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INTRODUCCION

La educacién es un factor primordial, estratégico, prioritario, ya que es una
condicion esencial para el desarrollo social y econdémico de cualquier
conglomerado humano. Asimismo, es un derecho universal, un deber del Estado y
de la sociedad, y un instrumento esencial en la construccidon de sociedades
auténomas, justas y democraticas.

El sector educativo atraviesa, actualmente, por una etapa en la que no ha
cumplido con las expectativas de contribuir al desarrollo econémico, politico y
social del pais. Debido a multiples factores tales como: la deficiencia en la
capacitacion de los educadores, en el liderazgo institucional, la falta de
compromiso por parte de la sociedad en general y en primera instancia por
instituciones educativas de todos los niveles, la desactualizacién de los temas
académicos, no contribuyen de manera eficiente a la formacién integral de
personas capaces de enfrentar los desafios en un mundo competitivo.

Para enfrentar estos desafios es necesario realizar una retroalimentacion de lo
que se estd haciendo con la educacion y de esta manera lograr un mejoramiento
de la calidad educativa en Colombia.

Con la implementacion de un sistema de gestion de calidad y en conformidad con
la ley 115 del 1994 en las instituciones educativas, se puede lograr una formacién
integral, que comprenda un desarrollo de las capacidades cognitivas, artisticas,
espirituales y morales. De este modo, la educacion puede fijarse fines que
maximicen algunos aspectos y minimicen otros. La educacion integral debe
entregar metas, fines y propdsitos educativos dirigidos a relaciones de sentido
conducentes al perfeccionamiento humano. Los valores educativos mas
importantes deben orientar la accién hacia dichas metas.

De este modo y, teniendo en cuenta que la educacion esta encaminada hacia el
perfeccionamiento del ser humano, se debe resaltar que los entes y personas
encargadas de brindar esta formacién debe hacerlo de forma eficiente y con una
alta calidad en la prestacion de este servicio. Por lo tanto, se hace necesario que
las instituciones educativas implementen un Sistema de Gestidén de Calidad con el
fin de asegurar la prestacién de un servicio con unos estdndares de eficiencia y
efectividad necesarios para el excelente desempero de la misma.
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1. TITULO

CONST,RUCCION DEL MANUAL E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD CON BASE EN LA NORMA [ISO 9001/2000 Y NTC 200
PARA INSTITUCIONES EDUCATIVAS, EN EL COLEGIO SAN FELIPE NERI DE
LA CIUDAD DE SAN JUAN DE PASTO.
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2. TEMA

Implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad.
2.1 ANALISIS DEL ENTORNO

LA EDUCACION EN COLOMBIA:

La educacion en Colombia ha sido enmarcada en un contexto donde la falta de
direccionamiento y la pésima administracién de los recursos que a ella se le
asignan, ya sea a nivel gubernamental y/o particular, han hecho deficiente su
cobertura y su calidad.

Segun datos de la Encuesta Nacional de Demografia y Salud, la tasa neta de
Asistencia a la Escuela Primaria (nifios de 7 a 11 afnos) es del 84% mientras la
tasa neta de Asistencia a la Secundaria (nifios de 12 a 17) es de 61% (60% para
hombres y 62% para mujeres). La asistencia escolar, sin tener en cuenta si es
primaria o secundaria, es de 95% para los niflos de 7 a 11 anos y de 74% para
poblacion entre 12 'y 17 anos.

En los menores de 16 afos, la asistencia a la escuela es mayor entre las mujeres;
y en todos los grupos de edad, es mayor la urbana que la rural. En las ultimas
décadas, Colombia ha incrementado la tasa de asistencia escolar; por ejemplo, en
1999, 9,3 de cada 10 nifios entre 7 y 11 afios asistia a algun establecimiento
educativo, esta proporcién fue ligeramente mayor en mujeres y en la zona urbana.

Es importante recalcar que la educacion se encuentra estrechamente ligada al
nivel de ingresos de una familia, entre otras, es una de las principales causas por
las cuales una persona se ve privada de este, un derecho constitucional. Tomando
en consideracion el nivel de ingreso familiar, se observa que practicamente todos
los nifios entre 7 y 11 anos del 30% mas rico de la poblacion asisten a la escuela,
en el 30% mas pobre hay cerca de un 11% que no lo hacen. En la poblacién de 12
a 17 anos las diferencias son mas notorias, pues 15 de cada 100 del 30% mas rico
no van al colegio, mientras 30 de cada 100 en el 30% mas pobre no lo hacen. Se
evidencia asi que la tasa de asistencia disminuye con la edad pero con mayor
proporcion entre los mas pobres que entre los mas ricos.
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Tabla 1. Causas de Inasistencia escolar nacional

Causa Numero %
No esta en Edad 369.720 6.3
Falta de dinero 1'904.821 32.3
Falta de tiempo 889.640| 15.1
_No aprobd examen de 30.104 05
ingreso
Falta de cupos 110.211 1.9
No hay centro educativo 177.012 30
cerca
Necesidad de trabajar 839.658| 14.2
No le gusta - No le interesa | 883.841 15.0
Perdio el afo o fue
expulsado 34.210 0.6
Los padres no quieren 39.917 0.7
Enfermedad 161.406 2.7
Otra razén 458.010 2.7
Total 5'898.550| 100.0

Fuente: Célculos Misién Social con base en DANE, ECV-97
(DNP-UDS-DIOGS 2005, Péag. 40)

El 9.2% de los colombianos no sabe leer ni escribir; 22 de cada 100 niflos no
acceden al colegio; 32,6% se queda en la educacion secundaria; sélo el 7.5%
obtiene un titulo profesional y apenas el 1.4% tiene un postgrado.

El pais invierte 4,5% del PIB en educacion pero los expertos aseguran que
deberia ser, por lo menos, el 7,5%. Los programas contra la desercion escolar no
han dado los resultados esperados y aunque es mayor la dindmica de los créditos
educativos su cobertura es minima.

Es en la calidad donde esta el mayor desafio del Gobierno Nacional. Las pruebas
del ICFES indican que la educacién basica y media es deficiente, sobre todo en
ciudades pequenas y zonas rurales; la mayoria de los universitarios tienen niveles
entre regulares y malos, y hay déficit de docentes con maestrias y doctorados. Y
aunque se avanzd en la evaluacion de los docentes, los expertos proponen
generalizarla y extenderla.

Colombia estd muy lejos de abarcar, en su totalidad, a los nifios. Los indicadores
de cobertura indican que este proceso es lento e insuficiente. Los mayores
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incrementos se alcanzaron en la década de los 90 como resultado de la reforma a
la constitucién en 1991.

Los indices de cobertura bruta superiores al 100%, en la basica primaria, indican
que la capacidad instalada estd en condiciones de atender a la poblacion
correspondiente a este grupo de edad tanto en la zona rural como urbana.

La cobertura bruta en educacion basica secundaria muestra una discrepancia
entre la zona urbana (96%) y la rural (35%).

LA EDUCACION EN NARINO

En el afo 2002 la poblacién en edad escolar nifios y/o jovenes con edades entre
5 y 17 anos correspondia al 30% de la poblacion total del departamento. Se
proyectaron 552.401 estudiantes potenciales segun estadisticas del Departamento
Administrativo de Estadisticas DANE, con una matricula de 396.828 nifios y
jovenes, lo que significa alcanzar una tasa de cobertura del 71,83%. Es de aclarar
que esta matricula no so6lo corresponde a la poblacién de 3 a 17 anos, sino
también a poblacibn adulta en la educacién por ciclos (Proyecto de
Alfabetizacion).

Grafico 1. Poblacion en edad escolar 2002. Matricula total

O PROY ECCION DANE 2002
@ TASA DE ESCOLARIZACION

100+
801
60+
40+
20+

2002

De los 396.828 alumnos matriculados en el ano lectivo 2002-2003, el 94,3%
(374.314 estudiantes) se matricularon en el sector oficial y el 5,7% restante
(22.514 ninos y jovenes) en el sector privado, especificamente en los municipios
de: Pasto, Ipiales, Tumaco, Tuquerres y La Union.

En el Departamento de Narifio del total de la poblacion en edad escolar

matriculada, 396.828 alumnos, el 8,5% corresponde al nivel preescolar (33.644
ninos y joévenes), el 63,5% al nivel de basica primaria (252.100 nifios y jovenes) y
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el 28%, correspondientes a 111.084 alumnos del nivel de basica secundaria y
media.

Establecimientos Educativos:

El Departamento de Narino presta el servicio educativo a través de 2.450
instituciones y centros educativos, de los cuales 2.306 son oficiales y 144
privadas.

Nivel preescolar:

Segun proyecciones del DANE 2002 la poblacién entre 3 y 5 afios, en edad de
ingresar al nivel preescolar, asciende a 120.601 nifilos, de los cuales ingresaron al
sistema educativo 33.644, alcanzando una tasa de escolarizacion bruta del
27,9%.

Nivel primaria:

La tasa de escolarizaciéon para basica primaria en el periodo 2002-2003 alcanzé
el 111%, comportamiento debido a la alta tasa de extra edad. Matriculados en el
sistema educativo 252.100 nifios y ninas de los 225.947 que se encontraban entre
6y 11 anos, segun las proyecciones del DANE para el afio 2003.

Nivel secundaria y media:

En el 2002 la poblacion entre 12 y 17 afos, en edad de ingresar al nivel de
secundaria y media, asciende a 205.853 nifios y joévenes, de los cuales se
matricularon al sistema educativo 111.084 alcanzando una cobertura del 54%.

Tabla 2. Cobertura educativa por rango de edad afho 2002

RANGO DE | POBLACION EN PORCENTAJE No. ESTUDIANTES PORCENTAJE DIFERENCIA
EDAD EDAD ESCOLAR SEGUN MATRICULADOS SEGUN
POBLACION MATRICULA
Preescolar 120 601 21,8 33 644 8,5 86 957
(3 - 5 anos)
Basica 225947 40.9 252100 63,5 -26 153
primaria (6 -
11 afos)
Basica
secundaria 205 853 37.6 111 084 28 94 769
y media (12
— 17 anos)
TOTAL 552 401 100 396 828 100 155 573
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De acuerdo a la poblacién por rangos de edad observamos que entre 3 y 5 anos,
existe el 21,8%, mientras que el 8,5% de la matricula corresponde al nivel
preescolar. En primaria, el 63,5% de la matricula corresponde a este nivel, sin
embargo la poblacién en el rango de edad 6 a 11 anos corresponde al 40,9%,
existiendo una diferencia negativa entre la poblacién en edad escolar y la
matricula, debido a la inexistencia de estadisticas de extra edad. En secundariay
media, se presenta un comportamiento semejante al nivel de preescolar, el
porcentaje de la poblacion en el rango de edad de 12 a 17 afos, es superior al
porcentaje de la matricula, significando que existe poblacion por fuera del sistema
escolar.

La poblacion en edad escolar que se encuentra por fuera del sistema, asciende a
155.573 nifos y jovenes, representado el 28,16% de la poblacion total en edad
escolar.

La desercion durante el ano escolar 2002 - 2003 es de 28.847 estudiantes que
corresponde al 7,27% del nimero de matriculados.

El Departamento de Narifio cuenta en la actualidad con 9.394 docentes. La
relacion alumno - docente corresponde a 26 alumnos por docente.

Tabla 3. Relaciéon alumno docente por zonas 2005

ZONA PREESCOLAR | BASICA BASICA
PRIMARIA | SECUNDARIA Y MEDIA
URBANA 35 28 21,4
RURAL 40 28 15,2

La educacion en San Juan de Pasto:

Los estudios sobre factores asociados al logro escolar senalan el tiempo dedicado
al aprendizaje como una de las variables mas importantes para mejorar el
rendimiento de los estudiantes, en Colombia las horas del afo escolar son
bastante menores que las de paises desarrollados. Mientras en Japdn ascienden
a 1500 y en Alemania a 1300, en nuestro pais los dias festivos cada afo,
sumados a otros dias, semanas y aun meses por circunstancias particulares
convierten las 1000 y 1200 horas/ano establecidas para la primaria y la secundaria
respectivamente, en tan solo 680 horas de tiempo real de horas clase.

El Municipio de Pasto no es ajeno a esta realidad frente al tiempo real dedicado a
las actividades significativas que conduzcan al aprendizaje de las competencias
basicas, dada las condiciones particulares de la region, como son: Carnaval de
Blancos y Negros, festividades de fin de afio que coinciden con el receso escolar,
aniversarios institucionales, conmemoracion de fechas especiales entre otras;
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obteniendo como resultado un numero menor del promedio nacional de
horas/clase.

Los resultados de las ultimas pruebas SABER, muestran que los estudiantes
Colombianos no estan alcanzando los logros esperados en lenguaje vy
Matematicas, de esta realidad nacional no se sustrae el Municipio de Pasto
obteniendo los siguientes indicadores de calidad:

e En el nivel nacional solo el 33,82 % de los estudiantes de 5° alcanzé el nivel
esperado de logro correspondiente a la comprensién, Nivel C, donde el
estudiante estd en capacidad de responder por el tema global del texto,
interactuando componentes locales y estableciendo relaciones secuenciales,
causales y de implicacién que superan una comprension localizada del texto.

e En el Municipio de Pasto sélo el 37.09% de los estudiantes alcanz6 el Nivel C
en el area de lenguaje, superando ligeramente el promedio nacional lejos de
poder considerarse satisfactorio y solo un 8.00% alcanzé el nivel D, en el cual
se encuentran los estudiantes que han logrado construir una hipétesis de
lectura global del texto y establecer unidades significativas que lo componen.

e En el ambito nacional en el area de Matematicas, solamente el 52.92% de los
estudiantes de 5° son capaces de resolver problemas no rutinarios simples,
que les permita reorganizar la informacion para establecer un camino frente a
un problema.

e Con relacién al Municipio de Pasto, el 59,24% de los estudiantes de 5°
resuelven problemas no rutinarios simples y el 55.68% de los estudiantes de
3¢ alcanzan este nivel.

En el tercer estudio internacional de Ciencias y Matematicas TIMSS, Colombia
ocup6 el pendltimo lugar entre los 41 paises participantes; preocupan las
deficiencias muy marcadas en desempenos relacionados con el razonamiento y la
solucion de problemas, asi como en la comunicacion escrita.

En ese mismo estudio solo el 15% de los estudiantes de 8° supo responder
preguntas que exigian razonamiento matemdtico y uUnicamente el 5.6% pudo
describir y discutir los resultados; el 28% de los estudiantes respondi6
correctamente preguntas que exigian teorizacion, andlisis y solucion de problemas
de ciencias.

Frente a las pruebas de estado (ICFES), La comparaciéon de los puntajes medios,

oficial y privado, presentados en la grafica, para el periodo 1.983-1.997 muestra
que los resultados de Pasto tienen una tendencia estable, siendo superiores a los
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del nivel nacional y superando a ciudades industriales como Medellin y
Barranquilla

Los resultados de las pruebas de estado del afo 2.000, demuestran una situaciéon
preocupante del municipio de Pasto frente al nivel Nacional, en la lista de los cien
colegios publicados, Pasto no aparece, destacandose ciudades como Bogot4, Cali,
Medellin, Barranquilla entre otras; con instituciones en su mayoria de caracter
privado y con modalidad bilingUe.

Grafica No. 2. Puntaje Medio en las Pruebas del ICFES 1983-1997
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Fuente: Bases ICFES.

= Estratificando entre sectores oficiales y privado, se observa, que el sector
privado de Pasto, es el que impulsa el buen resultado; a lo largo del periodo
existe una brecha a favor del sector privado que oscila entre 20 y 35 puntos,
segun se observa en la grafica nimero.
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Gréfica No. 3. Pasto, Puntaje medio en las pruebas del ICFES oficial-privado 1983-1997
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2.2 GENERACION DE LA IDEA CENTRAL

Desarrollar un Sistema de Gestién de Calidad que contribuya a evaluar y mejorar
la gestion educativa del Colegio San Felipe Neri de la Ciudad de San Juan de
Pasto. Lograr la acreditacién del colegio San Felipe Neri con el fin de brindar una

educacién con calidad que contribuya a formar personas lideres que impulsen al
dinamismo econdmico, politico y social de la regién y del Pais.

2.3 DEFINICION DEL TEMA

Sistema de Gestion de Calidad (Norma ISO 9001_2000) G NTC 200.
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3. PROBLEMA DE INVESTIGACION

3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1.1 Diagnéstico: En el Colegio San Felipe Neri podemos hablar de cuatro
factores importantes. El primero, es la parte educativa donde se ha trabajado con
docentes preparados que han logrado sacar egresados con los conocimientos
suficientes para afrontar los desafios de la sociedad, con esto no se puede decir
que no falte o no se pueda mejorar la educacion del colegio, por el contrario es
necesario adecuar mejor la biblioteca, impulsar la parte artistica y deportiva de los
estudiantes, docentes y directivos, brindar al estudiante una educacion integral
que los forme en su ser, en el hacer y en el saber hacer. En este momento, la
Institucién ocupa el lugar No. 180 en el ICFES a nivel nacional y a nivel regional
ocupa el lugar No. 5 lo cual demuestra que todavia se tiene que mejorar para logar
una educacion con calidad. En la parte de talento humano los principales
problemas se evidencian en:

» Comunicacion: Los canales para interactuar dentro de la institucién son
débiles por lo tanto la informacion se puede sesgar.

> Desmotivacion: El personal que labora en la institucion no se siente
plenamente identificado con la razén de ser del colegio. Hace falta la creacién
de mecanismos de motivacion para lograr que el personal adopte una cultura
de calidad donde se identifigue plenamente con los objetivos institucionales.

> Falta de cultura organizacional: No existe el pleno conocimiento de la razén
de ser del colegio, en qué esta trabajando, como lo esta trabajando y porque
todo el personal que labora en el Colegio es tan importantes para la
consecucion de los objetivos.

» Control: Los procesos administrativos no son evaluados correctamente. La
falta de un control en todas la areas ha provocado desorden, papeleo
innecesario que ha perjudicado el normal funcionamiento de la instituciéon y no
se ha logrado ser lo suficientemente competitivo en el mercado.

> Poca actitud al cambio: Frente a las responsabilidades que representan las
transformaciones ya sean estructurales o someras, se percibe una actitud de
indiferencia frente a lo propuesto y un deseo infundado de hacer permanecer lo
establecido cuando esto requiere de cambios inmediatos.

3.1.2 Prondstico: Al analizar estos factores se encuentra que la institucién al
continuar de esta manera, no sélo va a perder el prestigio sino que ademas podria
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llegar al cierre total por falta de organizacién y compromiso. Si no se logra un
cambio cultural en la institucién y se da un impulso a una educacién con calidad,
dificilmente se va a lograr ser competitivo y sobrevivir en el mercado.

La entrada de nuevos competidores, la innovacion en los procesos pone en jaque
a muchas instituciones que no cuentan con la actitud proactiva al cambio y ain no
han logrado sincronizar los recursos hacia la consecucion de un mismo objetivo.
Una educacién o una institucion que brinde una educacion acreditada, tiene mas
oportunidades de liderar en el mercado educativo, que otra que no cuente con
procesos definidos y con objetivos claros.

No sélo se trata de educar, se trata de educar con calidad donde puedan egresar
hombres y mujeres que le aporten al desarrollo social del pais. Si seguimos
manejando la educacion como esté en la actualidad, dificilmente vamos a lograr el
cambio que se quiere para la sociedad. La educacion necesita un cambio total
tanto en su parte administrativa como en su parte pedagdgica, de lo contrario se
seguira ofreciendo una educacion deficiente, donde se forman personas y no
seres humanos. Es necesario educar en valores, en conocimiento y en manejo de
relaciones interpersonales, formando personas que sean capaces de liderar y
promover cambios positivos en la region.

3.1.3 Control al Prondstico: Es necesario ofrecer una educacion con calidad
y para ello se requiere acreditar la educaciéon bajo la Norma ISO 9001-2000,
donde se puedan evaluar todos los procedimientos que se llevan acabo en las
instituciones.

Un Sistema de Gestion de Calidad en la educacién debe ser entendido y aplicado
con un enfoque en base a procesos y su control ejercido durante el desarrollo de
los mismos. Este modelo nos permite entender en qué manera una institucion
educativa puede encontrar caminos de solucién para poder ir mas alla del cliente y
de sus mismas expectativas de satisfaccion como paso a la excelencia.

La implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad en el Colegio es un
cambio que empieza en el interior de la organizacién y los resultados que se
encontraran seran satisfactorios tanto para los clientes internos como para los
externos. Los primeros, alcanzaran mayor productividad en sus labores diarias lo
cual hard que se sientan mas motivados y un trabajador motivado arrojara
mayores resultados. Los segundos, veran un cambio en la prestacion del servicio
y como sabemos, un cliente satisfecho es el mejor resultado para una empresa.

Es importante recalcar que la implementacion de este modelo administrativo no es
tarea facil es un proceso complejo, dispendioso y en algunos casos, costoso. Sin
embargo, todos los esfuerzos aportados apuntaran a mejorar la educaciéon y
formar personas integras que contribuyan al desarrollo sostenible de la region.
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La certificacion de calidad de instituciones educativas es un fendmeno que se
empieza a dar como consecuencia de la apertura de los mercados. La certificacion
es una de las cartas clave que tiene una empresa para asegurarse un buen lugar
en el mercado, en este caso el mercado de la educacion el cual puede llegar a ser
muy competitivo. Es necesario que el Colegio San Felipe Neri alcance la
Certificacién, donde se brinde una educacién con calidad que forme seres
humanos integros que construyan una mejor sociedad e impulsen el desarrollo de
la regién.

3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Es posible disefiar un Sistema de Gestién de Calidad en el Colegio San Felipe
Neri, que le permita seguir unos lineamientos estratégicos encaminados hacia el
mejoramiento continuo y a la estandarizacion de sus procesos de tal manera que
se puedan controlar y evaluar de manera mas efectiva, con el fin de mejorar la
calidad del servicio y maximizar su eficiencia como institucion educativa?

3.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA
e Se puede realizar un diagnéstico que permita identificar fortalezas, debilidades,
amenazas y oportunidades para implementar un Sistema de Gestion de

Calidad en la institucién?

e ;Cuales son los beneficios que brinda el disefio de un Sistema de Gestion de
Calidad en el Colegio San Felipe Neri?

e ,Cuadles son los procesos que agregan valor dentro del sistema y que ayudan
al cliente mediante la aplicaciéon del SGC?

e ;Hasta qué punto se puede alcanzar la estandarizacion total de los procesos

existentes en la Institucion tanto, en el ambito administrativo, como académico
y de talento humano?

26



4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Construccion del manual y disefio de un Sistema de Gestion de Calidad con base
en la norma ISO 9001/2000 y G- NTC 200 para instituciones educativas en el
Colegio San Felipe Neri de la ciudad de San Juan de Pasto. Con el fin de brindar
una educacion integral que contribuya a la formacion de personas que promuevan
el desarrollo regional.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagnéstico que permita identificar fortalezas, debilidades,
amenazas y oportunidades de la institucién para la implementacién de un
Sistema de Gestidén de Calidad.

Realizar la sensibilizacion sobre la importancia de la implementaciéon de un
Sistema de Gestion de Calidad a todo el personal de la institucién (directivos,
profesores y equipo de apoyo).

Identificar mapa de procesos determinando las actividades de la Institucion.
Caracterizar los procesos del Colegio San Felipe Neri.

Documentar los procesos.

Construccion del manual de Calidad e implementacién del Sistema de
Gestion de Calidad en la Institucion.

Dar a conocer planes de auditoria de Calidad.
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5. JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que la educacion en Colombia es uno de los mercados en los
gue mayores necesidades se pueden encontrar por parte de todos sus agentes
componentes como lo son los alumnos, las familias, los miembros de la
comunidad educativa y el gobierno, encontramos pertinente que las instituciones
educativas, principalmente aquellas cuyo principal objetivo es la educacion basica
de un individuo, implementen un Sistema de Gestion de Calidad encaminado
hacia el mejoramiento en la prestacién de su servicio, brindando una educacion
con una mejor calidad, ya que la educacion basica es el cimiento en la formacion
de un individuo.

Uno de los principales aportes de la presente investigacién es conocer las
falencias y puntos débiles del modelo que maneja el colegio para su desemperio
diario, se apliquen o no las estrategias y sugerencias planteadas en este trabajo,
el conocimiento de sus puntos débiles le ayudara a la organizacién a replantear su
forma de funcionar y de ser necesario darle un nuevo direccionamiento con el fin
de mejorar el desarrollo de sus procesos.

La aplicacién de la ley general de educacion 115 de 1994 promueve la calidad en
el servicio educativo, dando como resultado el mejoramiento en los indices de
educacién, para fortalecer ese impulso dindmico es necesario la implementacion
de un Sistema de Gestién de Calidad en la educacién. Dejando claro que esto no
implica que todos los procesos se desarrollen de manera efectiva, ya que siempre
existe la posibilidad de mejorar. La aplicacién de un Sistema de Gestion de
Calidad, le permite conocer a la institucién y a la alta direccion las necesidades de
recursos para que el proceso ensefanza-aprendizaje se efectle de manera
adecuada, también con ellos es posible que puedan planificar toda la serie de
recursos que van a ser requeridos, ademas de que la institucién sea un proveedor
de estos recursos, es conveniente que verifiqgue el buen uso de los mismos, la
existencia de una retroalimentacién puede ser la base de muchas mejoras en
beneficio de todos.

Entonces, el fundamento para que el Colegio San Felipe Neri trabaje y logre la
acreditacién nace en primer lugar por la necesidad que tiene la regién de contar
con personas con formacion integra, que contribuyan e impulsen el desarrollo
regional.

El cambio que debe surgir en el colegio debe ser un cambio que se dé de adentro
hacia fuera. Hasta hace algunos afos, la Unica manera que existia de medir la
calidad de la educacién en el pais era observando los resultados de los examenes
de estado. Hoy en dia, se considera que la calidad de la educacién no sélo se ve
reflejada en los resultados de estos examenes, debido que esta compuesta por
otros factores ademas del académico. Esta valoracion se debe hacer desde el
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interior de la institucion, evaluando uno a uno los aspectos que la componen. El
Sistema de Gestién de Calidad, con la estandarizacién de procesos, lo que
permite es facilitar esta evaluacién de manera mas sistematica, razén por la cual
se hara menos dispendiosa y tendra resultados mas reales.
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6. MARCO REFERENCIAL

6.1 MARCO TEORICO

Para el diseno del Sistema de Gestion de Calidad en la Institucién se tendra en
cuenta la Norma ISO 9001/ 2000 y la NTC 200 de educacién.

La adopcién de un Sistema de Gestion de Calidad deberia ser una decisién
estratégica de la organizacion. El disefio y la implementacién de un Sistema de
Gestiébn de Calidad de una organizacidén, estan influenciados por diferentes
necesidades, objetivos particulares, los productos suministrados, los procesos, los
empleados y el tamano y estructura de la organizacion. No es el propésito de esta
Norma Internacional proporcionar uniformidad en la estructura de los sistemas de
gestion de calidad o en la documentacion.

Enfoque en Procesos

Esta norma internacional promueve la adopcion de un enfoque basado en
procesos cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficiencia de un Sistema
de Gestion de la Calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el
cumplimiento de sus requisitos.

Para que una organizacion funcione de manera eficiente y eficaz, tiene que
identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una activad
que utiliza recursos y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de
entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un proceso.
Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el elemento
de entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacién, junto con la
identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestion, puede
denominarse como “enfoque basado en procesos”.

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema
de procesos, asi como su combinacién e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un Sistema de Gestién de
Calidad, enfatiza la importancia de:

A) La comprension y cumplimiento de los requisitos
B) La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor.
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C) La obtencién de resultados del desempefio y eficacia del proceso y

D) La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

El modelo de un Sistema de Gestién de Calidad basado en procesos que se
muestra en el grafico 4, ilustra los vinculos entre los procesos. Esta figura muestra
que los clientes juegan un papel significativo para definir los requisitos como
elementos de entrada. El seguimiento de la satisfaccion del cliente requiere la
evaluacion de la informacion relativa a la percepcidén del cliente acerca de si la
organizacién ha cumplido sus requisitos. El modelo mostrado en el grafico 4 cubre
todos los requisitos de esta Norma Internacional, pero no refleja los procesos de
una forma detallada.

Nota: De manera adicional, puede aplicarse a todos los procesos la metodologia
conocida como “Planear-Hacer-Verifica- Actuar”. Ciclo (PHVA).

Planear. Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados
de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion.

Hacer: Implementar los procesos

Verificar: Realizar el seguimiento y la medicién de los procesos y los productos
respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar
sobre los resultados.

Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desemperio de los
procesos.

Figura 1. Mejora continua del sistema de Gestion de calidad
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Mejora continua del sistema de Gestion de calidad
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Fuente: Norma ISO 9001:2000

Generalidades

Esta Norma internacional especifica los requisitos para un Sistema de Gestion de
la Calidad, cuando una organizacion:

a) Necesita demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente
productos que satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentarios
aplicables.

b) Aspirar a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacién eficaz
del sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema vy el
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aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente y los
reglamentarios aplicables.

Aplicacion

Todos los requisitos de esta Norma Internacional son genéricos y se pretenden
que sean aplicables a todas las organizaciones sin importar su tipo, tamano y/o
producto suministrado.

Cuando uno o varios requisitos de esta Norma Internacional no se puedan aplicar
debido a la naturaleza de la organizacion y de su producto, pueden considerarse
para su exclusion.

Cuando se realice exclusiones, no se podra alegar conformidad con esta Norma
Internacional a menos que dichas exclusiones queden restringidas a los requisitos
expresados en el capitulo 7 de la Norma internacional ISO 9001/2000 y que tales
exclusiones no afectan la capacidad o responsabilidad de la organizaciéon para
proporcionar productos que cumplan con los requisitos del cliente y los
reglamentarios aplicables.

Términos y Definiciones

Para el propésito de esta Norma Internacional, son aplicables los términos y
definiciones dados en la Norma ISO 9000.

Los términos siguientes, utilizados en esta edicién de la Norma ISO 9001 para

describir la cadena de suministro, se han cambiado para reflejar el vocabulario
actualmente en uso.

Proveedor » Organizacion » Cliente

El término “organizacion” reemplaza al termino “proveedor” que se utilizdé en la
Norma ISO 9001: 1994 para referirse a la unidad a la que se aplica esta Norma
Internacional. Igualmente, el término “proveedor” remplaza ahora al termino
“subcontratista”.

A lo largo del texto de la Norma Internacional, cuando se utilice el término
“producto” este puede significar “servicio”.
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6.2 MARCO CONCEPTUAL

Dentro de la investigacion existen términos que se involucran dentro de variables a
tratar y que deben ser entendidos, clarificados y tenidos en cuenta para evitar
cualquier confusién, son determinados asi:

e Competitividad: Es la capacidad de una organizacién publica o privada,
lucrativa o no, de mantener sistematicamente ventajas competitivas vy
comparativas que le permitan alcanzar, sostener y mejorar una determinada
posicion en el entorno socioeconémico.

o Estrategia: La estrategia es el patron de los objetivos, propdsitos o metas y las
politicas y planes esenciales para conseguir dichas metas, establecida de tal
modo que definan en qué clase de negocio la empresa esta o quiere estar y qué
clase de empresa es o quiere ser.

o Sistema de gestion: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para
el logro de dichos objetivos.

e Sistema de gestion de calidad: Sistema de gestién para dirigir y controlar una
organizacién con respecto a la calidad.

e Productividad: Productividad puede definirse como la relacion entre la
cantidad de bienes y servicios producidos y la cantidad de recursos utilizados. En
la fabricacién, la productividad sirve para evaluar el rendimiento de los talleres, las
maquinas, los equipos de trabajo y los empleados.

e Eficiencia: Es la capacidad administrativa de producir el maximo de resultados
con el minimo de recursos, el minimo de energia y en el minimo de tiempo posible

e Eficacia: Es la capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los
recursos disponibles en un tiempo predeterminado. Capacidad para cumplir en el
lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecido.

e Producto y/o servicio no conforme: Un producto posee unas caracteristicas;
y para que se considere de calidad estas caracteristicas deben corresponder a
unos requisitos previamente establecidos, y la norma ISO 9000 define el concepto
de no conformidad como el incumplimiento de un requisito; por lo tanto, un
producto no conforme es aquel que posee una o varias no conformidades es decir
se incumple con uno o varios de sus requisitos.

e Proceso: Una actividad u operacion que recibe entradas y las convierte en
salidas puede ser considerado proceso. Casi todos las actividades y operaciones
relacionadas con un servicio o producto son procesos.
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¢ No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

e Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable. La accion
preventiva se toma para prevenir que algo suceda.

e Accion correctiva: Accion tomada para eliminar una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable. La accion se toma para prevenir que algo
vuelva a producirse.

e Accion de mejora: Accion tomada para aumentar la capacidad de cumplir los
requisitos.

e PEIl: Plan Educativo Institucional

e Direccion: Esta etapa del Proceso Administrativo llamada también ejecucion,
comando o liderazgo, es una funcién de tal trascendencia que algunos autores
consideran que la administracion y la direccion son una misma cosa debido a que
al dirigir es cuando se ejercen mas representativamente las funciones
administrativas, de manera que todos los dirigentes pueden considerarse
administradores.

e Estrategias: El modo en que la empresa se vincula con los mercados, quienes
son sus clientes, como llega a ellos y como compite. Comprende tanto la
estrategia corporativa centrada en los 30709283 grados de diversificacion,
internacionalizacion e integracion de negocios y competencias, asi como la
estrategia especifica de cada unidad de negocios.

e Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia
y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los
objetivos previstos, posibilitando la determinacién de las desviaciones y la
adopcion de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las
metas presupuestadas. Se aplica ex ante (antes de), concomitante (durante), y ex
post (después de) de las actividades desarrolladas. En la planeacion es el
conjunto de actividades, que permiten valorar cuantitativa y cualitativamente los
resultados de la ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo y los Programas de
Mediano Plazo en un lapso determinado, asi como el funcionamiento del propio
Sistema Nacional de Planeacion. El periodo normal para llevar a cabo una
evaluacién es de un afno después de la aplicacién de cada Programa Operativo
Anual. Fase del proceso administrativo que hace posible medir en forma
permanente el avance y los resultados de los programas, para prevenir
desviaciones y aplicar correctivos cuando sea necesario, con el objeto de
retroalimentar la formulacion e instrumentacion.
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e Reproceso: Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla
con los requisitos.

e Mejora continua: Accidn recurrente que aumenta la capacidad para cumplir
los requisito

e Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion
y eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

e Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar
la extensién en que se cumplen los criterios de la auditoria.

e Gestion de la calidad: La gestién de la calidad es el conjunto de acciones,
planificadas y sistematicas, necesarias para dar la confianza adecuada de que un
producto o servicio va a satisfacer los requisitos de calidad.

e Calidad: Es el grado de acercamiento a las necesidades y expectativas de los
consumidores, de esta manera se consigue la satisfaccion del consumidor, y el
mismo la transmite a su entorno, generando mas satisfaccion.

e Norma: Es un conjunto de disposiciones especificaciones y procedimientos.
Determina unos parametros, y forma de actuar sobre estos parametros. Ahora
bien, la norma, puede ser una norma legal (leyes), norma técnica
(especificaciones a cumplir), norma transitoria, norma interna, norma registrada.

e Norma ISO 9001: Son un conjunto de reglas de caracter social y organizativo
para mejorar y potenciar las relaciones entre los miembros de una organizacion,
cuyo dultimo resultado, es mejorar las capacidades y rendimiento de la
organizacién, y conseguir un aumento por este procedimiento de la calidad final
del producto.

e Objetivo: Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben
dirigirse los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la mision, tratandose de
una organizacion. Expresion cualitativa de un propdésito en un periodo determinado;
el objetivo debe responder a la pregunta "qué" y "para qué".

e Competitividad: Entendemos por competitividad a la capacidad de una
organizacién publica o privada, lucrativa o no, de mantener sistematicamente
ventajas comparativas y competitivas que le permitan alcanzar, sostener y mejorar
una determinada posicién en el entorno socioeconémico.
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La competitividad tiene incidencia en la forma de plantear y desarrollar cualquier
iniciativa de negocios, lo que esta provocando obviamente una evolucién en el
modelo de empresa y empresario.

