiente forma:
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Sede Principal
» Total Cupos Capacidad Instaladas: 1,773.
» Total de Alumnos Matriculados: 1,855.

» Total Cupos Disponibles: 82.

Sede Sociedad Amor a Cartagena
* Total Cupos Capacidad Instaladas: 455
» Total de Alumnos Matriculados: 449

» Total Cupos Disponibles: 23
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3. DIAGNOSTICO GENERAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA LUIS
CARLOS LOPEZ

El diagndstico institucional realizado a la Institucion Educativa nos muestra un
andlisis integral de como se encuentra la institucion en la actualidad, conocer la
realidad tanto interna como externa y saber donde esta hoy y que se debe
hacer para logar el posicionamiento y los objetivos institucionales que la
institucion ha definido.

3.1. SITUACION ACTUAL

En la actualidad la INSTITUCION EDUACTIVA LUIS CARLOS LOPEZ no
cuenta con el disefio de los manuales de los procesos, procedimientos en
donde se identifiquen y se especifiquen de forma clara los procesos claves y
procedimientos de la Institucion, también no tienen disefiado perfiles de cargos
en donde muestren al personal que labora en la institucion las funciones

especificas que les corresponde desarrollar en su puesto de trabajo.

Al carecer de manuales que ayuden a mejorar y controlar la organizacion de la
Institucion en donde se describan los procesos y funciones que esta maneja,
conlleva a que se generen diferentes tipos de problemas en las actividades

integradoras de las gestiones que maneja la Institucion.
La Institucion Educativa esta organizada en ejes de gestion las cuales se
denominan: La Gestion Directiva, La Gestiébn Administrativa y Financiera, La

Gestion Académica y La Gestion Social Comunitaria.

Para poder identificar con mayor claridad los problemas que se presentan en

las diferentes gestiones se hace un analisis integral de cémo se encuentra la
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institucion en la actualidad, esto ayudard a conocer la realidad tanto interna
como externa, y saber donde se encuentra hoy la institucion y que se debe
hacer para lograr el posicionamiento y los objetivos que la institucion ha
definido.

La Institucion Educativa en Diciembre del 2006 realizé un diagndstico
institucional el cual por cada area de gestion se establecieron las debilidades,

fortalezas, oportunidades y amenazas.

El desarrollo del diagnéstico de la Institucion se contd con la participacion de
los Directivos Docentes, Docentes y el personal Administrativo de la Institucion
y se realiz6 con talleres participativos de lo cual se obtuvo el diagnéstico final

en el cual se puede ver en el Anexo A. Diagndostico Institucional.

3.2. IDENTIFICACION DE LOS PROBLEMAS DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA.

Tomando como referencia el diagnostico institucional realizado por la
Institucién Educativa podemos establecer los problemas en las diferentes areas
de gestion, como se pueden ver en el Cuadro 4. Problemas de la Institucion

Educativa Luis Carlos Lopez.
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Cuadro 4. Problemas de la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

PROEBLEMAS

GESTION ACADEMICA

GESTION ADMINISTRATIVA
¥ FINANCIERA

GESTION SOCIAL
COMUNIT ARIA

1. Falta de difusion del Hori—_
Zonte Institucional.

2. Falta de divulgacion de los
planes de rmejoramiento a
nivel de cada una de las
areas estratégicas.

3. Falta de liderazgo en la
padicipacidn de algunos de
los miembros del Consejo
Drirectivo.

4. Falta de paticipacidn del
Consejo  Académico de  la
Jornada a.m. ¥ subsede.

A. Falta de contral v evalua-
cidn de la marcha de la Insti-
tucian.

6. Falta de compromisa en el
Gobierno Escalar en lo refe-
rente al personero en el cum-
plimiento v ejecucidén de sus
funcianes.

7. Falta del sentido de pere-
nencia de algunos Directivas
v la apropiacidn de funciones.

8. Falta de apropiacidn del
Manual de Convivencia.

1. Falta de claridad en los pro-
cesos de ewvaluacidn v segui-
miento de los estudiantes.

2. Falta de espacios como es-
trategias para transferir expe-
riencias de aprendizaje desde
el enfoque social - Cognitiva.

3. Falta de integracidn entre las
areas, transversalidad en los
provectos, seguimienta v con-
tral en los mismos.

4. Falta de capacitacion del
docente en lo referente a la
preparacion de los estudiantes
en las pruehas de |CFES vy
Saber, resultados por debajo
de lo esperado.

5. Falta de determinacidn en el

nivel de aprendizaje con gque
ingresan los estudiantes a la
Institucidn.

6. Falta de contral en el cumpli-
miento de las tareas escolares.

7. Falta de control en la inasis-
tencia de los estudiantes.

1. Falta de recursos financiermns
para mejorar la cualificacion del
Recurso Humano.

2. Falta de dotacidn de recur-
sos didacticos v techoldgicos.

3. Falta de adecuacién de la
planta fisica en lo referente a
pintura, iluminacian, toma eléc-
trica, arreglos de pueras, te-
chos, bafios para docentes w
directivos.

4. Falta de adecuacidn de las
espacios para los encuentros
depaortivos.

A. Deficiencia de espacio en el
saldn  miltiple ocasionando
problemas al agrupar a todo el
estudiantado.

6. Se carece de programas de
capacitaciones scohre el uso,
cuidado, mantenimiento y segu-
ridad en la planta fisica.

F. Se carece de un eguipo de
sonido con amplificacion o cual
ocasiona problemas en la co-
rmunicacidn en los momentos
de encuentros en comunidad.

8. Falta de ariculacion entre el
Bienestar Escolar v los docen-
tes en el manejo de los casos.

9. Falta de Recurso Humano en
Psicologia para ka Jomada arm.
v subsede.

10. Falta de control en la racio-
nalizacicn de los gastos en la
compra de insumos.
11. Falta de control con los
ingresos de cerificados.

1. Falta de proveccion de
los programas  Institucio-
nales a la Comunidad.

2. Falta de cubrimiento en
los  almuerzos para los
estudiantes de la Media
Técnica.

3. Falta de acciones para
tener una mayor relacion
con el entorno v otras
instituciones de la Comu-
nidad Educativa.

4. Falta de estrategias de
acercamiento e  integra-
cidn con los padres de
familia al Froceso Educa-
tiva

5. Falta de motivacidn de
los Padres de Familia v la
Comunidad  en  general
para acercarse a la Insti-
tucidn Educativa.

6. Falta de apropiacion
del Manual de Conviven-
cia.

3.3. PRIORIZACION DE LOS PROBLEMAS

En el desarrollo de la priorizacion de los problemas se contd con la
participacion del trabajo colectivo entre Directivos, Docentes, Administrativos, la

cual concluy6 en Enero del 2007.
Al tener identificados los problemas se puede definir cuales son aquellos que

tienen un mayor impacto en la Institucion Educativa, para esto se propone la

utilizaciéon de matrices como lo define la “Guia Préactica para Implementar el
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Mejoramiento de la Calidad en la Educacién™®

en donde sugiere que se
represente graficamente la probabilidad de ocurrencia (baja, media, alta,) y el

efecto potencial (ligero, moderado, severo) de los problemas.

Se realizo una matriz por cada gestion y se considerd la numeracion definida

en el cuadro 4. donde se describieron los problemas.

Las debilidades ubicadas en los cuadrantes sombreados en color morado son

las prioritarias 0 méas urgentes de atender.

En la tabla 1 se presenta la matriz de priorizacion de problemas del area de
gestién directiva, en la tabla 2 se presenta la matriz de priorizacion de
problemas del area de gestion académica, el la tabla 3 se presenta la matriz de
priorizacion de problemas del area de gestion administrativa y financiera, y la
tabla 4 se presenta la matriz de priorizacion de problemas del area de gestion

social comunitaria.

Tabla 1. Matriz de Priorizaciéon de Problemas del Area de Gestion Directiva.

Efecto SEVERO 1-8 2-5-6
potencial
o real de
la dehili- MODERADO 7
dad de la
Ins‘ljtu-
cion LIGERQ 3-4
BAJdA MEDIA aLta
Probabilidad de ocurrencia de
la dehilidad

Tabla 2. Matriz de Priorizacién de Problemas del Area de Gestion Académica.

Efecto SEVERO 4 1L
potencial
o real de
la dehili- MODERADO 5
dad de la

Ins:tj'tu-

L1 LIGERO 3 6.7
BAJA MEDIA ALTA

Probabilidad de ocurrencia de
la debilidad

¥ MEALS DE COLOMBIA S.A. Proyecto Educativo Lideres Siglo XXI. Guia N° 3.
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Tabla 3. Matriz de Priorizacion de Problemas del Area de Gestién

Administrativa y Financiera.

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Efecto SEVERO 8-9 1 -210-
poten- 1

cialo
real de MODERADO 6 3-4-5
la debi-

gg?ilg LIGERO _ 7
Institu. BAJA MEDIA ALTA

cidn

Probabilidad de ocurrencia de la
dehilidad

Tabla 4. Matriz de Priorizacién de Problemas del Area de Gestién Social

Comunitaria.
SOCIAL COMUNITARIA
Efecto SEVERO 4-5.6
potencial o
real de la MODERADO 1-2 3
debilidad
de la Insti- LIGERO
tucion BAJA | MEDIA ALTA
Probabilidad de ocurrencia de la
tlehilidacd

Una vez realizada las matrices e identificadas se procede a realizar la
priorizacion y jerarquizacion realizada en cada area de gestion como se
muestra en el cuadro 5. Priorizacion de los Problemas de las areas de gestion

de la Institucién Educativa.
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Cuadro 5. Priorizacion de los Problemas de las areas de gestion de la

Institucion Educativa.

PRIORIZACION DE LOS PROBLEMAS

1. Falta de divulgacidn de los planes de mejoramiento a nivel de cada una de las areas estratéoicas.

2. Falta de control ¥ evaluacidn de la marcha de la Institucidn.

i

Falta de compromiso en el Gaohierno Escolar en o referente al personero en el cumplimiento y
gjecucidn de sus funciones.

Falta de difusidn del Horizonte Institucional.

Falta de apropiacion del Manual de Convivencia.

Falta del sentido de pertenencia de algunos Directivos y la apropiacidn de funciones.

Falta de liderazgo en la participacidn de algunos de los miembros del Consejo Directivo.

i) A dhghs

Falta de paticipacidn del Consejo Académico de la Jornada am. y subsede

GESTION ACADEMICA
Falta de claridad en los procesos de evaluacion y seguimiznto de los estudiantes.

2. Falta de espacios como estrateqias para transferir experiencias de aprendizaje desde el enfogue
social - Cognitivo.,

3. Falta de capacitacidn del docente en lo referente a la preparacidn de los estudiantes en las prue-

bas de ICFES v Saber; resultados por debajo de [0 esperado.

Falta de deterninacian en el nivel de aprendizaje con que indresan los estudiantes a la Institucidn.

Falta de contral en el cumplimienta de las tareas escolares.

Falta de cantral en la inasistencia de los estudiantes.

ST R

Falta de integracidn entre las dreas, transversalidad en los proyectos, seguimiento v control en los
mismos.

GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
Falta de recursos financieros para mejorar la cualificacidn del Recurso Humano.

Falta de dotacion de recursos didacticos v tecnoldgicos.
Falta de control en la racionalizacion de los gastos en la compra de insumos.
Falta de control con los ingresos de cerdificados v tienda escolar.

il M Dham

Falla Recurso a de ariculacidn entre el Bienestar Escolar ¥ los docentes en el manejo de los ca-
505,

2

Falta de Humano en Psicologia para la Jomada a.m. v subsede.

Falta de adecuacidn de la planta fisica en lo referente a pintura, luminacidn, toma eléctrica, arre-

glos de puertas, techos, bafios para docentes v directivos.

Falta de adecuacion de los espacios para los encuentros deportivos.

= Deficiencia de espacio en el saldn mdltiple ocasionando problemas al agrupar a todo el estudian-
tado.

10 Se carece de programas de capacitaciones sobre el uso, cuidado, mantenimiento ¥ seguridad en
la planta fisica.

11. Se carece de un eguipo de sonido con amplificacion 10 cual ocasiona problemas en la comunica-

cidn en los momentos de encuentros en comunidad.
GESTION DE LA COMUNIDAD
1. Falta de estrategias de acercamiento e integracidn con los padres de familia al Proceso Educativo.

2. Falta de rmotivacion de los Padres de Familia v 13 Comunidad en general para acercarse a la Insti-
tucian Educativa.
Falta de apropiacidn del Manual de Convivencia.
Falta de acciones para tener una mayor relacidn con el entorno y otras instituciones de la Comuni-
dad Educativa.
Falta de proyeccidn de los programas Institucionales a la Comunidad.
Falta de cubrimiento en los almuerzos para los estudiantes de |a Media Téchica.
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3.4. DEFINICION DE LOS PROBLEMAS

Una vez identificado los problemas en cada &rea de gestién se definen los

problemas como se muestran en cuadro 6, 7,8 y 9 respectivamente.

Cuadro 6. Definicion de los Problemas del Area de Gestion Directiva.

ACamo lograr la difusion del Horzonte Institucional?
;Existe liderazgo compartido en las acciones planteadas en cada una de |as areas
estratégicas?

. ACdmo lograr la padicipacion v comunicacion de los miembros del Gobierno Escolar
en sus funciones perinentes

L] ;Existen acciones concretas para mantener el clima institucional en el desarrallo de
los procesos?

- AEl seguimiento v control en el direccionamiento estratégico es claroy perinente?

AU expectativas se tienen acerca de os resultados de los estudiantes en las
pruehas de Estadao?

- sElmodeln pedagdgico contribuye al aprendizaje de los estudiantes?

- iHay liderazgo fortalecido en la curricularizacion v la interdisciplinaridad de los
provecto’

- ACiomo establecer un control oportuno en la asistencia puntual de los estudian-
tes?

. AEE grado de responsahilidad tienen los estudiantes en el complemento de las
tareas?

- ;iSe realiza un monitoreo frecuente sohire el progreso de los estudiantes?

Cuadro 8. Definicion de los Problemas del Area de Gestion Administrativa y

Financiera.
DEFINICION DE LOS PROBLEMAS
Asomo alcanzar la cualificacion del recurso humano de la Institucidn?
GESTION g,Clj_mn dotar a la Institucidn de rECUrSOS didécticos,_ te_cnnlégicos y de-
ADMISNITRATIVA ¥ pnrt_wns_‘adecuadns para la oporunidad de aprendizaje gue ofrece la
Institucion?
FINANCIERA 5 s . r——
- sizamo estahlecer acciones para lograr la racionalizacian de los recursos
financieros?
- AlUrde enriguecer el ambiente adecuado para la obtencidn de un aprendi-
Zaje agradable?
. LCdmo establecer oportunos de comuonicacidn entre el Bienestar Escolar
v los docentes en el manejo de los casos?
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Cuadro 9. Definicion de los Problemas del Area de Gestiéon Social Comunitaria.

DEFINICION DE LOS PROBLEMAS
GESTION . iHay un Manual de Corvivencia gue permita 1a apropiacidn de los es-
SOCIAL tudiantes?
COMUNITARIA . AComo lograr el impacto del Proyecto Educativo Institucional de la Insti-
tucian en la cormunidad ?
. ila Institucidn cuenta con estratedias claves para relacioharse con su
entorno??
. &Existen programas especificos gque motiven la vinculacidn de los pa-
dres de familia 3 |13 Institucion?
. Azimo lograr el apovo oportuno para la congecucion de almuerzo a log
estudiantes de la media técnica?

Los problemas que se generan en cada una de las areas de gestion se han
desarrollado debido a que no se lleva un control y una correcta descripcion de
los diferentes procesos y funciones de personal que se manejan en la

Institucién, trayendo consigo la desorganizacion de esta.

Esta desorganizacion no permite que se establezcan de forma adecuada los
procedimientos y metas de calidad en su planeacion estratégica que ayuden a
direccionar la accion educativa y de esta forma mejorar el nivel académico de

la Institucion.

Se hace necesario e indispensable darle solucion a esta problematica con el
fin de mejorar y fortalecer la gestidon institucional a través de la correcta
definicion y descripcion de los procesos y funciones del personal, para mejorar
el nivel académico y mejorar la imagen que tiene la Institucion en su entorno

social.

También se hace necesario que la institucién cuente con herramientas como un
modelo de autoevaluacién Institucional que le sirva como base para establecer

planes de mejoramiento en las debilidades que presenta la Institucion.
Al mejorar el nivel educativo de la institucion esta les podra brindar a sus

estudiantes una institucion donde recibirdn una mejor educacion con altos

niveles de calidad.
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3.5. OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO EN LA INSTITUCION
EDUCATIVA.

Una vez identificado, priorizado y definido los problemas que se presentan en
las areas de gestion de la Institucion Educativa, se reunieron las diferentes
personas que integran cada area de gestion para identificar oportunidades de
mejoramiento en cada éarea, este trabajo concluyo en Enero del 2007 y las
oportunidades de mejoramiento en cada area se visualizan en el Cuadro 10.
Oportunidades de Mejoramiento en las Areas de Gestion de la Institucion
Educativa.
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Cuadro 10. Oportunidades de Mejoramiento en las Areas de Gestion de la

Institucion Educativa.

OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO

no a diciembre del 2010.

Gestion Oportunidad Meta Estrategias para lograr la meta
Fortalecimienta del liderazgo de Fortalecer el conocimiento v . Divulgacian.
la directiva y lograr el reconoci- apropiacidn del horzonte institu- - FPuhlicacion.
mienta de la Institucian. cional v del Plan Estratégico de : it
Directiva Mejorarnients en 90% a diciem- * Ezhlg;odnes HEkEomiE e
hredel 2000, . Reuriones de Cornité de
Apoyo.
. Desarrollo de talleres.
. Escuela de Padres.
. Evaluation v seguimiento
Desarrollo de un Plan de Mejora- Que el 80% de los docentes im- . Elaboracidn de Proyecto.
oy miento Profesional docente para plementen v se apropien del mo- . Presentacion del Proyecto
Académica la implementacion vy aplicacidn delo pedagdgico social-coghitivo al Consejo Acadérmico.
Rogpives e 2| eR BB SRl ] R Dl e e
los estudiantes a diciembre del " ACRinnes;dertapatitacion;
2010.
Flan de famacidn basado en el Incorporacion en el curriculo des- . Identificacidn y seleccidn
desarrollo de estindares y com- de preescolar el trabajo por com- de competencias.
petencias especificas v laborales. petencias mediante la capacita- . Incorporacidn y transver-
cidn del personal de docentes v salizacidn para la ense-
estudiantes en un 80% a diciem- fianza par competencias.
bre del 2010. . Estrategias para el desa-
rrallo de convivencias.
. Talleres.
. La gestion gue se desarrolla por Incrementar los recursos financie- . Definir plan de gestion
l;ie_s‘tion_ parte del Consejo Directiva. ros en un 80% para atender ne- para la consecucidn de
Administrativay La existencia de transferencias cesidades  bédsicas  requeridas recursos.
Financiera por estudiantes matriculados ey para un mejor funcionamiento . Establecer convenios v
7155, ingtitucional. A diciembre  del alianzas can las Institucio-
El interés de ofras instituciones . nes interesaras.
para establecer alianzas estratégi- Hacer rendicidn de cuentas como . Fresentar  provectos  a
casy poder compartir recursos. estrategias de rejoramiento de instituciones no guberna-
procesos administrativos v finan- mentales.
CIEI0s; . Aurnentar cobertura.
. Revizar los procesos de
rendicidn de cuentas.
. Estahlecer pedodos para
la rendicion de cuentas.
- Levantar infoarme v puhli-
carlo.
La creacion de un Manual de Peri- Definir claramente |as funciones vy . Elabarar entrevistas con
les de camos como  fundamento petfiles de cada cargo del perso- el personal
para el establecimiento de funciones hal de la Institucidn y gue estos . Definir funciones v res-
claras y perfiles de cargo para el se apropien de estas a julio del ponsahilidades.
personal de la Institucidn. 2007, . Definir perfiles del cargo.
. Elabarar Manual de perfi-
les de cargos.
. Entregar manual de perfi-
les de cargos v publicar
10.
El interés gue existe en la comuni- Generar procesos de paricipa- . Revigidn del Manual de
. dad educativa por paticipar en cldn efectiva en un 80% a todos Convivencia,
Social todos los procesos Institucionales. los estamentos de la cormunidad . Entrega de Manual de
Comunitaria educativa en los procesos cotidia- Convivencia a los estu-
nos de la wida Institucional articu- diantes.
lados al contexta interno v exter- - Talleres de estudio, cam-

prensidn y apropiacidn de
las nommas de corviven-
cia con toda la comunidad

educativa.

. Talleres con el Gobiemo
estudiantil.

. Plan de accion del Go-
hierno Estudiantil.

. Talleres de solucidn de
conflictos.

. E=zcuela para padres,

- Acompafismiento de log

padres de familia en los
diferentes consejos Insti-

tucionales.

Desarrollo de Proyectos de vida. . Que un B0% de los diferen- . Orientaciones v capacita-
tes estamentos de la comuni- ciones sobre Proyvecto de
dad educativa fortalezcan el vida.
desarrollo de su Proyecto de - Encuentros de socializa-
vida para el mejoramiento cidn.
personal & diciembre  del . Convivencias.

2010. . Talleres.
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4. MODELO DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL (M.A.I)

El modelo de autoevaluacion Institucional para la Institucion Educativa sera una
herramienta que le servira como punto de partida para definir prioridades de

Mejoramiento.

Esta herramienta debe ser aplicada a toda la comunidad educativa que tiene
participacion en las diferentes areas de gestion que conforma la Institucion,
(Gestion Directiva, Gestion Académica, Gestion Administrativa y Financiera,
Gestion Social Comunitaria). Esto con el fin de dar una mayor participacion a
la comunidad educativa de manera que la Institucion se conozca mas asi
misma, evalué los procesos que realiza en las diferentes areas de gestion,

identifique sus principales problemas y establezca oportunidades de mejora.

Para el desarrollo del modelo de Autoevaluacion Institucional, se tomé como
base los lineamientos definidos en la Guia de Autoevaluaciéon para el
Mejoramiento Institucional propuesta por el Ministerio de Educacion Nacional y
la Guia del Modelo de Excelencia para Establecimientos Educativos y Sistemas
Municipales propuesto por la Secretaria de Educacién de Cundinamarca, que
permitié a través de ésta disefiar un modelo para la Institucion Educativa Luis

Carlos Lopez.

La Institucion Educativa Luis Carlos Lopez esta organizada en cuatro areas de
gestion, que concibe a la Institucibn como un sistema en la cual cada una de
los elementos que conforman estas areas estan conjuntamente relacionados y

buscan conseguir los mismos objetivos institucionales.

Todas las actividades que se llevan a cabo en las areas de gestion de la
Institucion tienen permanente interaccion con el entorno, con el que
intercambia informacion para ejercer una retroalimentacion y mejoramiento en

el sistema de gestion de la Institucion Educativa.
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Partiendo de lo anterior la Institucion considera para su modelo de
autoevaluacion como un sistema conformado por las diferentes areas de
gestion que la integran, las cuales estan estrechamente relacionadas entre si,
con la comunidad educativa y el exterior. Ver Figura 1. Sistema de la

Institucién Educativa Luis Carlos Lopez.

Las areas de gestion se encuentran en todos los niveles de la Institucion y
prestan su servicio a toda la comunidad educativa, en lo cual cada una de
estas areas recibe unas entradas provenientes del entorno y de las demas

areas con las cuales tienen relacion.

El area de gestion directiva se refiere a todos los conceptos que orientan y
especifican claramente la razén de ser de la Institucibn Educativa y su

proyeccién hacia el futuro en términos de calidad.

El area de gestion académica se refiere al planteamiento y desarrollo de los
procesos pedagdgicos, curriculares y de evaluacion, ademas del analisis de los

diferentes indicadores de gestion de calidad de los procesos educativos.

El area de gestion administrativa y financiera se refiere a la forma como la
Institucion Educativa se organiza y desarrolla procedimientos administrativos,
directivos y financieros, para poder interactuar interna y externamente

apoyando los procesos y asegurar el logro de sus objetivos.

El area de gestidn social comunitaria se refiere al planteamiento y desarrollo de
las relaciones existentes en la Institucion Educativa y la comunidad local; su
interaccion con el desarrollo cultural, social y ambiental de su region, zonas de

ubicacion y zonas aledafas.
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Figura 1. Sistema Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

Gestion
Social
Comunitaria

a
X
0 EVALUACION EDUGATIVA
a a

RETROALIMENTACION — EVINLANCNN—

La evaluacion de la calidad de los resultados de la interaccion entre las areas
de gestion se desarrolla mediante: la comparacion de los servicios prestados
por la Institucibn con los requerimientos del entorno, con su horizonte
institucional y el proyecto educativo institucional, la satisfaccion de la
comunidad educativa con los servicios prestados por las diferentes areas de
gestibn de la institucion, y la evaluacion continua de los procesos
institucionales con el fin de establecer mejoramiento continuo en el sistema de

la Institucion.

Teniendo en cuenta lo anterior los puntos o criterios para crear el modelo de

autoevaluacion Institucional en la Institucion Educativa son:

e El establecimiento educativo y su contexto.
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El liderazgo y participacion.

e El horizonte Institucional.

e Alianzas

e Talento Humano.

e Los procesos académicos.

e Los procesos financieros y administrativos.

e Desarrollo de los Estudiantes.

e Desarrollo del Personal Directivo, Docente y Administrativo.
e Desarrollo de la Comunidad.

e Desarrollo de las diferentes areas de gestion. (Directiva, Académica,
Administrativa y financiera, Social Comunitaria).

e Resultados y Mejoramiento Institucional.

Para la correcta aplicacion del modelo de autoevaluacion y que este sea
efectivo y util para la gestion escolar, se recomienda tener en cuenta las

siguientes condiciones:

1. Se requiere el interés de toda la comunidad educativa para conocer
la situacion Institucional, para debatir abiertamente y llegar a
acuerdos sobre las debilidades y oportunidades de mejora.

2. Debe existir compromiso con su Vveracidad, ya que una
autoevaluacion en donde consciente o inconscientemente, se oculta
o disimula la realidad existente, implica perder la oportunidad de
definir procesos de mejoramiento sobre bases sdlidas y ademas de
correr con el riesgo de afectar la credibilidad de la comunidad
educativa.

3. Crear la oportunidad de establecer compromisos en torno a objetivos
claros y definidos. Al tener conocimiento de la realidad de un medio
surgen oportunidades para establecer y proyectar planes de
mejoramiento Institucionales.

4. Con relacion al momento en que se decide realizar la autoevaluacion,

se debe intentar que esta sea de forma permanente, esto quiere
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decir, que la apreciacion y autocritica estén implicitas en todo
momento en las funciones y actividades diarias de la institucion.

5. La autoevaluacion se debe orientar en un sentido global,
considerando todos y cada uno de los aspectos involucrados en la
naturaleza propia de la Institucion y visualizdndola como un todo
organizado y coherente.

6. El andlisis empleado sera de tipo valorativo, en donde se estima se

emitan juicios criticos respecto al area de gestion y sus criterios.

El modelo de Autoevaluacion Institucional propuesto tiene los siguientes

propésitos:

e Recoger, estructurar y gestionar la informaciéon y el conocimiento
utilizado por el establecimiento educativo para el desarrollo del
direccionamiento estratégico y el cumplimiento de su politica
Institucional.

e Permitir a los diferentes actores internos y externos un acceso adecuado
a la informacion y a los conocimientos pertinentes.

e Garantizar y mejorar la validez, integralidad y seguridad de la
informacion.

e Adquirir, incrementar y utilizar el conocimiento en forma efectiva para el
mejoramiento del establecimiento educativo.

e Generar en la Institucion Educativa procesos de innovaciéon mediante el

uso de recursos de informacion y de conocimiento.

4.1. ETAPAS DEL MODELO DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
El modelo de autoevaluacion institucional esta constituido en cinco etapas, la

primera es la etapa del planteamiento, la segunda es la etapa de busqueda de

la informacion, la tercera es la etapa de la evaluacion, la cuarta es la etapa de
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divulgacion y la quinta y ultima es la etapa del mejoramiento. Ver Figura 2.

Etapas del Modelo de Autoevaluacion Institucional.

Todas estas etapas constituyen la estructura del modelo de autoevaluacion

Institucional.

v |
ETAPA DE ETAPA DE
DIVULGACION PLANTEAMIENTO

1 ]
ETAPA DE ETAPA DE
EVALUACION BUSQUEDA DE
LA
INFORMACION

Figura 2. Etapas del Modelo de Autoevaluacion Institucional.

4.1.1. Etapa de Planeamiento

En la etapa de planeamiento se desarrollo lo siguiente:

v' Planear, informar y motivar a toda la Comunidad de la Institucion
Educativa. Esta accion debe ser liderada por los miembros Directivos.

v" Nombrar al equipo que sera responsable de la valoracion y evaluaciéon
del modelo de autoevaluacion Institucional. Este debera estar integrado
por uno o varios miembros de cada area de gestion.

v Elaboracion de los criterios e indicadores a evaluar en el modelo de
autoevaluacion Institucional teniendo en cuenta las diferentes areas de

gestion.
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v

v

Presentacion de los criterios e indicadores a evaluar en el modelo de
autoevaluacion al Rector para su discusion y aprobacion.
Comunicar de manera oral y escrita a todas las areas de gestion de la

Institucidén implicadas en la autoevaluacion Institucional.

4.1.2. Etapa de Busqueda de la Informacion

En la etapa de busqueda de la informacion se desarrollo lo siguiente:

v

4.1.3.

Determinar las diferentes areas de gestion y el personal de la Institucién
implicados:  Gestion  Directiva, Gestion  Académica, Gestidn
Administrativa y Financiera, Gestion Social Comunitaria, Directivos
Docentes, Docentes, Personal Administrativo y de Apoyo, Estudiantes,
Padres de Familia.

Elaborar los instrumentos para realizar la autoevaluacion institucional:
Cuestionarios, formatos, interpretacién de documentos, entre otros.
Aplicacion de los instrumentos para realizar la autoevaluacion
Institucional.

Recoleccion de informacién complementaria que sea util para el modelo
de autoevaluacién Institucional: organigramas, manuales, reglamentos,
formatos, entre otros.

Revision, depuracion y analisis de la informacion recogida.

Recoger opiniones y sugerencias expresadas oralmente o por escrito
sobre la aplicacion del Modelo de Autoevaluacion y los criterios

evaluados.

Etapa de Evaluacion

En la etapa de evaluacién se desarrolla lo siguiente:
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4.1.4.

Evaluacion y analisis de la informacion recogida, a través del aplicativo
de linea base del modelo de autoevaluacion institucional.

Andlisis de los resultados arrojados.

Planteamiento de recomendaciones en base a los resultados obtenidos.
Discusion de los resultados con las areas de gestion involucradas, con el

fin de conocer sus apreciaciones.

Etapa de Divulgacion

En la etapa de divulgacion se desarrolla lo siguiente:

v

v

4.1.5.

Elaborar un informe que contenga informacion sobre los juicios de valor
qgue se hayan emitido en la Autoevaluacion Institucional realizada.

Dar a conocer el informe en la Institucion Educativa, para el
conocimiento y discusion por parte de los miembros que conforman la
comunidad.

Elaborar un informe final con los resultados de la autoevaluacion

institucional para que este sea aprobado por el Rector.

Etapa de Mejoramiento

En la etapa de mejoramiento se desarrolla lo siguiente:

AN

Integracién de las diferentes areas de gestion para el desarrollo y
presentacion de programas de mejoramiento.

Analisis DOFA 6 Diagnostico Institucional.

Elaborar estrategias de mejora.

Presentacion de los planes de mejoramiento para su discusion y

aprobacion; en el cual para el desarrollo de los planes de mejoramiento
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deben participar activamente todos los miembros que conforman las
diferentes areas de gestion de la Instituciéon Educativa.

v Difusion del plan de mejoramiento a toda la comunidad educativa,
utilizando medios orales o escritos.

v Evaluacion continla para realizar modificaciones e implementar nuevas

estrategias.

4.2. PROCESO DEL MODELO DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

El proceso del modelo de autoevaluacion institucional esta constituido por el

desarrollo de las diferentes etapas que constituyen la estructura del modelo.

Ver Diagramal. Diagrama de Flujo del Modelo de Autoevaluacion Institucional.
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Diagrama 1. Diagrama de Flujo del Modelo de Autoevaluacion Institucional.

Planear, informar y motivar a la Comunidad Educativa.

Nombramiento del equipo responsable de la valoracién y evaluacién del M.A.1.
Elaboracion de criterios e indicadores a evaluar en las diferentes areas de Gestion.
Presentacion de criterios e indicadores a evaluar para evaluacion.

rONE

Aprobacién
del Rector y
del
Equipo de
Calidad

No

Si

5. Comunicar a las diferentes areas de Gestion.

v

BUSQUEDA DE LA INFORMACION
Determinar las &reas de Gestion y Personal Involucrados en el M.A.l.
Elaboracion de los Instrumentos a utilizar en el M.A.l.
Aplicacion de los Instrumentos para realizar el M.A.1.
Recoleccién de Informacién complementaria.
Revisién, depuracion y andlisis de la informacion.
Recoleccién de opiniones v suaerencias sobre la aplicacién del M.A.I.

oapr®ONE

Aprobacién
del informe
por las areas
de gestion

Aprobacion del
plan de
meinramientn
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4.3. AREAS, VARIABLES E INDICADORES DE LA ESTRUCTURA DEL
MODELO DE AUTOEVALUCION INSTITUCIONAL

En el Modelo de Autoevaluacion Institucional se tienen en cuenta los siguientes
parametros: el area de gestion, criterios e indicadores. Las areas de gestion
que son los grandes conglomerados tematicos en los que la institucién
considera que debe centrar su gestion. Los criterios constituyen los aspectos
de cada area de gestion que son susceptibles a valoracion y finalmente los
indicadores que constituyen los criterios en los que se apoyaran los juicios
valorativos. En el Modelo de Autoevaluacion Institucional se determinan y

definen como Areas de Gestion, criterios e indicadores los siguientes:

Ver Cuadro 11. Criterios e Indicadores de las Areas de Gestion de la Institucién

Educativa Luis Carlos Lopez.
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Cuadro 11. Criterios e Indicadores de las Areas de Gestiéon de la Institucion

Educativa Luis Carlos Lopez.

AREA DE GESTION CRITERIOS INDICADORES
1. 1. Liderazgo vy Participacion. Hace refe- | 1.1.1. Liderazgo.

rencia a las instancias y procesos estableci- | 1.1.2. Gobierno Escolar.

dos para fomentar los valores dermocraticos | 1.1.3. Formacion para la corwiven-
¥ garantizar la paticipacion de la comuni- | ci

dad educativa en la toma de decisiones. | 1.1.4. Resultados de liderazgo v
lgualmente, examina el papel de los directi- | paricipacion

w05 como lideres v responsables principales
del desarrolla institucional.

1
Gl
A
a

1.2 Horiz onte Institucional. 1.2.1. Formulacion del direcciona-
Examina el proceso de formulacion y apro- | miento estratégico.

piacidn del diteccionamiento estratégico, asi
como las condiciones en las gue surgen | 1.2.2. Estructura Qrganizacional.
estos lineamientos, la estructura organiza-
cional, principios ¥ valores establecidos. 1.2.3. Despliegue vy apropiacion del
direccionamiento estratégico.

1.2.4. Seguimiento v evaluacion del
direccionamiento estratégico.

1.2.5. Resultados del Horizonte Insti-
tucional

1.3. Autoevalucion Institucional. Hace | 1.3.1. Formulacion y aplicacion de la
referencia a la herramienta base que siree | autoevaluacion Institucional.

coma punto de partida para definir priorida-
des de mejoramiento. 1.3.2 Resultados de Autoevaluacion
Institucional.

1.4. Resultados v Mejoramiento Educati-
vo Institucional. Examina el nivel de logro | 1.4.1. Resultados Educativas Institu-
de los ohjetivos v metas establecidos en el | cionales.

direccionamiento  estratégico.  lgualmente | 1.4.2. Andlisis de Indicadores.
evallda de gué forma las decisiones estan
sustentadas en infomnacion objetiva v con- | 1.4.3. Acciones de Mejoramiento.
fiahle.

2.1. Procesos Academicos. Evalla como | 2.1.1. Procesos Pedagooicos.
o estahlecida en el direccionamienta estra-
tégico de la Institucion Educativa se refleja | 2.1.2. Desarrollo curricular.
dentro de los planes de estudio, métodos,
actividades v ambientes para el aprendizaje | 2.1.3. Gestion de infraestructura y
y 1a formacion integral de los estudiantes. recursos de aprendizaje.

2.1.4. Sistema de evaluacion del
proceso de aprendizaje.

2.1.58. Resultados de Ios Procesos
Acadérmicos.

83



AREA DE GESTION CRITERIOS INDICADORES
3. Gestion Administrativa y | 3.1. Procesos Administrativos y Finan- | 3.1.1. Procesos administrativos.
Financiera cieros. Se examina la forma en que se ges-

tionan los procesos administrativos v los
recursos coma el soparte del desarrollo de
las labores propias de la Institucion Educati
va v del logro del direccionamiento estraté-
gica.

31.2. Administracion de  recursos
financieros.

31.3. Administracion de infraestruc-
tura v materiales.

314, Resultados de los Procesos
Administrativos y Financieros.

3.2. Mianzas. Se examina como el estable-
cimiento educativo identifica actores para 3
valoracion, planificacion y gestion de alian
7as exteras con instituciones v arganiza-
ciones plblicas v privadas de orden nacio-
nal g internacional, que pemitan el apoyo
de su direccionarniento estratégico v el efi
caz funcianamiento de sus procesos.

3.2.1 Gestion de Alianzas.

3.2.2. Resultados de alianzas.

33 Talento Humano. Analiza cdmo se
desarrolla v vincula el talento humano a
nivel individual y de equipo para la geners-
cian del capital mtelectual, que contribuya al
gficaz funcionamiento de la Institucidn Edu-
cativa.

3.3.1. Planeacian y gestion del talen-
to humanao.

3.3.2. Forrnacion v actuslizacidn del
talento hurano,

333 Resultados del Talento Huma-
fna.

34. Desarrollo del Personal Directivo,
Administrativo ¥ Docente. Examina las
acciones vy procesos para lograr gue los
docentes, directivos v personal administrati-
vi gatantes del éxito institucional, Constitu-
yan un patimonio de Talento Hormano 1do-
ned, mativado, autdnoma, con capacidad de
colahorary comprometerse activamente can
el mejoramiento del establecimienta educa-
tivo v el cumplimiento de su direccionamien-
io estraténico.

3.4.1. Bienestar v satisfaccion del
persanal directivo, administrativa v
docente.

3.4.2. Compramiso, recanacimiento
v estimulo del personal directivo,
administrativa y docente.

3.4.3. Resultados del desarrollo del
persanal docente, administrativa y
directivo.

4. Gestion Social
comunitaria

41, Desarrollo de los estudiantes. Analiza

las acciones y senicios oue el establec-
mienta educativo adelar 2 el desarralo

integral del estudiante , "o, Jseguramiento
e 50 hienestar.

411 Ingreso y segUIMIEnto & estu-
diantes.

4.1.2 Bienestar Estudiantil.

41.3. Resultados del Desarrollo de
[05 Estudiantes.

4.2. Desarrollo de la Sociedad. Evalia la
manera en que 58 despliegan las acciones
para integrar y beneficiar a la sociedad, y
degartdllar su responsabilidad etica y plbli-
ca con el establecimiento educativa,

421 Programas y Semvicios.
4.2.2 Bencio Social Estudiantil.

423 Resultados del Desarrollo de
[a Sociedad.
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4.4. METODOLOGIA DE  APLICACION DEL MODELO DE
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

Una vez establecido el equipo que se encargara de realizar la valoracion y
evaluacion del modelo de autoevaluacién Institucional y también de establecer
los criterios y puntos a evaluar en las diferentes areas de gestién, a su vez
tendra como responsabilidad encargarse de recopilar toda la informacién que le
sea necesaria para emitir los juicios valorativos. Es por esto que se recomienda
gue el equipo este conformado por representantes de cada area de gestion de
esta forma se garantiza que la aplicacion del modelo de autoevaluacion
Institucional sea lo mas veraz y cercano a la realidad vivida en cada area de

gestion.

4.5. INSTRUMENTOS Y FORMATOS DEL MODELO DE AUTOEVALUACION
INSTITUCIONAL

A continuacion se presentard una guia para desarrollar el modelo de
autoevaluacion Institucional en cada una de las cuatro areas de gestion:
Gestion Directiva, Gestion Académica, Gestibn Administrativa y Financiera,

Gestion social Comunitaria.

Como primera instancia se revisan las diferentes fuentes de informacion que
pueden acopiarse para el andlisis, en la segunda parte se presentan preguntas
orientadoras para el andlisis de la informacion y por dltimo una vez
diligenciados los instrumentos sugeridos se debe realizar una evaluacion a
través de una escala, que permitird a la Institucion observar la situacion la

situacion real del establecimiento educativo.
Los instrumentos para utilizar en la aplicacion del modelo de autoevaluacion

Institucional seran los siguientes:

v" Encuestas, cuestionarios, formatos.
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v Tablas en formato de Excel.

v' Entrevistas.

Como ya se ha mencionado anteriormente los encargados de realizar estos
instrumentos es el comité que ha sido escogido para aplicar el modelo de

autoevaluacion institucional.

En este trabajo se ensefia como aplicar un modelo de autoevalucion
institucional y como apropiarse de este; se planteara una guia y ejemplos que
serviran a la Institucion para aplicar el modelo de autoevaluacion Institucional
en un futuro proximo, pero la institucion es libre de cambiar el contenido de los
instrumentos a utilizar en el modelo de autoevaluacién institucional cuando

crea conveniente.

El cambio de contenido de los Instrumentos a utilizar hace referencia a cambiar
las preguntas o a evaluar otros criterios que la Institucion crea que sean

necesarios evaluar.

Se recomienda que la Institucién Educativa cada vez que decida aplicar el
modelo de autoevaluacion institucional cambie el contenido de los instrumentos
a utilizar de esta forma se estaria dando un paso mas hacia el mejoramiento

continuo.

La elaboracion de instrumentos y formatos para aplicar en el modelo de
autoevaluacion institucional hace parte de la segunda etapa del modelo,
llamada busqueda de la Informacion y los responsables de la elaboracion de

estos son el equipo escogido para llevar a cabo la aplicacién del modelo.
A continuacion en el Cuadro 12. Cuestionario para Recopilar Informacion para

el Modelo de Autoevaluacion Institucional se presenta la informacion que debe

recopilar cada area de gestidbn para cada criterio e indicadores que se
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establecieron en el Cuadro 11. Criterios e Indicadores de las Areas de Gestion

de la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

Ver Cuadro 12. Cuestionario para Recopilar Informaciéon para el Modelo de

Autoevaluacion Institucional
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Cuadro 12. Cuestionario para Recopilar Informacion para el Modelo de

Autoevaluacion Institucional.

CUESTIOHARIO PARA RECOPILAR INFORMACION PARA EL MODELO DE AUTOEVALUACION
INSTITUCIONAL

riterio 1.
Indicadores:

1. Liderazgo.

2 .Gobierno Escoalar.

3. Farmacion para la Convivencia.
4.

il
1.1
1.1
1.1.4. Resultados de liderazgo.

Informacion requerida:

1.1.1. Liderazgo
La Institucidn Educativa deke:

Ll Describir el estilo de liderazgo definido en la Institucidn y mencionar o5 mecanismos establecidos para
llevarlo a la practica.

. Describir el papel del rector v los directivos docentes en la difusidn v el mantenimiento de los grandes
propdsitos Institucionales (principios, valores, visidn, misidn, filosofia y objetivos estratégicos.

. Indicar de qué forma el rectory los directivos docentes promueven e incentivan en todas |as areas de la

Institucidn el enfogue hacia el conocimiento y satisfaccion  de las necesidades de los estudiantes v
demas miembros de la comunidad educativa.

Ll Describir 1a estrategia arganizativa, procedimientos v medios existentes en el establecimienta educati-
w0 para garantizar en los ambitos interno y externo, una comunicacidn de calidad.
- Sefialar cuales son los mecanismos para evaluar la gestion del rector, por pare de los miembros de la

comunidad educativa.

1.1.2. Gohierno Escolar
La Institucian Educativa Debe:

- Mencionar los drganos del gobiemo escolar existentes, quienes los conforman e indicar el tipo de con-
tenidos ¥ problematicas de que se ocupan.

- Indicar log mecanismos establecidos para el funcionamiento e interrelacion de los drganos del Gobierno
Escalar,

. Describir como los drganos del gobiermo escolar, padicipan activarmente en la formulacion del direccio-
hamiento estratégico ¥ en sU seguimiento.

- Describir cdmo los representantes de la comunidad educativa en los distintos drganos del gobierno

escolar mantienen comunicacion pemmanente con sus representados, para conocer sus propuestas e
inguietudes v transmitir decisiones.

. Mencionar como se ha logrado la vinculacidn activa de representantes del sector productivo, ex alurm-
nog, padres vy madres de familia en el aobierno escoolar, Sefale su impacto.
- Comentar como se constituyd el consejo estudiantil, la eleccidn del personero ¥ qué acciones destaca-

das han cumplido.

1.1.3. Formacion para la Convivencia
La Institucidn Educativa dehe:
. Describir las estratedias especificas ¥ generales que ha desarrollado el establecimiento educativo para
la formacion de sus estudiantes en relacion con sus derechos, deberes y valores ciudadanos gue au-
menten su nivel de pertenencia.

- Indicar los principios establecidos en la propuesta de convivencia que orientan v regulan la convivencia
escolar,

. Describir el proceso adelantado por el estakblecimiento educativo para la construccian del Manual de
Convivencia.

- Describir la metodologis adoptada por el establecimiento educativo para la resolucidn de conflictos

entre las distintas autoridades, estamentos v actores del establecimiento educativo.

1.1.4. Resultados de Liderazgo
La Institucidn Educativa dehe:

. Mencionar los principales resultados obtenidos & través de las acciones v proyectos emprendidos por
los diferentes drganos del gobierno escolar.

- Mencionar evidencias que demuestren la efectividad de |as estrategias disefiadas para la formacidn en
corvivencia y participacidn.

. Mencionar como mide el establecimiento educativo el nivel de participacion de los diferentes estamen-
tos de la comunidad educativa.

. Indicar el proceso aplicado para evaluar y mejorar los mecanismos establecidos para el funcionamiento
de |05 drganos del gobierno escolar.

. Describir la forma como se evallda la estrategia de comunicacidn implementada v como se mejora a

parir de 1os resultados de la evaluacian.
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Criterio 1.2 HORIZONTE INSTITUCIONAL | 90 PUNTOS

Indicadores: 1.21. Formulacion del Direccionamiento Estrategico.
1.2.2. Estructura Organizacional.
1.2.3. Despliegue v apropiacidn del Direccionamiento Estratéoico.
1.2.4. Seguimiento y evaluacidn del Direccionamiento Estratégico.
1.2.5. Resultados del Horizonte Institucional.

Informacion requerida:

1.2.1. Formulacion del Direccionamiento Estratégico
La Institucidn Educativa debe:

. Presentar sintética y puntualmente los principios v valores, [a visian, 1a mision, los objetivos, indicadao-
res, programas, proyectos, metas v estrategias claves definidas para el establecimiento educativo.
. Identificar los factores claves gue permiten alcanzar la mision, visidn, objetivos v metas del estableci-

miento educativa.

1.2.2. Estructura Organizacional
La Institucidn Educativa debe:

. Presentar el organigrara que refleja las relaciones e interacciones entre las areas pedagdgicas, admi-
nistrativas v de direccidn, para facilitar el logro del direccionamiento estratégico.

. Descrikir como esta forma de organizacion adoptada permite y facilita los procesos de toma de decisio-
nes, delegacion, padicipacion y distribucion eguitativa de responsabilidades dentro del establecimiento
educativo.

. Enumerar los procesos clave del establecimiento educativo v qué area del organigrama es responsa-

hle de cada uno de ellos.

1.2.3. Despliegue v apropiacion del Direccionamiento Estratégico
La Institucidn Educativa deke:
. Indicar como 105 principios, visidn, mision, objetivas, planes y programas basicos definidos en el direc-
cioharmiento estratégico, se despliegan en metas v estrategias a ejecutar por cada uno de los actores
sociales e institucionales del establecimiento educativa,

. Descrbir las acciones emprendidas por el Consejo Directivo v el rector, para divalgar y compartir el
direccionarmiento estratégico con log miembros de la comunidad educativa.
. Sefialar log planes v actividades desarrolladas para lograr la apropiacion v el refuerzo de los valores v

principing Institucionales.

1.2.4. Seguimiento ¥ evaluacion del Direccionamiento Estratégico
La Institucian Educativa debe:
. Describir cdmo se hace el seguimiento al avance en |3 ejecucion del direccionamiento estratégico, la
frecuencia con la gue se realiza, quiénes participan v cimo se recolecta 1a informacion utilizada para
dicho seguimienta.

. Indicar como son aplicadas las acciones correctivas, preventivas o de mejoramiento, en 10s casos en
fue [05 resultados no sean acorde con las metas propuestas. Presente ejemplos.

. Mencionar 1a foma cormo semide el grado de conocimiento v apropiacion de los prncipios, 1a visidn, la
misidn, ¥ 05 okjetivos del establecimiento educativo, por parte de 1a comunidad educativa.

. Indicar como se evalda, mejora & innova continuamente el proceso de formulacion, despliegue, difu-

Sian, apropiacion, seguimiento y evaluacion de direccionamiento estratégico.

1.2.5. Resultados del Horizonte Institucional
La Institucidn Educativa debe:

. Mencionar gqué resultados v ventajas ha obtenido el establecimiento educativo a partir de la definicion
de 105 valores, los principios, 1a vision, 1a mision, objetivos y estratenias.
. Presentar a través de indicadores los resultados obtenidos durante los Oitimos tres afios, con relacion a

los ohjetivos v sus correspondientes metas. Explique los resultados significativas, asi coma los desfa-
vorahles v las estrategias que se han emprendido para su correccion.

. Identificar o5 factores clave gue 58 han definido para &l cumplimiento de la misidn v con base en ellos,
describa como se compara el establecimiento educativo 0 sus procesos y senvicios con 1as mejorss
practicas.
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Criterio 1.3. AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL | 90 PUNTOS

Indicadores: 1.2.7. Formulacion y aplicacion de [a Autoevaluacion Institucional.
1.3.2 Resultados de Autoevaluacian Institucional.

Informacion requerida:

1.3.1. Formulacion y aplicacidn de la Autoevaluacion Instituci onal
La Institucidn Educativa dehe:

Mencionar la Planeacion gque se aplicd en elrmodelo de Autoevaluacion Institucional de la Institucion.

Indicar cual fue la metodologia gque se tuvo en cuenta para realizar la bisgueda de la informacian v el
analisis respectivo de este.

- Indicar cuales fueron los criterios gque se definieron para levar acabo la evaluacion de la informacion
analizada. Mencionar cual fue el equipo encargado de realizar la evaluacidn.
. Enunciar las recomendaciones sugeridas derivadas del andlisis de la evaluacidn de criterios realizada

por el eguipo evaluador.

1.3.2. Resultados de la Autoevaluacion Institucional
La Institucidn educativa debe:

- Indicar cuales fueron los resultados obtenidos en la Autoevaluacian Institucional. Se recomienda elabo-
rar un informe en donde se muestre al detalle |os resultados obtenidos en cada area de gestidn,
] Mencionar cuales son las metodologias que utiliza el establecimiento educativo para transmitir Ios re-
sultados ohtenidos a través de la autoevaluacian Institucional a la comunidad educativa.
Criterio 1.4. RESULTADOS ¥ MEJORAMIENTCO  INSTITUCIONAL | 150 PUNTOS

Indicadores: 7.4 T Fesultados Educativos Tnstitucionales.
1.4.2. Analisis de Indicadores.
1.4.3. Acciones de Mejoramiento.

Informacion Requerida:

1.4.1. Resultados Educativos Institucionales
La Institucidn Educativa dehe:

. A parir de Ios indicadores de gestion clave gue el establecirmiento educativo ha establecido para medir
los resultados de su direccionamiento estratégico v el curmplimiento de las metas, presentar los resulta-
dos de los ditimos tres afios.

- Mediante graficas, tablas o cuadros presentar los resultados institucionales de los dlitimos tres afios en
cuanto a:

- Matricula.

- Indice de promaocidn,

- Indicadar da permanencia.

- Indice de desercidn.

- Tasa de escolatizacion neta.

- Resultados del Ices.

- Resultados pruehas Saber.

- Indicadores de seguimiento a egresados.

. Relacionar los premios v menciones obtenidos por el establecimiento educativo, indicar nombre, enti-
dad que lo otorgd, afio y razdn porla que o obtuvo,
L Describir cdmo el establecimiento educativo analiza la informacion e indicar cdmo los resultados de los

analisis, contribuyen al aprendizaje, al logro del direccionamiento estratégico v en general al mejora-
miento de procesos, productos o servicios, asi como sus efectos e impactos.