Por otra parte, el concepto de competitividad nos hace pensar en la idea
"excelencia", o sea, con caracteristicas de eficiencia y eficacia de la organizacion.

Existen dos niveles de competitividad, la competitividad interna y la competitividad
externa. La competitividad interna se refiere a la capacidad de organizacién para
lograr el maximo rendimiento de los recursos disponibles y los procesos de
transformacién. Al hablar de la competitividad interna nos viene la idea de que la
empresa ha de competir contra si misma, con expresién de su continuo esfuerzo
de superacion.

e Sistema: Es una totalidad organizada, hecha de elementos solidarios que no
pueden ser definidos mas que los unos con relacién a los otros en funcion de su
lugar en esa totalidad. Es un todo integrado, aunque compuesto de estructuras
diversas, interactienles y especializadas.

Cualquier sistema tiene un nimero de objetivos, y los pesos asignados a cada uno
de ellos pueden variar ampliamente de un sistema a otro. Un sistema ejecuta una
funcién imposible de realizar por cualquiera de las partes individuales. La
complejidad de la combinacién esta implicita.

e Toma de decisiones: Es el proceso durante el cual la persona debe escoger
entre dos 0 mas alternativas. Todos y cada uno de nosotros pasamos los dias y
las horas de nuestra vida teniendo que tomar decisiones. Algunas decisiones
tienen una importancia relativa en el desarrollo de nuestra vida, mientras otras son
gravitantes en ella.

La toma de decisiones en una organizacién se circunscribe a una serie de
personas que estan apoyando el mismo proyecto. Debemos empezar por hacer
una seleccidon de decisiones, y esta seleccion es una de las tareas de gran
trascendencia.

Con frecuencia se dice que las decisiones son algo asi como el motor de los
negocios y en efecto, de la adecuada seleccion de alternativas depende en gran
parte el éxito de cualquier organizacion.

Los administradores consideran a veces la toma de decisiones como su trabajo
principal, porque constantemente tienen que decidir lo que debe hacerse, quién ha
de hacerlo, cuando y dénde, y en ocasiones hasta cémo se hara. Sin embargo, la
toma de decisiones so6lo es un paso de la planeacién, incluso cuando se hace con
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rapidez y dedicandole poca atencion o cuando influye sobre la accion soélo durante
unos minutos.

¢ Informacioén: En sentido general, la informacién es un conjunto organizado de
datos, que constituyen un mensaje sobre un determinado ente o fendmeno. De
esta manera, si por ejemplo organizamos datos sobre un pais y escribimos por
ejemplo, el capitulo de un libro, podemos decir que ese capitulo constituye
informacién sobre ese pais. Cuando tenemos que resolver un determinado
problema o tenemos que tomar una decision, empleamos diversas fuentes de
informacién y construimos lo que en general se denomina conocimiento o
informacion organizada que permite la resolucion de problemas o la toma de
decisiones.

e Politica: Es el criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de
toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y
proyectos especificos del nivel institucional

e Pro-actividad: La capacidad que tiene una persona de decidir cémo quiere
que le afecten las cosas y qué hacer frente a ellas, tomando una actitud que lo
anticipa y lo lleva a la accion, no dejando que los eventos "pasen" sino que
"haciendo que estos ocurran”.

Un profesional que destaca como virtud la pro-actividad, en el ambito laboral, es
optimista, creativo, impulsor de metas y desafios personales, seguros y oportunos
en sus decisiones, asertivo en sus planteamientos, capaz de vencer los miedos
para generar cambios, de anticiparse a los problemas para prever soluciones.

e Empresa: Una empresa es el ejercicio profesional de una actividad econémica
planificada, con la finalidad o el objetivo de intermediar en el mercado de bienes o
servicios, y con una unidad econdémica organizada en la cual ejerce su actividad
profesional el empresario por si mismo o por medio de sus representantes.

La empresa es la unidad economico-social en la que el capital, el trabajo y la
direccion se coordinan para realizar una produccion socialmente Util, de acuerdo
con las exigencias del bien comun. Los elementos necesarios para formar una
empresa son: capital, trabajo y recursos materiales.

En economia, la empresa es la unidad econdmica bésica encargada de satisfacer
las necesidades del mercado mediante la utilizacion de recursos materiales y
humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacién de los factores de produccién,
capital y trabajo.

Se entiende por empresa al organismo social integrado por elementos humanos,
técnicos y materiales cuyo objetivo natural y principal es la obtencidon de utilidades,
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o bien, la prestacion de servicios a la comunidad, coordinados por un
administrador que toma decisiones en forma oportuna para la consecuciéon de los
objetivos para los que fueron creadas. Para cumplir con este objetivo la empresa
combina naturaleza y capital.

e Servicio: En economia y en marketing (mercadotecnia) un servicio es un
conjunto de actividades que buscan responder a una o mas necesidades de un
cliente. Se define un marco en donde las actividades se desarrollaran con la idea
de fijar una expectativa en el resultado de éstas. Es el equivalente no material de
un bien. La presentacion de un servicio no resulta en posesion, y asi es como un
servicio se diferencia de proveer un bien fisico.

Al proveer algun nivel de habilidad, ingenio y experiencia, los proveedores de un
servicio participan en una economia sin las restricciones de llevar inventario
pesado o preocuparse por voluminosas materias primas. Por otro lado, su
inversidbn en experiencia requiere constante inversidbn en mercadotecnia vy
actualizacibn de cara a la competencia, la cual tiene igualmente pocas
restricciones fisicas.

Los proveedores de servicios componen el sector terciario de la industria.

e Recursos: En Economia se consideran recursos todos aquellos medios que
contribuyen a la produccion y distribucion de los bienes y servicios de que los
seres humanos hacen uso. Los economistas entienden que todos los medios son
siempre escasos frente a la amplitud y diversidad de los deseos humanos, que es
como explican las necesidades; definiéendose precisamente la Economia como la
ciencia que estudia las leyes que rigen la distribucién de esos recursos entre los
distintos fines posibles.

Existen basicamente tres tipos de recursos:

% Naturales: factores de produccion proporcionados por la naturaleza sin
modificacidn previa realizada por el hombre.

% Culturales: aquellos bienes de la naturaleza transformados por el hombre.

% Humanos: el trabajo, la técnica, la organizacién empresarial y social, etc.

En todos los recursos naturales sobresalen dos caracteres: resistencia, que debe
vencerse para lograr la explotacion, e interdependencia (al aprovechar uno, se

generan consecuencias sobre el resto).

e Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
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6.3 MARCO LEGAL: APARTES LEY 115 DE 1994

TiTULO L.
DISPOSICIONES PRELIMINARES

ARTICULO 20. SERVICIO EDUCATIVO. El servicio educativo comprende el
conjunto de normas juridicas, los programas curriculares, la educacion por niveles
y grados, la educacién no formal, la educacion informal, los establecimientos
educativos, las instituciones sociales (estatales o privadas) con funciones
educativas, culturales y recreativas, los recursos humanos, tecnoldgicos,
metodolbgicos, materiales, administrativos y financieros, articulados en procesos y
estructuras para alcanzar los objetivos de la educacién.

ARTICULO 4o0. CALIDAD Y CUBRIMIENTO DEL SERVICIO. Corresponde al
Estado, a la sociedad y a la familia velar por la calidad de la educacion y promover
el acceso al servicio publico educativo, y es responsabilidad de la Nacién y de las
entidades territoriales, garantizar su cubrimiento.

El Estado debera atender en forma permanente los factores que favorecen la
calidad y el mejoramiento de la educacién; especialmente velara por la
cualificacion y formacion de los educadores, la promocién docente, los recursos y
métodos educativos, la innovacién e investigacion educativa, la orientacién
educativa y profesional, la inspeccion y evaluacion del proceso educativo.

ARTICULO 60. COMUNIDAD EDUCATIVA. De acuerdo con el articulo 68 de la
Constitucién Politica, la comunidad educativa participara en la direccion de los
establecimientos educativos, en los términos de la presente Ley.

La comunidad educativa esta conformada por estudiantes o educandos,
educadores, padres de familia o acudientes de los estudiantes, egresados,
directivos docentes y administradores escolares. Todos ellos, segun su
competencia, participaran en el disefo, ejecucién y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional y en la buena marcha del respectivo establecimiento
educativo.
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TiTULO II.
ESTRUCTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO
CAPITULO I
EDUCACION FORMAL
SECCION .
DISPOSICIONES COMUNES

ARTICULO 13. OBJETIVOS COMUNES DE TODOS LOS NIVELES. Es objetivo
primordial de todos y cada uno de los niveles educativos el desarrollo integral de
los educandos mediante acciones estructuradas encaminadas a:

a)

b)

Formar la personalidad y la capacidad de asumir con responsabilidad y
autonomia sus derechos y deberes;

Proporcionar una sélida formacion ética y moral, y fomentar la practica del
respeto a los derechos humanos;

Fomentar en la institucion educativa, practicas democraticas para el
aprendizaje de los principios y valores de la participacién y organizacion
ciudadana y estimular la autonomia y la responsabilidad;

Desarrollar una sana sexualidad que promueva el conocimiento de si mismo y
la autoestima, la construccion de la identidad sexual dentro del respeto por la
equidad de los sexos, la afectividad, el respeto mutuo y prepararse para una
vida familiar armonica y responsable;

Crear y fomentar una conciencia de solidaridad internacional;

Desarrollar acciones de orientacion escolar, profesional y ocupacional;

Formar una conciencia educativa para el esfuerzo y el trabajo, y

Fomentar el interés y el respeto por la identidad cultural de los grupos étnicos
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TITULO IV.
ORGANIZACION PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
CAPITULO I.
NORMAS GENERALES

ARTICULO 74. SISTEMA NACIONAL DE ACREDITACION. El Ministerio de
Educacion Nacional con la asesoria de la Junta Nacional de Educaciéon, JUNE,
establecera y reglamentara un Sistema Nacional de Acreditacion de la calidad de
la educacion formal y no formal y de los programas a que hace referencia la
presente ley, con el fin de garantizar al Estado, a la sociedad y a la familia que las
instituciones educativas cumplen con los requisitos de calidad y desarrollan los
fines propios de la educacion.

El Sistema Nacional de Acreditacién debera incluir una descripcién detallada del
proyecto educativo institucional.

~ CAPITULO IL.
CURRICULO Y PLAN DE ESTUDIOS

ARTICULO 76. CONCEPTO DE CURRICULO. Curriculo es el conjunto de
criterios, planes de estudio, programas, metodologias, y procesos que contribuyen
a la formacién 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.

ARTICULO 78. REGULACION DEL CURRICULO. El Ministerio de Educacién
Nacional disefiara los lineamientos generales de los procesos curriculares y, en la
educacién formal establecera los indicadores de logros para cada grado de los
niveles educativos, tal como lo fija el articulo 148 de la presente ley.

Los establecimientos educativos, de conformidad con las disposiciones vigentes y
con su Proyecto Educativo Institucional, atendiendo los lineamientos a que se
refiere el inciso primero de este articulo, estableceran su plan de estudios
particular que determine los objetivos por niveles, grados y areas, la metodologia,
la distribucidn del tiempo y los criterios de evaluacion y administracién.

Cuando haya cambios significativos en el curriculo, el rector de la institucion
educativa oficial o privada lo presentara a la Secretaria de Educacion
Departamental o Distrital o a los organismos que hagan sus veces, para que ésta
verifique el cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente ley.
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CAPITULO IIL.
EVALUACION

ARTICULO 80. EVALUACION DE LA EDUCACION. De conformidad con el
articulo 67 de la Constitucion Politica, el Ministerio de Educacién Nacional, con el
fin de velar por la calidad, por el cumplimiento de los fines de la educacion y por la
mejor formacion moral, intelectual y fisica de los educandos, establecera un
Sistema Nacional de Evaluacién de la Educacion que opere en coordinacién con el
Servicio Nacional de Pruebas del Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacion Superior, ICFES, y con las entidades territoriales y sea base para el
establecimiento de programas de mejoramiento del servicio publico educativo.

El Sistema disefara y aplicara criterios y procedimientos para evaluar la calidad de
la enseflanza que se imparte, el desempeno profesional del docente y de los
docentes directivos, los logros de los alumnos, la eficacia de los métodos
pedagogicos, de los textos y materiales empleados, la organizacion administrativa
y fisica de las instituciones educativas y la eficiencia de la prestacion del servicio.
Las instituciones que presenten resultados deficientes deben recibir apoyo para
mejorar los procesos y la prestacidén del servicio. Aquéllas cuyas deficiencias se
deriven de factores internos que impliquen negligencias y/o responsabilidad daran
lugar a sanciones por parte de la autoridad administrativa competente.

El Gobierno Nacional reglamentara todo lo relacionado con este articulo.

TiTULO VL.
DE LOS EDUCADORES
CAPITULO I.
GENERALIDADES

ARTICULO 104. EL EDUCADOR. El educador es el orientador en los
establecimientos educativos, de un proceso de formacion, ensefanza y
aprendizaje de los educandos, acorde con las expectativas sociales, culturales,
éticas y morales de la familia y la sociedad.

Como factor fundamental del proceso educativo:
a) Recibira una capacitacién y actualizacion profesional;

b) No sera discriminado por razén de sus creencias filoséficas, politicas o
religiosas;

c) Llevara a la practica el Proyecto Educativo Institucional, y
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d) Mejorara permanentemente el proceso educativo mediante el aporte de ideas y
sugerencias a través del Consejo Directivo, el Consejo Académico y las Juntas
Educativas.

ARTICULO 110. MEJORAMIENTO PROFESIONAL. La ensefianza estara a
cargo de personas de reconocida idoneidad moral, ética, pedagdgica y profesional.
El Gobierno Nacional creara las condiciones necesarias para facilitar a los
educadores su mejoramiento profesional, con el fin de ofrecer un servicio
educativo de calidad.

La responsabilidad de dicho mejoramiento sera de los propios educadores, de la
Nacion, de las entidades territoriales y de las instituciones educativas.

ARTICULO 168. INSPECCION Y VIGILANCIA DE LA EDUCACION. En
cumplimiento de la obligacién constitucional, el Estado ejercerad a través del
Presidente de la Republica, la suprema inspeccion y vigilancia de la Educacién y
velara por el cumplimiento de sus fines en los términos definidos en la presente ley.
Ejecutara esa funcion a través de un proceso de evaluacion y un cuerpo técnico
que apoye, fomente y dignifique la educacion.

Igualmente, velard y exigira el cumplimiento de las disposiciones referentes a
areas obligatorias y fundamentales, actividades curriculares y extracurriculares y
demas requerimientos fijados en la presente ley; adoptara las medidas necesarias
que hagan posible la mejor formacion ética, moral, intelectual y fisica de los
educandos, asi como su acceso y permanencia en el servicio publico educativo.

El Presidente de la Republica o su delegado, en ejercicio de las funciones de
inspeccion y vigilancia, de conformidad con lo establecido en el inciso tercero del
articulo 80 de la presente ley podra aplicar a los establecimientos educativos,
previo el correspondiente proceso y cuando encuentre mérito para ello, las
sanciones de amonestacién publica, suspensién o cancelaciéon del reconocimiento
oficial.
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TITULO X. ,
NORMAS ESPECIALES PARA LA EDUCACION IMPARTIDA POR
PARTICULARES
CAPITULO I.
GENERALIDADES

ARTICULO  193. REQUISITOS DE CONSTITUCION DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS PRIVADOS. De conformidad con el articulo
68 de la Constitucién Politica, los particulares podran fundar establecimientos
educativos con el lleno de los siguientes requisitos:

a) Tener licencia de funcionamiento que autorice la prestacion del servicio
educativo, expedida por la Secretaria de Educaciéon departamental o distrital, o
el organismo que haga sus veces, segun el caso, y

b) Presentar ante la Secretaria de Educacién respectiva un proyecto educativo
institucional que responda a las necesidades de la comunidad educativa de la
region de acuerdo con el articulo 73 de esta Ley.

PARAGRAFO. Los funcionarios del Ministerio de Educacién Nacional, de las
secretarias de Educacion departamentales, distritales y municipales o de los
organismos que hagan sus veces, que ejerzan funciones de caracter
administrativo, de inspeccién y de vigilancia, no podran crear establecimientos
educativos de caracter privado ni desempenarse como directivos de ellos mientras
ocupen un cargo en la administracién educativa estatal.

ARTICULO 194. ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS YA APROBADOS. Todos
los establecimientos educativos privados aprobados con antelacion a la presente
Ley, podran continuar funcionando y tendran un plazo de tres (3) afos para
elaborar y comenzar a aplicar su proyecto educativo institucional.

Los establecimientos fundados con base en acuerdos internacionales estaran
sujetos a lo establecido en la presente Ley, sin perjuicio del cumplimiento de lo
previsto en tales acuerdos.

ARTICULO 195. INSPECCION Y VIGILANCIA DE LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS PRIVADOS. Los establecimientos educativos privados estaran
sometidos a la suprema inspeccion y vigilancia del Presidente de la Republica o
de su delegado en los términos establecidos en la presente Ley, con el fin de
garantizar la calidad del proceso educativo y la sujecién de la educacion a las
prescripciones constitucionales y legales.
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, CAPITULO Il. ,
REGIMEN LABORAL Y DE CONTRATACION

ARTICULO 196. REGIMEN LABORAL DE LOS EDUCADORES PRIVADOS. El
régimen laboral legal aplicable a las relaciones laborales y a las prestaciones
sociales de los educadores de establecimientos educativos privados sera el del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 197. GARANTIA DE REMUNERACION MINIMA PARA
EDUCADORES PRIVADOS. El salario que devenguen los educadores en
establecimientos privados no podra ser inferior al sefalado para igual categoria a
quienes laboren en el sector oficial. La misma proporcion regird para los
educadores por horas.

PARAGRAFO. Los establecimientos educativos privados que se acojan a los
regimenes de libertad vigilada o controlado de que trata el articulo 202 de esta Ley
y que al ser evaluados sus servicios sean clasificados por el Ministerio de
Educacion Nacional en las categorias de base, se sujetaran a lo dispuesto por el
reglamento que expida el Gobierno Nacional para la aplicacién de la presente
norma.

ARTICULO 198. CONTRATACION DE EDUCADORES PRIVADOS. Los
establecimientos educativos privados, salvo las excepciones previstas en la ley,
s6lo podran vincular a su planta docente personas de reconocida idoneidad ética y
pedagdgica, con titulo en educacién, expedido por una universidad o una
institucion de educacion superior.

PARAGRAFO. Los establecimientos educativos privados podran contratar
profesionales con titulo universitario para que dicten catedras relacionadas con su
profesidén o especialidad en la educacién basica y media, siendo responsabilidad
de dichas instituciones la correspondiente preparacion pedagogica. También
podran contratar educadores que provengan del exterior, si relnen las mismas
calidades exigidas para el ejercicio de la docencia en el pais. Estos ultimos no
tendran que homologar el titulo para ejercer la catedra.

ARTICULO 199. ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS BILINGUES. Los
establecimientos educativos bilinglies privados podran contratar personas
nacionales o extranjeras, que posean titulo universitario distinto al de profesional
en educacion para la ensefianza del segundo idioma o de asignaturas en dicho
idioma, siempre y cuando el establecimiento educativo se comprometa a proveer
los medios para la preparaciéon pedagoégica de este personal.
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ARTICULO 200. CONTRATOS CON LAS IGLESIAS Y CONFESIONES
RELIGIOSAS. El Estado podra contratar con las iglesias y confesiones religiosas
que gocen de personeria juridica, para que presten servicios de educacién en los
establecimientos educativos. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 8o. de la
Ley 60 de 1993, los demas requisitos de estos contratos no seran distintos de los
exigidos para la contratacion entre particulares.

PARAGRAFO. Autorizase al Ministerio de Educacién Nacional para revisar los
contratos vigentes para la prestacion del servicio educativo con las iglesias,
comunidades religiosas y confesiones religiosas con el fin de ajustarse a las
normas de la presente Ley, especialmente en lo relativo a la autonomia para la
vinculacion de docentes y directivos docentes.

CAPITULO Il
DERECHOS ACADEMICOS

ARTICULO 201. MATRICULA DE ALUMNOS EN LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS PRIVADOS. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 95 de la
presente Ley, los establecimientos educativos privados podran renovar la
matricula de los alumnos o educandos para cada periodo académico, mediante
contrato que se regira por las reglas del derecho privado.

El contrato debera establecer, entre otros, los derechos y obligaciones de las
partes, las causales de terminacion y las condiciones para su renovacion.

Seran parte integrante del contrato, el proyecto educativo institucional y el
reglamento interno o manual de convivencia del establecimiento educativo.

En ningun caso este contrato podra incluir condiciones que violen los derechos
fundamentales de los educandos, de los padres de familia, de los establecimientos
educativos o de las personas naturales o juridicas propietarias de los mismos.

ARTICULO 202. COSTOS Y TARIFAS EN LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS PRIVADOS. Para definir las tarifas de matriculas, pensiones vy
cobros periédicos originados en la prestacion del servicio educativo, cada
establecimiento educativo de caracter privado deberd llevar los registros contables
necesarios para establecer los costos y determinar los cobros correspondientes.

Para el calculo de tarifas se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a) La recuperacion de costos incurridos en el servicio se hara mediante el cobro
de matriculas, pensiones y cobros peridédicos que en su conjunto representen
financieramente un monto igual a los gastos de operacion, a los costos de
reposicion, a los de mantenimiento y reservas para el desarrollo futuro v,
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d)

cuando se trate de establecimientos con animo de lucro, una razonable
remuneracion a la actividad empresarial. Las tarifas no podran trasladar a los
usuarios los costos de una gestién ineficiente;

Las tarifas podran tener en cuenta principios de solidaridad social o
redistribucion econdémica para brindar mejores oportunidades de acceso y
permanencia en el servicio a los usuarios de menores ingresos;

Las tarifas establecidas para matriculas, pensiones y cobros periddicos
deberan ser explicitas, simples y con denominacion precisa. Deben permitir
una facil comparacion con las ofrecidas por otros establecimientos educativos
que posibilite al usuario su libre eleccion en condiciones de sana competencia,

y

Las tarifas permitiran utilizar las tecnologias y sistemas administrativos que
garanticen la mejor calidad, continuidad y seguridad a sus usuarios.

El Gobierno Nacional, a través del Ministerio de Educacién Nacional y atendiendo
los anteriores criterios, reglamentara y autorizara el establecimiento o reajuste de
tarifas de matriculas, pensiones y cobros periédicos dentro de uno de los
siguientes regimenes:

¢

El

Libertad regulada, segun el cual los establecimientos que se ajusten a los
criterios fijados por el Gobierno Nacional, a través del Ministerio de Educacion
Nacional, s6lo requieren para poner en vigencia las tarifas, comunicarlas a la
autoridad competente con sesenta (60) dias calendario de anticipacion,
acompanadas del estudio de costos correspondiente. Las tarifas asi
propuestas podran aplicarse, salvo que sean objetadas.

Libertad vigilada, segun el cual los diferentes servicios que ofrece un
establecimiento seran evaluados y clasificados en categorias por el Ministerio
de Educacién Nacional, en cuyo caso las tarifas entraran en vigencia sin otro
requisito que el de observar los rangos de valores preestablecidos para cada
categoria de servicio, por la autoridad competente.

Régimen controlado, segun el cual la autoridad competente fija las tarifas al
establecimiento educativo privado, bien por sometimiento voluntario de éste o
por determinacion del Ministerio de Educacién Nacional, cuando lo considere
necesario para evitar abusos del régimen de libertad.

Ministerio de Educacion Nacional, en coordinacién con las entidades

territoriales, hara evaluaciones periédicas que permitan la revision del régimen que
venga operando en el establecimiento educativo para su modificacion total o
parcial.
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ARTICULO 203. CUOTAS ADICIONALES. Los establecimientos educativos no
podran exigir por si mismos, ni por medio de las asociaciones de padres de familia,
ni de otras organizaciones, cuotas, bonos o tarifas adicionales a las aprobadas por
concepto de matriculas, pensiones y cobros periédicos.
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7. ASPECTOS METODOLOGICOS

7.1 TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio que se realizd en la investigacion es explicativo-propositivo. El
estudio es explicativo-propositivo por que se desarrolld y se explicé el
funcionamiento de la Gestibn de Calidad en el desarrollo de la gestion
administrativa, educativa y de talento humano. Al igual se analizé6 como la Gestion
de Calidad puede contribuir con el desarrollo de una mejor educacion y como se
puede apuntar hacia la calidad del servicio.

7.2 METODO DE INVESTIGACION

Los métodos que se utilizaron son el de observacion y el deductivo.

El de observacion porque se indagé cémo es el talento humano en el puesto de
trabajo y como contribuye en el alcance de las metas y objetivos anteriormente
planteados. De igual manera la observacién contribuye con el diagndstico de como
se encuentra el Colegio San Felipe Neri y como se desarrolla el personal dentro
del puesto de trabajo.

El método deductivo porque se examina cdémo influye el enfoque basado en
procesos en el desarrollo de la gestiébn administrativa, académica y de talento
humano.

7.3 FUENTES DE INFORMACION

La fuente de informacion fue de tipo secundaria y primaria; la primera por que se
trabaj6 con modelo basado en proceso y se trabajéo bajo la Norma ISO
90001/2000. La informacién sobre Gestion de calidad presenta un grado de
facilidad debido a que estos textos se encuentran en bibliotecas publicas y en
librerias de la ciudad de San Juan de Pasto. La informacién sobre la
implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad en Instituciones privadas
presenta mayor dificultad debido a que pocos son los colegios que se estan
acreditando; debido a ello se acudira a fuentes primarias como la observacion,
encuestas y entrevistas.
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La observacién sera no participante o simple, se acudié a instituciones que estan
en el proceso de acreditacion, a observar de una forma pasiva como se desarrollo
el trabajo y como es el comportamiento de los empleados dentro de estas
instituciones. Las encuestas se aplicaron en bachillerato directamente a los
alumnos y en primaria se hizo necesaria la ASESORIA de los padres de familia
con el fin de orientar a los mas pequerios. La entrevista se realizd a profesores,
directivos y equipo de apoyo de la institucién para conocer su apreciacion sobre la
implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad.

Procedimiento de Muestreo Se aplicd el método de Muestreo Aleatorio Simple

el cual consiste en elegir un individuo al azar donde todos tienen la misma
probabilidad de ser elegidos, hasta que la muestra requerida se haya completado.

a.) Tamano de la Muestra:

Para la determinacion del tamano de la muestra se utilizara la siguiente formula
que es aplicada para poblaciones finitas.

Formula:

N= N*zg*p*q

(N-1)*e2+Z2*p*q
Donde:
n= Muestra
Z= Nivel de confianza del 95%
P= Probabilidad de Exito
g= Probabilidad de fracaso

e?= Margen de error

Muestra:

Para el desarrollo de nuestro proyecto se tomd en cuenta como poblacién al
nuamero de estudiantes que se encuentran cursando estudios en la institucién,
tanto en primaria, como en bachillerato, puesto que se los considera como parte
activa del proceso educativo y ademas se constituyen como el eje principal que
integra dicho proceso en razdn de que el estudiante es simultdneamente el cliente,
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De esta manera nuestra poblacién representa a un total de 1776 alumnos, y se
procede a la aplicaciéon de la féormula, asi:

N= 1776

Z=95%=1.96

P=0.5

g=0.5

e=0.05

N= N*ZQ*D*Q

(N-1)*e2+Z2*p*q

n=1776*(1.96)20.5*0.5
(1776-1)"0.052+1.962"0.5%0.5

n=1705.6704
5.3979

n=315.98

b.) Método de Recoleccion de Informacion:

En el método de recoleccidbn de la informacion que se ha utilizado es el
conversatorio colectivo y la encuesta como herramientas de analisis para la
poblacidon objeto de estudio tanto a nivel interno como externo. (Ver anexo 1).

7.4 TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Se manejaron tablas de Excel, las cuales nos facilitaron el manejo de la
informacion, de igual manera se utilizaron métodos estadisticos para el calculo de
muestra y otros datos necesarios en la investigacion. Las tablas de Excel nos
facilitaron la tabulacion de la informacion y el andlisis estadistico en gréaficos de
torta.

De acuerdo con a la informacién obtenida de los estudios se realiz6é su respectivo
analisis, realizando la tabulacién de las respuestas de la encuesta para identificar
las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades de la institucion y de la
misma forma las respuestas del personal mediante el conversatorio colectivo
aplicado. La informacién recolectada fue codificada para facilitar su tabulacion,
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relacion y analisis, la cudl es presentada en tablas, cuadros y gréaficos que faciliten
su comprension.

8. PLAN DE TRABAJO

Construccion del manual y disefio de un sistema de gestién de calidad con base
en la norma ISO 9001/2000 y NTC 200 para instituciones educativas en el colegio
San Felipe Neri de la ciudad de San Juan de Pasto.

8.1 GENERALIDADES DEL COLEGIO SAN FELIPE NERI
Informacion General de Colegio San Felipe Neri.

El Colegio San Felipe Neri presta sus servicios en Educacion Preescolar, Basica
Primaria, Basica Secundaria y Media Académica. Aprobado por la Secretaria de
Educacion y Cultura del municipio de Pasto segun Resolucion No. 092 del 10 de
Abril del 2002. Ubicado en la carrera 26 No. 6 Sur 46.

Sus inicios se remontan al 20 de enero de 1880 cuando el Padre Ramén Maria
Jurado funda el colegio con la colaboracion del Sefior Benigno Orbejozo, Primer
Rector y Sacerdotes destacados como profesores. Son 106 las promociones
celebradas a lo largo de la historia del colegio, ligada estrechamente a la historia
del Departamento de Narifio.

Actualmente el colegio San Felipe Neri ocupa el Puesto # 126 a nivel nacional y el
# 15 a nivel Regional en las Pruebas de estado ICFES.

Actualmente el Rector del Colegio es Tomas Evelio Viteri C.O, quien con una
propuesta educativo a querido posicionar en conjunto con los demas colegios
Catolicos — cristianos como instituciones con calidad y responsabilidad social.
Estructura Organizacional Del Colegio San Felipe Neri.

El Colegio San Felipe Neri Tiene una estructura organizacional vertical que facilita

la comunicacion. La estructura organizacional esta establecida de la siguiente
manera:
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Grafico 4. Organigrama Colegio San Felipe Neri
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8.2 FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO SAN FELIPE NERI

El Colegio San Felipe Neri presta los siguientes servicios:

Educacion Preescolar.

Para la prestacion de este servicio el colegio cuenta con 4 orientadores quienes
son los directamente responsables de los nifios, cuenta con 4 aulas, variedad de
juegos didacticos, una biblioteca, servicio de enfermeria, psicologia y espacios
fisicos adecuados para su normal desempeno.

Educacion Basica Primaria.

Para la prestacion de este servicio el colegio cuenta con 20 orientadores quienes
se encargan de formar y educar a los nifnos, cuenta con 20 aulas de clase y
servicios adicionales como restaurante y cafeteria, biblioteca, espacios fisicos
adecuados, centro informatico, enfermeria y psicologia.

Basica secundaria y Media Académica.
Para la prestacion de este servicio la institucion cuenta con 30 docentes, quienes
se encargan de formar y educar a los estudiantes, cuenta con 24 aulas de clase,

polideportivo, cafeteria, aulas informaticas, enfermeria, psicologia, teatro, aula de
audiovisuales y espacios fisicos adecuados para su normal funcionamiento.

8.3 DEFINICION DEL CLIENTE

Teniendo en cuenta el tipo de servicio que presta la institucion, la definicion del
cliente se haria de esta manera:

CLIENTES INTERNOS

Directivos-docentes:
Personal encargado de planificar y manejar toda la parte académica y pedagogica.
La implementacién del SGC le permite tener unas directrices para llevar a cabo la
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planificacién de las actividades que se desarrollaran en el afo lectivo, para que las
mismas se puedan controlar de manera mas efectiva.

Administrativos:

Personal encargado de direccionar y tomar decisiones en pro de brindar un
servicio con calidad. El Sistema de Gestion de Calidad le permitira a todo el
personal administrativo facilitar el proceso de toma de decisiones, mejorar la
gestién y direccionar el aprovechamiento de recursos para hacerlo de manera mas
eficiente.

Docentes:

Personal encargado de formar al estudiante con conocimientos basicos e impulsar
el desarrollo personal. La ejecucion del proceso de formacidén basado en la norma
ISO 9001 y el SGC hara que el desarrollo del mismo se lleve a cabo de manera
que se encuentre encaminado hacia la formacién integral de los estudiantes,
exigiendo de los docentes una mejor capacitacion y que se actualicen
constantemente en las tematicas y las metodologias de ensefnanza.

Servicios generales:

Personal encargado del mantenimiento preventivo y correctivo de la planta fisica
institucional. Con la elaboracién y el posterior conocimiento del Manual de
Funciones, todo el personal perteneciente a este nivel, tendra claro cuales son las
labores que debe realizar y esto evitara la desorganizacion a la hora de llevar a
cabo sus labores, dando como resultado la optimizacién de sus tareas.

Personal de apoyo:

Personal que contribuye con el bienestar de nuestros clientes internos y externos.
La ejecucion de las actividades bajo el Sistema de Gestién de Calidad permitira
que el personal de apoyo optimice la realizacién de sus actividades de manera tal,
que los procesos de enfermeria, biblioteca, bienestar y psicologia aporten en el
desarrollo integral de los estudiantes.

Estudiantes:

Los estudiantes también son considerados parte de nuestros clientes internos, ya
que sobre ellos se ejerce el proceso educativo, se convierten en hacedores del
proceso educativo. La participacion de los estudiantes en todo el proceso es tan
valiosa como importante, razon por la cual han sido incluidos en cada uno de los
procesos.
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CLIENTES EXTERNOS.
En esta parte la clasificacidbn de los clientes externos se hace de la siguiente
manera:

Padres de familia:

Debido a que son ellos quienes se encargan de la manutencién de sus hijos, por
ende en su educacién, e influyen en la decision de cual colegio le brindara a su
hijo una formacion que cumpla sus expectativas, de acuerdo a su nivel de ingreso,
a su ubicacion y a la relacién entre costo —calidad del servido educativo.

La implementacion del sistema de gestion de calidad permite la participacion
activa de los padres de familia en la formacién integral de sus hijos, controlando y
verificando que el proceso educativo se lleve de la mejor manera.

Comunidad:

Teniendo en cuenta que la educacion es un proceso encaminado hacia el
perfeccionamiento del ser humano y las acciones que los mismos realicen en su
diario vivir afectan de manera inmediata el entorno en el que se encuentran, es
importante recalcar que uno de los principales clientes de una institucién educativa
es la comunidad circundante, por cuanto se espera que un individuo que participa
en el proceso educativo contribuya con el desarrollo econdémico, politico y social
de un pais. Permitira contar con egresados capacitados en el ser, en el saber y en
el saber hacer; Que contribuyan con el desarrollo y con la conformacién de una
nueva sociedad productiva y prospera.

Universidades:

Estas instituciones de formacién superior forman parte de nuestro grupo de
clientes por cuanto la Universidad representa el nivel mas avanzado del proceso
educativo. La universidad es parte del sistema educativo, alli se vive la cultura, se
potencian las relaciones sociales, la convivencia, el libre pensamiento, el deporte,
la literatura, los premios, las becas, las practicas de trabajo o las relaciones
internacionales, entre otros valores. Al finalizar la etapa de la educacion basica y
media, se espera que todo estudiante continde su desarrollo académico en una
universidad, aunque, lastimosamente, esto no siempre llega a feliz termino debido
a multiples razones que impiden el ingreso de algunos estudiantes a una
institucidon de educacién superior. Entre ellos podemos encontrar la falta de
preparacion y los malos resultados en las pruebas de estado, reflejo de la
educacién que se recibe en el colegio. Es por ello que se propende por una
educacién integral donde los estudiantes se han capaces de llegar a una
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educacién de pre grado, donde desarrollen todas sus capacidades y su vocacion
se ve reflejada en el alcance de un estudiante profesional, donde aplique todos
sus saberes y conocimientos en la practica.

9. DIAGNOSTICO ACTUAL DEL COLEGIO
SAN FELIPE NERI (CSFN)

Para poder disenar un Sistema de Gestion de Calidad se requiere que el
funcionamiento de la organizacién sea el mejor y esté orientado a la satisfaccion
de las necesidades de los clientes internos y externos. Para lograr lo anterior es
prioritario realizar un diagnéstico que permita identificar aspectos de mejora con el
fin de cumplir con los requisitos y expectativas planteadas. El diagnéstico se
realizd6 aplicando Encuestas a Padres de familia y estudiantes, se realiz
entrevistas a docentes y personal de apoyo. Estas herramientas nos permitieron
construir las matrices (MEFI, MEFE Y DOFA).

Encuesta a Clientes (estudiante)

Para la identificacion de las necesidades de los usuarios del CSFN se aplicd una
encuesta directamente a los clientes acerca de varios aspectos relacionados con
el servicio. Los formatos utilizados se pueden ver en el anexo numero 1. La
justificaciéon de la encuesta, método utilizado y tamano de la muestra se encuentra
en el método de investigacion.

Definicién de los clientes del Colegio San Felipe Neri

El CSFN esencialmente cuenta con dos tipos de clientes. Padres de familia y
estudiantes.

Estudiantes: En bachillerato los estudiantes cuentan con mas poder de
decision a la hora de definir donde quieren educarse y toman la iniciativa junto con
sus padres. Los alumnos influyen por afinidad con otros estudiantes, por los
servicios adicionales que puede prestar una institucion, por el estatus y demas
factores sociales que influyen en la apreciacion de un Colegio.

9.1 RESULTADOS ARROJADOS DE LA ENCUESTA POR
NUESTROS CLIENTES.

La encuesta se aplicé en bachillerato directamente a los estudiantes y en primaria
fue necesario la ASESORIA de los padres de familia, el total de la muestra fue
dividida entre el nimero de cursos que equivale a 30.
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Tabla 4. Resultado de Encuesta de Clientes

316 encuestas dividido entre 30 cursos es igual a 10.53 encuestas por curso.

No. Curso # de encuestas
aplicadas
1 Primaria P 10
2 Primaria 1 10
3 Primaria 2 10
4 Primaria 3 10
5 Primaria 4 10
6 Primaria 5 10
7 Bachillerato 6-1 10
8 Bachillerato 6-2 10
9 Bachillerato 6-3 10
10 Bachillerato 6-4 10
11 Bachillerato 7-1 10
12 Bachillerato 7-2 10
13 Bachillerato 7-3 10
14 Bachillerato 7-4 10
15 Bachillerato 8-1 10
16 Bachillerato 8-2 11
17 Bachillerato 8-3 11
18 Bachillerato 8-4 11
19 Bachillerato 9-1 11
20 Bachillerato 9-2 11
21 Bachillerato 9-3 11
22 Bachillerato 9-4 11
23 Bachillerato 10-1 11
24 Bachillerato 10-2 11
25 Bachillerato 10-3 11
26 Bachillerato 10.4 11
27 Bachillerato 11-1 11
28 Bachillerato 11-2 11
29 Bachillerato 11-3 11
30 Bachillerato 11-4 11

Fuente: La investigacion.
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Grafico 5. Pregunta 1
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Fuente: La investigacion

Pregunta 1: A la pregunta el 61% de los estudiantes respondieron que la vivencia
de la misién en el colegio se realiza de manera muy adecuada. El 37% de los
estudiantes contestaron que se realiza de manera adecuada. El 1% no contesto.
Los que refleja que el cumplimiento de la mision ayuda a que los estudiantes
mejoren su formacién volviéndolos capaces de generar cambios en la sociedad.
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Grafico 6. Pregunta 2
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Fuente: La investigacion

Pregunta 2: La formacién paralela al ambito académico (pastoral, litirgico, grupos
juveniles, etc.) que reciben los estudiantes, el 52% contesto que es muy adecuada.
El 44% dijo es adecuada. El 3% dijo que es regular y el 1% no contest6 a la
pregunta. Lo cual significa que este es factor clave para alcanzar el perfil del
estudiante San Felipe.
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Grafico 7. Pregunta 3
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Fuente: La investigacion

Pregunta 3: A esta pregunta, formulada especialmente para los padres de familia,
el 49% de los mismos contestaron que la proyeccién de los valores de los
estudiantes es muy adecuada. El mismo porcentaje la valor6 como adecuada. El
1% dice que es regular y el mismo 1% no contest6 a la pregunta. Lo cual nos
indica que el Colegio fomenta en sus estudiantes valores importantes para su
desarrollo integral.
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Grafico 8. Pregunta 4
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Fuente: La investigacién

Pregunta 4: Con respecto a la aplicacién del manual de convivencia, el 34% de los
estudiantes contestaron que es muy adecuada. El 62% dijo que es adecuada. El
4% contesté que su aplicacion es regular y el 1% no contesté a la pregunta. Esto
da como conclusién que el manual de convivencia se aplica de manera correcta.
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Grafico 9. Pregunta 5
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Fuente: La investigacion

Pregunta 5: A esta pregunta el 51% de los padres contestaron que es muy
adecuada. El 47% dijo que es adecuada. El 2% contestdé que es regular. Lo que
nos indica que la formacion en valores, la formacién intelectual satisface las
necesidades de formacion de los estudiantes.
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Grafico 10. Pregunta 6
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Fuente: La investigacion

Pregunta 6: A esta pregunta el 42% de los estudiantes contestaron que los
recursos utilizados y la forma de evaluar de los docentes es muy adecuada. El
53% contestd que ésta es adecuada. El 4% dice que es regular y el 1% no
contest6é la pregunta. Esto indica que el sistema implantado en el colegio para
evaluar y ayudar en el desempenfo del estudiante en el aula es el correcto.
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Grafico 11. Pregunta 7
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Fuente: La investigacion

Pregunta 7: Con respecto a su perfil como estudiante y egresado filipense, el 43%
dice que el muy adecuada. El 55% contest6 que es adecuada. El 1% dice que es
regular y el mismo porcentaje se abstuvo de contestar la pregunta. Esto refleja que
los aspectos que conforman el perfil del estudiante son cumplidos a cabalidad.
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Grafico 12. Pregunta 8
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Fuente: La investigacion

Pregunta 8: La implementacion de los proyectos pedagdgicos complementarios
que impulsen la formacién del estudiante es, segun el 48% de los estudiantes,
muy adecuado. El 49% dice que es adecuado. Sin embargo, el 3% contesté que
es regular. Esto indica que tal vez se deba reforzar este aspecto.
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Grafico 13. Pregunta 9
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Fuente: La investigacion

Pregunta 9: A esta pregunta el 62% de los estudiantes contestd que la idoneidad y
calidad del personal que labora en el colegio es muy adecuada. El 36% dice que
es adecuada. El 1% contesté que es regular y el mismo porcentaje no contesto la
pregunta. Esto nos lleva a pensar que el personal se encuentra bien capacitado.
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Grafico 14. Pregunta 10
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Fuente: La investigacion

Pregunta 10: El 44% de los estudiantes contestd que la gestidn, participacién y
eleccion del gobierno escolar es muy adecuada. El 52% dice que es adecuada. El
3% dice que es regular y el 1% no contesté la pregunta. Frente a esto, vemos que
existen algunas falencias en la forma como trabaja el gobierno escolar y que es

prudente tratar de eliminarlas.
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Grafico 15. Pregunta 11
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Fuente: La investigacion

Pregunta 11: A esta pregunta el 45% de los estudiantes contest6 que los servicios
que apoyan su formacién son muy adecuados. El 47% dice que son adecuados. El
6% contestd que son regulares. El 1% se abstuvo de contestar la pregunta. Esto
implica que estos servicios deben ser reforzados para optimizar la formacién del
estudiante.
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Grafico 16. Pregunta 12
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Fuente: la investigacion

Pregunta 12: Con respecto a la proyeccion social y el aporte local del colegio, el
51% dice que es muy adecuada. El 44% dice que es adecuada. El 4% contest6
que el aporte del colegio es regular y el 1% no contesté la pregunta.
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Grafico 17. Pregunta 13
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Fuente: La investigacion

Pregunta 13: El 54% de los estudiantes, acompanados de sus padres, contestd
que el servicio educativo del colegio cumple con sus expectativas de manera muy
adecuada. El 43% dice que las cumple de manera adecuada. Sin embargo, el 3%
dice que el servicio educativo y de formacion del colegio es regular.
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Grafico 18. Pregunta 14
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Fuente: La investigacion

Pregunta 14: Con respecto a la calidad educativa del colegio, el 53% de los
estudiantes contestd que es muy adecuada. El 43% dice que es adecuada. El 3%
contesto que es regular y el 1% no contesté la pregunta.
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9.2 RESULTADOS ARROJADOS DE LA ENTREVISTA A
DOCENTES DEL COLEGIO SAN FELIPE NERI

Con la elaboraciéon de la entrevista se pretende indagar sobre la gestion
académica que actualmente maneja el colegio, identificando los factores a mejorar
y la manera como se lleva a cabo el proceso académico. Los formatos utilizados
se pueden ver en el anexo numero 3. La justificacion de la entrevista
(conversatorio colectivo), se encuentra en la metodologia de la investigacion.

A la pregunta No. 1. ;Se estimula el estudio y la investigacion? Los docentes
afirman que no se estimula la investigacion de manera adecuada por que las
actividades se limitan a consultas y tareas. Los docentes sugieren que
deberian existir convenios y programas con otras instituciones con el fin de
impulsar una verdadera cultura de investigacion.

A la pregunta No. 2. ;Existe predominio de espiritu de colaboracion y
competencia? Los docentes afirman que si existe espiritu de colaboracion
entre docentes y lo fomentan a los estudiantes. En cuanto a la competencia se
realiza entre las diferentes areas del saber mas no entre personas. Con el fin
de mejorar el proceso de aprendizaje.

A La pregunta No. 3. Cuéndo existen conflictos y fricciones. ;se afrontan
abiertamente y de forma constructiva? Los Docentes afirman que dependiendo
del tipo de conflicto encuentran la manera de solucionarlo ya sea a través del
didlogo, la critica constructiva, la sugerencias. En el peor de los casos se hace
necesario la intervencion de las directivas institucionales.

A la pregunta No. 4. ;La comunicacion es abierta en el sentido vertical
(ascendente y descendente), y horizontal? Los docentes afirman que entre
ellos y las coordinaciones la comunicacion fluye de manera eficiente. Sin
embargo, entre docentes y directivas ésta presenta inconvenientes en los
canales de comunicacion.

A la pregunta No. 5. ;Existe un buen ambiente de trabajo entre docentes? Los
docentes afirman que el ambiente de trabajo es el adecuado en cuanto a
relaciones interpersonales y en cuanto al espacio fisico y dotacion de material
de trabajo.
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A la pregunta No. 6. ;La orientacién en cuanto a la toma de decisiones y
construccion de PEI y otros instrumentos académicos son enfocados hacia los
procesos o0 hacia las personas? Los docentes afirman que actualmente se
trabaja y las actividades se enfocan hacia las personas teniendo en cuenta las
habilidades, destrezas y conocimientos de cada una de ellas.

A la pregunta No. 7. ;Se fomenta el trabajo en equipo? Los docentes afirman
que si se fomenta entre el trabajo en equipo entre las mismas areas, pero
también son receptivos a conformar equipos con otras dependencias.

A la pregunta No. 8. ;Considera que los espacios fisicos de la institucion son
los adecuados? Los docentes afirman que la Institucién cuenta con espacios
amplios que fomentan el buen desarrollo de las actividades.

A la pregunta No. 9. ;Considera que los medios didacticos, audiovisuales y
deportivos son los adecuados para el desarrollo integral del estudiante? Los
docentes afirman que el Colegio cuenta con los instrumentos adecuados para
la formacidon integral de los estudiantes. Sin embargo, consideran que es
necesario adecuar mas los medios tecnoldgicos y audiovisuales.

A la pregunta No. 10. ¢ Existe interrelacion entre las diferentes areas del saber?
Los docentes afirman que si existe, debido a que uno de los principios del
colegio es la formacién integral en la que el estudiante se eduque en el saber,
en el hacer y en el saber hacer.

A la pregunta No. 11. ;La implementacién de un Sistema de Gestion de
Calidad contribuye a mejorar el nivel educativo? Los docentes afirman que si
se mejora los niveles de educacion debido a que todo estara controlado y se
podra evaluar para poder tomar correctivos y mejorar con respecto a ello.

9.3 RESULTADOS ARROJADOS POR LA ENTREVISTA A
DIRECTIVOS Y EQUIPO DE APOYO.

A la pregunta No. 1. ;Usted considera que la imagen proyectada por la
institucion es la adecuada? Los directivos y personal de apoyo consideran
que la imagen del Colegio es buena gracias a la tradiciéon pero, que en los
ultimos tiempos ha desmejorado debido a factores sociales.
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A la pregunta No. 2. ;Usted cree, que los espacios fisicos que tiene la
Institucién son los adecuados para el normal desempefo de los trabajadores.
Los directivos y personal de apoyo aponian que la institucién cuenta con los
espacios fisicos adecuados que permiten realizar todas las actividades de la
mejor manera.

A la pregunta No. 3. ;Usted cree, que los valores corporativos que existen en
la Institucion se relacionan con los valores de cada individuo? La opinién de
los directivos es que si van de acuerdo a los valores individuales, porque se
trabaja bajo una filosofa filipense; el equipo de apoyo opina que de alguna
manera si se involucran pero creen que es necesario adecuarlos para que
represente a todos los trabajadores y no a unos pocos.

A la pregunta No. 4. ;Los canales de comunicacion son los adecuados para
la transmisién de informacién a todos los mandos? La opinidbn es
generalizada y opinan que se cuenta con una comunicacion adecuada y se
utilizan las herramientas adecuadas para poder llegar a toda la comunidad
educativa filipense.

A la pregunta No. 5. ;Qué mecanismos de control existen, para confrontar lo
planeado con lo realmente ejecutado? (aplica personal administrativo).
Opinan que realmente no existen mecanismos de control para verificar si se
cumplieron o no las metas el Unico mecanismo de control es el presupuesto,
pero en las demas dependencias no existe.

A la pregunta No. 6. ;Cudles son los principales desafios, oportunidades,
presiones y restricciones que puede afrontar el colegio en el desarrollo de sus
actividades? (aplica personal administrativo). Opinan que el mayor desafié
esta en la certificacion del colegio, pero al igual es una gran oportunidad para
mejorar en todos los aspectos del mismo; y el mayor restriccion es la cartera
del Colegio que esta vencida, afectando mucho a la parte presupuestal.

A la pregunta No. 7. ;Se les hace participes a los empleados en la toma de
una decision? El personal de apoyo opina que no se los tiene en cuenta, que
las decisiones las toman los directivos y los sacerdotes de la institucion.

A la pregunta No .8. ;Se estimula la creatividad y la innovacion? Opinan que
se realiza capacitaciones y convivencias que tiene que ver con ser creativo y
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con la colaboracién entre trabajadores y que se fomenta la creatividad en el
puesto de trabajo.

A la pregunta No. 9. Usted piensa que predomina en los trabajadores la rutina,
la falta de compromiso y la carencia de identidad de los funcionarios hacia la
Institucién? Opinan que al contrario se trabaja con mucho compromiso y que
todo trabajo es monétono en algin momento pero se trata de innovar y de
trabajar bajo la filosofia filipense.

A la pregunta No. 10. ;Cuales son las principales fortalezas y debilidades de
la Institucién y del personal? (aplica a personal administrativo). El personal
administrativo opina que las principales fortalezas son el compromiso de
brindar una educacién con calidad, los espacios fisicos de la institucion y el
personal tan calificado con el que cuenta. Y las debilidades es la falta de
organizacién y control en todos los procesos.

A la pregunta No. 11. ;Son rigidas las normas y procedimientos vigentes?
(aplica personal administrativo). El personal administrativo opina que no es
muy rigido por que no existen, es decir no estan documentados.

A la pegunta No. 12. ;La estructura organizativa y el disefio de cargos son
dificil de modificar? (aplica personal administrativo). El personal
administrativo opina que respecto a la estructura de la congregaciéon es muy
dificil cambiarla porque esta regida por constituciones, pero en cuanto el
disefio de cargos si es posible hacerla mas flexible.

A la pregunta No. 13. ;Hay integracién entre las necesidades de las
organizacién (sistema técnico) y las necesidades de las personas (sistema
humano)? (aplica a personal administrativo). Si existe interrelacion porque
contamos con el personal idéneo y con las herramientas adecuadas que se
complementan para cumplir de la mejor manera las actividades diarias.

A la pregunta No. 14. ;Son los sentimientos y emociones reconocidas como
datos importantes dentro de la organizacién? Opina que los sentimientos son
muy importantes y que se los tiene encuentra para poder diagnosticar como
se encuentra el personal y si esta en condiciones o no de realizar sus
actividades.
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9.4 MATRICES MEFI, MEFE Y DOFA

Tabla 5. Matriz de Evaluacion de Factor Interno

Factor interno clave Ponderacion | Calificacion | Resultado Id

La estructura organizacional
aun no se encuentra bien 0.12 2.00 0.24 Debilidad
definida.

Entre docentes se estimula el
espiritu  de colaboracién vy 0.10 4.00 0.40 Fortaleza
competencia.

La comunicacibn no es
abierta en todos los sentidos
y los conflictos se resuelven, 0.12 2.00 0.24 Debilidad
algunas veces, de manera
constructiva.

El ambiente de trabajo
(infraestructura, material,
espacios fisicos, instrumentos 0.13 3.00 0.39 Fortaleza
etc) y los medios facilitados
son los adecuados.

La orientacién en cuanto a la
toma de decisiones es 0.15 2.00 0.30 Debilidad
enfocada hacia las personas.
Se fomenta el trabajo en

. 0.10 3.00 0.30 Fortaleza
equipo.
Las areas que conforman la
institucion se interrelacionan 0.15 3.00 0.45 Fortaleza
€cOmo un sistema
La mision del colegio y las
actividades desarrolladas en .
ol aula, estdn encaminada 0.13 2.00 0.26 Debilidad
hacia una educacién integral

Fuente: La investigacion.

Mediante la MEFI obtuvimos el resultado de 2.58, lo que significa que el Colegio
es fuerte internamente, que debe aprovechar al maximo lo que tiene pero se debe
mejorar esas debilidades mediante la implementacion de planes de mejoramiento,
la creacién del manual de calidad para ser sélidamente fuerte y poder enfrentarse
en el mercado educativo que se esta volviendo cada vez mas competitivo.
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Tabla 6. Matriz de Evaluacion de Factor Externo

Factor externo clave

Ponderacion

Calificacion

Resultado

Acreditarse por parte de
ICONTEC.

0.15

3.00

0.45

Oportunidad

Necesidad del entorno de
contar con personas
formadas en competencias
y valores.

0.12

3.00

0.36

Oportunidad

Politicas y legislaciéon que
exigen la formacion por
competencias y valores

0.13

3.00

0.39

Oportunidad

Lograr el reconocimiento
Nacional como una
instituciéon con calidad.

0.13

3.00

0.39

Oportunidad

Degeneramiento social y
poblacional.

0.15

2.00

0.30

Amenaza

Carencia en el mercado
educativo de  docentes
capacitados para formar.

0.15

2.00

0.30

Amenaza

Convertir la certificacion de
calidad en wuna “moda’
pasajera y no en una
herramienta que genere
valor.

0.17

2.00

0.34

Amenaza

TOTAL

2.53

Fuente: La investigacion.
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El resultado en la aplicacion MEFE es de 2.53 lo que nos indica que sus
oportunidades deben aprovecharse y seguir creciendo en el mercado de
prestacion de servicios educativos. Para lograr ese reconocimiento es necesario
aprovechar las oportunidades y minimizar las amenazas con la implementacién de
un Sistema de Gestién de Calidad.

Tabla 7. Matriz DOFA

MATRIZ
DOFA

OPORTUNIDADES - O

O1 Acreditarse por parte de
ICONTEC.

02 Necesidad del entorno de
contar con personas formadas
en competencias y valores.

03 Politicas y legislacién que

exigen la formacion por
competencias y valores.
O4.Lograr el reconocimiento

Nacional como una institucién
con calidad.

FORTALEZAS.

F1 Entre docentes se estimula
el espiritu de colaboracion y
competencia.

F2 ElI ambiente de trabajo
(infraestructura, material,
espacios fisicos, instrumentos
etc) y los medios facilitados
son los adecuados.

F3 Se fomenta el trabajo en
equipo.

F4 Las areas que conforman la
institucién se interrelacionan
como un sistema.

F5 La mision del colegio y las
actividades desarrolladas en el
aula, estan encaminada hacia
una educacion integral

ESTRATEGIA - FO

(F4:01) Caracterizar los
procesos del Colegio San
Felipe Neri.

(F5:02) realizar el

direccionamiento  estratégico
institucional, con base en las
necesidades del entorno.
(F2:01) Optimizar los recursos
en pro de alcanzar la
certificacion.
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DEBILIDADES

D1 No posee una estructura
organizacional bien definida.
D2 La comunicacion no es
abierta en todos los sentidos y
los conflictos se resuelven,
algunas veces, de manera
constructiva.

D3 La orientacién en cuanto a
la toma de decisiones es
enfocada hacia las personas.

ESTRATEGIA - DO

(D3:01) Buscar que la
implementacién  del SGC
enfoque la toma de decisiones
hacia los procesos.

(D2:01) Elabora manual de
funciones y perfiles de cargo,
con el fin de identificar
responsables y canales de
comunicacion.



AMENAZAS - A

A1 Degeneramiento social y
poblacional.

A2 Carencia en el mercado
educativo de docentes
capacitados para formar.

A3 Convertir la certificacion de

ESTRATEGIA - FA

(F5:A1) Orientar los procesos y
el direccionamiento en pro de
una educacion integral.

(F1:A2) Establecer planes de
mejoramiento con el fin de

ESTRATEGIA - DA

(D3:A1) lIdentificar la red de
proceso con el fin de optimizar
la prestacion del servicio.
(D2:A3) Documentar  los
procesos con base en la
Norma ISO 9001/2000.

motivar a los empleados.
(F4:A3) Construir el manual de
calidad para asegurar que las
actividades de la institucion se
lleven a cabo con altos
estandares de calidad.

calidad en una “moda’
pasajera y no en una
herramienta que genere valor.

Fuente: La investigacion

9.5 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS
PROCESOS

El colegio San Felipe Neri trabaja bajo la direccién de padres Congregantes de
Oratorio de San Felipe Neri, que cuentan con capacidades pedagdgicas, de
liderazgo y orientacion a la comunidad, pero carecen de una formacion
administrativa para la toma de decisiones y para gerenciar la institucién como una
empresa. Es por ello que los procesos dentro de la institucion se han manejado
de una manera empirica; por que no cuentan o no esta definida la documentacion
apropiada para su normal funcionamiento. Los procesos académicos vy
administrativos se fundamentan en el PEI sin tener en cuenta herramientas
administrativas como manual de funciones y perfiles de cargo, manuales de
calidad, direccionamiento estratégico entre otros, por lo tanto, podemos decir que
los procesos administrativos y de talento humano es necesario identificarlos,
definirlos, caracterizarlos y documentarlos. Para los procesos de formacion se
encuentran definidos e identificados pero es necesario caracterizarlos vy
documentarlos.

La carencia de todas estas herramientas nos permite identificar que es necesario
definir el mapa de procesos, caracterizar los procesos, documentarlos e
implementarlos para poder prestar un servicio con altos estandares de calidad. La
contribucién a la presente investigacién esta orientada a identificar los procesos
administrativos, pedagégicos y de talento humano, a caracterizarlos y a
documentarlos con el fin de disefar e implementar un sistema de gestién de
calidad que le permita seguir unos lineamientos estratégicos para la consecucion
de sus objetivos.

Para poder disefiar un Sistema de Gestion de Calidad se requiere que el
funcionamiento de la organizacion sea el mejor y esté orientado a la satisfaccion
de las necesidades de los clientes internos y externos.
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10. DOCUMENTACION SOPORTE PARA LA ESTRUCTURA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN EL CSFN.

La norma ISO se enfoca en desarrollar la documentacién necesaria para poder
desarrollar la planeacién, organizacion y control de manera eficiente de los
procesos asi como del mejoramiento continuo del Sistema de gestién de Calidad.

Para desarrollar la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad del CSFN,
es primordial entender el funcionamiento de la institucién, determinado las
variables de entrada, las salidas, las actividades que desarrolla el sistema y los
demas factores para la correcta adecuaciéon de los requisitos a la Norma.

10.1 ANALIZAR LA DOCUMENTACION EXISTENTE

Después de establecer el flujo normal de los procesos, el equipo de
implementacion debe preguntarse qué documentacion se necesita para desarrollar
el Sistema de Gestion de Calidad; se determinaron las necesidades de
documentacién y se evalud lo ya establecido para poder generar su respectiva
actualizacion. El resultado de ello se encuentra suministrado en el Listado Maestro
de Documentos.

10.2 DESARROLLAR Y COMUNICAR LA FORMA DE REALIZAR LA
DOCUMENTACION EN EL CSFN.

Se desarroll6 la forma como se va a realizar la documentacion en el CSFN, para
esto, el equipo de implementacion determina la documentacién necesaria para
cada proceso que vaya de acuerdo con los requerimientos de la Norma ISO
9001/2000

Se definen los requerimientos para la documentacion y se comunica a todos los
empleados, quedara establecido en los Procedimientos obligatorios de control de
documentos.

10.3 ELABORAR PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y
FORMATOS

Con base en la forma de documentar definida en el paso anterior se deben escribir
los procedimientos, a partir de ellos se incluyen y se establecen los instructivos y
formatos asociados; Para esta actividad es necesario dejar en claro que la
intencion es que los procesos puedan ser entendidos por cualquier persona que
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los lea, sobre todo para los posibles usuarios del documento y ademas el
contenido de los mismos debe cumplir con los requerimientos de la norma.

Este manual debera presentarse a todo el personal que labore en el CSFN a
través de diferentes reuniones y capacitaciones en la cual se explica todo el
direccionamiento estratégico y se explique la politica de calidad como herramienta
estratégica para el funcionamiento interno.

10.4 REVISAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LOS
PARAMETROS DE LA NORMA.

El coordinador de Calidad es el responsable de que el sistema cumpla con los
requerimientos de la norma. El equipo de implementacion y el coordinador de
calidad deben revisar cada procedimiento evaluando el cumplimiento respectivo,
con los requerimientos de la Norma. En caso de que el procedimiento no cumpla
con los requerimientos establecidos, debe volver a ser escrito y revisado
nuevamente. Cuando todos los documentos, cumplan con los requerimientos,
seran puestos en el Listado Maestro de Documentos.

Con la investigacion realizada se determinaron documentos criticos para el
adecuado manejo del sistema que garantice la operacién y el control de los
procesos, se establecieron tres componentes especificos que son:

e Administrativo Directivo
e Formacion
e Talento humano.

Estos componentes requieren documentacién y se relacionan con los documentos
de apoyo del aseguramiento de la Calidad

La documentacién se plantea de la siguiente manera: Un Manual de Calidad; Un
Manual de Funciones y Listado Maestro de Documentos.

10.5 MANUAL DE FUNCIONES

Se establece la necesidad de desarrollar un manual de funciones de todos los
empleados del CSFN. De esta manera se cre6 el Perfil de cargo donde contiene:
namero de personas en el cargo, horario de trabajo, jefe inmediato, asignacién
salarial, tipo de contrato, objetivo del cargo, competencia (educacién, habilidades,
formacidn y experiencia), funciones.

Este sistema de descripcion de cargos brinda informacién confiable, sobre la
organizacion, las areas de trabajo y las destrezas, habilidades y formacion del
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empleado de igual manera se considera como base fundamental en la gestién de
Talento humano.

El andlisis de perfiles y cargos brinda ventajas en el seguimiento del personal del
CSFN en cada una de sus fases.

Reclutamiento: Indica cuales son las caracteristicas del puesto y las
especificaciones minimas en habilidades, educacién, formacion y experiencia.

Seleccion: Permite realizar o establecer relaciones entre perfiles de candidatos y
puestos de trabajo.

Induccién: Orienta al trabajador nuevo, permite la compresion, las exigencias y
funciones del cargo.

Capacitacién: Establece la necesidad comparando las exigencias del cargo, con
las condiciones del trabajador, con lo cual se definen capacitaciones y objetivos de
esta.

Evaluacién de desempeno: Se puede determinar criterios de evaluacion segun las
exigencias del cargo y las habilidades del trabajador.
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1. PRESENTACION

Este documento contiene la caracterizacion de los perfiles de cargo y funciones del personal del
Colegio San Felipe Neri en sus diferentes niveles organizacionales.

En las tablas contiguas se presenta la identificacién del documento, la caracterizacién de niveles
organizacionales y cargos, y la descripcion de cada uno de los perfiles de cargo y funciones
existentes en la estructura organizacional de la Institucion.

IDENTIFICACION

A continuacién se presenta la identificacion del Manual de Perfiles de Cargo y Funciones.

IDENTIFICACION

OBJETIVO Presentar de manera detallada las caracteristicas del perfil para cada uno de los
cargos del Colegio San Felipe Neri, especificando las competencias (Educacién,
Habilidades, Formacién y Experiencia) y las funciones requeridas en los mismos.

ALCANCE El Manual de Perfiles de Cargo y Funciones esta dirigido al personal directivo,
administrativo, docente, de apoyo, servicios generales y de aprendizaje de la

institucién.
DEFINICION | Perfil: Es una caracterizacion genérica de un tipo de actividad ligado a las
ES necesidades de una organizacion. A partir de esa informacién es posible conocer
las personas requeridas y asignar responsabilidades individuales a cada una de
ellas.

Competencias: Conjunto de conocimientos teéricos, habilidades y experiencias
que posee una persona y que le permiten el desempefio de su ocupacion o cargo
de manera exitosa.

Habilidad: Constructo que se asocia a la realizacién de determinadas acciones
que una persona puede ejecutar con un alto nivel de eficiencia.

Educacion: Preparacion intelectual y profesional en un area especifica recibida
en una instituciéon educativa de tipo formal y que supone el dominio de
contenidos y la adquisicion de algunas habilidades basicas en su quehacer
profesional.

Formacién: Adquisicion de acciones formativas que evidencian la propia
elaboracion conceptual de la persona y que resulta funcional y coherente con sus
intereses, cultura y cosmovision general asi como con su proyeccion futura.
Experiencia: Conocimientos y habilidades de tipo procedurimental o empirico
derivadas de la observacién y la vivencia de uno o varios eventos asociados con
una actividad especifica.

Funciones: Actividades especificas que caracterizan un cargo y que
desarrolladas de manera integra y sistematica contribuyen al desempefo exitoso
de la persona en el mismo.
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2. NIVELES ORGANIZACIONALES Y CARGOS

La tabla contigua contiene la descripcion de los niveles organizacionales, cargos y el nUmero de
funcionarios por cada uno.

| NIVELES ORGANIZACIONALES Y CARGOS

NIVELES CARGOS NUMERO DE
FUNCIONARIOS
Directivos-Docentes e Rector 1
Coordinador Académico 2
Coordinador de Convivencia 2
Docentes e Docente:
Preescolar
Matematicas
Biologia

Ciencias Sociales
Educacién Fisica

Fisica

Quimica

Educacion Artistica y Cultural
Tecnologia e Informatica
Educacién Religiosa
Castellano

Inglés

Etica

Filosofia
Administrativos e Secretario (a)
Tesorero (a)

Jefe de Sistemas

Coordinador de Pastoral
Enfermera

Bibliotecaria

Psicologa

Apoyo

Servicios Generales Jardinero

Mensajero

Aseadores

Encargado de Teatro — Audiovisuales

Encargado de oficios Varios

EOBEEND = 0NN = == | eSO GO GO NSO

| Aprendizaje | e Practicante | 3

2.1 NIVEL DIRECTIVO DOCENTE

En las siguientes tablas se presenta la caracterizacion de los perfiles de cargo y funciones del nivel
directivo docente en el cual se encuentran los siguientes cargos: Rector, Coordinador Académico y
Coordinador de Convivencia.
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2.1.1 RECTOR

|
| IDENTIFICACION
' N FUNCIONAR/ | 1 | HORARIO | Segun contrato
| CONTRATO | Término indefinido | JEFE INMEDIATO | Consejo Directivo
| OBJETIVO DEL CARGO
| Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento general de la institucién educativa.
| PERFIL DE COMPETENCIA
| EDUCACION | HABILIDADES
Licenciado en Filosofia y Teologia Capacidad para proyectar autoridad y liderazgo
Congregante Oratoriano frente a la comunidad educativa.
Capacidad para manejar  asertivamente
conflictos y liderar procesos de solucién de los
mismos.
Capacidad de gestién e innovacién de recursos
y procesos.
Capacidad y disposicion para el trabajo en
equipo.
| FORMACION | EXPERIENCIA
Identidad con la confesionalidad y compromiso | Experiencia minima de 3 afos en el area
cristiano, al igual que el carisma filipense. educativa.
Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificacién y Norma I1SO 9001.
Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucion.
Conocimiento del marco legal que reglamenta el
funcionamiento de la Institucion Educativa y de
su cargo.
Formacion en su area de desempefo
profesional en el Gltimo afo.
| FUNCIONES

= Cumplir y hacer cumplir las normas constitucionales, legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes.

= Participar en la formulacién del P.E.l y Manual de Convivencia.
= Contribuir con el desarrollo de los planes y programas de estudio.

= Velar por el cumplimiento de las funciones del personal de la institucion a nivel general y el
aprovechamiento de los recursos para este efecto.

= Qrientar el proceso de planeacion del colegio y velar por el cumplimiento y ejecucion del
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Plan de Desarrollo.

institucion.

educativa.

= Asistir a las reuniones del Consejo Directivo.

= Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia y personal de la

= Establecer canales de comunicaciéon entre los diferentes estamentos de la comunidad

= Promover actividades de proyeccién social que vinculen a la institucion con la comunidad

local, departamental y nacional y que genere reconocimiento por parte de la misma.

= Presidir las ceremonias de grado y los actos de la institucion, asi como firmar los diplomas
de grado que esta otorgue y suscribir las actas de grado correspondientes.

= Seleccionar a los estudiantes y personal aspirantes a ingresar a la institucion.

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.1.2. COORDINADOR ACADEMICO

IDENTIFICACION
N° FUNCIONAR/ | 2 ' HORARIO | SegUn contrato
Término Fijo ' JEFE INMEDIATO | Rector
OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos académicos de la institucion educativa.

PERFIL DE COMPETENCIA

|
|
|
| CONTRATO |
|
|
|
|

EDUCACION |

HABILIDADES

Licenciatura en un area académica

Capacidad para proyectar autoridad frente a la
comunidad educativa.

Capacidad para manejar asertivamente
conflictos y liderar procesos de solucién de los
mismos.

Capacidad de gestion e innovacion de recursos
y procesos.

Capacidad y disposicién para el trabajo en
equipo.

| FORMACION |

EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso
cristiano, al igual que el carisma filipense.
Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificacién y Norma I1SO 9001.

Preferiblemente con experiencia de 3 anos
minimo en el area educativa.
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Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucion.

Conocimiento del marco legal que reglamenta el
funcionamiento de la Institucién Educativa y de
su cargo.

Formacion en su area de desempefo profesional
en el dltimo afo.

FUNCIONES

= Especificar los conocimientos minimos requeridos para cada grado, en el proceso de

seleccion y admision de estudiantes.
= Coordinar los contenidos de las areas académicas exigidas para cada uno de los grados.

= Elaborar horarios de clases, vigilar que los examenes se apliquen oportunamente y

controlar la documentacion e informaciéon académica.

= Planificar y apoyar el proceso de ensenanza y de aprendizaje, y evaluar el rendimiento
académico de los estudiantes de la institucion, en cada uno de los periodos escolares.

= Seleccionar a los estudiantes y personal aspirantes a ingresar a la institucion.
= Disefary desarrollar instrumentos de evaluacion del personal docente.

= Realizar informes a la Direccién de la institucion sobre los procesos realizados y resultados
obtenidos dentro de su area.

= Asesorar al personal docente en la seleccién y empleo de las técnicas y materiales
did4cticos.

= Coordinar la realizacion de jornadas de refuerzo y recuperacién de conocimientos para los
estudiantes que obtienen un bajo rendimiento durante los periodos académicos.