. Indicar los sistermas gque se utilizan para proporcionar a las personas, grupos o estamentos, la informa-
cign necesaria y suficiente para el desempefio efectivo de sus actividades.
] Mencionar como se mide ¥ evalda la eficiencia de estos sistemas de apovo a la gestion educativa v

fué se hace para sumejoramiento.

1.4.2. Andlisis de Indicadores
La Institucidn Educativa dehe:

. Mencionar 105 responsables, mecanismos, periodicidad de 1a recoleccidn de la informacian v 1a forma
como se analizan [0z datos de los indicadores presentados.
. Sefialar 1o mecanismos v medios establecidos para gque la comunidad educativa conozoa, comprenda,
analice, interprete v utilice los indicadores.
- Presentar log indicadores vy elementos cuantitativos v cualitativos que le permiten al establecimiento
educativo:
- Mejorar la eficiencia W aumentar la autonomia en Sus procesos
clave.
- Aumentar la capacidad de respuesta del establecimiento educativo {relacionado con innovacian,

renovacion y aprendizaje).
- Promover su fortalecimienta.

1.4.3. Acciones de Mejoramiento
La Institucidn Educativa dehe:

- Indicar las estrategias que se emplean para mejorar el establecimiento educativo a partir de los resulta-
dos que muestran los indicadores.
. Indicar las estrategias que se emplean para generar procesos de gestidn educativa municipal, gue posi-

hiliten afrontar conjuntamente la identificacion v solucidn de problemas comunes, asi como la socializa-
citn de huenas practicas institucionales.

90




2. GESTION ACADEMIC A

[Criterio 2.1. PROCESOS ACADEMICOS |s4 POATOS
Indicadores Procesos Pedagogicos.

i e
2.1.2. Desarmollo Curricular.

2.1.3. Gestidn de Infraestructura v Recursos de Aprendizaje.
2.1.4. Sistema de Evaluacion del Proceso de Aprendizaje
2.1.5. Resultados de los Procesos Académicos.

Informacion Regquerida

2.1.1. Procesos Pedagogicos
La Institucidn Educativa debe:

- Mencionar v describir cual es el enfoque o concepcidn pedagdgica del establecimiento educativo v las
razones por las que fue adoptado.

- Indicar cuales aprendizajes v valores busca desarmollar el establecimiento educativo en el proceso de
formacidn de los estudiantes

- lustrar cdmo el establecimiento educativo promueve y orienta a sus estudiantes hacia la excelencia en
su fommacidn academica v el logro de altos desempefios ¥y dominios de aprendizaje.

- Mencionar cuales metodologias aplica el establecimiento educativo para crear un ambiente adecuado
en el trabajo escolar y garantizar la apropiacidn de los aprendizajes, valores v avances en los estudian-
tes.

- Describir los procesos pedagdgicos clave gque el establecimiento educativo ha definido w explicar cdmo

se difunde v asegura su apropiacidn entre la comunidad educativa.

2.1.2. Desarrollo Curricular
La Institucidn Educativa debe:

- Describir brevernente la estructura curricular del establecimiento educativo relacionando areas funda-
mentales, provectos v actividades institucionales.

- Indicar para cada una: abjetivo, enfoque, intensidad haoraria v frecuencia.

- Explicar la especialidad gque desarrolla el establecimiento educativo en la formacion de los estudiantes
v gue lo caracteriza o diferencia de otras instituciones.

- Ciescribir los proyectos v actividades asociadas a la especialidad.

- Sefialar los criterios institucionales aplicados para definir el tipo de material didactico necesario para el
desarrallo curficular ¥ su congruencia con el enfogque pedagdgico v las necesidades de los estudiantes.

- Indicar camo el establecimiento educativo incomora en la fornacion de los estudiantes el desarmollo de
habilidades v capacidades que |e faciliten su desempefio en el dmbito laboral.

- Sefialar los criterios establecidos por el establecimiento educativo para el disefio v desarrollo de las

clases, ¥ como se fomenta la cooperacidn v el trabajo en equipo de los docentes para la planeacion de
las mismas.

- Describir brevernente 10s enfogues metodoldaicos que con mavor frecuencia utiliza el establecimiento
educativo en el trabajo con los estudiantes v su efecto en el proceso de aprendizaje.

- Mencionar las estrategias v procedimientos desarmollados por el establecimiento educativo para promo-
wer el espiritu cientifico ¥ apoyar provectos de investigacion de los estudiantes.

- Mencionar como el establecimiento educativo implanta la calidad v pertinencia de sus planes de estudio
wlos procedimientos adoptados para incomporar mejoras a los mismos.

- Enunciar cdmo el establecimiento educativo reconoce walares v aclara conceptos, con objeto de fomen-

tar las aptitudes v actitudes necesarias para gue los estudiantes caomprendan las interrelaciones entre
el hombrre, su cultura v su medio fisico.

- Indicar camo los Frovectos Ambientales Escolares, abordan la problematica ambiental local v las nece-
sidades de la comunidad, a partir de la adguisicidn de una conciencia para la conservacion, proteccian
w mejoramiento del medio amhbiente, la calidad de vida, el uso racional de los recursos naturales, la
prevencian de desastres, dentro de una cultura ecoldgica y del riesgo v defensa del patrimonio cultural.

2.1.3. Gestion de Infraestructura ¥ Recursos de Aprendizaje
La Institucidn Educativa debe:

- Enunciar los crterios con que cuenta el establecimiento educativo para la adguisicion, uso, evaluacion
¥ mejoramiento de la gestidn de infraestructura ¥ recursos de aprendizaje.

2.1.4. Sistema de Evaluacion del Proceso de Aprendizaje
La Institucidn Educativa debe:

- Enunciar los principales aspectos gue el establecimiento educativo evallda en los estudiantes.

- Presentar los criteios centrales que el establecimiento educativo posee para la promocidon de los estu-
diantes de grado a grado.

- Mencionar como se comunican oporunamente estos criterios a la comunidad educativa.

- Describir |la propuesta de evaluacidn académica derivada del enfoque pedagdgico, gque aplica el esta-

blecimiento educativo para monitorear ¥y hacer seguimiento al proceso de aprendizaje v logros de los
estudiantes.

- Sefialar camo el establecimiento educativo garantiza en sus docentes coherencia v unidad de criterics
de evaluacidn con relacion a las estrategias institucionales definidas.

- Sefialar los mecanismos v estratedgias existentes para atender oportunamente las dificultades identifica-
das en el desempefio de los estudiantes.

- Describir las evidencias de la efectividad de dichas estrategias v cdmo éstas se evallan v mejoran.

- Mencionar la perodicidad ¥ los mecanisimos empleados para comunicar los resultados de la evaluacion
a los estudiantes y los padres de familia.

- Indicar cdmo se orenta el apoyo en el hogar.

- Indicar los procedimientos adoptados para incorporar modificaciones a los enfogues v estrategias de

evaluacion v como se aplican dichos cambios.
2.1.5. Resultados de los Procesos Académicos
La Institucidn Educativa debe:

- Presentar los indices de promocidn por areas en los ditimos tres afios, v los demas indicadores de efi-
ciencia académica empleados por el establecimiento educativo.

- Mencionar camao a partir del analisis de estos indicadares, el establecimiento educativa desarmlla pla-
nes de mejoramiento de su estrategia académica.

- Describir la impodancia del sisterma de evaluacion dentro del proceso de aprendizaje.

- Indicar cudles han sido los resultados v efectos a partir del uso de nuevas tecnologias en el aula de
clagses.

- Sefialar los proyectos de investigacion desarmllados por los estudiantes que han generado mayor im-

pacto en el establecimienta educativo. Indicar area, afio de realizacion, resultados ¥ grado de los estu-
diantes gque los ejecutamn.

- Indicar los principales resultados obtenidos por el establecimiento educativo debido a la ejecucidn de
provectos productivas.
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3. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Criterio 3.1. PROCESOS ADMINIS TRATIVOS Y FINANCIEROS 596 PUNTOS

Indicadores: 3.1.1. Procesas Administrativos.
3.1.2. Administracion de Recursos Financieros.
3.1.3. Administracion de Infragstructura v Materiales.
3.1.4. Resultados de 1oz Procesas Administrativos v Financiens.

Informacion Requerida:

3.1.1. Procesos Administrativos
La Institucidn Educativa debe:

. De acuerdo a los procesos administrativos clave identificados, elaborar un flujograma de cada uno de
estos procesos.

. Mencionar de qué forma se realiza y garantiza 12 estandarizacion de los procesos administrativos clave.
Presentar un gjemplo.

. Indicar cimo se garantiza que los cambios en 105 procesos sean conocidos v comprendidos por toda b
comunidad educativa antes de ser implementados.

. Describir los rmétodos e indicadores que utiliza el establecimiento educativo para instaurar v medir los

niveles de calidad de los procesos administrativos v financieros.

3.1.2. Administracion de Recursos Financieros
La Institucian Educativa debe:
. Relacionar en un cuadm el comportamiento el comportamiento durante los Otimos tres afios de lss
diferentes fuentes de financiaciones Gemmanentes y adicionales Ej. Recursos propios, créditos, trasla-
do, donaciones, etc.)indicar el porcentaje de cada una, respecto al total por afio.

. Describir como se establecen las prioidades de inversidn con relacion al direccionamiento estratégicoy
el plan operativa anual del establecimiento.

. Presentar los porcentajes de gjecucion frente a Io planeado en cada uno de los rubros establecidos v
mostrar el comportamiento en los Ofimos tres afios,

. Explicar el manejo que se da a los recursos de los fondos educativas.

. Sefialar los mecanismos que se tienen establecidos para informar sobre |05 aspectos financieros del

establecimiento educativo & |a comunidad educativa.

3.1.3. Administracion de Infraestructura v Materiales
La Institucidn Educativa debe:
. Mencionar (05 chiterios que utiliza el establecimiento educativo para la construccidn, evaluacidn y ade-
cuacion de los distintos espacios fisicos. Indicar cdmo se asegura |3 optimizacidn v uso adecuado de
estos espacios.

. Mencionar las estrategias implementadas para suplir necesidades de espacios fisicos con 105 gue no
cuenta el establecimiento educativa,

. Enunciar los criterios gque tiene el establecimiznto educativo para evaluar y adguitr eguipos, tecnologia
v materiales para el uso administrativo.

. Mencionar la forma como el establecimiento educativo maneja su relacion con los proveedores para

asequrar oportunidad v calidad de los recursos adguiridos.

3.1.4. Resultados de los Procesos Administrativos y Financieros
La Institucidn Educativa debe:

. Presentar los resultados obtenidos por el establecimiento educativo gracias a la definicion v estandari-
Zacion de los procesos administrativos clave.
. Presentar cudl ha sido el comportamiento durante los Oitimos tres afios de los siguientes indicadores:

- Estudiantes por aula.
- Estudiantes por docente.
- Wimero de estudiantes por cormputador.
- Ndmero de horas anoales dedicadas a actividades directas con estudiantes.
- Costo anual por estudiante en la Institucidn Educativa
- Otros indicadores definidos por el establecimiento educativo para medir los resultados de sus
procesos administrativos v financieros.
. Explicar el comportamienta de los anteriores indicadores v su impacto en el mejoramiento de los proce-
s0s v en el desarmllo institucional.
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Criterio 3.2. ALIANZAS | 90 PUNT OS

Indicadores: 3.2.7. Gestion de Allanzas.
3.2.2. Resultados de Alianzas.

Informacion Hegquerida:

3.2.1. Gestion de Alianzas
La Institucian Educativa debe:

- Identificar cudles actores sociales externos a la estructura del establecimiento educativo son esenciales
para establecer alianzas en la formulacidn, mplementacidn o evaluacion del direccionamiento estratégi-
co.

- Indicar cuales winculos ha establecido el establecimiento educativo con instituciones u organizaciones

sociales, culturales, deportivas, productivas v no gubemamentales para apoyar y mejorar los pracesos
institucionales.

- Hlustrar como el rector y los directivos docentes promueven la vinculacion del establecimiento educativo
en asociaciones y eventos que conduzcan al mejoramiento institucional.

- Indicar los mecanismos de comunicacion pemanente gue dispone el establecimiento educativo con
las instituciones gubemamentales v no gubernamentales de nivel local, depadamental y nacional.

- Describir cdmo se evalla el curmplimiento a los compromisos v la padicipacidn de los actores sociales

externos vinculados con el establecimiento educativo.

3.2.2. Resultados de Alianzas
La Institucidn Educativa debe:

- Sefialar cdimao las alianzas benefician al establecimiento educativo v a los actores involucrados.

- Indicar los resultados ohtenidos a parir de la evaluacion de las alianzas v de la padicipacion de los
actores involucrados.

- Describir cudles han sido los resultados que se obtienen al incarporar practicas innovadoras o favora-
bles identificadas en los actores involucrados, que pemniten el mejorarmiento de los procesos institucio-
nales.

[Criterio 3.3 TALEHTO HOMAHD | o0 PONTOS

Indicadores: 3.3.1. Flaneacion v Gestion del Talento Humano.
2.2.2. Formacion v Actualizacidn del Talento Humano.
3.3.3. Resultados del Talento Humano.

Informacion Requerida:

3.3.1. Planeacion y Gestidn del Talernto Hurmano
La Institucidn Educativa debe.

- Enunciar los chterios v procedimientos establecidos para la seleccidn, induccidn, reinduccidn del perso-
nal pertenaciente al establecimiento educativo v los responsables de realizarlos.
- Describir las estrategias generales que ha desarrollado el establecimiento educativo para la fommacidn

del talento humano, con relacidn a sus derechos, deberes v valores gue aumenten su nivel de pere-
nencia, participacion v responsabilidad en los procesos desarrollados.

- Sefialar como las diferentes personas del establecimiento educativo, paricipan activarmente en la for-
mulacidn, desarmllo v seguimiento al direccionamiento estratégico del establecimiento.

- Explicar log criterios para identificar, clasificar v adecuar las competencias basicas v especificas de lss
personas, que contribuyen a la generacidn de walar.

- Destacar gué metodos tiene el establecimiento educativo para la identificacion, desarrollo, incompora-
cidn y apropiacidn de nuevas tecnologias ¥ conocimientos gque contribuyan a la generacidn de capital
intelectual.

- Indicar camo se utiliza la informacidn suministrada por las personas para la eficaz implementacion del
direccionamiento estratégico del establecimiento educativo.

- Describir cimo el establecimiento educativo disefia e implementa sisternas de trabajo que propicien la

paticipacidn individual v en equipo, el fortalecimiento del compromiso, asi como la responsahbilidad, el
ermpoderamiento y el alto desempefio, para el logro de los objetivos v el mejoramiento de los procesos.

- Mencionar las estrategias para evaluar, mejorar e innovar los procesos de seleccidn, induccion v rein-
duccion de todo el personal, asi como las practicas de trabajo tanto individuales como colectivas.
- Sefialar como el establecimiento educativo unifica, revisa v actualiza los ohjetivos individuales v de

equipo con sus objetivos estratédicos.

3.3.2. Formacion y Actualizacion del Talento Hurmano
La Institucidn Educativa debe:
- Indicar los linearientos establecidos para definir planes de formalizacion, actualizacian y desarrollo
profesional del talento humano, que apunten al cumplimiento del direccionamiento estratégico v se
ajusten a las capacidades actuales v futuras del establecimiento educativa.

- Mencianar las estrategias v procedimientos desarrollados por el establecimiento educativa para promo-
wer y apoyar la realizacion de proyectos de investigacian.

- Describir cdmo v con queé frecuencia el establecimiento educativo determina v satisface necesidades de
formacian y actualizacion del talento humano.

- Menciohar como el establecimiento educativo crea ¥ promueve altas expectativas de desarollo perso-
nal v profesional del talento humano.

- Describir los mecanismos implementados por el establecimiento educativo para promowver entre el per-
sonal una cultura en la prestacian de los servicios.

- Descrikir la forma como se evaldan ¥ mejoran los procesos de formacion, actualizacion v desarrollo del

talento hurmano.

3.3.3. Resultados del Talento Humano

- Indicar los resultados obtenidos mediante el proceso de identificacian, clasificacidn v aplicacidn del
conacimiento ¥ las campetencias de las personas a las necesidades del establecimiento educativa.

- Enunciar cudles han sido los resultados alcanzados a partir de la implementacidon de metodologias
organizativas innovadoras en las practicas de trabajo.

- Mencionar los proyectos de investigacion desarmollados en el establecimiento educativo. Especificar
afio, titulo, investigador principal, area, resultados v medios en los gue han sido publicados.

- Fresentar el porcentaje anual de los recursos gue el establecimiento educativo ha inverido durante los

lltimos tres afios en formacidn, actualizacidn e investigacian. Explicar el impacto de esta inversion en
el mejoramiento institucional.

- Describir la fonma en gue se comparten las experiencias v practicas de trabajo, exitosas, eficientes o
novedosas v el conoacimiento al interor del establecimiento educativo.
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Criterio 3.4. DESARROLLO DEL PERSONAL DIRECTIVO, ADMINSTRATIVO Y 90 PUNTOS
DOCENTE

Indicadores:; 3.4.1. Bienestary Satisfaccion del Personal Docente, Administrativa y Directivo.
3.4.2. Compromiso v Reconacimienta al Personal Docente, Administrativo v Directiva.
3.4.3. Resultados del Desarrollo del Personal Docente, administrativo y directivo,

Informacion Redquerida;

3.4.1 Bienestar y Satisfaccion del Personal Docente, Administrativo v Directivo.
La Institucidn Educativa debe:
. Describir Ios mecanismos que el establecimiento educativa emplea para canocer vy satisfacer [og pro-
blemas, intereses v expectativas del personal. Indicar con qué frecuencia los aplican v cdmo se analiza
la informacion recolectada.

. Mencionar Ios programas v servicios complementanios existentes en e establecimiento educativo dingi-
dos al personal docente v administrativo para su hienestar.
. Indicar las estrategias implementadas por el establecimiento educativa para lograr un clima laboral fa-

yorahle orientado al cumplimiento del direccionamiento estraténico.

. Cescribir como y con gué frecuencia se indaga por la satisfaccion de las personas en su puesto de tra-
hajoy con respecto 3 (05 senicios gue les brinda el establecimiento educativa.

. Cescribir como el establecimiento educative mejora sus practicas para conocer |35 expectativas, inter-
eges y problemas del personal y adecuar Ssus programasy senicios,

3.4.2. Compromiso ¥ Reconocimiento al Personal Docente, Administrativo y Directivo.
La Institucidn Educativa debe:
. Sefialar 105 aspectos individusles y colectivos que el establecimiento educativo identifics como merece-
dores de estimulo v reconocimiento.
. Mencionar cuales estimulos y reconocimientos ha creado el establecimiento educativo, asi como los
requisitos y procedimientos para otorgarlos. Sefialar el impacto de éstos en la motivacidn v esfuerzo

personal.

. Descrikir como los resultados de la evaluacidn del personal sitven de insumo para el otomgamiento de
estimulos y reconocimientos, tanto a nivel individual como de equipos de trabajo.

. Indicar los mecanismos que poseen los estudiantes para evaluar 1a labar desarrallada por parte del

personal directiva, docente v administrativa.
. Mencionar 05 mecanismos utilizados por el establecimiento educativo para mejorar e innovar pema-

nentemente 05 sisternas de evaluacion del personal directivo, docente v administrativo, como también
los estimulos y reconocimientos.

3.4.3. Resultados del Desarrollo del Personal Docente, Administrativo v Directivo.
La Institucidn Educativa debe:;

. Presentar el comportarmiento durante los tres dtimos afios de los indicadores utilizados para medir la
satisfaccion del personal docente v administrativo. Sefiale las acciones de mejoramiento adelantadss
como fruto del analisis de estos datos.

. De los docentes que actualmente posee el estahlecimiento educativo, relacione el porcentaje de docen-
tes por escalafon v afios de antigledad en el establecimiento educativo (use preferiblemente rangos de
dos afios). Analizary presentar coma influve esta situacion en el desempefio institucional.

. Mencionar los resultados v acciones desarrolladas & partic de la evaluacidn de los estudiantes al perso-
nal docente, administrativo v directiva,

. Sefialar el impacto de los estirulos y reconocirmientos en la motivacion v esfuerzo del personal docen-
te, administrativo v directivo.
. Mencionar los premios v logros externos obtenidos por el personal directiva, docente y administrativo

atribuibles al apoyo del establecimiento educativo a sus talentos v aptitudes.
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4, GESTION SOCIAL COMUNUTARIA

Criterio 4.1. DESARROLLO DE LOS ESTUDIANTES 150 PUNTOS

Indicadores: 4.1.1. Ingresao v Sequimiento a Estudiantes.

4.1.2. Bienestar Estudiantil.
4.1.3. Resultados del Desarrollo de los Estudiantes.

Informacion Requerida:

4.1.1. Ingreso y Seguimiento a Estudiantes
La Institucidn Educativa debe:

Mencionar |os critefios gue el establecimiento educativo ermplea para el ingreso v aceptacidn de nue-
vos estudiantes v la renovacion de matricula de los actuales.

Sefialar cdmao el establecimiento educativo asegura que los estudiantes conozean y se apropien de su
filosofia, el direccionarmiento estratégico v las formas de trabajo institucional.

Mencionar camo hace el establecimiento educativo para conocer las causas del ausentismo y deser-
cian escolar y cudles estrategias utiliza para disminuir estos indices v formentar la permanencia v reten-
cidn escolar.

Descrikir como el establecimiento educativo responde ante 1as expectativas v caracteristicas de la po-
blacidn vulnerakle.{ndigenas, poblacion rural dispersa, poblacidn con necesidades especiales, perso-
nas desplazadas por conflicto ammado) o marcadas diferencias con el resto de la poblacidn escolar.
llustrar con datos o ejemplos.

Mencionar [ atencidn gue brinda el establecimiento educativo a los estudiantes gque presentan cascos
excepcionales de bajo rendimiento académico.

Indicar los mecanismos de seguimiento 2 [os egresados, el tipo de informacion que se recoge y cdmo la
uUtiliza para el mejoramiento de [os procesos institucionales v su impacto.

Describir cdmo el establecimiento educativo evalda v mejora 10s procesos utiizados para la aceptacian, induc-

cidn, sequimiento, cobertura v permanencia de sus estudiantes.

4.1.2. Bienestar Estudiantil
La Institucidn Educativa debe:

Mencionar como el establecimiento educativo crea v promueve expectativas de desarrollo personal en
[0z estudiantes,

Describir los mecanismos que el establecimiento educativo ermplea para conocer los problemas, inter-
eses v expectativas de los estudiantes. Indicar con qué frecuencia los aplica ¥ cdmo se analiza |a infor-
macian recolectada.

Sefialar las estratedias implementadas para satisfacer log problemas, intereses v expectativas identifi-
cadas.

Describir las acciones desarrolladas para identificar, promover v apoyar aptitudes v talentos de los
estudiantes.

Mencionar |05 senicios complementarios gue el establecimiento educativo presta a 1os estudiantes
parasu atencion integral v hienestary cdmo 105 inhova v mejora.

Sefialar las acciones gue adelants el establecimiento educativo para identificar y orientar las aspiracio-
nes profesionales y vocacionales de los estudiantes.

Sefialar como e mide |3 satisfaccidn de 05 estudiantes en cuanto & atencian, sericios, instalaciones,
clages vy calidad de los docentes,

Mencionar cdmo el establecimiento educativo busca generar en los estudiantes el sentido de responsa-
bilidad v preparacidn para que, paulatinamente, adopten un estilo de vida saludable.

Descrikir como el establecimiento educativo promueve actividades de formacion y toma de conciencia
para log estudiantes con el fin de gue adguieran 105 conocimientos, actitudes v habitos basicos para la
prevencidn de enfermedades v la promocion de |a salud individual v colectiva.

4.1.3. Resultados del Desarrollo de los Estudiantes
La Institucidn Educativa debe:

Presentar el promedio anual de ausentisrmo de log estudiantes en los tres ditimos afios e indigue cdmo
ha utilizado esta informacidn para la implementacion de mejoras.

Presentar el comportariento durante los (tirmos tres afios de os indicadores utilizados para medir la
satisfaccion de los estudiantes. Indicar 1as acciones de mejoramiento adelantadas como fruto del anali-
sis de estos datos.

Mencionar los premios y logros externos obtenidos por los estudiantes atribuibles al apoyao del estable-
cimiento educativo a sus talentos v aptitudes.

Relacionar las actividades adelantadas por el establecimiento educativo para llevar a cabo campafiss
de promacion de la salod y prevencion de enfarmedades.

95




Criterio 4.2, DESARROLLO DE LA SOCIEDAD 60 PUNTOS

Indicadores: 4.2.1. Programas y Servicios.

4.2.2. Bervicio Social Estudiantil.
4.2.3. Resultados del Desarrollo de la Sociedad.

Informacion requerida:

4.2.1. Programas v Senvicios
La Ingtitucidn Educativa debe;

Descrikir Ios mecanismos utilizados para identificar los problemas, intereses v expectativas de la socie-
dad.

Describir el procedimientn gque adelantd &l establecimiento educativa para confarmar la Asociacidn de
Padres de Familia, Asociacion de Exalurmnos y Asociaciones delsector productiva,

Mencionar los programas v acciones institucionales que se han implementado dirigidos hacia la socie-
dad, especificar nombre, objetivo, responsables, beneficiarios v principales actividades gue cubre. Indi-
car de gué forma estos programas v acciones dan respuesta a los problemas, intereses v expectativas
detectadas.

Mencionar los programas, campaias v acciones municipales, deparamentales o nacionales en que el
establecimiento educativo ha participado en desarrollo de su espiritu social v solidario,

Descikit cdrno y con gué frecuencia evalla la pertinencia v calidad de los programas oftecidos & 13
sociedad.

Explicar como e evallan |as estrategias desarrolladas y que acciones correctivas v de mejoramientn
se realizan para obtener el apoyo de la socedad.

4.2.2. Servicio Social Estudiantil
La Ingtitucidn Educativa debe;

Describir 135 priotidades que el establecimiento educativo instaura para la fornacidn del sentido coru-
hitatio en o5 estudiantes y como dichas priotidades se reflejan en el sendcio sodal estodianti.
Mencionar que campos v actividades se desarrollan en el cumplimiento del sericio social estudianti,
Indicar a gué apoyo recurre &l establecimiento educativo para implementadas.

Indicar como estas acciones estan relacionadas con los problemas, intereses v expectativas de |3 so-
ciedad.

Sefialar cimo se establece el semicio socdal estudiantil en coordinacidn con otros sectores a fin de im
pulzar el desarmllo municipal.

4,2.3. Resultados del Desarrollo de la Sociedad
La Institucidn Educativa debe:

Indicar los resultados alcanzados por los programas y servicios municipales destinados a mejorar [os
productos v servicios, asi como los efectos e impactos en la sociedad.

Fresentar o5 tesultados obtenidos en la evaluacion de los programas v acciones ambientales, asi co-
tno los programas de prevencidn y promocion de salud.

lustrar s mecanismos de evaluacidn y mejoramiento de los programas desarmllados para el beneficio
de la sociedad.

Mencionar evidencias que demuestren la efectividad de as estrategias disefiadas para un servicio so-
cial estudianti perinente v productivo.
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4.6. EVALUACION DEL MODELO DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

“La medicién es el primer paso para el control y la mejora. Si no se puede
medir algo, no se puede entender. Si no se entiende, no se puede controlar. Si

no se puede controlar, no se puede mejorar”.**

La Institucion Educativa para desarrollar su evaluacion del modelo de
autoevaluacion institucional debe partir de sus principales agentes y resultados.

Esta evaluacion posibilita la construccion de un plan de mejoramiento.

Para emprender un plan de mejoramiento institucional después de realizar un
una autoevaluacion institucional, es preciso tener en cuenta la importancia de

la medicion y la construccion de una linea base.

Por lo anterior, como anexo a este trabajo, se presenta un software aplicativo
en Excel, que permitira establecer una linea base, considerando los criterios e

indicadores que se establecieron en el modelo de autoevaluacién institucional.

Ver en el CD el Anexo B. Software Aplicativo de Excel de la Linea Base de la

Institucién Educativa Luis Carlos Lopez.

Los instrumentos que conforman este aplicativo debe tomar con referencia la
informacion recolectada en cada uno de los criterios del modelo de
autoevaluacion institucional (Liderazgo y participacion, horizonte institucional,
autoevaluacion institucional, resultados y mejoramiento, procesos académicos,
procesos administrativos y financieros, alianzas, talento humano, desarrollo
personal, desarrollo estudiantes, desarrollo sociedad.) se deben diligenciar los
instrumentos sugeridos y realizar la evaluacion a través de una escala, que
permite observar la situacion real del establecimiento educativo y asi

compararla con los referentes del modelo de calidad en la gestion educativa.

4 H.JAMES HARRINGTON.
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La escala de evaluacion se compone de cinco niveles de cumplimiento de los
indicadores, como se muestra en la Tabla 5. Escala de Evaluacion del Modelo

de Autoevaluacion Institucional.

Escala de Evaluacion Interpretacion
MO SE CONCIDERAEL INDICADOR
1 BAJA APLICACION DEL INDICADOR
2 REGULAR APLICACION DEL INDICADOR
3 ALTA APLICAZION DEL INDICADOR
4 EXCELEMTE APLICACION DEL INDICADOR

Tabla 5. Escala de Evaluacion del Modelo de Autoevaluacién Institucional.

A continuacién se simula un ejemplo tendiendo en cuenta el primer criterio,

liderazgo y participacion.

Ver Tabla 6. Ejemplo de la Evaluacion del Indicador de Liderazgo y

Participacion.

I Resultado
Indicadores de Liderazgo y Participacion | Valor Evaluacion Resultado Aju‘ﬁg?g? al
1.1.1.  Liderazgo 2 2 4 1
1.1.2. Gohierno Escolar 2 3 [ 1:5
1.1.3. Formacian para la Canvivencia. 2 1 2 05
1.1.4. Resultados de Liderazoo. 2 1 2 ns
Total 1] 14 35
Indice de Calidad del Criterio % 4

Tabla 6. Ejemplo de la Evaluacion del Indicador de Liderazgo y Participacion.

Teniendo en cuenta el ejemplo anterior tenemos lo siguiente:

= El valor corresponde a la ponderacién de cada uno de los indicadores

de acuerdo a su pertinencia e importancia.
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Para el ejemplo el criterio de liderazgo y participacion tiene una ponderacion
del 8%.

Hay que mencionar que para sacar la ponderacion se tuvo presente una base
de 100% que corresponde a los 1000 puntos totales correspondientes del
modelo de autoevaluacion Institucional, el criterio de liderazgo y participacion

contiene 80 puntos, en donde su ponderacion correspondiente es del 8%.

= La Evaluacion se hace segun la escala anteriormente presentada (0 a
4), adjudicando valores absolutos a los resultados identificados en el
diagnostico.

» El Resultado es la multiplicacion del valor por el puntaje de la

evaluacion.

Para el ejemplo el criterio de liderazgo y participacion tuvo un resultado de 14

puntos.

= El Resultado Ajustado al Valor se obtiene de dividir el resultado entre
el total de items de la escala de valoracion; para el modelo son 4 en
total.

= Obteniendo finalmente el indice de Calidad del Criterio, que se obtiene

del total del resultado ajustado al valor.

En el caso del ejemplo el total de la evaluacion refleja un indice de calidad de

4, inferior al 8 establecido para el criterio.

A partir de la evaluacibn que se hace de cada criterio del modelo de
autoevaluacion Institucional, se obtiene la informacion consolidada
automaticamente para la Institucion Educativa. Con esta informacion la
Institucion Educativa observara los puntos criticos que determinan los

resultados Institucionales. Es asi como la Institucion Educativa debera
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identificar sus problemas, esenciales y planear los objetivos que permitan a las
diferentes areas de gestion fortalecer su trabajo, en aras de consolidad una
Institucion competente y preparada para los retos que en materia educativa se

le presenta en el futuro.

A continuacion se presentard la linea base para la aplicacion del modelo de

autoevaluacion Institucional.

Ver Cuadro 13. Ambitos analiticos y propositivos institucionales desde una

perspectiva sistémica
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Cuadro 13. Ambitos analiticos y propositivos institucionales desde una perspectiva sistémica

AREAS DE GESTIOH

CRITERIOS

WAl ORACIOH

POHDERACIOHN
S

IHDICADORES

WAl ORACIOH

1.1. LIDERAZGO W i1l &% N.1.1. Liderazao. 20
PARTICIPACION M.1.2. Sobisrno Escolar. 20
1.1.3. Formacion para la Convivercia. 20
1.1.4. Resultados de Liderazoo v Paricioacion. 20
1.2. HORIZOHTE IHSTITUCIOHAL a0 9% 1.2.1. Formulacidn del Direccionamicrto Estratédico. 20
N.2.2. Estructura Oraanizscional. 20
M.2.3. Despliegus v ApRpropi ian del Direccionamisrto 15
estratSgico.
N .2.4. Seguimiento v Evaluacion del Direccionamisnto 15
estratégico.
N.2.5. Resultados del Horizonte Institucional 20
1.3. AUTOEVALUACION &0 6% N .3.1. Formulacidon v Aplicacion de la Sutoevaluscidn 20
INSTITUCIOHAL Institucional.
1.3.2. Resultados de Autoevaluacion Instiucional . 40
1.4 RESULTADOCS ¥ 150 15% N.4.1. Resultados Educsativos Instiucionales . a0
MEJORAMIEHTO n.4.2. Analisis de Indicadores. A0
EDUCATIVO INETITUCIONAL N.4.3. Acciones de Mejoramiento. ran)
[2.1.1 . Procesos Pedadgicos. 15
[2.1.2. Desarrollo Curricular. 15
2.1 .3, Sestidn de Infrasstructura v Recursos de 144
2.1. PROCESOS ACADEMICOS £ L . 40% Aprendizaje.
2.1 4. Sistema de Evaluacidn del Proceso de 20
Aprendizaje
[2.1.5. Resultados de los Procesos SAcadémicos 20
F1. PROCESOS 56 5,60% I5.1 .1 . Procesos Administrativos . 1=
ADMIHISTRATIVOS ¥ 5.1 .2, administracidn de Recursos Financieros. 1=
FINAHCIERO S 2.1 .3, administracidn de Infrasstructurs de hsteriales. 10
5.1 4. Resultados de los Procesos Administrativos v 16
Financiero=s.
F.2. ALIAHZAS a0 9% I5.2.1 . Sestidn de Alanzas. 45
3. GESTIOHN I5.2.2. Resultados de Alianzas. 45
ADMIHISTRATIVA F.3. TALEHTO HURMAHNHO a0 9% I5.53.1 . Planeacion v Gestidn del Talernto Humano S0
L I5.53.2. Formacion v Actualizecion del Talento Humano . S0
FIHNAHCIE LA I5.5.5. Resultados del Talerto Humano. S0
F 4 DESARROLLO DEL PERSOHAL a0 9% [5.4 1. Bieneestar v Sastistaccion del Personal, 25
DIRECTIVO, ADMIHISTRATIVO Directivo, Administrativo v Docente.
¥ DOCEHTE I5.4.2. Compromiso, Reconocimiernto v Estimulo del 25
Per=onal Directivo, Administrativo v Docente .
I5.4 5. Resultado=s del Desarrollo del Personal Directivo, 40
Administrativo v Docente.
41. DESARROLL O OE 150 15% 1A Ingreso v Secuimiento & Estudiantes . 40
4. GESTIOH LOS ESTUDIAHNTES 1.2 Bienestar Estudiandtil 50
SOCIAL .1 .53 Resubtacdo del Diesarrollo de los Estudiartes . S0
COMUHITARLA 4.2 DESARROLLO [i11] 6% .21 Programas v Servicios . 15
DE LA SOCIEDAD 2 2 Servicio Social Estudiandtil. 15
.2 5. Resulbtados del Desarrallo de la Sociedad 30
TOTAL 4000 A 00 % TOTAL 1000
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4.7. OTROS INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL MODELO DE
AUTOEVALUACION INSITUCIONAL

La Institucién Educativa Luis Carlos Lopez para complementar la informacion
recopilada a través de la construccion de la linea base del modelo de
autoevaluacion Institucional, puede aplicar encuestas a los estudiantes,
directivos docentes, docentes, padres de familia y personal administrativo,;
estas les ayudaran a la Institucion conocer la percepcion qué tienen los
demas del servicio que presta el establecimiento educativo, qué tan
satisfechos estan con el servicio prestado y el grado de conocimiento que tiene
la comunidad educativa en general sobre los procesos institucionales
desarrollados por la Institucion.

La informacion recopilada en las encuestas también servira para completar la

evaluaciéon del modelo de autoevaluacion Institucional.

A continuacion se presentan modelos de encuestas, que contienen diferentes
preguntas sobre cada area de gestion, y que pondran ser aplicadas a los
estudiantes, padres de familia, docentes y personal administrativo. Se
recomienda que la Institucion Educativa cada vez que realice una
autoevaluaciéon institucional, reevalué las encuestas y formule nuevas

preguntas, de esta manera se contribuye al mejoramiento continuo.

Ver en la Tabla 7. Evaluacion Institucional Estudiantes, en la Tabla 8.
Evaluacion Institucional Directivos Docentes — Docentes, en la Tabla9.
Evaluacion Institucional Padres de Familia y en la Tabla 10. Evaluacion

Institucional Personal Administrativo.
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Tabla 7. Evaluacion Institucional Estudiantes.

INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS LOPEZ
EVALUACION INSTITUCIONAL
ESTUDIANTES

Ohjetivo: E| propdsito primordial de esta encuesta es evaluar Ia calidad del servicio educativo con el fin de esta-
blecer metas de mejoramiento que canlleven a la calidad Institucional.

Fecha

T El honzonte Institucional es conocido v
campartida poar toda la comunidad educati-
Va,

2. La comunidad educativa se ha apropiado
de larmisidn, visidn v objetivos Instituciona-
les.

3 La institucion educativa ha dado a conocer

la cultura Institucional {comportamientos,
actitudes, valares),

4 En el aula de clases existen comites o re-
presentantes de estudiantes, que apoyan
las actividades escolares.

a. La Institucion Educativa informa 8 sus estu-
diantes sobre las decisiones gue se toman
en el Consejo Directivo, Consejo acadermi-

co,

A La Institucion Educativa da a conacer el
Proyecto Educativo Institucional PEL

T Funciona el Consejo Academico con la
FParicipacion activa de todos sus miem-
bros.

a. El estudiante paricipa activamente en el
desarrallo de la vida escolar.

9, El padre de familia pardicipa activamente

en el desarrollo de la vida escolar.

10. Los exalumnos padicipan activamente en
el desarmllo de |3 vida escolar.

Tli El mane de convivencia es efectivo en el
rmanejo y solucidn de conflictos.

T4 El manual de comvivencia es canocido v
utilizado frecuentemente como instrumenta
para arientar las actuaciones entre los dife-
rentes miembros de la comunidad educati-
va.

5 La asociacian de padres de familia partici-
pa activamente en beneficio de la Institu-
cidn.

14, El gobiemsd escalar tiene el apdya de los
directivos, docentes v comunidad educativa

1o, El personerm elegido desarrolla proyvectos v
programas a favor de los estudiantes; su
lahar es reconacida en los diferentes esta-
mentos del la comunidad educativa.

16. El personera les comunica a los estudian-
tes sobre los ternas o informacion impor-
tante tratadas en alguna reunidn con el
consejo Directivo o Académico

1o La institucion educatva utiliza diferentes
medios de comunicacidon, para informar,
actualizar, v motivar a los diferentes miem-
bros de la comunidad educativa en el pro-
ceso de mejoramiento Institucional.

18. Los diferentes miemhbros de la comunidad
educativa se consideran participes de una
sola institucidn sin importar en qué sede o
en gue nivel se encuentran ubicados.

19. Los estudiantes tienen padicipacion en la
Autoevalucidn Institucional.

TOTAL
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GESTIOH ACADEMICA

Siempre

Casi
Siempre

Algunas
UeCesS

Hunca

Sabhe

Los temas desanollados en cads asignstura =on
claros v coherentes.

Se eviderncia el trabajo en grupo en la class, las
buenaz relaciones entre compafieros que facili-
tan el dezamollo del aprendizaje para el logro de
los obietivos propuestos.

El docente es un facilitador que fomerts el uso

Los docentes proponen provectos de investigs-

El docente presenta guias v talleres para facilitar

La utilizacidn gue haces del cusderno en las
diferentes asignatwrss evidencia el trabajo gue

Los docentes dan & conocer a los estudiantes

Los docentes llegan puntuales aclase.

Se realizan actividades de recuperacidn proora-
madas para gquienes no alcanzan los logros

10.

El estudiante conoce los criterics de promocidn y
reprobacidn de todasz las asignatwras definidas

11.

La Insttucion Educativa establece horsrios de
atencion & padres para rendir informe académico
Yy corvivencial sobre los awances v difcutades
de los hijos.

12,

Loz docentes dessarrollan estrategiss para la
formacion de estudiantes en valores.

13

La Institucidn Educativa hace seguimierto a los
estudiartes gque presertan bajo  rendimiento
academico v corvivencial vy les informa oportu-
namente a los padres ce familia,

14.

Loz estudisntes participan en eventos deporti-
wos, culturales, ciertificos v académicos en la
Institucidn y fuers de ella.

13,

La institucion hace reconocimierto a estudiantes
sobresalientes scadémicaments.

TOTAL

Ho.

GESTIONH ADMIHISTRATIVA ¥ FINAHCIERA

Siempre

Casi
Sempre

Algunas
UeCes

Hunca

Ho
Sabhe

La comunidad educativa reconoce en la Institu-
cion Educativa un proceso de matricula agil v
aportuna gque toma en cuerta las necesidades
de los estudiartes v padres de familia.

La expedicion de boletines de notas presenta en
OCESIoNEs inconsistencias e irregularidades.

En la Institucidn ze realiza martenimiento a ka
planta fizica, equipos v mobiliario.

La comunidad educativa conoce y adopta las
medidas preventivas dertvadss del conocimiento
del panarama de riesgos.

La Institucion Educativa carece de programas o
actividades destinados a ofrecer servicios com-
plementarios;  conociéndoze  como  servicios
complemertarios: transporte, restaurante, cafe-
teria v salud (enfermeria, psicologia).

El numera de bahos permite 2l uso adecuado de
estos. Estén limpios v funcionan bhien.

La Institucion =se caracteriza por mantener un
ambiente de orden v disciplina.

Las sugerenciss v opiniones de los estudiantes
=on escuchadss v atendidas.

TOTAL
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No.

GESTION SOCIAL COMUNTARIA

Siempre

Casi
siempre

Alyunas
VeCes

Munca

Mo
sahe

Se cuenta con programas organizados can el
apoyo de ofras instituciones (zecretaria de
galud, hospitales, universidades) que buscan
favorecer el aprendizaje de los estudiantes v
de la comunidad sobre los riesgos a los gue
estan expuestos v a crear una cultura de
autocuidado y de 13 prevencidn.

Loz estudiantes v [a comunidad se vinculan a
estos programas de autocuidado y preven-
cian.

La Institucion Educativa trabaja los temas de
prevencian de riesgos fisicos (prevencidn de
accidentes caseros, ergonomia, disposicidn
adecuada de desechos, ete.)

La institucion Educativa cuenta vy da a cono-
cer log planes de evacuacion frente a desas-
tfres naturales o similares, condiciones mini-
mas de seguridad sobre el estado de la in-
fraestructura, alerta sobre posibles acciden-
tes.

Existen en la Institucion Educativa algunas
iniciativas para apoyar a los estudiantes en la
formulacion de su proyecto de vida.

La Institucion Educativa desarmlla estrate-
gias para la formacin de 105 estudiantes en
valores.

Muestra el estudiante sentido de pertenencia
por la Institucion Educativa.

El manual de convivencia arienta a la convi-
vencia escolary la regolucian de conflictos.

El calegio hace recanocimiento a los estu-
diantes destacados.

10.

Se convive en armoniay hay buenas relacio-
nes intemersonales, generando un buen
clima escolar,

1.

La institucion penmite la paricipacion con sus
exalurnos v promueve actividades caon ellos.

124

Recihes trato amakble v cordial por parte de
los docentes.

13.

Hecibes trata amable par parte de los coard-
nadores y directivos.

14.

Los estudiantes, padres de familia v docen-
tes hacen uso del servicio Bienestar cuando
tienen problemas e inguietudes, que influyen
en el rendimiznto académico.

TOTAL

OBSERVACIONES

Tu opinion es muy importante para nosotros.

Gracias.
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Tabla 8. Evaluacion Institucional Directivos Docentes — Docentes.

INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS LOPESZ
EVALUACION INSTITUCIONAL
DIRECTIVOS DOCENTES — DOCENTES

Ohjetivo: El propdsito primordial de esta encuesta es evaluar la calidad del servicio educativa con
el fin de establecer metas de mejoramiento que conlleven a la calidad Institucional.

Fechs

a Institucion ucativa define su Mision,
Vision v Walores. Estos son compartidos a
la comunidad educativa.

2 La Institucion estakblece metas estrategicas
gue responden a los objetivos v al direccio-
narmiento estratégico propuesto.
3k La cultura Institucional se evidencia en las
acciones ¥ comportamientos de los diferen-
tes equipos de trabajo v es considerada un
camponente fundamental de los diferentes
provectos de la Institucian.
EN La Institucion Educativa ha implementado
un proceso de divulgacidn v apropiacion
del direccionamiento estratégico a través
de diferentes medios de comunicacidn.
a. La Institucion Educativa realiza la autoewva-
luacian institucional de manera paricipativa
v esta es soporte para la formulacion de
programas de mejoramiento.
=8 La Institucion Educativa utiliza diferentes
medios de comunicacidn, previamente
identificados, para infamrmar, actualizar y
motivar a los diferentes miembros de |a
comunidad educativa en el procesa de
mejararmiento institucional.
El La Institucion Educativa posee un inter-
cambio fluido de informacian, tanto con las
autoridades locales, departamentales y
nacionales del sector como con otras insti-
tuciones del ambito educativo.
R La Institucion Educativa ha establecido
alianzas wo acuerdos con diferentes Insti-
tuciones como un apoyo a los proyectos
institucionales.
=R Se puede ewidenciar trabajo en equipo
entre las sedes, ganupos de docentes v ad-
ministrativas.
10. El manual de convivencia es conocido vy
utilizado frecuentemente como un instru-
mento para arientar las actuaciones entre
los diferentes miembros de la comunidad
educativa.
11. EL Proyecto Educativo Institucional PEI se
desarrolla con la participacion de la comu-
nidad educativa v sus logros penmmniten evi-
dencias las metas trazadas en la filosofia
institucional.
12, En la Institucion Educativa e constituyen
comités que evidencian la padicipacion
activa de estudiantes, docentes v padres
de familia.
13. El Consejo Directiva se redne y sesiona
can el aporte activo de todos sus miem-
bros e informa las acciones tomadas.
14. El Zonsejo Academico se redne v sesiona
can el aporte activo de todos sus miembros
v torma decisiones sobre procesos pedagd-
gicos de acuerdo con el plan de estudio v
las necesidades académicas de los estu-
diantes.
15. El liderazgo de los directivos evidencia
acuerdos sobre el desarmollo pedagdgico v
la arientacidn de la Institucidn.
16. Los diferentes miembros de la comunidad
educativa se consideran padicipes de una
sola Institucidn sin importar en gué sede o
e gué nivel $e encuentren ubicados.
TOTAL
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GESTION ACADEMICA

Siempre

Casi
_siempre _

Aigunas
_ VBCES

Hunca

Ho
sabe

-La Insmucibn Educativa tiene establecido

mecanismos de evaluacidn permanente del
plan de estudios v se evidencia la utilizacion
de [0z resultados para su mejoramiento.

La institucion Educativa cuenta con un enfo-
gue metodoldgico  que hace explicitos los
acuerdos basicos relativos a métodos de
ensefiaza, relacidn pedagdoica v uso de re-
CUPS0E.

El cuemo de docentes aplica criterios clams
de promocion v reprobacion en cada anea,
fque comunica a los estudiantes v padres de
familia.

La politica institucional de dotacion, uso vy
mantenimiento de los recursos para el apren-
dizaje constituye una herramienta real de
apoyo al trabajo academico de docentes y
estudiantes.

Los planes de aula desarrollan el Plan de
estudios institucional v definen: 1. Los conte-
nidos de aprendizaje, 2. Logros, 3. El rol del
docente v del estudiante, 4. La eleccion y
uso de los recursos didacticos, 5 Los me-
dios, momentos vy criterios para la evaluacion
v B el estandar de referencia.

Las practicas evaluativas de aula son objeto
de un analisis sistematico a partir del cual se
generan acciones correctivas gue redundan
en unmejor desempero de los estudiantes.

El' sequimientd continuo  acompanado de
acciones puntuales de recuperacion, se refle-
ja en un mejoramiento generalizado en e
alcance de los logros esperados.

La politica institucional de caontrol, analisis v
tratamiento  del ausentismo contempla la
paticipacion activa de padres, docentes y
estudiantes.

El cuerpo docente hace un segquimiento pe-
tiddico

y sistermatico del desermpefio académico de
los estudiantes para disefiar acciones de
apoyo a los mismos.,

10.

Las conclusiones del analisis de resultados
de las pruehas censales (SABER e ICFES)
son fuente de mejoramiento de las practicas
de aula en el marco de los programas de
mejoramiento Institucional.

17k

Las Comisiones de evaluacion operan a sa-
tisfaccion de docentes v estudiantes.

12.

La Institucion Educativa cuenta con personal
de apoyo profesional que contribuye a las
dificultades en el aprendizaje.

13

La Institucion Educativa establece horarios
de atencidn a padres de familia para rendir
informes academicos ¥ convivencial sobre
los avances vy dificultados de sus hijos,

14.

Existe un programa de orientaciony asesoria
a los estudiantes gue lo requieran.

14,

Se observa en los espacios educativos un
amhbiente que invita a la convivencia v el
aprendizaje.

16,

Se incentiva v formenta la investigacion insti-
tucional asi como la divulgacidn de sus resul-
tados.

17.

Se realizan actividades de recuperacion pro-
gramadas para los estudiantes que no alcan-
zan los logros esperados.

ToTaL
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GESTIOH ADMIHISTRATIVA ¥ FINAHCIERA

Siempre

Casi
SEITNe

Algunas
veces

Hunca

sabe

El proceso establecido para la adguisicion vy
mantenimisnto de los recurscs para el aprendi-
zaje garantzs ke disponibilidad opotuns de los
MISMos.

=& ha dizefiado un proceso para garantizar &
adouizicion v distribucion oportuna de los sumi-
nistros necesarios para la uilizacion de los equi-
pos como papel, material de laboratorios, marca-

dores yio tizas, enre oiros.,

En la Institucidn Educativa se realiza manteni-
miento preventivo & la planta fizica, equipos

miokiliario.

La comunidad educativa conoce vy adopta las
medidas preventivas dertradss del conocimiento

del panorama de riesgos,

La Institucion Educativa carece de programas o
actividades destinados a ofrecer servicios com-
plementarios;, conociéndose como  ESrvicios
complementarios: transporte, restaurante, cafe-

teria v salud (emfermeria, psicologial.

El nimero de bafios permite el uso adecuado de
exstoz. Estén limpios v funcionan bien.

La Institucion se caracteriza por mantensr un
ambierte de orden v discipling.

SUs Sudgerenciss v opiniones Son escuchadss v
atendidas.

Exizten lineamientos gque le permiten a la institu-
cidn y =Us miembros optar por procesos de for-
macion v capacitacion en coherencia con el PEI
v conlas necesidades detectadss.

10

La institucion cuerta con una politica de apoyo a
la investigacidn v a la produccidn de materisles
relacionados con la irvestigacion; ssimizma, se
han definido temss v area de interés de acuerdo
con el PEI

11.

La evaluacion de desemperio del perzonal do-
cente s= resliza mediante mecanismos e instru-
mentos especiticos acordes con las funciones de
Caca cardo.

12

La Institucidn Educativa permanece limpis
azsada.

13.

La Institucion Educativa hace reconocimientos a
o= docentes por =u buen desempeio y labor.

TOTAL

GESTION SOCIAL COMUNTARIA

Siempre

Casi
Siermpre

Algunas
veCces

Hunca

sabe

La Institucion Educativa desarolla estategias
para la formacidn de los estudiartes en valores
democrdticos v ciudadanos gues aumentan el
sentido de partencia v afecto por la comunidad.

La institucion cuenta con un comitg de conviven-
cia dizefiado para la idertificacion de loz conflic-
tos gue == presentan en los diferentes estamen-
tos v sy mediscion en los mismos .

La institucion cuenta con alguncs de los meca-
nismos v de las estategiss estipulados legal-
mente pars estimular la participacion de oz

Eztudiantes y estos a su vezr zon uilizados por

oz estudignte:s de forma continus v con sentido.

TOTAL

OBSERVACIOHES

Tu opinidn es MUy IMportante para nosotros

Gracias
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Tabla 9. Evaluacion Institucional Padres de Familia.

INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARL OS5 LOPEZ
EVALUACION INSTITUCIONAL
PADRES DE FAMILIA

Objetivo: El propdsito primordial de esta encuesta es evaluar la calidad del servicio educativo con el fin de esta-
blecer metas de mejoramiento que conlleven a la calidad Institucional.

Fecha

: !EI comunl!a! E!UCEIIVS se Ia apmpla!o !E

la misidn, visian y objetivos institucionales.

S La Institucion educativa da a conocer el pro-
vecto educativo institucional PEI

3. El harizonte Institucional es conocido v cam-
partido por toda la comunidad educativa

4. La institucion educativa ha dado a conocer Ia

cultura Institucional (comportamientos, actitu-
des, valares),

a. El liderazgo de la directiva evidencia acuer-
dos sobre el desarrollo pedagddicao v la
arientacidn de la Institucidn.

G, El padre de familia participa activamente en
el desarmllo de |a vida escolar.
T La Institucion Educativa realiza la autoeva-

luacian institucional de Manera padicipativa v
esta es soporte para la fornulacian de pro-
gramas de mejoramienta.

=R La Institucion Educativa  utiliza  diferentes
medios de comunicacidn, previamente identi-
ficados, para informmar, actualizar v motivar a
los diferentes miembros de la comunidad
educativa en el proceso de mejoramiento
institucional.

EN Los diferentes miembros de la comunidad
educativa se consideran participes de una
sola Institucion sin imMportar en gué sede o en
qué nivel se encuentren ubicados.

10. El manual de convivencia es efectivo en el
manejo ¥ solucidn de conflictos.
11 La asociacion de Padres de Familia pardicipa

activarmente en beneficio de la Institucion
Educativa, ewvidenciando sentido de perte-
nenciay representatividad de la comunidad.

TOTAL
‘No. GESTION ACADEMICA Siempre Casi “Algunas | Nunca o
1. Los termas desarrollados en cada asianatura
son claros y coherentes.
2. Se evidencian en el trabajo en grupo en la

clase, las buenas relaciones entre compafie-
ros gque facilitan el desarrollo de aprendizaje
para el logro de objetivos propuestos

ER El docente es un facilitador que fomenta el
uso de textos v la construccidn de conoci-
mientos.

4. Los estudiantes participan en eventos depor-

tivos, culturales, cientificos v académicos en
la Institucidn v fuera de ella.

a. Se realizan proyvectos de investiogacion con la
padicipacion de estudiantes.
5. Se curmple con la prograrmacion de la jomada

escolar observandose un uso eficiente de la
jornada academica.

T. Los docentes explican la forman en cormo
seran evaluados los estudiantes.
8. La Institucion Educativa hace seguimiento a

los estudiantes que presentan bajo rendi-
miento académico ¥y convivencial ¥ le infarma
oporunamente a los padres.

9. Se realizan actividades de recuperacion pro-
grarmadas para los estudiantes que no alcan-
Zan los logros esperados.

T0. Cos docenies explican al estudianie v padres
de farnilia los criterios de promocian y repro-
bacidn de todas las asighaturas definidas por
la Institucion Educativa.

11. La Institucion Educativa estabhlece horarios
de atencidn a padres de familia para rendir
informe académico ¥ convivencial sobre los
avances v dificultades de los hijos.

T2, La Instiiucion desarralla estrategias para la
formacidn de estudiantes en valores.
G La Institucion hace reconocimienta a estu-

diantes sobresalientes.

TOTAL
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Ho.

GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINAHCIERA

Siempre

Casi
sempre

Algunas
Ve CES

Hunca

Ho
=ahe

La comunidad educativa reconoce en la Institu-
cidn Educativa un proceso de matricula Gail v
oportuna gue toma en cuerta las necesidades
de los estudiantes v padres de familia.

La expedicion de boletines de notas presenta en
OCasiones inconsistencias e irregulaidades.

En la Institucion =e realiza mantenimiento a la
planta fizica, equipos v mohiliario.

La comunidad educativa conoce v adopta las
medidaz preventivas derivadss del conocimienta

del panorama de riesgos.

La Institucion Educativa carece de programas o
actividades destinados a ofrecer zervicios cam-
plemertarios; conociéndoze como  EErvicios
complemertarios: transporte, restaurante, cafe-

teria v salud (enfermetia, psicologia).

La Institucion se caracteriza por mantener un
atmbiente de orden v discipling.

Las sugerencias v opiniones de los pades de
familia son ezcuchadss v atendidss.

TOTAL

Ho.

GESTION SOCIAL COMUNTARIA

Siempre

Casi
Sempre

Algunas
VeCes

Hunca

Ho
Sahe

Ze cuenta con programas organizados con el
apoyo de otras instituciones (zecretatia de salud,
hospitales, universidades) que buscan favorecer
el aprendizaje de los estudiantes v de la comuni-
dad zobre loz riezgos a oz que estan expuestos
v & crea una cultrs de autocuidado v de la
prevencion.

Loz estudiantes v la comunidad se vinculan =
estos programas de autocuidado v prevencion.

La Institucidn Educativa  frabaja los temasz de
prevencion de riesgos fizicos (prevencidn de
accidentes caseros, ergonomia,  dizposicion
adecuada de desechos, etc)

La institucion Educativa cuerta v da s conocer
oz planes de evacuscion freme & dessstres
naturales o similares, condiciones minimas de
zeguridad sobre el estado de la infraestructura,

alerta sobre posibles accidentes.

Exizten en la Institucion Educativa algunas ini-
cigtivas para apovar a los estudiantes en la for-

mulacion de su proyecto de vida.

La Institucion Educativa desarola estrategias
para la formacion de los estudiantes en valores.

El manual de convivencia orienta a la conviven-
cig escolar v & resolucion de conflictos.

El colegio hace reconocimiento a los estudiantes
destacados.

Se comvive en armonia v hay buenas relaciones
interpersonales, generando un buen clima esco-

lar .

10.

Recihes trato amshle v cordial por parte de los
mietmbros de la Institucidn Educativa.
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No.

GESTION SOCIAL COMUNTARIA

Siempre

Casi
siempre

Algunas
VECes

Nunca

No
sahe

Los estudiantes, padres de familia ¥ docen-
tes hacen uso del servicio de Bienestar cuan-
do tienen problemas e ingquietudes, que influ-
wer en el rendimiento acadérmico.

La Asociacion de Padres de Familia patticipa
activarmente en beneficio de la Institucion
Educativa, evidenciando sentido de perte-
nenciay representatividad de la comunidad.

La institucion posee canales de comunica-
cidn claros v abiertos gue facilitan a log pa-
dres el conacimiento de sus derechos y de-
heres, de tal modo que se sientan miembros
legitirmos de la asamblea y del consejo de
padres perenecientes a la Institucidn Educa-
fiva.

Los padres de familia padicipan de la dinami-
ca de la Institucion Educativa en actividades
Y programas que tienen propositos v estrate-
gias claramente definidos v con los procesos
de lainstitucidn que requieren apoyo especi-
fico.

La institucion desarrolla actividades para la
comunidad en respuesta a situaciones o pro-
blemas criticos v ésta es |3 receptora de sus
acciones,

La Institucion Educativa cuenta con una es-
cuela de padres gue constituye un programa
pedagdoico institucional gue ofenta a los
padres de familia respecto de la mejormane-
ra de ayudar a sus hijos en su rendimiento
académico y apovar a la institucidn en sus
diferentes procesos.

TOTAL

OBSERVACIONES

Tu opinion es muy importante para nosotros.

Gracias.
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Tabla 10. Evaluacion Institucional Personal Administrativo.

INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS LOPEZ
EVALUACION INSTITUCIONAL
PERSOHAL ADMINISTRATIVD

Ohjetivo: El propdsito primordial de esta encuesta es evaluar 13 calidad del servicio educativo con el fin de esta-
blecermetas de mejoramiento que conlleven a la calidad Institucional.

Fecha

1, La Institucion Educativa define su Mision,
Yisidh v Valores. Estos son compartidos a la
comunidad educativa.

2 La Institucion establece metas estrategicas
nue responden a los objetivos v al direccio-
narniento estratéoico propuesto.

3. La cultura Institucional se evidencia en las
acciones v comportamientos de los diferen-
tes equipos de trabajo v es considerada un
componente fundamental de los diferentes
proyectos de la Institucidn.

4. La Institucion Educativa ha implementado un
proceso de divalgacidn vy apropiacian del
direccionamiento  estratégico a través de
diferentes medios de comunicacian.

a. La Institucion Educativa realiza la autoeva-
luacidn institucional de manera padicipativa y
esta es soporte para la formulacion de pro-
gramas de mejoramiento.

fi. La Institucion Educativa utiliza  diferentes
medios de comunicacion, previamente identi-
ficados, para informar, actualizar v motivar a
los diferentes miemhbros de la comunidad
educativa en el proceso de mejoramiento
institucional.

7. La Institucion Educativa posee un intercam-
hio fluido de infornacidn, tanto con las auton-
dades locales, departamentales v nacionales
del sector como con otras instituciones del
arnbito educativ.

a. La Institucion Educativa ha establecido alian-
Zas wio acuerdos con diferentes Instituciones
como un apoyo a los provectos instituciona-
les.

9, Se puede evidenciar trabajo en equipo entre
las sedes, grupos de docentes v administrati-
YOS,

10. El manual de convivencia es conocido vy utili-
Zzado frecuentemente como un instrumento
para orientar 1as actuaciones entre los dife-
rentes miemhros de la comunidad educativa.

11. EL Froyecto Educativo Institucional FEI se
desarrolla con la paricipacion de la comuni-
dad educativa v sus logros perniten eviden-
cias las metas trazadas en la filosofia institu-
cional,

12, El liderazao de los directivas ewidencia
acuerdos sobre el desarrollo pedagdgico v la
orientacion de la Institucian.

13. Loz diferentes miembms de la comunidad
educativa se consideran participes de una
sola Institucidn sin impotar en gué sede o en
fué nivel se encuentren ubicados.

TOTAL
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GESTION ACADEMICA

La Institucion Educstiva tiene establecido meca-
nismos de evaluacion permanente del plan de
estudios v =& evidencia la wilizacion de los resul-
tados para su mejoramiento.

La institucion Educativa cuenta con un enfogue
metodoldgico gue hace explicitos los acuerdos
baszicos relativor a métodos de ensefiaza, rela-
cidn pedagdgica v uso de recursos.

El cuerpo de docentes aplica criterios claros de
promocidn v reprobacion en cada area, gue

comunica & los estudiantes v padres de familia.

La poltica insttucional de dotacidn, uso y man-
tenimiento de los recursos para el aprendizaje
constituye una herramients real de apoyo sl
trabaio académico de docentes v estudiantes.

La Institucion Educativa lleva un contral v anali-
=iz del ausentizmo por parte de los estudiantes.

La Institucion Educsativa cuenta con persoral de
apoyo profesional que contribuye a las dificulta-

des en el aprendizajs.

La Institucion Educstiva establece horarios de
atencidn a padres de familia para rendir infarmes

académicos v convivencial zobre los avances y

Exizte un programa de orientacidn y asesoria a
oz estudiantes que 1o reguisran.

Se observa en los espacics educatives un am-
biente que invita a la convivencia v el aprendiza-

=8

10.

=& realizan actividades de recuperacion proora-
madas para los estudiantes gue no scanzan los

lodros esperados.

11.

La institucion cuenta con mecanizmos arlicula-
doz v sistematicos para el seguimiento de las
horas efectivas de clase recihidas por los estu-
diartes.

12

La institucidn cuenta con algunos polticas para
el uzo de las Tecnologias de la informacion y

COMmUNICAcion.

TOTAL

Ho.

GESTIOH ADMIHISTRATIVA ¥ FINAHCIERA

Siempwe

Casi
sermwe

Algunas
VECES

Hunca

Ho
= abe

La elaboracion del presupuesto =2 hace tenien-
do

en cuenta ls= necesidades de sedes y niveles v
tomando como referentes el Plan operativo
anual, el PEl , v el programa  oe mejoramiento
inztitucional

La contabilidad estd dizponible de manera opoe-
tuna y los informes financieros permiten realizar
un control efectivo del presupuesto v del plan de
ingresce v castos.

Se cuenta con procezos para el recaudo de
ingresoe v la realizacion de gastos; dichos regis-
tros es consistente v coinciden plenaments con
el plan de ingrezos v gastos de la institucicn.

Los procescs de compra de oS recursos para el
aprendizaje  responden & gz necesidades v
expectativas de docentes v estudiantes.
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Ho.

GESTIOH ADMINISTRATIVA ¥ FINAHCIERA

Siempre

Casi
siempre

Algunas
VECEsS

Hunca

Ho
sabe

La comunidad educativae reconoce en la institu-
cidn un proceso de matricula agil v oportuna gue
toma en cuenta las necesidades de los estudian-
tes v padres de familia.

La institucion cuents con un sistema de archivo
organizado donde se integra de cortinuo |z infoe-
macian histdrica de loz estudiantes de todss las
sedes.

La institucian ha establecida una paoltica unifica-
da para sdministrar la expedicion de los boleti-
nes de notas de igual manera en todas sus se-
tes.

El proceso establecido para la adguisicion v
mantenimiento de oz recurscs para el aprendi-
zaje garantzs k& disponibilidad oportuns de los

Mismos.

El proceso para la adguisicion v el suministro de
inzumos para el desarrollo del programa educati-
vo ze halla articulado con la propuesta pedagdai-
ca de | institucian.

10.

La comunidad educativa conoce v adopta las
medidas preventivas derivadas del conocimierto

del panorama de riesgos.

11.

La institucidn azedura oz recursns para cumplic
el mantenimiento de la planta fizsica.

12.

La institucion ha dizefiado programas para pro-
maover el mejoramiento de su planta fisica con
ayuda de la comunicdad,

13.

La inzttucion ha implementado un sistema de
registro v seguimierto al uso de los espacios
fizicos .

14.

La Institucion Educativa carece de programas o
actividades destinados a ofrecer servicios com-
plementarios; conociéndose como  servicios
complementarios: transporte, restaurante, cafe-
teria v salud (enfermeria, psicologia),

13.

El nimero de hafios permite el uzo adecuada de
estos. Estén limpios v furcioian bien.

16.

La institucidn cuenta con perfiles poco especifi-
cos gue  orientan con claridad el proceso de

zeleccion o solicitud de personal.

17.

Sus sugerencias v opiniones son escuchadss y
atendiclas.

18.

Existen linsamientos que le permiten a la instiu-
cidn y sus miembros optar por procesos de for-
macidn v capacitacidn en coherencia con el PEI
v con las necesidades detectadss.

19.

La evaluacidn de desempefio del perzonal adimi-
nistrativa == realiza mediante mecanismos e
instrumentos especificos acordes con las funcio-
nes de cada cario.

20,

La Institucion Educativa permanece limpia v
azeada.

21,

La Institucion Educstiva hace reconocimientos al
personal administrativo por a0 buen dezempefio
en el trabajo.

TOTAL
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No.

GESTION SOCIAL COMUNTARIA

Siempre

Casi
siempre

Algunas
VECEs

Nunca

No
sahe

La Institucion Educativa desarmalla estrate-
gias para la formacion de los estudiantes en
valores derocraticos v ciudadanos gue au-
mentan el sentido de partencia y afecto por
la comunidad.

Los padres de familia padicipan de la dinami-
ca de |3 institucidn en actividades v progra-
mas gque tienen propdsitos v estratedias cla-
ramente definidos en concordancia con el
PEl v con los procesos de la institucidn que
requieren apovo especifico.

La Institucion Educativa trabaja [0s temas de
prevencion de riesgos fisicos (prevencidn de
accidentes caseros, ergonomia, disposicidn
adecuada de desechos, ete)

La mstitucion Educativa cuenta v da a cono-
cer los planes de evacuaciin frente a desas-
tres naturales o similares, condiciones mini-
mas de seguridad sobre el estado de |3 in-
fraestructura, alerta sobre posibles acciden-
tes.

Existen en la institucion algunas iniciativas
para apoyar a los estudiantes en |a farmula-
cion de su provecto de vida.

La institucion mantiene un contacto con sus
egresados y tiene informacion sobre el desti-
no de ellos.

La institucion desarmlla actividades para la
camunidad en respuesta a situaciones o pro-
blemas criticos y ésta es |a receptora de sus
acciones,

La institucion tiene & disposician de la comu-
nidad algunos de sus recursos fisicos.

El servicio social estudiantil tiene provectos
fue responden a las necesidades de la co-
munidad ¥ & su vez, son pertinentes para A
actividad Institucional.

Los principios establecidos en el manual de
canvivencia arientany regulan la convivencia
escolary la resolucidn de conflictos.

Se convive en ammoniay hay buenas relacio-
nes intemersonales, denerando un buen
clima lahoral v escalar.

La Institucion Educativa ofrece sendcios de
Bienestar a través de profesionales de psico-
logia, trabajo social y psicopedagogia,

TOTAL

OBS

ERVACIONES

Tu opinion es muy importante para nosotros.

Gracias.
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5. PLANES DE MEJORAMIENTO Y PLANES OPERTATIVOS
INSTITUCIONALES

El plan de mejoramiento institucional constituye un conjunto de acciones que se
deben adelantar en las diferentes areas de gestién que componen la instituciéon
educativa para fortalecer su desempefio institucional y cumplir con su funcion,
mision y objetivos institucionales contribuyendo al mejoramiento de la calidad

educativa.

Su contenido debe contemplar el analisis de las variaciones presentadas entre
las metas esperadas y los resultados encontrados, analizando para cada caso
las oportunidades de mejora que de ello se derivan; la definicion de su objetivo;
las estrategias claves a implementar y metas de logro en un periodo de tiempo
determinado; la asignacion de los responsables y de los recursos requeridos y

las acciones de seguimiento necesarias para verificar su cumplimiento.

El desarrollo y seguimiento del PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
se realiza a través del PLAN OPERATIVO este se orienta a verificar el
cumplimiento de los compromisos realizados y el de las estrategias claves
establecidas, definiendo en base a las estrategias las acciones necesarias

para llevarlas a cabo.

La institucion Educativa no se debe conformar solamente con el correcto
desarrollo del plan de mejoramiento y de su respectivo plan operativo si no que
debe verificar que estos impacten efectivamente en la gestion realizada por la

Institucion.

5.1. PLAN DE MEJORAMIENTO

En el mundo cambiante en el que vivimos hoy y el movimiento hacia la

globalizaciébn de tendencias y fendmenos, favorecido por tecnologias y la
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informatica, que sefala la desactualizacion de esquemas y una urgencia por
reactivar los procesos de asimilacion y acomodacion propios del necesario

aprendizaje organizacional.

Es necesario reconocer a la Institucion Educativa como una organizacion
dinamica, dénde el Rector debe liderar procesos de reflexion en torno a los
resultados y agentes identificados en la autoevaluacion, para proporcionar
mejoramiento. Esto implica responder activamente al desafio de generar los
momentos, los espacios, y sobre todo las actitudes necesarias para su

creacion.

El Rector serd el principal impulsador del plan de mejoramiento que
establecera una adecuada relacion entre fines y medios, al tiempo que cumplira
una funcién prospectiva (mafiana) y estratégica (hoy), con el objeto de
garantizar la permanencia y el desarrollo de la identidad del establecimiento.
Por esto, el Rector al liderar los procesos de mejoramiento de la calidad de la
educacién, esta obligado a establecer nexos entre las diferentes areas de

gestion, cdmo también a enlazar el pasado con el presente y el futuro.

El éxito del plan de mejoramiento dependera de la capacidad de establecer un
dialogo a través de las comunicaciones que enmarcan el proceso interactivo
entre el Rector y los diferentes actores institucionales y sociales que conforman

el establecimiento educativo.

Para un buen desarrollo de un plan de mejoramiento se requiere de un
comportamiento proactivo que permita construir los cambios en el
establecimiento educativo, como también asumir desde lo Institucional la

actitud de vigia para neutralizar las amenazas y aprovechar las oportunidades.
Pero, no solo basta con crear un programa de mejoramiento, si no la

preocupacion para mejorar dicho proceso determinara la conformacién de una

cultura de aprendizaje de todos los actores, a través de un proceso de gestidon
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del conocimiento que permita su socializacidén, externalizacion, combinacion e

incorporacion a todos y cada uno de los actores sociales e Institucionales.

5.1.1. Principios de un Plan de Mejoramiento

Para realizar el plan de mejoramiento se tendran en cuanta los siguientes

principios:

La unidad de cambio no es el Rector, si no el establecimiento educativo.
Los cambios y mejoras deben establecerse en funcion de la identidad y
la mision del establecimiento educativo.

En el proceso de cambio se debe considerar especialmente la cultura
educativa basada en calidad.

La construccion de un plan de mejoramiento educativo institucional
requiere modificar el repertorio de actividades que el Rector despliega
en el trabajo con sus docentes y estudiantes.

Establecer prioridades para generar cambios focalizados, en el corto,
mediano y largo plazo, en los resultados. A través de liderazgo,
horizonte institucional, alianzas, talento humano, procesos académicos,
procesos administrativos y financieros y la comunidad.

Para generar cambios en el establecimiento educativo, resulta ventajoso
lograr la participacion activa del Rector, los coordinadores y docentes en
donde se dialogue sobre la necesidad de efectuar modificaciones al
establecimiento educativo y también se sumen a la participacion las
necesidades de cambio detectadas por el Consejo Directivo, los padres
de familia y estudiantes, para contribuir a que el plan de mejoramiento
educativo institucional se le haga seguimiento y evaluacion de los
resultados.

En el plan de mejoramiento Institucional se tendra en cuenta las
diferentes areas de gestion, las oportunidades de mejoramiento, las
metas que se quieren alcanzar, los indicadores, y las estrategias para

lograr la meta.
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5.1.2. Fases del Ciclo de Mejoramiento Institucional

Un plan es una intervencion planificada a través de un conjunto ordenado de
proyectos que se definen con el objetivo de resolver un problema determinado
en el establecimiento educativo. Debido a que los planes de mejoramiento se
desarrollan en el corto, mediano y largo plazo, y no son sélo decisiones que se
materializan en una forma instantanea, se hace necesario plasmar por escrito
los objetivos, las oportunidades de mejoramiento, las metas estratégicas, las
estrategias claves, indicadores y por ultimo el plan de accién o plan operativo

para llevar acabo el plan de mejoramiento.

Los plan de mejoramiento implican compromiso y exigencia, y, en ese contexto,
su definicion permite sistematizar la construccion de un direccionamiento
estratégico. Su formulacion asegura la continuidad en la ejecucion de politicas
educativas en circunstancias donde parte de sus actores sociales sean
reemplazados. Su creacion permite al nuevo participante (Rector y demas
implicados) informarse sobre su funcibn como actor dentro del sistema

educativo.

Las fases del plan de mejoramiento se dan a través de un ciclo llamado
mejoramiento Institucional y esta constituido por las siguientes etapas: La
autoevaluacion, la construccion del diagnostico institucional, el analisis de los
problemas, el disefio del plan de mejoramiento y el plan operativo, el desarrollo
de los planes de mejoramiento y los planes operativos y por ultimo trayendo

como resultado el mejoramiento continuo.

Ver Figura 3. Ciclo de Mejoramiento Institucional.
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CICLO DE MEJ( 0 INSTITUCIONAL

Autoevaluacién Institucional
(En Todas las Areas de Gestidn) 1

Mejoramiento

Continuo Construccidén del
Diagnostico
t Institucional
Desarrollo de los Planes de _-—
Mejoramiento y Operativos

Analisis de los
t Problemas
— = (Identificacion y
Disefo del Plan Operativo priorizacién de
(Estrategias claves, qué, por qué, cémo, problemas)

quién ,cuando, dénde y cuanto)

Disefio del Plan de Mejoramiento
(oportunidades, objetivos, metas,

estrategias claves, indicadores)

Figura 3. Ciclo de Mejoramiento Institucional.

Como se menciono anteriormente el Ciclo de Mejoramiento Institucional esta

constituido por las siguientes etapas:

1. Autoevaluacién: La primera fase del plan de mejoramiento es la
realizacion de un diagnostico de la calidad del mejoramiento educativo.
Esta fase y sus criterios han sido presentados en el modelo de
autoevaluacion Institucional. Una vez se evaluen los criterios e
indicadores es posible para el establecimiento educativo, efectuar una

revision y medicion de la calidad actual.

2. Construccién del Diagnostico Institucional. La segunda fase se
consiste en la construccion del diagnostico Institucional consiste en
sintetizar los resultados obtenidos en la Autoevaluacion Institucional.
Para esto se debe realizar un andlisis externo y un andlisis interno, en
donde se analicen las debilidades, oportunidades, fortalezas vy

amenazas respectivamente en cada area de gestion.

Para el desarrollo del plan de mejoramiento presentado en este trabajo se tuvo

en cuenta el diagnadstico institucional de la Institucion Educativa Ver Anexo A.
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Diagnostico Institucional; que fue realizado en forma participativa entre todas

las areas de gestion de la Institucion.

3. Anadlisis de Problemas: Una vez el establecimiento educativo disponga
de una medicion de cada uno de los criterios y de indicadores que
permiten verificar su situacion actual, la tercera fase es el analisis que
consiste en realizar las siguientes actividades:

v’ Identificacién de Problemas: La identificacion de problemas

corresponde a los resultados no satisfactorios encontrados en la
autoevaluacion y que se convierten en debilidades para la
Institucion.

v' |dentificacion de Necesidades: La identificacion de necesidades

corresponde a las carencias o situaciones criticas presentes en
los agentes identificados en la autoevaluacion.

v’ Priorizacién de Problemas: Identificados los diferentes problemas,

se hace necesario seleccionar los principales problemas que

deben ser intervenidos en el plan de mejoramiento.

4. Disefio del Plan de Mejoramiento: La cuarta etapa es el disefio del
plan de mejoramiento que consiste en elaborar objetivos, identificar
oportunidades de mejoramiento, establecer metas y definir indicadores.
Lo anterior ayudara a elaborar un plan estratégico para ir dandole

solucion a los problemas identificados.

A continuacion se presenta un instrumento que no so6lo permite redactar
un documento denominado Plan de Mejoramiento, si no ademas
posibilitar el disefio y la apropiacion de una légica de intervencién, que
facilite la programacion y gestion del mejoramiento y la Innovacién en el

establecimiento educativo.

Ver Cuadro 14. Formato Para el Disefio de un Plan de Mejoramiento.
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F ORMAT O PARA EL DISENO DE UN PLAN DE MEJORAMIENTO

GESTION AD TRATIVA Y FHNANCIERA

GESTION SOCIAL COMUNITARIA

Cuadro 14. Formato para el Disefio de un Plan de Mejoramiento.

En el Cuadro 14. Formato para el Disefio de Un plan de Mejoramiento
anteriormente  se deben identificar el desarrollo de las siguientes
actividades:

v' Se debe especificar el area de gestion a trabajar.

v En la primera columna se debe identificar las oportunidades de
mejoramiento a los problemas encontrados.

v' En la segunda columna se debe establecer los objetivos del
establecimiento educativos. Los objetivos registrados en la columna

3 deben cumplir las siguientes condiciones:

e Ser consistentes: apuntar claramente al cumplimiento de la
mision del establecimiento educativo y sus prioridades fijadas
en la vision.

e Ser estratégicos: responder a aspectos vitales que tengan un
peso significativo en la gestién del establecimiento educativo.

e Expresarse en términos de lo que se busca lograr:
enfocados a los resultados que espera alcanzar el
establecimiento educativo, no a las actividades que realiza

para lograrlos.
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e Ser alcanzables (posibles, factibles y deseables): que
consulten la capacidad del establecimiento educativo, bajo las
condiciones externas e internas que lo afectan y con los
recursos previstos.

e Ser medibles: para cada objetivo debe poder establecerse
uno o mas indicadores que describan mediciones cualitativas
0 cuantitativas e indiquen el logro de los objetivos y que
permitan el seguimiento y evaluacion en el tiempo.

e Ser claros: es decir, formulados de tal forma que personas
ajenas al establecimiento educativo los entiendan, sin

necesidad de una explicacion adicional.

v' En la tercera columna se registran las metas estratégicas, que
muestra lo que se quiere lograr en torno a los objetivos planteados, y
se debe especificar de la siguiente forma:

e Qué: seva a lograr (resultado esperado).
e Cuénto: se espera lograr (cantidad).

e Cuéando: se va a lograr (tiempo).

A su vez estas metas deben ser: medibles, coherentes y realistas,
compresibles y claras, estimulantes, congruentes con las diferentes

areas estratégicas.

v' En la cuarta columna se relacionan los principales indicadores del
objetivo. Estos indicadores deben mostrar lo que se debe tener para
el logro del objetivo, lo que se debe hacer para el logro del objetivo y

lo que se debe producir para el logro del objetivo.
v' La quinta columna se deben registrar las estrategias claves, que

consisten en las actividades que se van a desarrollar para poder

alcanzar los objetivos y metas propuestas.
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5. Disefio del Plan Operativo: La quinta etapa es una herramienta que
parte de estrategias claves previamente establecidas en el disefio del
plan de mejoramiento. En el plan operativo se muestra las acciones
operativas que se desarrollaran para concretar las estrategias claves
que permitan su monitoria, seguimiento y evaluacion, para que se
garantice el logro de los resultados esperados dentro de un tiempo

previamente establecido

Para realizar el disefio del Plan operativo se deben responder a las

siguientes preguntas:

e ;Qué se va a hacer?

e ¢ Por qué se va a hacer?
e ;Cbmo se va a hacer?

e (;Quién lo va a hacer?

e ¢Cuéando lo va a hacer?
e ¢;Dobnde se va a Hacer?

e ¢ Cuanto va a costar lo que se va hacer?

Estas preguntas se pueden diligenciar en el Formato para el Disefio de

un Plan Operativo.

Ver Cuadro 15. Formato para el Disefio de un Plan Operativo.

FORMATO PARA EL DISENG DE LN PLAN OPERATIVGD

Estrategias
Claves QUE POR QUE COMO QUIEN | CUANDO | DONDE | CUANTO

Cuadro 15. Formato para el Disefio de un Plan Operativo
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6. Desarrollo del Plan de Mejoramiento y el Plan Operativo: La sexta
etapa consiste en llevar a cabo los planes de mejoramiento y los planes

operativos de acuerdo a lo establecido previamente en su planeamiento.

7. Mejoramiento Continuo: La ultima etapa del ciclo de mejoramiento
institucional se refiere a que con el correcto desarrollo de los planes de
mejoramiento y los planes operativos se da fin al ciclo de mejoramiento
institucional pero se generan nuevas oportunidades de mejoramiento lo
gue trae consigo el inicio de un nuevo ciclo de mejoramiento institucional
contribuyendo a la mejora continua en la calidad del servicio educativo

prestado por la Institucion.
A continuacion se presenta el desarrollo de las etapas del ciclo de
mejoramiento de la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.
Primera etapa: La autoevaluacion.
Debido a que la Institucibn Educativa no tiene un modelo de autoevaluacion
institucional y este ha sido propuesto en este trabajo; la Institucion Educativa
Luis Carlos Lopez realiza su autoevaluacion a través de un Diagnostico
Institucional entre todas las areas de gestion de la Institucion.
Se recomienda que para la proxima vez que la Institucion realice una
autoevaluacion institucional utilice el Modelo de Autoevaluacion Institucional
Disefiado y presentado en este trabajo.

Segunda Etapa: Diagndstico Institucional.

El Diagnostico Institucional de la Institucion se puede visualizar en el Anexo 1.

Diagndstico Institucional.
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Tercera Etapa:

La Identificacion y la priorizacion de los problemas de la Institucion Educativa

ya han sido definidos anteriormente en este trabajo.

Ver ldentificacion de problemas en el Cuadro 4. Problemas de la Institucion

Educativa.

Ver Priorizacion de problemas en el Cuadro 5. Priorizacion de problemas de las

areas de gestion de la Instituciéon Educativa.

Cuarta Etapa: Diseio del Plan de Mejoramiento Institucional.

Para el disefio del plan de mejoramiento de la Institucion Educativa se contd
con la participacion de los miembros que hacen parte de cada area de gestion,
donde cada éarea definié su propio plan de mejoramiento y posteriormente se

socializé en comunidad para su conocimiento y aprobacion.

Para la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez se disefio un plan de
mejoramiento a corto, a mediano y largo plazo. Estos planes de mejoramiento

se pueden visualizar de la siguiente forma:

e Planes de Mejoramiento Institucional a Corto Plazo ver:

Cuadro 16. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Directiva a Corto
Plazo 2008. Cuadro 18. Plan de Mejoramiento Institucional Gestion
Académica a Corto Plazo 2008, Cuadro 20. Plan de Mejoramiento
Institucional Gestion Administrativa y Financiera a Corto Plazo 2008,
Cuadro 22. Plan de Mejoramiento Institucional Gestion Social Comunitaria a
Corto Plazo 2008.

e Planes de Mejoramiento Institucional a Mediano Plazo 2009 ver:
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Cuadro 24. Plan de Mejoramiento Institucional Gestion Directiva a Mediano
Plazo 2009. Cuadro 26. Plan de Mejoramiento Institucional Gestion
Académica a Mediano Plazo 2009, Cuadro 28. Plan de Mejoramiento
Institucional Gestidbn Administrativa y Financiera a Mediano Plazo 2009,
Cuadro 30. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Social Comunitaria a
Mediano Plazo 2009.

e Planes de Mejoramiento Institucional a Largo Plazo 2010 Ver:

Cuadro 32. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Directiva a Largo
Plazo 2010. Cuadro 34. Plan de Mejoramiento Institucional Gestion
Académica a Largo Plazo 2010, Cuadro 36. Plan de Mejoramiento
Institucional Gestion Administrativa y Financiera a Largo plazo 2010,
Cuadro 38. Plan de Mejoramiento Institucional Gestion Social Comunitaria a
Largo Plazo 2010.

Quinta Etapa: Diseio del Plan Operativo Institucional.

En el disefio del plan operativo se tuvo en cuenta las estrategias claves
definidas en el plan de mejoramiento en cada area de gestion; al igual que en
el plan de mejoramiento cada &area de gestion hizo su plan operativo y

posteriormente se socializo en comunidad para conocimiento y aprobacion.

Para la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez se disefié un plan de operativo
a corto, a mediano y largo plazo teniendo en cuenta los respectivos planes de
mejoramientos. Estos planes de operativos se pueden visualizar de la

siguiente forma:

e Planes Operativos Institucionales a Corto Plazo 2008 ver:
Cuadro 17. Plan Operativo Institucional Gestion Directiva a Corto Plazo
2008, Cuadro 19. Plan de Operativo Institucional Gestion Académica a

Corto Plazo 2008, Cuadro 21. Plan Operativo Institucional Gestién
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Administrativa y Financiera a Corto Plazo 2008, Cuadro 23. Plan Operativo

Institucional Gestion Social Comunitaria a Corto Plazo 2008.

e Planes Operativos Institucionales a Mediano Plazo 2009 ver:

Cuadro 25. Plan Operativo Institucional Gestién Directiva a Mediano Plazo
2009, Cuadro 27. Plan de Operativo Institucional Gestion Académica a
Mediano Plazo 2009, Cuadro 29. Plan Operativo Institucional Gestion
Administrativa y Financiera a Mediano Plazo 2009, Cuadro 31. Plan

Operativo Institucional Gestion Social Comunitaria a Mediano Plazo 2009.

e Planes Operativos Institucionales a Largo Plazo 2010 ver:

Cuadro 33. Plan Operativo Institucional Gestion Directiva a Largo Plazo
2010, Cuadro 35. Plan de Operativo Institucional Gestion Académica a
Largo Plazo 2010, Cuadro 37. Plan Operativo Institucional Gestion
Administrativa y Financiera a Largo Plazo 2010, Cuadro 39. Plan Operativo

Institucional Gestidon Social Comunitaria a Largo Plazo 2010.

Sexta Etapa: Desarrollo de los Planes de Mejoramiento y Planes Operativos.

Se espera que la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez desarrolle los planes

de mejoramiento y los planes operativos disefiados, implemente las estrategias

establecidas y alcance los objetivos y metas acordadas en los tiempos

establecidos.

Séptima Etapa: Mejoramiento Continuo.

En la medida que la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez desarrolle sus

planes de mejoramiento y sus planes operativos y identifique nuevamente

oportunidades de mejora, la institucion estard en continuo mejoramiento y

prestara un mejor servicio educativo.
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Cuadro 16. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Directiva a Corto Plazo 2008.

PLANM DE MEJORAMIENTO A CORTO PLAZFO 2008

T D AD = T ¥ ; 3 A 1
MEJORAMIEN TO CL AWVES
Liderazgo de la di-
rectiva Implementar el Modelo de Aenerodel 2002 la implementacian Motivar a la cormunidad educativa
v el reconocimiento Autoevaluacion Institucio- Hivel de aplicaciaon del modelo de
de |a n=al del 1 00% del Modelo de Autoevaluacian Trabajo en equipo de las personas gque autoevaluacion
Institucional §F MHNivel exigido de im-
Institucian. para hacer seguimiento v Institucional penmite identificar integran las diferentes Greas de gestidn plementacian del
Aplicacian del rmodalo de modelo de autoevaluacion
control 3 los procesos debilidades v fortalezas en los procesos autoevaluaciGn Institucional
Institucional en las erentes areas de
Institucionales Institucionales v establecer estrategias ge=stian.

de mejoramiento.

Evaluacidn de los resultados obtenidos

en la Autoevaluacion Institucional

FResultados del Modelo de

Elaboracian del diagnostico Institucional Autoevaluacicon Institucional

Ditundir los resultados obtenidos
en toda la comunidad educativa. .

Disefiar en un 100% a enero del hMotivar a la comunidad educativa. #F de personas que parliciparon 7
#¥ de personas asignadas para
elaborar el plan de mejoramiento

2002 un plan de mejoramiento Trabajo en equipo de las personas gue £ z N B
Crisefiar e implementar un integran las diferentes areas de institucionaly * 100%
Flan de mejoramiento Institucional Sestian.

Institucional.

Disero del plan de Mejoramiento
FPlan de Mejaramiento elaborado.

Desarrallar el plan de mejoramiento iF de Actividades desarrolladas §
Llevar a cabo parciamente en el # de Actividades prograrmadas) =
transcurso del afio 2008 Segudn lo prograrmado. 100
Ia implermentacion del plan
de mejoramiento Institucional.

“elary controlar el cumplimiento de las Resultado=s de Mejoramiento
acciones Institucional

propuestas en 2| plan de mejoramiento

Senerar estrateaias parm

lograr un mayor Trabajo en equipo con los diferentes
COMPrormiso drganos # de reuniones del Consejo
del gobiemo escolar en En el transcurso del afio 2008 se directivo con termas Sobre los pro-
1os regulara que conforrman el gobierno escalar vactos lidermdos por el personero.
arcialmente la participacion del
rrepcEios idoradns sl ppersljnenj escnlapllf en Iaps acciones #¥ de reuniones del Consejo acade-
personero escolar. que le corresponde liderar a mico con termas sobre los provectos
Mlivel Institucional liderados por el personero

Elaborar un plan de acocion para
ejecutar los
proyvectos propuestos. # de proyectos ejecutados 1
total de provectos propuestos) ~
100

Farticipacidn en las actividades de |la # de actividades asistidass
Total de actividades de |la
In=tituciGn In=stituciagrna =100
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Cuadro 17. Plan de Operativo Institucional Gestion Directiva a Corto Plazo 2008.

PLAM DE

MEJORAMIENTO A
CORTO PLAZFO 2008

PLAN OPERATIVO A CORTO PLAZO 2008

autoevaluacian
Institucional en las
diferentes dreas de
gestidn.

autoevaluacian
Institucional

institucionales
para generar
propuestas
de mejorarmiento

autoevaluacidn
Institucional

autoevaluacidn
institucional

ESTRATEGIAS QuE POR QUE COMO QUIEN CUANDO DONDE CUANTO
CLAVES _ '
mMotivar a la comunidad El comite Enla
educativa Motivar a los miembros Recopilacion de la encargado AL finalizar el Institucian
Trabajo en equipo de las de las diferentes areas ) de lavaloracian N Educgtiva = .
personas gue de informacion exigida Y afio escalar Luis i i
integran las diferentes c Eval ‘e tual del evaluacion del Carlos rlecursc?d
Sreas de gestion gestidgn para aplicar el ‘éa vacion actual e por el modelo de modela Lipezy en lamedda
- — S e esempefio de los oS en
Aplicacion del modelo de procesos que se

sus sedes.

ejecuten las
actividades
salo
=i es necesano

Evaluacion de los
resultados obtenidos

en la Autoevaluacidn
Institucional

Evaluar la infonmacidn
recolectada que exige el
modelo de
autoevaluacidan
Institucional

Identificar las fortale-

FEERY
debilidades de los
procesos
de la Institucion para
la

construccidn de un

plan de
mejoramiento.

Analizando la informacidn

recolectads

Resultados de |a linea base
obtenidos a traves de los
aplicativas de Excel vy
encuestas

El comite
encargado
de la valoracion

W
evaluacion del
modelo
de
autoevaluacidn

institucional

AL finalizar el
afio escolar

En la Institu-
cian
Educativa
Luis
Carlos
Lipezy

sus sedes.

Se asighna
FECUrSO
en lamedida
en
que se
ejecuten las
actividades vy
solo
Sies necesario

Elabaracidn del
diagnostico Institucional

Sintetizar los resultados
obtenidos de |a
autoevaluacian

institucional
en dehilidades,

fortalezas,
oportunidades v

AMEnazas.

Dar Inicio a las fases
del
plan de
mejaramienta.
através de la
priorizacion
de problemas
identificadas

arganizando la infomrmacion

obtenida de los resultados
de la autoevaluacian Insti-
tucional

El comite
encargado
de la valoracidn

W
evaluacian del
modelo
de
autoevaluacidn

institucional

AL finalizar el
afio escaolar

Enla
Institucicn
Educativa

Luis
Carlos
Lopezy

Ssus sedes.

Se asigna re-
curso
en lamedida
en
que se
ejecuten las
actividades yw
salo
Si s necesano

Difundir los resultados
obtenidos
entoda la comunidad
educativa..

Elaborar infonmes sobre
los resultados obtenidos
en la diferentes areas
de gestion a la
cormunidad
educativa

cComunicar a la
comunidad

educativa sobre el

el real desempefio de
los procesos
realizados

por la Institucion

Presentando el infonme de
los resultados obtenidos a
Ia

cormunidad educativa.

El comite
encargado
de la valoracidn

W
evaluacian del
rmodelo
de
autoevaluacidn

institucional

AL finalizar el
afio escalar

Enla
Institucian
Educativa

Luis
Carlos La-

pezy

sus sedes.

Se asigna
FECUFSO
en lamedida
en
que se
ejecuten las
actividades
solo
Sies necesario
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PLAM DE
MEJORAMIENTO A

CORTO PLAFO Z008&

ESTRATEGIAS
CLAVWES

PLANM OPERATIVO A CORTO PLAFZO ZOODG

POR QU

COMO

CUHANDO

CUANTO

Motivar a la comunidad
educativa

Trabalo en equipo de [a3s
personas que
integran las diferentes areas
de gestidan

Motivar a los mismbros
de las diferentes areas
. oo .
gestian para disefnar el
Plan de
rmejorarmiento Institu-

Integracian de los
rmiembros
de las diferentes
de gestidn para
elaborar un

plan de mejorarmiento

eficaz v acorde con la

Realizando reuniones en
ddnde
=e motive v =se haoa
interesar
a los misrmbros de las
areas

de gestidgn, mostrandole 1o
importante que es su
participacidn

QUIEN
Liderado por eI
rectar
Ia
participacidn de
los diferentes

rmiembros
asignadaos de
cada una
de las areas de
aestian.

Al comienzo
de cada afio

escolar

Carlos
Lape=y

sus sedes.

Se asigna
recurso
en lamedida
en
que se
ejecuten las
actividades v
solo

cional en 2| desarrollo del =i es necesaro
realidad institucional proceso.
Elaborar estrategias Realizando talleres El rector junto
Disefio del plan de para participativos con Al comisenzo Se asigna
Mejorarmiento mejorar los en donde se propongan v los miembmos ~ recurso
proplemas disefien de cada afio en la medida

Cque
participan de

Desarrollar el plan de
rmejorarmiento
Segun lo programado .

identificar de |la identificados para —arlos
priorizacion de los ofrecer estratedias para mejorar los cada escolar Lapezw gque se
problemas los mas una de las ejecuten las
susceptibles a un urna mejor calidad problemas identificados en areas de sus sedes. actividades w
rejorarmiento inmedia- educativa cada una de las areas de oestican B solo
to si s necesarno
gestion.
Fara desarrollar Todo el En el Enlal

Ejecutar el plan de
mejorarmiento segdn o
que
se planeo en cada area
de gestidn.

actividades
que avudaran a tener
un
mejor desempefio en
los
procesos
Institucionales.

Llevando a cabo v al dia las
actividades programadas
en
el planearmiento del plan

de mejoramiento.

personal gque
inteara las
diferentes
areas de
aestian.

transcurso

del afio 2002

nstitucian
Educativa
Luis
Zarlos
Lapezwy

sus sedes.

Se asigna
recurso
en lamedida
en
que se
ejecuten las
actividades v
solo
Si es necesarno

welary contralar el
cumplimiento de las
acciones
propuestas en el plan de
mejoramiento

Trabajo en equipo con los
diferentes dmanos
que conforrman 21 gobierno
escolar.

Elaborar registro=s en
dande se evidencie el
curnplirmiento de las
actividades
programadas

Ejercer un contral en

)
ejecucion de la
marcha del

plan de mejararmiento
que se evidenciara

en
Ia rmajora de los
resultados.

Registros en cada un=a de
Ia=

areas de gestion

Control penmansente.

Fevision de las actividades

Reuniones periodicas .

El personal
inmvolucrado
de cada una de
las
areas de
gestian.

Ern el
transcurso

del afio 2002,

En la
Institucion
Educativa

Luis

Carlos

Lapezw

s=us sedes.

Se asiana
recurso
en lamedida

gque se
ejecuten las
actividades v
sola
Sies necesarno

Establecer
comunicacion
entre los diferentes
arganos
de gohierno escolar v
el

personero escolar.

Fara establecer un
mavor
COmPpromiso e
interaccicn
entre el gobiemo
escolar w
los provectos
liderados
por el personero
escolar.

Realizando reuniones pe-
riodicas
en donde se planeaen v dis-
cutan
termas relacionados sobre
os

provecios=s liderados par el

personero escolar.

El conseajo
directivo
El consajo
acadamico
El persaonera
Escolar

En el trans-
curso

del afio 2008

Zarlos
Lapezw
suUs sedes.

Se asigna

recurso
en lamedida
en
Oque se
ejecuten las
actividades v

=olo
Sies necesano

Elaborar un plan de accidn
para ejecutar los
proyvectos propuestos.

FParicipacion en las
actividades de Ia
Institucian

Analizar las propuestas
para la eiecucion de
provectos generadas

por el persaonen
escolar.

FPara [levar un orden

W
control en los
provectos

ejecutados

Elabarar un cronograrma
para desarrallar los
provectos
en el franscurso del afio
escolar

El consgjo
directivo
El consajo
acadamico
El personsro
Escolar

En el
transcurso

del afio 2008

Carlos Lo-
pez v
sus sedes.

Se asiana

Fecurso
en lamedida
en
gue se
ejecuten las
actividades v

solo
=i es necesaro

Elaborar registro de
asistencia

werimcar la
participacion
del personern en las
diferentes actividades

programas por la
Institucian

Lista de Asistencia

Actas

El consegjo
directivo
El consajo
academico
El persanaro
Escolar

Ern el
transcurso

del afio 2002,

En la
Institucion
Educativa

Luis

Carlos

Lapezw

s=us sedes.

Se asigna
recurso
en larmedida
en

que se
ejecuten las

Sies necesato

131




Cuadro 18. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Académica a Corto Plazo 2008
i 2008

PL.Aar E MEJORAMIERNTO A8 CORTO P
SESTION ACADERICS
O ORET U HID A _
E! OBJETIZWO MET. ESTRATEGILAS IHNDICADCOR
MEJORASMIENTO CLAWES
diciermbre del Z00 estaran ccializar v walidar en Elermenios v melodaolodias del
Senerar estratedias para definidas plenaria con los misembros modelo pedagdgico
=rn un 100% los elementos cque intedran el Area de
transrerr experiencias constitutivos gestidn acadSmica el social —cognitivo definidos
del modelo pedagddico v 1= modelo pedagdgico, Ia = secclones reall=z = cobre ol
de aprendizaje desde ol metodologia rmetodologia w =uU rmodelo pedagdgico §
El fortalecimisnto gque =e Mplementaran en el
del Modela pModelo pedaagdgico. AfO lectivo Z009. mplaermentacidn # de secciones totales) ~ 100
pedagdgica sacial -
cognitivo, aplicando L enero 30 del 2000 S &
estrategias de disefiara en un 1 00% Trabajo en equipo
snsenanza y la construccian e intercamaio
aprendizajie que se de estrategias Intercambio de saberes
wean de aprendizaje enfocadas Realizar v desarmllar
reflejiados en los sde =l modelo talleres tedricos - practicos. Estrategias de aprendizaje
Procesos pedagoglco social - cognitivo, claramente definidas.
cque se desarrollan = oo nc e
en el este contribuwve a mejorar los
aula de clase procesos
educativos
T oS docenies Tmplemenian «w S5 Topaciar ol docenie Sobe Fiwel de comprension del modsio
Ciesarrallar un plan de apropian del metodologias de pedagdagica
aprendizaje gue
modelo pedagagica social - cantribuyan & su fonrmacian social —cognitiva § Mivel de
rmejorarmiento profesional cognitivo en W definicion del modelo
I:Icll:erlte para Ia imple- el aula I:Ie clases para mejorar
ntacian los procesaos mejioramiento profesional
W apncacn:nn del rmodelo de aprendizaje de los
pedagdgico estudiantes en un
social - cognitivo FO2E a diciermbre del 2009
FEesullado= de proceso=
pedagdaicos.
Disenar Un prograrna para A Febrero del 2009, 1= Tmplermentar taleres de [ de docenies gue recibieron taller
el desarmallao Institucidn educativa capacitacidn a los de capacitacidn s
estara desarrollando 2n un docentes sobre =1
de estandares w 10O0% un prograrm s desarralla de competencias #* total de dacentes > > 100
cormpetencias espech de competencias laborales de
w acuerdo al nivel Iaborales.
mnivel de escolaridad para sus
estudiantes .
Elaborar conve nios de
—ontratos de conwvenios con
In=stituciones.

asesoria con Instituciones
que tengan experiencia en
el desarrollo de
competencias laborales w
adaptadnas al CcuUrriculo
de la Instituci Gr. CTormprobacion de alusie en el
curriculo con relacian al
desarrollo de competencias

laborales.

Acta de aprobacidn de propuesta
2N 2l ons e o

El tfortalecimiento de
o=
académico v directivo

TOOd estiara Confonmar cormision oue
elabore propuesta
para ser llevada al Consejo
académico v Directivo
Resultados del desarrollo curricular

PRrocesos
curriculares,
a travées de |la

fortmacian

A enero =0 del
ajustado el
curriculo a desarrollarse en el

de estandares,
competencias
SoRoIineHeN Ajustar el curriculo en =
Institucian educativa afio electivo
del 2009
Fortalecer el proceso de Explorar el tipo de wocacion = de estudiantes claramente
Establecer clararmente Ia Tormacion de los del estudiante. definidos en alianzas
rmodalidad gue define =1 estudiantes ofreciendo otras con el Sena s total de
perfil del modalidades Drientacion profesional estudiantes.a ~ 100,
cormo opciones de estudio en 1a
edresado. bAdecli= Talleres
tEchnica en un BEO% =@ diciermbre
del ZOoOo9. Flanes de accion Flan de accidn elaborado
TSiias del conlfexlo srmpre-
saral v productivo. # de visitas desarrolladas r
# de visitas prograrmas) = 100
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PLAM DE MEJORAMIENTO A CORTO PLAZO 2008
GESTION ACADEMICA

OPORTUNHIDAD .
DE OBJETIVO MET A ESTRATEGIAS INDICADOR
MEJORAMIENTO CLAVES
El =eguirmiento v Lefinir estandares, A enero 20 del 2009 estaran En la planeacion Institucio-
control de

los procesos de

de los estudiantes.

competencias
vilogros de promocidn &
nivel

Institucional.

Mejarar los resultados de

definidos en
todos los grados, los
estandares, las
competencias v los logros de
promocian
paratodas las areas del plan
de e=studio.

nal definir por
areas v socializar en
plenaria los estandares,
las competencias v los
logros de promocion

por grados.

Locumento de fijacion de
estandares, competencias

wlogros generado.

Fesultados de los procesos
Académicos

La capacitacian
docente en

lo referente a

preparacion de
los estudiantes en

las
pruebas ICFES v
SABER.

las
pruebas de estado me-
diante la
capacitacidn de todos los
docentes

v el fortalecimiento de los
procesos de evaluacian.
Chtener resultados en las

Lodrar un mejor desempeno en
los
estudiantes a noviembre de
20032 mediante
la capacitacidn de todos os
docentes v en el
Tfoartalecimiento de los procesos
de evaluacian.

Capacitar al docente sobre
metodologias de
aprendizaje relacionadas
con las pruebas de

estado.

CDptimos resultados en las pruehbhas
de estado

pruebas
externas que le permmitan
ala
Institucion educativa de-
mostrar
una mejoria en sus
procesos

Institucianales.

A diciermbre del 2008 (pruehbas
IZFES) wjulio
de 2009 {pruebas saber) los
estudiantes
obtienen resultados
comparativarmente
Ssuperiores que en los afios
anteriores
aplicadas en las areas
evaluadas.