= Coordinar la aplicacion y entrega oportuna de documentos y registros de control escolar que
deba manejar el personal docente y administrativo en la parte académica.

= Informar a la comunidad educativa sobre el cronograma de actividades ordinarias y

extraordinarias en el area académica.
= Participar en la formulacién del P.E.l y Manual de Convivencia.
= Contribuir con el desarrollo de los planes y programas de estudio.
= Participar en las jornadas de capacitacion

= Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia, personal y
directivos de la institucién.
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Asistir puntualmente a su jornada laboral.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.1.3. COORDINADOR DE CONVIVENCIA

|

| IDENTIFICACION

| N FUNCIONAR/ | 2 | HORARIO | Seguin contrato
| CONTRATO | Término Indefinido | JEFE INMEDIATO | Rector

| OBJETIVO DEL CARGO

| Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de convivencia de la institucién educativa.

| PERFIL DE COMPETENCIA

| EDUCACION | HABILIDADES

Licenciatura en un area académica

Capacidad para proyectar autoridad frente a la
comunidad educativa.

Capacidad para manejar asertivamente conflictos
y liderar procesos de solucion de los mismos.

Capacidad de gestion e innovacion de recursos y
procesos.

Capacidad y disposicion para el trabajo en
equipo.

FORMACION

EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso
cristiano, al igual que el carisma filipense.
Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificacion y Norma 1SO 9001.
Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucién.

Conocimiento del marco legal que reglamenta el
funcionamiento de la Institucién Educativa y de
su cargo.

Formacion en su area de desempefio profesional
en el ultimo afo.

Preferiblemente con experiencia de 3 afos
minimo en el area educativa.

FUNCIONES
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Resolver los conflictos de convivencia después de que se haya agotado el conducto regular
previo.

Establecer estrategias concretas que contribuyan en el cumplimiento del manual de
convivencia de la institucion.

Promover el bienestar de la Comunidad Educativa y propender para que el clima institucional
este acorde a la filosofia de la Institucién.

Intervenir en casos de conflicto individuales y grupales, actuando oportunamente (atencion,
seguimiento, registro, remisién a otras dependencias, etc.).

Coordinar el diligenciamiento de documentos y registros de control y seguimiento de las

dificultades de convivencia presentadas.
Disenar y desarrollar instrumentos de evaluacion del personal docente.

Realizar informes a la Direccién de la institucion sobre los procesos realizados y resultados
obtenidos dentro de su area.

Coordinar la aplicacion y entrega oportuna de documentos y registros de control escolar que
deba manejar el personal docente y administrativo en la parte de convivencia.

Informar a la comunidad educativa sobre el cronograma de actividades ordinarias y

extraordinarias en el area de convivencia.

Seleccionar a los estudiantes y personal aspirantes a ingresar a la institucion.
Participar en la formulacién del P.E.l y Manual de Convivencia.

Contribuir con el desarrollo de los planes y programas de estudio.

Participar en las jornadas de capacitacion.

Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia, personal y

directivos de la institucién.
Asistir puntualmente a su jornada laboral.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

A continuacién se presenta la caracterizacion general de los perfiles de cargo y funciones del grupo
de docentes de la institucion.

2.2. NIVEL DOCENTE

IDENTIFICACION
Ne ] HORARIO SegUn contrato
FUNCIONAR/
| CONTRATO | Término fijo | JEFE INMEDIATO | Coordinador Académico
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Coordinador de
Convivencia

OBJETIVO DEL CARGO

Facilitar el proceso de aprendizaje en las diferentes areas académicas y promover el cumplimiento
del manual de convivencia, a fin de contribuir con el desarrollo de competencias en los estudiantes de

profesionales:

Docente de Preescolar:
Educacion Preescolar.

Tecndlogo en

Docente de Matematicas: Profesional en
Matematica Pura o Licenciatura  en
matematicas.

Docente de Biologia: Profesional en Biologia
o areas afines o Licenciatura en Ciencias
Naturales.

Docente de Ciencias Sociales: Licenciatura
en Ciencias Sociales.

Docente de Educacién Fisica: Licenciatura
en Educacion Fisica.

Docente de Fisica: Profesional o Licenciatura
en Fisica.

Docente de Quimica:
Licenciatura en Quimica.
Docente de Filosofia: Licenciatura en
Filosofia y Letras, Licenciatura en Filosofia y
Teologia.

Docente de Educacion Artistica y Cultural:
Licenciatura o Maestria en Artes Plasticas.
Docente de Tecnologia e Informatica:
Licenciatura en Informatica, Ingeniero o
Tecndlogo en Sistemas.

Docente de Educacién Religiosa:
Licenciatura en Ciencias religiosas o
Licenciatura en Teologia.

Docente de Castellano: Licenciatura en
Filosofia y Letras, Licenciatura en Lengua
Castellana e Inglés.

Docente de Inglés: Licenciatura en Lengua
Castellana e inglés, Licenciatura en Inglés —
Frances. ;

Docente de Etica: Licenciatura en Ciencias
religiosas o Licenciatura en Teologia,
Licenciatura en Filosofia y Letras, Licenciatura
en Filosofia y Teologia.

Profesional o

la institucion.

| PERFIL DE COMPETENCIA

| EDUCACION | HABILIDADES
De acuerdo al area de desempeno se requiere | Capacidad para asumir y respetar normas vy
educacibn en los siguientes campos | jerarquias.

Capacidad para asumir
responsable sus funciones.

de manera ética y

Capacidad de crear metodologias de trabajo que
motiven de manera permanente a los estudiantes
en el proceso de aprendizaje.

Capacidad y disposicion para el trabajo en equipo.

Capacidad para comunicar ideas a través de una
adecuada expresion oral y escrita.

Capacidad de manejar asertivamente conflictos y
liderar procesos de solucion de los mismos.

Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas atendiendo quejas vy
sugerencias de manera asertiva.

FORMACION

| EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso

| Experiencia minima de 1 afio en el area educativa.
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cristiano, al igual que el carisma filipense.

Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificaciéon y Norma I1SO 9001.

Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucion.

Formacion en su é&rea de desempenfo
profesional en el Gltimo afo.

FUNCIONES

Asumir la responsabilidad de la jefatura de area, la orientacién de grado y la coordinacién
femenina cuando sea designada.

Programar y ejecutar los Proyectos Pedagdgicos Complementarios.
Construir, ejecutar y archivar medios didacticos de sus areas (guias, talleres, evaluaciones).

Participar en seminarios de profundizacién y otros espacios extraescolares dirigidos al
mejoramiento del proceso de formacion de los estudiantes.

Evaluar a los estudiantes segun criterios institucionales y normativos y reportar los resultados
cuando sean solicitados.

Proteger los trabajos, evaluaciones y demas elementos suministrados por los estudiantes en
el proceso de formacion.

Informar al jefe inmediato o demas directivos docentes las novedades en el cumplimiento de
sus funciones.

Promover el desarrollo de competencias basicas, ciudadanas y laborales generales, bajo el
modelo pedagdgico filipense, en los diferentes niveles de formacién.

Identificar e intervenir en casos de conflicto individuales y grupales, actuando oportunamente
(atencién, seguimiento, registro, remisién a otras dependencias, etc.).
Participar en la formulacion del P.E.l y Manual de Convivencia.

Participar en las jornadas de capacitacién.

Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia, personal y
directivos de la institucion.

Preparar y dictar clase.
Asistir puntualmente a su jornada laboral.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.3. ADMINISTRATIVOS

En las siguientes tablas se presenta la caracterizacion de los perfiles de cargo y funciones del nivel
administrativo en el que se incluyen: Secretaria, Tesoreria y Técnico en Informatica.

95




2.3.1. SECRETARIO (A)

| IDENTIFICACION

| N2FUNCIONAR/ | 2 ' HORARIO | SegUn contrato
| CONTRATO | Término fijo ' JEFE INMEDIATO | Rector

| OBJETIVO DEL CARGO

| Organizar y Controlar los documentos y registros del 4rea Administrativa de la Institucion.

| PERFIL DE COMPETENCIA

| EDUCACION | HABILIDADES

Secretariado Ejecutivo o areas afines

Capacidad para asumir y respetar normas y
jerarquias.

Capacidad para asumir de manera ética y
responsable sus funciones.

Capacidad y disposicion para el trabajo en
equipo.

Capacidad para  establecer relaciones
interpersonales adecuadas atendiendo quejas
y sugerencias de manera asertiva.

Capacidad para comunicar ideas a través de
una adecuada expresién oral y escrita.

FORMACION

EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso
cristiano, al igual que el carisma filipense.

Formacibn en Proceso de Acreditacion-
Certificacién y Norma I1SO 9001.

Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucion.

Conocimiento del marco legal que reglamenta el
funcionamiento de la Institucién Educativa y de
su cargo.

Formacion en su area de desempenio profesional
en el ultimo afo.

Experiencia minima de 3 afios en el &rea
educativa.

FUNCIONES
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demanden soluciones inmediatas.

del servicio educativo.

concernientes al Area Administrativa.

sus funciones.

directivos de la institucion.

= Participar en las jornadas de capacitacion.

= Asistir puntualmente a su jornada laboral.

= Notificar oportunamente a los directivos docentes las situaciones en la Institucion que

= Propiciar la comunicacion y coordinaciéon oportuna, objetiva y directa entre los diferentes
integrantes de la comunidad educativa con el fin de mejorar la efectividad en la prestacién

= Organizar y controlar el archivo de la dependencia.

= Elaborar documentos como constancias, certificados, oficios, memorandos, entre otros

= Informar al jefe inmediato o demas directivos docentes las novedades en el cumplimiento de

= Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia, personal y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.3.2. TESORERO (A)

|

| IDENTIFICACION

| N2 FUNCIONAR/ | 1 | HORARIO | Segun contrato
| CONTRATO | Término fijo | JEFE INMEDIATO | Rector

| OBJETIVO DEL CARGO

Controlar el ingreso y egreso de dinero en la Institucion manteniendo al dia la informacién en la parte

financiera.

| PERFIL DE COMPETENCIA
|

EDUCACION

HABILIDADES

Contaduria, Técnico o Auxiliar Contable o areas
afines

Capacidad para asumir y respetar normas vy
jerarquias.

Capacidad para asumir de manera ética vy
responsable sus funciones.

Capacidad y disposicién para el trabajo en
equipo.

Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas atendiendo quejas y
sugerencias de manera asertiva.

97




Responsabilidad y organizacion en el manejo del
dinero.
| FORMACION | EXPERIENCIA
Identidad con la confesionalidad y compromiso | Experiencia minima de 3 afos en el area
cristiano, al igual que el carisma filipense. educativa y contable.
Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificaciéon y Norma 1SO 9001.
Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucién.
Conocimiento del marco legal que reglamenta el
funcionamiento de la Institucion Educativa y de
su cargo.
Formacion en su area de desempefio profesional
en el dltimo ano.
| FUNCIONES

e Mantener al dia los datos financieros de los cuales sea responsable con una relacién
detallada de haberes, ingresos y egresos.

e Llevar un registro detallado de los bienes y seguimientos bancarios que estén bajo su
responsabilidad.

e Presentar al concejo directivo el balance financiero a su cargo, cuando sea solicitado.
e Tramitar y efectuar de manera adecuada, los pagos por las cuentas del colegio.

e Recaudar las contribuciones establecidas por el colegio (matriculas, pensiones), coordinar
acciones de cobro y emitir facturas a clientes en general.

e Informar al jefe inmediato o demés directivos docentes las novedades en el cumplimiento de

sus funciones.

e Participar en las jornadas de capacitacién.
e Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia y directivos.
e Asistir puntualmente a su jornada laboral.

e Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.3.3. JEFE DE SISTEMAS

IDENTIFICACION
| N2 FUNCIONAR/ | 1 | HORARIO | SegUn contrato
| CONTRATO | Término fijo | JEFE INMEDIATO | Rector
| OBJETIVO DEL CARGO
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Coordinar el sistema informatico de la Institucién, con el fin de mejorar los servicios y las actividades

que se desarrollan en la misma.

PERFIL DE COMPETENCIA

EDUCACION

HABILIDADES

Ingeniero de sistemas o Tecndlogo en sistemas

Capacidad para el manejo de sistemas de
informacion y la creacion de ambientes de
aprendizaje, haciendo uso de la tecnologia.

Capacidad para asumir y respetar normas vy
jerarquias.

Capacidad para asumir de manera ética vy
responsable sus funciones.

Capacidad y disposicion para el trabajo en
equipo.

Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas atendiendo quejas y
sugerencias de manera asertiva.

Capacidad para comunicar ideas a través de una
adecuada expresion oral y escrita.

FORMACION

EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso
cristiano, al igual que el carisma filipense.
Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificaciéon y Norma I1SO 9001.
Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucion.

Formaciéon en su area de desempefio profesional
en el ultimo ano.

Experiencia minima de 3 afos en el area
educativa y en el area de sistemas.

FUNCIONES

99




= Asesorar proyectos educativos, pedagogicos e institucionales en el area de la tecnologia y la
informatica.

= Realizar el mantenimiento a los equipos informaticos pertenecientes a la institucion.
= Informar al jefe inmediato o demés directivos docentes las novedades en el cumplimiento de

sus funciones.

= Participar en las jornadas de capacitacion.

= Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia y directivos.
= Asistir puntualmente a su jornada laboral.

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.4. PERSONAL DE APOYO

En las siguientes tablas se presenta la caracterizacion de los perfiles de cargo y funciones del nivel
de Personal de Apoyo: Coordinador de Pastoral, Enfermeria, Biblioteca y Psicologia.

2.4.1. COORDINADOR DE PASTORAL

|
|
|

IDENTIFICACION
N2 FUNCIONAR/ | 1 | HORARIO | Seguin contrato
CONTRATO Término indefinido JEFE INMEDIATO Coordinador de
Convivencia
| OBJETIVO DEL CARGO

Potenciar el compromiso espiritual como fuente de crecimiento personal en los miembros de la
comunidad educativa y promover las celebraciones religiosas necesarias para reafirmar los valores
catolicos.

PERFIL DE COMPETENCIA

EDUCACION | HABILIDADES

Congregante Oratoriano Capacidad de proyectarse éticamente para
manejar informacién e historias de vida de las
personas que asisten a asesoria.

Capacidad de manejar asertivamente conflictos y
liderar procesos de solucion de los mismos.

Capacidad de generar compromisos mutuos
entre estudiantes, padres de familia y personal
de la institucion.

Capacidad y disposiciéon para el trabajo en
equipo.

Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas atendiendo quejas y
sugerencias de manera asertiva.
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Capacidad para proyectarse de manera espiritual
en el contexto de la institucion.

Capacidad para el manejo de grupo.

FORMACION

EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso
cristiano, al igual que el carisma filipense.
Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificacién y Norma 1SO 9001.
Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucién.

Formacion en su area de desempeno profesional
en el dltimo afo.

Experiencia minima de 1 afio en el area pastoral.

FUNCIONES

encuentros con Cristo, convivencias, cele

educativa que busquen esta orientacién.

necesitados y a personas desprotegidas,

sus funciones.

Asistir puntualmente a su jornada laboral.

Programar las diferentes acciones pastorales que se realizan en la institucién (eucaristias,

braciones, camparnias, etc.).

Promover la formacion cristiana y atencién espiritual a todos los miembros de la comunidad

Programar con los integrantes de la comunidad educativa, actividades de ayuda a los

con el fin de fortalecer la solidaridad.

Informar al jefe inmediato o demas directivos docentes las novedades en el cumplimiento de

Participar en la formulacion del P.E.l y Manual de Convivencia.
Participar en las jornadas de capacitacién.

Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia y directivos.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.4.2. ENFERMERA (0O)

|

| IDENTIFICACION

| N2 FUNCIONAR/ | 2 | HORARIO | SegUn contrato

| CONTRATO | Término fijo | JEFE INMEDIATO | Coordinador de Convivencia
| OBJETIVO DEL CARGO

Propender por el bienestar de la comunidad educativa, a través de acciones de cuidado frente a

afecciones o dolencias fisicas reales o potenciales.

PERFIL DE COMPETENCIA
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EDUCACION | HABILIDADES

Enfermero (a). Capacidad de proyectarse éticamente para manejar
Auxiliar de Enfermeria. situaciones relacionadas con la salud de las
Enfermeria Superior. personas que hacen uso del servicio.

Capacidad para actuar oportunamente en
situaciones de emergencia.

Capacidad de manejar asertivamente conflictos y
liderar procesos de solucion de los mismos.

Capacidad vy disposicion para el trabajo en equipo.

| FORMACION | EXPERIENCIA
Identidad con la confesionalidad y compromiso | Experiencia minima de 1 afo en el éarea de
cristiano, al igual que el carisma filipense. enfermeria.

Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificaciéon y Norma 1SO 9001.

Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucién.

Formacion en su area de desempenfo profesional
en el ultimo afo.

FUNCIONES

= Asesorar en materia de salud a los miembros de la comunidad educativa.

= Designar estrategias para prevenir dificultades de salud y promover la integridad fisica de los

integrantes de la comunidad educativa.
= Brindar atencion de salud en situaciones de emergencia y/o urgencia.

= Solicitar los recursos materiales y equipamiento necesarios y adecuados para cumplir sus

funciones de manera segura y eficaz.

= Informar al jefe inmediato o demés directivos docentes las novedades en el cumplimiento de sus

funciones.
= Participar en las jornadas de capacitacion.
= Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia y directivos.
= Asistir puntualmente a su jornada laboral.

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas.
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2.4.3. BIBLIOTECARIA (O)

|

| IDENTIFICACION

| N FUNCIONAR/ | 2 | HORARIO | Segun contrato

| CONTRATO | Término fijo | JEFE INMEDIATO | Coordinador de Convivencia
| OBJETIVO DEL CARGO

Facilitar el acceso de la comunidad educativa al material bibliografico y documental disponible en la
institucién y promover el enriquecimiento personal a través de la lectura y de actividades culturales.

| PERFIL DE COMPETENCIA

| EDUCACION | HABILIDADES

Bibliotecélogo Capacidad de manejar asertivamente conflictos y
liderar procesos de solucion de los mismos.

Pro-actividad y capacidad para gestionar recursos y
medios.

Capacidad vy disposicion para el trabajo en equipo.

Capacidad para administrar de manera organizada
los recursos disponibles en esta dependencia.

| FORMACION | EXPERIENCIA
Identidad con la confesionalidad y compromiso | Experiencia minima de 1 afo en el area de
cristiano, al igual que el carisma filipense. Biblioteca.

Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificacién y Norma 1SO 9001.

Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucién.

Formacion en su area de desempeno profesional
en el dltimo afo.

| FUNCIONES

= Catalogar, clasificar y facilitar de manera rapida y eficiente el material bibliografico y los
documentos con los que cuenta esta dependencia.

= Mantener actualizada una base de datos de los documentos (libros, videos, publicaciones,
periddicos, etc.) con los que cuenta la biblioteca de la institucién.

= Disefar, ejecutar y evaluar programas de formacion en la lectura como proyeccion para los
miembros de la comunidad educativa, con el fin de optimizar el aprovechamiento de los recursos

disponibles en esta dependencia.

= Controlar el biblio-banco y mantener actualizados los datos y registros de esta actividad (Seccion

Primaria).
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informe cuando sea requerido.

funciones.

= Participar en las jornadas de capacitacion.

= Asistir puntualmente a su jornada laboral.

= Especificar y socializar las condiciones y los requerimientos para el préstamo de libros,

documentos y material perteneciente a la biblioteca de la institucién.

= Registrar los préstamos y devoluciones que se realizan en la dependencia y proporcionar el

= Informar al jefe inmediato o demés directivos docentes las novedades en el cumplimiento de sus

= Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia y directivos.

* Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.4.4. PSICOLOGA (0)

|

| IDENTIFICACION

' N2 FUNCIONAR/ ' HORARIO | Seguin contrato

| CONTRATO Término fijo | JEFE INMEDIATO | Coordinador de Convivencia
| OBJETIVO DEL CARGO

Facilitar el bienestar mental y la calidad de vida de la comunidad educativa de la institucién, a través de
actividades de diagnéstico y orientacion frente a dificultades (personales, familiares, académicas y de
convivencia) y contribuir en el proceso de formacion a través del planteamiento y desarrollo de los
proyectos pedagdgicos complementarios afines a su area.

PERFIL DE COMPETENCIA

EDUCACION

HABILIDADES

Psicologo

Capacidad de proyectarse éticamente para manejar
informacion e historias de vida de las personas que
asisten a asesoria.

Capacidad de manejar asertivamente conflictos y
liderar procesos de solucion de los mismos.

Capacidad de generar compromisos mutuos entre
estudiantes, padres de familia y personal de la
institucion.

Capacidad y disposicion para el trabajo en equipo.

Capacidad para tolerar diferencias y adaptarse
adecuadamente a los cambios.

Capacidad para escuchar y retroalimentar las
situaciones planteadas en consulta.
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Capacidad para actuar de manera oportuna en
situaciones de emergencia.

Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas atendiendo quejas y
sugerencias de manera asertiva.

Capacidad para el manejo de grupo.

FORMACION

EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso

Experiencia minima de 1 afo en el area de

cristiano, al igual que el carisma filipense. Psicologia.
Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificacién y Norma ISO 9001.
Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucion.
Formacion en su area de desempeno profesional
en el Ultimo afo.
FUNCIONES

= Colaborar con los estudiantes en sus dificultades personales, familiares, académicas y de

convivencia.

= Apoyar en el cumplimiento del Manual de Convivencia.

= Mantener actualizado un registro de control y seguimiento de casos durante el afo lectivo.

= Participar en los comités o unidades de apoyo en los que sea requerido(a).

= Programar, desarrollar y evaluar Proyectos Pedagégicos Complementarios.

= Construir, ejecutar y archivar medios didacticos de sus proyectos (guias, talleres, evaluaciones).

= Participar en seminarios de profundizacién y otros espacios extraescolares dirigidos al

mejoramiento del proceso de formacion de los estudiantes.

= Evaluar periédicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar oportunamente los

informes al Rector y Coordinadores.

= Asesorar a los orientadores de grado para que conjuntamente se trabaje el seguimiento a los

estudiantes en la identificacion y tratamiento de dificultades individuales y grupales.

= Participar en el proceso de seleccion de estudiantes y de personal de la institucion.

= Informar al jefe inmediato o demas directivos docentes las novedades en el cumplimiento de sus

funciones.
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= Participar en la formulacién del P.E.l y Manual de Convivencia.
= Participar en las jornadas de capacitacion.
= Atender las inquietudes y solicitudes de los estudiantes, padres de familia y directivos.

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.5. SERVICIOS GENERALES

En las siguientes tablas se presenta la caracterizacién de los perfiles de cargo y funciones del
personal de servicios generales: Jardinero, Mensajero, Aseadores, Encargado de Teatro — Sala de
Audiovisuales, Encargado de Oficios Varios.

2.5.1. JARDINERO

|

| IDENTIFICACION

| N2 FUNCIONAR/ | 1 | HORARIO | Segun contrato
| CONTRATO | Término fijo | JEFE INMEDIATO | Rector

| OBJETIVO DEL CARGO

Mantener las zonas verdes de la Institucion (arboles y césped) en condiciones éptimas, transitables y
estéticas.

| PERFIL DE COMPETENCIA

| EDUCACION | HABILIDADES

Educacion Primaria 'y / o Bachillerato Habilidades fisicas basicas que le permitan
desarrollar adecuadamente sus funciones de
jardineria.

Capacidad para asumir y respetar normas vy
jerarquias.

Capacidad para asumir de manera ética vy
responsable sus funciones.

Capacidad vy disposicion para el trabajo en
equipo.

Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas atendiendo quejas y
sugerencias de manera asertiva.

Capacidad para administrar de manera
organizada los recursos necesarios para sus
funciones.

FORMACION | EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso | Experiencia minima de 1 afo.
cristiano, al igual que el carisma filipense.
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Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificacién y Norma 1SO 9001.

Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucion.

| FUNCIONES

= Hacer uso de los elementos de proteccion para el desarrollo de sus actividades bajo
parametros de seguridad.

= Realizar el aseo de los sectores y dependencias designadas y asumir el cuidado de los
elementos pertenecientes a las mismas.

=  Solicitar con anticipacion los elementos que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

= Informar al jefe inmediato o demas directivos docentes las novedades en el cumplimiento de
sus funciones.

= Participar en las jornadas de capacitacion.
= Asistir puntualmente a su jornada laboral.
» Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.5.2. MENSAJERO

IDENTIFICACION
| N2 FUNCIONAR/ ‘ 2 | HORARIO | Segun contrato
| CONTRATO ‘ Término fijo | JEFE INMEDIATO | Rector
OBJETIVO DEL CARGO

Distribuir de manera oportuna los documentos y/o elementos que se requieran en diferentes
dependencias, interna y externamente.

PERFIL DE COMPETENCIA

EDUCACION HABILIDADES
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Educacién Primaria y/o Bachillerato

Capacidad para realizar sus actividades de
manera rapida y eficaz.

Capacidad para asumir y respetar normas vy
jerarquias.

Capacidad para asumir de manera ética vy
responsable sus funciones.

Capacidad vy disposicion para el trabajo en
equipo.
Capacidad para establecer relaciones

interpersonales adecuadas atendiendo quejas y
sugerencias de manera asertiva.

Capacidad para administrar de manera
organizada los recursos necesarios para sus
funciones.

| FORMACION

EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso
cristiano, al igual que el carisma filipense.
Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificaciéon y Norma 1SO 9001.
Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucion.

Experiencia minima de 1 afo.

| FUNCIONES

elementos pertenecientes a las mismas.

sus funciones.

= Asistir puntualmente a su jornada laboral.

= Participar en las jornadas de capacitacion.

= Recibir y entregar documentacion y elementos dentro y fuera de la institucion.

= Realizar el aseo de los sectores y dependencias designadas y asumir el cuidado de los

=  Solicitar con anticipacién los elementos que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

= Informar al jefe inmediato o demas directivos docentes las novedades en el cumplimiento de

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.5.3. ASEADOR (A)

IDENTIFICACION

|
I
| N2 FUNCIONAR/ | ]

HORARIO | Segun contrato
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| CONTRATO | Término fijo | JEFE INMEDIATO | Rector

| OBJETIVO DEL CARGO

Mantener en éptimas condiciones de aseo las dependencias, instalaciones y elementos de la

institucién.

| PERFIL DE COMPETENCIA

I EDUCACION | HABILIDADES

Educacién Primaria Capacidad para asumir y respetar normas vy

Bachillerato jerarquias.
Capacidad para asumir de manera ética vy
responsable sus funciones.
Capacidad vy disposicion para el trabajo en
equipo.
Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas atendiendo quejas y
sugerencias de manera asertiva.
Capacidad para administrar de manera
organizada los recursos necesarios para sus
funciones.

| FORMACION | EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso | Experiencia minima de 1 afo.

cristiano, al igual que el carisma filipense.

Formacion en Proceso de Acreditacion-

Certificacién y Norma 1SO 9001.

Reconocimiento del Direccionamiento

Estratégico de la institucion.

| FUNCIONES

pertenecientes a las mismas.

= Informar al jefe inmediato o demas directivos

funciones.

=  Participar en las jornadas de capacitacion.
= Asistir puntualmente a su jornada laboral.

= Realizar el aseo de los sectores y dependencias designadas y asumir el cuidado de los elementos

=  Solicitar con anticipacion los elementos que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

docentes las novedades en el cumplimiento de sus

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas.
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2.5.4. ENCARGADO DE TEATRO - SALA DE AUDIOVISUALES

|

| IDENTIFICACION

| N FUNCIONAR/ | 2 | HORARIO | Segun contrato
| CONTRATO | Término fijo | JEFE INMEDIATO | Rector

| OBJETIVO DEL CARGO

Mantener en o6ptimas condiciones las instalaciones y elementos de las dependencias asignadas,
garantizando un adecuado funcionamiento de las mismas.

| PERFIL DE COMPETENCIA

| EDUCACION | HABILIDADES

Educacién Primaria y / o Bachillerato Capacidad para asumir y respetar normas vy
jerarquias.

Capacidad para asumir de manera ética vy
responsable sus funciones.

Capacidad y disposicion para el trabajo en
equipo.

Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas atendiendo quejas y
sugerencias de manera asertiva.

Capacidad para administrar de manera
organizada los recursos necesarios para sus
funciones.

| FORMACION | EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso | Experiencia minima de 1 afo.
cristiano, al igual que el carisma filipense.

Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificaciéon y Norma ISO 9001.

Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucion.

Conocimientos en manejo de sistemas.

| FUNCIONES

= Organizar y cumplir con los horarios asignados para las diferentes actividades académicas
planteadas, frente a las cuales se haya realizado una solicitud previa.

»  Garantizar la satisfaccion en los usuarios de las dependencias.

= Permanecer en la dependencia durante la realizacion de las actividades para las cuales se
haya solicitado la dependencia.

= Realizar el aseo de los sectores y dependencias designadas y asumir el cuidado de los

elementos pertenecientes a las mismas.
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= Solicitar con anticipacién los elementos que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

= Informar al jefe inmediato o demas directivos docentes las novedades en el cumplimiento de

sus funciones.

= Participar en las jornadas de capacitacion.
=  Asistir puntualmente a su jornada laboral.

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.5.5. ENCARGADO DE OFICIOS VARIOS

|
| IDENTIFICACION
| N FUNCIONAR/ | ] | HORARIO | Segun contrato
| CONTRATO | Término fijo | JEFE INMEDIATO | Rector
| OBJETIVO DEL CARGO
| Cumplir de manera oportuna con las tareas y actividades que se le designen en la Institucion.
I PERFIL DE COMPETENCIA
| EDUCACION | HABILIDADES
Educacién Primaria y/o Bachillerato Capacidad para ejecutar actividades electronicas

y/o de carpinteria, pintura, plomeria, entre otros.

Capacidad para asumir y respetar normas vy
jerarquias.

Capacidad para asumir de manera ética vy
responsable sus funciones.

Capacidad y disposicion para el trabajo en
equipo.

Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas atendiendo quejas y
sugerencias de manera asertiva.

Capacidad para administrar de manera
organizada los recursos necesarios para Ssus
funciones.

I FORMACION | EXPERIENCIA

Identidad con la confesionalidad y compromiso | Experiencia minima de 1 afo.
cristiano, al igual que el carisma filipense.

Formacion en Proceso de Acreditacion-
Certificaciéon y Norma ISO 9001.

Reconocimiento del Direccionamiento
Estratégico de la institucion.
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FUNCIONES

= Realizar con efectividad las actividades asignadas segun la necesidad que se presente y las
demandas de la Institucion.

= Realizar el aseo de los sectores y dependencias designadas y asumir el cuidado de los
elementos pertenecientes a las mismas.

=  Solicitar con anticipacién los elementos que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

= Informar al jefe inmediato o demés directivos docentes las novedades en el cumplimiento de

sus funciones.

= Participar en las jornadas de capacitacion.
= Asistir puntualmente a su jornada laboral.
= Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

2.6. APRENDIZAJE

|

| IDENTIFICACION

| NCFUNCIONAR/ | 3 | HORARIO | Seguin Convenio
| CONTRATO | No Aplica | JEFE INMEDIATO | Rector

| OBJETIVO DEL CARGO

Optimizar procesos y servicios en la Institucion, por medio de la apertura de espacios de aprendizaje
y practica, a estudiantes universitarios en diferentes campos profesionales.

| PERFIL DE COMPETENCIA

| EDUCACION | HABILIDADES
Practicante en los niveles de formacion: _Capacigad para asumir y respetar normas y
Técnico Laboral jerarquias.
Técnico . . -
Tecnologo Capacidad para asumir de manera ética y responsable
Pregrado sus funciones.

Capacidad para administrar de manera organizada los
recursos necesarios para sus funciones.

Capacidad de manejar asertivamente conflictos y
liderar procesos de solucién de los mismos.

Capacidad y disposicion para el trabajo en equipo.
Capacidad para establecer relaciones interpersonales

adecuadas atendiendo quejas y sugerencias de
manera asertiva.

FORMACION | EXPERIENCIA
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Identidad con la confesionalidad y compromiso
cristiano, al igual que el carisma filipense.

Formacién en Proceso de Acreditaciéon- Certificacion y
Norma ISO 9001.

Reconocimiento del Direccionamiento Estratégico de
la institucién.

FUNCIONES
= Desarrollar las actividades planteadas en su proyecto de practica profesional evidenciando resultados
favorables para la Institucién.
= Presentar informes parciales y finales de las actividades realizadas.

= Solicitar con anticipacion los elementos que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

= Informar al jefe inmediato o demas directivos docentes las novedades en el cumplimiento de sus
funciones.

= Participar en las jornadas de capacitacion.
= Asistir puntualmente a su jornada laboral.

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

10.6 MANUAL DE CALIDAD

El Manual de Calidad, es uno de los documentos esenciales del Sistema de
Gestion de Calidad empleado para proporcionar el panorama general de dicho
sistema e interpretar la Norma ISO 9001/ 2000 para el CSFN.

El Manual de Calidad Debe Contener los requisitos expresados en el punto 4.2.2
de la Norma ISO 9001/2000, lo cual enuncia.

La organizacidn debe establecer y mantener un Manual de Calidad que contenga:

= Alcance del Sistema de Gestion de Calidad, incluyendo los detalles y la
justificacion de cualquier exclusion.

» Los procedimientos documentados y establecidos para el Sistema de Gestion
de Calidad o referencia de los mismos.

= Descripcion entre la interaccién entre procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

El Manual de Calidad tiene por objetivo principal establecer y documentar la
politica de calidad del CSFN y describir su Sistema de Gestion de Calidad, este
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Manual especifica los requerimientos de calidad necesarios para orientar la
operacién del CSFN con los respectivos documentos soportes del SGC de la
Institucion.

El Manual de calidad esta organizado de la Siguiente forma:

1.

4.
5. Relacién de procesos/Requisitos de la Norma ISO 9001/2000

Direccionamiento Estratégico: Mision, Vision, Objetivos institucionales, Politica
de Calidad, Objetivos de Calidad e Interaccién del Sistema de Gestién de
Calidad con el Proyecto Educativo Institucional.

2. Alcance del Sistema de Gestion de Calidad.
3.

Identificacién de procesos: Caracterizacion de los procesos e interaccion entre
los mismos.
Responsabilidad, Autoridad y Direccion.

El equipo de Calidad, junto con la alta direccién elabora el Manual de Calidad que
brinda la oportunidad de revisar la adecuacién, conformidad, veracidad y validez
del Sistema de Gestion de Calidad. La funcion esencial del Manual de Calidad es
resumir la documentacién del sistema y relacionarlo con la norma.
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1. PRESENTACION

El presente documento contiene la caracterizacién del sistema de gestion de calidad del Colegio
San Felipe Neri, bajo los principios y requisitos emanados de la norma ISO 9001:2000 (GTC200).

Tabla 1. Identificacion

| IDENTIFICACION
NOMBRE DE LA Congregacion del Oratorio de San Felipe Neri. Colegio San Felipe Neri.
INSTITUCION
OBJETIVO Fortalecer la prestacion del servicio educativo del Colegio San Felipe

Neri, por medio de la satisfaccién de los requisitos de las partes
interesadas y la gestién sistematica de los procesos requeridos para el
cumplimiento del deber ser Institucional (directivo y administrativo,
proceso de formacion y talento humano).

2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y POLITICA DE CALIDAD

Se presenta el direccionamiento estratégico de la Institucion mision, vision y objetivos
institucionales y la politica de calidad con sus correspondientes objetivos, asi como el alineamiento
entre los dos elementos anteriores.

Tabla 2. Direccionamiento Estratégico

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

A la luz de la espiritualidad de San Felipe Neri, desde sus ejes cualificador,

MISION liberador y evangelizador, nos constituimos en una Institucion Educativa Catolica

que ofrece sus servicios en los niveles de Preescolar, Basica y Media
comprometida con la formacion integral de la persona.

El Colegio San Felipe Neri sera reconocido a nivel Regional por la calidad en la

VISION prestacion del servicio educativo y por contribuir en la formacién de una persona

integral capaz de impulsar su proyecto de vida, comprometida con la sociedad
desde los valores propios del evangelio.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

DESCRIPCION

A Brindar el servicio educativo a la sociedad narifiense en los niveles Preescolar, Basica y

Media, desde la perspectiva Catélica y el carisma de San Felipe Neri.