Irmplermentar talleres de
simulacidn en el manegjo de
las pruebas externas
IZFES v SABER.

# estudiantes que presentaron
pruebha simulada §
# total estudiantes de grado 11) *
1 00%

#F estudiantes que presentaron
pruebha simulada §

#F total estudiantes de grado S v 9) *

100

wWerificar el desarrollo de los
ejes tematicos con
referencia a estructura de
los estandares de area.

Generacion de infonme de
resultados simulacmo.
Informe de werificacion de
cumplimiento del desarrollo de

contenidos programaticos.
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Cuadro 19. Plan de Operativo Institucional Gestion Académica a Corto Plazo 2008.

GESTION ACADEMICS

PLAN OPERATIVO A CORTO PLAF O 2008

GESTION ACADEMICAS

ESTRATEGIAS
CLAYES

POR QUE

cOMO

QUIEN

CUAND O

DONDE

CUANTO

Socializary validar en
plenaria con los mismbros
que intearan el ea de
gestian acadeémica el
modelo pedagogico, |a
metodologia v su

Implementacicon.

Socializar el modelo
pedagddico v SuU
metodoloaia.

La instituc
educativa
debe apropiarse de
un

n

rmodelo pedagdgico.

Con jomadas pedagdgicas
Reuniones de docentes
pedagdgicos

con los coordinadaores.

Los miembrmos
de

La gestidn
academica

de la Institucion

Educativa

Criciembre

del 2002

En I=
Institu
Educativa

Luis

Carlos

Lapez v
sus sedes.

Se asigna
recurso
en lamedida
en
que se
ejecuten las
Aactividades v
solo
sigs necesario

Trabajo en equipo

Intercambio de saberes
Realizar y desarrcllar
talleres tedncos - practicos.

FPromover acciones gue
contribuyan a la
propizcidn
delmoadelo pedagddico
social -
cognitivo cormo una
herramienta
para mejorar los
procesos
educativos

Contribuve a que se
evidencie un Mmejor
desarrollao
del proceso de
aprendizais

de los estudiantes .

Talleres

Reuniones de areas.

Jornadas pedagodicas

Los miembros
de

La gesticn
académica

de |a Institucion

Educativa

Diiciermbre

del 2002

sus sedes.

Se asiana
recurso
en la medida

que s
ejecuten las
actividades

solo

sies necesario

Capacitar al docente sobre
metodolodgias de
aprendizaje gque

contribuyan & su formacidn
Y mejoramiEnto

profesional.

Senerar estrategias de
mejoramiento de
aprendizaje
en los docentes para la

implementacion v
aplicacion
del modelo pedagdgico

Los docentes deben
comprender e
rmode o
pedagdgica social -
cognitivo.

Elaborar provectos v
buscarsu aprobacidn.

Talleres de socializacian.

dornadas pedagddicas.

Reuniones de areas.

Acciones de capacitaciaon.

El rmodelo
pedagagico se
debe incarparar en
o=
planes de area vy
clase

Sustentacion de planes de
clase
Acompafamiento en el aula
de clases.

Las estrateqias
pedagdogicas

impartidas deben ser
coherentes con el
rmodelo
pedagdgico social -
Coonitivo.

Analizar los resultados
abtenidos en =1
indicador de procesos
pedagaogicos

Los miembros
de

La gestidn aca-
demica

de la Institucion

Educativa.

Instituciones v I
o

capacitadores
ExtErnos.

Diciembre
del zo00S
wen el

transcurso
del

afio Zoo9

En la Institu-
cian

Educativa
uis
Carlos La-
pez v

sus sedes.

e asigna
recurso en la
medida en que
se eiecuten las
actividades w
solo si es
Mecesarno, en
cazo de ser

una persona

aproximado de
£50.000 pesos
porla hora,

rmplermentar talleres de
capacitacion a los
docentes sobre el
desarrollo de competen-
cias

laborales.

Elakborar contenido de
los talleres.
de caparcitacion.
Definir el capacitador.
Diefinir fechas v horas
Citar a los docentes .

Hay que Taralecer la
educaciaon media
técnica
por ser razdn de ser
o
Institucion técnica v
se
debe tener en cuenta

el
desarrallo por
competencias,

Con jomadas pedagdgicas

talleres

CUrsos.

liderado par el
rector w
el area de
aestiaon
académica.

Enero del
Zoog9,

En la Institu-
cian
Educativa
uis
Zarlos La-
pez v
sus sedes.

Se asidna re-
curso en la
rmedida en que
se ejiecuten las
actividades w
solo si es nece-
sano

Elaborar conwvenios de
asesaria con Instituciones
que tengan experiencia en

el desarmllo de
competencias laborales v
adaptadas al curriculo
de la Institucidn.

Contactar Instituciones

Definicidn de los
términos del

cConmvenio.

Fortalecimiento de

competencias
laborales.

Sestidn del &rea directiva
junto con
2l Area administrativa w
financiera.

Liderado por el
rectorw
el &rea de
aestidgn
administrativa w
financiera_

Diiciermbre

Revisidn del curriculo de
acuerdo
@ analisis de
competencias

ha que mplementar
un

en la lnstitucian
educativa_

Socializacion de las
propuestas

curriculares

Rector
Soncejo
académico

Fehrera del
ZO09

Carlos Ld-

pez v
sus sedes.

Se asigna
recurso

en s medida

que se 2jecu-
ten las
actividades w
solo

Sies Nnecesario
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GESTION ACADEMICA

PLANM OPERATIVO A CORTO PLAXO 2008

GESTION ACADEMICA

ESTHRATE GIAS QUE POR QUE CcCOmMO QUIEN CUANDO DOMDE CUAHTO
CLAVES

Conformrmar comision gque Reuniones con el Se asigna

elabore propuesta Enla recurso

para =ear llevada al Conseajo
académico v Directivo.

Consaejo
académico v directivo

Elaborar v presentar 1a
propuesta curricular.

Continuamente hay
que
realizar cambios
cormo
reflejo de la mejora
continua

Fresentacion de Ia
propuesta ante
el conseaio academico.

Conselo
academico.
Zonseio
directiwvo.

Febrero del
2009

Institucian
Educativa
Luis
—arlos
Lopez v
Sus sedes.

en lamedida

que se ejecu-
ten las

actividades v
solo

sies necesario

Explorar el tipo de
vocacidn del estudiante.

Cirientacion profesional

Talleres

FPlanes de accidn

wWisitas del contexto
empresanal v productivo,

Definir el pertil del
egresado
de la Institucisn
educativa
Luis Carlos Ldpez.

La institucian
educativa
debe tener
clararmentes
definido cual es el
perfil
del estudiante Luis
Carlista

Realizando encuestas a
los estudiantes

Realizando entrevistas a
los estudiantes

Drefinir termaticas de los
talleres.

Drefinir actividades a
realizar.

Programar las visitas

Liderado por el
rectar
weoan el apoyo
de las
diferentes
areas de
gestidn de la
Institucian
educativa.

Cctubre del
o008

Enla
Institucidn
Educativa

L i

Lape=y
Sus sedes.

Se asigna
recurso
en lamedida

gue =2 ejecuU-
ten las

actividades v
solo

=sies necesario

En la planeacidan
Institucional definir por
areas v socializar en
plenaria los estandares,
las competencias v los
logros de promocidan

por grados.

Flanear por cada area vy
grado los estandares,
competencias v logros

que los estudiantes
necesitan alcanzar en el
ario escolar

Hav que saber gque v
cArmo
se wa a medir el
desempefo
de los estudiantes
para

Alcanzar los logros de
promocion

Reuniones de areas

jornadas pedagdgicas.

Drirectivos
docentes

docentes

Ernero del

Z2OoOog9

Enla
Institucian
Educativa
Luis
Carlos
Lodpe=y

sSus sedes.

Se asigna
recurso
en lamedida
en
que Se ejecu-
ten las
actividades v
olo
=i Bs necesario

Monitorear cada uno de
los procesos
academicos del

estudiante

Ejercer control v
seguimiento
academico a los
estudiantes.

Evaluaciones academicas

Docentes

En el trans-
curso

del afio esco-

lar.

Analisis de 1os resultados
ohtenidos
del indicador de los
procesos acad&micos.

Sestion
acadérmica

Al finalizar el

afio escaolar

En la Institu-
cioan
Educativa
Lui=s
Carlas
Lopez v

sSus sedes.

Se asigna
recurso
en lamedida
en
que se ejecu-
ten las
actividades v
=ola

Sies necesarno

T apacitar al docente Sobre

Fara que los

Enero del

Enla

Se asigna

metodologias de docentes puedan Capacitaciones Rector zoos Institucidan recurso
aprendizaje relacionadas SGestidn Educativa en lamedida
con las prushas de . transmitir excelentes Talleres acadeémica Luis en
SGenerar estrategias de o |
estado. mejoramienio de A " - -Aros. AHE S
aprendizaje conocimientos sobre Reuniones de areas Lpezyw ejecuten las
en los docentes sobre las competencias FProfundizacion en las actividades v
las evaluadas areas. sus sedes. solo
pruebas de estado. en las prushbas de
estado. =i es necesario
Implermentar talleres de Los estudiantes Litilizando los test guias Coordinadores En el Enla Se asigna
simulacion en el rmanejo de deben oue se tienen de asignados transcurso In=stitucian recurso
las prushas extarnas Desarrollar las pruebas ICFES w de acuerdo al del afio Educativa en lamedida
ICFES v SABER. hahbilidade=s que les pruebas SABER nivel. escolar Luis en
Carlios gque Se
pemitan una mejor Lape=yw ejecuten las

Colocary aplicar
pruebas =simulacro con

preguntas estilo ITFES v

Pruebas SABER.

interpretacian de este
tipo de

preguntas

sus sedes.

actividadeaes v
=ola

Sies necesario

wWerificar el desarrollo de
los ejes termaticos can

referencia a estructura de
los estandares de area

Analizar los resultados.

Fermite despeiar 1as
dudas
sobre los test
realizados.

Socializar con los
estudiantes los test

aplicados.

Coordinadores.

Cada vez
que se haoga
un simulacro

Enla
Institucian
Educativa
Luis
arlos
Lope=w

sSus sedes.

Se asiana re-
curso
en lamedida
en
que se
ejecuten las
Aactividades v
=olo

sies necesaro
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Cuadro 20. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Administrativa y Financiera a Corto Plazo 2008.

RO S RANLA E MEJ
SESTION ADMINISTRATISG v FINARMNCIER S

RAMIERNTO

TET A

proceso de

e

iNnduccian Elabarada

ranual
Thaucciones reallizadas o

NTO

OBJETIWO

A Enero del ZO0S se
esarrollaran

Implemeaentar un

a docentes v estudiantes.

induccion

= de
estudiantess

La meiora de 1=
calidad

de los recursos,
tanto humanos
camo materiales «
financieros.

FAeiorar la cualficacion del
recurso
huMmano, en cuanto a las
competencias gue sirve de
referente para el desempeno
de
=u trabaio en la organizacidan.

o
estratedias de cualitacidn del
ern un 1003 para mejorar el

en o referente a la gestian

recurso hurmano
servicio educativo

hurmana

# de estudiantes nuevoasIT100

= de Inducciones realizadas =
profesores s

¥ de profesores nuewos) = 100

Evaluacion de 1=

Thaucoion (o0 de

e ali=ar O

Thwentano de
recursos

SatistTaccidn
Trmplermeniar Un mManual ae
funciones manual de Funciones elaborado.
Heoisiro de reciido.
o= ETrormers de recar=os educativo =
actualizados.

firventario

Thiociermbre del 2005 =
INsttucian debe

educativos gue cuenta Ia
Institucion por are=a.

Totar de rmplermentos w
recursos

didacticaos a la Instituci

haber subsanado en GO 1a

deficiencia

= de recursos educ ativos

de recursos educativos.

Clasificar listado par @area.

reemplazados.

[EETEN

#F de recursos educativos dados de

Analizar requerimientos de

los recursos
por Aarea de conocimiento.

Flamn de gestion de consecucion e

ELE

recursos elaborado.

o= recursos del

TeTihir plan O gestion para
la consecucican

de recursos educativos

fnocrermento de
actual §

Imcremento del afio anterion =~ 100

Esiablecer convenios
alianzas con Instituciones._

Convenios elabarados.

Fresentar provecios =
Instituciones No
aubemarmentales.

=

Proyvectos elaborados.

Institucican =100

TMainiculs de presscolar 7 ro=tnic ai=s

EOrmeniar la cobertura en
Institucicn.

Racionalizar los gastos de 1a
Institucion en

Ula Institucicn 2=1 0

TAotricUlas bBasica prrmaris f boatri
[}

tricula Institucion>™100

=3
hdatricala basica secundari=a f rmia-

=

(aal
ratricula

= o==ios p=

iNnsumos f

(hiairiculsa mmiedia fecniica w acade-

INnstituciarn>™1 00

TTot=
rrantenirmiento v cormpra de

13 Institucidn con
recibidos=s.

ImpEplementar estrategias que
garanticen el sastenirmisnta de
oS recursos

Aenero del Z00S debe
haberse subsanado

en un 90% las necesidades
prioritarnas.
fagua, luz, telsTono,
wentilacicani.

o concemients
mantenimiento v compra de

iNsumos.

Disenar un prograrma sobre

Frograma elaboraco.

presupuesio asianadoix* 100

Evaluacion del prograrna (96 de
=¥ a¥]

Ao Tebrero del Z00Z 13
comunidad educativa
debe haber adguirido
conciencia w
compromiso en un 100%% sobre
el uso adecuada de los
recursos de la Institucicn.

(]} sSe lieng

orma de conciencis
en cuanto al carrecto usa de
los recursos de |la

In=stitucicn.

satistacci

Total de

Inaresos generados

sepliermbre del
2]

¥
contral del 80% sobre los in-
aresos de la
Institucian por certificados es-
colares

Elaborar presupuesto.

de
cuadrado.

Total ingresos esperadosisl 00
Estado de resulfados elaborado w

Elaborar un estado de
resultados

tiendas escolar,
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Cuadro 21. Plan de Operativo Institucional Gestion Administrativa y Financiera a Corto Plazo 2008.

PROGRAMA DE
MEJORAMIEMTO A
CORTO PLAZO 2008

GESTION
ADMIMISTRATIWVSA
FINANCIE 8

TMmpelermentar un proceso de
induccicn

a docentes v estudiantes.

Realizar una induccion a
los estudiantes v
docentes nuewvos que
legan a la Institucian.

Es necesario que los

estudiantes v
docentes

FEm s
ey G T
I Institucian
educativa en
donde van a estudiar
W

laborar.

GESTION ADMIMNISTRATIVA Y FIMNAMNCIE A

A traves de charlas v fo
reuniones.

Fresentacion de videos wo
diapositivas.

Entrega de Documentos.

Programacian de visitas a
las sedes

Rectar

Coordinadores

Bienestar
estudiantil.

Al comienzo
de cada afo

escolar.

En
Institucion

Educativa
Luis

Carlos
Lopez v

sus sedes.

Se asigna
recurso

en lamedida en
aque se ejecuten
1

actividades v sola

=i es necesana

Implementar un Manual de
funciones

Entregar a cada
persona
que trabaja en |a
Institucicn.
las funciones yw
responsabilidades
correspondiente al cargo

a desermpefiar.

El personal de la
Institucican

debe conocer cuales
san sUs TURCiohes ¥

FResponsabilidades
FPara poder
desarrallar un buen

desempefo laboral.

Ertregandale los
documentos

correspondientes seadn el
rraEnual
de funciones de la
IR stitucicm.

Uina wez entregado el
docurmento 1o
persona @ cargo debe
firmar el registro

de recibido.

Tich
Administrativa.

v Fimancisrs.

Cada vez

Hque s=e
renueve

=l manual de
Tunciones
wo entre

personal
nuevo.

Erla
Institucicon

Educativa
Luis

Zarlos
Lépez v

sus sedes.

Se asigna
A prosinn adarn ente
Elvalor de $5. 000
FPesos por cacda
raanual de
funciones.

Fealzar un inwventaro de o=
recursos
educativos que cuenta la
Institucitn por area.

Actualizar el inventario

Fara conocer las
necesidades

wresponder a estas.

Inventarios

ones fisicas

Few

Bibliotecario.
Almacenista.

Drctubre del
2007

En
Institucion

Educativa
Luis
Carlos

Lapezy

sus sedes.

En

Se asigna recurso

en la medida =n
que se ejecuten
[

actividades v solo
sies necesaro_

Clasificar listado por area.

Recuperacian de
recursos
educativos.

Srganizacian y
actualizacion
de los recursos
educativos.

Revisiones fisicas

Bibliotecario_
Almacenista.

Dctubre del

ZO007F

Institucian

Educativa
Luis

Carlos
Lope=yw

sus sedes .

Se asigna recurso

en lamedida en
que se ejecuten

actividades v solo
Sies necesano

nalizar requerimienios de
los recursos
por area de conocimiento.

Creary analizar el
procesao,
dimgnastico & Seguir.

Fara saber con que
recursos

cuenta la Insttucidn.

Elaborar docurmento de
especificaciones
del estado de los recursos
educativos

Sestidn
Adrministrativa v

Financiera

rlowiernkbre

del ZOOF

Ernla
Institucidn

Educativa
Luis

Carlos
Laper w

Sus sedes.

Se asigna recurso

en lamedida en
gue se ejecuten
1

actividades vy sola
sies necesano
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PROGRAMA DE
MEJORAMIERM TO A
CORTO PLAFO 2008

PLAM OPERATIVO A CORTO PLAFO 2008

GESTION -~
ADMIMISTRATIWA v GESTION ADMINISTRATIWVA v FIMNAMNCIE RUo
FIMANCIE A

ESTRATEGIAS U E POR QUE TR CQUIEN CUAND O DO MDD E CUANMTO
CLAVES
Definir plan de gestion para Haw que generar Desarrallando las acciones Sestidn Enla
la consecucidan Aacciones Nnecesarias Administrativa w Diciembre Institucicn Se asigna recurso
que ayuden ala para disminuir el grado de Educativa

de recursos educativos.

INnstituciGan escasez Financiera del zoo7 Luis en lamedida en
= resolver los @ctual gue tiene 1= Sarios ue se eiecuten
para la consecucicon de problermas aue Institucion educativa Lapez v
recursos tiene con respecto a 2N la consecucian de

1= recursos sus sedes. actividades v salo

escasez de recursos. sies necesano

Esioblecer convenios w Teniendo acceso
Slanrassconsiasituciones: Avuda & subsanar recursos educativos gue de S e sticn
ciertas Forhe Ao A rei RIS trative w Flowie ek re Se asicna recurso
mecesidades que Ia Institucidm mo cusnta o
tieme 1= carece de estos. Financiera v Diciembre =nla medida en
que se ejecuten
= INnstitucian del zooT 1=
cormpartir recursas

educativos. actividades v solo

Sies necesano

Fresentar proyectos = Disefiando buenas Sestidn
InsSiiucionassng Para lograr cque otras Propusstas AdraimiStrative w roviernbre Se asigna recursa
aubemarmentales. 1
Instituciones se sobre los provectos que se
interesen desean Financiera del zooT =nla medida en

en los provectos
Elaborar provectos i =

que se ejecuten
Hewvar = cabo 1a=

= gestionar recursos actividades v salo

para la Institucican. Sies necesano

Eormeniar 1o coboriara en 1=
Institucion.

las actividades y
solo si es

Encasotal de
hacer proraocian

Al msumentar 1=
cobertura se InNcre-

menta los Sestion
Elaborar estrategias que inaresos en Ia Adrministrativa w
L AEvuden Institucidn w parte de Financiera can
= la Institucian = aumen- Bl By et e
tar su en la adguisicicn de Disefiando estrategias de demas areas
cobertura. recursos educativos. Fromocidn « pubklicidad. de gesticn
Racionsh=orlos aastos dela Forgue hay que darle Realizar un analisis Sestion
1 o financiera en Adrministrativa w Se asigna recursao
lo concemients o = 5 =
mantenimiento ¥ compra de buen uso a los donde se reaistren w Financiera can
recursos controlen todos =1 =n la rmedida en
T — Liewar un control de los
a = cue le son asionados los gastos = apovo de las Carlos que se siecuten
daracaordo s o ENE Imsttacion dermas Loapez v
FPresupuestado. areas de
Institucian cestian de la sus sedes. actividades v salo
Institucicn. sies necesarno
DiISena run erodran a sokins Fara desarmollar un A traves de charlas de Sestion
sentida ensibilizacion. Acrmin Diciermbre v Se asigna recurso
en cuanto @l carrecto usa de
los recursos de la de partencia w enero del
responsabilizar oos en la medida =n
Institucian.
Socializar el prograrma Siusrseselscuter
5 = cada miembro de Ia
el uso adecuado de los cormunidad educativa
recursos del actividades v sola
de la Institucidn. ) == - )
uso W cuidado de los InstituciGn. =i es necesano
recursos de 1o
Institucicn
e — sonisolar oS ngresosh: Lo institucion deke Sestion Enla
EBeTaToT o=tads = saber Informes presupuestales Administrativa v Diciembre w Institucicn Se asidna recurso
Resultados en donde invierte su enero del Educativa
de cerificados escolares dinero, Libros contables. Financiera oos Luis en la medida en
' N a !-‘d ' a Carlos La- oue se eiecuten
elisrrendoideslentiomos cuBnto gasta v cudles pe= v
escolar
son sus utilidades sus sedes. actividades v sola

=i es necesano
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Cuadro 22. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Social Comunitaria a Corto Plazo 2008.

PLAN DE MEJ

RAMIENTO A CORTO PLAZO 2008
GESTION SOCIAL COMUNITARIA

L NEk L

El fortalecimiento de

MEJORAMIENTO

META

INDICADOR

estrategias
creativas que garan-
ticen un
mejoramiento vy una
proveccion
de la Institucion a la
Comunidad

Educativa

Realizar un diagnostico de las
necesidades de la comunidad
educativa

Adiciembre del 2007 58 ha
realizado un diagndstico de

necesidades de |a

comunidad

directa can la

coamunidad

# de encuestas realizadas

Disefio de la entrevista

Evaluacian de la infanmacian
recalectada

canfonmar el equipa gue
lidera las acciones
del diagnostico.

Friorizacion de [as necesidades
recalectadas en la

comunidad.

“incdlar a la comunidad
en la divalgacion v apoyo de
los
planes y programas que
ejecute
la institucian.

A diciembre del 2008 Ia
comunidad
educativa paricipa en la
divulgacion vy
apoyo de los planes v
programas que maneja
la Institucidn en un 100%.

Realizar reuniones, mesas

de trabajo, carteles,
comunicados a la comunidad
de los planes

y programas de la Institucidn.

# de estarmentos que participan en
los programas

fque desarrolla la Institucidn.

# de padres de familia que cumplen
con los compromisos
de la Institucidn.

Ladgrar un mayar
acercamianto
de los padres de farmilia a la
Institucidn Educativa.

A diciembre del 2008 hay un
mayor acercamiento de los

padres de familia

a la Institucidn Educativa.

Talleres v charlas con los
padres de familia.

# de talleres o charlas con los pa-
dres de familia §
# de talleres o charlas programa-
das)*100

Escuela para padres de
farmilia.

(3 de padres asistentes a la
escuela de padres de familiafr
# total de padres de familia)™100

Acompanamiento de los pa-
dres de familia

en los diferentes consejos
Institucionales.

# de padres de familia que
paricipan en el consejo directivor
El pararmetro exigido porlaley 1145
de 19494
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Cuadro 23. Plan de Operativo Institucional Gestion Social Comunitaria a Corto Plazo 2008.

PLAN DE

MEJORAMIENTO A
CORTO PLAZO 2008
GESTION SOCIAL

PLAN OPERATIVO A CORTO PLAZO 2008

GESTION SOCIAL COMUNITARIA

COMUNITARIA
ESTRATEGIAS QuE POR QUE COMO QUIEN CUANDO DONDE "CUANTO
CLAVES
Contacio v obsersacion Fara prionzar las Charlas con los miembros
directa can la necesidades de familia.
comunidad de la comunidad v En Blaz de
Wisitas comunitarias ejecutar Moviembre Lezoy
proyectos gque del Zonas
ayuden 2007 aledafias Se asigna
Disefio de la entrevista Recoleccion de la a mejorar la calidad recurso
infarmacicn de wida. iz ) en lamedida
Elaboracion de la Junts de accidn camunal, Gestion Social rMoviermbre en
entrevista. lideres Comunitaria del Auese
Definir el tarmafo de la comunitaros. 2007 EJ':‘TC."”E” las
muesira. Enla actividades v
. Institucidn sola
Conformar el equipo que Elabarar un cronograma de : = 1
lidera las acciones ; actividades ' Educativa | sies necesario
Creary analizar el - - Moviembre Luis
del disgnostica, proceso. Elaboarar los instrumentos del Carlas
Realizar el diagndstico a pgra recolﬁctar 2007 Lapezy
Seguir. informacian. sus sedes.
Aplicacion de instrumentos.
Fealizar reuniones, mesas Feuniones con los Comunicados. Reuniones, Enla Se asigna
de trabajo, careles, Estamentos de la La comunidad circulares Fsicorientadora Moviembre Institucian recurso
comunicados a la comunidad Institucion educativa Educativa en lamedida
de los planes conozoa vy participe carteleras. del 2007 Luis en
v programas de la de las Zarlos que se ejecu-
Institucidn. Reuniones con los planes v provectos Lapezy ten las
Padras de familia. actividades v
institucionales. sus sedes. solo
sies necesario
Talleres v charlas con los Cornunicar a 10s Erwiandoles comunicados, Bienestar En el Enla Se asigna
padres de familia. padres de cartas, estudiantil transcurso Institucian recurso
Convaocar a los padres familia sobre los i N Educgtiva en lamedida
Egcuemfpar_a_padreg de He Farnilia s Hiin acislar Rrocesos calocando avisos del afio 2008 Lui= en !
amilia. educativos que lleva Zarlos fque se ejecu
reunionzelatsalleres W acano Lapezy ton las
: ; actividades v
REIpEAIEE OB 0o charlas. la Institucidn. sus sedes. solo

padres de familia
en los diferentes consejos
Institucionales.

Sies necesano
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Cuadro 24. Plan de Mejoramiento Institucional Gestion Directiva a Mediano Plazo 2009.

PLAN DE MEJORAMIENTO A MEDIANO PLAZD 2009

OPORTUHNIDAD DE OBJETIVO META ESTRATEGIAS INDICADOR
MEJORAMIENTO ' | WES '
A noviembre del 20049 |a Trabajo en equipo #F de personas participantes f

Difundir el horizonte

Liderazgao de la directiva
Institucional a nivel

Paricipacion de todas #* total de personas

Institucidn educativa conoce

v el reconocimiento de la Enla
Institucian. Institucian w tiene apropiacian en un 90% las areas de gestion de
Educativa. del horizonte Institucional la Institucian.
#* de talleres desarrollados 5

Desarrollar talleres con

los estudiantes, padres

de familia, docentes v
administrativos.

#F de talleres propuestos.

Socializaciaon del trabajo Horizonte Institucional definido

de los diferentes
equipos.

Mivel de apropiacidn del Holzonte

Fublicacign del Horizonte
Institucional f Hivel de propagacidn

Institucional en sitios
wisibles

Resultados de Fonmacidn para la

Evaluar el manual
convivencia

de convivencia actual

Dizenar estrategias
para
QEenerar una mayaor
apropiacian del Manual
de

Carante el afio 2009 se
arganizaran espacios para

los ajustes v apropiacidn del

Manual de Convivencia en la

Convivencia
comunidad educativa.

Realizar ajustes
convenientes al manual
de convivencia

Manual de convivencia actualizado

Mivel de apropiacidn del Manual de

Divulgar el Manual de
convivencia f MNivel de Propagacian.

canvivencia

141



Cuadro 25. Plan de Operativo Institucional Gestion Directiva a Mediano Plazo 2009.

FLAM DE

MEJORAMIENTO &
MEDIANO PLAFO
Z009

ESTRATEGIAS
CLAWES

POR QUE

COMOo

FPLAN OFERATIWD A MEDIANO PLAZO 2009

QUIEN

DONDE

CUANTO

Trabaio en equipo

Farticipacidn de todas
las areas de gestion de
la Institucidn.

Motivar a los miembros
de las diferentes areas de
gestidn

Los miembrmos de las

diferentes areas de gestion
deben pa Rar en la
definician

del horzonte institucional

Aotraves de charlas

de sensibilizacian

Liderado por 21
Rector
v la participacion
de
los diferentes
rmiembros
asignados de cada

una
de las areas de
gestian.

Al comienzo
de cada afio
escolar

Enla
Institucian
Educativa
Luis
—arlos
Ldpez v

sus sedes .

Se asigna
recurso
en lamedida

que s
ejecuten las
actividades v

solo
sies
necesario

Desarrollar talleres con

los estudiantes, padres

de familia, docentes v
administrativos.

Disefar metodologia v
estratedias a desarrollar
sobre el horizonte
Institucional.

hayv que cormunicar en 1a

comunidad educativa sobre
addnde se quiere llegar
cormo
Institucidn Educativa
integrada.

Desarrollo de
talleres en donde
se explique en ddnde

estarmos ¥ a donde se

Liderado por el
Rectar
v la participacidn
de
los diferentes
miembros
asignados de cada

una
de las areas de

Al comienzo
de cada afiao

escolar

Enla
Institucidgn
Educativa
Luis
Carlos
Lapez v

sus sedes .

Se asigna
recurso
en la medida

que se

ejecuUten 1as

actividades v
solao
sies

de los erentes
equipos.

Realizar talleres
participativos
en donde se debata v s
defina el horizonte
Institucional.

debe ser definido por los
miembros de las diferentes
areas de gestion v estos se

deben ver refleiados en éste

de un proyecto practico

de la planeacicon en donde

se defina el Horizonte

Institucional

v la participacidn
de

los diferentes
miembros
asignados de cada

una
de las areas de
gestion.

de cada afio

escoalar

Educativa
Luis
Carlos
Lapez v

sus sedes.

cuiere llegar. cestidn. necesanio
Socializacian del trabajo Liderado por 2l Enla =2 asigna
Haorizonte Institucional Mediante la realizacidn Rector 2l cormienzo Institucidn recurso

en lamedida

que se
ejecuten las
actividades v
solo
sies
necesaro

Publicacidn del
Haorizonte
Institucional en sitios
wvisibles

Propagar el harizonte
Institucional.
en todas las areas de
aestidn
de la Institucian
Educativa

El horizonte Institucional
garantiza saber guisnes
sSarmos

wpara donde warmos.

Avizos, vallas, carteles
carteleras, murales

reuniones

Liderado por el
Rectar
v la participacidn
de
los diferentes
miembros
asignados de cada
una
de las areas de
cestidn.

Al comienzo
de cada afia

escolar

Enla
Institucidgn
Educativa
Luis

sus sedes.

Se asigna
recurso
en la medida

que se
ejecuUten 1as
actividades v
sola
si es
necesano

Ewvaluar el rmanual
de convivencia actual

Analizar los resultados
obtenidos
en Autoevaluacian
Institucional
con respecto al indicador
de formacion para la
conwivencia

Se identifican las falencias

esta teniendo la Institucian
Educativa con respecto a la

Torrmacidn de la convivencia.

A traves de la aplicacion
del Modelo de
Autoevaluacion

Institucional

El area de gestian
directiva v el area
de
gesticn social
cormunitaria.

En
Criciembre

del zoos

Enla
Institucian
Educativa
Luis

sus sedes.

Se asiana
recurso
en la medida

que se
ejecuten las
actividades w
Solo
sies
necesano

Realzar ajustes

La normas con respecto &
as

Diserfmndo un nuswo

En Enero
de

Enla

Se asigna

Divulgar 2l Manual de
Convivencia

Realizar talleres con do-
ce R
padres v estudiantes en
donde se
de a conocer el Manual de
convivencia.

La comunidad educativa en
general deben conocer
cuales
son los derechos ¥ las
obligaciones que tienen los

estudiantes

Atraves de Reuniones

Entrecga del Manual de

Convivencia

En 2l Aula de clases.

docentes v

docentes

transcurso
del arfio

escolar

Institucian
Educativa
Luis
Carlos
Lapes v

sus sedes.

z rmanual El area de pestian 1 Instituciamn recurso
Comvahlete s Al tian L] de convivencia en donde directiva v el area Educativa en la medida
dereomivencia EES st s an v aniai obligaciones ¥ derechos de se de zoog Luis
de de mejora & las gestidn social Carlos que se
convivencia con respecto los estudiantes deben estar debiidades carmunitaria. Lapesy ejecuten las
asu actividades v
debilidades. actualizadas. identificadas. sus sedes. solo
sl es
necesaro
directivos En el En 1= Se asigna

recurso
en la medida
en
que se
ejecuten las
actividades w
Solo
=i es
necesaro
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Cuadro 26. Plan de Mejoramiento Institucional Gestiébn Académica a Mediano Plazo 2009.

PLAN DE MEJORAMIENTO A MEDIANO PLAZO 2009

Evaluaciones de

Resultados de la evaluacion de

Canocimiento sobre el
nivel de aprendizaje con
fque ingresan los
estudiantes.

Determinar el nivel de
aprendizaje con que
ingresan los
estudiantes

y tener claridad en los
procesos de evaluacian
Wy sedUimiento.

80%

A febrero del 2009 la institucion
educativa determina el nivel de

aprendizaje con gue ingresan los
estudiantes a la Institucidn en un

Zanocimientos.

conocimiento.

Entrevistas de ingreso.

Resultados de la entrevista de ingreso.

Cuadro 27. Plan de Operativo Institucional Gestion Académica a Mediano Plazo 2009.

FLAN DE
MEJORAMIENTO A
MEDIANO PLAZO
2009

Evaluaciones de ) Se asigna
Conocimientos. Enringdoy recurso
Realizar evaluaciones y Estableciendo criterios a Acadernico Enla an lamedida
entrevistas evaluar en la evaluacion Institucian en
: : gque ayuden a conocer el de conocimientos Educativa que se
Entrevistas de ingreso. nivel Hay que saber el nivel Al comienzo Luis ejecuten las
de ingreso de los de conocimiento con gue del afio Carlos actividades v
estudiantes ingresa el estudiante para Flanear las preguntas gque escolar Lapezy salo
NnuUevos. poder hacerle seguimiento. se realizaran en la Psicaloga s5uUs sedes. Sies
entrevista necesano
de ingreso.
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Cuadro 28. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Administrativa y Financiera a Mediano Plazo 2009.

PLAN DE MEJORAMIENTO A MEDIANO PLAZO 2009

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Detemminar el personal
que
necesita la institucion.

Informe Elaborado.

Adiciembre del 2009 la institucion
educativa cuenta con el recursao
humano necesario en un 90%

Detenminar acciones
que penmmitan
facilitar la
disponibilidad oportuna
del recurso humano en
la Institucidn educativa
cuando se requiere.

Disponihilidad de Cartas elaboradas.
Fecurso humano
an la Institucion

Educativa

Solicitar a la Secretaria
de Educacidn el personal
que
Reguiere la Institucidn.

# de personas suministradas por cargo f
F total requetido por cargoy100

Cuadro 29. Plan de Operativo Institucional Gestion Administrativa y Financiera a Mediano Plazo 2009.

FPLAMN DE
MEJORAMIENTO A

MEDIANO PLAZO
2009
GESTION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

GESTIC'JNDMINISTRJ&TIVA FINANCIERA

Dretemrminar el personal
que
necesita la institucidn.

ue
Requiere la Institucian.

suministrado
de manera rapida v
oporuna.

Identificando cual es el Se asigna
personal Que requiere 1a recurso
Institucian educativa v En la en la medida
Elaborar un infomme v luego Institucian en
redactar solicitar a la Secretaria de EL Rectar Cada ver Educativa que se
solicitudes, dirigidas a la A la Secretaria de Educacion Educacion el personal Con el apoyo de la que Luis ejecuten las
Secretaria hay que solicitare el recurso necesaro Gestidn se requiera Carlos actividades v
Salicitar a la Secretaria de Educacidn. hurmano gue la institucidn para un cano en Administrativa personal. Lapezy salo
de Educacion el personal necesita para prestar un particular v Financiera. sus sedes. si es
buen servicio educativo. vy que este sea necesaro
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Cuadro 30. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Social Comunitaria a Mediano Plazo 2009.

PLAN DE MEJORAMIENTO A MEDIANOQ PLAZO 2009

_ GESTION SOCIAL COMUNITARIA _

Las relaciones can el Fortalecer las relacio- alleres.

entarno vy otras institu- nes A febrero del 2009 el fortalecimiento Mivel de satisfaccion del estudiante (%)
ciones. con el entomoy otras de las relaciones con el entorno Participacidn en eventos
instituciones. v otras instituciones se ha

incrementado en un 80%

Cuadro 31. Plan de Operativo Institucional Gestion Social Comunitaria a Mediano Plazo 2009.

2l A l

OR A ) A

DIANO PLAZD
(109

GESTION SOCIAL "
COMUNITARIA GESTION SOCIAL COMUNITARIA
Talleras. Dresarrallar talleres en Disefiar talleres Se asigna
camunidad. recurso
Integraciones can la Enla en lamedida
comunidad Institucian en
educativa y otras Para generar huenas Frogramar eventas Bienestar Educativa fque se
Instituciones. relaciones estudiantil Febrero del Luis gjecuten las
Fealizar encuestas para en la comunidad educativa. i 2009 Carlos actividades v
cabiEt Disefar encuestas Lapazy zalo
Participacidn en eventos | el nivel de satisfaccion del Buscar la infarmacian sus sedes. sies
estudianta necesano
cah U entarna Tabular lag encuestas.
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Cuadro 32. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Directiva a Largo Plazo 2010.
PLAN DE MEJORAMIENTO A LARGO PLAZO 2010

g DE
MEJORAMIENTO

OBJETIVO

META

ESTRATEGIAS
CLAVES

INDICADOR

Liderazgo de |a
directiva
v el reconocimiento
de la
Institucidn.

mMejorar los sistermas

de comunicacidn v
paricipacidn de los
miembros
en el Consejo directivo
W
en el Consejo
Académico

A noviermbre del 2010
la participacion de los
miembros en el Concejo Directivo
v en el Consejo Académico es

de un 100%.

Motivar a los miembros

# de miemhbros que padicipan en el
cansejo directivo f# total de miembros.)™
100

Elaborar Tista de Asisien-
cia

#F de miembros que padicipan en el
consejo académico S # total de miembros)
*100

Elaborar un cronograrma
de

fechas de reuniones

Zronograrma elaborado

A enero del 2010 disefiar un
programa de comunicacion interna
v externa del manejo de la
informacian en un 100% en la
Institucidn Educativa.

Establecer una politica
de comunicacion en la
Institucian

Prograrma de comunicacidn interno y
externo desarrallado

Generar estrategias
que avuden
a mejorar la hahbilidad
an el
liderazgo global en
cada una
de las areas estratéoi-
cas de la

Institucidn Educativa.

A diciermbre del 2010 el liderazgo
directivo v debe mejorar en un

20%%

Trabajo en equipo con las
diferentes areas
estratégicas
que confonman la
Institucidn

Educativa

Fesultados de Liderazgo

Elaborar un’plan de
accian
para desarrollar los
proyectos Institucionales

#* de provectos ejecutadoss # total de
FProyectos) =100,

Paricipacian en las
actividades de la
Institucidn.

# de actividades asistidass

Total de actividades de la Institucidny =100
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Cuadro 33. Plan de Operativo Institucional Gestion Directiva a Largo Plazo 2010.

PLAN DE
MEJORAMIENTO A PLAM OPERATIVO A LARGO PLAZO 2010
LARGO PLAFO 2010
ESTRATEGIAS QUE POR QUE coOmMo QUIEN CUANDO DOHDE CUANTO
CLAVES
. . En el En la
o ey e e Generar estrategias Garantiza la torma de Motivacion en la invitacian El Rector v Directivos transc:l_‘lvrso Instltuc!on Se asigna
S TERIGERE ! B ) ] del afio Educativa recurso
e para motivar a los decisiones en equipo v Fedir aportes en la Diocentes escolar Luis en la medida en
Carlos que se ejecuten
miemhbros del Consejo un mejor desempefio participacidn Lapezy ~ las
Elaborarur’cligronograma Directivo y Académico. en el gohiemo escolar Socializar v debatir ideas sus sedes. aCtIVId?dBSY
% solo
fechas de reuniones Livolgat slicronograma. iy zi es necesaria
fechas de reuniones.
Establecer una politica Fara lograr que 13 En el En la
de comunicacion en la infonmmacian Divulgando la infonmacidan El Rectar v Directivos tran=scurso Institucicdin
Inetitucian del afio Educativa i
sea clara v oportuna. genermda par parie de Ciocentes escolar Luis Sricafr'g;'a
La comunicacion es Carlos en la medida en
Confarmar un sisterna fundamental los estarmentos gque Ldpezy que se ejecuten
de informacicn. para el buen 5 las
funcionamiento. confonman el gobierno sus sedes. actividades v
Es necesario para cada solo
migmbro escolar. =i 2= hecesatio
de la comunidad educativa.
. . Establecer Fealizando reuniones En el Enla :
Trabgji?elragnigéugr%gson las comunicacian Fara estahlecer una mayor periddicas Rector v miembros transcurso Institucian Se asigha
T con las diferentes interaccion entre las en donde se planeen v del afio Educativa recurso
estrategicas 5 | l ié I en lamedida en
areas diferentes discutan de la Gestidn escaolar Luis :
fque confonman la e . = = gue se ejecuten
| atitucicn de gestion que areas de gestion de la temas relacionados sobre 7 7 Carlos |
confonma Institucidn los Directiva Ldpezy activi;:des
Educativa la Institucidn Educativa. Educativa. proyectos institucionales. sus sedes. salo L
si es necesario
Elaborar un plan de Elaborar Un cronograrma En el Enla " X
accion Para llevar un arden v para desarrollar los Rectar y miembros transcUrso Institucidn r'z:j‘r'gga
para desarrollar los . . del afio Educativa :
3 i Fara saber gue v camao i e en la medida en
provectos Institucionales contral en los proyectos provectos de la Gestidn escolar Luis 5
Ssewvan a desatrrollarlos R TR Al et CEHRe que sel ejecuten
provecios ejecutados transcurso Directiva Ldpezy Hdes
Institucionales. ol actividades v
del afio escolar. sus sedes. solo
si 25 hecesatio
Farticipacinon en las El liderazgo directivo debe En el En la
actividades de la ser participe en las Lista de Asistencia Rector v miembros transcurso Institucian
Institucidn. del afio Educativa E
actividades de Actas de la Gestian escalar Luis Se asigna
. la Institucidn v se debe Carlos Fecurso
Elaborar registra da evidenciar en el Diirectiva Lépez v en lamedida en
asistencia que se ejecuten
desarralla de las mismas. sus sedes _ las
actividades v
solo
si es necesanio
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Cuadro 34. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Académica a Largo Plazo 2010.
PLAN DE MEJORAMIENTO A LARGO PLAZ0O 2010

Cumplimienta de las
tareas escolares vy
al
aprendizaje que se
obtienen de estas.

Ejercer un mavyor
cantral del
cumplimiento de las
Tareaz escolares
realizadas par los

estudiantes.

Anaviembre del 2010 se establece
un contral del 100% sobre el
cumplimiento de las tareas
escolares.

Establecer monitarias en

las tareas.

Informe sobre el seguimiento de las tareas

ejercidas por el monitor de cada
asignatura.

Yerificar el cumplimienta
de las tareas a traves
del seguimiento vy control
de las mismas.

Registro del cumplimienta de tareas.

Asistencia de los
estudiantes a las
clases imparidas en
el aula.

Establecer un
sequimiento v
cantral en la asistencia
de
los estudiantes a
clases enel aula.

A Moviemhbre del 2010 se tiene
un contral del 100% sobre el
seguimiento de la asistencia de
los estudiantes al aula de clases.

Registro de asistencia
diaria

Seguimienta en las
reuniones
de areas.

i# de estudiantes asistentes en el aula’f
#total de estudiantes en el aula) * 100

Liderazgo en la
curticulizacidn y la
interdisciplinaredad
de los provectos
Academicos,

Fortalecer el liderazoo
en las diferentes dreas
de
gestidn de
la Institucion Educativa
para lograr una mayar
Integracidn en la
framversalidad v |3
interdisciplinariedad de
los provectos
academicos.

A noviembra del 2010 se fortalecerd
enun 100% el liderazgo en las
dreas de gestidn que integran 13

Institucion educativa.

Reuniones de las areas
e
destion.

Jornadas pedagogicas

Resultados de procesos académicos

Trahajo en equipo

# de provectos gjecutados |
de proyvectos planeadas) =100
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Cuadro 35. Plan de Operativo Institucional Gestion Académica a Largo Plazo 2010.

[ iy .
R A 1 A
ARGO PLAZO 2010 PLAN OPERATIVO A LARGO PLAZO 2010
SESTION = =
ACADEMICA GESTION ACADEMICA
ESTRATEGIAS QUE POR QUE cOmo QUIEN CUANDO DONDE CUANTO
CLAVES
Establecer monitorias en Enla )
las tareas. Docentes. Durante toda | Institucidn Se asigna
o - Elahoranda registros del el afio Educativa recursa
Hacer seguimientoy Conocer la responsabilidad curnplimiento de tareas. a=colar, Luis en lamedida en
_ o control que tu_ane en cuanto al Fealzandn preguntas en Carlos fque se ejecuten
werificar el cumplimiento al desarmllo de las cumplimienta de su dehery clase. Lipaz y las
de las tareas a traves tareas escolares saber como el desarmlio de CEE actividades v
del seguimiznto v control las tareas contribuyen Revision de cuademns. sus sedes. salo
de las mismas. a su aprendizaje. Entrega de trabajos si BS necesaro
Exposiciones
Fegistro de asistencia Fara conacer cuantos Enla Se aszigna
diaria estudiantes Llamando a lista todos los Docentes. Ciurante todo Institucidn recurso
no estan asistiendo a el afio Educativa
clases dias en el aula de clases. ascolar. Luis en lamedida en
Seguimiento en 1as Llevar un control de la y hacerle el seguimiento Carlos fue se ejecuten
reuniones asistencia diara de log respectivo para Lopezy las
de dreas. estudiantes al aula de actividades v
clases. conocer la causa de su sus sedes, zolo
ausencia. si es necesano
Reuniones de las areas Generar estrategias de Si existe liderazgo v Enla
de gestion. liderazgo en cada una comunicacion Fealizando reuniones ¥ Directivos docentes Curante todo Institucidn
de las areas de gestidn. | entre las diferentes dreas el afio Educativa
de gestidn propiciara talleres, Docentes. escolar. Luis
Elzahorar planes operativos Carlos
el correcta de areasy Lopezy Se asigna
Jormadas pedagogicas £ g fecurso
desarrollo de los proyectos, | de provectos academicos. sus sedes. | en lamedida en

Trabajo en eguipo

fue se ejecuten
las
actividades v
salo
si es necesarno
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Cuadro 36. Plan de Mejoramiento Institucional Gestiéon Administrativa y Financiera a Largo Plazo 2010.
FPLAM DE MEJORAMIENTO A LARGO PLAZO 2010

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINAMNCIERA

Adecuacion de la
planta
fiSsica v espacios
deportivos.

Mejorar la condiciones

en la gque se encuentra

las instalaciones
fisicas de

de la Institucidn.

A Enero del 2010 las condiciones

fisicas de la Institucion educativa

debe haberse subsanado en un
1003,

Evaluar las condiciones
actuales del
establecimiento
en cuanto a pintura,
iluminacian,
puertas, tomas eléctricos
entre otras.

Instalaciones fisicas en
dptimas condiciones.

Disefar Provectos para
rearganizar laboratorios,
rmejorar espacios de

# de provectos ejecutados §
#* de provectos planeados)™1 00

addiovisuales v deportivos

Cuadro 37. Plan de Operativo Institucional Gestién Administrativa y Financiera a Largo Plazo 2010.

PLAMN DE

MEJORAMIENTO A
LARGO PLAZFO 2010

GESTION
ADMINISTRATIVA Y
FIMNANCIERA

Evaluar las condiciones
actuales del
establecirmiento
en cuanto a pintura,
iluminacion,
puertas, tomas eléctricos

entre otros.

LAZO 2010

Disefiar estrategias que
ayuden a la
consecucidan de
Recursos financieros
Fara invertirlos
en el mejorarmiento
de las condiciones
fizicas del
establecimiento.

GESTIOMN ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

FPara lograr un mejor
Armbiente escolar enla
Institucidn Educativa.

lHevando a cabo provectos
que le generen ingresos a
Ia Institucidn,

Cestidon Administrativa
v Financiera con el
apovo de las demas
areas de gestion de la
Institucion.

Moviembre
del 2009,

En la
Institucidan
Educativa
Luis Carlos
Lopez v sus

sedes

Zon los
Recursos
Azignados en el
presupuesto
para estas
Actividades o
través de
entidades
Benefactoras.

Diserfar Provectos para
rearganizar laboratarios,
mejorar espacios de
audiovisuales v
Dreportivos .

Realizar proyectos gue
avuden a generar
aclividades, en donde
se traten termas
relacionados
con el aorden, el aseo, la
salud,
el aprovechamiento de
espacio vy la
utilidad de las cosas.

Hay que aprovechar los
recursos con gue cuenta
la Institucian educativa v

darle un uso adecuado.

Implementando un
programa

de las 5°s en la Institucidn.

La Gestian
Administrativa

v Financiera junto con

el egquipo de las 5°s

Diciermbre
del

2009

Enla
Institucian

Educativa
Luis

Carlos Lo-
pez v

sus sedes

Se asigna
recursao
en larmedida en
que s ejecuten
la
actividades v
saola

sies necesario
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Cuadro 38. Plan de Mejoramiento Institucional Gestién Social Comunitaria a Largo Plazo 2010

PLAN DE MEJORAMIENTO A LARGO PLAZO 2010

GESTION SOCIAL COMUNITARIA

OPORTUNIDAD T RO T R
LaE OBJETIVO META ESTRATEGIAS INDICADOR
MEJORAMIENTO CLAVES

Lawinculacion de
provectos de vida
enla
cormunidad
educativa.

Orientar a los
miembros de la
comunidad educativa
de la institucidn en
en actitudes gue con
llewan & la construccion
de unamejor calidad
devida para

el logro de sus metas.

Enun 70% los estamentos de 3

comunidad educativa fortalezean
el desarmllo de su provecto de vida

para el mejoramiento persanal a
diciembre del 2010.

Orientaciones y
Capacitaciones sohrne
provecto de vida.

Frovecto individual

Encuentros de
socializacian.

Convivencias

talleres.

Frovecto de vida realizados

Seguimiento a
egresados
de la Institucidn
Educativa.

Crear [a Asoclacion de
Estudiantes
en la institucian
educativa

Crear la Asociacidn de egresados

Yy promover su paticipacidn en
Ins procesos de mejoramignto

cantinua en un 90% a diciembire
de 2010.

[dentificar los eqresados
de la Insitucidn

Asociaciin de egresados creada.

Elahorar base de datos

i# de egresados identificados a 2008) 7
#Total de egresados)™100

Incorparar acciones de
participacion.

i# de egresados participantes en el
Conzejo directiva f

#¥ de egresados exigidos por la
ley 1187100

Encuentros de egresados.

Paticipacidn comunitatia.

i# de egresados paticipantes en eventos |/
total de eventos realizados 100
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Cuadro 39. Plan de Operativo Institucional Gestion Social Comunitaria a Largo Plazo 2010.

PLAN DE

MEJORAMIENTO A
LARGO PLAZO 2010

GESTION SOCIAL
COMUNITARIA

FPLAN OPERATIVO A LARGO PLAZO 2010

GESTION SOCIAL COMUNITARIA

ESTRATEGIAS
CLAVES

QUE

Crientaciones v
Capacitaciones sobre
provecto de vida.

Froyecto individual

Encuentros de
sociglizacidn.

Canvivencias

talleres.

Concienciar a la
Comunidad educativa
sobre la importancia

de elabarar un proyecta
de vida gue identifique
con claridad las metas
que arientan su
wida.

POR QUE coOmMo QUIEN CUANDO DONDE CUANTO
Para mejorar la proyeccidn Capacitando a la En el En la Institu- Se asigna
de las persanas Comunidad educativa Gestidn Sacial transcurso cidn recursa
Educativa

Motivar a la comunidad gque integran la Institucicn. sobre el proyvecta Comunitaria. del afio 2010. Luis en lamedida en
educativa para gque . B .

tealics de tnantia de wda\y'rteallzar IE:’arlos que sel ejecuten
T encuentros dpezy as

proyvecto de actividades y

wida para socializarlos. sus sedes. =alo

si es necesanio

Identificar los egresados
de la Institucidn

ldentificar el numero de
egresados de la
Institucidn educativa
desde el 2005 hasta la
fecha.

Elaborar base de datos

Crear una hase de datos
con los
egresados identificados.

Incarpaorar acciones de
padicipacion.

Encuentros de
egresados.

“Wincular a los egresados
en
las actividades v
proyectos
de la Institucidn
educativa.

Faricipacian cormunitara.

la institucidn debe hacerle
sequimiento a sus
Edgresados y

motivarlos a gue padicipen

yayuden al desarmllo de la

calidad educativa de |3
Institucidn.

Localizando a los
Egresados de la
de la Institucidn, e indagar
an lo gque
actualmente andan
realizando.

Realizar |a base de datos
en Excel.

Frogramar eventas de en-
cuentros
de egresados.

Gestidn Social

Comunitaria.

En el
transcurso

del afio 2010,

En la Institu-
cign
Educativa
Luis
Carlos Ld-
pesy

sus sedes.

Se asigna re-
curso

en lamedida en
que se ejecuten
las

actividades v
solo

si es necesarnio
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6. MANUALES DEL SISTEMA DE CALIDAD PARA LA INSTITUCION
EDUCATIVA LUIS CARLOS LOPEZ

Los manuales del sistema de calidad para la Institucion Educativa Luis Carlos
Lépez se refieren a procedimientos documentados del sistema destinados a
planificar y gerenciar el conjunto de actividades que afectan la calidad dentro

de la Institucion.

En estos manuales se deben referenciar aquellas funciones, procesos y
procedimientos que son necesarios para el control adecuado de las actividades
institucionales.

Los manuales del sistema de calidad de la Instituciobn elaborados seran
utilizados para:
e Comunicar y establecer las funciones y perfiles ocupacionales del los
cargos de la Institucion Educativa.
e Comunicar la politica de la calidad, los procesos, procedimientos y los
requisitos de la Institucién Educativa.
e Describir e implementar un sistema de la calidad eficaz.
e Suministrar control adecuado de las practicas y facilitar las actividades
de aseguramiento.
e Suministrar las bases documentales para las auditorias.
e Adiestrar al personal en los requisitos del sistema de la calidad.
e Demostrar que el sistema de la calidad cumple con los requisitos de la

calidad exigidos.
Responsable de la Elaboracion de los Manuales del Sistema de Calidad.
El proceso en cuanto a la elaboracion de los Manuales del Sistema de Calidad

es responsabilidad del Equipo de Calidad 6 un equipo asignado para su
desarrollo.
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Las actividades reales de redaccion y trascripcion deben ser ejecutadas y

controladas por el Equipo de Calidad.

Aprobacién de los Manuales del Sistema de Calidad.

Antes de que el manual sea emitido, el documento debe ser revisado por el
equipo responsable para asegurar la claridad, la exactitud, la adecuacion y la
estructura apropiada. La emision de este manual debe ser aprobada por el
Rector responsable de su implementacion y cada copia de este debe llevar

una evidencia de su autorizacion.

Distribucion de los Manuales del Sistema de Calidad.

El método de distribucion de los manuales del sistema de calidad debe
proporcionar la seguridad de que todos los usuarios tengan acceso apropiado
al documento. La distribucion puede ser facilitada mediante la codificacion de

copias.

Control de la Emision y de los Cambios de los Manuales del Sistema de
Calidad.

El control de la emisién y de los cambios del documento es esencial para
asegurar que el contenido de los manuales esté autorizado adecuadamente.

Se puede llevar el control a través del registro de control de actualizaciones
diligenciando el Formato de Control de Actualizaciones. (Ver Formato de
Control de Actualizaciones en el Anexo C. Manual de Funciones Institucion
Educativa Luis Carlos Lopez y Anexo E. Manual de Procesos y Procedimientos

Institucién Educativa Luis Carlos Lépez). En cuanto a la actualizacion de cada

154



manual se debe tener la seguridad de que cada poseedor del manual reciba los

cambios y los incluya en su copia.

6.1. MANUAL DE FUNCIONES INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS
LOPEZ

El manual de funciones es un instrumento de administracion de personal a
través del cual se establecen las funciones y los perfiles ocupacionales de los
cargos que conforman la planta de personal de la Institucion Educativa y los

requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos.

El manual de funciones se orienta al logro de los siguientes propadsitos:

e Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como:
seleccién de personal, induccion de nuevos funcionarios, capacitacion y
entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluacion del desempefio.

e Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el
desempefio eficiente del cargo, entregandoles la informacion bésica
sobre los mismos.

e Facilitar a la Institucién Educativa paradmetros de eficiencia y criterios de

autocontrol.

6.1.1. Aspectos a Tener en Cuenta para el Ajuste del Manual de Funciones

Para realizar los ajustes al manual de funciones se debe tener en cuanta lo
siguiente:
¢ La identificacion del propoésito principal o razén de ser del cargo, que es
la mision o el objeto del empleo que explica la necesidad de existencia
del mismo dentro de la estructura de procesos y mision encomendados

al area a la cual pertenece.
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e Las funciones, competencias y requisitos establecidos para los cargos
en Instituciones Educativas emitidos por la Secretaria De Educacion
Distrital de Cartagena.

e La situacién real que desempefia la persona en el cargo de acuerdo a
las funciones que realiza y los procesos en los cuales participa.

e La adicion, eliminacibn o modificacion de un cargo especifico en la

Institucion Educativa.

6.1.2. Realizaci6on del Manual de Funciones En la Institucién Educativa.

La Planta de Personal de la Institucion Educativa esta conformada por los
Directivos Docentes, Docentes, Personal Administrativo y de Apoyo; todos los
cargos que tiene la Institucién Educativa estan mutuamente relacionados entre
si y trabajan conjuntamente para lograr prestar un servicio educativo con

calidad y la satisfaccion de los estudiantes de la Institucion.

Se puede visualizar la relacion de los cargos con su entorno en el Cuadro 40.

Carta Orgénica de la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez.

Para la realizacion del Manual de funciones en la Institucion Educativa se
realizaron entrevistas con el personal que trabaja en la Institucion en donde se
les aplico un cuestionario (Ver Anexo D. Formulario para Manual de Funciones,
Andlisis de Cargo y Perfil Ocupacional) para conocer sus funciones, sus
responsabilidades, el requisito del cargo y asi poder establecer una descripcion
del cargo y un perfil ocupacional; debido a que la Institucion Educativa es una
Institucion Educativa Oficial se tuvo en cuenta también para la realizacion del
Manual de Funciones de la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Cargos del Personal Administrativo y Docente emitido por la

Secretaria de Educaciéon Distrital de Cartagena entidad que garantiza el
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derecho universal a la educacion a través de los Establecimiento Educativos de
Cartagena.

Una vez recopilada la informacion necesaria para cada cargo se procedio a
documentarla en el Formato de Manual de Funciones Institucién Educativa Luis
Carlos Lépez.

Ver Cuadro 41. Instructivo para diligenciar el Formato del Manual de Funciones
Institucion Educativa Luis Carlos Lopez
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Cuadro 40. Carta Orgénica de la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez
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Cuadro 41. Instructivo para diligenciar el Formato del Manual de Funciones

Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

e 17 Cddigo: (Cddiga del Manual de Funciones
; y el afia en que se elabard).
MANLAL DE FUNCIONES INSTITUCION EDUCATIVA Fecha: (Fecha de elabaracion del
LUIS CARLOS LOPEZ documenta).
Revision: (Nimera de la revisidn).
Wersion: (Ndmero de version).

CARTAGENA

Faging - -—-
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMEBRE DEL CARGO El nombre del Carga gque tiene en |a Institucion Educativa,
NUMERQ DE CARGOS Nimera de cargos iguales.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO EL Mombre del Cargo del Jefe Inmediato.
CARGOS SUPERVISADOS Nambre de los Cargos en los cuales ejerce supervision.
AREAS CON LAS QUE TIENE RELACION | Nombre de las Aveas con las que tiens relacian el cargo.

2, MISION DEL CARGO
Describir cual es la razan de ser del cargo y el objetivo principal del cargo.
3. FUNCIONES DEL CARGO

Describir las funciones que realiza en el drea de gestion directiva y estas funciones deben ser redactadas en téminos de "qué” se hace y

AREA DE GESTION ACADEMICA

Describir las funciones que realiza en el drea de Académica y estas funciones deben ser redactadas en téminos de "qué" se hace y

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Describir las funciones gue realiza en el drea de Administrativa y Financiera y estas funciones deben ser redactadas en términos de

GESTION SOCIAL COMUNITARIA
Describir las funciones gue realiza en el drea de Administrativa v Financiera y estas funciones deben ser redactadas en términos de

"qué" se hace y "para que” se hace.

4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

4.1 Por Contacto con otras Personas
Enunciar sien el cargo se tiene la responsahilidad de comunicarse con otras personas.
4.2 Por Cargos Subordinados

Enunciar s el cargo tiene bajo su responsabilidad la supervision de las labores de atros cargos.
4.3 Por Toma de Decisiones

Enunciar que tipo de decisiones se toman en el cargo y que impacto tienes estas en su trabajo.

4.4 Por Errores
Enunciar cuales son log posibles riesgos que puede tener la persona en el carqo si esta comete errores en su trabajo.
4.5 Por Elementos

Enunciar los elementos por los cuales es responsable la persona en el cargo.

. DOCUMENTO CONTROLADO
ELABORADO POR: Nombre de la persona que elabord el documento. = | NO O

159



% { wamucon =7
+ | eoucaTa | {
~

Cédigo: (Cadigo del Manual de Funcianes
y el afio en que se elabord).

[ s CARLOB LOPEE |

MANUAL DE FUNCIONES INSTIT'UCI(')N EDUCATIVA Fecha: (Fecha de elaboracion del
LUIS CARLOS LOPEZ documenta).

Revision: (Ndmero de la revision).

Wersion: (Nimero de version).

CARTAGENA

5, PERFIL DEL CARGO

5.1 Educacion

Describir el nivel de educacion necesario para ocupar el cargo eficientemente.

5.2 Experiencia

Describir la expeniencia que se necesita para desempefar el cargo adecuadamente.

5.3 Adiestramiento

Describir el tiempo de entrenamiento gque necesita la persona en el cargo y quien es el responsable de realizarlo.

Es responsahilidad de la persona gque actualmente desermpefa el cargo

54 Condiciones de Trabajo

Describir las condiciones actuales bajo las cuales |a persona en el cargo desempefiara su trabajo.

5.5 Habhilidades Fisicas

i mm eew s mew s
sl wizLial werbal audva Concentracion  socializacion memaria
mertal fotografica

Describir las habilidades fisicas necesarias que necesita la persana en el cargo para el adecuado desarrallo de su trabajo; estas habili-

dades pueden represertade en un grafico en donde se muestre el nivel necesaria.

Habhilidades Psicosociales

10
S%mmmmmmmmmﬁ

Udermgn Treigmen Ml Aulenire Aelmderes Hin el e Pleresdin Freieding Therardn Aeoorsuliml Aol
e Inlerpersrmies  direcdin oealiuliml

Describir las habilidades psicosociales necesarias que necesita la persona en el cargo para el desarollo adecuado de su trabajo; estas

habilidades pueden representar en un gréfico en don se muestre el nivel necesario.

) DOCUMENTO CONTROLADO
ELABCRADD POR: Mombre de la persona que elabord el documento, 51 O NO O

El Manual de Funciones realizado para la Institucion Educativa Luis Carlos
Lépez fue aprobado por el Rector y se puede visualizar en el Anexo C. Manual
de Funciones Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

Para este trabajo de grado solo se mostraran en el Anexo C, algunos ejemplos

de los cargos que hacen parte del Manual de Funciones de la Institucién

Educativa Luis Carlos Lopez.
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6.2. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCION
EDUCATIVA LUIS CARLOS LOPEZ

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno; por lo cual deben ser plasmados en
manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por
parte de todos los trabajadores de la Institucién Educativa Luis Carlos Lopez.,

permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del autocontrol.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha diseflado el Manual de Procesos y
Procedimientos, en el cual se define la gestion que agrupa las principales
actividades y tareas en las diferentes areas de gestibn de la Institucion

Educativa Luis Carlos Lopez.

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia,
poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que ademas, es
imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en
materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas

en la Institucién Educativa.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion,
integrar una serie de acciones encaminadas a mejorar la calidad del servicio
educativo, comprometiéndose con la basqueda de alternativas que mejoren la

satisfaccion del cliente.

6.2.1. Metodologia De Disefio del Manual de Procesos y Procedimientos.
La Implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos se realiz6 de

acuerdo con las siguientes fases de trabajo: Ver Figura 4. Metodologia del

Manual de Procesos y Procedimientos.
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Figura 4. Metodologia del Manual de Procesos y Procedimientos.

La primera etapa de desarrollo del disefio del Manual de Procesos y
Procedimientos en la Institucién Educativa es la Sensibilizacion, esta etapa
comenzd a principios del afio 2007 con los miembros del Equipo Directivo y el
Equipo de Calidad; este proceso de sensibilizacion ha sido desarrollado con la
ayuda de la Fundacion Mamonal con el Proyecto Lideres Siglo XXI y el

acompafamiento de la Universidad Tecnologia de Bolivar.

Una vez el Equipo Directivo y el Equipo de Calidad ha sido capacitado sobre
metodologias para la construccion y el levantamiento de procesos, estos fueron
los encargados de socializar y transmitir lo aprendido al personal que conforma
las diferentes areas de gestioén de la Institucion; de esta forma se emprendio
junto con el Equipo Directivo y el Equipo de Calidad estrategias para disefiar el
manual de procesos y procedimientos de la Institucién Educativa Luis Carlos

Lopez

La segunda etapa es la Identificacion de los Procesos Directivos,

Misionales y de Apoyo, en reuniones realizadas y trabajo en equipos con las
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diferentes areas de gestion de la Institucion se fueron identificando los
principales procesos que constituyen la gestion de la Instituciéon Educativa, en

donde se tiene:

Procesos Directivos

Los procesos directivos son los que establecen la estrategia de la gestion
educativa y caracterizan el estilo de direccion en la Institucion Educativa. Estos
procesos son responsabilidad del Rector y el Equipo Directivo y se ejecutan
con su guia y liderazgo. También son los procesos que proporcionan directrices

a los demas procesos.

En la Institucion Educativa son procesos directivos:

Direccionamiento Estratégico: Este proceso se refiere a la definicion del
rumbo u orientacion que se le quiere dar a los procesos de la Institucion
Educativa. Es un proceso que busca identificar las areas en las cuales la
institucion quiere hacer énfasis para conseguir sus objetivos institucionales y

mejorar la calidad del sistema educativo.

Gestion del Control y Monitoreo: Proceso que estimula la dindmica
Institucional a través de la conduccion y acompamiento preactivo a las areas
de gestion en el desarrollo de sus procesos y la medicion y seguimiento de

estos.

Autoevaluacion Institucional: Es un proceso participativo que involucra a
todas las areas de gestion de la Institucion y que consiste en desarrollar un
sistema de evaluacion permanente con referencia a la calidad de los procesos
y mejorar de forma continua y creciente el servicio educativo prestado por la

Institucion.
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Procesos Misionales

Los procesos misionales son los procesos que interactian para cumplir con la
mision Institucional. Tienen la caracteristica de ser criticos porque expresan la
esencia y el deber ser de la Institucion Educativa; mediante su ejecucion se

obtienen los productos y servicios con valor agregado para los clientes.

En la Institucion Educativa son procesos misionales:

Investigacion y Desarrollo: Proceso que esta orientado al desarrollo de
proyectos investigativos y a la definicion del enfoque pedagdgico de la
Institucion, en busca del desarrollo méximo de las capacidades e intereses de
los estudiantes, basando el éxito de la ensefianza en la interaccion tedrica —

practica.

Disefio Curricular: Proceso que contiene los aprendizajes fundamentales y
basicos que deben desarrollar los estudiantes en cada nivel educativo; se
describen los contenidos de formacién para los educandos que iran
adquiriendo a través de periodos determinados; en este proceso se desarrolla
la estructuracion de los planes de estudios, planes de éareas, planes de
asignatura y planes de clase, necesarios para poder realizar el proceso de

ensefianza y aprendizaje en la Institucion Educativa.

Ensefianza y Aprendizaje: Es el proceso mediante el cual se comunican o
transmiten los conocimientos establecidos en proceso de disefio curricular a los
estudiantes con el fin de brindarles una formacién integral. En este proceso
también se hacen las evaluaciones a los estudiantes sobre su desempefio

académico y social en la Institucion.
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Procesos de Apoyo

Los procesos de apoyo son los que permiten la sinergia organizacional y
proporcionan los medios y condiciones para una dindmica institucional
efectiva. Son los procesos de tipo administrativo que soportan el sistema de
gestién de calidad y son esenciales para la disponibilidad de recursos, dando

apoyo a todos los procesos para asegurar el cumplimiento de la calidad.

En la Institucion Educativa son procesos de Apoyo:

Desarrollo Humano: Es el proceso mediante el cual se enfatiza en el
desarrollo del personal de la Institucién Educativa, con el cual se busca definir,
mantener y cualificar el perfil de los trabajadores Luiscarlistas con base en la

educacion, formacion, habilidades y experiencias exigiditas por la Institucion.

Gestion Recurso Financiero: Es el proceso que se encarga de administrar y
controlar eficientemente los recursos financieros de la Institucion Educativa,
garantizando su adecuado manejo y la produccion de informes oportunos a las

diferentes entes de control.

Gestion Recursos Fisicos: Proceso en el cual se busca asegurar la gestién
integral de los recursos fisicos de la Institucion necesarios para garantizar las
condiciones Optimas de desarrollo del servicio educativo y asegurar la
sostenibilidad institucional. En este proceso se administra la infraestructura y
materiales de la Institucion y se determina, coordina, organiza, controla y

evalla la correcta gestidon de los recursos fisicos.

Gestion Documental: Proceso que permite canalizar y agilizar los procesos de
informacion en las areas de gestion de la Institucion Educativa, con este
proceso se busca aplicar las normas de almacenamiento de la informacion y
documentacion, andlisis y tratamiento de la informacion y documentacion,

publicacion, comunicacién y difusion de la misma.
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Gestion y Apoyo Académico: Proceso que apoya los procesos académicos
desarrollados en la Institucion Educativa y desarrolla actividades relacionadas
con la gestion académico — administrativa encaminadas a prestar un servicio

a la Comunidad Educativa.

Gestion Normativa: Proceso que proporciona asesoria sobre las normas y
leyes reglamentarias vigentes a las areas de gestion de la Institucion Educativa

con el fin de cumplir con los requisitos establecidos por los érganos de control.

Proyeccion Social: Proceso que enfatiza la responsabilidad ética y social del
estudiante como centro de conocimiento y la necesidad de que tome
conciencia critica de la realidad de la sociedad, y desarrolle habilidades que
ayuden a crear su perfil profesional y vocacional en busca de su crecimiento

personal y social.

Bienestar y Calidad De Vida: Proceso encaminado al desarrollo humano de
cada uno de los miembros de la comunidad educativa, para favorecer el
mejoramiento del nivel y la calidad de vida mediante programas y proyectos

psicoafectivas, socioculturales, artisticas, salud fisica y espirituales.

Gobierno Escolar: Proceso que fundamenta su accién en las disposiciones
legales vigentes. Es la estrategia organizativa que promueve mecanismos de
participacion en la comunidad educativa para la definicion, despliegue y logro

de los objetivos institucionales.

Gestion Biblioteca: Proceso que se fundamenta en proporcionar a la
comunidad educativa el servicio del préstamo de material bibliografico, para

contribuir al proceso de ensefianza y aprendizaje de la Institucion.

La tercera etapa Construccion del Mapa de Procesos y la cuarta etapa
Socializacién del Mapa de Procesos de la institucién Educativa Luis Carlos
Lopez se desarrollaron una vez identificado los procesos directivos, los

procesos misionales y los procesos apoyo.
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Se construy6 el mapa de procesos junto con el Equipo de Calidad y este cont6

con la aprobacion del Rector de la Institucion.

Este mapa de proceso fue socializado en la Comunidad Educativa y fue

acogido de manera positiva ya que se sintieron identificados con este.

Ver en la Figura 5. Mapa de Procesos de la Institucion Educativa Luis Carlos

Lopez.

El mapa de procesos debe ser comprendido por todos los miembros de la
Comunidad Educativa es por esto que también se disefio un mapa de procesos
de una forma dindmica buscando que a la Comunidad Educativa le fuera mas
facil de comprender e identificar los procesos y la forma en como interactian

entre si.

Ver Figura 6. Mapa de Procesos de una Forma Didactica.
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Figura 5. Mapa de Procesos de la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.
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Figura 6. Mapa de Procesos de una Forma Didactica.
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Analogia entre el cuerpo humano y el mapa de procesos de la institucion

educativa luis Carlos Lé6pez.

El mapa de procesos relacionado anteriormente es una representacion didactica
en donde se hace una analogia del mapa de procesos de la Institucion Educativa

Luis Carlos Lépez con el cuerpo humano.

Tenemos la representacion del cuerpo humano en donde en la cabeza se ubican

los procesos directivos aquellos como nuestros pensamientos y nuestra razén nos
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ayuda a marcar la direccibn de lo que queremos emprender, en cuanto a la
institucion educativa son los procesos que ayudan a emprender las directrices y el

horizonte institucional de lo que se quiere lograr cémo institucion Educativa.

Luego tenemos nuestros o6rganos internos y ahi se ubican los procesos
misionales, aquellos como nuestros Organos son vitales y los necesitamos para
vivir, y que a falta de uno de ellos ¢ falla seria imposible continuar viviendo puesto
que cada uno de ellos son indispensables para el correcto funcionamiento del
cuerpo humano ; en la Institucién Educativa los procesos misionales son la razén
de ser de la institucion, a falta de uno 0 falla de uno de estos no se estaria

logrando lo que se quiere lograr y se dejaria de prestar un buen servicio educativo.

En las extremidades superiores e inferiores ubicamos los procesos de apoyo, asi
como en nuestro cuerpo humano y en la Institucién Educativa son los que dan
soporte; soporte al cuerpo y en la Institucion son los que ayudan a los demas

procesos a cumplir con su razon de ser.

A falta de una extremidad el ser humano puede seguir viviendo, pero a falta de un
organo vital es imposible vivir, pero se necesita de todo en general para tener una
buena calidad de vida, es asi como en la Institucion Educativa se puede seguir
prestando un servicio sin un proceso de apoyo pero sin un proceso misional es
imposible ya que estos son los érganos vitales de la Institucién Educativa, pero se
necesitan del correcto funcionamiento de todos los procesos de la Institucion para

ofrecer una educacioéon con calidad.

La quinta etapa es la Realizacién de la Red de Procesos de la Institucién
Educativa, en dénde se tuvo en cuenta el area de gestion, el tipo de proceso
(Directivo, Misional, Apoyo) y los procedimientos que se derivan de cada proceso;
para la construccién de la red de procesos se contd con la participacion de los

equipos de cada area de gestion de la Institucion Educativa.
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La red de procesos de la Institucion Educativa se visualiza en el Cuadro 42. Red
de Procesos Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

Cuadro 42. Red de Procesos Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS

0 DE-P-01 Ajuste_e I_mp!em,antacmn del proyecto
educativo institucional
O-DE-P-02 Segun’r_wen_to ¥ ex_raluac:mn del proyecto
educativo institucional.

D-DE-ZOOY

O-DE-p.gz | El#boracidn del plan de mejorarmisnto
Institucional.

D-DE-P-04 Seguimigmo v evaluacidn del plan de
mejoramiento.

D-DE-P-05 Elaboracion del plan operativo,

Seguimiento v evaluacion al plan
O-DE-P-06 operativo.

D-DE-P-07 Elabaracidn del plan estratégico anual

Seguimiento y evaluacidn del plan

D-DE-P-03 ik
estratégico anual

D-Al-2007

D- Ch-P-01 Evaluacion del control interno.

PROCES 0S5 CODIGO PROCEDIMIENTOS
MA-DC- 2007 Disefio Curricular k-0 C-FP-01 Disefio de propuesta curricular.
-0 C-P- 02 Disefin de la estructuracion de un plan
de estudio.
M-D C-P-03 Dls?na de la estructuracian de un plan
de area.
WD C-P-04 Dlseno de la estructuracian del plan de
asignatura.
WD C-P-05 Dizefio de la estructuracidn de un plan
de clase.
W0 C-P-08 Disefio de la estructuracidn de

proyectos pedagdgicos.

Mi-Ed -2007 Ensei za y Aprendizaje h-EA-FP-01 Asignacion acadéemica.

h-EA-P-02 | Disefio de haorarios de clases.
Evaluacian del desempefio académico

M-EA-P-03 y social del estudiante.

M-EA-P-04 Contrpl de Ia disciplina de los
estudiantes.

M-EA-P-05 Gestidn presentacian pruebas de

ICFES.
M-E&-P-06 Flaneacidn de refuerzo y recuperacidn.
MW-EA-P-07 Promocion de estudiantes.

M-EA-P-08 Seguimiento alos procesos de
ensefianza y aprendizaje.
Distribucidn v usao del material

M-EA-P-09 e
didactico.
k-1D -2007F vestigacion y Desarr Elaboracion del plan de mejoramiento
ht-1D-P-01 : i o
del drea de gestidn académica.
b1 D-Po02 Elabora_cEmn del pls!n operativo del area
de gestidn académica.
Seguimiento v evaluacion de |a
rA-1D-F-03 implementacian del modelo

pedagdgico.
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PROCESDOS DE APOY D

CoODIGO PROCESOS CoODIGO PROCEDIMIENTOS
A-DH-2007 Desarrollo Humano. A-DH-P-01 f\/InCLHEIVC’IDh del personal de la

institucidn.

A DH-P-O2 !ndl_.ICCI_D'I’I del per_scmal nuevo de la
institucidn educativa

A DH-P-0O= !ﬂljl_.IE:E:I!J'n de eslu_dlantes nuevos en la
institucian educativa

ADH-P-04 Reajust_e 2 implementacian del manual
de funciones.

ADH-P-05 _Cap_ac:it_siuc:io'n del _personal de la
institucidn educativa.

A-DH-P-05 Elaboracion del repore de novedades.

A-DH-P-07 Otorgamiento de permisos.

A-0OH-P-05 Evaluacion de desempefio.

A DH-P-O9 Estirmulos ¥ reconocimientos del

personal de la institucidn.

A D P00

Cartificacidn laboral.

A-GRF-2007

Gestion Recurso Financiero.

A-GRF-P-01

Elaboracion del presupuesto de
ingresos v gastos.

A-GRE-P-02

Ejecucion presupuestal de gastos.

A-SRF-P-03

Trazlados presupuestales.

S RE P04

Elaboracion del plan anual de caja.

A-SREF-P-05

Fecaudos de ingresos.

A GRE -P-06

Fago de obligaciones.

A-SGRF-P-07

Informe de recursos propios y titulos de
valores.

A-GRF-P-03

Elaboracion trimestral de estados &
informes contables.

A-GRF-P-09

Declaracion anual de ingresos y
patrimonio a la DlAMN.

A-GRF-P-010

Fanejo de CTaja MMenar.

A-GRFEF-P-011

Conciliaciones bancarias.

A-RF-2007

Gestign Recursos Fisicos.

Elaboracion del Plan de necesidades vy

A-RF-P-01
Flan de compras.

A-RF-P-02 Compras de recursos.

A-RF-P-03 Recepcidn vy altas c_ie elementos de
consumo y dewvolutivos.

A-RF-P-04 Entrega de elementos de consumo.

A-RF-P-05 Entrega de elementos devolutivos.

ARF-P-0O6 Remtegrns de elementos devolutivos al
Almacen.

A-RF-P-07 Eaja de bienes ys/0 muebles.

A-RHF-P-08 Ingreso de elementos donados.

A-RF-P-09 Inventario Fisico Anual de Elementos.

A-RF-P-O10 Coordlnav_::lor'!)de aseo y mantenimiento
de |la Institucion Educativa.

A-SD-2007 Gestion Documental. A-S0-P-01 Consulta v préstamo de document os.

A-GD-P-02

Aplicacion ¥ seguimiento a las tablas de
retencidon document al.

GO PO

Transferencias documentales.

A-GD-P-04

Drdenacidn, clasificacidn v descripcian
de documentos.

A-GD-P-05

Preservacian ¥y conservacian en
depdsitos.

A-GD-P-06

Eliminacion docume ntal.

A-EAS-2007

Gestion y Apoyo Académico

A 1S5S F-00

Inscripcidon de Estudiantes.

A-GAL-P-O2

Seleccidn de estudiantes.

A-E5AA5-F-03

Ewvaluacian Inicial de Estudiantes.

B, -0

Matricula de Estudiantes Nuevos.

A-GAA-P-O5

Matricula de Estudiantes Antiguos.

S-S50 -P-05

Cancelacian de Matricula.

A-GAL-P-O7F

Control de Asistencia de Estudiantes.

A-EAA-P-05

Registro de Calificaciones.

Pt -0

Transferencia de estudiantes.

A GALP-010

Reingreso de Estudiantes.

A-EAs-P-01 1

Archivo de Docurmentos yfo
Correspondencia

A-GEAS-P-012

Elaboracion de Certificados de
Estudios.

A-GALP-O13

Comunicacidn e informacion a la
Comunidad Educativa.

A-EAs-P-01 4

Dtorgamiento de Titulos de Formacian
v Certificados.

- (5P -2 007

Gestiagn Normativa
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PROCESOS DE APOYO

CODIGO PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS
izl EHyeCCIon Sorial, A-PS-P-01 Gestidn de alianzas v convenios.
YValoracion del impacto de
ARE:P-02 alianzas y convenios.
Ubicacidn de practicas
A-PE-P-03 empresarnales.
A-PS-P-04 Seguimiento a egresados.
A-BCAV-2007 Bienestar y Calidad de Vida. ABCV-P-01 Revisidn y ajuste del Manual de
Convivencia.
A-BCV-P-02 Estudio socinecondrmico.
Orientacidny asesoria
HREN R psicalogia.
A-BCAW-P-04 Otientacidn profesional.
Prestacidn servicio social
ABCY-P-05 L o ctudiantil
Flaneacion y ejecucion de
A-BCV-P-06 programas de adaptacidn al
medio escolar.
Planeacidn y ejecucidn de
A-BCV-P-0OT7 programas de desarrollo integral
del estudiante.
Irmplermentacidn de escuela
A BGN-RID para Padres de Familia.
Organizacion  de  programas  de
A-BCV-P-09 integracidn con la Comunidad
Educativa.
Qryganizacion de actividades
AERENERRDRA departivas.
Estirnulos v reconocimientos a oS
ABCY-P-01 ooy diantes.
A-GE-2007 Gohierno Escolar Constitucian del Consejo
AHGEF Directiva.
Zonstitucidn del Consejo
A-GE-P-02 Académico y Commisidn de
Evaluacion y Promocidn.
Constitucidn de la Asociacion de
A-GE-P-03 FPadres de Familia v
Asamhblea de Delegados.
Zonstitucidn del Consejo
A-GE-P-04 Estudiantily 1a Eleccidn del
Fersoner.
A-GB-2007 Sl liR A-GB-P-01 | Seleccion el Material Bibliografica.
Recepcidn del Material
A-GB-P-02 Bihliografico.
Procesos Téchicos (Clasificacion v
A-GB-P-03 Catalogacion.
Zonsulta ¥ Préstamo de
A-GH-P-04 Material Bibliografico.
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La sexta etapa la Socializacién de la Red de Procesos se realizé una vez
definida la red de procesos de la Institucion Educativa, esta se presenté ante el
Equipo de Calidad de la Institucion y fue analizada y aceptada por este y aprobada

por el Rector de la Institucion.

Posteriormente a esto se emprendié la séptima etapa que es el levantamiento de
los procesos y procedimientos definidos en la red de procesos, para esto se
realizaron reuniones con el Equipo Directivo y entrevistas con los duefios del
proceso para levantar la informacion necesaria para la caracterizacion de los

procesos Y la descripcion de los procedimientos.

La plantilla utilizada para levantar la informacién de la caracterizacion de los

procesos se muestra en el Cuadro43. Plantilla de Caracterizacion de Procesos.

Cuadro 43. Plantilla de Caracterizacion de Procesos.

Proceso

Objetivo

Proveedores Entradas ACTIVIDADES Salidas Clientes
—_— —_—

Responsables Parametros de Sequimiento y Control Documentos (Internos/Externos)

Interrelaciones con Recursos Indicadores
otros
procesos

Requisitos a cumplir
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La octava etapa es la Documentacion y Construccién del Manual de Procesos
y Procedimientos se realizé al recopilar toda la informacion necesaria para el
levantamiento de los procesos y procedimientos y se procedié a documentarla en
el Formato de Caracterizacion de Procesos y en el Formato Descripcion de

Procedimientos.

La simbologia utilizada para la descripcion de los procesos y procedimientos del
manual se puede ver en el Cuadro 44. Simbologia para la Descripcion de los

Procesos y Procedimientos.

Ver Cuadro 45. Instructivo para diligenciar el Formato de Caracterizacion de
Procesos y el Cuadro 46. Instructivo para diligenciar el Formato de Descripcién de

Procedimientos.

Cuadro 44. Simbologia para la Descripcion de los Procesos y Procedimientos.

— Terminal: Indica la iniciacion y terminacidn del proceso o procedimiento

I:| O peracion: Describe la actividad o tarea gque debe desarrollarse. En el
encabezado de la figura se indica el cargo que desarrolla la accidn.

Decisitn o altemativa: Indica un punto dentro del flujo en gque son

posibles caminos alternativas.

Documento: Representa cualgquier tipo de docurmento qQue se requiera
para el proceso o procedimisento » aporta inTormacidn para gque este =2
pueda desarrallar.

SASdmac enamiento » Archirvo: Se utiliZza cuancdo existe una condicidn de
almacenamiento controlado » se requiere una orden o solicitud para
gque el tem pase a la siguiente actividad programada; igualmente,

cuando se deben archivar los documeantos.

Conector: Es un simbolo gque Tacilita 1a continuidad de as rutinas de
trabajo, ewitando la interseccidn de lineas. MMormalmeaente se indica I1a
continuidad de un paso con otro a traveés de letras o NnuMmMeros

insertados en el simbolo.
El conector puseds asumir dos Tormas.
De rutina: Representa una conexion o enlace en un paso del proceso o

procedimiento con otro dentra de la misma pagina o entre paginas.
El simbolo llewa inserto un ndrmero.
final de pagina con otro paso en el inicio de la pagina siguiente, donde

- Conector de FPagina: Representa una conexiégn o enlace en un paso de

continuda el diagrama de Tlujo. El simbolo llewa inserto una letra

maxascula.

Sentdo de circulaciGgn del Aujo de trabajo_ Conecta los simbolos

sefialando el orden en gque deben ejecutarse los distintos pasos. Define

de esta manera la secuencia del proceso.

175



Cuadro 45. Instructivo para diligenciar el Formato de Caracterizacion de Procesos

INSTRUCTIVO DE CARACTERIZACION DE PROCESOS Cédign: (Cadign del process, indicands el
tipo de proceso, la sbreviatura del normbre
del

i T R e = P [ = : [ S proceso ¥ el afio en que se elabord).
..--{51‘_ 11T Y’y X 11T M1 ¥ 31 1F ¥l - Fecha: (fecha de elaboracion del
é t docwrnento).
Hevizion: (Mliamero de la revizion).
Wersion: Namero de version).
Pizina --- de----
{ DIRECTIVO, AP OYO, MISIONAL )
1. PROCESO NOMEBRE DEL PROCESO 2. TIPD
LA MISION DEL PROCESO ¥ LO QUE SE QUIERE LOGRAR COMEL PROCESO.
3. OBJETW O
INICIA COM: (A CTMIDAD IMICIAL DEL PROCESO )
4_ALCANCE
FINALIZA CON: {ACTMIDAD FIMAL DEL PROCESO )
I 5. RESPONSABLES PERSOMA O PERSOMAS RESPOMSABLES DEL CORRECTO DESARROLLO DEL PROCESO. I
7. RECURSO0OS
CRITICOS DEL RECURSOS QUE SE UTILIZAM Y QUE SOM NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO.
PROCESO
6. REQUISITOS {CRITERIOS A CUMPLIR CON EL FIN DE QUE HAYA CONFORMIDAD CON EL DOCUMENTO ¥ NO SE PERMITA NINGUNA
DESVIACION )
CONSTITUCIONALES LEYES EXTERNOS INTERNOS
8. PROVEEDORES | 9. ENTRADAS ):> 10. ACTIVIDADES 11. DESCRIPCION - 12. SALIDAS 13. CLIENTES 14. RESPONSABLES
BREYE RESULTADOS DE
EXPLICACION DE ESTAS
COMO REALIZAR EL ACTIIDADES, PERSOMNA O
PERSOMNA QUE .
IMFORRACIOMN YO SUBFROCESO, 5E FLUEDEM SER: PROCESO QUE
PROWEE SECUEMNCIA DE FPERSOMA
Sl DOCUMEMTOS REFERERCIAR FORMATOS, RECIBE LOS
INFORMACION & LAS ACTIVIDADES EMCARGADA DE
UTILIZADOS PARA PROCEDIMIEMTD, PLAMES, RESULTADOS
PROCESOS. EX QUE SE Y HACER CUMPLIR
REALIZAR EL GUIAS E DOCUMENTOS, GEMNERADDS
CARGO XYE, REALIZAM EL PROCESO.
PROCESO. INSTRUCZIOMES DE PROGRAMAS, EMLAS
PROCESO XYZ,
TRABAID CROMOGRAMAS SALIDAS
DE
TRABAJO
LGt o]
15. INTERRELACIONES COM
16. INDICADORES 17. SEGUMIENTO ¥ CONTROL
OTROS PROCESOS
MOMERE DE LOS PROCESOS INDICADORES QUE AYUDARAMN A MEDIR EL ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTC QUE SE LLEVAM A CABC
QUE INTERACTUAN COM ESTE DESEMFERO DEL PROCESO PARA CONTROLAR EL PROCESO
PROCESO EM DESARROLLO.
18 DOCUMENTOS
PROCEDMIENTOS — GUIAS — INFORMES- REGISTROS QUE GEMERA ESTE PROCESO
CODIGO DEL
PROCEDIMIEMTO CODIGO S
MOMERE DEL FROCEDIMIENTO, DOCUMEMNTOS E
b=1] TIEME- SIMNG SE MOMBRE DEL REGISTRO Y0 FORRMATO
INFORMES
TIEME SINO SE COLOCA MiA
COLOCA M
Elaborado por. Revisado por. Apmhado por. Clopia conirolada 5i O No O
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Cuadro 46.

Procedimientos.

Instructivo para diligenciar el

Formato de Descripcion

< memcos
EDUCATIVA

LUBS CARLOS LOPED

INSTRUCTIVO DE DESCRIPCIGON DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUCION EDUCATIVA LUES CARLOS LOPEZ

Cddign: A-RF-P-010

(La primera letra referencia el tipo de
proceso (v, &, D), la segunda ¥ ter-
cera letra referencia el ecddigo del
proceso, la cuarta letra (P) referencia
procedimiento ¥ por dltitno el nire-
1o del procedimiento relacionado.

Fecha: {fecha de elaboracidn del do-
cumento).

Fevigion: {Miamero de la resdsion).

Version: (Marmero de la resision).

Fagma — de —

1. PROCESO

NOMERE DEL PROCESO

2. TIPO

{DIRECTIVO, MISIONAL
APOYO

3. PROCEDMIENTO

CODIGO ¥ NOMBRE DEL PROCEDMIENTO

I 4. OB.JET VO ILA MISIGH v LD QUE SE QUIERE LOGRAR COM EL PROCEDIMIENTO

| 5. ALCANCE

I EL MWEL DE ALCANCE QUE COMPRERDEMN LAS ACTHIDADES DEL FROCEDIMIENTO

6. RESPOMNSAEBLES

PERSOMA O PERSOMNAS RESPOMSAELES DEL CORRECTO DESARROLLO DEL PROCESO.

7_DEF INICIONES

DEFIMICIONES QUE SE NECESITAM COMNOCER PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

8. DESARROLLO

9. ACTHIDAD

10. FLUJOGRAMA

11. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CARGO O EQUIFO

RESPOMSABLE
12. INDICADORES DE PROCEDIMIENTO
Mo. INDICADOR
1 FORMULA PARA MEDIR EL INDICADCOR DEL PROCEDIMIENTO.
13. CONTROL DE REGISTROS
. RESPOMSABLE DEL LUGAR DEL AR- TIEMF O DE
CODIGO MOMBERE > ACCESO
ARCHM O CHIWO RETEMCIOMN
TIEMPO QUE PERSOMA O
LUGAR EM
RESPOMNSABLE DEL SE PERSOMAS
CoDIGo DEL DoOMDE SE .
MOMBRE DEL REGISTRO. ARCHNO DEL MAMNTEMDRA QLUE TIEMEM
REGISTO. ARCHINA EL
REGISTRO. EL ACCESOAL
REGISTRO.
REGISTRO. REGISTRO
Elahorado porx ERevicado por A probadoe pox Clopia conbtmlada Si O e O
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La ultima etapa es la Socializacién y Aprobacién del Manual de Procesos y
Procedimientos, al haber finalizado la etapa de documentacién y construcciéon del
manual, este fue presentado y socializado en el Equipo de Calidad y fue aprobado

por el Rector y el Equipo Directivo de la Institucion.

El Manual de Procesos y Procedimientos realizado para la Institucion Educativa
Luis Carlos Lépez se puede visualizar en el Anexo E. Manual de Procesos y

Procedimientos Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.

Para este trabajo de grado s6lo se mostraran en el Anexo E, algunos ejemplos de
los cargos que hacen parte del Manual de Procesos y Procedimientos de la

Institucién Educativa Luis Carlos Lopez.
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7. CONCLUSIONES

Para la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez es de mucha importancia contar
con herramientas de gestion sistematica que le permita evaluar el desempefo
institucional en términos de calidad y que le sirva para mejorar su gestién en la

prestacion del servicio educativo y lograr la satisfaccion de sus clientes.

En el anterior proyecto de grado se contribuy6 a mejorar e innovar la calidad en la
gestion del sistema educativo de la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez de la

siguiente forma:

La institucion ha definido la gestion del sistema educativo como un conjunto de
partes o elementos distintos pero independientes que intervienen intencionalmente

en torno a objetivos en contaste interaccion con el medio en que se desenvuelven.

La Institucibn Educativa al no contar con una adecuada herramienta de
autoevaluacion institucional que evalle la gestion realizada en las areas de
gestion que la integran hace que se generen distintos problemas en cada una de
estas como se pudo observar en el diagndstico institucional de la institucion lo cual
contribuye a no generar las estrategias correctas para el mejoramiento de la

gestion educativa.

Es por esto que se disefio un modelo de autoevaluacién institucional para la
Institucion Educativa Luis Carlos Lopez; este modelo consta de cinco etapas:
planteamiento, busqueda de la informacion, evaluacién, divulgacion vy
mejoramiento; asi mismo se disefiaron instrumentos y formatos de evaluacion a fin

de garantizar la correcta aplicacion del modelo de autoevaluacion institucional.
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Se puede concluir de lo anterior que al haber disefiado el modelo de
autoevaluacion institucional para la Institucion Educativa genera una oportunidad
de mejoramiento en la gestién educativa que se viene realizando ya que si la
Institucidon aplica el modelo correctamente evaluaria adecuadamente los procesos
gue conforman cada area de gestién y una vez aplicado el modelo seria el punto

de partida para generar estrategias de mejoramiento institucional.

Posteriormente una vez identificado, definido y priorizado los diferentes problemas
en cada area de gestion de la institucion y partiendo en orden de importancia se
generaron estrategias de mejoramiento para solucionar los problemas; es por esto
que se disefio un plan de mejoramiento institucional a corto, mediano y largo plazo
en donde se definieron oportunidades de mejora, objetivos, metas, estrategias
claves e indicadores a fin de darle solucion en determinado tiempo a los

problemas presentados en cada area de gestion.

Al concluir con el disefio de los planes de mejoramiento se disefio los planes
operativos a corto, mediano y largo plazo para cada area de gestidén teniendo en
cuenta las estrategias previamente establecidas en el plan de mejoramiento a fin
de desarrollarlas, hacerles seguimiento y evaluarlas para garantizar el logro de los

resultados esperados dentro del horizonte de tiempo establecido.

Se puede concluir de lo anterior que los planes de mejoramiento y los planes
operativos son herramientas de suma importancia para institucion ya que estos
establecen una relacion entre fines y medios, a fin de cumplir una funcion de
mejora en un futuro y una funcién estratégica en el desarrollo actual; también los
planes de mejoramiento y operativos constituyen el factor fundamental para
realizar el proceso de direccionamiento de la Institucibn Educativa proceso
encargado de enmarcar el horizonte para los demas procesos que constituyen el

sistema de calidad de la Institucion.
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Con los planes de mejoramiento y los planes operativos no sélo se ha buscado
apoyar los actores sociales e institucionales de la Institucién si no de elaborar
estrategias y acciones que permitan a la institucion mejorar continuamente en la

calidad de la gestién educativa.

Otras herramientas que contribuyen al mejoramiento de la gestion educativa son

los manuales del sistema de calidad disefiados para la Institucion Educativa.

El manual de funciones disefiado para la Instituciébn Educativa se realiz6 a partir
de entrevistas con el personal de la institucion y teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Distrital de Cartagena;
este manual de funciones es un documento que contiene de forma ordenada y
sistematica informacién sobre las funciones y perfil ocupacional para cada cargo

de la Institucion.

Se puede concluir que el manual de funciones de la Institucion Educativa es una
herramienta que ayuda a identificar necesidades de capacitacion y desarrollo del
personal; facilita el estudio y analisis de la evaluacion de desempefio; define
claramente las funciones que le corresponde a cada cargo para delegar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones; orienta al personal
de nuevo ingreso, facilitando la incorporacion a las distintas areas; logra un mejor

aprovechamiento de los recursos humanos.

Por ultimo se disefidé del manual de procesos y procedimientos que se realizé junto
con el Equipo Directivo de la Institucién y los duefios de cada proceso y se
socializé en el Equipo de Calidad y fue aprobado por el Rector de la Institucion;
este manual muestra todos los procesos de la Institucion Educativa de acuerdo a
su naturaleza (directivo, misional y de apoyo), el area en el cual se desenvuelveny
la manera como interactian entre si; asi mismo para cada proceso existen los

procedimientos y los registros necesarios para su correcto desempefio.
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Se puede concluir que el manual de procesos y procedimientos de la Institucion
Educativa es una herramienta que facilita la comprension de los procesos tanto
para el personal antiguo de la Institucion como para el personal de nuevo ingreso;
integra todos los elementos que influyen sobre la calidad del servicio prestado por
la Institucidn; los procesos se realizan de una manera estandarizada; se
contribuye al mejoramiento de calidad; ofrece un enfoque sistematico para la
calidad total, a través de la documentacién, implementacion y mantenimiento de
los procedimientos y especificaciones de trabajo; ayuda a registrar la conformidad
o no conformidad en la prestacion del servicio detectdndose a tiempo cualquier
irregularidad; crea conciencia respecto a la calidad y mayor satisfaccion de los
empleados en el trabajo, mejorando la cultura de calidad de la Institucion; mejora
la confianza en los clientes; asegura un sistema gerencial de calidad que busca
que todo aspecto relacionado con el servio sea adecuadamente planificado y
ejecutado; ofrece un servicio educativo segun las especificaciones del cliente;
mejora la prestacion servicio educativo; motiva y forma al personal sobre la mejora
de la calidad, lo cual es importantisimo para la estima del personal, sentirse parte
fundamental para la mejora y genera una mayor responsabilidad vy
empoderamiento; se definen normas de calidad y especificaciones; genera

soluciones oportunas a las quejas y reclamos del cliente.
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8. RECOMENDACIONES

Aplicar el modelo de autoevaluacion Institucional Propuesto en este
proyecto de grado para lograr una mejor evaluacion de los procesos de las
diferentes areas de gestion de la Institucion y establecer oportunidades de
mejoramiento.

Desarrollar de forma ordenada y continua cada una de las etapas del
modelo de autoevaluacion institucional (planteamiento, busqueda de la
informacion, evaluacion, divulgacién, y mejoramiento) a fin de garantizar la
correcta aplicacion del modelo y de obtener resultados evaluativos reales y
veraces.

Utilizar en la etapa de evaluacion del modelo de autoevaluacion los
instrumentos, formatos y el software aplicativo de Excel de la linea base de
la Institucion Educativa disefiados para tal fin; con el propésito de
garantizar la efectividad de la aplicacion del modelo de autoevaluacion
Institucional.

Aplicar cada una de las etapas que conforman el ciclo de mejoramiento
Institucional para disefar los planes de mejoramiento y operativos a fin de
garantizar la implementacién de estrategias adecuadas que contribuyan al
mejoramiento de la gestion educativa.

Desarrollar las actividades, proyectos, estrategias planeadas en los planes
de mejoramiento institucional a corto, mediano y largo plazo a fin lograr
alcanzar las metas y objetivos definidos en el tiempo establecido para
contribuir al mejoramiento de la gestidon educativa.

Cumplir con las acciones operativas establecidas en el plan operativo
Institucional a corto, mediano y largo plazo a fin de desarrollar las
estrategias de acuerdo a lo planeado y cumplir con las metas, objetivos y
oportunidades de mejora definidas en los planes de mejoramiento

institucional.
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Entregar el manual de funciones a cada funcionario de la Institucion
Educativa, para que cada uno de ellos lo conozca, se familiarice y ejecute
las funciones y responsabilidades propias del cargo.

Actualizar el manual de funciones cuando sea necesario ya sea por que se
suprima, adicione, o modifique un cargo; recordar que para la actualizacion
del manual se deber fijar los lineamientos basicos para la elaboracion de la
descripcion de funciones y el perfil ocupacional de cada cargo que posee la
Institucion.

Utilizar el manual de funciones como una herramienta que ayude a
identificar necesidades de capacitacion y desarrollo del personal y a realizar
las evaluaciones de desempefio del personal de la Institucion.

Adoptar para el desarrollo continuo de la gestion educativa el manual de
procesos y procedimientos disefiado para Institucion Educativa Luis Carlos
Lopez.

Utilizar el manual de procesos y procedimientos como instrumento a través
del cual se monitoree el control interno de la Institucion Educativa.

Aplicar lo establecido y documentando en el manual de procesos y
procedimiento a fin de garantizar la eficacia, eficiencia y economia de todas
las operaciones, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las
funciones y actividades definidas para el logro de la misién institucional.
Utilizar el manual de procesos y procedimientos para efectuar un adecuado
mecanismo de desarrollo institucional.

El Equipo de Calidad de la Institucion serd el principal impulsador de la
divulgacién, mantenimiento y actualizacion del manual de procesos y
procedimientos.

Difundir el manual de procesos y procedimiento a través de mecanismos

idéneos en todas las areas de gestion de la Institucion Educativa.
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Poner al alcance de todo el personal que integra la Institucion Educativa el
manual de procesos y procedimientos y entregar a los duefios de cada
proceso la parte correspondiente a los procesos en donde participan.
Utilizar los registros, formatos e instructivos disefiados en este proyecto de
grado para cada proceso a fin de establecer evidencias sobre la gestion de
la calidad realizada en el sistema educativo de la Institucion.

El Rector y el Equipo de Calidad deben velar por el cumplimiento de los
objetivos trazados en cada uno de los procesos y procedimientos.
Comprometer al personal a realizar los procesos y procedimientos segun lo
establecido en el manual de procesos y procedimientos.

Realizar reuniones en todas las areas de gestion de la Institucién en donde
los miembros de cada area den sugerencias, realicen preguntas sobre
dudas que tengan en cuanto a la implementacion del manual de procesos y
procedimientos.

Capacitar constantemente al personal que integra cada area de gestion de
la Institucion Educativa en temas relacionados con la calidad y el
mantenimiento del sistema de gestiéon de calidad a fin de que estos se
apropien y lo apliquen en su trabajo diario.

Realizar mantenimiento contaste al sistema de gestion de calidad de la
Institucion a fin de que se practique el mejoramiento continuo en todos los
procesos de la Institucion.

Actualizar el manual de procesos y procedimientos cada vez que sea
necesario ya sea porque se adicione, modifique o suprima un proceso y
procedimiento; tener en cuenta para su actualizacion la metodologia
utilizada en este proyecto de grado para el disefio del manual de procesos y
procedimientos.

Recordar que: “la medicion es el primer paso para el control y la mejora. Si

no se puede medir algo no se puede entender. Si no se puede controlar no
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se puede mejorar™®; tener en cuenta lo anterior para fundamentar la

correcta gestién el sistema de gestion de calidad; medir y evaluar el
desempefio de todos los procesos de cada area de gestion a fin de que la
institucion conozca el nivel de calidad que posee y elaborare estrategias

encaminadas al mejoramiento continuo.

15 H. JAMES HARRINGTON
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ANEXO A. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL
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DIAGHOSTICO INSTITUCIONAL

GESTION

DEBILIDADES

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Falta:

Difusidn del
horizonte Insti-
tucional.

Divulgacion de
los planes de
mejoramiento
3 nivel de cada
una de las
areas estraté-
gicas.
Liderazgo  de
alguna de los
miembros  del
Zonsejo Direc-
tivo.

Mas participa-
cidn en el Con-
sejo Acadérmi-
co de la jorna-
da am. v sub-
sede.

Mejorar el con-
trol v ewvalua-
cidn en la mat-
cha de la Insti-
tucidn.