B Fomentar las dimensiones intelectual, fisica, espiritual y moral, en aras del crecimiento

personal y social del estudiante Filipense.

C Propiciar en los estudiantes la capacidad de decidir y actuar responsablemente en los

cambios individuales y colectivos para la busqueda de su realizacion.

D Propender por el desarrollo, bienestar y mejoramiento de la calidad de vida en la

Comunidad Educativa Filipense.
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E Ejecutar procesos directivos y administrativos encaminados al aseguramiento vy
mejoramiento de la calidad en el servicio educativo.

| POLITICA DE CALIDAD

El Colegio San Felipe Neri, se compromete a cumplir con los requisitos de las partes interesadas y a
velar por el continuo mejoramiento de su sistema de gestion de la calidad en la prestacion del
servicio educativo.

| OBJETIVOS DE CALIDAD
CONe | DESCRIPCION
1 Mejorar continuamente la efectividad de los procesos vinculados dentro del sistema de
gestién de la calidad del Colegio San Felipe Neri.
2 Promover el bienestar y el mejoramiento continuo de la calidad de vida en la comunidad
educativa Filipense.
3 Mejorar continuamente los resultados académicos, tanto en los indices de promocion
escolar, como en los resultados en evaluaciones estatales SABER, ICFES y externas.

| ALINEACION: OBJETIVOS INSTITUCIONALES, OBJETIVOS DE CALIDAD Y PROCESOS

| OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y PROCESOS

OBJETIVOS DE N AT PTET TP T e [P o TP T TET TP

CALIDAD | 1 [ X [PF [ X [PF [ X [PF [ X [TH [ X [DA
2| | | | . X [ PF [ X [ TH | |
' 3 | X | PF | X | PF | X | PF | | | X | DA

2.1 INTERACCION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y EL PROYECTO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL

Grafica 1. Interaccion entre el sistema de Calidad y el Proyecto Educativo Institucional
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3. ALCANCE DEL SISTEMA DE CALIDAD

El Sistema de Gestion de Calidad del Colegio San Felipe Neri cubre la prestacion del servicio
educativo. Como servicio educativo se alude a la formacion en los niveles Preescolar, Basica y
Media (adjunto documento de portafolio de servicio: requisitos del servicio). El sistema circunscribe
tres procesos dentro de la prestacion del servicio: gestién académica, proceso misional; directivo y
administrativo, proceso directivo; y talento humano, proceso de apoyo.

El Sistema de Gestion de Calidad del Colegio San Felipe Neri, bajo la norma ISO 9001:2000
(GTC200), excluye el cumplimiento e implementaciéon del numeral siete seis (7.6) de esta norma
internacional: Control de los Dispositivos de Seguimiento y de Medicién. Se arguye: el servicio
educativo de la Institucion no requiere instrumentos de precision para el desarrollo de su labor
misional; este tipo de revisiones son de caracter cualitativo y participativo.

En la tabla siguiente se describen los procesos, los procedimientos cubiertos por el sistema, los
procedimientos operativos y los procedimientos contemplados dentro de la norma ISO 9001:2000.

Tabla 3. Alcance del Sistema

PROCESOS PROCEDIMIENTOS DEL SGC PROCEDIMIENTOS
ALCANC OPERATIVOS
EDEL " copiGo NOMBRE CODIGO NOMBRE CODIGO | NOMBRE
SISTEMA
DA 001 Directiva y DA 027 Gestién Educativa Control  del
Administrativa DA 31 Servicio No
Conforme
Auditorias
DA_003 Interna
Acciones
DA 25 correctivas,
Prestacié — preventivas
n del 0 de mejora
servicio DA_026 Gestion DA 014 Compras
educativo Administrativa —
en los Inscripcione
niveles DA 009 |5
reescola adm|S|.ones
pr basica y Matriculas
y media DA 020 Control  de
- documentos
Control de
DA_021 registros
DA_013 | Gobierno Escolar NA | NA
PF_001 Proceso de PF 002 | Estructura Curricular NA | NA
Formacion PF 003 Proyectos NA NA
Pedagdgicos
Complementarios
TH_001 Talento Humano | TH_002 Gestién de NA NA
Estudiantes
TH_003 Gestion de Padres NA NA
de Familia
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TH_004 Gestion del Personal NA NA

TH_005 Gestion del Clima NA NA
Organizacional

TH_006 Proyeccién a la NA NA

Comunidad

+ IDENTIFICACION DE PROCESOS

Presentacién de los procesos de la Institucion, gestionados para la prestacion del servicio

educativo.

Grafica 2 Red de Procesos para la Prestacion del Servicio Educativa
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DISPOSICIONES DEL
MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL.

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

SECRETARIA DEEDUCACION Y CULTUA MUNICIPAL

ESTUDIANTES QUE REFLEJAN
EL PERFIL DE LA EGRESADA;

CUENTAN ~ CON
COMPETENCIAS BASICAS,
CIUDADANAS Y

CUALIFICACION DEL PERFIL
LABORAL.

SATISFACCION DE LAS
FAMILIAS FRENTE AL
SERVICIO EDUCATIVO.

4.1 INTERACCION ENTRE PROCESOS

Relacién de las interacciones entre los procesos (ver documento anexo al presente manual).
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Tabla 4. Interaccion entre procesos

PROCESO

PROCESOS

PROCESO DE
FORMACION

TALENTO HUMANO

DIRECCION Y
ADMINISTRACION

PROCESO DE
FORMACION

= Técnicos:
personal
docente, de
apoyo, servicios
generales

= Reuniones
periddicas.

= Promocién de la
convivencia.

= Servicio social
estudiantil.

= QOrientacion
vocacional y
profesional.

= Capacitacién del
personal.

=  Servicio de
biblioteca.

= Acompafamient
0y seguimiento
a estudiantes.

Encuesta de satisfacciéon
del servicio

Estudiantes para la
vigencia

Planeacion institucional
Consejo Directivo,
Consejo Académico,

Consejo de Estudiantes,
Comisiones de evaluacién
y promocién.

Auditoria interna
Compras

Evaluacién institucional
Plan de mejoramiento
Plan operativo

TALENTO HUMANO

Proyeccion
comunitaria
Controles de
asistencia diarios.

= |nforme de

convivencia

Encuesta de
satisfaccién del servicio
Consejo Directivo,
Consejo de
Estudiantes, Consejos
de Aula, Personeria.
Auditoria interna
Compras

Evaluacion institucional
Plan de mejoramiento
Plan operativo
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DIRECCION Y
ADMINISTRACION

Propuesta
educativa.
Despliegue del plan
de estudios.
Validaciones del
servicio.
Presentacion a
pruebas externas
(icfes, pruebas
saber).

Archivo académico.

Seleccion e
induccion de
estudiantes.
Seleccion SG y
directivos.
Promocién del
clima
organizacional.
Proyeccion a la
comunidad.
Capacitacién del
personal.



5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD:

El Sistema de Gestion de Calidad del Colegio San Felipe Neri, es responsabilidad de todos los
miembros de la organizacién: la comunidad educativa participa en la planeacion, despliegue,
evaluacion y mejoramiento continuo del servicio educativo y del cumplimiento de los requisitos de
las partes interesadas.

La tabla contigua (N® 5), establece los roles y responsabilidad de los miembros de la organizacién
para el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.

Tabla 5 Responsabilidad y autoridad dentro del Sistema de Gestion de Calidad

ROL DENTRO DEL CARGO(S) NIVEL RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
SISTEMA ORGANIZACIONAL
Comité de Calidad Rector Directivo Docente Responsabilidades:

Coordinadora

Académica Directivo Docente
(Primaria)

Coordinador

Académico Directivo Docente

(Bachillerato)

Coordinadores de
Convivencia

Directivo Docente

Coordinadores de
Convivencia
(Primaria y
Bachillerato)

Directivo Docente

1. Proceder de acuerdo a la
documentacion del SGC aplicable a sus
funciones.

2. Gestionar la planeacion y

evaluaciones de periodo e institucional para
cada vigencia escolar.

3. Identificar e implementar acciones
tendientes a prevenir o eliminar la ocurrencia de
no conformidades relacionadas con el servicio.
4. Implementar acciones de mejora al
SGC, cuando sea necesario.

5. Verificar que la documentacion,
acciones, evaluaciones y el mejoramiento
continuo estén dentro de la Politica y Objetivos
de Calidad.

6. Elaborar el programa de Auditorias.
7. Realizar la Revision por la Direccion.
8 Revisar y/o modificar la Politica y

objetivos de calidad después de cada revision
por la direccién, cuando sea pertinente.

9. Identificar de manera oportuna,
acciones para mejorar el desempefio de los
procesos y/o del servicio.

10. Elaborar el perfil de cargo para
aquellos cargos que es necesario crear de
acuerdo a las necesidades de la Institucién.

Autoridad: NA

Lider del Proceso de
Direccion
administrativa

Rector

Directivo Docente

Lider del Proceso de

Coordinadora

Formacion Académica Directivo Docente
(Primaria)

Lider del proceso del | Coordinacion de

talento humano Convivencia y
Bienestar Directivo Docente

(Bachillerato)

Responsabilidad:

1. Liderar la planeacion, despliegue, evaluacion
y mejoramiento de las actividades
caracterizadas  dentro  del proceso y
procedimientos de esta gestion; apoyar a los
funcionarios e instancias vinculadas en el
desarrollo del proceso.

2. Presentar durante las reuniones del comité de
calidad, un informe con el estado del proceso
y/o las acciones correctivas, preventivas o de
mejora implementada, asi como el estado actual
de las mismas.

Coordinador de
Calidad

Coordinador
Académico
(Bachillerato)

Directivo Docente

Este rol da cumplimiento al requisito cinco,
punto cinco, punto dos (5.5.2): representante de
la direccién. Sus responsabilidades son:

1. Representar el sistema de gestion de
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ROL DENTRO DEL CARGO(S) NIVEL RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
SISTEMA ORGANIZACIONAL

calidad de la empresa ante terceros.
2. Manejar la documentacion del sistema
de gestion de la calidad.
3. Modificar los documentos del sistema de
gestién de la calidad.
4. Distribuir la Ultima versién de los
documentos del sistema.
5. Verificar la version de los documentos
externos que se utilizan en la empresa
(reglamentacion legal vigente, normas técnicas).
6. Velar por el mejoramiento continuo de
los procesos de la empresa.
7. Coordinar la ejecucién de las auditorias
internas de calidad.
8. Realizar el seguimiento a las acciones
correctivas, preventivas y de mejora.
9. Realizar con el comité de calidad
informes sobre el desempefo de los procesos.
10. Realizar actas de las reuniones del
comité de calidad.
11. Verificar la  actualizacién de los
indicadores de gestion.
12. Sensibilizar al personal a través de la
induccion en lo concerniente a la calidad.
13. Recopilar la informacién de entrada para
la revision por la direccion.
14. Participar en la revision por la direccion
junto con el comité de calidad.
15. Realizar el acta de revision por la
direccion.
Autoridad: Rector.

Lider del Equipo Docentes Administrativo Responsabilidades:

Auditor 1. Aplicar principios, procedimientos y

Equipo Auditor Docentes Docentes técnicas de aqdltorla. )
2. Planificar, organizar y establecer

prioridades para desarrollar su trabajo
eficazmente.

3. Rrealizar el plan de auditoria (Formato
Plan de Auditoria Interna).
4. Cuando las evidencias disponibles de

la auditoria indican que los objetivos de la
misma no son alcanzables, el equipo auditor,
con la voceria del lider del equipo debe informar
las razones al cliente de auditoria y al auditado,
para tomar acciones como reconfirmacion o
modificacion del plan de auditoria, cambios en
los objetivos, el alcance de auditoria o la
terminacion de la misma.

5. Ejecucion oportuna de la auditoria.
6. Presidir la Reunion de Apertura
7. Comunicar al auditado o al cliente de

auditoria, cuando sea necesario, progresos o
inquietudes.

8. Comunicarse periédica y eficazmente
para intercambiar informacion, evaluar el
progreso de la auditoria, reasignar tareas
cuando sea necesario o revisar los hallazgos de
auditoria, frente a los objetivos de la misma.

9. Recopilar informacién, haciendo uso
de técnicas de muestreo y verificar la exactitud
de la informacién recopilada.

10. Confirmar que la evidencia de
auditoria es suficiente y apropiada.
11. Evaluar aquellos factores que puedan
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ROL DENTRO DEL

SISTEMA

CARGO(S)

NIVEL
ORGANIZACIONAL

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

afectar la fiabilidad de
conclusiones de auditoria.
12. Acordar los hallazgos y conclusiones
de auditoria.

13. Preparar recomendaciones, si estas
han sido especificadas en los objetivos de la
auditoria.

los hallazgos vy

14. Presidir  la Reuniéon de Cierre de
Auditoria.
15. Elaboracién y entrega del informe de

auditoria interna, para dar cumplimiento a la
finalizacion de la auditoria.

16. Seguimiento a la implementacion de
acciones correctivas y su eficacia.

17. Mantener la  confidencialidad y
seguridad de la informacién.

18. Participar con el Comité de Calidad en
la Evaluacion del procedimiento de auditorias
internas de calidad.

19. Desarrollar, mantener y mejorar su
competencia a través del continuo desarrollo
profesional y de la participacién regular en
auditorias.

Autoridad: Coordinador de Calidad.

6. RELACION DE PROCESOS/ REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001:2000

La relacion expuesta a comparacion establece la relacién de los requisitos de la ISO: 9001,
comparada con los procesos del sistema de calidad del Colegio San Felipe Neri.

Tabla 6 Relacion de procesos/requisitos de la norma ISO 9001:2000

1ISO 9001 NA PROCESOS
No. | REQUISITO DA | TH | PF
4, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
41 Requisitos DA_000
Generales Manual de Calidad
4.2 Requisitos de la DA_000
documentaciéon Manual de Calidad
DA 020
Procedimiento
para Control de
Documentos
DA 21 Control de
registros
5. RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION
5.1 Compromiso de la DA_027
Direccién Procedimiento
Gestion Educativa
5.2 Enfoque al cliente PEI
DA 002

Manual de Calidad
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5.3 Politica de la
calidad

5.4 Planificaciéon

5:4.1 Objetivos de
Calidad

5.4.2 | Planificacion del
sistema de gestién
de la calidad

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacién

5.5.1 | Responsabilidad y
autoridad

5.5.2 | Representante de la
direccion

5.5.3 | Comunicacién
interna

5.5.4 | Revision por la
direccion

6. GESTION DE RECURSOS

6.1 Provisién de
recursos

6.2 Recursos Humanos

6:2.1 Generalidades

6.2.2 | Competencia, toma
de conciencia y
formacién

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

71 Planificacion para la
realizacién del
producto
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7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 | Determinacion de
los requisitos
relacionados con el
producto

7.2.2 | Revisién de los
requisitos
relacionados con el
producto

7.2.3 | Comunicacién con
el cliente

7.3 Diseno y desarrollo

7.4 COMPRAS

7.4.1 | Proceso de
compras

7.4.2 | Informacién de las
compras

7.4.3 | Verificacion de los
productos
comprados

7.5 PRODUCTO Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 | Control de la
produccion y
prestacion del
servicio

7.5.2 | Validacion de los

procesos de la
produccioén y de la
prestacion del
servicio
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753

Identificacion y
trazabilidad

754

Propiedad del
cliente

755

Preservacion del
producto

7.6 Control de los
dispositivos de
seguimiento y
medicién

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 Generalidades

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 | Satisfaccién del
cliente

8.2.2 | Auditoria Interna

8.2.3 | Seguimiento y
medicién de los
procesos

8.2.4 | Seguimientoy
medicién del
producto

8.3 Control de producto
no conforme

8.4 Andlisis de datos

8.5 MEJORA

8.5.1 | Mejora continua
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DA _025 Acciones
correctivas,
preventivas o de
mejora

8.5.2

Accién correctiva

DA _025 Acciones
correctivas,
preventivas o de
mejora

8.5.3

Accion preventiva

DA 025 Acciones
correctivas,
preventivas o de
mejora

CARGO

NOMBRE

10.7 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

REVISO

Coordinador Académico
(Bachillerato)

Jorge E. Martinez Rueda

APROBACION

CARGO

NOMBRE

APROBO

Rector

Tomas Evelio Viteri.,CO.

Apunta siempre hacia la consecucion de la calidad para la satisfaccion de los
clientes, se define una estructura orientada hacia los procesos, en los cuales se
establece la forma de desarrollar las actividades en el Colegio San Felipe Neri.
Este listado esta sustentado en un mapa de procesos, procedimientos, formatos e
instructivos.

Para el desarrollo se tuvo en cuenta el desarrollo de aquellos procedimientos que
exige la norma y aquellos que son propios del CSFN, para esto se desarrollo una
serie de etapas descritas a continuacion.

e |dentificar los procedimientos a documentar:

Esto se llevo a cabo a través de

la consulta de la norma y de la definicién de las funciones del CSFN, las
actividades que realiza y los servicios que presta; con base en esta informacion
se establecen los procedimientos minimos para asegurar la eficiencia y eficacia
del Sistema. Se realiz6 mapa de procesos en donde se interrelaciona los
diferentes procedimientos y determinando la interaccion con el medio externo.

e Definir la metodologia de documentacion:
documentacion, se diseid la forma de establecer los procedimientos. Su
metodologia consta de objetivo, alcance, definiciones, actividad, descripcion,
responsable, codigo, documentos y registros, observaciones, revisé y aprobd.
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e Identificar los responsables de los procesos: Identificar los actores que
intervienen en cada procedimiento, y designar a los responsables de disenar,
revisar y aprobar los diferentes procedimientos.

e Hacer el levantamiento de la informacién requerida en cada procedimiento:
Con la colaboracién del personal se hizo el levantamiento de toda la
informacién requerida para la correcta documentacién. Al igual se
establecieron todos los formatos e instructivos necesarios para el correcto
funcionamiento del sistema.

e Documentar los procedimientos: De acuerdo con la informaciéon suministrada
se documentaron los procedimientos con base en el proceso de elaboracién de
documentos. (ver anexo).

e Validar Procedimientos: Con la colaboracion de los actores del procedimiento
y con el Coordinador de Calidad se validaron los documentos correspondientes
a los procedimientos definidos.

e Incluir procedimientos al Listado Maestro de Documentos: Una vez validados,
los procedimientos se incluyen en este listado anexando procedimientos e
instructivos.

Este documento es primordial en el esfuerzo de lograr un Sistema de Gestion de
Calidad eficiente, contiene todos los procedimientos que definen los procesos
claves que afectan la calidad y la conformidad con los requerimientos.

El Listado Maestro de Documentos es el sistema circulatorio del todo el SGC; sus
procedimientos describen que se debe hacer, quien, donde y cuando debe
hacerse. Por lo tanto, estos documentos deben estar permanentemente
actualizados, teniendo en cuenta los posibles cambios o modificaciones que el
CSFN y su entorno puedan tener.

Se debe comunicar a todos y cada uno de los empleados, a través de reuniones y
charlas la responsabilidad que cada uno tiene dentro del Sistema.
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COLEGIO SAN FELIPE NERI
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CONGREGACION DEL ORATORIO SAN FELIPE NERI

DA_028

Rectoria, Directivos,
. - Coordinaciones Docentes,
NA Proyecto Educativo Institucional 1 09/30/07 NA académicas y de Administrativos,
Convivencia Personal de apoyo
NA Portafolio de Servicios 1 09/30/06 NA Rectoria Comunidad
Educativa
Rectoria, Directivos,
. Coordinaciones Docentes,
NA Normas Educativas 1 06/30/07 NA académicas y de Administrativos,
Convivencia Personal de apoyo
Rector,
o L . . Coordinaciones
DA_001 Proceso Directivo — Administrativo 1 08/30/07 NA Rectoria Académica y de
Convivencia
Rector,
Procedimiento de auditorias . Coordinaciones
DA_003 internas de calidad ! 08/30/07 NA Rectoria Académica y de
Convivencia
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Procedimiento de gobierno

Rector,
Coordinaciones
Académica, de

DA_013 escolar 08/30/07 NA Rectoria Convivencia y
Docentes Area de
Ciencias Sociales
Directivos,
DA 014 Procedimiento de compras 08/30/07 NA Rectoria quenteg,
Administrativos,
Personal de apoyo
Rectoria, Directivos,
Seguimiento y evaluacion de Coordinaciones Docentes,
DA_015 actividades 08/30/07 NA académicas y de Administrativos,
Convivencia Personal de apoyo
. Coordinacion Coordinacion
DA_020 Proced miento control de 08/30/07 NA Académica Académica
Bachillerato Bachillerato
Coordinacion
DA_021 Procedimiento control de registros 08/30/07 NA Rectoria Académica
Bachillerato
Rector,
Procedimiento de acciones Coordinaciones
DA _ 025 correctivas, preventivas o de 08/30/07 NA Rectoria Académica, de
mejora. Convivencia y
Docentes
Procedimiento de gestién Coordinaciones
DA _ 026 o ) 08/30/07 NA Rectoria Académica, de
administrativa. . .
Convivencia
Procedimiento de gestién Coordinaciones
DA 027 08/30/07 NA Rectoria Académica, de

educativa

Convivencia
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Coordinacién

Coordinacion

DA 028 Listado maestro de documentos. 08/30/07 NA Académica Académica
Bachillerato Bachillerato
Coordinacion Coordinacion
DA_029 Listado maestro de registros 08/30/07 NA Académica Académica
Bachillerato Bachillerato
Solicitud de modificacién de Coordinacion Coordinacion
DA 030 08/30/07 NA Académica Académica
documentos . .
Bachillerato Bachillerato
. " Coordinaciones
DA_ 031 Procedimiento control de servicio 08/30/07 NA Rectoria Académica, de
no conforme . .
Convivencia
PROCESO DE FORMACION
Rectoria, Directivos,
. o Coordinaciones Docentes,
NA Proyecto Educativo Institucional 09/30/07 NA académicas y de Administrativos,
Convivencia Personal de apoyo
NA Portafolio de Servicio 09/30/06 NA Rectoria Comunidad
Educativa
Rectoria, Directivos,
NA Normas Educativas 06/30/07 NA Coor’d inaciones quenteg,
académicas y de Administrativos,
Convivencia Personal de apoyo
Rector,
Coordinacion Coordinadores
PF_001 Proceso de Formacion 08/30/07 NA Académica Académicos, de
Primaria Convivencia 'y
Docentes
Procedimiento: Estructura Coordinacién Coo?;ﬁ?dr’mes
PF 002 e 08/30/07 NA Académica L
Curricular Primaria Académicos y

Docentes
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Procedimiento: Proyectos

Coordinacién

Rector,
Coordinadores

PF_003 Pedagogicos Complementarios 08/30/07 NA A;a_dem]ca Académicos y
rimaria
Docentes
Rector,
Coordinacion Coordinadores
NA Plan de Estudios 08/30/07 NA Académica Académicos, de
Primaria Convivencia 'y
Docentes
Proyectos Pedagogicos
Complementarios: (prevencién del
consumo y abuso de sustancias
Peconlee ook ) mede Cooranacion | o o0
NA : » COMPEX 08/30/07 NA Académica \ha
ciudadanas, educacion para la Primari Académicos y
: . : rimaria
democracia, recreacion y tiempo Docentes
libre, salud sexual y reproductiva,
preparacién en pruebas de
competencias, pastoral filipense).
Coordinacion Coordinacion
NA Plan Operativo 08/30/07 NA Académica Académica
Primaria Bachillerato
c L Rectoria,
oordinacién o
Académica Coord’me}mones
NA Cronograma mensual 08/30/07 NA Primaria y acade.mlca,_ de
Bachillerato cgnvwenqa,
ecretaria
Coordinacion Coordinacion
PF_018 Instructivo plan curricular 08/30/07 NA Académica Académica y
Primaria Docentes
Coordinacion Coordinacion
PF_019 Instructivo plan de estudios 08/30/07 NA Académica Académica y
Primaria Docentes
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Instructivo proyectos pedagdgicos

Coordinacién

Coordinacion

PF_025 comblementarios 08/30/07 NA Académica Académica y
P Primaria Docentes

. L Coordinacion Coordinacion

PF_020 Instructivo p:joeyiﬁtlg pedagogico 08/30/07 NA Académica Académica y

Primaria Docentes primaria

Coordinacion Coordinacion

PF_022 Instructivo didactica en el aula 08/30/07 NA Académica Académica y
Primaria Docentes

Instructivo disefio de medios Coordinacion Coordina_lcién

PF_021 didacticos 08/30/07 NA Académica Académica y
Primaria Docentes

Rectoria, Directivos,
_ Coordinaciones Docentes,
NA Normas educativas 06/30/07 NA académicas y de Administrativos,
Convivencia Personal de apoyo
Rector,
Coordinacion de Coordinadores
TH_001 Proceso de Talento Humano 08/30/07 NA Convivencia Académicos, de
Bachillerato Convivencia 'y
Docentes
L Rector
. . Coordinacion de . ’
TH_ 002 Procedlmlen’go gestién de 08/30/07 NA Convivencia Coord,ma}dores
Estudiantes . Académicos y
Bachillerato
Docentes
L Rector
. L Coordinacion de . ’
TH_003 Procedimiento gesju_on de padres 08/30/07 NA Convivencia Coord,ma}dores
de familia Bachillerato Académicos y

Docentes
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Procedimiento gestion de

Coordinacién de

Rector,
Coordinadores

TH_004 personal. 08/30/07 NA %Zz\r/]mg?:t'g Académicos y
Docentes
Procedimiento gestion del clima Coordinacion de Coo?;ﬁ?dr’mes
TH-005 gest 08/30/07 NA Convivencia -
Organizacional Bachillerato Académicos y
Docentes
Procedimiento Proyeccion a la Coordinacion de Coo?;ﬁ?dr’mes
TH_006 oy 08/30/07 NA Convivencia -
Comunidad Bachillerato Académicos y
Docentes
Test psicoldgico para estudiantes Psicologia Personal de
NA (machover en bachillerato y test 08/30/07 NA Primaria y Psi .
o e ; sicologia
de la familia en primaria) Bachillerato
Coordinacién de Cool:{;ngres
NA Instructivo manejo de anecdotario 08/30/07 NA Convivencia Académicos y
Bachillerato Docentes
Rector,
Instructivo de seleccion e Coordinacion de Coordinadores
TH 014 induccion de estudiantes 08/30/07 NA Convivencia Académicos,
' Bachillerato Docentes, Personal
de apoyo
Reglamento interno del servicio Coordinacion de Bibliotecas Primaria
TH_017 de biblioteca 08/30/07 NA Convivencia Bachillerato
Bachillerato y
. L Psicologia
TH_019 '”S"“Ct"’oeftjfjf;sr:fgfg'°° para 08/30/07 NA Primaria y PF?SV;%TS' I%e
: Bachillerato 9
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Coordinaciones

. Psicologia académicas, de
NA Manual d?u%izglr?:sde cargoy 08/30/07 NA Primaria y convivencia,
' Bachillerato personal de apoyo y
docentes
Coordinacion de .
NA Manual de Convivencia 08/30/07 NA Convivencia CEO drzggiici/z\d
Bachillerato
. L Psicologia
NA Test de la familia (pr!mana) 16pfy 08/30/07 NA Primaria y Per;onal ,de
wartegg (bachillerato) Bachillerato Psicologia
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11. PROGRAMA PROPUESTO PARA LA
IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

La propuesta de implementacién disefiada por el Colegio San Felipe Neri Pasto
(CSFN) consta de 5 fases que se describen a continuacion.

FASE 1: Preparacién
FASE 2: Documentacién
FASE 3: Ejecucion

FASE 4: Auditorias
FASE 5: Mejora Continua

A través del presente trabajo se cumplieron las 5 fases para poder implementar
el Sistema de Gestion de Calidad en el CSFN. A continuacién se presenta
describe las diferentes fases de implementacién, con sus respectivas
actividades y tareas desarrolladas.

11.1 FASE 1: PREPARACION

Para esta fase se realizé una serie de actividades, con el fin de darle direccion
a esta iniciativa de Implementar un Sistema de Gestién de Calidad. Estas
actividades son:

e Asignar la responsabilidad a un equipo en especial.
Estudiar la Norma ISO 9001/2000

e Generar compromiso por parte de toda la comunidad filipense con el
proyecto.

e (Capacitar a los empleados en ISO 9001/2000.

11.1.1 Desarrollo de actividades: Para la implementacion de un
Sistema de Gestion de Calidad se requiere un equipo capaz, conformado por
personas idéneas que garanticen y asuman con mucha responsabilidad la
efectividad del proyecto; en este caso por ser una institucién educativa privada
con educacion Primaria, Basica Secundaria y media académica se requiere un
equipo de 4 personas, incluido el Coordinador de calidad.

11.1.2 Estudio de la Norma ISO 9001/2000: Los miembros del equipo
de implementacién y eventualmente todos los empleados del CSFN, deben
saber y entender todos los requerimientos de la Norma ISO 9001/2000. Esta es
una tarea que requiere asesoria en un momento dado para evitar confusiones,
la cual puede ser brindada por alguien del equipo auditor una vez realizada la
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capacitacion en el Diplomado de Implementacion de Sistemas de Gestidén de
Calidad.

11.1.3 Generar Compromiso con el proyecto: Una vez comunicado
el proyecto a todos los empleados del CSFN a través de reuniones
programadas dando a conocer la importancia de la adopcidon de un Sistema de
Gestion de Calidad, debe existir un compromiso tacito por parte de todo el
personal de la institucion y por lo tanto quedar documentado en el Sistema de
Gestion de Calidad.

11.1.4 Capacitar a los empleados en ISO 9001/2000: Establecer
reuniones de capacitacion a los empleados con el fin de que estén involucrados
e informados. Estas secciones se centran en la importancia de la calidad para
consecucion de los objetivos institucionales y en la explicacion de la Norma
ISO 9001/2000 y cual es la importancia de cada trabajador con el cumplimiento
de este sistema. Estas reuniones seran lideradas por los asesores externos y
por el equipo de calidad de la institucién.

11.2 DOCUMENTACION:

En esta fase se establecieron las siguientes actividades continuando con el
proceso de implementacion del Sistema de Gestion de Calidad:

e |dentificar los procesos del CSFN y determinar las relaciones de los mimos.
e Analizar la documentacién existente
e Desarrollar y comunicar la forma de realizar la documentacion en el CSFN

11.2.1 Identificar los procesos del CSFN y determinar las
relaciones de los mismos: Para la identificacion de los procesos del
CSFN se deben conocer los servicios que presta y la interacciébn con
proveedores y clientes; para la identificacion de ello es necesario respondernos
las siguientes preguntas:

¢ Quiénes son los clientes de cada proceso?

¢, Cudles son los requisitos de los clientes?”

¢ Cudles son los procesos necesarios para prestar el servicio en el CSFN?
¢ Quién es el responsable de cada proceso?

¢ Cudles son los elementos de entrada y los resultados de cada proceso?

Una vez identificados los procesos del CSFN incluyendo los que exige la norma
se procede a establecer la relacion entre estos, para lo cual se puede
responder cual es el flujo global de los procesos y la forma que se puede
describir.
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Para la descripcion se clasificaran los procesos en tres grupos:

e Estratégicos: Procesos destinados a definir y controlar los objetivos y
metas del CSFN.

e Operativos: Procesos destinados a llevar a cabo las acciones que permitan
desarrollar las politicas y estrategias definidas para el CSFN para dar
servicio a los clientes.

e De apoyo: Procesos no directamente ligados a las acciones de desarrollo
de las politicas, pero cuyo rendimiento influye en el nivel de los procesos
operativos.

e Los tres procesos claves que manejara la institucién son:

Directivo Administrativo:
Este es el proceso mas importante dentro del Sistema de Gestion de Calidad
de la institucion. Este proceso se desprende en 3 procedimientos:

e Procedimiento Gestion Escolar
e Procedimiento Gestion Administrativa
e Procedimiento Gestion Educativa.

Ademas de estos tres procedimientos también cuenta con unos procedimientos
operativos los cuales son:

Procedimiento de Auditorias Internas de Calidad
Procedimiento de Compras

Procedimiento Control de Documentos

Procedimiento de Control de Registro

Procedimiento Acciones Correctivas, Preventivas o de Mejora.
Procedimiento Servicio no Conforme.

Proceso de Formacion:

Proceso clave en la prestacion del servicio, debido a que en él se desarrollan
todas las actividades pertinentes de transformacion y elaboracion del producto
y/0 servicio. Este proceso se desprende en dos procedimientos.

e Estructura Curricular
e Proyectos Pedagogicos complementarios.

Proceso de Talento Humano:

Las personas son nuestro principal recurso, para ello es necesario tomar
acciones para la satisfaccion de sus necesidades, este proceso se desprende
en 5 procedimientos.
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Procedimiento Gestion de Estudiantes
Procedimiento Gestion padres de Familia
Procedimiento Gestion de Personal
Procedimiento Clima Organizacional
Procedimiento Proyeccion a la comunidad.

Con esta clasificacidbn se puede determinar mas facilmente la interrelacién
entre Clientes, Procesos y Proveedores.

Figura 2. Red de Procesos del Servicio Educativo

RED DE PROCESOS DEL SERVICIO EDUCATIVO

DIS POSICIONES DEL
MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL.

ESTUDIANT ES QUE REFLEJAN
EL PERFIL DE LA EGRESADA;

== - ETTH
I

I I CUMPLIMIENTO DE LAS
NECESIDAD DEL
SECTOR PRODUCTIVO. I r - I
|

DISPOSICIONES  DEL CUENTAN _ CON

MINISTERIO DE COMPETENCIAS BASICAS,

EDUCACION NACIONAL. ‘ CIUDADANAS Y
‘ CUALIFICACION DEL PERFIL

REQUISITOS RAECRAL

EOUEAINOS 2 LEE SATISFACCION ~ DE  LAS

EDUCANDOS Y DE SUS FAMILIAS FRENTE AL

FAMILIAS. SERVICIO EDUCATIVO.

I || - -r

CONGREGACION DEL ORATORIO

<

-
||

COMPONENTE ADMINISTRATIVO
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11.2.2 Proceso directivo administrativo

. CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | cODIGO | DA_ 001
§ & COLEGIO SAN FELIPE NERI | VERSION | 1
| S el PROCESO DIRECTIVO — ADMINISTRATIVO | PAGINA | 143/316
| IDENTIFICACION DEL PROCESO
NOMBRE DEL Proceso Directivo — Administrativo
PROCESO
OBJETIVO Dinamizar la prestacion del servicio educativo y facilitar todos los insumos que demanda dicha accién, en
procura de satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios.
ALCANCE Involucra las acciones de los directivos docentes, docentes, administrativos y personal de servicios generales
para la gestion educativa, administrativa, gobierno escolar, auditorias internas y compras.
DEPENDENCIAS Rectoria, Coordinacion Académica (Primaria y Bachillerato), Coordinacion de Convivencia (Primaria y
INVOLUCRADAS Bachillerato), Secretaria ((Primaria y Bachillerato), Direccion administrativa (Tesoreria — Contaduria).

' DUENO DEL PROCESO

Rectoria.

PARTICIPANTES

Rector, Coordinacién Académica (Primaria y Bachillerato), Coordinacion de Convivencia (Primaria y
Bachillerato), Tesorero(a) Contador(a), Secretaria (Primaria y Bachillerato), Director Administrativo, Revisor(a)
Fiscal, Servicios generales, jardineros, porteros, aseadores, conductores, audiovisuales, mensajero, responsable
del teatro.

| DESCRIPCION
INTERACCIO ENTRADAS | ACTIVIDADES INTERACCION
NES | PLANEAR | HACER | VERIFICAR | ACTUAR SALIDAS ES

Determinar Sesiones del Autoevaluacion Seguimiento
requisitos, Gobierno del Gobierno actividades de

Requisitos del | Eficienciay listado y Escolar. Escolar. auditoria. SGC Colegio Salidas del

Sistema de cobertura. fuentes de San Felipe Sistema de
i . NArmaa Mﬁ.-: i L
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de los
usuarios.
P.E.I.

Servicio
Educativo y
administracién
de recursos.

PROCESO DE
FORMACION

Calidad
educativa.
Normas
educativas.
Necesidades
de los
usuarios.
Formacién
integral.
Modelo
pedagdgico.
Calidad
educativa.
Normas
educativas.
Necesidades
de los
usuarios.
Formacion
integral.
Modelo
pedagdgico.

TALENTO

Servicio social
obligatorio

consulta.

Planeacién
institucional.

Planeacién
institucional
directivo —
administrativ
a.

Proyecto de
gobierno
escolar.

Programa de
auditoria.

Plan de
compras.

Proyecto de
gestion
educativa.

Auditoria interna.

Compras.

Plan Operativo

Matriculas.

Informe de
auditoria.

Evaluacién de
proveedores.

Seguimiento de
indicadores de

Informe de
mantenimiento
de
infraestructura.

Gestion Escolar.

Revision por la
direccion.

Cumplimient
o de normas
Satisfaccion
de los
usuarios.
Cumplimient
o del
servicio.
Satisfaccion
de recursos.

Curriculo
estandarizad
o, resultados
pruebas
estatales.
Cumplimient
o de normas.
Satisfaccion
de usuarios.
Promocién
estudiantil.
Perfil del
egresado.
Curriculo
estandarizad
0, resultados
pruebas
estatales.
Cumplimient
o de normas.
Satisfaccion
de usuarios.
Promocién
estudiantil.
Perfil del
egresado.

PROCESO DE
FORMACION

Proyeccion
comunitaria

TALENTO
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HUMANO Normas Mantenimiento Evaluacion Cumplimient HUMANO
educativas de institucional: o de normas
Clima Proyectode | Infraestructura. | directiva — educativas
organizacional | gagtign administrativa. Vivencia de
Calidad de administrativ los valores
vida en la institucionale
comunidad a. s
educativa Personal
Seleccion e que cumplié
induccién de con sus
estudiantes. funciones.
Seleccion SG Ambientes
y directivos. pedagdgicos
Promocion del favorables.
clima Cumplimient
organizacional o del servicio
Proyeccion a social
la comunidad estudiantil.
Capacitacion Promocion
del personal Aprobacién Evaluacion de la | Evaluacion Plan de de la
de la alta satisfaccion del Institucional. mejoramiento. | educacion
direccion. servicio. superior.
Mejora
continua del
servicio.
Suministro
de recursos
para el
aprendizaje
| DOCUMENTOS GENERADOS
| CODIGO | TITULO
| NA | Proyecto Educativo Institucional
| NA | Portafolio de Servicios
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NA

| Normas Educativas

|

| DA_001 | Proceso Directivo — Administrativo

| DA 003 | Procedimiento de auditorias internas de calidad

| DA 013 | Procedimiento de gobierno escolar

| DA 014 | Procedimiento de compras

| DA_015 | Seguimiento y evaluacion de actividades

| DA 020 | Procedimiento control de documentos

| DA_021 | Procedimiento control de registros

| DA _025 | Procedimiento de acciones correctivas, preventivas o de mejora.
| DA _026 | Procedimiento de gestién administrativa.

| DA _027 | Procedimiento de gestién educativa

| DA_028 | Listado maestro de documentos.

| DA 029 | Listado maestro de registros

| DA 030 | Solicitud de modificacién de documentos

| DA 031 | Procedimiento control de servicio no conforme

| REGISTROS GENERADOS
| CODIGO | TITULO
| NA | Actas de planeacién institucional

| NA | Actas del gobierno escolar

| NA | Recibo de pago de inscripcién

| NA | Contrato de prestacién del servicio educativo

| NA | Pagaré
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NA

| Ficha acumulativa de matricula

|
| NA | Recibo de pago por concepto de matricula
| NA | Facturacién
| NA | Comprobante de pago
| NA | Resultado de la encuesta de satisfaccion en la prestacién del servicio educativo
| NA | Resultado de la autoevaluacién del gobierno escolar
NA Resultgdo de la encuesta al consejo de estudiantes sobre aspectos positivos y negativos en la prestacién del servicio
educativo.
| DA 018 | Informe de auditoria
| NA | Cartas de garantia de equipos
| NA | Contratos de prestacién de servicios (mantenimiento)
| NA | Contrato de prestacién de servicios docentes.
| NA | Evaluacién de proveedores
| DA_ | Actas de evaluacion institucional: directiva — administrativa
| NA | Plan de mejoramiento
| NA | Resultados de los indicadores de gestién
| DA_ 035 | Formato de acta
| DA_002 | Proyecto de gobierno escolar
| DA 004 | Programa de auditoria
| DA_005 | Evaluacién institucional: proceso de formacion.
| NA. | Actas del gobierno escolar
| DA_010 | Informe de mantenimiento (CREAR FORMATO PARA EL INFORME)
| NA | Encuesta de satisfaccién del servicio.
| DA_011 | Formato de autoevaluacion del gobierno escolar
| NA | Formato listado de aspectos positivos o negativos en la prestacién del servicio.
| DA_012 | Formato de evaluacién de proveedores.
| NA | Actas de evaluacion institucional: directiva — administrativa
| NA | Formato de plan de mejoramiento
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NA

| Ficha acumulativa de matricula

|
| NA | Contrato de prestacién de servicio
| NA | Reserva de cupo
| NA | Formato de seguimiento de indicadores de gestién escolar
| DA_016 | Planeacion Institucional
| DA 017 | Formato de prestacién de servicios
| DA_018 | Informe de auditoria interna
| DA 019 | Evaluacién de auditorfa interna
| DA_022 | Formato control de acciones correctivas, preventivas o de mejora
| DA _023 | Formato control de registros.
| DA_024 | Acciones correctivas, preventivas o de mejora.
| DA 032 | Informe de evaluacién.
| DA _033 | Quejas — Reclamos — Sugerencias.
| DA 034 | Plan de auditoria
| DA_035 | Formato de acta
| NA | Plan de mantenimiento
| NA | Programa de mantenimiento
| NA | Formato de prestacién de servicios
| NA | Reporte de mantenimiento
| NA | Acta de entrega
| RECURSOS
| Capital humano, tiempo laboral, documentos generados y requeridos en el proceso, financieros, infraestructura.
| INDICADORES DE GESTION
| ONe | DESCRIPCION
1 Diferencia entre el nUmero de actividades operativas y estratégicas ejecutadas durante la vigencia escolar, sobre el niumero de
actividades operativas y estratégicas programadas.
2 Diferencia entre los indicadores de gestion escolar registrados durante la vigencia, sobre los indicadores de gestion escolar
(cobertura, desercién, permanencia, transferencia y promocion) del afo escolar inmediatamente anterior.
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3 Diferencia entre la puntuacion de las aplicaciones de la encuesta de “satisfaccién de servicio”, tdpico relacionado con el
Gobierno Escolar, sobre la linea base de satisfaccion.

4 Puntuacion de la satisfaccion percibida por los usuarios y el personal interno hacia el servicio educativo, sobre la linea base de
satisfaccion de los usuarios.

| OBSERVACIONES

| ONe | DESCRIPCION

| 1 | Obsérvese en el documento Anexo N° 001 el diagrama del ciclo PHVA del proceso directivo — administrativo

| APROBACION

| REVISO | APROBO

| CARGO | Coordinador Académico Bachillerato ' CARGO | Rector

| NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomaés Evelio Viteri C.O.
| FIRMA | FIRMA

|
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11.2.3 Diagrama ciclo PHVA gestion directiva y administrativa
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11.2.4 Procedimientos del proceso directivo administrativo.

OID_:”(m
WER!

PASTO
[ i }0
SN <Y

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
ALCANCE

DEFINICIONES

CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI CODIGO DA 026
COLEGIO SAN FELIPE NERI VERSION 1
PROCEDIMIENTO GESTION ADMINISTRATIVA PAGINA 152/316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Gestion Administrativa

Gestionar recursos requeridos y productos generados y derivados de la prestacion del servicio educativo.
Acciones de planeacion, ejecucién y mejoramiento continuo.

Administracion: Conjunto de procesos de planificacion, organizacién, ejecucién, coordinacién y control que
se ejercen en una organizacién social para que alcance sus objetivos.

Compras: Accién ejercida por la administracion a fin de proveer recursos a sus clientes internos- previo
estudio de las condiciones y la realizacién del procedimiento correspondiente.

Gestion: Es el proceso mediante el cual se obtiene, despliega o utiliza una variedad de recursos basicos para
apoyar los objetivos de la organizacion.

Inscripciones: El proceso que usa una institucion para determinar si un nifio(a), joven o seforita cumplen
con los requisitos para recibir los servicios que ofrece ésta.

Mantenimiento: Accién y efecto de reparar, mantener y conservar en buen estado los inmuebles e
instalaciones destinados a un servicio.

Matriculas: Conjunto de personas que se inscriben en una institucién educacional para recibir ensefianza.
Plan operativo: Plantea los proyectos o actividades especificos (de acuerdo con el plan estratégico) que se
llevaran a cabo y el cronograma con el cual se cumplen sus actividades.

Recursos: Son todos aquellos elementos necesarios, tanto tangibles como intangibles, para que una
organizacion cumpla con sus objetivos.

Archivo académico: Corresponde a la organizacién, relacion y almacenamiento del archivo derivado del
desarrollo académico de la Institucién.

CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE(S)

CcODIGO

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Inicia.

NA

NA

NA

NA

Planeacién
institucional

a. Al inicio de la vigencia escolar, el Rector de
la Institucion se reune con los secretarios,
pagadora, revisora fiscal y el personal de
servicios generales, para analizar las acciones
que se adelantaran durante la vigencia escolar.
De esta manera el equipo debe vaticinar las
acciones, recursos, tiempos y sugerencias
necesarias para brindar todos los elementos y
ambientes pedagdgicos requeridos para la
prestacion del servicio educativo.

Rector

DA_035

Acta de Reunioén

Plan operativo

a. Analizadas las actividades y los elementos
requeridos para el despliegue de la gestién, se
programan los tiempos y la programacién en el
plan operativo institucional: componente de
direccién y administracion.

Rector

NA

Plan operativo

Ejecucién
plan operativo

de

a. Segun lo programado en el plan operativo,
se desarrollan las actividades relacionadas
durante toda la vigencia escolar. Luego, a
intervalos planificados, se analizan los avances
en la gestiébn durante las evaluaciones de
periodo.

b. El despliegue del plan operativo en esta
gestion involucra el desarrollo en paralelo de
las actividades enumeradas como
subnumerales del punto cuatro.

NA

NA

Plan operativo

4.1

Inscripciones,
admisiones
matriculas

y

Para el desarrollo de las admisiones vy
matriculas:

a. Antes de iniciar el proceso de matriculas, las
directivas de la institucién con el visto bueno

Consejo Directivo

Reitor

NA

NA

Actas del consejo
directivo

Resolucién de
aprobacion de
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del consejo directivo, realizan ante la secretaria
de educacion y cultura municipal el tramite de
aprobacion de tarifas para la siguiente vigencia;
terminado lo anterior, se recibe la resolucion
respectiva para el inicio del proceso de
matricula.

b. Retomando el tramite, se inicia con lo
expuesto en el procedimiento de gestién de
estudiantes en lo relacionado con la selecciéon
de estudiantes.

c. Con el listado de admitido enviado por la
direccién y la admision, en la secretaria de la
institucién se relacionan los estudiantes y se
codifican dentro del sistema.

b. La matricula de los estudiantes nuevos se
realizan en dos etapas: administrativa vy
académica. Para la administrativa se procede
segun lo expuesto en el numeral Dy en el E la
parte académica.

d. Para los estudiantes nuevos determinada la
admisién, se le indica al admitido que debe
presentarse en la oficina de tesoreria donde
deber retirar la reserva de cupo y el recibo de
pago por concepto de derechos de matriculas.
Ademas, de lo anterior, se entrega el contrato
de servicio, el pagaré y la consignacién de
asofamilia (pago voluntario). Finalizado lo
anterior, se informa las fechas establecidas
para las matriculas.

e. El dia de la matricula los estudiantes nuevos
finalizan la legalizacion de la parte

Coordinador
Convivéncia

Psicélogas

Secretérios

Secretaria

de

TH_002

NA

NA

NA
NA

NA

NA

NA

tarifas de costos
educativos.

Procedimiento
gestion de
estudiantes.

Listado de
admitidos

OZ-RED

Reserva de cupo
Recibo de pago
Contrato de
prestacién del
servicio

Pagaré
Cronograma de

finalizacién de
ano.
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administrativa con el pago de las obligaciones,
el pagaré y contrato debidamente diligenciado.
En el caso de lo académico, se relacionan los
documentos de aprobacién de los grados
anteriores (que han sido entregados
previamente en el contexto de la admisién) y se
formaliza con la firma de la ficha acumulativa
de matricula.

NOTA:

Los documentos relacionados en este
componente, asi como el archivo académico de
las valoraciones, libros de actas de graduacion
y registro de diplomas, son reconocidos como
propiedad de los usuarios del servicio
educativo. La Institucion es la custodia de estos
documentos y vela por su cuidado vy
salvaguarda. En caso de pérdida, los
funcionarios deben solicitar una reunién con las
directivas de la entidad para determinar las
acciones a adelantar las cuales quedaran
registradas como servicio no conforme.

f. Antes de finalizar el afio anterior, después de
una reunién del cuerpo de directivos docentes,
se determina los estudiantes antiguos que
seran admitidos para la siguiente vigencia, para
lo cual se entrega un formato para la reserva de
cupo.

h. En el caso de los estudiantes antiguos, para
la matricula administrativa, se entrega el dia de
la entrega del ultimo de informe del afo
inmediatamente anterior, se entrega el recibo
de pago para la matricula, contrato,
consignacién de Asofamila y pagaré; ademas,

Secretarias

Rector

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

Consignacién de
Asofamilia

Ficha acumulativa
de matricula

Registro civil
Certificados de
estudios de anos

anteriores

Constancia de
comportamientos

Paz y salvo
financiero de la
institucion anterior.
Copia de la
Tarjeta de
identidad

Copia del carné de
vacunas primaria).
Copia de carné de
afiliacion a EPS
Reserva de cupo

Recibo de pago

Contrato
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se determina la fecha en la que se realizaran NA Pagaré
las matriculas para estudiantes antiguos. En el | Docentes
caso de los estudiantes que presentan | Orientadores(as) de
dificultades académicas, se entrega el | grado NA Cronograma de
cronograma de recuperaciones para el mes de | Secretarias recuperaciones de
agosto. agosto
g. El dia de la matricula los educadores de los NA Consignacién de
diferentes grados se encargan de formalizar el asofamilia
registro de los estudiantes recibiendo los
recibos de pago y la documentacion enviada. NA Paz y salvo para
La matricula académica se consolida con la estudiantes
firma de la ficha acumulativa de matricula. antiguos.
h. Todos los estudiantes nuevos deben firmar Lista de utiles
un acta de compromiso académico y de NA escolares
convivencia que promueve la vinculacion vy (primaria).
participacion en el proyecto educativo
Institucional. De igual forma, los estudiante Ficha acumulativa
antiguos que presentaron dificultades en su NA de matricula
comportamiento o  historia  académica,
presentaran de igual manera dicho compromiso Actas de
para el cierre de la matricula. NA COMpromiso
Para el desarrollo, control y almacenamiento
del archivo académico de los estudiantes:
a. Al inicio de la vigencia escolar se carga y
activa dentro del sistema a los estudiantes | Secretarias de cada NA Sistema

49 Archivo nuevos que ingresan a la institucién y la | seccion. informatico OZ

' académico actualizacion de los antiguos: grados vy listas. Tesoreria. RED.

b. Antes de finalizar el periodo académico se
orienta al personal docente respecto al proceso
para cargar la informacion académica de cada | Coordinacién NA Oficio dirigido al

periodo académico.

académica.

personal docente.
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c. Los educadores caracterizan los logros del
periodo académico, de acuerdo al plan de
estudios teniendo en cuenta fortalezas y
debilidades, asi como la escala valorativa
vigente propuesta por el ente competente.

d. Los educadores reciben un medio magnético
desde la secretaria general que contiene la
informaciéon de los grupos que pertenecen a
cada educador de acuerdo con la asignacion
académica.

e. La informacion de los educadores es
cargada en el sistema para procesarla y
generar los informes académicos del periodo
académico.

f. Estos informes son enviados a los docentes
orientadores de grado para que sean
analizados y se determine si se requieren
cambios para efectuarlos oportunamente.

Nota: Esta actividad se repite para los cuatro
periodos académicos.

g. Para el informe final, se procesa la
informacién de la misma manera, salvo que el
concepto debe estar articulado con los logros
promocionales de las areas y se presenta con
la valoracion integrada por areas.

h. Si los estudiantes presentan dificultades
académicas al término del afio escolar,
participan en el proceso de recuperacion y se
almacenan los resultados que obtengan

Docentes

Secretarias
Docentes

Secretarias

Orientadores(as)
grado.

Docentes

de

NA

NA

NA

NA

NA

DA 035

Plan de estudios

Medio magnético
OZ - RED.

Sistema
informatico OZ -
RED.

Boletines
procesados con el
programa OZ-
RED.

Plan de estudios

Acta de las
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durante las evaluaciones del mes de agosto. Comisiones de comisiones
evaluacion y
i. Al finalizar el afo escolar, terminado el cierre | promocién de cada NA Cronograma de
definitivo, se procede a imprimir, empastar y | grado — Docentes — recuperaciones
almacenar el archivo académico de la | Coordinacion para el mes de
Institucion que corresponde al quinto informe. | Académica agosto
Los informes previos de periodo se correspondiente a
almacenaran segun discrecion del Colegio. la vigencia.
j- En el caso de los estudiantes de grado once NA Archivo
que terminan y obtienen el titulo académico de | Secretarias
la Institucion, se registra el diploma de
graduacion, las actas de grado y se emite una
resolucion de la institucion reconociendo y
determinando los estudiantes que obtuvieron el NA Diploma
grado durante la vigencia escolar. Secretaria
NA Acta de grado
k. Ademas de lo anterior, la institucion
almacena los documentos relacionados con las Resolucién de
tarifas y resoluciones de aprobacién de la NA graduacion
Institucion.
Secretarias,
Tesoreria Archivo de normas
a. Los documentos de la institucién, cubiertos | Coordinador de DA_029 Listado  Maestro
para el servicio educativo, segun lo relacionado | calidad de Documentos
en el manual de calidad, se controlan segun lo
y Control de g:“g:clzi?ﬁer?% SeI procedimiento para el control
o documentos ’
b. Los deméas documentos no vinculados en la
condicién anterior, son de discrecion de la
institucién y no aplica ningun tipo de control.
4.2 1 Cor_1tro| de | a.lLos lrggistros d.e la institucién, cu_biertos para Co_ordinador de DA_023 For_mato control de
- registros el servicio educativo, segun lo relacionado en el | calidad registros
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manual de calidad, se controlan segun lo
estipulado en el procedimiento para el control
de registros.

b. Los demas registros no vinculados en la
condicién anterior, son de discrecion de la
institucion y no aplica ningun tipo de control.

a. Para el desarrollo de las compras y el control | Consejo econdmico NA Actas del consejo
valuacion I rov r r némico.
43 Compras y evaluacio lde 0S proveedores, se p ocede econdmico
segun lo estipulado en el procedimiento de
compras.
Para el mantenimiento de la institucion se | Jefe de Sistemasy NA Plan de
procede de la siguiente manera: Jefe de Personal. mantenimiento
a. Al inicio del afno escolar se analiza el plan de
mantenimiento. Si se considera que se NA Programa de
requieren ajustes, se determinan y realizan mantenimiento
segln lo estipulado en el procedimiento de
documentos. Caso contrario se continta con la
actividad. NA Formato de
prestacion de
b. El plan de mantenimiento expresa el tipo de servicios.
- acciones preventivas que se realizan para
4.4 Mantenimiento . ; .
garantizar la calidad de los ambientes
pedagogicos y otras instancias locativas de la NA Reporte de

institucion.

c. Para la ejecucion del plan, anualmente se
formula un programa de mantenimiento que se
controla y ejecuta a lo largo de la vigencia y se
analiza segun los plazos establecidos.

d. En el caso del mantenimiento correctivo las
acciones se adelantaran de manera inmediata y
se reportaran segun necesidades del servicio y

mantenimiento.
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los registros relacionados.

FIRMA |

a. Para la evaluacion de periodo: NA :\(/:;?uacién de
- Orgam.za<_:|on de la informacién del institucional de
procedimiento. .
. periodo
- Presentar informe general. Rector
Evaluacion de | - Entrega de guia trabajo, consistente en el L
5 : Y - Pagadora Evaluacion de
Periodo anaI|S|s_ d_e las fortalezas y debilidades en el Secretarios NA Periodo
procedimiento.
bbb Segumiento 3
- Elaboracién de informes DA_015 || evaluacion de
' actividades

| 6 | Termina. | NA NA NA NA

| OBSERVACIONES

LN | DESCRIPCION

' NA | NA

| APROBACION

| REVISO |

' CARGO | Coordinador Académico Bachillerato | CARGO | Rector

' NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomas Evelio Viteri C. O.

|

|
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI CODIGO DA 013
COLEGIO SAN FELIPE NERI VERSION 1

PROCEDIMIENTO GESTION DEL GOBIERNO ESCOLAR PAGINA 161/316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Gobierno Escolar

Promover la vinculacion de la comunidad educativa, por medio de la participacion de las instancias del gobierno
escolar.

Orientaciones para el rector, coordinadores de convivencia primaria y bachillerato, coordinadores académicos de
primaria y bachillerato, docentes, psicélogas, para las labores de planeacién, evaluacién y planeaciéon del
mejoramiento de las instancias del gobierno escolar: consejo directivo, consejo académico, comisién de
evaluacién y promocién, consejo de padres y consejo de estudiantes; ademas, la personeria estudiantil como
instancia relacionada

Comisiones de Evaluacion y Promocion: Es un grupo de trabajo integrado por docentes y padres de familia
que, siguiendo las disposiciones del decreto 230 del 11 de febrero de 2002, cumplen la funcidén de estudiar y
analizar el seguimiento académico de los(as) estudiantes y ofrecer alternativas frente a los procesos de
refuerzo y superacién de dificultades y al término del afio escolar determinar la promocién.

Consejo Académico: Es la maxima instancia en la orientacion pedagoégica de la Institucién.

Consejo de Estudiantes: Organismo de participacion estudiantil.

Consejo de Padres: Es un érgano de participacion de los padres de familia del establecimiento educativo
destinado a asegurar su continua participacion en el proceso de formacién de los hijos.

Consejo Directivo: Instancia de direccion, decision, participacion de la Comunidad Educativa, orientacion
académica y administrativa general de una institucion educativa.

Gobierno Escolar: Es la denominacion que recibe el conjunto de instancias del gobiernos escolar, los cuales
estan formados y representados por todas las instancias de la comunidad educativa.

Personero Estudiantil: Representante estudiantil, elegido por votacién, que propende por la representacion y
la promocion de los deberes y los derechos de los(as) estudiantes.

CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) CODIGO | DOCUMENTOS
Y REGISTROS
Inicia NA NA NA NA
Disefio del | a. Para el disefio del proyecto de gobierno | Rector DA_002 Proyecto de
proyecto de | escolar: Docentes gobierno
Gobierno Escolar | - Identificacién del proyecto. escolar.
- Caracterizacion de las actividades del
proyecto.
- Relacién de recursos del proyecto.
- Cronograma del proyecto.
- Presentacion del proyecto.
- Reuvision del proyecto con el Coordinador
Académico (primaria), en caso de que se
requieran cambios se reinicia este paso.
Verificar y | a. Para verificar y aprobar el proyecto de | Rectoria NA Actas del
aprobar el | gobierno escolar: consejo
proyecto de | - Convocatoria de reunién ordinaria de directivo
gobierno escolar. Consejo Directivo.
- Presentacién del propoésito de la reunién
del Consejo Directivo.
- Socializacion del proyecto de gobierno
escolar.
- Ajustes y recomendaciones sobre el
proyecto.
- Aprobacion del proyecto de gobierno
escolar.
Ejecucion a. Para la ejecucion del proyecto de gobierno | Rectoria NA Plan operativo
escolar: Docentes

- Conformacion de los diferentes estamentos
integrantes del gobierno escolar para la
vigencia.

- Delimitar las funciones de cada uno de los
estamentos del gobierno escolar.

- Elaborar cronograma para el cumplimiento

Padres de Familia
Coordinadores

académico y de
convivencia (primaria y

bachillerato)
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de las acciones especificas del gobierno
escolar.

Evaluar el gobierno escolar de acuerdo a
las necesidades del servicio.

41 Consejo Directivo | a. Sesiones del consejo directivo: Rector NA Actas consejo
- Esta instancia del gobierno escolar | Secretario General directivo
sesiona, segun las necesidades del
servicio y agenda propia de la agrupacion,
dentro de la regulacion del manual de
convivencia.
- Evaluacion de periodo.
- Informe de sesiones.
4.2 Consejo a. Sesiones del consejo académico: Docentes NA Actas consejo
Académico - Esta instancia del gobierno escolar | Coordinadores académico.
sesiona, segun las necesidades del | Académicos (Primaria y
servicio y agenda propia de la agrupacion, | Bachillerato)
dentro de la regulacion del manual de
convivencia.
- Evaluacion de periodo.
- Informe de sesiones.

421 Comisiones  de | a. Sesiones de las comisiones de promocion y | Docentes NA Actas  consejo
Evaluacion y | evaluacion: Coordinadores académico.
Promocion. - Esta instancia del gobierno escolar | Académicos (Primaria y

sesiona, segun las necesidades del | Bachillerato)
servicio y agenda propia de la agrupacion, | Padres de familia
dentro de la regulacion del manual de
convivencia.

- Evaluacion de periodo.

- Informe de sesiones.

4.3 Consejo de | a. Sesiones de los consejos de padres: Rector NA Actas de
Padres - Esta instancia del gobierno escolar consejo de

sesiona, segun las necesidades del padres de
servicio y agenda propia de la agrupacion, familia
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dentro de la regulacion del manual de
convivencia.

Evaluacion de periodo.

Informe de sesiones.

4.4 Consejo de | a. Sesiones del consejo de estudiantes: Rector NA Actas consejo
estudiantes - Esta instancia del gobierno escolar | Docentes de estudiantes

sesiona, segun las necesidades del | Estudiantes
servicio y agenda propia de la agrupacion,
dentro de la regulacion del manual de
convivencia.

- Desarrollo de formato encuesta aspectos
positivos y negativos en la prestacién del
servicio educativo.

- Informe de sesiones.

4.5 Personero de los | a. Para el personero de los estudiantes: Docentes NA Informe de
estudiantes - Eleccién del personero de los estudiantes. Estudiantes personeria

- Proyecto de personeria estudiantil.

- Presentacién de informe de gestién. NA Acta de
posesion del
personero
estudiantil.

NA Proyecto de
personeria
estudiantil.

5 Evaluacion a. Para la evaluacion de periodo: Rector, Coordinaciones NA Acta de
institucional de | - Organizacion de la informacién del proceso | Académicas y de evaluacion
periodo de talento humano. Convivencia y institucional de

- Presentar informe general de los | Docentes periodo

resultados del proceso de talento humano

al término de cada periodo. NA Evaluacion de
- Entrega de guia trabajo, consistente en el Periodo

andlisis de las fortalezas y debilidades en

el proceso de talento humano. DA _015 Seguimiento y
- Analizar el estado parcial de los evaluacién de
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indicadores de gestion del proceso de

talento humano.

- Socializacion de informes.
- Conclusiones generales del proceso de

talento humano.
- Elaboraciéon de informes.

actividades

‘ 6 ‘ Termina. NA NA NA NA
| OBSERVACIONES

‘ Ne ‘ DESCRIPCION

| NA [N

| APROBACION

| REVISO | APROBO

| CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) | CARGO | Rector

' NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda | NOMBRE | Tomas Evelio Viteri C. O.

| FIRMA | FIRMA
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CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | DA 027

COLEGIO SAN FELIPE NERI | VERSION | 1

PROCEDIMIENTO GESTION EDUCATIVA | PAGINA | 166 /316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Gestion Educativa

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Gestionar la prestacién del servicio educativo, instando la planeacion, ejecucion, evaluacién y mejoramiento
continuo de los procesos vinculados.

ALCANCE Orientaciones para el rector, coordinadores de convivencia primaria y bachillerato, coordinadores académicos de
primaria y bachillerato, docentes, psicélogas, administrativos y servicios generales para el disefio, ejecucion,
evaluacion y mejoramiento continuo de: planeacién institucional, requisitos del servicio, plan operativo, alianzas
institucionales, evaluacion de periodo, evaluacién institucional, auditoria interna, revisién por la direcciéon y plan
de mejoramiento.

DEFINICIONES - Alianza institucional: Gestion que pretende establecer pactos o acuerdos con entidades que apoyen el

mejoramiento contindo del servicio.

Auditoria interna: Proceso sistematico para recolectar evidencias de auditoria; es decir, determinar la
correlacién entre la caracterizacién del sistema de gestién de calidad y su despliegue, asi como el
cumplimiento de los requisitos de la cadena de valor del servicio.

Evaluacion institucional: Es un componente de la gestién, anual, que indaga el cumplimiento de la
planeacion institucional y, en general, el estado de arte del servicio —eficacia y adecuacion- durante la
vigencia escolar.

Gestion educativa: Es el proceso mediante el cual se obtiene, despliega o utiliza una variedad de recursos
basicos para apoyar los objetivos de la organizacion.

Plan de mejoramiento: Es una estrategia institucional que procura el mejoramiento continuo del servicio
educativo. Implica la transformaciéon de las debilidades encontradas en las areas de gestion y el
mantenimiento de las fortalezas.

Plan operativo: Es un instrumento de gestion cuyo propdsito es garantizar el cumplimiento de los objetivos
y desarrollar la organizacién. Permite indicar las acciones que se realizaran, establecer plazos de ejecucion
para cada accion, definir el presupuesto necesario y nombrar responsables de cada accion.

Planeacion institucional: Es el proceso mediante el cual se determinan objetivos, metas y sus elementos o
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medios de control para garantizar la prestacion del servicio durante una vigencia escolar; articula la organiza
el despliegue de las actividades de los procesos relacionados.
Requisitos: Conjunto de caracteristicas que debe tener un producto o servicio para satisfacer las
necesidades y expectativas del cliente; entre otras, el marco legal, las expectativas sociales hacia la
educacion, las expectativas y necesidades de padres de familia y estudiantes, asi como las pretensiones del
proyecto educativo institucional.
Revision por la direccion: Proceso que realiza la direccion para en intervalos planificados para: asegurar la
continua consistencia adecuacion y efectividad del SGC, visualizar oportunidades para mejora, determinar la
necesidad de cambios, revisar la politica de Calidad, monitorear los objetivos, generar y mantener registros
de las revisiones.

CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | CODIGO | DOCUMENTOS
Y REGISTROS
| Inicia. | NA | NA . NA NA
Determinar a. Determinacion de los requisitos del servicio: Rectoria y | DA_035 Acta de
requisitos, listadoy | - Analisis de los resultados de la evaluacién | Coordinaciones evaluacién
fuentes de institucional del afo lectivo inmediatamente | Académicas y de institucional afo
consulta. anterior; asi como el plan de mejoramiento | convivencia lectivo 2005 -
institucional. 2006.
- Aplicacion de una encuesta en la que se
indaga la satisfaccion y las expectativas de los NA Encuesta de
usuarios para determinar los requisitos del satisfaccion  del
servicio. servicio.
- Listado y archivo de las normas educativas
vigentes que aplican para la prestacion del NA Archivo  normas
servicio educativo. educativas.
- Andlisis de las metas educativas de los planes
sectoriales, instando la articulacion del NA Proyecto
proceso  educativo interno  con las Educativo
pretensiones locales, regionales y nacionales. Institucional
- Andlisis de los objetivos y metas del proyecto
educativo institucional.
Planeacion a. Se realiza la planeaciéon institucional del | Rector, NA Actas de
institucional: proceso directivo administrativo: Coordinadores planeamiento.
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Direccion y

Organizacion del cronograma de

Académicos y de

administracion planeamiento institucional: proceso directivo — | Convivencia. NA Plan de
administrativo. mejoramiento
- Revisién y analisis del diagnéstico institucional proceso directivo
2005 -2006: proceso directivo administrativo. — administrativo.
- Aportes y/o sugerencias generales sobre el
proceso directivo administrativo.
- Conclusiones generales frente al proceso NA Formato de
directivo administrativo. planeamiento
- Presentacion de los principios generales del
sistema de gestién de la calidad.
- Articulacién de las actividades prioritarias del
plan de mejoramiento institucional.
3.1 Planeacion - Paralelo al paso anterior, se realiza la | Rector, NA Actas de
institucional planeacion del proceso de formacion y el | Coordinadores planeamiento.
proceso de talento humano. Académicos y de
- Andlisis de las actividades de los procesos, | Convivencia NA Plan de
caracterizacion de los recursos, metas de | Docentes mejoramiento
ejecucioén y responsables. Servicios generales proceso de
- Disefilo de los proyectos y elementos de la | Administrativos talento humano y
estructura curricular necesarios para la | Apoyo proceso de
prestacion del servicio educativo. Asesores formacion.
- Documentacion y cierre de las actividades de
planeacion. NA Formato de
- Aprobacion del planeamiento de los procesos. planeamiento
- Articulacién de las actividades prioritarias del
plan de mejoramiento.
4 Organizacion del | a. Organizacién del plan operativo Rectoria - NA Plan operativo

plan operativo.

Determinar el programa directivo
administrativo a desarrollarse en el afo
lectivo.

Ponderar las metas anuales y periddicas.
Operar los indicadores de gestién de los
procesos.

Identificar las acciones a desarrollar.

Coordinaciones
académicas y de
convivencia.
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- Delimitar los tiempos para el cumplimiento de
cada accion.

- Realizar el seguimiento necesario a todas las
acciones.

- Evaluar periédicamente el cumplimento de la
programacion.

- Aprobar el plan operativo.

5 Relaciones a. Para la realizacion de las alianzas | Rectoria NA Archivo
institucionales institucionales: relaciones

- Analizar las necesidades del servicio para institucionales
establecer alianzas institucionales.

- Determinar las condiciones para llevar a cabo
alianzas institucionales.

- Realizar las alianzas institucionales en caso
de que las necesidades del servicio lo
demanden, caso contrario, termina la
actividad.

6 Evaluacion de la | a. Para la evaluacién de la satisfaccion del | Rector, NA Encuesta de
satisfaccion del | servicio: Coordinaciones satisfaccion para
servicio - Se analizan las quejas, reclamos y/o | Académicas y de padres de familia

sugerencias en las coordinaciones, rectoria y | Convivencia.
secretarias. NA Evaluacion con el
- Como otro insumo se toman las encuestas consejo
para evaluacion del servicio, aplicadas a estudiantil
intervalos planificados, para determinar la
satisfaccion de la comunidad educativa: NA Encuesta
padres y madres de familia, personal interno. sistematizada
- ElI dltimo insumo son las opiniones
suministradas por las instancias del gobierno DA_033 | Formato de
escolar. quejas y
- La informacién se analiza durante la reclamos
evaluacion de periodo para determinar el
tramite que se dara. NA Encuesta para el
personal
7 | Evaluacion | a. Para la evaluacién de periodo: | Rector, NA | Acta de
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institucional de | - Desarrollo de cuatro evaluaciones de periodo | Coordinadores evaluacion
periodo durante el ano. Académicos y de institucional  de
- Analizar los resultados del plan operativo | Convivencia periodo
segln la meta determinada para el periodo y | Docentes
la satisfaccién del servicio. Servicios generales NA Evaluacion de
- Organizacién de la informacion del proceso | Administrativos Periodo
directivo administrativo, talento humano y | Apoyo
formacién. Asesores DA_015 Seguimiento y
- Presentar informe general de los resultados evaluacién de
de los procesos. actividades.
- Analizar el estado parcial de los indicadores
de gestion de los procesos.
- Socializacién de informes.
- Conclusiones generales del proceso directivo
administrativo.
- Elaboracion de informes.

71 Acciones a. Para el analisis de acciones correctivas, | Coordinadores de | DA_025 | Procedimiento de
correctivas preventlvas y/o de mejora: convivencia y acciones
preventivas y/o de Con la informacion de la evaluacién de | académicos y rector correctivas,
mejora periodo, se analizan las acciones correctivas, preventivas  y/o

preventivas y/o de mejora a las que haya de mejora
lugar.