Mas  compro-
miso =1g] =]
gobierno esco-
lar en la refe-
rente al persa-
nera En =]
cumplimiento y
gjecucian  de
sus funciones.
Mas sentido
de perenencia
de algunos
directivos v la
apropiacion de
sus funciones.

Contar con un
haorizante Institu-
cional  definida
en el Provecto
Educativo  Insti-
tucional.
Liderazgo di-
rectiva para la
consecucion de
recursos.
Consejo Directi-
wa  can funcio-
nes claras.
Consejo Acade-
mico con funcio-
nes claras.

Se cuenta con
planes de mejo-
ramiento [nstitu-
cional.
FParicipacidn en
el Gohiemo
E=zcolar
(Consejo Estu-
diantily.
Fesponsahilidad
en el cumpli-
miento de ta-
reas, activida-
des ¥ procesos
de la Institucidn.
Recurso  huma-
no necesario.

La vinculacion de la
Institucidn  al  Fro-
vecto Lideres Siglo
.

El acompafiamiento
de entidades priva-
das v semi oficiales
en la orientacion del
manejo de los pro-
CES0S.

Desconocimiento de  Ia
labor educativa de la Insti-
tucidn.

Desconocimiento de  Ia
gestion Educativa.

Flanes operativos inope-
rantes.

La wedicalidad de los pro-
CEesS0s.
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GESTION

DEEBILIDADES

FORTALEZAS

OPORTUNHIDADES

AMENAZ AS

Falta:
-

Mas claridad en
los procesos de
evaluacion y
seguimiento  de
los estudiantes.
De espacios
[u]gylu] estrate-
dias para trans-
ferir experien-
cias de aprendi-
Zzaje desde el
enfogque  social-
cognitivo.

Mas integracian
entre las areas,
transversalidad
en los proyec-
tos, seguimiento
v control en los
mismos.
Capacitacion
del docente en
lo referente a la
preparacion de
los  estudiantes
en las pruehas
ICFES w saber,
resultados par
debhajo de Io
esperado.
Cretenminar el
nivel de apren-
dizaje con gue

ingresan los
estudiantes a la
Institucion.

Mas control en
el cumplimiento
de las tareas
escolares.

La realizacidn
del cantrol de la
asistencia de
los estudiantes.

Interés de los do-
centes para mejo-
rar la calidad edu-
cativa.

Reuniones de
area vy Jornadas
FPedagdgicas.
Espacios disponi-
bles en el horario
para las reuniones
de areas.
Compromiso de
los Directivos.
Interés de los do-
centes.
Mejoramiento  del
nivel  académico
reflejado en  las
pruebas  de  1C-
FES.

Winculacion de un
ndrmero significati-
vo de estudiantes
egresados a las
Universidades
publicas v priva-
das.

- Analisis v retroali-
rmentacidn de las
Fruebas de Esta-

do.

- Tener un enfogue
pedagdgico.

- Los lineamientos

v estandares cu-
rriculares como
estrateqias para
Organizar proyec-
tos  desde las

areas.

- La capacitacion
en competencias
ICFES.

- Capacitacion

brindada a algu-
nos docentes por
la Secretaria de
Educacian.

- Flan de capacita-
cidn vy entrena-
mienta al perso-
nal docente para
el  mejoramiento
de las resultados.

Desmotivacian  en
los estudiantes.
Excesa de activida-
des en los proyec-
tos.

Competencias con
otras  Instituciones
que ofrecen  un
rmayar nivel acadé-
mica.

Desercion Escolar.
Falta de compromi-
50 de los padres
de familia.
Establecimiento de
diagnastico para
los estudiantes que
ingresas a la Insti-
tucidn.
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GESTION

DEBILIDADES

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

AMEN-AAS

ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Falta:

De recursos
Financieros
para mejorar la
calificacian  del
recursa  huma-
no.

Dotacidn de
recursos didacti-
cos vy tecnoldgi-
cos.
Adecuacion  de
la planta fisica
en lo referente a
pintura, ilumina-
cidn, toma elec-

trica, arreglos
de puertas, te-
chos, bafios

para docentes v
directivos.
Ampliar el saldn
mudltiple para
adrupar a todo
el estudiantado.
De programas
de capacitacidn
sobre el uso,
cuidado, mante-
nimiento v segu-
ridad en la plan-
ta fisica,

Equipo de sani-
do con  amplifi-
cacidn para una
mejar cormunica-
cidn en los mo-
mentos de en-
cuentro en  la
cormunidad.
Mas articulacidn
entre el Bienes-
tar escolar v los
docentes en el
manejo de los
CAS0s.

Recursao  huma-
no en psicologia
para la Jornada
a.m. vy subsede.
Racionalizar los
gastos en Ia
compra de insu-
oS,

Mayar contral
con los ingresos
de cedificados w
tienda escolar

Llso correcto de los
recursos  instituciona-
les.

Se hace gestion para
la consecucion de
recursos.

Creatividad de los
docentes en el uso de
los  pocos  recursos
existentes.

Deseo de superacian
de un ambiente efecti-
wo para el aprendiza-
je.

Existencia de un aula
rmiditiple.

Se cuenta con una
planta fisica amplia.
Existencia de un edqui-
po de bienestar.
Existe un personal de
aseo vy wvigilancia muy
eficiente.

Fersonal  iddneo v
lideres capacitados
an las diferentes

areas de gestidn.
Espacios disponibles
para adguirir habilidad
en el manejo de los
procesos Instituciona-
les.

- wWinculacion
de empresas
privadas W

arganismos
no Suberna-
mentales.

- Articulacidn
con el Sena,
cOnvenios con
Techar, 14~
FlZ, Uiniversi-
dad Tecnold-
gica de de
Bolivar en la
arientacian  a
la comunidad
educativa
sobre los pro-
cesos peda-
gagicos.

- La ley 715 en
cuanto a la
posikilidad de
recibir  recur-
sos de acuer-
do a la pobla-
cidn estudian-
til.

- Ley 115 posi-
bilidad de
recibir recur-
S0S segn
ndmero de
estudiantes.

Personal no califi-
cado.
Desmotivacidan en
general de todo el
persanal.
Accidentalidad w
deficiencia en sa-
lud e higiene.
Deteriaom de la
cormunicacion.
Desmotivacian de
la Media Técnica
por no tener espa-
cio propio para
funcionar.

Mala distribucian
de los recursos por
no establecer prio-
ridades.
Desinteres de estu-
diantes v padres
de familia.

Alto indice de des-
empleo en las fa-
milias.
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GESTIOHN

DEBILIDADES

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

AMENZAS

S0CIAL COMUNITARIA

Falta:

hejorar la proyec-
cian  de  progra-
mas  instituciona-
les a la comuni-
dad.

Cubrir la deficien-
cia de almuerzos
para los estudian-
tes de la Media
Tecnica.

Falta de acciones
para tener una
mayor relacion
con el entorno
otras Instituciones
de la comunidad
educativa.

De estrategias de
acercamiento =]
integracion de
padres de familia
en =1 proceso
educativo.

Mlas motivacion
para acercar a los
padres de familia
v comunidad en
general a la Insti-
tucidn educativa.
Llna mayor apro-
piacién del  ma-
nual de conviven-

cia.

Contar con un
servicio de refri-
geria.

E=scuela para pa-
dres.

Horarios de aten-
cign a padres de
farmilia.

Contar con un
Manual de conwi-
wencia.

Buen ambiente de
trabajo entre los
docentes.
winculacian del
Bienestar F amiliar
para  mejaorar el
rivel nutricional
de la comunidad
estudiantil.

Un  alto ndmero
de docentes con
compromiso Insti-
tuciaonal.

Alto compromiso
de los directivos
en el mejoramien-
to de la Institu-
cidr.

Disposician al
cammbio por parte
del personal do-
cente.

Se cuenta con
personal especia-
lizado con acepta-
cion de la comuni-
dad.

- Heconocimiento
de la Institucian
an la Secretaria
de Educacian,
Sena, Universi-
dad Tecnoldgi-
ca, Fundacican

ramonal ¥

otros.

- FProyecto Lide-
res Siglo x|

- Alianza OMNGE o

EBienestar esco-
lar para el apo-
vo de los estu-
diantes en lo
referente a la
alimentacidn.

- *incularse al
sector empresa-
rial v aprender vy
recibir aportes.

- Acompafia-
miento ermpre-

sarial.

Desconocimiento
de la Institucian.
Falta de reconoci-
miento de las ne-
cesidades por
parte de los estu-
diantes.

Alto indice de la
ruptura de la uni-
dad farmiliar.
FPandillas  juweni-
les.

Comunidad  des-

plazada.
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ANEXO B. APLICATIVO DE EXCEL DE LA LINEA BASE DEL MODELO DE
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

(Ver el CD)
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ANEXO C. MANUAL DE FUNCIONES INSTITUCION EDUCATIVA LUIS
CARLOS LOPEZ
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PRESENTACION

OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES
CONTROL DE ACTUALIZACIONES

CARTA ORGANICA

CONSEJO DIRECTIVO

CONSEJO ACADEMICO

COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION
CONSEJO ESTUDIANTIL

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA
CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA
EQUIPO DE CALIDAD

CARGOS DIRECTIVOS

RECTOR

COORDINADOR ACADEMICO
COORDINADOR DE CONVIVENCIA SOCIAL

CARGOS ACADEMICOS
JEFE DE AREA
DIRECTOR DE GRUPO
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CARGOS ADMINISTRATIVOS
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
CONTADOR

ALMACENISTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO-ARCHIVO
AUXILIAR DE SISTEMAS
BIBLIOTECARIO

SECRETARIA EJECUTIVA
SECRETARIA

CELADOR

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

CARGOS DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
PSICOLOGO

PSICORIENTADOR

TRABAJADOR SOCIAL

DOCENTE EDUCADORA ESPECIAL
PEDAGOGA REEDUCADORA
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PRESENTACION

En el presente Manual de Funciones se formaliza las responsabilidades de cada
uno de los empleados de la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez, que procura
satisfacer las necesidades laborales y el bienestar de cada uno de los miembros
de la Comunidad Educativa segun el ideario de compartir fraternalmente con
sentido de pertenencia a la Institucion, creando un ambiente asertivo, proactivo y

responsable de sus deberes.

Con el compromiso de quienes integran el movimiento LUIS CARLISTA que va
mas alla del simple cumplimiento de las funciones; es muy importante la
proyeccion del perfil, teniendo presente la formacion, las motivaciones y el
desempefio eficiente. La evaluacidn permanente va permitiendo cualificarlo y

mantener un nivel de alta calidad.

Cada miembro de la Institucibn Educativa reconoce su compromiso y trabaja

porque el sentido de pertenencia y de identidad fortalezca cada dia.
El Manual de funciones se presenta para dar cuenta de las acciones que a cada

uno le corresponde cumplir en su compromiso con la Institucion y con los sectores

gue atiende.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES

Los siguientes objetivos dan las pautas para vivenciar el MANUAL DE
FUNCIONES:

1. Precisar una estructura organizativa que marque las pautas de
procedimientos para el manejo de la responsabilidad de cada uno de
los empleados de la Institucion con los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.

2. Establecer criterios y pautas que permitan mejorar la convivencia
pacifica, garantizando el didlogo y la participacién activa y asertiva.

3. Proporcionar un ambiente que permita la vivencia de una
autodisciplina formadora donde ser ejerza una libertad responsable.
(autonomia), el sentido de pertenencia, la responsabilidad, la
puntualidad, la honestidad y la pro actividad en el cumplimiento de
sus deberes.

4. Estimular y valorar siempre cada uno de los empleados para tener
un verdadero sentido de tolerancia, equidad, amabilidad, respeto y
ternura para que se generen auténticas relaciones fraternales como
miembros de una comunidad.

5. Fomentar campafias para lograr que Directivos, Docentes,
Administrativos, conozcan sus derechos y deberes para que la
Institucién viva un ambiente formativo y de magnificas relaciones
interpersonales donde predomine el sentido de pertenencia a los
principios de la Institucion.
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

El presente Manual tendra control de versiones, por lo cual debera actualizarse
cada vez que resulten nuevas modificaciones en los cargos, se adjunte o eliminen

cargos.

Al consultar copias impresas, es necesario cerciorarse que correspondan a la
altima version aprobada, identificandola en cada cargo con el numero de
actualizacion y la fecha de la misma. Cada actualizacion implica que la version
anterior no debe seguir siendo utilizada. Cualquier version del Manual que no
tenga las actualizaciones no tendra validez; por lo tanto se tendra como

documento obsoleto, no oficial.

Una vez recibido el envio de actualizacion, el responsable de la misma procedera
a retirar las hojas obsoletas e incorporar las actualizadas, registrando la siguiente

informacion de manera cronoldgica:

Formato de Control de Actualizaciones

ENTREGA FECHA Codigo y Nombre del cargo | 5 .\, lizado
No bia | Mes | Afio Suprlmldo,'Adlcmnado 0 por:
Modificado
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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CARTA ORGANICA

INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS LOPEZ
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REP.CONS.ESTUp

REPRESENTANTES DIRECTIVOS
REPRESENTANTES DOCENTES
REPRESENTANTES BIENESTAR
REPRESENTANTES ADMINISTRATIVOS
REFRESENTANTES PADRES
REPRESENTANTES ESTUDIANTES
EQUIPO DE APOYO

PO=ZPOIO0 P=-APO
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CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo es una instancia de participacion de la Comunidad Educativa

y orientacion académica y administrativa del colegio.

El Consejo Directivo estara integrado por:

1.

El Rector, quien lo preside y convocara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

Dos (2) representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los
votantes en una asamblea de docentes.

Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta Directiva
de la Asociacion de Padres de Familia.

Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes,
entre los estudiantes que se encuentren cursando el Ultimo grado de
educacion ofrecido por la Institucion Educativa.

Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de
temas presentados por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos
0 en su defecto, por quien haya ejercido en el afio inmediatamente anterior
el cargo de representante de los estudiantes.

Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito
local o subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el
funcionamiento del establecimiento educativo.

El representante serd escogido por el Consejo Directivo, de candidatos

propuestos por las respectivas organizaciones.
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FUNCIONES GENERALES

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucion y
gue no sean competencia de otra autoridad con el fin de garantizar la
correcta administracion del establecimiento educativo.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y administrativos con los alumnos de la Institucion, y después
de haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o
manual de convivencia con el fin de garantizar la armonia y la buena
convivencia en la Comunidad Educativa.

Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la Institucion con el
fin de establecer normas que direccionen y transmitan el ideario
Luiscarlista.

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la
asignacion de nuevos con el fin de ofrecer el derecho de la educaciéon a
aquellas personas que quieren estudiar en la Institucién Educativa.
Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad
educativa, cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado con el
proposito de velar por la integridad fisica y moral de la comunidad
educativa.

Aprobar el plan anual de actualizacién del personal de la Institucion
presentado por el Rector con el propoésito de que la Institucion Educativa
cuente con el personal idoneo para prestar un servicio de calidad.
Participar en la planeacién y evaluacion del Proyecto educativo
institucional, del curriculo, del plan de estudio y someterlos a la
consideracion de la Secretaria de Educacién respectiva o del organismo
gue haga sus veces, para que verifiguen el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa
con el préposito de cumplir con las normas legales vigentes y ofrecer un

servicio de calidad.
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Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y
social del estudiante que han de incorporarse al reglamento o manual de
convivencia. En ningdn caso pueden ser contrarios a la dignidad del
estudiante. Lo anterior con el fin de estimular al estudiante por los logros
alcanzados y de corregirle en caso de que cometa una falta establecida
en el manual de convivencia.

Participar en la evaluacibn de los docentes, Directivos docentes,
Personal administrativo de la institucion con el propdsito de evaluar el
desempenio laboral de los funcionarios de la Institucion Educativa.
Recomendar criterios de participacion de la Institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas con el fin de establecer
buenas relaciones con la comunidad educativa.

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones de
la Institucién en la realizaciébn de actividades educativas, culturales,
recreativas, deportivas y sociales de la comunidad Educativa con el fin
de establecer la correcta administracién y uso de los recursos fisicos de
la Institucion.

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con
otras instituciones Educativas y la conformacién de organizaciones
juveniles con el propédsito de que la Institucion fraternice con el entorno
gue la rodea.

Administrar los fondos de servicios educativos de la Institucion con el fin
de gestionar el correcto manejo de estos.

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y
los provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los
padres y responsables de la educacion de alumnos, tales como
derechos académicos, uso de libros de texto y similares con el fin de
garantizar la correcta administracion de los recursos financieros de la
Institucion Educativa.

Establecer su propio reglamento con el propdsito de establecer normas

encaminadas al direccionamiento de la Institucion Educativa.
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CONSEJO ACADEMICO
Es la instancia superior en la orientacion pedagdgica del establecimiento.

Esta integrado por el Rector, quien lo preside, los directivos docentes y un

docente por cada area definida en el plan de estudio.
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FUNCIONES GENERALES

Estudiar el curriculo y proporcionar su continuo mejoramiento,
introduciendo las modificaciones y ajustes con el fin de mejorar el
plan de estudio establecido en la Institucion Educativa.

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion con el fin de
mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje de la Institucion
Educativa.

Participar en la evaluacion institucional anual con el fin de mejorar los
procesos del area de gestién académica de la Institucion Educativa.
Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periodica del
rendimiento de los educandos y para la promocion con el fin de
asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de la
evaluacion de los aprendizajes.

Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacion
de su desempefio académico con el fin de que el estudiante reciba
una objetiva y correcta evaluacion sobre su desempefio.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores

gue le atribuya el proyecto educativo institucional.

COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

La Comision de Evaluacién y Promocion es la instancia donde se define la

promociéon de los educandos se hacen recomendaciones en relacion con las

actividades de refuerzo y superacion que deben cumplir los estudiantes que

presentan dificultades en la obtencion de los logros minimos o competencias

definidas para cada area en el plan de estudios. Define ademas los casos de

promocion anticipados. Esta conformada por el Consejo Académico, una para

cada grado.
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Las Comisiones de evaluacion y promocion estan integradas por:

1. El Rector o su delegado.

2. Hasta tres docentes

3. Un representante de los padres de familia.

FUNCIONES GENERALES

Reunirse ordinariamente al finalizar cada periodo y a la culminacion
del afio escolar, para analizar los casos de los educandos con
evaluacion insuficiente o deficiente en cualquiera de las areas y
extraordinariamente cuando sean citados por el Rector.

Hacer recomendaciones generales o particulares a docentes y a
otras instancias del establecimiento, en términos de actividades de
refuerzo y superacion con el fin de contribuir al correcto desarrollo de
los procesos académicos

Una vez analizadas las condiciones de los educandos con evaluacion
Insuficiente o deficiente, debe convocar a los padres de familia o a
los acudientes, al estudiante y al docente respectivo, a fin de
presentar informe de la situacion del estudiante junto con el plan de
refuerzo propuesto, y establecer compromisos pedagogicos entre
educandos y padres de familia para que el alumno supere las
dificultades educativas.

Disefiar las actividades de refuerzo y superacion y las estrategias
para que el estudiante supere las dificultades presentadas

Efectuar el debido seguimiento a los compromisos con el fin de
verificar su cumplimiento por parte de educadores y educandos.
Analizar los casos de estudiantes que obtengan desempefios
excepcionalmente altos a fin de recomendar actividades especiales
de motivacion y de ser viable, la promocién anticipada.

Consignar en actas todas y cada una de las decisiones,

observaciones y recomendaciones. Las mismas deben foliarse y
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legajarse con el fin de conservar las respectivas evidencias que
serviran para posteriores decisiones de la Comision para promocion
de estudiantes.

e Al finalizar el afio lectivo, determinar la promocién de cada grado
sefalado, previo estudio de cada caso en particular, y decidir cuales
estudiantes deben repetir el grado.

e Estudiar las inasistencias de los alumnos cuando éstas superen el
25% de las actividades académicas del afio escolar, y definir cuales
son o0 no justificadas a fin de conocer que estudiantes estan
perdiendo el afio por inasistencias.

o Verificar que en el registro escolar de cada estudiante, queden
consignadas las evaluaciones finales, ademas de las que se realicen
en la semana anterior al comienzo del siguiente afio escolar y las que
se efectien a los estudiantes no promovidos al grado siguiente,
durante el afio escolar con el fin de llevar un control sobre el

desempefio académico del estudiante en la Institucién Educativa.

CONSEJO ESTUDIANTIL

El consejo de estudiantes es el maximo oOrgano colegiado que asegura y
garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos.
Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el
establecimiento o establecimientos que comparten un mismo Consejo

Directivo.

FUNCIONES GENERALES
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e Establecer su propia organizacion interna con el propdésito de
establecer y asignar funciones entre ellos en pro de un bien
comun,

e Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo
Directivo del establecimiento y asesorarlo en el cumplimiento de
su representacion con el fin de ser el ente comunicador entre
directivos y estudiantes.

e Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten
iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil con el fin de
dar participacion activa a todo el estudiantado de la Institucion.

e Las demas actividades afines o complementarias con las

anteriores que le atribuya el manual de convivencia.

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

El Consejo Directivo de todo establecimiento educativo promovera la
constitucién de una Asociacién de Padres de Familia para lo cual podré citar
a una asamblea constitutiva, suministrar espacio o ayudas de secretaria,
contribuir en el recaudo de cuotas de sostenimiento o apoyar iniciativas

existentes.

FUNCIONES GENERALES
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e Velar por el cumplimiento del proyecto educativo institucional y
su continua evaluacién, para lo cual podra contar con la
asesoria especializada a fin de garantizar el mejoramiento del
servicio educativo prestado por la Institucion.

e Promover programas de formacion de los padres para cumplir
adecuadamente la tarea educativa que le corresponde.

e Promover el proceso de constitucién del Consejo de Padres
de Familia, como apoyo a la funcién pedagogica que le

compete.

CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

El consejo de Padres de Familia como érgano de la Asociacion de Padres de
Familia es un medio para asegurar la continua participacion de los padres y
acudientes en el proceso pedagogico del establecimiento. Podra estar
integrado por los voceros de los padres de los alumnos que cursa cada uno
de los diferentes grados que cursa la institucion, o por cualquier otro

esquema definido en el seno de la Asociacion de Padres de Familia.
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EQUIPO DE CALIDAD

DEFINICION DE ROLES Y RESPONSABILIDADES

El Equipo de Calidad en la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez esta
conformado por la Rectora quien lo preside, un Coordinador del Proyecto, una
Secretaria, tres Directivos y una docente en la comunicacién, una secretaria
para sistematizacion, un docente para evaluacion y seguimiento, tres personas

de Bienestar estudiantil, un lider de calidad, cuatro relatores.

Su funcién principal es garantizar el optimo funcionamiento de los procesos

institucionales y el mejoramiento del sistema de calidad de la Institucion con el
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fin de contribuir a que la Institucion Educativa tenga, cumpla y mantenga altos

niveles de calidad en el servicio educativo que imparte.
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CARGOS DIRECTIVOS
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO RECTOR

NUMERO DE CARGOS UNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR ADMINISTRATIVO

CARGOS SUPERVISADOS COORDINADOR ACADEMICO
COORDINADOR DE CONVIVENCIA SOCIAL
PSICOLOGO

TRABAJADOR SOCIAL

PSICORIENTADOR

SECRETARIA EJECUTIVA

SECRETARIA

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES.

CELADOR

AREAS CON LAS QUE TIENE TODAS LAS AREAS DE GESTION DE LA INSTIUCION EDUCATIVA.
RELACION

2. MISION DEL CARGO
Dirigir la buena marcha y cumplimiento de los procesos pedagégicos y disciplinarios del plantel educativo.
3. FUNCIONES DEL CARGO

+ Representar legalmente a la Institucién Educativa con el fin de dar cumplimiento a las normas y leyes que rigen a la
Institucion.
+ Asistir diariamente al plantel y dedicar su capacidad de trabajo, el tiempo que le exigen, las necesidades de la Institucion
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Educativa, para alcanzar con buen éxito los objetivos generales y especificos de la Institucién.

Establecer criterios para dirigir la institucién de acuerdo a las normas vigentes y reglamento establecidos por el Ministerio
de Educacion Nacional con el fin de garantizar el correcto desarrollo de la Institucion bajo los parametros establecidos.
Orientar el proceso de Direccionamiento estratégico de la Institucién Educativa a fin de orientar a la institucion hacia el
logro de los objetivos institucionales.

Rendir informes mensuales al Consejo Directivo de la Institucién para suministrar informacién sobre la gestion realizada
en su trabajo.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la Calidad de Educacion en la Institucion con el fin de garantizar el
optimo funcionamiento de los procesos institucionales.

Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa a fin de garantizar una
comunicacion veraz y efectiva.

Aplicar las disposiciones que se expiden por parte del Estado, pertinentes a la prestacion del servicio educativo con el fin
de dar cumplimiento a las normas legales que rigen a la Institucién.

Velar por el correcto desarrollo y aplicacion del modelo de autoevaluacion Institucional en la Institucidon con el propésito
de mejorar el sistema de calidad de la Institucién Educativa.

Velar por el desarrollo de los planes de mejoramiento institucionales y planes operativos que contribuyen al mejoramiento
continuo de la calidad de la Institucién a fin de que se desarrollen segin lo planeado.

Comunicar los objetivos y la filosofia de la Institucion, velar por su cumplimiento con el fin de que la comunidad conozca y
se apropie del horizonte institucional que rige la Institucion Educativa.

AREA DE GESTION ACADEMICA

Orientar el proceso educativo en la Institucién Educativa con el fin de que este se desarrolle segun los lineamientos
establecidos en el Proyecto Educativo Institucional.

Orientar la ejecuciéon del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del Gobierno Escolar a fin de dar
cumplimiento a las normas, leyes y lineamientos que rigen a la Institucion Educativa.

Decidir o dar el trdmite correspondiente a las situaciones académicas, de convivencia y extra académicas que se
sometan a su conocimiento de acuerdo a su competencia y el conducto regular establecido.

Identificar nuevas tendencias de calidad, aspiraciones e influencias canalizarlas a favor del mejoramiento del Proyecto
Educativa Institucional.
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Establecer los criterios par planear, definir, programar, ejecutar y evaluar actividades de los procesos académicos de la
Institucién de acuerdo a las normas vigentes (ley 115, decreto 1860) las innovaciones pedagodgicas y las necesidades
sociales de la Institucion a fin de prestar el servicio educativo bajo los parametros y normales legales vigentes.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de la Institucion a fin de garantizar el correcto desempefio
de estas.

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Producir resoluciones internas y los demas actos de administracion de sus funciones, asi como los actos necesarios para
hacer cumplir las decisiones de los Consejos y demas organismos de la Institucion.

Coordinar el trabajo del Comité Directivo, Comité de Calidad, equipo docente y Organismos de la Institucion en procura
de la armonia con los fines, objetivos y filosofia e ideario Luis Carlista.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones del personal docente y administrativo, reportando novedades e
irregularidades del personal a la Secretaria de Educacion Distrital de Cartagena a fin de realizar la correcta administracion
del recurso humano de la Institucion

Administrar el personal asignado a la Institucion en lo relacionado a permisos y novedades para ejercer un control sobre
la planta de personal de la Institucion.

Distribuir las asignaciones académicas y demas funciones de los Directivos Docentes, Docentes y Administrativos a su
cargo, de conformidad con las normas sobre la materia a fin de que conozcan las funciones propias de su trabajo.
Realizar la evaluacion anual de desempefio de los Directivos Docentes, Docentes y Administrativos a Cargo con el fin de
conocer la situacién actual de la labor realizada por estos.

Impone las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de conformidad con las normas
vigentes con el fin de emitir juicios correctivos de conducta cuando hay falla de esta.

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o auspiciadotes de la Institucién y
con la comunidad local, para el continuo progreso académico de la Institucién y el mejoramiento de la vida comunitaria.
Gestionar la financiacién de proyectos institucionales a través de organizaciones gubernamentales, ONG o Consejo de
Padres de Familia con el fin de contribuir al desarrollo institucional del establecimiento.

Ejecutar y administrar conforme a la reglamentacion, el flujo de efectivo y el presupuesto de los recursos de los Fondos
de Servicio Educativa (FOSE) con el fin de garantizar el correcto uso a los recursos financieros de la Institucién.

Presentar al Consejo Directivo para su respectivo analisis y aprobacién el presupuesto de ingresos y gastos de recursos
propios y los provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educaciéon
de los estudiantes, tales como derechos académicos, uso de libro de textos y similares.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades administrativas de la Institucion a fin de garantizar el buen desempefio
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de estas.

+ Delegar las funciones que considere necesarias en Coordinadores, personal de apoyo, Directivos Docentes y Docentes.

+ Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto anual establecido con el fin de dar cumplimiento lo planeado.

¢ Solicitar a la Secretaria de Educacion la necesidad de llenar vacantes en cargos de la Instituciéon con el fin de mejorar el
servicio prestado por la Institucidn.

+ Asignar en ausencia temporal las funciones de rector a uno de los coordinadores de acuerdo con las normas vigentes.

+ Las demas funciones inherentes al cargo o aquellas que le asigne el alcalde para la correcta prestacion del servicio.

¢ Cumplir y hacer cumplir el manual de funciones, el manual de convivencia, el manual de procesos y procedimientos asi
como los planes gue sean delegados.

GESTION SOCIAL COMUNITARIA

+ Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico y coordinar los distintos érganos del Gobierno a fin de ser el lider y
orientador en los diferentes estamentos y areas de la Institucion.

+ Oirientar el proceso de educativo con la asistencia del Consejo Académico a fin de garantizar el correcto desempefio de
este.

+ Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la Comunidad Local con el propdsito de que
la Institucion se relacione con su entorno social.

+ Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la Comunidad Educativa para garantizar la correcta administracion de los
recursos fisicos de la Institucion.

¢ Tomar las decisiones del caso, cuando no se llegue a un acuerdo en las reuniones de los Consejos, teniendo en cuenta
la filosofia y mision de la Institucién con el fin de ser objetivo e imparcial y ejecutar lo que mejor le convenga a la
Institucion.

+ Hacer un balance de las necesidades para gestionar la solucion de éstas, elaborando los respectivos proyectos de
colaboracién de la Comunidad Educativa y presentandola ante las diferentes entidades del Distrito de Cartagena.

+ Presidir las reuniones de las Asambleas de Padres de Familia e informar a la autoridad competente los logros,
dificultades y situaciones especiales para buscarles solucion.

+ Presidir el equipo de calidad en la Institucion a fin de velar por el 6ptimo desempefio del sistema de calidad de la

Institucion.
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4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

4.1 Por Contacto con otras Personas

+ El desempeiio del cargo requiere de una persona con capacidad de socializaciéon con otras personas dentro y fuera de la
institucion.

4.2 Por Cargos Subordinados

+ Ejerce supervision de trabajo operativo de la Secretaria Ejecutiva, Secretarias, Auxiliar de Servicios Generales,
Celadores.

+ Ejerce supervision y evaluacién de labores complejas desempefiadas por el Coordinador Académico, Coordinador de
Convivencia Social, Coordinador Administrativo, Trabajador social, Psicélogo, Psicorientador.

4.3 Por Toma de Decisiones

+ El desempefio del cargo requiere de una persona capaz de tomar decisiones de mucha importancia que tienen incidencia
en la Institucion Educativa y su entorno.

4.4 Por Errores

+ El desemperfio del cargo debe ser en forma atenta y eficaz para evitar errores que produzcan consecuencias serias dentro
del area de su desempefio.

4.5 Por Elementos

+ Promover el buen uso y manejo de los elementos de trabajo que se le asignen para el desempefio de su cargo.

5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Educacién

+ Carrera Universitaria: Licenciado como minimo en el grado Octavo en el Escalafon Docente Nacional.

5.2 Experiencia

¢ Tres afios desempefiando cargos similares.
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5.3 Adiestramiento

¢ Unmes
Es responsabilidad de la persona que actualmente desempefia el cargo

5.4 Condiciones de Trabajo

+ Para la ejecucion de las labores del cargo se debe permanecer en movimiento mas del 50% de la jornada de trabajo
manejando pesos inferiores a 10Kg.

5.5 Habilidades Fisicas

2 I v H s MO s RO s M s R o

T
manual visual verbal auditiva Concentracion socializacion memoria
mental fotografica

Para el desempefio del cargo en la cantidad y calidad exigida por la institucién se requiere una excelente capacidad de
captar y conservar ideas agilmente. Una perfecta concentracion mental y habilidades manuales, visuales y auditivas
normales.

5.6 Habilidades Psicosociales

OFRr NDNWHMUUOITO

el BEDEOD

Liderazgo Trabajoen Adaptabilidad Autocontrol Relaciones Habilidad de Planeacion Innovaciény Tolerancia Recursividad ~ Responsabilidad
equipo interpersonales direccion creatividad

Es primordial para el excelente desempefio del cargo una persona creativa, habil para orientar, estimular y comprometer al
personal a trabajar en equipo, con control de sus emociones, capaz de planear, analizar y evaluar los logros obtenidos frente
a los logros planteados. El cargo requiere de una alta responsabilidad con los compromisos del cargo y con la Institucién
Educativa.

ELABORADO POR: DOCUMENTO CONTROLADO
S 0O NO O
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR ACADEMICO
NUMERO DE CARGOS TRES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR

CARGOS SUPERVISADOS DOCENTES

DIRECTORES DE GRUPO

] JEFES DE AREA ) ]

AREAS CON LAS QUE TIENE TODAS LAS AREAS DE GESTION DE LA INSTIUCION EDUCATIVA.
RELACION

2. MISION DEL CARGO

Asesorar al Rector, y a su cargo esta la orientacion académica y el control del cumplimiento de planes y programas de
estudio, asi como el buen desempefio de los procesos académicos de la Institucion Educativa.

3. FUNCIONES DEL CARGO

+ Apoyar al Rector en la orientacion del proceso de direccionamiento estratégico de la Institucion Educativa. a fin de
orientar a la institucion hacia el logro de los objetivos institucionales.

+ Estudiar y asimilar el ideario de la Instituciéon Educativa Luis Carlos Lopez, en compafiia del personal a su cargo con el
fin de apropiarse del horizonte institucional de la Institucion.

+ Conocer el contexto donde habitan los estudiantes Luis Carlistas para desarrollar una accién pedagogica acorde con
sus necesidades.
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Elaborar el plan de mejoramiento y el plan operativo del area de gestion académica con la participacion activa de los
docentes, velar por su cumplimiento y evaluar resultados de mejoramiento a fin de contribuir al mejoramiento continuo
del sistema de calidad de la Institucion.

Participar activamente en las reuniones del Equipo Directivo para contribuir al desarrollo Institucional.

Estar en permanente comunicacion con la Rectora y demas Directivos, para coordinar todas las acciones pertinentes a
los procesos académicos y al control de las diferentes actividades que se desarrollen en la Institucion Educativa.
Colaborar con la Rectora y las areas de gestidn de la Institucion Educativa para contribuir al desarrollo de actividades de
diagnéstico, Planeamiento, organizacion, control y retroalimentacién de los procesos de direccionamiento, académicos y
de bienestar y calidad de vida.

Colaborar con el Rector en la planeacién y desarrollo del proceso de autoevaluacion institucional con el propoésito de
mejorar el sistema de calidad de la Institucion Educativa.

AREA DE GESTION ACADEMICA

Velar, acompafiar y orientar el desarrollo de los procesos académicos de la Institucion con el fin de dar cumplimiento al
Proyecto Educativo Institucional.

Brindar asesoria a los padres de familia, sobre los informes que soliciten acerca del comportamiento y rendimiento
académico de los estudiantes a fin de mantener informados a los padres de familia sobre el rendimiento académico de
sus hijos.

Coordinar la accion académica con la administracién de alumnos y docentes a fin de garantizar el correcto desempefio
de los procesos académicos institucionales.

Organizar a los docentes de acuerdo con las politicas y normas vigentes a fin de coordinar sus acciones para el logro de
los objetivos.

Dirigir y supervisar la aplicacion de evaluaciones de rendimiento académico y adelantar accionar para mejorar el
rendimiento escolar a fin de velar por el correcto funcionamiento de los procesos de ensefianza y evaluacion del
desempefio académico del estudiante.

Orientar a los docentes en el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje de acuerdo al proceso definido en el
disefio curricular a fin de dar cumplimiento a los lineamientos curriculares establecidos por la institucion.

Establecer criterios académicos en unién con el Consejo Académico y con el Consejo Directivo, para la evaluacion y
admisién de alumnos nuevos.

Realizar la asignacion académica y los horarios de clase para el correcto desempefio del proceso de ensefianza y
aprendizaje.

Velar por el desarrollo del proceso de investigacion y desarrollo y por los proyectos pedagdégicos a fin de contribuir al
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proceso de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes.

Dinamizar las innovaciones pedagogicas propuestas a fin de promover y coordinar actividades que contribuyan a
mantener el espiritu de investigacion de los docentes en su aspecto personal y profesional.

Rendir periddicamente informe al Rector sobre el resultado de los procesos y actividades académicas con el propésito
de informar sobre la gestion realizada en su trabajo.

Mantener informado a los docentes sobre las actividades académicas que se vayan adelantando con el propdsito de
velar por la trazabilidad de los procesos académicos.

Participar activamente en los comisiones de Evaluacion y Promocion y Consejo Académico constituidos por la Institucion
Educativa con el proposito de generar los correctos juicios valorativos sobre el desempefio académico y social de
estudiante.

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Garantizar el uso efectivo del recurso financiero destinado para el area de gestion académica a fin de contribuir con el
buen manejo de los recursos educativos.

Hacer induccién a los estudiantes nuevos y a todas las personas que se van integrando al movimiento dentro del
programa bajo su responsabilidad a fin de que conozcan los procesos institucionales que integran la Institucion.

Crear conciencia en todas las personas que estan a su cargo sobre el buen uso que se le debe dar a los equipos y
materiales que la Institucién Educativa tiene con el propdésito de contribuir a la correcta administracién de los recursos
fisicos de la Institucion.

Asumir el liderazgo en el desarrollo de actividades de capacitacidn realizas en la Institucion Educativa a fin de transmitir
nuevos conocimientos que enriquezcan el aprendizaje de la Comunidad Educativa.

Participar activamente en la elaboracion de instrumentos de registro y control como: registro de logros, planillas de
calificaciones, boletines, evaluaciones y asistencia para garantizar la correcta administracion académica de los
estudiantes.

Supervisar permanentemente la asistencia de los docentes e informar sobre los casos de inasistencia e incumplimiento
a fin de dar cumplimiento al reglamento de la Institucién.

Cumplir con la jornada laboral a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el reglamento de la Institucion.

Presentar oportunamente la justificacion por su ausencia a fin de dar conocer la razén por la cual se ausento en su
trabajo.

Organizar las direcciones de grupo para que sean las ejecutoras inmediatas de la administracién de los estudiantes.
Cumplir y hacer cumplir el manual de funciones, el manual de convivencia, el manual de procesos y procedimientos asi
como los planes que sean delegados.
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+ Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

GESTION SOCIAL COMUNITARIA

+ Adoptar formas y estrategias para solucionar los conflictos y mantener un ambiente justo y pacifico en la Institucién
Educativa para garantizar una convivencia arménica en comunidad.

¢ Fomentar campafas sobre la adquisicion de buenas costumbres y el desarrollo de valores en especial la puntualidad, la
tolerancia, el respeto, la responsabilidad y darle un buen cumplimiento al Manual de Convivencia a fin de contribuir con
el desarrollo social y moral de los estudiantes.

¢ Asesorar a los estudiantes en el cumplimiento de sus deberes y compromisos a fin de conozcan los lineamientos
establecidos en el manual de convivencia de la Institucién Educativa.

+ Dialogar continuamente con los estudiantes, docentes, padres de familia, y demas miembros de la Comunidad
Educativa para buscar estrategias que solucionen conflictos y asi crear un ambiente arménico en la Institucion
Educativa.

4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

4.1 Por Contacto con otras Personas

+ El desempefio del cargo requiere de una persona con capacidad de socializaciéon con otras personas dentro y fuera de la
institucion.

4.2 Por Cargos Subordinados

¢ Ejerce supervision y evaluacion de labores desempefiadas por los Docentes, Directores de Grupo, Jefes de Area.

4.3 Por Toma de Decisiones

+ El desemperio del cargo requiere de una persona capaz de tomar decisiones de mucha importancia que tienen incidencia
en la Institucion Educativa y su entorno.

4.4 Por Errores

+ El desempefio del cargo debe ser en forma atenta y eficaz para evitar errores que produzcan consecuencias serias
dentro del area de su desempefio.

4.5 Por Elementos

+ Promover el buen uso y manejo de los elementos de trabajo que se le asignen para el desempefio de su cargo.
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5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Educacién

¢ Carrera Universitaria: Licenciado en ciencias de la educacion o tener titulo universitario.

5.2 Experiencia

¢ Tres afios desempefiando cargos similares.

5.3 Adiestramiento

¢ Unmes
Es responsabilidad de la persona que actualmente desempefia el cargo
5.4 Condiciones de Trabajo

+ Para la ejecucion de las labores del cargo se debe permanecer en movimiento mas del 50% de la jornada de trabajo
manejando pesos inferiores a 10Kg.

5.5 Habilidades Fisicas

2 IR o A v N s I s B s IO o

manual visual verbal auditiva Concentracion socializacion memoria
mental fotografica

Para el desempefio del cargo en la cantidad y calidad exigida por la institucion se requiere una excelente capacidad de
captar y conservar ideas agilmente. Una perfecta concentracion mental y habilidades manuales, visuales y auditivas
normales.
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5.7 Habilidades Psicosociales

6

4

0 -

Liderazgo Trabajoen Adaptabilidad Autocontrol Relaciones Habilidad de Planeacion Innovaciény Tolerancia Recursividad  Responsabilidad

equipo interpersonales direccion creatividad

Es primordial para el excelente desempefio del cargo una persona creativa, habil para orientar, estimular y comprometer al
personal a trabajar en equipo, con control de sus emociones, capaz de planear, analizar y evaluar los logros obtenidos
frente a los logros planteados. El cargo requiere de una alta responsabilidad con los compromisos del cargo y con la
Institucion Educativa.

ELABORADO POR: DOCUMENTO CONTROLADO
S O NO O
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EJEMPLO DE
CARGOS ADMINISTRATIVO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR ADMINISTRATIVO
NUMERO DE CARGOS UNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR

CARGOS SUPERVISADOS CONTADOR

ALMACENISTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO-ARCHIVO

BIBLIOTECARIO

AUXILIAR DE SISTEMAS

AREAS CON LAS QUE TIENE TODAS LAS AREAS DE GESTION DE LA INSTIUCION EDUCATIVA.
RELACION

2. MISION DEL CARGO

Planear y velar por la eficiencia de los procesos administrativos en el Colegio Institucion Educativa, y controlar los gastos de
operacion del mismo.

3. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Planear y programar las actividades del area de gestiébn administrativa y financiera a fin de garantizar el 6ptimo
funcionamiento de estas.
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Participar en las actividades destinadas para desarrollar el proceso de direccionamiento estratégico y la Autoevaluacion
institucional a fin de orientar a la institucién hacia el logro de los objetivos institucionales.

Formular programas y proyectos para el logro de los objetivos del plan de mejoramiento del area de gestion
administrativa y financiera para contribuir con estos al mejoramiento continuo del sistema de calidad de la Institucion.

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Organizar y aplicar estrategias que busquen mejorar la ejecucion de las funciones propias de su cargo a fin de mejorar su
desempefio en el trabajo realizado.

Apoyar al Rector en la Gestion financiera con el estudio, elaboracion y aprobacion del presupuesto ante el Consejo
Directivo a fin de garantizar la correcta y adecuada administracion a los recursos financieros de la Institucion.

Elaborar la disponibilidad y registro presupuestal, cerrar la vigencia fiscal con el fin de dar a conocer las politicas
presupuestales y el cronograma de actividades a desarrollar.

Apoyar en la gestion de recaudo y registros de ingresos y egresos con el propésito de llevar un control sobre los dineros
que ingresan a la Institucion y el control de los gastos necesarios para las inversiones del Proyecto Educativo
Institucional.

Hacer las operaciones financieras que en su cargo se efectlen con datos reales y precisos a fin de que la informacién
financiera generada por la Institucion Educativa sea clara, veraz y efectiva.

Apoyar al Rector en el proceso de manejo de recurso humano en la institucion educativa: Reporte de novedades,
accidentes de trabajo, induccion y reinduccién a los funcionarios, evaluacién de desempefio y coordinar la ejecucion de
programas de estimulo e incentivos a fin de garantizar el bienestar y la correcta administracion del personal que labora en
la Institucion.

Mantener actualizado el archivo de la Coordinacion Administrativa a fin contar con la informacién vigente y necesaria y
desechar la informacién que ya no tiene ningun valor.

Presentar informes periédicos de las actividades programadas a fin de transmitir informacién sobre la gestiéon realizada
en el area de gestion administrativa y financiera.

Informar oportunamente sobre las necesidades requeridas para la eficiencia del funcionamiento de la Institucién
Educativa a fin de obtener estadisticas y datos necesarios sobre la Institucién Educativa, para proyectar los ingresos y
calcular los gastos para la elaboracion del presupuesto.

Dirigir y coordinar junto con el Almacenista el inventario anual de la Institucion Educativa a fin de llevar un control
organizado y realizar un seguimiento preciso de los recursos propios con que cuenta la Institucion Educativa.

Gestionar las capacitaciones para el personal de la Institucion a fin de contribuir con el desarrollo humano y el
mejoramiento de calidad del trabajo desempefiado por el personal de la Institucién Educativa.
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Velar por los gastos de operacion de la Institucion Educativa a fin de garantizar el cumplimiento de lo establecido en el
presupuesto de gastos de la Institucion.

Velar por el mantenimiento de las instalaciones fisicas de la Institucion Educativa a fin de garantizar las Optimas
condiciones de los recursos fisicos de la Institucion Educativa.

Elaborar las requisiciones de materiales que sean necesarios para la normal operacion de la Institucién Educativa.
Entregar informes periédicos de gestidn del area de gestién administrativa y financiera al Rector y los entes reguladores a
fin de informar el correcto manejo de los recursos educativos de la Institucion.

Delegar las funciones que considere necesarias en el personal que tiene a su cargo.

Participar activamente en todos los cursos de capacitacidon programados por la Institucion Educativa con el propésito de
adquirir nuevos conocimientos y enriquecerte profesionalmente.

Recibir y entregar por inventario los enseres y elementos asignados a su cargo, respondiendo por su mantenimiento y
efectuando los controles necesarios.

Cumplir la jornada laboral a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el reglamento de la Institucion.

Justificar oportunamente y por escrito las ausencias, en caso de enfermedad, presentar la constancia de atencion medica
a fin de dar conocer la razén por la cual se ausento en su trabajo.

Cumplir el manual de funciones, manual de procesos y procedimientos asi como los planes que sean delegados.

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

GESTION SOCIAL COMUNITARIA

Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la Comunidad Local a fin de integrar a la
Institucién Educativa con su entorno social.

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la Comunidad Educativa con el proposito de garantizar la correcta
administracion de los recursos fisicos de la Institucion.

Hacer un balance de las necesidades para gestionar la solucién de éstas, elaborando los respectivos proyectos de
colaboracién de la Comunidad Educativa y presentandola ante las diferentes entidades del Distrito de Cartagena a fin de
lograr la consecucion de recursos distintos a los establecidos en el presupuesto.

4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

4.1 Por Contacto con otras Personas

+ El desempefio del cargo requiere de una persona con capacidad de negociacion, con proveedores de servicios de la

Institucion Educativa.
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4.2 Por Cargos Subordinados

+ Ejerce supervision de trabajo operativo del Auxiliar de Sistemas

+ Ejerce supervision y evaluacion de labores complejas desempefiadas por Contador, Almacenista, Auxiliar Administrativo-
Archivo, Bibliotecario.

4.3 Por Toma de Decisiones

+ El desempefio del cargo requiere de una persona capaz de tomar decisiones de mucha importancia que tienen incidencia
en la Institucion Educativa y su entorno.

4.4 Por Errores

+ El desempefio del cargo debe ser en forma atenta y eficaz para evitar errores que produzcan consecuencias serias dentro
del area de su desempefio.

4.5 Por Elementos

+ Promover el buen uso y manejo de los elementos de trabajo que se le asignen para el desempefio de su cargo.

5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Educacién

¢ Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion de Empresas, Administracién Publica, Administracion
Educativa, Ingeniero Industrial, Contaduria.

5.2 Experiencia

+ Dos afos desempefiando cargos similares.

5.3 Adiestramiento

¢ Unmes
Es responsabilidad de la persona que actualmente desempefia el cargo

5.4 Condiciones de Trabajo

+ Para la ejecucion de las labores del cargo se debe permanecer en movimiento mas del 50% de la jornada de trabajo
manejando pesos inferiores a 10Kg.
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5.5 Habilidades Fisicas

4
3
2
1
O T T T

manual visual verbal auditiva Concentracion socializacion memoria
mental fotografica

Para el desempefio del cargo en la cantidad y calidad exigida por la instituciéon se requiere una excelente habilidad de
negociacién y comunicacion con otras personas dentro y fuera de la Caja, y en grado normal poseer habilidades tales como:
manual, visual y auditiva.

5.8 Habilidades Psicosociales

O R, N WHA~O

IdONAEmE S

iderazgo Trabajo en equipo  Adaptabilidad Autocontrol Relaciones Habilidad de Planeacion Innovacion y Tolerancia Recursividad Responsabilidad
interpersonales direccion creatividad

-

Es primordial para el excelente desempefio del cargo una persona creativa, habil para orientar, estimular y comprometer al
personal a trabajar en equipo, con control de sus emociones, capaz de planear, analizar y evaluar los logros obtenidos frente
a los logros planteados. El cargo requiere de una alta responsabilidad con los compromisos del cargo y con la Institucion
Educativa.

ELABORADO POR: DOCUMENTO CONTROLADO
S O NO O
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EJEMPLO DE
CARGOS DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO PSICOLOGO
NUMERO DE CARGOS UNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR
CARGO SUPERVISADOS NINGUNO
AREAS CON LAS QUE TIENE TODAS LAS AREAS DE GESTION DE LA INSTIUCION EDUCATIVA.
RELACION

2. MISION DEL CARGO

Brindar orientacion psicolégica individual y grupal a la comunidad educativa: Estudiantes, docentes, personal administrativo y
padres de familia.

3. FUNCIONES DEL CARGO

+ Participar en la elaboracién del planteamiento y programacion de las actividades del area de gestion social comunitaria a
fin de garantizar el 6ptimo funcionamiento de los procesos de proyeccion social y de bienestar y calidad de vida.

+ Participar en las actividades destinadas para desarrollar el proceso de direccionamiento estratégico y la Autoevaluacion
institucional a fin de orientar a la institucién hacia el logro de los objetivos institucionales.

AREA DE GESTION ACADEMICA

+ Realizar las entrevistas para admision de estudiantes nuevos a fin de conocer el aspecto psicosocial de los estudiantes
gue ingresas en la Institucion Educativa.
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Apoyar actividades de la Coordinacién Académica con el proposito de velar por el bienestar de los estudiantes de la
Institucion Educativa.

Participar en las comisiones de evaluacion y promocion con el propdsito de generar los correctos juicios valorativos sobre
el desempefio académico y social de estudiante.

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Garantizar el uso efectivo del recurso financiero destinado para el area de gestion social comunitaria a fin de contribuir
con el buen manejo de los recursos educativos.

Participar activamente en todos los cursos de capacitacion programados por la Institucién Educativa con el proposito de
adquirir nuevos conocimientos y enriguecerte profesionalmente.

Recibir y entregar por inventario los enseres y elementos asignados a su cargo, respondiendo por su mantenimiento y
efectuando los controles necesarios a fin de garantizar la correcta administracién de los recursos fisicos.

Cumplir la jornada laboral a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el reglamento de la Institucion.

Justificar oportunamente y por escrito las ausencias, en caso de enfermedad, presentar la constancia de atencion medica
a fin de dar conocer la razén por la cual se ausento en su trabajo.

Mantener comunicacion continua con el Rector, el Coordinador Académico y de Convivencia y demas docentes; asi como
las demas personas que integran el Bienestar Estudiantil a fin de trabajar conjuntamente para el logro de los objetivos
institucionales propuestos.

Cumplir el manual de descripcién de cargos, el manual de convivencia, manual de procesos y procedimientos asi como
los planes que sean delegados.

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

GESTION SOCIAL COMUNITARIA

Brindar atencién psicolégica a estudiantes, padres de familia, docentes y personal administrativo a fin de apoyar a la
comunidad educativa con acciones que contribuyan a su bienestar psicosocial.

Evaluar, diagnosticar y orientar problemas de aprendizaje, problematicas de indole familiar e individual a fin de ser como
un ente facilitador en la solucion de conflictos que afecten directamente al estudiante y su entorno social y familiar.
Disefiar y desarrollar talleres de capacitacion y formacion a la Comunidad Educativa sobre tematicas referentes al ambito
educativo y al desarrollo integral de la personalidad con el proposito de educar integralmente a la comunidad educativa.
Disefiar y desarrollar proyectos de intervencién grupal sobre formacion en convivencia e interaccién personal a fin de
propiciar la armonia en convivencia con la comunidad.

Apoyar actividades de bienestar estudiantii como convivencias, visitas domiciliarias entre otras con el propdésito de
generar la integracién de la Institucién con la comunidad educativa.