- Implementacion de las acciones, correctivas DA_024 | Formato de
y/o de mejora si hubiera lugar. acciones

- Cierre y entrega de informes de las acciones correctivas,
preventivas correctivas y/o de mejora hasta el preventivas  y/o
siguiente periodo académico: por de mejora
consiguiente: se detectan al final del primer
periodo y cierran en el segundo; las del
segundo, cierran en el tercero; las del tercero, DA_022 | Control de
terminan hasta el cuarto periodo; y las del acciones
cuarto periodo académico, se atienden dentro correctivas,

de la evaluacién institucional para la siguiente
vigencia escolar.
Para mayor claridad, se procede segun lo

preventivas o de

mejora
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expuesto en el
correspondiente.

procedimiento

7.2 Servicio no | a. Para el servicio no conforme: Coordinadores de | DA _031 Procedimiento de
conforme - Toman como insumos los resultados | convivencia y servicio no
académicos del periodo, la satisfaccion de los | académicos y rector conforme
usuarios y los resultados de las reuniones del
gobierno escolar. DA_024 | Acciones
- Se procede segun lo estipulado en el correctivas,
procedimiento respectivo. preventivas  y/o
de mejora
8 Auditoria interna a. Para la auditoria interna: Coordinador del DA 003 | Procedimiento de
- Se procede segun lo estipulado en el | equipo auditor auditoria interna
procedimiento respectivo. Equipo auditor
9 Evaluacion a. Para la evaluacion institucional: Rector, NA Evaluacion
Institucional - Andlisis de la ejecucion del plan operativo. Coordinadores Institucional
- Andlisis de los resultados de las evaluaciones | Académicos y de
de periodo. Convivencia NA Plan operativo
- Andlisis de los resultados y productos de los | Docentes
alcanzados durante la vigencia. Servicios generales
- Andlisis de los indicadores de gestion y de la | Administrativos
adecuacion. Apoyo
- Formulacién de sugerencias para transformar | Asesores
los elementos de bajo valor agregado y las
acciones requeridas para sostener las
fortalezas.
- Emisién de informes de evaluacion.
10 Revision por la | a. para la revision por la direccién: Rector, DA_035 | Acta de revision
direccion - Tomar como insumos las auditorias internas 'y | Coordinadores por la direccién
la evaluacion institucional Académicos,
- Analizar la efectividad y adecuacién del | Coordinadores de
servicio durante la vigencia. Convivencia.

Identificar acciones correctivas y preventivas
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11 Plan de | a. Para el plan de mejoramiento: Rector, NA Formato plan de
mejoramiento - Analisis de los resultados de la revision por la | Coordinadores mejoramiento.
direccion. Académicos,
- Diligenciamiento de formatos del plan de | Coordinadores de
mejoramiento, atendiendo el desarrollo de | Convivencia.
acciones estrategias que fortalezcan el
servicio educativo y transformen las
debilidades del proceso directivo
administrativo.
- Presentacién de conclusiones.
- Socializacién del plan de mejoramiento.
- Despliegue y monitoreo durante la planeacion
de la siguiente vigencia.
12 | Termina. | NA | NA . NA | NA
| OBSERVACIONES
- Ne | DESCRIPCION
' NA | NA
| APROBACION
| REVISO | APROBO
' CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) | CARGO | Rector
' NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C. O.
| FIRMA | FIRMA
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11.2.5 Procedimientos Operativos

~ e CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | DA 003
%,,P % COLEGIO SAN FELIPE NERI ‘ VERSION | ]
S | PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD ‘ PAGINA | 173/316
| IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Auditorias de Calidad
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Establecer las responsabilidades y requisitos necesarios para la planificacion, ejecucién, evaluacion y
seguimiento de auditorias internas del Sistema de Gestion de Calidad del Colegio San Felipe Neri.
ALCANCE Aplica a los procesos Directivo administrativo, Proceso de Formacion y Talento Humano del Sistema de Gestion
de Calidad del Colegio San Felipe Neri.
DEFINICIONES Alcance de la auditoria: es lo que se quiere auditar, hasta donde se debe llegar.

Auditado: proceso u organizacion que es auditada.

Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias y evaluarlas de

manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen sus criterios.

Cliente de la auditoria: organizacién o personas que solicitan una auditoria.

e Conclusiones de la auditoria: resultado de la auditoria que proporciona el equipo auditor tras considerar
sus objetivos.
Criterios de la auditoria: conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencias.
Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son
pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

e Hallazgos de la auditoria: resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a
los criterios de auditoria.

¢ No Conformidad: es el incumplimiento de un requisito.

e Obijetivo de la auditoria: lo que se quiere lograr con la realizacion de la auditoria.

e Programa de auditoria: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo

173



determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES

Planificacion del
programa de
auditorias.

programa de auditorias, se desarrolla por el
Comité de Calidad y puede contar con la
presencia de los auditores internos. En los casos
en que se hayan realizado auditorias previas se
tendra en cuenta el informe de auditoria con las
no conformidades detectadas, revisiones por

Comité de calidad

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | CODIGO | DOCUMENTOS Y
REGISTROS
| Inicia. | NA NA NA NA
Las auditorias en el colegio San Felipe Neri se
pueden realizar a través de dos medios:
¢ Con personal interno de la Institucion
capacitado para realizar auditorias siempre y Prueba de
cuando el auditor no sea el responsable del NA competencias
proceso auditado, es decir que no sea juez y para auditores
parte. internos.
+ Con auditores externos calificados para la
realizacion de auditorias internas. Certificado de
Seleccion de o . estudios de
Equipo Si la auditoria se realiza con personal interno, el Comite de calidad NA auditorias internas
Comité de Calidad, designara el numero de de calidad.
personas que llevaran a cabo la(s) auditoria(s).
Cuando las auditorias se realicen con auditores Oficios de
externos, éstos deben utilizar los formatos de la NA designacién de
Institucion destinados para dicho fin. auditor lider y
NOTA: Para la conformacion del equipo auditor equipo auditor.
se debera acreditar la correspondiente formacion
como auditor, o aprobar la prueba de
competencias para auditores.
Se realiza como minimo una auditoria anual a
cada uno de los procesos dentro del SGC del
Colegio San Felipe Neri, la planificacion del DA_004

Programa de
auditoria.
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parte de la direccién; también se definiran
quienes seran las personas que auditaran cada
uno de los procesos.

Es criterio del comité de calidad definir el nimero
de auditorias que se incluiran en el programa.

Plan de
auditoria

Una vez presentado el programa de auditoria con
la respectiva documentacion para ser revisada
por parte del equipo auditor, éste define el
objetivo ajustado al documento, el alcance, los
documentos de referencia a partir de los cuales
se elabora la lista e verificacion. El equipo define
ademas el lugar y la fecha de las reuniones de
apertura y cierre. Igualmente definen la agenda
para la planeacion de la misma. De ser necesario
presentaran las observaciones y registran sus
firmas en plan, para ser presentado al
Coordinador de calidad para su aprobacion.

Auditor Lider y
equipo auditor

DA_034

Plan de auditoria.

Reunién de
apertura

Cumplida la fase anterior, se lleva a cabo la
reunion de apertura que contara con la presencia
de todo el personal de la Institucion, el
Coordinador de Calidad realiza la presentacion
del equipo auditor, quien a su vez dara a conocer
el plan de auditoria.

Auditor Lider y
Equipo Auditor

DA_034

Plan de auditoria

Ejecucién de la
auditoria

e El proceso de auditoria se lleva a cabo
teniendo en cuenta los detalles del plan
presentado. El auditor lider y el equipo auditor
recopilan la informacion a ftravés de la
entrevista, la confrontacién con la ejecucion de
las actividades, se hace muestreos vy
seguimiento.

e Terminada la Auditoria se coordina una
reunion con el equipo auditor, donde se
discuten los hallazgos y se definen cuales son
catalogados como evidencia objetiva de no

Auditor Lider y
Equipo Auditor -

DA_034

Plan de auditoria
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conformidad.

 Cumplida la fase anterior, se lleva a cabo la DA_018 | Informe de
reunion de cierre que contara con la presencia auditoria
de todo el personal de la Institucion, el Interna.
Coordinador de Calidad informa el motivo de la ' '
Reunion de reunion, instando al auditor lider para que NA Asistencia a
cierre realice la presentacion del informe de la capacitacion y
auditoria realizada. o _
e El auditor lider solicita la implementacion de entrenamiento.
acciones correctivas para las no
conformidades que se han encontrado.
DA 025 Procedimiento
Una vez presentado el informe por parte del B para acciones
equipo auditor, los responsables de cada uno de correctivas,
los Procesos del Sistema de Gestibn de la preventivas o de
Implementacin de Calidad del Colegio San Felipe Neri implementan mejora.
I . ’ .
acgisn;; o Ié‘:" dzzl%mones, Ia; envian al Coordlna_dor de Asesor pedagogico, Formato Control
, para realizar el control de las mismas y Coordinadores DA_022 | ge acciones
una vez registradas son devueltas a las personas Académicos y de correctivas
responsables y las fechas de implementacion de Convivencia preventivas, o de
las acciones preventivas, correctivas o de mejora mejora
necesarias para superar las no conformidades ’
para su ejecucion. Acciones
DA 24 correctivas,

preventivas o de
mejora.
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- El informe de auditoria sera presentado al
Coordinador de Calidad y a los duefios de cada

Informe de proceso auditado en los siete dias siguiente a la
Auditoria realizacion de la auditoria, socializarlo en la AudGitor Lider DA 018 | Informe de
9 reunién de cierre. - Auditoria
- Se entrega el informe a el/la Coordinador(a) de
calidad para que se guarde registro de ello.
Se procede asi:
a. Se verifica la eficacia de las acciones DA_022
correctivas emprendidas. Formato Control
Seguimiento a la b. Se presenta el acta de seguimiento a la de acciones
implementacion de . - . . correctivas
acciones implementacion de acciones correctivas al Ve,
correctivas v su vencimiento del cierre de las no conformidades al preventivas o de
10 oficacia y Coordinador(a) de calidad y al jefe de proceso | Equipo Auditor mejora.
’ auditado.
c. El Coordinador de Calidad guarda los Formato de acta
registros respectivos. DA 035
NOTA: la auditoria solo se cierra una vez se
hayan cerrado la totalidad de las no
conformidades levantadas.
Se desarrolla de la siguiente manera: Coordinador de
. . . DA 019 | Evaluacién de
a. Se envia a todos los auditados el formato | Calidad Auditoria Interna
para evaluar la auditoria y se analiza los de Calidad
Evaluacion de la resultados para ser comentados en reunion del
11 auditoria comité de calidad y tenerlos en cuenta para
préximos ciclos de auditoria. Comité de Calidad
o . . . ; Acta de Reunién
b. En reunion, se evalla la efectividad y | Auditor Lidery DA_035 (Comité de
pertinencia del proceso de auditoria, para el | Equipo Auditor. Calidad)

mejoramiento continuo del sistema de gestién de
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calidad del Colegio San Felipe Neri.

12 | Termina. NA | NA | NA | NA

OBSERVACIONES

1 ‘ El procedimiento de auditorias internas y externas involucra la revision de los procesos: Directivo — Administrativo, de Formacién y de
Talento Humano dentro del Sistema de Gestion de Calidad del Colegio San Felipe Neri.

APROBACION
REVISO | APROBO
CARGO | Coordinador Académico Bachillerato | CARGO | Rector
NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C. O.
FIRMA | FIRMA

|
|
| N2 | DESCRIPCION
|
|
|
|
|
|

|
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= easro CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI ' cODIGO | DA 014
é?g;s%‘ COLEGIO SAN FELIPE NERI | VERSION | 1
o

R | PROCEDIMIENTO DE COMPRAS | PAGINA | 179/316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE

PROCEDIMIENTO

DEL

Compras

OBJETIVO

Establecer las condiciones para el cumplimiento de las requisiciones necesarias en cuanto a
dotaciones para el prestacion del servicio educativo

ALCANCE

Orientaciones para el Rector, los Coordinadores Académicos y de Convivencia, Personal Docente,
de Apoyo y de Servicios Generales sobre la verificacidn del cumplimiento de los procesos del
Sistema de Gestién de Calidad del Colegio San Felipe Neri segin formato de evaluacién.

DEFINICIONES

que hace falta'y

Consejo economico: Comité encargado de la toma de dediciones acerca de que se compra,

con cuanto capital se cuenta para poder realizar las compras.

especificaciones requeridas.

Centro de costos: Area encargada de realizar la contabilidad de la institucion.
Proveedor: Personas o entidades que abastecen de bienes o servicios.
Acta de entrega: Documento donde se registra que el producto se recibié con todas las

CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES

N2 ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) cODIGO DOCUMENTOS Y
REGISTROS

1 | Inicia. | NA NA | NA

2 Identificacion a. El o los responsables Personal NA Carta de solicitud

de la necesidad

de cada una de las
dependencias reportaran
mediante un  escrito
dirigido al Rector la
necesidad de adquirir

(cuando aplica)

179




bienes y/o servicios,
indicando las razones
del cambio o de la
implementacién de un
nuevo bien y/o servicio.
Cumplido este punto el
Sefor Rector procede a
remitir la solicitud al
Director Administrativo.

Andlisis de
necesidad

la

a. El Director
Administrativo convoca
al Consejo Econémico
integrado por: El Sefor
Rector, la  Revisora
Fiscal, la Contadora y la
Tesorera a fin de
analizar las solicitudes
para  determinar la
viabilidad tanto en
necesidades como en
costos. En caso de
aprobacion de las
solicitudes se continla
con el paso siguiente.
Caso contrario se
informa a los solicitantes
la no procedencia de la
solicitud explicando las
razones de la misma.

Rector, Coordinadores NA
Académicos.

NA

Acta de
constitucién del
Consejo
econdémico

Acta de reunion del
Consejo
econdémico.

Recibo
cotizaciones

de

a. Cuando se aprueba
una solicitud, la Revisora
Fiscal enviara
nuevamente por escrito
su respuesta, y se
solicita al responsable

NA

NA

Carta de
aprobacion o no
de las solicitudes.

Cotizaciones
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que envié la solicitud
inicial entregue por lo
menos a la Revisora
Fiscal tres cotizaciones
que contengan: legalidad
del proveedor,
especificaciones del bien
0 servicio, garantias,
soporte técnico cuando
sea el caso, costos,
tiempo de entrega, forma
de pago y demas
requerimientos de
acuerdo al bien o
servicio a adquirir.

El responsable de la
dependencia enviara las
propuestas a fin de
decidir el proveedor que

posteriormente sera
contratado, para
continuar con el

procedimiento en el
siguiente paso.

NOTA: En los casos de
adquisiciones para
dotacion o actualizacion
de  biblio-banco  no
aplican las cotizaciones,
dado que los textos
escolares se seleccionan
con criterio pedagogico y
las compras se efectdan
con el rubro
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presupuestal destinado
para este fin.

Legalizacion
contrato
suministro

de

a. La Revisora Fiscal
entregara la propuesta
elegida a la oficina
juridica para realizar el
respectivo contrato
cuando aplique, quien
solicitara al contratista los
documentos necesarios
como RUT, factura o
cuenta de cobro segun la
responsabilidad del
proveedor.

Una vez firmado el
contrato entre las dos
partes 'y con los
documentos anexos se
enviara a la oficina de
revisoria fiscal para su
visto bueno.

Posteriormente se
entregara a la oficina de
contabilidad los
documentos quienes se
encargaran de realizar
los anticipos si fuere el
caso 0 su cancelacion
total de acuerdo a lo
pactado en el contrato.

Asesora Juridica
Contadora

Tesorera

NA

NA

NA

Contrato
Cuenta de cobro

Recibo de caja
menor.

Recepcién
revision

y

a. Cuando se reciben los
productos comprados la

Auxiliar  del  equipo
contable

NA

Acta de entrega
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auxiliar  del  equipo
contable analiza si los
productos comprados
guardan las condiciones
solicitadas y
determinadas al inicio de
la vigencia. En el caso
de los servicios
contratados se analiza y
califica segun lo previsto
en el paso: evaluacién
de proveedores.

Terminado el control de
la recepciébn de los
productos, se almacenan
segun los lugares
requeridos.

Recibo de a. La auxiliar del equipo Auxiliar  del  equipo NA Acta de entrega
suministros contable entrega a los contable
solicitantes los
suministros 0 recursos
necesarios.
Evaluacion de a. Durante el afo Auxiliar  del  equipo NA Seguimiento de
proveedores escolar,  segun las contable Proveedores.
necesidades del servicio
y por lo menos dos NA Evaluacion de
veces en el afno, se proveedores.
evallan los proveedores
del servicio. Encuesta de
La Revisora Fiscal satisfaccion de
contable analiza, segun proveedores
el formato respectivo, la (internos).

capacidad de los
proveedores para
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cumplir

con

las

necesidades del servicio.

| 9 | Termina | NA NA NA NA
| OBSERVACIONES
| Ne | DESCRIPCION
| NA | NA
| APROBACION
| REVISO | APROBO
CARGO Coordinador CARGO Rector
Académico
Bachillerato
NOMBRE Jorge Edmundo NOMBRE Tomas Evelio Viteri C. O.
Martinez Rueda
| FIRMA | FIRMA
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PASTO CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI CcODIGO DA_014
COLEGIO SAN FELIPE NERI VERSION 1

R PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS PAGINA 185/316

019355
NgHI

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Control de documentos
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Establecer la metodologia para realizar la revision, aprobacion y actualizacién de los documentos del SGC
del Colegio San Felipe Neri, con el fin de ejecutar las actividades bajo las disposiciones vigentes.

ALCANCE El procedimiento aplica para todos los documentos (manuales, procedimientos, instructivos, formatos,
fichas técnicas), que se implementen en el Sistema de Gestién de Calidad del Colegio San Felipe Neri.

DEFINICIONES - Copias controladas: son las copias que se distribuyen a los diferentes procesos, estas se
identifican con un sello de “copia controlada”.

- Copias no controlados: Son aquellas copias de documentos del sistema de calidad, que se sacan
para diferentes fines autorizados por el Coordinador de Calidad pero que no se controla su
distribucion. Se identifican con el sello “copia no controlada”.

- Documento: Informacion y su medio de soporte.

- Documentos externos: Son todos aquellos procedimientos, guias, normas legales que ayudan en
el sistema de calidad como referencias bibliograficas.

- Adicion de documentos: Es el ingreso de un nuevo documento (procedimiento, formato,
instructivo o documento externo) a la estructura de documentacién del sistema de calidad.

- Actualizacion de documentos: Son los cambios o modificaciones que sufre un documento ya
existente dentro de la estructura de documentacién de la institucion, obligando al cambio de version
del mismo e informar del cambio a todos los involucrados en el sistema de calidad, para evitar que
usen versiones desactualizadas.

- Eliminacion de documentos: Es el retiro de un documento obsoleto del sistema de calidad.

CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) CODIGO | DOCUMENTOS Y
REGISTROS
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' Inicia. NA NA NA NA
Creacién de | Si existe la necesidad de crear documentos, la | Personal Directivo, NA NA
documentos persona o personas que solicitan se dirigen al | Administrativo,

Coordinador de Calidad para determinar la | Docente y de
viabilidad de la solicitud y de ser aprobada, se | Apoyo.

elabora el documento y continta con el paso

siguiente.

Revisién de | La revision de un documento debe realizarse | Rector, DA 028 | Listado maestro

documentos por una persona diferente a quien lo elabor6, o | Coordinadores de documentos
un grupo si fuere necesario. Se debe revisar el | Académicos y/o de
borrador y solicitar los ajustes que sean | Convivencia. DA_029 | Listado maestro
pertinentes y se firma en el espacio respectivo. de registros
Luego se Remite el documento revisado al
cargo asignado para la aprobacion. En el caso
de los documentos externos se debe revisar su
version, minimo una vez al ano.

Aprobacion de | e Para aprobar un documento, se debe | Rector, DA 028 | Listado Maestro

documentos superar la etapa de revision. Coordinador de de Documentos
e Cuando el documento sea aprobado por | Calidad, Comite de

quien se considere competente para ello, el | Calidad DA 029 | Listado maestro
Coordinador de Calidad procede a de registros
codificarlo cuando aplique y a controlarlo.

Divulgacion Cuando el documento es aprobado, el | Coordinador de | DA_028 | Listado Maestro
Coordinador de Calidad debe imprimir un | Calidad. de Documentos
original y las copias que sean necesarias, las
cuales son identificadas a través de un sello.

El nimero de copias controladas se registra en
el listado maestro de documentos, de manera
que pueda controlarse su distribucion.

Actualizar y/o e (Cuando se crea una nueva version de un | Coordinador de | DA 030 | Solicitud de

eliminar. documento ya existente, se retiran las | Calidad. modificacion  de

versiones obsoletas y se las identifica a documentos

través de un sello.

Comité de Calidad
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e Solo se conservan los documentos NA PEI
obsoletos previamente identificados, en el
caso de los registros que requieren ser NA Acta
archivados, para ello se tiene en cuenta el
control de registros.

e Los cambios generados en el documento se
registran en la solicitud de modificacién de
documentos.

e Si es un documento externo, se realiza la
modificacion en el Proyecto Educativo
institucional en el capitulo que prevé la
normatividad aplicable.

e Para solicitar la eliminacibn de un
documento, se elabora un acta entre el
usuario del documento y el Coordinador de
Calidad. Si el documento afecta mas de un
area de gestion, la aprobacion de
eliminacion del documento sera
responsabilidad del Comité de Calidad y se
registra en un acta.

7 Archivar Los documentos del sistema de gestion de | Coordinador de | DA_029 | Listado Maestro
documentos calidad se archivan en sus versiones | Calidad de Documentos

originales en la Coordinacion de Calidad vy
como copias controladas en las dependencias DA_023 | Formato control
que los requieran. de registros

| 8 | Termina. | NA | NA | | NA

| OBSERVACIONES

| Ne | DESCRIPCION

| NA | NA

| APROBACION

| REVISO | APROBO

| CARGO | Coordinador Académico Bachillerato ' CARGO | Rector

| NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomas Evelio Viteri C. O.
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CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | DAO014

| PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS | PAGINA | 189/316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Control de Registros
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Asegurar que los registros de calidad de la institucién, sean identificados, almacenados, determinando lugar,
tiempo de conservacion y la forma de disposicion.
ALCANCE Aplica a todos los registros impresos o en medios magnéticos (generados por bases de datos), que se generen
en la ejecucion de procedimientos y que proporcionan evidencia objetiva del funcionamiento del Sistema de
Gestion de Calidad del Colegio San Felipe Neri.
DEFINICIONES - Evidencia objetiva: datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
- Formato: tipo de documento donde se registra alguna informacién.
- Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefadas.
| CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES
Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | CODIGO | DOCUMENTOS
Y REGISTROS
| 1 | Inicia. | NA | NA | | NA
2 Identificacién Para el cumplimiento de la identificacion de los | Personal DA_023 | Formato control
registros se deben tener en cuenta las siguientes | Jefe de Proceso de registros
condiciones: Coordinador(a) de

Calidad.

1. Si requiere formato y no existe:

= Elaborar el formato que responda a las
necesidades de quien lo diligencia de acuerdo
a los requerimientos del presente
procedimiento.
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N

. Si requiere formato y existe:

= Selecciona el formato de acuerdo con la
necesidad.

= Verifica que la identificacion del formato
corresponda a lo requerido.

= Diligenciar el formato de manera legible y
completa en la forma que corresponda.

Nota: Si se cumple la condicion 1 el coordinador
de calidad lo revisa, codifica — cuando aplica —.

3. Si el registro no requiere formato:

= Realizar el registro establecido en el
documento que se esta ejecutando en ese
momento y continuar con el paso siguiente.

Nota: todos los registros son controlados por el
Coordinador de calidad.

Almacenamiento de | a. Si el registro se almacena en la dependencia | Personal DA 023 | Formato control
registros donde se elabora, se lo archiva en el sitioy en el de registros
orden establecido para ello.
Nota:
= Si el registro se envia a otra dependencia,
se verifica que corresponda a la dependencia
que lo requiere.
= Se entrega a quien corresponda.
= Si el registro se envia a otra dependencia y
requiere almacenamiento de una copia de
respaldo, se envia la copia del registro segun
corresponda.
Acceso a un Para acceder a un registro que se encuentra | Personal DA_023 | Formato control
registro archivado en una dependencia, se procede asi: de registros
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= Solicitar a la persona de la dependencia
responsable del archivo, el préstamo del
registro.

= Consultar la informacion requerida y devolver
el documento al responsable del mismo.

= En el caso que se acuerde con algun cliente
el acceso a los registros de calidad de la
institucién, los pondra a su disposicion dentro
de sus instalaciones previa autorizacion.

Nota: los registros seran devueltos en las mismas
condiciones en las que se los recibe, evitando su
deterioro 0 mal trato.

5 Tiempo de La(s) persona(s) responsable(s) del | Personal Docente, | DA_023 Formato control
retencion diligenciamiento de los registros de Calidad, | Directivo, de registros
determina el tiempo de conservacién del mismo, | Administrativo, de
teniendo en cuenta las necesidades y/o normas | Apoyo
aplicables.
En todos los casos, los archivos deben ser
almacenados de manera tal que se logre
identificar facilmente los registros activos y los
inactivos.
7 Disposicién Una vez cumplidos los tiempos de Personal Docente, | DA_023 Formato control
almacenamiento definidos para cada registro Directivo, de registros
se procedera a su retiro oficial del sistema de Administrativo, de
calidad de la institucion; preferiblemente se Apoyo
8 Termina N/A N/A N/A N/A
OBSERVACIONES
Ne | DESCRIPCION
N/A | N/A
APROBACION
REVISO | APROBO
CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) ' CARGO | Rector
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| NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda | NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C. O.

| FIRMA | FIRMA
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| i CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI . CcODIGO | DA 014
| g‘?@ COLEGIO SAN FELIPE NERI " VERSION | ;
e <
N PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y PAGINA 193/316
DE MEJORA
| IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Acciones correctivas, preventivas o de mejora
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Definir el procedimiento para identificar y analizar las causas de las no conformidades reales o potenciales, con
el fin de implementar acciones que contribuyan al mejoramiento de cada uno de los procesos que conforman el
SGC del Colegio San Felipe Neri.
| ALCANCE | El procedimiento aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad del Colegio San Felipe Neri.
DEFINICIONES - Accidén correctiva: accion tomada para eliminar una no conformidad detectada u otra situacion
indeseable. La accion se toma para prevenir que algo vuelva a producirse.
- Accion preventiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencialmente indeseable. La accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda.
- Accion de mejora: accién tomada para aumentar la capacidad de cumplir los requisitos.
- Conformidad: es el cumplimiento de un requisito.
- No Conformidad: es el incumplimiento de un requisito.
- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas.
| CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES
N¢ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | CODIGO | DOCUMENTOS
Y REGISTROS
| 1 | Inicia. NA | NA . NA | NA
2 Identificar acciones | En el Sistema de Gestion de Calidad, las Equipo Auditor DA_018 | Informe de
acciones se identifican a través de los siguientes Auditoria Interna
mecanismos: de Calidad
a. Andlisis de los resultados obtenidos de las Auditores externos
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Auditorias de los procesos del Sistema.

Informe de

b. Reuniones del comité de calidad. Auditoria Externa
c. Reuniones de area segun el horario Jefes de Area NA
ﬁ;?iﬁ;arbclzzlg%ergzro coordinacion y/o al Informe de
d. Evaluacién institucional de periodo. Personal docente DA_032 ﬁ]\::tlt e::(i:(l)onll
e. Evaluacién institucional anual en cada
proceso. s . Acta de Reunion
f.  Revision por la direccion. Comité de Calidad NA (Reunién de
g. Verificacion de la satisfaccion de los usuarios, area)
gztle; igﬁ;n;amon se analiza en cada proceso NA Acta de Reunién
h. Analisis con el comité de calidad de los é?g‘é'csig:) por la
resultados de las encuestas de satisfaccion :
en la prestacion del servicio educativo. NA Acta de Reunién
i. Resultados del Analisis del servicio no (Comité de
conforme en reuniones periédicas del comité Ca(I)idzlag)
de calidad. .
Evaluar la Una accién correctiva se implementa teniendo en Comité de Calidad DA_035 | Acta de Reunién
necesidad de cuenta lo siguiente: (Comité de
|mp]ementar = Percepcion de los usuarios sobre la calidad Calidad).
acciones > i~ .
en la prestacion del servicio educativo.
= Las tendencias en los resultados de los
indicadores de gestion de los procesos del
SGC de la Institucion. .
. . Acta de Reunién
(Ijses:rlgaddoc;s por debajo de los niveles DA_035 (Revision por la
P ’ direccion).
Una accion preventiva se implementa cuando:
- Las tendencias de los resultados se acercan Acta de Reunion
al limite previsto. (Reunion de
DA 035 Area).

Una accion de mejora se implementa cuando:

Los resultados sobrepasan el limite previsto.
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Si no se considera la necesidad de definir una
accion finaliza el procedimiento.

Si se considera la necesidad de definir una
accion, continda con el paso 3.

Implementar Para implementar acciones es necesario: Personal DA_022 | Formato control
acciones a. Diligenciar el formato de acciones correctivas de acciones
correctivas, ) re?/entivas o de meiora ’ correctivas,
preventivas o de Pr . jora. . Personal y Jefes de preventivas o de
: b. Si es accion correctiva o preventiva, se .
mejora ” . - ; A proceso mejora.
describe la situaciéon y se realiza un analisis
de causas.
c. Sies accién de mejora realizar la propuesta. .
d Ei . . i Acciones
. Ejecutar las acciones establecidas y verificar DA 024 .
L — Correctivas,
su eficacia. Preventivas o de
e. Archivar el formato y sus soportes en la Meiora
oficina de cada jefe de proceso. )
Control de las Reportar al Coordinador de calidad, las acciones | Jefe de Proceso DA_022 | Formato control
acciones correctivas, preventivas o de mejora de acciones
) " . Jefe de Proceso y ;
implementadas, para diligenciar el formato correctivas,
respectivo. Coordinador(a) de preventivas o de
Calidad mejora.
Realizar a. Verificacién del la eficacia de la accién Personal y duefios DA_022 | Formato de
seguimiento de las preventiva o correctiva. de Proceso control de
acciones . . . acciones
Si no es eficaz, regresar al paso 3 para analizar Correctivas
lo realiz valla la si ion im A
s e e Sl v moacto
P a ' Mejora
Si es eficaz, se aprueba y firma como evidencia
ierr r par I rdinador li n .
de cierre por parte del Coordinador de Calidad e DA 028 | Listado maestro

el formato correspondiente.
NOTA:

de documentos
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En caso de requerirse la modificacién de algun
procedimiento, por causa de la aplicacion de
acciones correctivas o preventivas, el documento
debe actualizarse siguiendo las pautas del
procedimiento para el control de documentos, que
administra el Coordinadora de Calidad.

6 Archivar Registros Conservar los registros teniendo en cuenta las Coordinador(a) de DA_021 Procedimiento
instrucciones de cada documento, segun el Calidad para el control
procedimiento de control de registros. de registros

| | Termina NA NA | NA NA
| OBSERVACIONES

| Ne | DESCRIPCION

| NA | NA

| APROBACION

| REVISO | APROBO

| CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) ' CARGO | Rector

| NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C. O.

| FIRMA | FIRMA

|
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CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI . copiGo | DA_031
COLEGIO SAN FELIPE NERI . VERSION | 1
CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME | PAGINA | 197/316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Control del Servicio No Conforme
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Establecer la metodologia para realizar el control del servicio no conforme de manera que sea posible corregir
aquellas situaciones que puedan afectar la calidad del servicio educativo.
| ALCANCE | El procedimiento aplica a la prestacion del servicio y del proceso educativo, que brinda el Colegio San Felipe Neri.
DEFINICIONES - Correccion: Accion inmediata realizada ante una no conformidad detectada.
- Accion Correctiva: Accion implementada para eliminar la causa de una no conformidad detectada.
- Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacién
potencialmente no deseable.
- Servicio No Conforme: Se considera a las situaciones que invalidan o afectan la conformidad del servicio; en
cuyo caso, se pude catalogar dentro de estos a las valoraciones de insuficiencia o deficiencia, quejas o
reclamos, incumplimiento del horizonte institucional, desercién escolar por causas relacionadas con la
insatisfaccion del servicio y la inconformidad de los usuarios declaradas en las encuestas de satisfaccién del
servicio.
| CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES
Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) CODIGO DOCUMENTOS
Y REGISTROS
| 1 | Inicia. | NA NA | NA NA
Identificar las | a. Se considera servicio no conforme cuando Personal docente. Informe de
situaciones existen: evaluacion de
muaesacf(;r;:r:]elz - Valoraciones en insuficiencia o deficiencia en _ periodo de cada
2 a i5n del cada periodo académico superior al 5% de la | Coordinadores una de las areas.
prestacion de poblacion estudiantil. Acadeémicos.
ZgLvtgt?vo - Quejas, reclamos o sugerencias recurrentes. DA 015 | Actas de las
’ - Inconformidad con el cumplimiento del horizonte comisiones  de
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institucional.

- Desercién escolar.

- Inconformidad de los usuarios en las encuestas
de satisfaccion (inferior al 80%)

La evaluacion se realiza al finalizar cada periodo
académico, posterior a la evaluacion de periodo. La
direccién se reline para diligenciar un acta para el
control del servicio no conforme. Se aclara que solo
se considerard como servicio no conforme los
resultados cuando la alta direccién, en consenso, asi
lo determine.

b. En caso de las situaciones apremiantes que se
presenten durante el intervalo de la evaluacién, el
personal de la institucion tiene la responsabilidad de
atender las situaciones que se presenten e informar a
los responsables directos, los cuales daran a conocer
en la reunion de la finalizacién de periodo todo lo
concerniente a las inconformidades del servicio
educativo.

c. Sila causa de insatisfaccién es de tipo legal, la
institucion se acogera a los parametros del ente
territorial y atendera todo conforme a las normas
legales vigentes. En todo caso sera discrecion de las
directivas todo lo referente al tramite y archivos que
se generen respecto a este tipo de situaciones.

d. Ademas de lo anterior, se considera como fuente
de no conformidad en el servicio aquellas que se
detecten en las auditorias de primera o tercera parte.

Comisiones de
evaluacion y
promocion de cada
grado.

Comité de Calidad

NA

DA_035

evaluacioén y
promocion de
cada uno de los
grados.

Acta de Reunién
del Comité de
Calidad.

Implementar
acciones

Para la implementacion de acciones:

a. Teniendo en cuenta las situaciones de servicio no
conforme, se analizan las causas y las
consecuencias y se procede segun lo expuesto en el

Comité de Calidad

DA _025

Procedimiento de
acciones
correctivas,
preventivas o de
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procedimiento de acciones correctivas, preventiva o mejora
de mejora. .
Acciones
correctivas,
DA_024 preventivas o de
mejora
Formato control
de acciones
DA_022 correctivas,
preventivas o de
mejora
En el contexto de las evaluaciones de periodo: Acta
a. Se analizan los resultados de las acciones DA 035 (evaluacion
implementadas para la erradicacion del servicio no - institucional de
conforme. periodo)
Andlisisdela | b gj |as acciones fueron adecuadas y se eliminaron Acta (Reunion de
4 correccion de | |as no conformidades se considera terminada la DA _035 Comité de
lasno actividad; caso contrario, el comité de calidad analiza Comité de Calidad Calidad)
conformidad | y determina las posibles alternativas de solucion o el omite de Calida
inicio de nuevas acciones relacionadas con el
mejoramiento.
c. Al finalizar el proceso, se registran los resultados
obtenidos.
| 5 | Termina | NA NA | NA NA
| OBSERVACIONES
L ONe | DESCRIPCION
' NA | NA
| APROBACION
| REVISO | APROBO
| CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) ' CARGO | Rector
' NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C. O.
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11.2.6 Proceso de formacion.

- ‘ CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI |  coDIGO | PF_o001
EC‘} X! g/ COLEGIO SAN FELIPE NERI | VERSION | 1
| g&f';@« | PROCESO DE FORMACION | PAGINA | 201/316

| IDENTIFICACION DEL PROCESO

| NOMBRE DEL PROCESO | Proceso de Formacién.