234




+ Disefiar los instrumentos necesarios para el desarrollo de su trabajo, como: ficha antropométrica, rendimiento
académico, registro de entrevistas, encuestas para el diagnostico, historias clinicas, horario de atencién individual, ficha
de remision entre otras.

+ Asistir y participar activamente a las reuniones a las que sea convocado con el propdsito de participar activamente en las
actividades desarrolladas por la Institucion Educativa.

4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

4.1 Por Contacto con otras Personas

+ El desempeiio del cargo requiere de una persona con capacidad de socializacidon con otras personas dentro y fuera de la
institucién.

4.2 Por Toma de Decisiones

+ El desempefio del cargo requiere de una persona capaz de tomar decisiones de mediana importancia que tienen
incidencia en area donde se encuentra, en la Institucién Educativa y en su entorno.

4.3 Por Errores

+ El desempefio del cargo debe ser en forma atenta y eficaz para evitar errores que tengan consecuencias inmediatas y/o a
largo plazo que repercutan en el cargo que desempenia.

4.4 Por Elementos

+ Equipos: Debe responder por el uso adecuado de todos los equipos y elementos asignados para el desempefio de su
cargo.

4.5. Por Informaciéon Confidencial

+ Manejo de informacién personal y familiar de los estudiantes de la Institucion Educativa.

5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Educacién

+ Carrera Universitaria: Psicologia.

5.2 Experiencia

+ Dos afios desempefiando cargos similares.
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5.3 Adiestramiento

¢ Unmes
Es responsabilidad de la persona que actualmente desempefia el cargo

5.4 Condiciones de Trabajo

+ Para la ejecucion de las labores del cargo se debe permanecer sentado méas del 50% de la jornada de trabajo manejando
pesos inferiores a 10Kg.

5.5 Habilidades Fisicas

manual visual verbal auditiva Concentracion socializacion memoria
mental fotografica

Para el desempefio del cargo en la cantidad y calidad exigida por la institucién se requiere una excelente capacidad de
captar y conservar ideas agilmente. Una perfecta concentracion mental y habilidades manuales, visuales y auditivas
normales.

5.9 Habilidades Psicosociales

5
4
3
2
1
0

Liderazgo Trabajoenequipo  Adaptabilidad Autocontrol Relaciones Habilidad de Planeacion Innovaciény Tolerancia Recursividad Responsabilidad
interpersonales direccion creatividad

Es primordial para el excelente desempefio del cargo una persona creativa, habil para orientar, estimular y comprometer al
personal a trabajar en equipo, con control de sus emociones, capaz de planear, analizar y evaluar los logros obtenidos frente

a los logros planteados. El cargo requiere de una alta responsabilidad con los compromisos del cargo y con la Institucién
Educativa.

ELABORADO POR: DOCUMENTO CONTROLADO
S O NO O
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ANEXO D. FORMULARIO PARA EL MANUAL DE FUNCIONES
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FORMULARIO PARA MANUAL DE FUNCIONES
ANALISIS DE CARGO Y PERFIL PROFESIONAL

FECHA:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: docente de primaria. (todas las areas)
Otras denominaciones del cargo:
Ubicacién del cargo

Departamento:

Seccion: educacion.

1.4 Numero de cargo iguales:

15 Nombre del cargo del jefe Inmediato:
1.6 Persona entrevistada

1.6.1 Nombre:

1.6.2. Tiempo de servicio en la empresa:

1.6.3. Tiempo de servicio en el cargo actual:

1.6.4. Cargos ocupados anteriormente en la empresa:
1.6.5. Sueldo actual:

2. DESCRIPCION DEL CARGO

2.1 Descripcion general:

Resuma en una frase sencilla el objetivo principal de su trabajo:
R/

2.2. Funciones especificas.
Describa en forma clara y precisa las funciones o actividades que realiza en el curso normal de su trabajo,
especificando:

QUE HACE (Operacion realizada)

COMO LO HACE (Método utilizado)
PARA QUE LO HACE (Finalidad del trabajo)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

QUE HACE COMO LO HACE PARA QUE LO HACE | FRECUENCIA TIEMPO

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Responsabilidad por equipos o herramientas:
Indique los equipos o herramientas que estan bajo su responsabilidad directa o indirecta.

EQUIPOS CANTIDAD uso FRECUENCIA
IND. | COST. COST. | PERIODICA | OCAS
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e ¢ Qué perjuicios ocasiona a la Institucion el mal manejo o descuido de los equipos de trabajo

bajo su responsabilidad?

R/

3.2 Responsabilidad por procesos:

Indique los procesos de los cuales usted es responsable, los perjuicios ocasionados por el mal
manejo o descuido de estos, y de qué forma controla las operaciones para lograr el normal

funcionamiento del proceso.

PROCESOS

PERJUICIOS

CONTROLES

3.3 Responsabilidad por contactos:

3.3.1 Durante la jornada laborar tiene usted contactos con personas de su seccion? Si() No ()

Si su respuesta es afirmativa, especifique los cargos con los cuales mantiene contacto, el motivo de
esa relacion, el medio utilizado para relacionarse, y la frecuencia (poca, normal, mucha).

CARGOS

MOTIVO DEL CONTACTO

MEDIO UTILIZADO

FRECUENCIA

3.3.2 Tiene usted contactos con personas de secciones diferentes a la suya, para suministrar u

obtener informacion? Si () No ( )

Si su respuesta es afirmativa, especifique los cargos con los cuales mantiene el contacto, el motivo
de esa relacion, el medio utilizado para relacionarse y la frecuencia (poca, normal, mucha).

CARGOS

MOTIVO DEL CONTACTO

MEDIO UTILIZADO

FRECUENCIA

3.3.3. ¢Tiene usted contacto personal o telefénico con personas externas a la Institucion.

(Proveedores, clientes, bancos, etc.? Si ()

NO ()

En caso afirmativo, indique la entidad, el motivo del contacto, el medio utilizado y la frecuencia (poca,

normal, mucha).

ENTIDAD

MOTIVO DEL CONTACTO

MEDIO UTILIZADO

FRECUENCIA
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3.4 Responsabilidad por dinero y/o valores:

Maneja usted dinero? Si() No( )

EFECTIVO CANTIDAD
MAXIMA
CHEQUE FRECUENCIA

Si maneja usted valores, especifique el tipo y el valor aproximado

TIPO DE VALOR

CANTIDAD MAXIMA

e A quien responde usted por esos dineros o valores financieros?

R/

De qué forma controla las operaciones a fin de evitar la pérdida o extravio del dinero?

R/

3.5 Responsabilidad por informacién confidencial.

Indique la clase de informacién que maneja y la forma como afecta a la Institucién su divulgacion:

CLASE DE INFORMACION

COMO AFECTA A LA EMPRESA SU
DIVULGACION

Sueldos y salarios

Costos

Informes financieros

Ventas

Proyectos

Informacién técnica

Otros

3.6 Responsabilidad de registros e informes

CLASE DE INFORME | DE QUIEN LOS
O REGISTRO RECIBE

A QUIEN LOS FREC.
ENVIA

REPERCUSIONES DE LA
NO EXACTITUD,
INCUMPLIMIENTO O NO
REVISION.
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3.7 Responsabilidad por documentos o papeles importantes

CLASE DE DE QUIEN LOS | A QUIEN LOS | FREC. CONSECUENCIA DE LA
DOCUMENTO O RECIBE ENVIA PERDIDA O EXTRAVIO
PAPEL IMPORTANTE
QUE MANEJA

3.8 Responsabilidad por la seguridad de terceros:
Es usted responsable por la seguridad fisica de terceros? Si () No ()
En caso afirmativo indique los cargos den esas personas, la cantidad de personas en cada cargo, la

accion causante, el efecto provocado y las precauciones que se deben tomar para evitar accidentes o
dafios a otros

# PERSONAS CAUSA EFECTO PRECAUCION
CARGOS

3.9. Responsabilidad por calidad:

¢ Es usted responsable por la calidad de trabajos o informes? Si () No ()

Especifique la forma en que se afecta el trabajo ejecutado indicando las causas, las consecuencias
gue se derivan, y las precauciones que se deben tomar:

TRABAJO CAUSA EFECTO PRECAUSION

3.10. Otras responsabilidades del cargo:
Si existe otras responsabilidades, favor enumérelas:

R/.
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4. REQUISITOS Y EXIGENCIAS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

Indique la formacién que se necesita para desempefiar el cargo:

NIVEL DE EDUCACION ANOS

Primaria

Bachillerato clasico

Bachillerato comercial

Bachillerato técnico: Esp:

Estudios Técnicos sup. Esp:

Carrera intermedia

Otros estudios

Idiomas

R/

R/

Cudles son segun su criterio, los conocimientos basicos que se necesitan para desempefiar
el cargo eficientemente?

Cuéles son los conocimientos especificos que se requieren para desempefiar
satisfactoriamente el cargo ( relacionado con equipos, herramientas, materiales,
procedimientos, normas, métodos de trabajo etc):

4.2. Experiencia:
De acuerdo con la educacion sefialada, ¢Cudl es la experiencia minima requerida para desempefiar

satisfactoriamente sus funciones?

Ninguna experiencia: Experiencia previa:

a) Fuerade la empresa:

CARGOS TIEMPO

b) Enlaempresa

CARGOS TIEMPO
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Otros comentarios:

4.3. Adiestramiento:
¢ Se necesita adiestramiento previo para desempefiar el puesto?
Sl NO:

Si su respuesta es afirmativa, indique donde tiene lugar y por cuanto tiempo:

LUGAR TIEMPO

() En el puesto de trabajo

() En sitios especiales de la empresa

() Fuera de la empresa
Especifigue

Para desempefiar el puesto se requiere conocer el funcionamiento de la Institucion en:

NIVEL NIVEL MEDIO NIVEL
MAXIMO MINIMO

4.4. Posibilidades de ascensos y promociones:
¢A qué cargo puede ascender?

¢De qué cargo se puede ascender a éste?

4.5. Juicio:
Se toman decisiones y/o se manejan problemas en el desarrollo de su trabajo?

SI () NO ()

Si su respuesta es afirmativa de ejemplos del tipo méas ordinario de decisiones que debe tomar y/o
problemas a los cuales tiene que enfrentarse:

En la toma de decisiones o solucién de problemas se considera que normalmente:
¢,Debe consultar?

()
¢ Solo consulta en casos dificiles? ()
¢ Cudles?

4.6. Supervision:
4.6.1. Supervision recibida:
¢Le dan a usted instrucciones sobre el trabajo y la forma en que lo debe hacer?

Sl () NO ()
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Si su respuesta es afirmativa, sefiale cdmo le dan las instrucciones:
Escritas () Verbales () Otros ()

¢ Qué actividades de su trabajo son comprobadas por personas diferentes a su jefe inmediato? Quien o
quienes.

ACTIVIDAD QUIEN

La supervision recibida en el trabajo es:
Constante () Esporadica ()

Periddica ( ) Al término de su trabajo ()

4.6.2. Supervision ejercida:
¢ Ejerce usted supervision sobre algiin empleado?

SI () NO ()
La supervision recibida en el trabajo es:

Constante () ¢ Cuantas personas?
Indirecta () ¢Cuantas personas?

Indique el cargo de las personas que usted supervisa y el nimero de personas que hay en cada cargo

NOMBRE DEL CARGO NUMERO DE PERSONAS

Sus deberes de supervision implican la responsabilidad de:

Asignar trabajos

Revisar trabajos

Controlar trabajos

Planificar trabajos

Evaluar trabajos

Atender reclamos

Conceder permisos
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Aplicar sanciones disciplinarias

Mantener la disciplina

Instruir personal

Trasladar personal

Establecer normas

Establecer métodos de trabajo

Participar en la seleccion del personal

Otros

Explique brevemente el procedimiento utilizado:

Evaluar el desempefio de su personal

Expligue brevemente el procedimiento utilizado y la frecuencia:

4.7. Habilidades mentales:
Para el desempefio adecuado de sus funciones se requiere:

()

NIVEL
MAXIMO

NIVEL MEDIO

NIVEL
MINIMO

Comprension de instrucciones verbales
0 escritas

Facilidad de expresion verbal

Facilidad de redaccion

Manejo y habilidad numérica

Capacidad de observacion y atencion

Prevision o anticipacion

Creatividad e inventiva

Memoria para ideas

Memoria para instrucciones

Memoria para detalles

Comprension de planos, esguemas,
diagramas, dibujos, procedimientos, etc.
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Planeacioén, organizacion y control de
actividades
Capacidad de andlisis y sintesis

Agilidad y buen criterio en la toma de
decisiones

Facilidad de expresion escrita

4.8. Complejidad de las labores:
De las descripciones que se dan a continuacion, sefiale aquella (s) que mejor defina la forma de realizar
su trabajo, sefialando con una X la columna (s) correspondiente (s):

NIVEL NIVEL MEDIO NIVEL
MAXIMO MINIMO

Las labores son repetitivas

Las labores son variadas y sencillas

Las labores son variadas y dificiles

Especifique las actividades que correspondan con la definicién sefialada anteriormente:

¢,Cual es la parte mas dificil de su trabajo? ¢ Por qué?

4.9. Intereses y actitudes:
Para el desempefio adecuado del puesto se requiere tener: (marque con una X la columna
correspondiente)

NIVEL NIVEL MEDIO NIVEL
MAXIMO MINIMO

Preferencia por trabajo en equipo

Inclinacion para ensefiar y dirigir a los
demés

Preferencia por trabajos intelectuales

Interés por servir a los demas

Interés por el trabajo al aire libre

Interés por el calculo numérico

Interés por el trabajo de oficina

Interés por actividades rutinarias

Interés por actividades variadas

Interés por aprender
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Interés por la investigacion

Aptitud para el manejo de claves

Habilidad para organizar y motivar
grupos

Otros

4.10. Rasgos de personalidad:
Para el desempefio satisfactorio del puesto se necesita: (marque con una X el nivel que usted considere
necesario)

NIVEL NIVEL MEDIO | NIVEL MINIMO
MAXIMO

Don de mando

Don de gente

Autonomia

Prudencia y discrecion

Estabilidad y control emocional

Persistencia y constancia

Obijetividad e imparcialidad

Iniciativa y creatividad

Vitalidad y energia

Sagacidad y audacia

Paciencia y tolerancia

Capacidad para establecer relaciones

Dinamismo

Organizacion y disciplina

Pulcritud

Capacidad para tomar decisiones y
solucionar problemas
Responsabilidad

Interés por las personas
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Adaptabilidad al cambio

Capacidad para trabajar bajo tensién

Poder de conviccion

Confianza en si mismo

Cooperacion

Imparcialidad y objetividad

otros

4.12. Posicion y esfuerzo fisico
En la jornada laboral permanece en las siguientes posiciones:

POSICION HORAS/ DIA %

De pie

Sentado

Agachado o inclinado

Caminado

Subiendo y bajando escaleras

De rodillas

Levantando peso. Kilos aprox.

Operando equipos

Otras

El esfuerzo que realiza es:

Ligero

Mediano

Moderadamente grande

Extremadamente grande

4.13 Esfuerzo mental

¢En el trabajo que usted realiza se requiere la atencion normal que debe presentarse en todo trabajo? Si

() No ()
¢Para que actividades?

R/
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Se requiere mucha atencion, pero solo en periodos cortos de tiempo?
Si () No ()

Para que actividades?

El trabajo que realiza le produce tensién nerviosa durante o al finalizar la jornada laboral?
Si () No ()

Que actividad especificamente? Por que?
4.14. Esfuerzo visual:

Determine la intensidad del esfuerzo visual que usted realiza y el periodo de tiempo durante el cual lo
ejerce. Especifique las actividades para cada caso.

INTENSIDAD DEL PERIODO DE TIEMPO
ESFUERZO
CONSTANTE REGULAR FRECUENTE POCO
FRECUENTE
BAJO
NORMAL
ALTO
ACTIVIDADES:
4.15. Habilidades fisicas:
para el desarrollo adecuado de sus funciones se requiere:
NIVEL NIVEL MEDIO NIVEL
MAXIMO MINIMO

Destreza manual

Destreza de brazos y piernas

Coordinacién de brazos y manos

Coordinacién de los movimientos

Discriminacion de los colores

Exactitud y precision

Célculo del tamafio de objetos

Fuerza muscular

Discriminacion auditiva

Discriminacion visual

Otra
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5. CONDICIONES DE TRABAJO
Indique las condiciones actuales de su sitio de trabajo:

BUENA REGULAR DEFICIENTE VARIABLE
ILUMINACION
VENTILACION
CONDICIONES
HIGIENICAS
ESPACIO
TEMPERATURA: Célida () Media () Fria () Variable ()
RUIDO: Intenso () Mediano () Bajo () Variable ()
LUGAR: Bajo techo () A la intemperie () Variable ()
AIRE: Puro () Impuro () Olores () Polvo ()
Variable ()
El puesto esta sometido a llamadas de urgencia:
Si () No ()
Frecuentemente () Esporadicamente ()
El puesto es:
Cémodo () Aceptable () Incémodo ( )

El trabajo se considera:
Mondtono () Rutinario () Normal () Agradable ()

¢Por que?

Otras condiciones de trabajo:

Jornada de trabajo
Diurna ()
Nocturna ()
Turnos ()

Otros:

Horas extras () Numero promedio:

6. OBSERVACIONES:
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ANEXO E. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCION
EDUCATIVA
LUIS CARLOS LOPEZ
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INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos del
de la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez, basado en los aspectos

generales y la descripcién de la institucion y las diferentes areas de gestion.

El funcionamiento de toda entidad debe estar basado en la supervivencia,
crecimiento, rentabilidad, y en la organizacion y ejecucion de un manual, el cual
esta orientado a la recoleccion de los procesos y procedimientos que facilitan al
personal de la Institucion el cumplimiento de las actividades y orientan la forma
como deben desarrollarse. Para su desarrollo e implementacion, es necesaria
la intervencion directa de las areas de gestién que hacen parte de la Institucion
Educativa dentro del proceso de disefio, mejoramiento, implementacion y

permanente actualizacion del manual.

Este manual ofrece a la Institucion una descripcién clara y concisa de los

procesos y de las actividades que incluyen cada procedimiento.
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ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a la Institucional
Educativa Luis Carlos Lopez, y para todos los funcionarios que desempefien

sus labores en las diferentes areas de gestion de la Institucion.
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

El presente Manual tendra control de versiones, por lo cual debera actualizarse
mediante cada vez que se adicionen, se suprima o se modifique un proceso o

procedimiento.

Al consultar copias impresas, es necesario cerciorarse que correspondan a la
altima version aprobada, identificAndola en cada proceso y procedimiento con
el nimero de actualizacion y la fecha de la misma. Cada actualizacion implica
gue la version anterior no debe seguir siendo utilizada. Cualquier version del
Manual que no tenga las actualizaciones que se realicen no tendra validez; por

lo tanto se tendra como documento obsoleto, no oficial.

Una vez recibido el envio de actualizacion, el responsable de la misma
procederd a retirar las hojas obsoletas e incorporar las actualizadas,

registrando la siguiente informacion de manera cronoldgica:

Formato de Control de Actualizaciones

FECHA Codigo y Nombre del
ENTREGA Proceso o Procedimiento Actualizado
No Dia | Mes | Afio Suprimido, Adicionado o por:
Modificado
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

254



EJEMPLO DE PROCESOS DIRECTIVOS
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PROCESO DE
DIRECCCIONAMIENTO
ESTRATEGICO
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Caodigo: D-DE-2007

INSTITUCAGN EDUGATIVA LUIS CARLOS LOPER [z mmrenm

Version: 1
Pagina 257 de 352

CARTAGENA

Garantizar que el proceso de direccionamiento estratégico permita la sostenibilidad y proyeccion de la institucion
3. OBJETIVO . ; . ,
atendiendo a las necesidades del contexto en el que interactia.
4. ALCANCE Imua_ con: R.eV|S|on_y ajuste del honzon}e y politicas institucionales.
Finaliza con: Coordinar acciones estratégicas.
| 5. RESPONSABLES | Equipo Directivo | Rector |
6. REQUISITOS
CONSTITUCIONALES LEYES EXTERNOS INTERNOS
Plan de desarrollo Local Diagnostico real de la institucion
Ley 115 de 1994. ' Planes de mejoramiento acorde a
Constitucién Politica de 1991. las necesidades.
Ley 715 del 2001 | Indicadores del Ministerio de Educacion Nacional Planes operativos realizables.
7. RECURSOS Recursos Tecnoldgicos: Computadora, impresora, Base de Datos, ayudas audiovisuales y Software: Office
CRITICOS DEL Recursos Humanos.
PROCESO Recursos Logisticos: Papeleria y Utiles de oficina

257



. D)

8. : 11. ‘ 12. 14.
PROVEEDORES | ENTRADAS 05 (Gl [PAaDI S DESCRIPCION SALIDAS £k (G SIS RESPONSABLES
. Revision y ajuste Mejoramiento del
Linea base del ; .
del horizonte horizonte Toda la . o
modelo de R e Lo RS Equipo Directivo
Rector P institucional. institucional y Institucion
autoevaluacion y .
AR l politicas Educativa.
Institucional Lo e
institucionales.
No Horizonte
Aprobacién del Institucional y Toda la
si ¢ Equipo Directivo _ polit_icas Instituc_ic')n Equipo Directivo
institucionales Educativa.
aprobadas.
Revisién y Areas de
Diagnostico < evaluacion del Proyectos de ) Equipo Directivo
Rector o : e . . gestion de la
Institucional diagnéstico mejoramiento N,
A Institucion.
institucional.
; o Aprobacion del Diagnostico eA;:ieéisc?: la Equipo Directivo
Si Equipo Directivo Institucional gl AR, quip
nstitucion.
aprobado
Diagnostico Revision y ajuste )
gnos del proyecto Mejoramiento del Areas de . N
Rector. Institucional d . d . ion de | Equipo Directivo
aprobado educativo proyecto Educativo | gestion le la
) Institucional Institucional Institucion
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Elaboracién del

Plan de

Rector

anual

Areas de gestion Priorizacion de los Plan de mejoramiento a Areas de
de la Instigt;ucién problemas de cada mejoramiento corto, mediano y gestion de la Equi d d
) area de gestion institucional largo plazo. Institucion. -quIpos de cada
Area de gestion.
No | Aorobacién del Plan de Areas de
) E purio oa((:i:rr)encti\(/ao mejoramiento gestion de la Equipo directivo
St 1 quip aprobado. Institucion
" Informes de gestion Seguimiento y Areas de
Areas de gestion -9 evaluacion del ] Acciones correctivas )
de la institucion por cada area de plan de gestion de la Rector
gestion. mejoramiento. Institucion.
Areas de gestion | Estrategias claves -_ Elaboracion de . Areas de Rector
de la del Plan de plan operativo Planes operativos. | gestién de la Equipos de cada
Institucion mejoramiento. ¢ institucional. Institucion. area de gestion.
Mo | Aprobacion del . Areas de
£ FLi o Directivo Planes Operativos gestion de la Equipo Directivo
si quip Aprobados Institucion
Areas de gestion Informes de gestion Seguimiento y ) . Areas de
dola insti?ucién por cada area de evaluacion del  |ACCIONeS correctivas | gaqtion de la Rector
’ gestion. plan operativo. Institucion.
- Coordinar Areas de
Rector acciones - gestion de la Rector
o Plan estratégico N
{ estratégicas. Institucion.

259




15. INTERRELACIONES
CON OTROS PROCESOS

16. INDICADORES

17. SEGUIMIENTO Y CONTROL

= Procesos Directivos.
=  Procesos Misionales.
= Procesos de Apoyo.

= Horizonte y politicas
definidas.

= Metas estratégicas definidas.
= Proyecto Educativo
definido.

= %

= Plan operativo estructurado
" %
planeadas del plan operativo.

= %

= % de cumplimiento de la
estratégica.

= Conocimiento
estratégica.

de la

institucionales
= Apropiacion del horizonte institucional.
Institucional
= Plan de mejoramiento definido.

de cumplimiento de actividades
planeadas en el plan de mejoramiento.
de cumplimiento de actividades
= Plan estratégico anual estructurado.

de cumplimiento de actividades
planeadas en el plan estratégico anual.

planeacion

planeacion

Revisién de la planeacion estratégica.

Seguimiento a los procesos institucionales.
Andlisis de los resultados institucionales.
Actividades de participacion en la comunidad
educativa.

Seguimiento y control en los planes, proyectos y
programas institucionales.

Autoevaluacion Institucional.

18. DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS — GUIAS — INFORMES- REGISTROS QUE GENERA ESTE PROCESO
CODIGO DEL CODIGO SI
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO-GUIA- TIENE- SINO
SI TIENE SINO ESPECIFICACIONES SE COLOCA NOMBRE DEL REGISTRO
SE COLOCA N/A N/A
. . . Actas de comités, equipos y Consejo Directivo y
D-DE-P-01 Ajuste e Implementacion del proyecto educativo D-DE-R-01 académico. (Formato de acta de comité, equipos y
institucional. At e
Consejo Directivo y Académico.
Sequimiento evaluacion  del rovecto Actividades del proyecto educativo institucional
D-DE-P-02 guimiento 'y proy D-DE-R-02 elaboradas, revisadas y actualizadas. (Formato de
educativo institucional. - .
actividades del PEI elaboradas, revisadas y
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actualizadas.).

Elaboraciéon del plan de mejoramiento

Actividades del plan de mejoramiento elaboradas,
revisadas y actualizadas. (Formato de actividades

D-DE-P-03 Institucional. D-DE-R-03 | 4¢ plan de mejoramiento elaboradas, revisadas y
actualizadas).
Actividades del plan operativo elaboradas,
D-DE-P-04 Segwmle_nto y evaluaciéon del plan de D-DE-R-04 revisadas y actuall_zadas. (Formatos de a_cuwdades
mejoramiento. del plan operativo elaboradas, revisadas vy
actualizadas).
Actividades del plan estratégico anual elaboradas,
D-DE-P-05 Elaboracion del plan operativo. D-DE-R-05 rewsaga_s y actualizadas. (Formatos _del plan
estratégico  anual elaborado, revisado vy
actualizado).
Control de Asistencia de reuniones y/o talleres de
comités, equipos y consejo Directivo y académico.
D-DE-P-06 Seguimiento y evaluacion al plan operativo. D-DE-R-06 (Formato de control de asistencia de reuniones y/o
talleres de comités, equipos y Consejo Directivo y
Académico).
D-DE-P-07 Elaboracion del plan estratégico anual.
D-DE-P-08 Seguimiento y evaluacidon del plan estratégico
anual
Infformes de resultados de evaluaciones
N/A S
institucionales.
N/A Calendario Académico
N/A Cronograma de actividades.

Elaborado por

Revisado por
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PROCEDIMIENTOS
DIRECCCIONAMIENTO
ESTRATEGICO
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Cadigo: D-DE-P-03

INSTITUCIGN EDVOATIVA LUIS CARLOS LOPER P

Version: 1
Pagina 263 de 7

CARTAGENA

1. PROCESO

3. PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene como objeto describir la forma como se deben realizar un plan de mejoramiento institucional en la Institucion
4. OBJETIVO Educativa Luis Carlos Lopez teniendo en cuenta las necesidades de todas las areas de gestion que la integran, logrando mejorar la calidad

educativa, mediante el desarrollo de actividades y/o proyectos que conllevan al mejoramiento de los procesos Institucionales.

Este procedimiento se basa en la elaboraciéon de actividades y/o proyectos de mejoramiento precisos, la identificaciéon de necesidades y
5. ALCANCE problemas criticos, el analisis de la informacion y la identificacion y propuestas de escenarios prospectivos viables en diferentes estados de

tiempo.

6. RESPONSABLES Rector Equipo Directivo Equipos de cada area de Gestion.
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7. DEFINICIONES

7.1. PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
El plan de mejoramiento institucional es un documento resultante del ejercicio de planificacion participativa de todas las areas de gestién que integran la Institucion
educativa, que permite desarrollar actividades y/o proyectos de mejoramiento a corto, mediano y largo plazo para lograr el mejoramiento de los procesos institucionales,

teniendo en cuenta la realidad identificada en la autoevaluacion institucional, y la identificacion de problemas criticos necesarios para darle solucién inmediata.

7.2. AUTOEVALUCION INSTITUCIONAL
La autoevaluacion Institucional es un documento que permite identificar, conocer y analizar los elementos fundamentales de un sistema educativo, que determinan y

afectan la marcha, desempefio y resultados de todos los procesos institucionales.

7.3. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

El diagnéstico institucional es un documento que permite sintetizar los resultados obtenidos en la autoevaluacion institucional. En el diagnostico institucional se realiza
un analisis externo y un analisis interno; en el analisis externo se evallGan ciertas tendencias como son las oportunidades y amenazas la primera tendencia describe el
entorno social, econémico, politico, familiar, cultural, tecnolégico en el que se desenvuelve la institucién educativa la segunda tendencia describe aquellos factores
econémicos, politicos, sociales, familiares, culturales y tecnolégicos que inhiben, limitan o dificultan el buen desarrollo o supervivencia de la Institucién; el andlisis interno
se evalla la situacion presente de la Institucion en cuanto a los procesos, procedimientos, estrategias y recursos relacionados con el dia al dia de la Institucién. En este
andlisis se tiene en cuenta las fortalezas que son las actividades internas de la Institucion que hacen que sea competitiva gracias a que apoyan el logro de metas

Institucionales; y también se tiene cuenta las debilidades que hace referencia a las actividades o hechos que dificultan el éxito de la Institucion.

7.4. PRIORIZACION DE PROBLEMAS
Actividad que consiste en identificar cuales son las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de mayor impacto en la institucion y que se convierten en insumos

para determinar las acciones y estrategias claves de mejoramiento de la institucion.
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8. DESARROLLO

9. ACTIVIDAD

10. FLUJOGRAMA

11. RESPONSABLE

Analizar los resultados obtenidos en la autoevaluacion institucional.

Equipo Directivo

Elaboracion del diagnéstico institucional

Identificar los problemas correspondientes a los resultados no satisfactorios de la autoevaluacion
institucional.

Equipos de cada areas de
gestion de la Institucion

Equipos de cada areas de
gestién de la Institucién

Identificar necesidades correspondientes a las carencias o situaciones criticas presentes en los
agentes de la autoevaluacion.

Equipos de cada areas de
gestién de la Institucién

Elaboracién de instrumentos que se requieran para la formulacién del plan de mejoramiento
institucional.

Equipo Directivo

Realizacion de propuestas de cada area de gestion para disefiar actividades y/o proyectos de
mejoramiento.

Equipos de cada area de
gestién de la Institucion.

' RERATE
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Presentacién de propuestas de mejoramiento al rector.

1

Equipos de cada area de
gestion de la Institucién.

No
Aceptacion de propuestas de mejoramiento. ?‘ Rector
Si
Identificacion de proyectos a incluir en el plan de mejoramiento institucional. Rector
Rector

Elaboracion del plan de mejoramiento Institucional.

Equipos de cada area de
gestién de la Institucion.

Presentacion del plan de mejoramiento al equipo directivo.

LILL

Rector

Equipos de cada area de
gestion de la Institucion.

Aprobacién del plan de mejoramiento institucional.

z
o

Si

Equipo directivo

Divulgacion del plan de mejoramiento institucional a todas las areas de gestion de la Institucion.

Rector

04

266




12. INDICADORES DE PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR
1 Plan de mejoramiento institucional elaborado.
> (# de actividades y/o proyectos del plan de mejoramiento institucional elaborados conforme a los procedimientos y programados / # total de
actividades y/o proyectos del plan de mejoramiento institucional programados) *100
13. CONTROL DE REGISTROS
RESPONSABLE DEL TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE ARCHIVO LUGAR DEL ARCHIVO RETENCION ACCESO
Personas que
integran los
diferentes equipos de
ité i i cada area de gestion.
D-DE-R-01 Actas dg comites, €quIpos, Consejo Secretaria Ejecutiva Rectoria 3 afios. J
Directivo y Académico.
Consejo Directivo

Consejo Académico

Personas que

integran los

Control de asistencia de reuniones y/o diferentes equipos de
D-DR-R-06 talleres de comités, equipos y consejo Secretaria Ejecutiva Rectoria 2 afios. cada area de gestion.

Directivo y Académico. Consejo Directivo
Consejo Académico

Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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1. PROCESO

3. PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene como objeto describir como hacer seguimiento y medicién a un plan de mejoramiento institucional en la

4. OBJETIVO Instituciéon Educativa Luis Carlos Lopez teniendo en cuenta los objetivos, metas y estrategias para desarrollar las actividades y/o
proyectos que se establecieron para lograr el mejoramiento institucional.
Este procedimiento se basa en el seguimiento y evaluacién de las actividades y/o proyectos de plan de mejoramiento, a través de
5. ALCANCE informes de gestion de cada &rea de gestion en donde se verifiqgue el cumplimiento de las actividades establecidas y se implementen

acciones correctivas de mejoramiento.

6. RESPONSABLES

Rector Equipo Directivo Equipos de cada area de Gestion.
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7. DEFINICIONES

7.1. PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

El plan de mejoramiento institucional es un documento resultante del ejercicio de planificacion participativa de todas las areas de gestion que integran la
Institucion educativa, que permite desarrollar actividades y/o proyectos de mejoramiento a corto, mediano y largo plazo para lograr el mejoramiento de los
procesos institucionales, teniendo en cuenta la realidad identificada en la autoevaluacion institucional, y la identificacion de problemas criticos necesarios

para darle solucién inmediata.

7.2. OPORTUNIDAD DE MEJORAMIENTO
La oportunidad de mejoramiento hace referencia a la acciéon de mejoramiento que se puede determinar a partir de un problema identificado.

7.3. OBJETIVOS
Son los propésitos de cambio radical que deben estar enfocados a los resultados que espera alcanzar el establecimiento educativo y responder a aspectos

vitales que tengan peso significativo en la gestién de la Institucién.

7.4. METAS ESTRATEGICAS
Las metas estratégicas indican lo que se esperar lograr en cada una de las areas estratégicas, especificando qué, en qué cantidad (expresién medible) y

cuando se alcanzara el resultado.

7.5. INDICADORES DE GESTION
Un indicador de gestiéon es una medida de la condicién de un proceso o evento en un momento determinado. Los indicadores, en conjunto, pueden
proporcionar un panorama de la situacién de un proceso y evaluar el desempefio del proceso contra las metas de mejoramiento, lo cual permite medir el

grado de cumplimiento.

7.6. ESTRATEGIAS CLAVES
Las estrategias son un conjunto de acciones que deben realizarse para permitir el logro de metas estratégicas. Establecen los “como” generales para

cumplir cada meta y por consiguiente el desarrollo de las areas estratégicas.
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8. DESARROLLO

9. ACTIVIDAD

10. FLUJOGRAMA

11. RESPONSABLE

Elaboracion de informe semestral por cada area de gestion.

Revision y evaluacion de las metas fijadas en el plan de mejoramiento con el equipo directivo.

Equipos de cada area de
gestion.

Equipos de cada areas de
gestién
Equipo Directivo

Reunion de evaluacion de la gestion institucional del plan de mejoramiento.

Equipo Directivo
Rector

Realizar Ajustes y correctivos encontrados en la evaluacion

Equipo Directivo
Rector

Divulgar ajustes y correctivos encontrados en la evaluacion

Rector

Implementar acciones correctivas.

Equipo de cada area de
gestion.

oI 11 1108
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12. INDICADORES DE PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR
(# de actividades y/o proyectos realizados conforme a los procedimiento y programados en el plan de mejoramiento institucional / # total
1 de actividades programadas en el plan de mejoramiento institucional) * 100
Evaluacion de las metas fijadas = ( # de metas alcanzadas segun lo planeado / # total de metas planeadas) * 100
2 (# de metas por alcanzar / # total de metas propuestas) * 100
13. CONTROL DE REGISTROS
P RESPONSABLE DEL TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE ARCHIVO LUGAR DEL ARCHIVO RETENCION ACCESO
Personas que
integran los
diferentes equipos de
ité i i cada area de gestion.
D-DE-R-01 Actas de_ comites, €quipos, Consejo Secretaria Ejecutiva Rectoria 3 afios. d
Directivo y Académico L
Consejo Directivo
Consejo Académico
- Consejo Directivo
Actividades del Programa de )
D-DE-R-03 mejoramiento elaboradas, revisadas Secretaria Ejecutiva Rectoria 3 afios Consejo Académico
y actualizadas.
Rector
Personas que
integran los
Control de asistencia de reuniones diferentes equipos de
D-DR-R-06 y/o talleres de comités, equipos y Secretaria Ejecutiva Rectoria 2 afios. cada area de gestion.
consejo Directivo y Académico Consejo Directivo
Consejo Académico
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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REGISTROS
DIRECCCIONAMIENTO
ESTRATEGICO
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CARTAGENA

1. PROCESO

3. REGISTRO

4. TITULO DE LA
REUNION
8. HORA DE
5. CIUDAD 6. FECHA 7.HORA INICIO FINALIZACION
9. LUGAR

10. INTTRODUCCION

DESCRIPCION BREVE DE LO QUE SE VA TRATAR EN LA REUNION.
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11. PARTICIPATES

NOMBRE COMPLETO

CARGO

12. AGENDA

AGENDA/PAUTA DE LA REUNION, TEMAS TRATADOS Y RESPECTIVOS RESPONSABLES.

13. DESARROLLO

DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES TEMAS DISCUTIDOS EN REUNION.

14. CONCLUSIONES

DESCRIPCION DE LAS CONCLUSIONES Y DECISIONES RESULTANTES DE LA REUNION.

Elaborado por Revisado por A probado por
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1. PROCESO
3. REGISTRO
4. ACTIVIDADES Y/O PROYECTOS DEL PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
ACTIVIDAD OBJETI VOS Y/O ACCIONES CA(\)RRECTIVAS
AREA DE ACTIVIDAD ACTIVIDAD SI |NO REVISADA Sl NO METAS Sl |NO EMPRENDER
GESTION PROGRAMADA REALIZADA ESTRATEGICAS
ALCANZADAS
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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CARTAGENMA

1. PROCESO

3. REGISTRO

4. TITULO DE LA
REUNION O TALLER

8. HORA DE
5. CIUDAD 6. FECHA 7.HORA INICIO FINALIZACION

9. LUGAR

10. PARTICIPANTES

NOMBRE COMPLETO CARGO HORA DE LLEGADA FIRMA

Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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1. PROCESO 2. TIPO

3. OBJETIVO Evaluar los procesos institucionales de la institucién educativa Luis Carlos Lopez, a través del modelo de autoevaluacion institucional
: con el propésito de crear una cultura de mejoramiento permanente de las acciones formativas y la gestion.

4. ALCANCE Inicia con: Informar y motivar a la comunidad educativa.

Finaliza con: Recoger opiniones y sugerencias sobre la aplicacion de la autoevaluacién institucional

5. RESPONSABLES Rector Equipo de Autoevaluacion Institucional.
6. REQUISITOS
CONSTITUCIONALES LEYES EXTERNOS INTERNOS
Participacién de la comunidad
Ley 115 de 1994. Plan de desarrollo Local. educativa.

Constitucion Politica de 1991.

Ley 715 del 2001

Resultados de las pruebas ICFES Y SABER

Informacién veraz.

Indicadores del Ministerio de Educacion Nacional

Involucrar las areas de gestién de la
Institucion.
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7. RECURSOS CRITICOS

DEL PROCESO

Recursos Tecnolégicos: Computadora, impresora, Base de Datos, ayudas audiovisuales y Software: Office
Recursos Humanos.

Recursos Logisticos: Papeleria y utiles de oficina

8. PROVEEDORES

9. ENTRADAS ﬁ

10. ACTIVIDADES

14.
11. DESCRIPCION : 12. SALIDAS | 13. CLIENTES | pegponsSABLES
Comunidad
Informacion relevante - Informar v motivar a la educativa motivada Comunidad
Gestion directiva. | sobre la autoevalucion Yy ; en la participacion de . Equipo Directivo.
A comunidad educativa. I educativa.
institucional. la autoevaluacion
institucional.
Seleccionar el equipo .
5 ; : Equipo de 5
Cada éarea de Lista de miembros responsable de la i Areas de
i . o - autoevaluacion o
gestion de la interesados por cada l valoracion y evaluacion institucional gestion de la Rector.
Institucion. . area de gestion. de la autoevalucion Institucién.
sen conformado.
institucional.
Elaboracion de los Criterios e
Resultados de - o S indicadores A Equipo de
) = criterios e indicadores Areas de -
Rector. autoevaluacion del afo planteados y o autoevaluacion
h a evaluar en la - P gestion. P
anterior. . definidos por area de institucional.
autoevaluacion. gt
gestion.
Equipo de Propuesta de criterios No | Presentar criterios e Criterios e <
- L . e g Areas de
autoevaluacion e indicadores por area indicadores para indicadores estion Rector
institucional de gestion. Si aprobacion. aprobados 9
Comunicar a las areas ) ) Equino de
Equipo de . . de gestion Areas de gestion Areas de quipo de
> Cartas informativas . ; = autoevaluacién
autoevaluacion . involucradas en la informadas. gestion de la S
L Reuniones - N, institucional.
institucional autoevaluacién Institucion.
institucional.
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Elaboracion de

. o - . i i < Equipo de
Equipo de Criterios e indicadores instrumentos para Cuestionarios y Areas de quipo de.
i4 4 ; formatos de e autoevaluacion
autoevaluacion por cada area de realizar la i lUaci gestion de la institucional
Institucional gestion. autoevaluacion alijng':iat\ijaci%izlon Institucion. :
institucional. ’
. . Aplicacion de .
. Cuestionarios y A 5 Equipo de
Equipo de instrumentos para ., Areas de -
P formatos de - Informacion g autoevaluacion
autoevaluacion - realizar la . gestion de la A
e autoevalucion - recogida. N institucional.
Institucional. AR autoevaluacion Institucion.
institucional. A
institucional.

Equipo de Revisién, depuracién y Areas de Equipo de
autoevaluacion Informacion recogida. andlisis de la Informacion gestion de la autoevaluacion
Institucional. informacion recogida. organizada. Institucion. institucional.

— . Linea base del .
. Aplicativo de Linea i s A Equipo de
Equipo de P Evaluacion y analisis modelo de Areas de quipo de
- base del modelo de ; L C o autoevaluacion
autoevaluacion L de la informacion autoevaluacion gestion de la A
S autoevaluacion . PR ) institucional.
institucional. SO organizada. institucional Institucion.
institucional.
. . Resultados de la < Equipo de
Equipo de Linea base del modelo . e Areas de P
quipo de. - Andlisis de los autoevaluacion e autoevaluacion
autoevaluacion de autoevaluacion resultados obtenidos Institucional gestién de la institucional
institucional. institucional. ' ' Institucion. '
Equipo de Resultados de la Planteamiento de . Areas de Equipo de_ .
autoevaluacion autoevaluacion recomendaciones en Recomendaciones estion de la autoevaluacion
AR AR por area de gestion. gestion d institucional.
institucional. institucional. base a los resultados. Institucion.
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Discutir resultados de

. la autoevaluacion Percepciones de los A Equipo de
Equipo de Resultados de la S Areas de -
autoevaluacion autoevaluacion institucional con las resultados por_cada gestion de la aytogval_uacmn
AR AR areas de gestion area de gestion. o institucional.

institucional. institucional. . Institucion.
involucradas para
conocer su percepcion.
_ Elaborar un informe
. ue contenga los < Equipo de
Equipo de Resultados de la 'uicc:]ios de valo? ue se Informe parcial Areas de auto%vgluacién
autoevaluacion autoevaluacion l ! alor q P gestién de la R
institucional institucional hayan emitido en la elaborado. Institucion institucional.
’ : autoevaluacion ’
institucional.
Presentar el informe
parcial ala comunidad | Percepciones de los Equino de
Equipo de educativa y discutir resultados de la . quipo de
L . ; Comunidad autoevaluacion
autoevaluacion Informe parcial sobre los resultados comunidad Educativa institucional
institucional. obtenidos en la educativa. ’ '
Autoevaluacion
Institucional.
Elaboracion del Informe final de Equibo d
. . ) < uipo de
Equipo de Resultados de la - informe final sobre los resultados de la Areas de auto%vgluacién
autoevaluacién autoevaluacion l resultados de la autoevaluacion gestion de la institucional
institucional. institucional. autoevaluacion institucional Institucion. :
institucional. elaborado.
Informe final de Informe final de
. Equipo de resultados de la No Presentar informe final resultados de la Areas de
autoevaluacion s Si de resultados al rector autoevaluacion gestién de la Rector
AR autoevaluacion . AR N
institucional. PR para aprobacion. institucional Institucion.
institucional.
aprobado
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Informe final de

Entregar los resultados

Herramientas bases
para construir un

Equipo dg . resultados obtenidos ! ob_temgos al equipo plan de Equipo Rector
autoevaluacién en la autoevaluacion directivo para que ; ! Directivo
Institucional. nstitucional elabore estrategias de mejoramiento
. mejoramiento. institucional.
Recoger opiniones y Evaluacion de la i
Equipo de - sugerencias sobre la autoevaluacion Areas de Equipo de. .
autoevaluacien | FOTE0® €F Bpmones aplicacion de la institucional. gestionde la | utoevaluacion
i y sugerencias. i S institucional.
Institucional. autoevaluacién Institucion.
institucional.
15. INTERRELACIONES CON
OTROS PROCESOS 16. INDICADORES 17. SEGUIMIENTO Y CONTROL
Modelo de Autoevaluacion Institucional Revision de la planeacion de la autoevaluacion
aplicado. institucional.
Procesos Directivos Linea base del modelo de autoevaluacion Aplicacion de los instrumentos del modelo de
institucional construida. autoevaluacion institucional.
Informe de resultado elaborado. Andlisis de los resultados de la autoevaluacion
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Procesos Misionales

conforme a lo programado/
autoevaluacion institucional
*100.

Procesos de Apoyo

= (# de autoevaluacion institucional realizados

programados)

# de .

institucional.
Actividades de participacion en la comunidad educativa.

18. DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS — GUIAS — INFORMES-

REGISTROS QUE GENERA ESTE PROCESO

CODIGO DEL CODIGO SI
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO-GUIA-
SI TIENE SINO SE ESPECIFICACIONES SNpS USRS R NS5
COLOCA N/A
Control de aplicacion y de entrega de resultados de la
Formato para recopilar la informacién del modelo de autoevaluacion Institucional por area. (Formato de Control
N/A U D-AlI-R-01 o
autoevaluacion institucional. de aplicacion y de entrega de resultados de la
autoevaluacion institucional)
Control de Asistencia de reuniones de informe de
Aplicativo de la linea base del modelo de resultados de la autoevaluacion institucional. (Formato de
N/A AT D-AI-R-O2 . ) A \
autoevaluacion institucional. control de asistencia de reuniones de informe de
resultados de la autoevaluacion. Institucional).
N/A Encuestas de evaluacion institucional a estudiantes.
Encuestas de evaluacion institucional a Directivos
N/A
docentes — docentes.
N/A Encuestas de evaluacion institucional a padres de
familia.
N/A Encuestas de evaluaciéon institucional a personal

administrativo.

Elaborado por

Revisado por

A probado por
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1. PROCESO
3. REGISTRO
AREA DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL sl NO AT OE AL A A I e S| NO
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CARTAGENA

1. PROCESO

3. REGISTRO

4. TITULO DE LA
REUNION
8. HORA DE
£e ClLEAD 8 IHEElR 7.HORA INICIO FINALIZACION
9. LUGAR
10. PARTICIPANTES
AREA DE HORA DE
NOMBRE COMPLETO CARGO GESTION LLEGADA FIRMA
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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INSTITUCXGN EDUGATIVA LUIS GARLOS LOPER [z zomrem

CARTAGENA

Version: 1
Pagina 289 de 352

1. PROCESO DISENO CURRICULAR 2. TIPO MISIONAL

Garantizar que el proceso de disefio curricular contribuya en el desarrollo de las actividades de formacion y de aprendizaje,
3. OBJETIVO . X .

atendiendo a las necesidades de los estudiantes.
4. ALCANCE In_|C|a_ con: R.EVISIOI’I d(_e[currlculo. o

Finaliza con: Aprobacion de los proyectos Pedagogicos.

5. RESPONSABLES Consejo Académico Coordinadores Docentes.
6. REQUISITOS
CONSTITUCIONALES LEYES EXTERNOS INTERNOS
Ley 115 de 1994. Cumplir los lineamientos establecidos

en el proyecto educativo institucional.

Ley 715 del 2001.

Normas y reglamentos vigentes del Ministerio de | Planes de area y de estudios exigentes.
Constitucién Politica de 1991. Decreto 1850 del 2002, Educacion Nacional y Secretaria de Educacion.
Decreto 1860 de 1994.

Decreto 0230 del 2002. o
Decreto 2343 de 1996 Modelo pedagogico.

Proyectos pedagdgicos exigentes.
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Recursos Tecnol6gicos: Computadora, impresora, Base de Datos, ayudas audiovisuales y Software: Office

7. RECURSOS CRITICOS . g
Recursos Humanos: coordinadores, docentes.
Recursos Logisticos: Papeleria y Utiles de oficina, textos y ayudas bibliograficas.

DEL PROCESO

14.
‘ 12. SALIDAS 13. CLIENTES RESPONSABLES

8. PROVEEDORES | 9. ENTRADAS ::> 10. ACTIVIDADES | 11. DESCRIPCION

INICIO
. Disefio del N
Sgg[]it:é:gnde Normaji yerr(]atgelsmentos calendario Calendario académico Ej&giﬁl\?g Rector
) 9 : académico. )
Lineamientos y
Secretaria de estandares Revision del .
- - . Docentes. Coordinadores.
Educacion. curriculares. curriculo .
Propuesta curricular.
Ajuste de la Coordinadores
Coordinadores Propuesta curricular propuesta currlpular Reajuste de_ la Docentes. .
en el Consejo Propuesta Curricular. Consejo
Académico. Académico.
N Presentacion del
Coordinadores Reajuste de la reajuste de_la | Aprobacién del Coordinadores S
Propuesta Curricular si propuesta curricular Curriculo Doct_entes Consejo Directivo.
’ para aprobacion en Estudiantes.
el Consejo Directivo.
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Ministerio de
Educacion Normas y Ie_yes
. reglamentarias.
Nacional.
Rector Modelo pedagégico

Coordinadores.

Plan de estudio por
niveles y grados

Lista de docentes por
area y asignatura.

Revision del plan de
estudios por areas,
asignaturas, y
grados.

Propuesta del plan de
estudios

Docentes.

Estudiantes.

Coordinadores

Proyecto educativo Docentes.
Institucional
Resultados de la
Rector. Autoevaluacion
institucional
: Consejo
Propuesta del plan de Ajuste del plan de Plan de estudio Docentes. Académjico

Coordinadores.

estudios

estudio en Consejo
Académico.

Ajustado.

Estudiantes.

Coordinadores.

Coordinadores

Plan de estudio
ajustado

Divulgacion de los
ajustes del plan de
estudio.

Plan de estudio
divulgado.

Docentes

Estudiantes.

Coordinadores.

4
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Coordinadores

Planes de estudio

Fﬂ @

Estructuracion de
planes de area.

Planes de area
estructurados.

Docentes

Estudiantes

Coordinadores

Jefe de areas.

Docentes por

areas.
Presentacién de
Coordinadores o planes de area para Planes de area Docentes. Consejo
Planes de area aprobacion en aprobados. o
Si P P Académico.

Jefe de areas

-

Consejo Académico.

Estudiantes.

Coordinadores

Planes de area

1

Estructuracion de
planes de asignatura

Planes asignatura
estructurados.

Docentes

Estudiantes

Coordinadores

Docentes por

asignatura.
N Planes de asignatura Docentes. Conseio
Coordinadores o Presentacion de aprobados. 'S€)
. . Académico.
. . planes de asignatura Estudiantes.
Planes de asignatura Si "
Docentes por para aprobacion en
asignatura. Consejo Académico.
Docentes
Coordinadores Planes de asignatura l:"_ Estructuracion de Planes de clase
9 ' l planes de clase. estructurados. Estudiantes Docentes.
Presentacion de
0 planes de clase a Planes de Docentes.

Docentes

Planes de clase

Si

coordinador
académico para
aprobacion.

clase aprobados.

Estudiantes.

Coordinador
académico.

~@l-
P4
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v

Planes de areas :‘<— Estructuracion de Proye:ct_os Docentes Coordinadores.
. pedagodgicos
Coordinadores Pl d i Proyectos estructurados Equipos de trabajo
anes de asignatura l pedagogicos. Estudiantes quip !
por proyectos.
Coordinadores N Presentacion de
0 proyectos Proyectos Docentes. .
Proyectos 0 o Consejo
. . - . pedagogicos para pedagogicos P
Equipos de trabajo pedagogicos. Si " . Académico.
or provectos aprobacion en aprobados. Estudiantes.
por proy ’ Consejo Académico.

15. INTERRELACIONES CON
OTROS PROCESOS

16. INDICADORES

17. SEGUIMIENTO Y CONTROL

=  Procesos Directivos.
=  Procesos de apoyo.
= Proceso de Ensefianza y

aprendizaje.

= Proceso de Investigacion y

desarrollo.

% de
curricular.
indice de Mejoramiento de los aprendizajes.
% de desercion escolar.

% de transferencia de estudiantes.

% de cumplimiento de planes de estudio, de
areas, de asignatura y de clase.
% de cumplimiento de
pedagogicos.

cumplimiento de la propuesta

proyectos

Analisis critico de la revision y ajuste curricular.
Evaluacion de los componentes del
estructurado.

Acompafiamiento en la ejecucion de los planes de de
estudio, areas, asignatura y clases.

Verificacion de la ejecucion del curriculo aprobado.

curriculo
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18. DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS — GUIAS — INFORMES-

REGISTROS QUE GENERA ESTE PROCESO

CODIGO DEL CODIGO SI
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO-GUIA-
SI TIENE SINO SE ESPECIFICACIONES SN NOMBRE DEL REGISTRO
COLOCA N/A
Actas de reuniones del Consejo Directivo, Reuniones del
Consejo académico, Reuniones de areas, Reuniones de
profesores, Reuniones de coordinacion académica.
M-DC-P-01 Disefio de propuesta curricular. M-DC-R-01 (Formato de actas de reuniones del Consejo Directivo,
Reuniones del Consejo académico, Reuniones de areas,
Reuniones de profesores, Reuniones de coordinacion
académica).
Control de asistencia a Reuniones de tipo Académico.
M-DC-P-02 Disefio de la estructuracién de un plan de estudio. M-DC-R-02 (Formato de Control de asistencia a Reuniones de tipo
Académico).
Registro de actualizaciones y modificaciones del curriculo,
plan de estudios, plan de éarea, plan de asignatura, plan
M-DC-P-0O3 Disefio de la estructuracién de un plan de area. M-DC-R-03 de clase. (Formato de Registro de actualizaciones y
modificaciones del curriculo, plan de estudios, plan de
area, plan de asignatura, plan de clase).
M-DC-P-04 Disefio de la estructuracién del plan de asignatura. M-DC-R-04 Reg|stro‘ de f:a!endarlo academico.  (Formato  de
calendario académico).
M-DC-P-05 Disefio de la estructuracién de un plan de clase. M-DC-R-05 Esigljitcr): )d6| plan de estudios. (Formato del plan de
M-DC-P-06 Dlsenq _ de la estructuracion de proyectos M-DC-R-06 Reglstro, del plan _de area y/o asignatura. (Formato del
pedagdgicos. plan de area y/o asignatura).
N/A Textos especializados por areas y grados. M-DC-R-07 Registro del plan de clase. (Formato del plan de clase).
N/A Proyectos.
N/A Proyecto educativo institucional.
N/A Modelo pedagégico.

Elaborado por

Revisado por
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Version: 1
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1. PROCESO

3. PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene como objeto describir la forma como se debe estructurar un plan de estudios en la Institucion Educativa

Luis Carlos Lopez teniendo en cuenta las normas y leyes reglamentarias establecidas por el Ministerio de Educaciéon Nacional y el

& BEIIETINE proyecto educativo institucional de la institucién con el fin de crear un plan de estudios que contribuya a mejorar la calidad del
establecimiento educativo.
5. ALCANCE Este procedimiento se basa en el planteamiento de objetivos, metodologias, criterios de evaluacion y administracion.

6. RESPONSABLES

Coordinadores Académicos.
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7. DEFINICIONES

7.1. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI)

El proyecto educativo Institucional es la estrategia que permite a la Institucion Educativa cumplir su Misién y proyectar, a través de su vision, el desarrollo
institucional, fundamentado en principios y valores, sefialando claramente unos propdsitos que orientan su devenir académico administrativo. El proyecto
educativo institucional se especifica los principios y fines de la Institucion, los recursos docentes y didacticos disponibles y necesarios, la estrategia

pedagogica, el reglamento para docentes y estudiantes y el sistema de gestion.

7.2. PLAN DE ESTUDIOS
El plan de estudios de la institucién educativa debe relacionar las diferentes areas con las asignaturas y con los proyectos pedagdgicos y contener al
menos los siguientes aspectos: establecer objetivos por niveles, grados y areas, la metodologia, la distribucion del tiempo y los criterios de evaluacion y

administracion de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional y con las disposiciones legales vigentes.

7.3. AREAS

En el plan de estudios de la institucion educativa se incluirén las areas del conocimiento definidas como obligatorias y fundamentales en los nueve grupos
enumerados en el articulo 23 de la ley 115 de 1994. Ademas incluird grupos de areas o asignaturas que adicionalmente podra seleccionar la institucion
educativa para el logro de los objetivos del proyecto educativo institucional.

Las areas pueden cursarse por asignaturas y proyectos pedagoégicos en periodos lectivos anuales, semestrales o trimestrales. Estas se distribuirdn en uno

0 varios grados.

7.4. ASIGNATURAS
Las asignaturas tendran el contenido, la intensidad horaria y la duracién que determine le proyecto educativo institucional de la institucion educativa,

atendiendo los lineamientos del Decreto 1860 de 1994 y los que para su efecto expida el Ministerio de Educacién Nacional.
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7.5. PROYECTOS PEDAGOGICOS

El proyecto pedagdgico es una actividad dentro del plan de estudios que de manera planificada ejercita al educando en la solucién de problemas cotidianos,
seleccionados por tener relacion directa con el entorno social, cultural, cientifico y tecnolégico del alumno. Cumple la funcién de correlacionar, integrar y

hacer activos los conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores logrados en el desarrollo de diversas areas, asi como de la experiencia
acumulada.

8. DESARROLLO

9. ACTIVIDAD 10. FLUJOGRAMA

INICIO

11. RESPONSABLE

Indetificar los contenidos, temas y problemas de cada &rea,asignatura y proyectos pedagdgicos, asi

Coordinadores Académicos.
como el sefialamiento de las actividades pedagdgicas.

Docentes.
Coordinadores Académicos.

Distribuir el tiempo y las secuencias del proceso educativo, sefialando el periodo lectivo y el orden
en que se ejecutaran las diferentes actividades.

Establecer los logros para cada grado o conjunto de grados, segun los indicadores definidos en el
proyecto educativo institucional.

Coordinadores Académicos.

Docentes.
Coordinadores Académicos.

Definir la metodologia aplicable a cada una de las asignaturas y proyectos pedagoégicos, que
soporte la accion pedagdgica. Docentes
Coordinadores Académicos.

Definir los criterios de evaluacién y administracion del plan de estudio para cada nivel y grado.

Docentes.

&R
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Realizar el consolidado de la propuesta del plan de estudio

et

Coordinadores Académicos.

Consejo Académico

Presentacion de la propuesta del plan de estudios al Consejo Académico para ajustes y

aprobacion.

<

Coordinadores académicos.

Divulgacion del plan de estudio

@

Coordinador académico.

A
No

12. INDICADORES DE PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR
1 Plan de estudios elaborado.
2 (# de actividades del plan de estudios elaboradas segun procedimientos y programadas / total de actividades del plan de estudio
programadas) * 100
3 (# de actividades del plan de estudio elaboradas segln procedimientos y programadas por cada docente/ total de docentes) * 100.
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13. CONTROL DE REGISTROS

< RESPONSABLE DEL TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE ARCHIVO LUGAR DEL ARCHIVO RETENCION ACCESO
Actas de reuniones del Consejo Coordinadores
Directivo, Reuniones del Consejo Académicos.
académico, Reuniones de areas, . Coordinacién o
M-DC-R-01 Reuniones de profesores, Secretaria Académica. 3 afios.
Reuniones de coordinacién Consejo Directivo
académica. ] o
Consejo Académico.
Coordinadores
Académicos.
Control de asistencia a Reuniones . Coordinacion =
M-DC-R-02 de tipo Académico. Secretaria Académica. 2 afios.
Jefes de areas
Directivos Docentes.
Coordinadores
académicos
Registro de actualizaciones y Conseio académico
modificaciones del curriculo, plan . Coordinacién o ]
M-DC-R-03 . . Secretaria P 5 afos.
de estudios, plan de area, plan de Académica.
asignatura, plan de clase. Rector
Jefes de éareas.
Coordinadores
L académicos
M-DC-R-05 Registro del plan de estudios. Secretaria Coord[naplon 5 afios.
Académica.
Rector.
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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LUIS CARLOS LOPEZ

INSTITUCHON EDUGATIVA LUIS CARLOS LOPER

Cddigo: M-DC-R-01

Fecha: 27/07/2007

. Revision: 001
Version: 1
Pagina 302 de 2
1. PROCESO DISENO CURRICULAR 2. TIPO MISIONAL
f FEEET M-DC-R-01 ACTAS DE REUNIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO, REUNIONES DEL CONSEJO ACADEMICO, REUNIONES DE AREAS,

REUNIONES DE PROFESORES, REUNIONES DE COORDINACION ACADEMICA.

4. TITULO DE LA

REUNION

8. HORA DE
5. CIUDAD 6. FECHA 7.HORA INICIO FINALIZACION
9. LUGAR

10. INTTRODUCCION

DESCRIPCION BREVE DE LO QUE SE VA TRATAR EN LA REUNION.
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11. PARTICIPATES

NOMBRE COMPLENTO

CARGO

12. AGENDA

AGENDA/PAUTA DE LA REUNION, TEMAS TRATADOS Y RESPECTIVOS RESPONSABLES.

13. DESARROLLO

DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES TEMAS DISCUTIDOS EN REUNION.

14. CONCLUSIONES

DESCRIPCION DE LAS CONCLUSIONES Y DECISIONES RESULTANTES DE LA REUNION.

Elaborado por Revisado por A probado por
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Caddigo: M-DC-R-02

MSTNUCEN AT LUS CARLOS Lo =™

CARTAGENMA

Version: 1

Pagina 304 de 352

1. PROCESO DISENO CURRICULAR 2. TIPO MISIONAL

3. REGISTRO M-DC-R-02 CONTROL DE ASISTENCIA A REUNIONES DE TIPO ACADEMICO.

4. TITULO DE LA

REUNION
8. HORA DE
<o ClLEAD 8 [HEEl 7.HORA INICIO FINALIZACION
9. LUGAR
10. PARTICIPANTES
NOMBRE COMPLETO CARGO HORA DE LLEGADA FIRMA
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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CARTAGENA

INSTITUCIGN EDUGATINA LUIS GARLOS LOPER

Caodigo: M-DC-R-03

Fecha: 27/07/2007

Revision: 001

Version: 1

Pagina 305 de 352

1. PROCESO DISENO CURRICULAR 2. TIPO MISIONAL
3. REGISTRO M-DC-R-03 REGISTRO DE ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES DEL CURRICULO, PLAN DE ESTUDIOS, PLAN DE AREA,
) PLAN DE ASIGNATURA, PLAN DE CLASE.

ACTIVIDAD
P ACCIONES CORRECTIVAS A
ACTIVIDAD PROGRAMADA ACTIVIDAD SI | NO AETIAIRED S NO SIE REALIZD SI | NO EMPRENDER
REALIZADA REVISADA ALGUNA
MODIFICACION.
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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Caodigo: M-DC-R-05

Fecha: 27/07/2007

. Revision: 001
Version: 1
Pagina 306 de 2
1. PROCESO DISENO CURRICULAR I 2. TIPO MISIONAL
3. REGISTRO M-DC-R-05 REGISTRO DEL PLAN DE ESTUDIOS
PLAN DE ESTUDIOS ANO
DIMENSIONES PREESCOLAR BASICA PRIMARIA BASICA SECUNDARIA MEDIA TECNICA
AREAS/ASIGNATURA TRANSICION 1° 2° 30 40 5 6° 7° 8° 9° 10°
Cognitiva
Corporal
Comunicativa Integradas

Socio Afectiva
Etica

Estética
Espiritual

1. MATEMATICA

Matematicas

Geometria

Estadistica

2. CIENCIAS NATURALES
Y EDUC. AMBIENTAL

Biologia

Quimica

Fisica

3. HUMANIDADES

Castellano
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Inglés

Filosofia

4. CIENCIAS SOCIALES

Historia, Geografia,
Democracia

Ciencias Politicas y
Econémicas

5. EDUCACION ARTITICA,
ARTE Y DIBUJO

6. EDUCACION ETICA Y
VALORES

7. EDUCACION
RELIGIOSA

8. EDUCACION FiSICA Y
DEPORTES

9.TECNOLOGIA E
INFORMATICA

10. EMPRESARISMO

SUBTOTALES

COMERCIALES

TOTALES

Elaborado por

Revisado por

A probado por
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CARTAGENA

INSTITUCIGN EDUONTIVA LUIS CARLOS LOPER

Caodigo: M-EA -2007

Fecha: 29/07/2007

Revision: 001

Version: 1

Pagina 309 de 6

1. PROCESO ENSENANZA Y APRENDIZAJE 2. TIPO MISIONAL

Garantizar que las actividades académicas se desarrollen de manera regular, atendiendo a los propésitos de formacién declarados en el
3. OBJETIVO - LA . e . ;

horizonte institucional y satisfaga los requerimientos y necesidades de los estudiantes.
4. ALCANCE Inicia con: Realizar la asignacion académica.

Finaliza con: Seguimiento a los procesos de ensefianza y aprendizaje.

5. RESPONSABLES

Consejo Académico

Comision de evolucion y

promocion Coordinadores

Docentes.

6. REQUISITOS

CONSTITUCIONALES

LEYES

EXTERNOS

INTERNOS

Constitucién Politica de 1991.

Ley 115 de 1994.

Ley 715 del 2001.

Decreto 1850 del 2002.

Decreto 1860 de 1994.

Normas y reglamentos vigentes del Ministerio de

Decreto 0230 del 2002.

Educacién Nacional y Secretaria de Educacion.

Cumplir los lineamientos establecidos
en el proyecto educativo institucional.

Decreto 2343 de 1996

Manual de convivencia.

Manual de funciones.
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7. RECURSOS CRITICOS

DEL PROCESO

Recursos Tecnoldgicos: Computadora, impresora, Base de Datos, ayudas audiovisuales y Software: Office
Recursos Humanos: coordinadores, docentes.
Recursos Logisticos: Papeleria y utiles de oficina, textos y ayudas bibliograficas.

14.
8. PROVEEDORES | 9. ENTRADAS 2 > 10. ACTIVIDADES | 11 DESCRIPCION ‘ 12. SALIDAS 13. CLIENTES RESPONSABLES
INICIO
Coordinacién Plan de estudios por Realizar la Asignacién académica Docentes. ,
démi niveles y grados asignacion Coordinadores.
academica. académica. Horarios de clases. Estudiantes.
Plan de estudios por Coordinadores
niveles y grados. . Docentes académicos.
Planes de areas. ¢
. Planes de asignatura. Disefio e 3
Coordinacién ] To ol imol ion d Metodologias de
académica Planes de clases. implementacion de ensefianza y
' Proyectos formas de trabajo en aprendizaje
edagogicos el aula. ' .
L Recgurgos Estudiantes. Docentes.
Bibliograficos.
Modelo pedagdgico.
l:l » Docentes.
Coordinacién Registros de Evaluacion de los Egzlsueagggﬁcci)el
académica. evaluacion. l aprt—:ér;?llﬁj?;s{edse 105 | academico y social del |  Estudiantes. COT'S'O_Q de
' estudiante. ep:’g;‘%i'%?]y
Informes de y Docentes Coordinacion
estudiantes con Elaboracién de plan Plan de refuerzo y académica.
Docentes dificultades de recuperacion de recuperacion
académicas. aprendizaje. Estudiantes. Docentes.
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Coordinacion Seguimiento a los Docentes Rector
P - Informe de
académica. Informes de gestion procesos de b .
académica. ensefianza y observaciones y . Coordinacién
Docentes aprendizaje. sugerencias. Estudiantes. académica.
Fin
15. INTERRELACIONES CON
OTROS PROCESOS 16. INDICADORES 17. SEGUIMIENTO Y CONTROL
=  Procesos Directivos. = Verificacion del cumplimiento de los horarios de clases.
=  Procesos de apoyo. * Plan de estudios ejecutados. = Control de la asistencia en el aula de clases.
=  Proceso de Disefio = Indice de mejoramiento en los aprendizajes. = Seguimiento y control de los temas impartidos en el aula
curricular. * Resultados de las pruebas del ICFES Y de clases.
=  Proceso de Investigacion y SABER. Seguimiento del plan del curso.
desarrollo. = Resultados del desempefio académico por

grados en la institucion.

Evaluacion del desempefio estudiantil y docente.
Horario de atencién a padres de familia.

Verificacion del cumplimiento del calendario académico.
Verificacion del plan de recuperacion.

18. DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS — GUIAS — INFORMES- REGISTROS QUE GENERA ESTE PROCESO
PR%OCDIEISI?/IIIIDEI%\II:I'O NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO-GUIA- copleD =l
SI TIENE SINO SE ESPECIFICACIONES TIE(I;IE(—)?TS/?E NENERE DL MBS EVRD
COLOCA N/A
Actas de reuniones del Consejo académico, reuniones de
comision de evaluacién y promocion, reuniones de areas,
M-EA-P-01 Asignacién académica. M-EA-R-01 reuniones de profesores, reuniones _ de coordlnacm_n
académica. (Formato de Actas de reuniones del Consejo
académico, reuniones de comision de evaluacion y
promocion, reuniones de areas, reuniones de profesores,
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reuniones de coordinacion académica).

M-EA-P-O2

Disefio de horarios de clases.

M-EA-R-02

Control de asistencia a Reuniones de tipo Académico.
(Formato de Control de asistencia a Reuniones de tipo
Académico).

M-EA-P-03

Evaluacion del desempefio académico y social del
estudiante.

M-EA-R-03

Entrega de asignaciéon académica y horarios de clases.
(Formato de Entrega de asignacion académica y horarios
de clases).

M-EA-P-04

Control de la disciplina de los estudiantes.

A-GAA-R-016

Lista de asistencia de estudiantes. (Formato de entrega
de lista de asistencia de estudiantes).

M-EA-P-05

Gestion presentacion pruebas de ICFES.

A-GAA-R-024

Entrega de registros de logros. (Formato de Entrega de
registros de logros).

M-EA-P-06

Planeacién de refuerzo y recuperacion.

A-GAA-R-025

Entrega de planillas de calificaciones. (Formato de
entrega de planillas de calificaciones).

M-EA-P-07

Promocioén de estudiantes.

A-GAA-R-026

Entrega de boletines de calificaciones. (Formato de
entrega de boletines de calificaciones).

M-EA-P-08

Seguimiento a
aprendizaje.

los procesos de ensefianza y

M-EA-R-08

Actas de reuniones de comité de convivencia social y
coordinacion de convivencia. (Formato de actas de
reuniones de comité de convivencia social y coordinacion
académica).

M-EA-P-09

Distribucion y uso del material didactico.

M-EA-R-09

Acta de aplicacién de medidas formativas. (Formato de
acta de aplicacion de medidas formativas).

N/A

El proyecto educativo institucional.

M-EA-R-010

Acta de enterado y acuerdos establecidos con padres de
familia. (Formato de acta de enterado y acuerdos
establecidos con padres de familia).

N/A

Calendario académico.

M-EA-R-011

Entrega de resultados del ICFES. (Formato de entrega de
resultados de ICFES).

N/A

Modelo pedagégico.

M-EA-R-012

Acta de toma de decisiones de estudiantes para refuerzo
y recuperacion. (Formatos de acta de toma de decisiones
de estudiantes para refuerzo y recuperacion).

M-EA-R-013

Entrega de plan de actividades de refuerzo y recuperacion
al padre de familia. (Formato de entrega de plan de
actividades de refuerzo y recuperacion al padre de
familia).

M-EA-R-014

Estudiantes que realizaron el plan de actividades de
refuerzo y recuperacion. (Formato de estudiantes que
realizaron el plan de actividades de refuerzo vy
recuperacion).

312




M-EA-R-015

Actas de toma de decisiones de promocion y reprobacion.
(Formato de actas de toma de decisiones de promocién y
reprobacion).

M-EA-R-016

Control de asistencia de talleres de capacitacion de
ensefianza y aprendizaje. (Formato de control de
asistencia de talleres de capacitacion de ensefianza y
aprendizaje).

M-EA-R-017

Modificaciones del plan de estudio. (Formato de
modificaciones del plan de estudio).

M-EA-R-018

Registro de asignacion académica. (Formato de registro
de asignacion académica).

M-EA-R-019

Registro de horario de clases. (Registro de horarios de
clases).

M-EA-R-020

Registro de solicitud de préstamo de material didactico.
(Formato de registro de solicitud de préstamo de material
didactico.).

Elaborado por

Revisado por
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Version: 1
Pagina 315 de 352

CARTAGENA

1. PROCESO

3. PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene como objeto garantizar la transparencia en el proceso de evaluar el desempefio académico y social de los
4. OBJETIVO estudiantes en la Institucion Educativa Luis Carlos Lopez teniendo en cuenta los logros establecidos en el plan de estudios, con el fin

de permitir su promocién al grado siguiente.

5. ALCANCE La programacion de los horarios de clases se fundamenta en el nimero de estudiantes y la disponibilidad del docente.

6. RESPONSABLES Docentes Comision de evaluacion y promocién.

7. DEFINICIONES

7.1. PLAN DE ESTUDIOS
El plan de estudios de la institucién educativa debe relacionar las diferentes areas con las asignaturas y con los proyectos pedagdgicos y contener al menos
los siguientes aspectos: establecer objetivos por niveles, grados y areas, la metodologia, la distribuciéon del tiempo y los criterios de evaluacién y

administracion de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional y con las disposiciones legales vigentes.
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7.2. EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES.

La evaluacion en la institucién educativa Luis Carlos Lopez sera continua. Es decir permanente en el proceso pedagogico. Sera integral, teniendo en cuenta

no solo lo cognoscitivo sino también los aportes que contribuya al desarrollo de su personalidad. La evaluacion se hace en cuatro periodos de igual duracion

en los que se divide el afo escolar.

En la evaluacion de los estudiantes se debe valorar el alcance y la obtencion de logros y competencias por parte de los educados, con base a los resultados

gue se obtengan se determina la promocién o no de los educandos en cada grado de la educacién béasica y media técnica; también hace parte de la

evaluacion el disefio de estrategias para apoyar a los educandos con dificultades en sus estudios.

8. DESARROLLO

9. ACTIVIDAD

10. FLUJOGRAMA

11. RESPONSABLE

INICIO

Entrega de los registros de logros a los docentes y lista de asistencia de estudiantes.

Coordinadores Académicos.

Secretaria Ejecutiva.

Desarrollo de los procesos evaluativos por los docentes de acuerdo a los logros propuestos.

Docentes.

Seguimiento de los procesos de los estudiantes.

Docentes.

Entrega de planillas de cakificaciones a los docentes por la coordnacion académica.

Coordinadores Académicos.

Registro del seguimiento de indicadores de los logros de los procesos acaémicos.

Docentes.

BLLLLLL
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Revisar y devolver las planillas de califiicaciones dilegenciadas y resultados.

Docentes

Recepcion y revision del registro.

Coordinacién académica.

Realizar analisis y estadisticas del desempefio académico general.

Coordinacién académica.

Valoracion del desempefio académico y asignacién de planes de refuerzo.

Comision de evaluacion y
promocion.

Desarrollo de procesos de refuerzo y recuperacion.

Docentes

Entrega de planillas de calificaciones a los docentes por la coordnacién académica.

Coordinadores Académicos.

Registro del seguimiento de indicadores de los logros de los procesos de refuerzo y recuperacion.

Docentes.

Revisar y devolver las planillas de calificaciones dilegenciadas y los resultados.

Docentes.

Recepcion y revision de los registros.

Coordinadores Académicos

GLELLLLLLLE
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Envi6 del las planillas de calificaciones registradas a la secretaria ejecutiva para digititar los datos
en el programa SIE.

Coordinadores Académicos.

Imprimir boletines de calificaciones.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Entrega de boletines de calificaicones a directores de grupo.

Coordinadores académicos.

Entrega de boletines decalificaciones a padres de familia.

o0 e

Directores de grupo.

Fin
12. INDICADORES DE PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR
1 (# de evaluaciones realizadas de acuerdo a procedimientos y programadas / #de evaluaciones programadas)*100
2 (#de informes académicos realizados / # de informes académicos programados) *100
3 (#de informes académicos entregados / # de informes académicos programados) * 100
4 (resultados de rendimiento académico de cada estudiante / total de estudiantes por grado) * 100
5 (resultados de las evaluaciones internas de cada estudiante / total de estudiantes por grado) * 100
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13. CONTROL DE REGISTROS

RESPONSABLE DEL TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE ARCHIVO LUGAR DEL ARCHIVO RETENCION ACCESO
Coordinadores
Actas de reuniones del Consejo Académicos.
académico, Reuniones de comision
de evaluacion y promocion, . Coordinacion o Consejo Académico.
M-EA-R-01 Reuniones de &reas, Reuniones de Secretaria Académica. 8 afios.
profesores, Reuniones de Comisién de
coordinacién académica. evaluacion y
promocion.
Coordinadores
. . . L Académicos.
M-EA-R-02 Control de gsnstencne} a_Reunlones Secretaria Coord[naplon 2 afios. .
de tipo Académico. Académica. Jefes de areas
Directores de grupo.
Coordinador de
convivencia.
Rector.
Coordinacion
A-GAA-R-016 Lista de asistencia de estudiantes. Secretaria Coordma_mon 1 afio académica
académica.
Directivos de grupo.
Docentes.
Secretaria Ejecutiva.
A-GAA-R-024 Entrega de registros de logros. Coordinador Académico. Coordl'na_c|on 2 afios. Coord'lna'ldor
Académica. académico.
. L Coordinador
A-GAA-R-025 Entrege} _de p_lanlllas de Coordinador Académico. Coord[naf:|on 2 afos. académico.
calificaciones. Académica.
Entrega de boletines de Coordinacion Coordinador
A-GAA-R-026 calificaciones. Coordinador Académico. 2 afios.

Académica.

académico.

Elaborado por

Revisado por

A probado por
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Codigo: M-EA-R-01

Fecha: 29/07/2007

Revision: 001

Version: 1

Pagina 321 de 352

1. PROCESO

ENSENANZA Y APRENDIZAJE

2. TIPO

MISIONAL

3. REGISTRO

M-EA-R-01 ACTAS DE REUNIONES DEL CONSEJO ACADEMICO, REUNIONES DE COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION,

REUNIONES DE AREAS. REUNIONES DE PROFESORES, REUNIONES DE COORDINACION ACADEMICA.

4. TITULO DE LA

REUNION

8. HORA DE
5. CIUDAD 6. FECHA 7.HORA INICIO FINALIZACION
9. LUGAR

10. INTTRODUCCION

DESCRIPCION BREVE DE LO QUE SE VA TRATAR EN LA REUNION.
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11. PARTICIPATES

NOMBRE COMPLENTO

CARGO

12. AGENDA

AGENDA/PAUTA DE LA REUNION, TEMAS TRATADOS Y RESPECTIVOS RESPONSABLES.

13. DESARROLLO

DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES TEMAS DISCUTIDOS EN REUNION.

14. CONCLUSIONES

DESCRIPCION DE LAS CONCLUSIONES Y DECISIONES RESULTANTES DE LA REUNION.

Elaborado por Revisado por A probado por
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Version: 1
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CARTAGENMA

1. PROCESO

3. REGISTRO

4. TITULO DE LA
REUNION
8. HORA DE
5. CIUDAD 6. FECHA 7.HORA INICIO FINALIZACION
9. LUGAR
10. PARTICIPANTES
NOMBRE COMPLETO CARGO RIS TRg e FIRMA
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No

323



CARTAGENA

INSTITUCIGN EDUGATINA LUIS GARLOS LOPER

Caodigo: A-GAA-R-016

Fecha: 15/08/2007

Revision: 001

Version: 1

Pagina 324 de 352

1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO
3. REGISTRO A-GAA-R-016 LISTA DE ASISTENCIA ESTUDIANTES
4. FECHA 5. GRADO
6. ASIGNATURA 7. DOCENTE
8. ASISTENCIA
CODIGO DEL STATUS HORA DE HORA DE
ESTUDIANTE NOLIIEIRE IR Zrviplfiz Prosente | Ausente Tarde ENTRADA SALIDA
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO
3. REGISTRO A-GAA-R-024 ENTREGA DE REGISTROS DE LOGROS
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NOMBRE DE LA SE LE ENTREGO EL
NOMBRE DEL DOCENTE ASIGNATURA (s) PERSONA QUE LE REGISTRO DE LOGROS SEDE
ASIGNADAS ENTREGO EL REGISTRO| DE LA ASIGNATURA (S)
DE LOGROS.
S| NO
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No




CARTAGENA

INSTITUCIGN EDUGATINA LUIS GARLOS LOPER

Caodigo: A-GAA-R-025

Fecha:15/08/2007

Revision: 001

Version: 1
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1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO

3. REGISTRO A-GAA-R-025 ENTREGA DE PLANILLAS DE CALIFICACIONES
NOMBRE DE LA .
PERSONA QUE SE LE ENTREGO LA

NOMBRE DEL DOCENTE ASIGNATURA (s) | LE ENTREGO LA GRADO PLANILLA SEDE
PLANILLA DE DE LA ASIGNATURA (S)
CALIFICACIONES
Sl NO
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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1. PROCESO

GESTION Y APOYO ACADEMICO

2. TIPO

APOYO

3. REGISTRO

A-GAA-R-026 ENTREGA DE BOLETINES DE CALIFICACIONES

SE LE ENTREGO EL
NOMBRE DEL DOCENTE QUE BOLETIN DE
NOMBRE DEL ALUMNO NOMBRE DEL ACUDIENTE ENTREGA EL BOLETIN DE CALIFICACIONES AL PADRE
CALIFICACIONES. DE EAMILIA
Sl NO
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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Caodigo: A-GAA-2007

MSTCUCKON EDUCATIN LS CARLOS Lo s

Version: 1
Pagina 330 de 352

CARTAGENA

1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO

Gestionar y relacionar los estandares de los sistemas de informacién de apoyo a la gestion académica — administrativa de la

=h BELIETVE Institucion Educativa Luis Carlos Lopez.
Inicia con: Inscripcién de los estudiantes en los respectivos grados.
4. ALCANCE S . ; = ot
Finaliza con: Otorgar los titulos de formacion y certificados.
5. RESPONSABLES Secretaria Ejecutiva Secretarias.
6. REQUISITOS
CONSTITUCIONALES LEYES EXTERNOS INTERNOS
Ley 115 de 1994. Manual de procesos y procedimientos.
Constitucién Politica de 1991. Normas legales vigentes e_§tablec_|das por el Ministerio
Ley 715 del 2001. de Educacion Nacional.

Manual de Funciones

Recursos Tecnoldgicos: Computadora, impresora, Base de Datos, Software: Office, Sistema Informativo Educativo (SIE).
Recursos Humanos: Secretarias con conocimiento y manejo del SIE.
Recursos Logisticos: Estanteria, puestos de trabajo y (tiles de oficina.

7. RECURSOS CRITICOS
DEL PROCESO
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11. DESCRIPCION 14.
8. PROVEEDORES | 9. ENTRADAS :> 10. ACTIVIDADES ‘ 12. SALIDAS 13. CLIENTES RESPONSABLES
( INICIO )
Informacion del SIE
Secretaria sobre la disponibilidad Secretaria
- . de cupos en cada Inscripcién de los Estudiantes inscritos Estudiantes - .
Ejecutiva. . . . Ejecutiva.
grado de la Institucion estudiantes en los en los respectivos
Educativa. respectivos grados. grados.
. Formulario de Padres de .
Secretaria. S e Secretarias.
Incripcion. Familia
Horario de I:I Seleccionar a los . -~ . Coordinadores
L - Estudiantes. o
- . presentacion de estudiantes para Lista oficial de Académicos.
Secretaria Ejecutiva R B estudiantes
evaluacion inicial de ingresar a la " -
. 2 . admitidos. Padres de Secretaria
estudiantes. Institucion Educativa. it - .
Familia. Ejecutiva.
Estudiante. Documentos I:I Estudiantes Secretaria
(documentos de ) N : Ejecutiva.
identidad y/o registro Matricular a los Certificado de
civil, fotocopia del estudiantes nuevos y matricula de
Padre de Familia. carné del SISBEN). antiguos. estudiantes. ng:]eiﬁ:e Secretarias.
Certificado de notas.
Cancelacion de
Comité de I:I matricula por falta a Ficha de desercién
Convivencia Social. Solicitud de las Normas de la académica. .
a L . Secretaria
cancelacion de Institucion. Estudiantes. ; .
. — Ejecutiva.
matricula. Cancelacion de
Estudiante. matricula por decisién
del estudiante.
Listado de ;
. - Docentes. Secretarias.
. Formatos de lista de I:I antrol (_je la asistencia.
Secretaria. asistencia de

asistencia estudiantes.

estudiantes.

Reporte de materias
perdidas por faltas.

Estudiantes.

Coordinadores

Académicos.

> |
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Estudiantes Secretaria
Secretaria Formato de planilla de Registrar Boletines de notas ’ Ejecutiva.
Ejecutiva. calificaciones. calificaciones. ’
Padres de Secretarias
Familia. '
Estudiante. Solicitud de Realizar la Matr.ICUIa de Estudiantes.
estudiantes de
transferencia de transferencia de transferencia Padres do Rector.
Padre de Familia. estudiantes. estudiantes. - i
Familia.
Estudiante. - . Matricular al Certificado de Estudiantes. )
] S engree csudaniede | Mabila  [pagecg, | Serrens
Padres de Familia. . reingreso. Familia. J .
Personas externas Archivar | Documentos y/o
ylo internas que 5 105 v/ g c Nat OS/ correspondencia Areas de Gestid Secretaria
ocumentos y/o ocumentos y/o archivados. reas de Gestion Ejecutiva.

entreguen
documentos y/o
correspondencia.

correspondencia.

correspondencias
recibidas.

de la Institucion.

Secretarias.

Estudiante.

Solicitud de expedicion
de certificado.

Recibo de pago.

Elaborar certificados
de estudios.

Certificados de
estudios elaborados.

Estudiantes.

Secretaria
Ejecutiva.

Secretarias.

Areas de gestion de | !nformacién que se Redaccion de Comunidad Comunidad Secretaria
a Insti?ucién- quiere dar a conocer circulares y/o Educativa informada. Educativa Ejecutiva,
y/o comunicar. comunicados. ' Secretarias.
Rector Cronograma de ] Estudiantes
) actividades. Otorgar los titulos de gradados. . Institucion
" formacién y " Estudiante. .
Secretaria Programa anual de - Diplomas y actas de Educativa.
; : certificados.
Ejecutiva. grados. grado.

ol (I RERIL s BE

I
=
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15. INTERRELACIONES CON
OTROS PROCESOS

16. INDICADORES

17. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Procesos Directivos

Procesos Misionales

Proceso de Desarrollo Humano.

Proceso de Gestion Financiera.

Proceso de Gestion de Recursos
Fisicos.

Proceso de Gestion Documental.

Proceso de Gestién Normativa.

Proceso de Proyeccion Social.

Proceso de Bienestar y Calidad
de Vida.

Proceso de Gobierno Escolar.

Proceso de Gestion Biblioteca.

indice de matriculas.

indice de cancelacién de matriculas.

indice de desercion.

indice de Transferencia.
indice de reingreso.
Elaboracion efectiva de
certificados de estudios.

Elaboracion efectiva de boletines de notas.

indice de ausentismo escolar.
Efectividad en la comunicacion.

constancias y

Verificar la documentacion de los estudiantes al
momento de realizar matriculas, cancelacion de
matriculas, transferencias y reingresos de estudiantes.
Verificar la informacién suministrada en las constancias
y certificados de estudios.

Verificar la informacién consignada en los boletines de
notas.

Hacer seguimiento y control de la asistencia general de
la institucion.

Verificar que la informacion que se comunica sea veraz
y efectiva.

18. DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS — GUIAS — INFORMES-

REGISTROS QUE GENERA ESTE PROCESO

CODIGO DEL CODIGO S|
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO-GUIA-
SI TIENE SINO ESPECIFICACIONES T”CEBIEO?ZI,L\KI\?/iE NOMBRE DEL REGISTRO
SE COLOCA N/A
A-GAA-P-01 Inscripcion de Estudiantes. A-GAA-R-01 | Formularios de Inscripcion de Estudiantes. (Formato de

formularios de inscripcion de estudiantes).
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Lista oficial de estudiantes inscritos. (Formato de lista

A-GAA-P-02 Seleccion de estudiantes. A-GAA-R-02 g, f ; X
oficial de estudiantes inscritos.).
A-GAA-P-03 Evaluacion Inicial de Estudiantes. A-GAA-R-03 Resultados_ 'de_ E_v_aluamon Inicial. (Formato de resultados
de evaluacion inicial).
A-GAA-P-04 Matricula de Estudiantes Nuevos. A-GAA-R-04 Contro_l de entrevistas. (Formato de control de
entrevistas).
A-GAA-P-05 Matricula de Estudiantes Antiguos. A-GAA-R-05 |Lista oficial de estudiantes admitidos. (Formato de lista
oficial de estudiantes admitidos).
i o . . ) -~ Aplicacion de Evaluacion Inicial a estudiantes. (Formato
A-GAA-P-06 ] Cancelacion de Matricula. A-GAAR-06 ] e lista oficial de estudiantes admitidos).
Entrega de resultados de evaluacion inicial a
Coordinadores  Académicos, Bienestar Estudiantil,
A-GAA-P-07 Control de Asistencia de Estudiantes. A-GAA-R-07. Directores de Grupo y/o If”adre_s 'd_e Familia, (For_mato de
resultados de evaluacion inicial a Coordinadores
Académicos, Bienestar Estudiantil. Directores de Grupo
y/o Padres de Familia).
Entrega de Instructivo de matricula a estudiantes
A-GAA-P-08 Registro de Calificaciones. A-GAA-R-08 admitidos. (Formato de entrega de instructivo de
matricula a estudiantes admitidos).
Entrega de certificado de matricula a estudiantes nuevos
A-GAA-P-09 Transferencia de estudiantes. A-GAA-R-09. y lista de textos. (Formato de entrega de certificado de
matricula y lista de textos).
A-GAA-P-010 Reingreso de Estudiantes. A-GAA-R-010 Formato de prematricula de estudiantes.
Entrega de formato de prematricula de estudiantes a
Directores de Grupos, Estudiantes y/o Secretaria
A-GAA-P-011 Archivo de Documentos y/o Correspondencia. A-GAA-R-011 Ejecutiva. (Formato de entrega de formato de
prematricula de estudiantes a Directores de Grupos,
Estudiantes, y/o Secretaria Ejecutiva).
Entrega de certificado de matricula a estudiantes
A-GAA-P-012 Elaboracion de Certificados de Estudios. A-GAA-R-012. antiguos  y lista (.je textos. (I_:ormato Qe entrega de
certificado de matricula a estudiantes antiguos y lista de
textos.).
Entrega de solicitud de cancelacion de matricula.
A-GAA-P-013 Comunicacion e informacion a la Comunidad Educativa. A-GAA-R-013 ] (Formato de entrega de solicitud de cancelacion de

cancelacion de matricula).
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Ficha de desercién escolar. (Formato de ficha de

A-GAA-P-014 Otorgamiento de Titulos de Formacion y Certificados. A-GAA-R-014 2
desercion escolar).
N/A Hoja de vida del Estudiante. A-GAA-R-015 | Entrega de ficha de desercion escolar. (Formato de ficha
de desercion escolar).
N/A Libro General de Actas de Grado. A-GAA-R-016 Lls_ta de‘a5|sten0|a gle estudiantes. (Formato de listado de

asistencia de estudiante)
Entrega de la lista de asistencia de estudiantes. (Formato

A-GAA-R-OLT 4o entrega del listando de asistencia de estudiantes).

A-GAA-R-018 | Asistencia diaria. (Formato de asistencia diaria).
Entrega del formato de asistencia diaria al

A-GAA-R-019 | monitor.(Formato de entrega del formato de asistencia
diaria al monitor)

A-GAA-R-020 [Asistencia general de estudiantes. (Formato de asistencia
general de estudiantes).

A-GAA-R-021 ] Registro de logros. (Formato del registro de logros)

A-GAA-R-022 PIa_n_lllas_ de calificaciones. (Formato de planillas de
calificaciones).

A-GAA-R-023 Bol_e_tlne_s de Calificaciones. (Formato de boletines de
calificaciones).

A-GAA-R-024 Ent_rega de registros de logros. (Formato de Entrega de
registros de logros).

A-GAA-R-025 Entrega de pl_anlllas dg _ cal_lflcamones. (Formato de
entrega de planillas de calificaciones).

A-GAA-R-026 Entrega de bo]etlnes de' _callflcauones. (Formato de
entrega de boletines de calificaciones).

A-GAA-R-027 [Aprobacién de solicitud de transferencia. (Formato de
aprobacion de solicitud de transferencia).
Registro de aplicacion del examen de validacion.

A-GAA-R-028 | (Formato de registro de aplicaciéon del examen de

validacion).
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Aprobacion de solicitud de reingreso de estudiantes.
A-GAA-R-029 | (Formato de aprobacion de solicitud de reingreso de
estudiantes).
A-GAA-R-030 [|Redistro de entrega de correspondencia. (Formato de
registro de entrega de correspondencia).
Solicitud de elaboraciéon de certificado de estudios y/o
A-GAA-R-031 | calificaciones. (Formato de solicitud de elaboracién de
certificado de estudios y/o calificaciones).
Entrega de certificados de estudios y/o calificaciones.
A-GAA-R-032 | (Formato de entrega de certificados de estudios y/o
calificaciones.)
Registro de entrega de las circulares y comunicados.
A-GAA-R-033 | (Formato de registro de entrega de las circulares y
comunicados).
A-GAA-R-034 [|Redistro de pago de costos academicos. (Formato de
registro de pago de los derechos de grado).
Acta de aprobacién de estudiantes aspirantes a grado.
A-GAA-R-035 | (Formato de acta de aprobacion de estudiantes
aspirantes a grado).
A-GAA-R-036 Ver_lf_lcac_lgn de los documentos para grado. (Formato de
verificacion de los documentos para grados).
A-GAA-R-037 Acta Individual de grado. (Formato de acta individual de
grado).
Entrega del acta individual de grado y diploma a los
A-GAA-R-038 |Jgraduados. (Formato de entrega del acta individual de
grado y diploma a los graduados).
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO

3. PROCEDIMIENTO A-GAA -P-04 MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS.

Este procedimiento tiene como objeto describir como realizar la matricula de los estudiantes de nuevo ingreso en la Institucién Educativa Luis

4. OBJETIVO Carlos Lépez con el fin de vincular formalmente a los estudiantes a la Institucion Educativa.
5. ALCANCE Este procedimiento se basa en las actividades para desarrollar la matricula de los estudiantes nuevos
| 6 REsPONSABLES | Secretaria Ejecutiva | Secretarias.

7. DEFINICIONES

7.1. ESTUDIANTES.

Persona que posee matricula vigente en la Institucion Educativa.

7.2. MATRICULA
Acuerdo que vincula a una persona con la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez, por medio de la cual la institucion se compromete con sus recursos a proporcionarle

una formacion integral y esta, a cumplir con las obligaciones y deberes en su calidad de estudiante.
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7.3 MATRICULA ACADEMICA
Registro de las asignaturas que debe cursar un estudiante en el afio académico respectivo.

7.4. INSTRUCTIVO DE MATRICULA.

Listado de documentos que son necesarios adjuntar a la matricula.

8. DESARROLLO

9. ACTIVIDAD

10. FLUJOGRAMA

11. RESPONSABLE

INICIO

Elaboracion de instructivo para la realizacién de matricula.

Secretaria Ejecutiva.

Entrega a candidatos admitidos del instructivo de requisitos de matricula.

Secretaria Ejecutiva.

Recepcion de documentos para matricula y el recibo de pago por costos académicos.
Los costos académicos son los siguientes:
v' Seguro Estudiantil.
v' Bibliobanco.
v' Para los estudiantes de grado once los derechos de grado y diploma.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Revisiéon de documentos presentados.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Ingreso de informacion académica y general del estudiante al programa SIE.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Imprimir matricula académica.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.
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Firma de matricula por Padres de Familia y Estudiantes.

]

-

Estudiantes.

Padres de Familia.

Entrega de certificado de matricula y lista de textos.

[ ]

v

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

12. INDICADORES DE PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR
1 (# total de estudiantes nuevos matriculados/ # total de estudiantes matriculados en la Institucién)* 100
13. CONTROL DE REGISTROS
. RESPONSABLE DEL TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE ARCHIVO LUGAR DEL ARCHIVO RETENCION ACCESO
Secretaria Ejecutiva
Entrega de Instructivo de matricula a - . . o
A-GAA-R-08 estudiantes admitidos. Secretaria Ejecutiva Rectoria. 2 afos. Secretarias.
Rector.
Rector.
A-GAA-R-09. Entrega de certificado _de matricula a Secretaria Ejecutiva. Rectoria. 2 afios. N .
estudiantes nuevos y lista de Textos. Secretaria Ejecutiva.
Secretarias.
i ia Ej i Secretaria Ejecutiva.
A-GAA-R-033 Registro de pago de costos Secretaria Ejecutiva. Rectoria. 2 afios. J
académicos. Rector
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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1. PROCESO

GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO

3. PROCEDIMIENTO

A-GAA -P-05 MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS

Este procedimiento tiene como objeto describir como realizar la matricula de los estudiantes de antiguos en los diferentes grados de la

A R [EVINGD Institucion Educativa Luis Carlos Lépez con el fin de legalizar
5. ALCANCE Este procedimiento se basa en las actividades para desarrollar la matricula de los estudiantes antiguos.
I 6. RESPONSABLES I Secretaria Ejecutiva I Secretarias.

7. DEFINICIONES

7.1. ESTUDIANTES.

Persona que posee matricula vigente en la Institucion Educativa.

7.2. MATRICULA

Acuerdo que vincula a una persona con la Institucion Educativa Luis Carlos Lépez, por medio de la cual la institucion se compromete con sus recursos a proporcionarle

una formacién integral y esta, a cumplir con las obligaciones y deberes en su calidad de estudiante.
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7.3 MATRICULA ACADEMICA
Registro de las asignaturas que debe cursar un estudiante en el afio académico respectivo.

7.4. INSTRUCTIVO DE MATRICULA.

Listado de documentos gue son necesarios adjuntar a la matricula.

8. DESARROLLO

9. ACTIVIDAD

10. FLUJOGRAMA

11. RESPONSABLE

INICIO

Entrega del formato de prematricula de los estudiantes a los Directores de Grupo.

Secretaria Ejecutiva.

Entrega del formato de prematricula de los estudiantes a los estudiantes.

Directores de Grupo.

Recepcion del formato de prematricula de los estudiantes diligenciado.

Directores de Grupo.

Entrega de los formatos de prematricula de los estudiantes diligenciados a la Secretaria Ejecutiva.

Directores de Grupo.

Introducir la informacion registrada en los formatos de prematricula de los Estudiantes en el
programa SIE.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Publicacién de fechas de realizacion de las matriculas académicas.

Secretaria Ejecutiva.

L
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Recepcion del recibo de pago por costos académicos.
Los costos académicos son los siguientes:
v' Seguro Estudiantil.
v' Bibliobanco.
v/ Para los estudiantes de grado once los derechos de grado y diploma.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Verificacion de las cuentas por cobrar a los estudiantes y/o documentos pendientes a través del
programa SIE.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Realizacién de la matricula académica personalizada con cada estudiante.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Revision de la Prematricula y confrontacion con los certificados de notas del afio anterior.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Legalizacién de matricula de estudiantes en el grado correspondiente y adjuntar informacion en la
hoja de vida del estudiante.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Imprimir matricula académica.

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

Firma de matricula por Padres de Familia y Estudiantes.

Estudiantes.

Padres de Familia.

Entrega de certificado de matricula y lista de textos.

1

Secretaria Ejecutiva.

Secretarias.

I
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12. INDICADORES DE PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR
1 (# total de estudiantes matriculados en preescolar/ # total de estudiantes matriculados en la Institucién)* 100
2 (# total de estudiantes matriculados en basica primaria # total de estudiantes matriculados en la Institucién)* 100
3 (# total de estudiantes matriculados en béasica secundaria/ #total de estudiantes matriculados en la Institucion)* 100
4 (# total de estudiantes matriculados en la media técnica/ #total de estudiantes matriculados en la Instituciéon)* 100
13. CONTROL DE REGISTROS
. RESPONSABLE DEL TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE ARCHIVO LUGAR DEL ARCHIVO RETENCION ACCESO
d icula d Secretaria Ejecutiva
A-GAA-R-010 Formato de prematricula de Secretaria Ejecutiva Rectoria. 2 afios. -
estudiantes. Secretarias.
Rector.
Entrega de formato de prematricula Secretaria Ejecutiva.
de estudiantes a Directores de - . . ~
A-GAAR-011 Grupos, Estudiantes y/o Secretaria Secretaria Ejecutiva Rectoria. 2 afios. Directores de Grupo.
Ejecutiva.
Rector.
Rector.
Entrega de certificado de matricula P .
: - . A . . ~ retaria E .
A-GAA-R-012 a estudiantes antiguos y lista de Secretaria Ejecutiva Rectoria. 2 afos. Secretaria Ejecutiva
textos. ]
Secretarias.
i ia Ej i Secretaria Ejecutiva.
A-GAA-R-034 Registro de pago de costos Secretaria Ejecutiva. Rectoria. 2 afios. J
académicos.
Rector
Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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CARTAGENMA

Caodigo: A-GAA-R-08

MSTRUCEN AT LUS CARLOS Lo =

Version: 1

Pagina 346 de 352

1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO

3. REGISTRO A-GAA-R-08 ENTREGA DE INSTRUCTIVO DE MATRICULA A ESTUDIANTES ADMITIDOS.

NOMBRE DE LA e
SE LE ENTREGO EL PERSONA QUE
INSTRUCTIVO DE EWTIRECD [E FIRMA
NOMBRE DEL ESTUDIANTE GRADO FIRMA MATRICULA INSTRUCTIVO DE
MATRICULA
D A
Sl NO

Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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Version: 1

Pagina 347 de 352

1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO
3. REGISTRO A-GAA-R-09 ENTREGA DE CERTIFICADO DE MATRICULA A ESTUDIANTES NUEVOS Y LISTA DE TEXTOS.
NOMBRE DE LA
SE LE ENTREGO EL PERSONA QUE FECHA
CERTIFICADO DE CEEFL\ITTEE:GA%OEIBE
NOMBRE DEL ESTUDIANTE GRADO FIRMA MATRICULA Y LISTA FIRMA
DE TEXTOS. MATRICULA Y LISTA
DE TEXTO. plvla
S| NO
Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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Version: 1

Pagina 348 de 352

1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO | 2. TIPO | APOYO
3. REGISTRO A-GAA-R-010 FORMATO DE PREMATRICULA
SEDE | CODIGO DEL ESTUDIANTE
GRADO CURSADO | NIVEL | | JORNADA
INFORMACION DEL ESTUDIANTE
PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
GRADO A CURSAR JORNADA
Registro Civil NUMERO | | | | | |
Tarjeta de Identidad DIRECCION
Cédula BARRIO
Cédula de Extranjeria. COMUNA DE RESIDENCIA
FECHA DE DESPLAZADO SI | NO | URBANA RURAL CERTIFICADO DE FECHA
NACIMIENTO DESPLZADO
| |
DIA | MES ANO INFORMACION DEL ACUDIENTE
NOMBRE DEL ACUDIENTE
SEXO DIRECCION
M I ] F | TELEFONO DE RESIDENCIA | No. CEDULA |
Firma del Acudiente Firma del Estudiante
Elaborado  por Revisado por A probado por Copia controlada  Si
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1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO

3. REGISTRO A-GAA-R-011 ENTREGA DE FORMATO DE PREMATRICULA DE ESTUDIANTES A DIRECTORES DE GRUPOS, ESTUDIANTES
) Y/ O A SECRETARIA EJECUTIVA.
NOMBRE DE LA FECHA
SE LE ENTREGO EL PERSONA QUE
QLIJ\IEO yEBchgg ELLégFEl\ii'?g /SE e FIRMA FORMATO DE | ENTREGO FORMATO FIRMA
PREMATRICULA CARGO PREMATRICULA DE PREMATRICULA.
DIM] A
Sl NO

Elaborado por Revisado por A probado por Copia controlada Si No
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1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO
3. REGISTRO A-GAA-R-012 ENTREGA DE CERTIFICADO DE MATRICULA A ESTUDIANTES ANTIGUOS Y LISTA DE TEXTOS.
NOMBRE DE LA
SE LE ENTREGO EL PERSONA QUE FECHA
CERTIFICADO DE CEEIQ'TTIEIECE\%SLDE
NOMBRE DEL ESTUDIANTE GRADO FIRMA MATRICULA Y LISTA FIRMA
DE TEXTOS. MATRICULA Y LISTA
DE TEXTO. piml A
Sl NO
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Revision: 001

Version: 1

Pagina 351 de 352

1. PROCESO GESTION Y APOYO ACADEMICO 2. TIPO APOYO
3. REGISTRO A-GAA-R-034 REGISTRO DE PAGO DE COSTOS ACADEMICOS
COSTOS NOMBRE DE LA
) ACADEMICOS PERSONA QUE
CODIGO GRADO JORNADA APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE. se [eBLOl DG RECIBIO EL
RECIBO DE PAGO
SE: Seguro Estudiantil. B: Bibliobanco. DG: Derechos de Grado.
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