OBJETIVO Desplegar el proceso de formacién y los proyectos pedagdgicos complementarios para la prestacién del
servicio educativo.
ALCANCE Involucra las acciones de los coordinadores académicos primaria y bachillerato, docentes, educandos y sus

familias, dentro del disefo, despliegue, evaluacion y mejoramiento continuo del proceso de formacion, el
procedimiento de estructura curricular y el procedimiento de proyectos pedagdgicos complementarios.

DEPENDENCIAS Rectoria, Coordinacién Académica (Primaria y Bachillerato), Psicologia y Secretaria Primaria y Bachillerato.
INVOLUCRADAS
| DUENO DEL PROCESO | Coordinador Académico de Primaria.

PARTICIPANTES Rector, Coordinador Académico de Primaria y Bachillerato, Docentes, Psicologia, Pastoral y Asesoria

Pedagdgica.

| DESCRIPCION

INTERACCIO | ENTRADAS | ACTIVIDADES | ~ INTERACCI

NES | " PLANEAR | HACER | VERIFICAR | ACTUAR | SALIDAS . ONES

201



Requisitos del
Sistema de
Gestion de la
calidad.

Calidad
educativa.

Normas
educativas.

Necesidades de
los usuarios.

Formacion
integra.

Modelo
pedagdgico.

Talento
Humano

Personal
Docente y de
Apoyo.
Convivencia.
Promocion de la
convivencia y
acompafamient
0 Yy seguimiento
a estudiantes.
Servicio  Social
Estudiantil.
Orientacion
vocacional y
profesional.
Capacitacion del
personal.
Servicio de

Planeacién
Institucional:
Proceso de
Formacion.

Construir el
plan
curricular y
plan de
estudios.

Construir los
proyectos
pedagogicos
complement
arios.

Revisar,
verificar y
aprobar el
proceso de
formacion
ante el
consejo
directivo.

Asignar
cargas
académicas.

Construccién
de horario de
clases.

Construir
proyecto  de

aula para
preescolar y
primaria.
Construir,
aprobar y

desplegar los
medios
didacticos.

Desplegar los
proyectos
pedagogicos
complementar
i0s.

Validar el
desarrollo del
plan de
estudios y
proyectos

pedagogicos
complementar
ios con el

Consejo
Estudiantil y
Personero de
los

Estudiantes.

Adelantar
evaluaciones
periédicas.

Participar en
evaluaciones
estatales.

Informacién
académica en
el sistema OZ-
RED y/o
SAGA

Presentacion
de informes
académicos y
formativos.

Determinar la
satisfaccion 'y
cobertura de
los estudiantes
frente a los
proyectos
pedagogicos
complementari
os.

Analizar y
determinar
ejecucién  del
proceso de
formacién con
el Consejo
Académico.

Analizar el

estado de la
promocion
en la
Comisién de
Promocion vy
Evaluacion.

Realizar
actividades
de refuerzo y
recuperacion

Retroaliment
ar el
despliegue
del plan de
estudios con
el Consejo
Académico.

Evaluacion
Institucional
de Periodo.

Evaluacion
Institucional:
Proceso de
Formacion.

Plan de
Mejoramient
o: Proceso
de
Formacion.

Curriculo
estandarizado,
resultados
pruebas
estatales.

Cumplimiento de
normas.

Satisfaccion  de
usuarios.

Promocioén
estudiantil.

Perfil del
egresado.

Salidas del
Sistema de
Gestién de la
calidad.

Personal que
cumplié con sus
funciones.
Ambientes
pedagdgicos
favorables.
Cumplimiento del
servicio social
estudiantil.
Promocion de la
educacion
superior.

Mejora continua
del servicio.
Suministro de
recursos para el
aprendizaje.

Talento
humano
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Biblioteca. .

Determinar la

satisfaccion

que perciben

las familias

sobre el

proceso de

formacion.
Encuesta de Mejora continua.
satisfaccion del Atencién de
servicio. estudiantes en el
Estudiantes servicio
matriculados educativo.
para la vigencia Despliegue  del
Planeacién proceso de
institucional formacién.
Consejo Participacion vy
Directivo, seguimiento  del
Consejo proceso de N

Directivo y Académico, formacion. Aglr;?r(:;“s\;?a%/iv
Administrativo | Consejo de Mejora continua. o
Estudiantes, Insumos para la
Comisiones de prestacién del
evaluacion y servicio.
promocion. Validacion del
Auditoria interna proceso de
Compras formacién.
Evaluacion Proyeccion y
institucional sostenibilidad.
Plan de Cumplimiento de
mejoramiento los indicadores de
Plan operativo gestion.
DOCUMENTOS GENERADOS
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cODIGO | TITULO

|

| NA | Proyecto Educativo Institucional

| NA | Portafolio de Servicio

| NA | Normas Educativas

| PF_001 | Proceso de Formacion

| PF_002 | Procedimiento: Estructura Curricular

| PF_003 | Procedimiento: Proyectos Pedagdgicos Complementarios

| NA | Plan de Estudios
Proyectos Pedagdgicos Complementarios: (prevencion del consumo y abuso de sustancias psicoactivas, ecologia y medio

‘ NA ambiente, competencias ciudadanas, educacion para la democracia, recreacion y tiempo libre, salud sexual y reproductiva,
preparacién en pruebas de competencias, pastoral filipense).

| NA | Plan Operativo

| NA | Cronograma mensual

| PF_018 | Instructivo plan curricular

| PF_019 | Instructivo plan de estudios

| PF_025 | Instructivo proyectos pedagdgicos complementarios

| PF_020 | Instructivo proyecto pedagdgico de aula

| PF_022 | Instructivo didactica en el aula

| PF_021 | Instructivo disefio de medios didacticos

| REGISTROS GENERADOS

| cODIGO | TITULO

| NA | Asignacién Académica

| NA | Horario de Clase

| NA | Horario de atencion a Padres de Familia.

| NA | Proceso Descriptivo de Promocién y Evaluacién
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NA | Control de Asistencia Recuperaciones

NA | Control de recuperaciones

PF_015 | Despliegue del plan de estudios

DA_015 | Seguimiento y evaluacién de actividades.

PF 016 | Informe Reunién de Padres de Familia.

|

|

|

|

|

| NA | Evaluacién Institucional de Periodo

| NA | Acta de Compromiso Académico

| NA | Proyecto pedagégico de aula

| NA | Medios Didacticos

| NA | Histérico de Resultados Pruebas Estatales (EEIES y SABER)
| NA | OZ-RED y/o SAGA

| NA | Registro Periddico de Estudiantes

| NA | Encuesta de Satisfaccion a Usuarios

| NA | Formato listado de Aspectos Positivos o Negativos para la prestacion del servicio
| NA | Acta de Planeacion Institucional

| NA | Acta de Comisién de Evaluacién y Promocién

| NA | Actas de Consejo Académico

| NA | Acta de Consejo Directivo

| NA | Acta Consejo Estudiantil

| NA | Acta de Evaluacién Institucional de periodo.

| NA | Acta de evaluacién institucional anual: proceso de formacién.
| NA | Plan de Mejoramiento Institucional: Proceso de Formacién.

|

RECURSOS

Capital humano, tiempo laboral, documentos generados y requeridos en el proceso, financieros, infraestructura para el desarrollo de las
clases, insumos didacticos y asesoria en el proceso pedagogico.

INDICADORES DE GESTION

N2 | DESCRIPCION

1 | Numero de medios did4cticos construidos y desplegados, sobre el nimero de logros presupuestados en el plan de estudios.
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2 Numero de estudiantes que aprueban (valoraciones de excelente, sobresaliente y aceptable), en cada una da las areas del plan de
estudios, sobre el nimero de estudiantes de cada uno de los niveles de formacién (basica primaria, basica secundaria y media).

3 Media estadistica de los resultados Institucionales en el Examen de Estado para el Ingreso a la Educacién Superior y la Prueba
SABER, en cada una de las areas evaluadas, sobre la media estadistica Nacional de los resultados suministrados por el Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior (en adelante ICFES).

4 Numero de estudiantes ubicados por encima del rango hasta 45 puntos de la escala nacional de ICFES, sobre el nUmero de
estudiantes de la Institucion que se presentan a evaluacion estatal.

5 Numero de actividades ejecutadas de los proyectos pedagogicos complementarios, sobre el nimero de actividades presupuestadas
durante la planeacién.

6 Porcentaje de satisfaccion de los usuarios participantes en los proyectos pedagodgicos complementarios, indagado mediante encuestas
internas por responsables de cada uno de los proyectos.

OBSERVACIONES
Ne DESCRIPCION
1 | Obsérvese en el documento Anexo N2 002 el diagrama del ciclo PHVA del proceso de formacion.
APROBACION
REVISO | APROBO
' CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) | CARGO | Rector
' NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda  NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C.O.
FIRMA | FIRMA
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11.2.7 Ciclo PHVA del proceso de formacion

Determinar los requisitos,

listado y fuentes de
consulta
v
Planeacion Institucional:
Proceso de Formacion
v
Construir el plan curricular Construir los proyectos
v plan de estudios pedagogicos
‘ complementarios
|
v
No ¢El consejo directivo
aprueba el proceso
de formacion?
v
o |
Presentar portafolio del
servicio educativo
I
Construccion de horarios
v de clase
Desplegar los proyectos

Construir proyecto de aula,
preescolar v primaria

L Construir, aprobar y
desplegar los medios
didacticos
I

pedagogicos

comblementarios

Asignar cargas académicas

\ 4
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g

¢El consejo de estudiantes
No valida el desarrollo del plan
,4— de estudios y proyectos
pedagogicos
complementarios?

d

Si [
- o
v v
Adelantar evaluaciones Determinar la satisfaccion y
periodicas cobertura de los
v estudiantes frente a los

Alimentar la informacion
académica en el sistema
0OZ-RED

v

Presentacion de informes
académicos y formativos

proyectos
complementarios

pedagogicos

Participar en evaluaciones
estatales
v v
Determinar la satisfaccion
que perciben las familias
sobre el proceso de
formacion
¢El consejo académico
No aprueba el alcance del
,4— proceso de formacion

y de los proyectos
pedaadaicos?

1

-
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CONVENCION CICLO PHVA

ELEMENTO | DESCRIPCION

| Color que indica las actividades de la fase: “hacer”.

|
|
| | Color que indica las actividades de la fase:”planear”.
|
|

| Color que indicar las actividades de la fase:”verificar”

[ color que indicar las actividades de la fase:”actuar”
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11.2.8 Procedimientos del proceso de formacion

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI CcODIGO PF_002
COLEGIO SAN FELIPE NERI VERSION 2
PROCEDIMIENTO ESTRUCTURA CURRICULAR PAGINA 211/316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Estructura Curricular

Disefiar y desplegar los procesos de ensefianza y aprendizaje (actitudes, aptitudes, cogniciones y saberes) en procura
del cumplimiento de los objetivos curriculares previstos en el Proyecto Educativo Institucional.

Orientaciones para los Coordinadores académicos primaria y bachillerato, docentes y padres de familia para el disenio,
desarrollo, evaluacién y mejoramiento de: la estructura curricular, plan de estudios, proyectos de aula, medios
did4cticos, evaluaciones internas, evaluaciones externas, OZ-RED y/o SAGA, asignaciones académicas, construccion
de horarios de clase, informes académicos y formativos, refuerzo y recuperacion, consejo académico, comisiones de
evaluacién y promocion.

Estructura Curricular: Es la organizacion estructurada (partes, funciones y relaciones) de las areas curriculares,
entendiendo que un area curricular articula e integra las capacidades, conocimientos, competencias y actitudes de
acuerdo con criterios pedagdgicos y epistemolégicos.

Evaluacion Interna: Aplicacion de procesos de evaluacién de orden interno en el curso del periodo y en su parte
final. Se constituye en un criterio que permite disefiar diagndsticos frente a los niveles de apropiacion del
conocimiento por parte de los(as) estudiantes y modificaciones en el proceso de evaluacion.

Evaluacion Externa: Aplicacién de evaluaciones por el Instituto Colombiano de Fomento a la Educacion Superior
(ICFES), en las versiones: pruebas saber y prueba de estado para ingreso a la educacion superior.

Medios Didacticos: Recursos construidos por los(as) docentes para mediar los logros de aprendizaje propuestos
en el plan de estudios; consolidan los elementos cognitivos, actitudinales y aptitudinales de la formacion.

Plan de Estudios: El plan de estudios es el esquema estructurado de las areas obligatorias y fundamentales y de
areas optativas con sus respectivas asignaturas. Articula los logros y elementos cognoscitivos de la formacion.

Plan Curricular: Es un instrumento de caracter pedagogico que permite dar coherencia a los programas de
ensefanza que ofrece la institucion, al tiempo que unifica criterios sobre los procedimientos adecuados para
garantizar una labor pedagdgica mas eficaz.

Plan de Mejoramiento: Es una estrategia institucional que procura el mejoramiento continuo del servicio educativo.
Implica la transformacién de las debilidades encontradas en las areas de gestion y el mantenimiento de las
fortalezas.
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Proceso de formacion: Es el proceso que sustenta el compromiso misional de la institucién; involucra la
transformacién de los requisitos de entrada en satisfaccion de los usuarios, cumplimiento de la normatividad
educativa y los elementos del proyecto educativo institucional.
Proyecto de Aula: Medio que contribuye al desarrollo intelectual del estudiante utilizando una didactica activa,
caracterizada por: la observacion, descripcion, andlisis y creacion de modelos; donde el nifio se constituye en el
protagonista de la asimilacién de conocimientos y en la adquisicién de habitos y conductas que encaucen su
aprendizaje basado en métodos de investigacion
SAGA y/o OZ RED: Software que sustentan la informacion y los registros académicos de los(as) estudiantes del
Colegio.

CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE(S)

CODIGO

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

| Inicia.

NA

NA

NA

NA

Planeacién
institucional:
Proceso
Formacion.

de

a. Se realiza la planeacion institucional del proceso
de formacion:

Organizacion del cronograma de planeamiento
institucional: proceso de formacién.

Revision y analisis del diagnéstico institucional
2005 -2006: proceso de formacién.
Presentacion de los principios del
pedagdgico.

Analisis de los fines de la educacion, objetivos
para los niveles, lineamientos curriculares,
estandares de competencias y proyectos de
evaluacion del instituto de fomento de calidad a la
educacion superior.

modelo

Rector,
Coordinadores
Académicos y de
Convivencia.

DA_035

NA

Actas de
planeamiento

Planes de
mejoramiento

2.1

Asignacién
académica.

Q

. Asignacion académica

Caracterizar el nimero de grupos de estudiantes
por niveles y grados, con el fin de determinar el
requerimiento de docentes.

Determinar el nimero de horas de cada area y
asignatura, de acuerdo a los requerimientos
normativos y las necesidades particulares del
plan de estudios.

Coordinadores
Académicos

NA

Asignacion
académica
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Seleccionar los Jefes de area y Orientadores(as)
de curso, teniendo en cuenta la competencia del
personal y los requerimientos del grupo de
estudiantes asignado.

2.2 Construccion  de | a. Para la construccién de los horarios de clase: Coordinadores NA Horario de clases.
horarios de clase. - Distribuir la jornada escolar, teniendo en cuenta: | Académicos
espacios pedagdégicos, descansos y reuniones NA Horario de atencién a
para cada uno de los niveles y espacios para el Padres de Familia.
desarrollo de las reuniones de las &reas y del
consejo académico.
- Asignar el numero de horas por area y
asignatura, segun lo definido por el Ministerio de
Educacién Nacional y el Proyecto Educativo
Institucional.
- Distribuir las dimensiones de desarrollo del nifio
en el nivel preescolar, las areas y asignaturas, de
cada curso, dentro del tiempo establecido para la
jornada escolar en cada uno de los niveles.
- Entregar los horarios a los(as) docentes
- Elaboracién de los horarios de atencion a Padres
de Familia.
2.3 Construccion del | a. Se construye el plan curricular y el plan de | Asesor Educativo y | PF_018 Instructivo: Plan
plan curricular y | estudios: de Calidad, curricular
plan de estudios. - Presentacion y aprobacion del plan curricular. Coordinadores
- Caracterizacion del plan curricular. Académicos, PF_019 Instructivo: Plan de
- Construccion del mapa de formacion curricular. Docentes, Rector estudios
- Construccion de la estructura curricular.
- Presentacion y aprobacion del plan de estudios. NA Plan Curricular
- Identificacion de las areas.
- Identificacion de las asignaturas en cada area. NA Plan de Estudios

Caracterizacion del plan de estudios (ejes,
saberes, acciones pedagdgicas, No. De logro
promocional, No. de estandar, logros, cédigo de
medios y No. de horas).
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b. Revision, verificacion y aprobacién, en su orden,
de los docentes encargados como jefes de area,
coordinadores y rector. Se aprueba con la firma en el
documento.

2.4 Revisar, verificar y | a. Revision, verificacion y aprobacion con el consejo | Rectoria, NA Actas del consejo
aprobar el proceso | directivo: Coordinadores directivo
de formacion ante | - Convocatoria de reunidn ordinaria de Consejo | Académicos
el consejo Directivo.
directivo. - Socializacion del proceso de formacion.
- Ajustes y recomendaciones sobre el proceso de
formacién.
- Aprobacion del proceso formativo por parte del
Consejo Directivo.
b. Si el consejo directivo no aprueba, regresa al paso
anterior.
2.5 Construir proyecto | a. Para la construccion de los proyectos de aula Docentes NA Proyectos de aula
de aula preescolar | - Concertacion del eje o tema central, con los | Coordinadora
y primaria. estudiantes y padres de familia. Académica PF_020 Instructivo:  Proyecto
- Ejecucioén y evaluacién. (Primaria) Pedagogico de Aula
b. Presentacién de informes cuando las necesidades
del servicio lo ameriten.
3 Construir, aprobar | a. Para la construccién, aprobacion y despliegue de | Docentes NA Actas del Consejo
y desplegar los | los medios didacticos: Coordinadores Académico
medios didacticos. - Establecer el direccionamiento con los logros | Académicos
determinados en el plan de estudios. PF_021 Instructivo: diseno de
- Construir las guias y talleres de evaluacion, medios
teniendo en cuenta: Area/asignatura, docente
responsable, especio para el nombre del NA Archivo de Medios
estudiante, grupo, el No. de Lista y el nucleo Didacticos
Tematico (PPA); y los logros propuestos en el
plan de estudios. PF_022 Instructivo: didactica
- Realizar la retroalimentacion de los medios en el aula.

didacticos con los jefes de area y coordinadores.
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- Hacer las correcciones y ajustes pertinentes PF_015 Despliegue del plan
dentro del plan de estudios. de estudios.
b. Desplegar los medios didacticos en el encuentro
pedagogico en el aula. Este despliegue se realiza con
base en el instructivo de didactica en el aula.
c. Se archivan los medios didacticos en las oficinas
de las coordinaciones académicas (primaria vy
bachillerato)
Validar el | a. Para la validacion del plan de estudios con el | Representante NA Formato listado de de
desarrollo del plan | consejo estudiantil: Estudiantil aspectos positivos y
de estudios con el | - Revision y andlisis del plan de estudios y los negativo para la
consejo estudiantil proyectos pedagogicos complementarios prestacion del servicio
y el personero de | - Recomendaciones al plan de estudios y a los
los estudiantes. proyectos pedagogicos complementarios.
- Formulacion de conclusiones.
b. Se emite informe cuando las necesidades del
servicio lo ameriten.
Adelantar a. Para las evaluaciones periodicas: Coordinadores NA Actas del consejo
evaluaciones - Planeacion en Consejo Académico de las | Académicos académico
periodicas. evaluaciones de periodo. Docentes
- Elaboracién del cronograma de evaluaciones de NA Evaluaciones de
periodo. periodo en cada una
- Construccion de los instrumentos de evaluacion. de las é&reas.
- Aplicacion de las evaluaciones y sistematizacion
de los resultados. NA Cronogramas de
- Retroalimentacién de los resultados con los evaluaciones de
estudiantes. periodo.
- Archivar los instrumentos de evaluacion.
Alimentar a. Alimentar informacién académica en el software | Docentes, NA Software OZ-RED
informacion OZ-RED y/o SAGA para las evaluaciones de los | Coordinadores
académica en el | cuatro periodos académicos: Académicos Libro de Registro de
software OZ-RED | - Diligenciamiento de la base de datos en el | Secretarios NA Valoraciones.
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y/o SAGA.

sistema informético OZ-RED y/o SAGA.
Generacion de listados de control académico
desde el sistema informatico OZ-RED y/o SAGA.
Entrega de disketts con asignacién académica.
Digitacion de conceptos valorativos por parte de
los docentes.

Cargar la informacion de los docentes en el
sistema informatico OZ-RED y/o SAGA.
Generacién de listados con la informacion
académica de cada estudiante en cada una de
las areas del plan de estudios de cada uno de los
niveles, discriminando: fortalezas, debilidades,
recomendaciones y estrategias.

Generacién de los cuadros de honor por curso.
Generacién de listados de insuficiencia general
de cada uno de los grupos.

Generacién de los listados de insuficiencia por
areas.

b. Para la elaboracion del quinto informe académico:

Valoracion en la escala del Decreto 230.

La discriminaciéon cualitativa de los estudiantes
con valoracion en insuficiencia.

Emisién del informe y almacenamiento en el
archivo de la secretaria del Colegio.

Participar en
evaluacion estatal.

a. Para la participacién en evaluaciones estatales:

Inscripcion en las pruebas estatales de acuerdo
al cronograma presentado por el Instituto
Colombiano para el fomento de la Educacion
Superior (en adelante ICFES).

Inscripcion de los(as) estudiantes a las pruebas
de Estado.

Recepcion de la informacién estadistica de los
resultados en las pruebas de estado.
Participacién en las pruebas SABER cuando

Rector,
Coordinadores
Académicos
Docentes

NA

NA

NA

Archivo  digital de
inscripciones

Archivo: Informe
histérico de
resultados Icfes

Informe
estatales

pruebas
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corresponda en la evaluacién, segun cronograma
ICFES.

Andlisis de los resultados de los(as) estudiantes
en las pruebas estatales. Formulacion de
acciones de mejoramiento con el grupo de
docentes.

8 Presentacion  de | a. Presentacién de informes académicos: Rectoria, DA 015 | Informe de reunién de
informes - Convocatoria a los Padres de Familia a reunién | Coordinadores padres de familia
académicos y general al término de cada periodo. Académicos y de
formativos. - Socializacion general de los resultados | Convivencia,

académicos y formativos de los(as) estudiantes. Orientadores(as) de
- Entrega de informes en cada uno de los cursos a | grado y docentes
los padres de familia.
- Conversatorio con padres de familia en los casos
especiales.
- Elaboracién de informes de reunién de padres de
familia.

9 Analizar y | a. Analizar la ejecucién del proceso de formacion en | Rector y | DA_035 | Actas del consejo
determinar la | el consejo académico: Coordinadores académico
ejecucion del | - Revision y andlisis del proceso de formacién en | Académicos.
proceso de reunion, segun las necesidades del servicio, con
formacién con el el consejo académico.
consejo - Conclusiones y formulacién de acciones para el
académico. mejoramiento.

- Emisién de acta.

10 Analizar el estado | a. Estado de la comision de promocion y evaluacion: Rector, DA_035 | Archivo actas de las
de la promocion en | - Convocatoria a reunién de las comisiones de | Coordinadores comisiones de
la comision de evaluaciones y promocién al término de cada | académicos, evaluacion y

promocion y
evaluacién.

periodo.

Presentar el informe de desempefo de los(as)
estudiantes al término del periodo.

Revision y analisis resultados por parte de cada
comision.

Formulacion de las acciones correctivas y de
mejoramiento de los procesos de evaluacion, los

Padres de Familia 'y
Docentes.

promocion de cada
uno de los grados
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medios  didacticos, y las
aprendizaje.
Elaboracion de acta de reunion.

ensefanza vy

11 Realizar a. Realizacion de las actividades de refuerzo y | Rector, NA Archivo: Formatos
actividades de | recuperacion: coordinadotes proceso  descriptivo
refuerzo y | = Lectura de las actas de las comisiones de | Académicos, de  evaluacibn y
superacion evaluacion y promociéon en cada uno de los | Docentes promocion

grados.

- Explicacion de las fases para el despliegue del Archivo: Formato
proceso de refuerzo y recuperacion. control de asistencia

- Elaboracién del cronograma especial del proceso NA recuperaciones
de refuerzo y recuperacion.

- Diligenciamiento de formatos: proceso descriptivo Archivo: Formato de
de evaluacion y promocion listas de superacion

- Entrega de control de asistencia al proceso de NA de logros por periodo
refuerzo, superacién y recuperacion.

- Diligenciamiento del listado del proceso de Informe de
refuerzo y recuperacion. recuperacion del

NA quinto informe.

b. Al finalizar el afio escolar, una vez determinada la

promocion por grados, se realiza el proceso de Acta de recuperacion

recuperacién en la primera semana antes de iniciar el

siguiente afo siguiente; segln como lo contempla la NA

normatividad vigente.

12 Evaluacion a. Para la evaluacion de periodo: Rector, DA_035 | Acta de evaluaciéon
institucional de | - Organizacion de la informacion del proceso de | Coordinaciones institucional de
periodo formacién. Académicas y de periodo

- Presentar informe general de los resultados del | Convivencia,

proceso de formacién al término de cada periodo. | Docentes y Evaluacion de
- Entrega de guia trabajo, consistente en el analisis | Psicélogas NA Periodo

de las fortalezas y debilidades en el proceso de

formacién. Seguimiento y
- Analizar el estado parcial de los indicadores de DA 015 evaluacion de

gestion del proceso de formacion. actividades

Socializacion de informes.
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FIRMA

FIRMA

- Conclusiones generales del proceso de
formacién.
- Elaboracion de informes.
13 Termina. NA NA NA NA

| OBSERVACIONES
N2 DESCRIPCION
| 1 | El'proceso de formacién involucra la estructura curricular y el proyecto pedagdgico complementario.
| APROBACION
| REVISO | APROBO
| CARGO | Coordinador Académico (bachillerato) ' CARGO | Rector
| NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C. O.
|
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI CODIGO PF_003
COLEGIO SAN FELIPE NERI VERSION 1

PROCEDIMIENTO PROYECTOS PEDAGOGICOS COMPLEMENTARIOS PAGINA 220/ 316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Proyectos Pedagogicos Complementarios.

Disenar y desplegar los proyectos pedagégicos complementarios, con el proposito de contribuir en la formacion integra de la
persona (los y las estudiantes).

Orientaciones para los coordinadores académicos (primaria y bachillerato), docentes, psicélogas y padres de familia acerca del
disefo, desarrollo, evaluacién y mejoramiento de los proyectos pedagogicos complementarios: medio ambiente, democracia,
educacion sexual, prevencion del abuso y consumo de sustancias psicoactivas, pastoral, recreacién y tiempo libre, competencia
ciudadana y preparacién para pruebas de competencia.

Proyecto pedagdgico complementario: Proyecto que contribuye con el fortalecimiento del sector educativo en el
establecimiento y sostenibilidad de diferentes programas, desde un enfoque integral.

Medio ambiente: Proyecto pedagdgico complementario encaminado a la promocion de actitudes y practicas encaminadas
al mejoramiento de la preservacién y conservacion del medio ambiente.

Democracia: Proyecto pedagégico complementario encaminado a la promocién de la convivencia y las practicas
ciudadanas que fortalezcan los mecanismos de participacién y concertacién social.

Educacion sexual: Proyecto pedagogico complementario encaminado a la promocion de practicas y actitudes para la
prevencién y promocion de la salud sexual y reproductiva.

Prevencion del abuso y consumo de sustantivas psicoactivas: Proyecto pedagégico complementario encaminado a la
prevencién y promocion del consumo de sustancias psicoactivas.

Pastoral: Proyecto pedagdgico complementario encaminado a la promocién de la espiritualidad filipense, el bienestar de la
comunidad educativa y la participacion social de la institucion en las necesidades de la comunidad circundante.

Recreacion y tiempo libre: Proyecto pedagdgico complementario encaminado al desarrollo de actividades encaminadas al
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, la recreacion y la adecuada utilizacién del tiempo libre.

Competencia ciudadana: Proyecto pedagdgico complementario encaminado al fortalecimiento de la comunicacion,
relaciones interpersonales para la convivencia consigo mismo, con los demas y con su medio.

Preparacion para pruebas de competencia: Proyecto pedagoégico complementario cuyo propdésito es brindar la
preparacién para optimizar los resultados en las pruebas de competencia del Instituto Colombiano de Fomento a la
Educacion Superior.
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CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | CODIGO | DOCUMENTOS
Y REGISTROS
' Inicia. NA NA . NA NA
Construir los | a. Para la construccion de los proyectos | Coordinaciones PF_003 Procedimiento
proyectos pedagdgicos complementarios: Académicas, proyectos
pedagogicos Docentes y pedagdgicos
complementarios. - Definicion de los proyectos pedagdgicos | Personal de Apoyo. complementarios
complementarios.
- Caracterizacion de las actividades de los NA Proyectos
proyectos pedagogicos complementarios. Pedagdgicos
- Relacion de recursos del proyecto pedagdégico Complementarios:
complementario.
- Elaboracion de los cronogramas de cada NA Prevencion  del
proyecto pedagdgico complementario. consumo y abuso
de sustancias
b. Los proyectos pedagdgicos complementarios psicoactivas,
son: Medio ambiente, democracia, educacién Ecologia y medio
sexual, prevencién del abuso y consumo de ambiente,
sustancias psicoactivas, pastoral, recreacion vy
tiempo libre, competencia ciudadana vy NA Competencias
preparacion para pruebas de competencia. ciudadanas,
NA Educacion para la
democracia,
Recreacion y
tiempo libre,
NA Salud sexual vy
reproductiva,
NA Preparacion  en

pruebas de
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competencias,

pastoral
filipense).

NA Instructivo:
proyecto
pedagdgico
complementario

3 Revisar, verificar y | a. Aprobacién de los proyectos pedagdgicos | Rectoria - NA Actas del Consejo
aprobar el proceso | complementarios: Coordinadores Directivo
de formacién ante | - Convocatoria de reunién ordinaria de Consejo | Académicos
el consejo Directivo.
directivo. - Socializacion de los proyectos pedagdgicos

complementarios y estructura curricular.

- Ajustes y recomendaciones propuestos por el
consejo directivo.

- Aprobacion del proceso formativo por parte
del Consejo Directivo.

b. En caso de que no lo aprueben, regresa al paso

anterior.

4 Desplegar los | a. Despliegue de los proyectos pedagodgicos | Coordinadores DA_015 | Seguimiento y
proyectos complementarios: Académicos, Jefes evaluacién de
pedagogicos de Area, actividades
complementarios. - Ejecucién de las actividades presupuestadas | Psicologas,

en el proyecto. Cumplimiento de los tiempos | Coordinador de
establecidos en el cronograma de proyectos. Pastoral.
b. Presentacion de informes segln las
necesidades del servicio.
4.1 Proyecto de medio | a. Cumplimiento de las actividades del proyecto | Area de Ciencias | DA_015 | Seguimiento y

ambiente

de medio ambiente.

b. Presentacion de informes

necesidades del servicio.

segun las

Naturales
educacion
Ambiental.

y

evaluacion de
actividades
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4.2 Proyecto de | a. Cumplimiento de las actividades del proyecto | Area de Ciencias | DA_015 | Seguimiento y
democracia de democracia. Sociales. evaluacion de
actividades
b. Presentacion de informes segln las
necesidades del servicio.
4.3 Proyecto de | a. Cumplimiento de las actividades del proyecto | Psicologia DA_015 | Seguimiento y
educacion sexual de educacion sexual. evaluacion de
actividades
b. Presentacion de informes segun las
necesidades del servicio.

4.4 Proyecto de | a. Cumplimiento de las actividades del proyecto | Psicologia DA_015 | Seguimiento y
prevencion del | de prevencion del abuso y consumo de evaluacion de
abuso y consumo | sustancias. actividades
de sustancias

b. Presentacion de informes segun las
necesidades del servicio.

4.5 Proyecto de | a. Cumplimiento de las actividades del proyecto | Coordinador de | DA 015 | Seguimiento y
pastoral de pastoral. Pastoral - evaluacion de

Docentes. actividades
b. Presentacion de informes segun las
necesidades del servicio.

4.6 Proyecto de | a. Cumplimiento de las actividades del proyecto | Area de Educacién | DA_015 | Seguimiento y
recreacion y | de recreacién y tiempo libre. Fisica, evaluacién de
tiempo libre Humanidades, actividades

b. Presentacion de informes segun las | Artistica.
necesidades del servicio.

4.7 Proyecto de | a. Cumplimiento de las actividades del proyecto | Area de | DA 015 | Seguimiento y
competencias de competencia ciudadana. Humanidades. evaluacién de
ciudadana actividades

b. Presentacion de informes segun las
necesidades del servicio.

4.8 Proyecto de | a. Cumplimiento de las actividades del proyecto | Docentes todas las | DA 015 | Seguimiento y
preparacién para | de preparacion para pruebas de competencia. areas. evaluacion de
pruebas de actividades
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competencia

b.

Presentacion de informes segun las

necesidades del servicio.

Validar el | a. Para la evaluacion del proyecto con el consejo | Coordinadores DA_015 | Seguimiento y
desarrollo de los | académico: Académicos, evaluacién de
proyectos - Revisiobn y andlisis de los proyectos | Docentes, actividades
pedagogicos pedagdgicos complementarios. Psicélogas
complementarios. - Andlisis de fortalezas y debilidades en los
proyectos. Encuestas de
- Formulacion de acciones Recomendaciones satisfaccion  de
al plan de estudios y a los proyectos los proyectos con
pedagogicos complementarios encaminadas estudiantes
al mejoramiento.
- Determinar las conclusiones pertinentes para
el mejoramiento.
Determinar la | a. Evaluacién de la satisfaccion de los proyectos | Jefes de Area y | DA_015 | Seguimiento y
satisfaccion y pedagoglcos complementarios: Psicélogas, evaluacion de
cobertura de los Disefar encuesta para estudiantes sobre | Coordinador de actividades
estudiantes frente satisfaccion y cobertura de los proyectos | Pastoral
a los proyectos pedagdgicos complementarios.
pedagogicos - Aplicacion de encuesta de satisfaccion vy NA Encuestas de
complementarios. cobertura de los proyectos pedagdgicos satisfaccion  de
complementarios. los proyectos con
- Elaboracion de informe de resultados de la estudiantes
aplicacion de la encuesta de satisfaccion y
cobertura de los proyectos pedagdgicos
complementarios.
- Socializacién de informe de resultados sobre
la satisfaccion y cobertura de los proyectos
pedagdgicos complementarios.
Evaluacion a. Para la evaluacion de periodo: Rector, NA Acta de
institucional de | - Organizacién de la informacion del proceso de | Coordinaciones evaluacién
periodo formacion. Académicas y de institucional  de
- Presentar informe general de los resultados | Convivencia, periodo
del proceso de formacién al término de cada | Docentes y
periodo. Psicologas NA Evaluacion de
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- Entrega de guia trabajo, consistente en el Periodo
andlisis de las fortalezas y debilidades en el

proceso de formacién. DA 015 Seguimiento
- Analizar el estado parcial de los indicadores evaluacion
de gestion del proceso de formacion. actividades

- Socializacion de informes.
- Conclusiones generales del proceso de

formacién.

- Elaboracién de informes.
| 8 | Termina. | NA | NA | NA | NA
| OBSERVACIONES
CONe | DESCRIPCION
' 1 | El proceso de formacién involucra la estructura curricular y el proyecto pedagégico complementario.
| APROBACION
| REVISO | APROBO
' CARGO | Coordinador Académico(bachillerato) | CARGO | Rector
' NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C. O.
| FIRMA | FIRMA
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11.2.9 instructivos del proceso de formacion

CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | PF_018

2 P;‘S;)E COLEGIO SAN FELIPE NERI | VERS'ON | 1
s( )2 | FORMATO DE INSTRUCTIVO | PAGINA | 1/1
O eV

NOMBRE DEL Disefio del plan curricular

PROYECTO (o]

ACTIVIDAD

OBJETIVO Orientar la labor de los educadores para la construccidon del plan curricular, dependiendo de la vigencia escolar en

curso.

PROCESO Proceso de Formacion

RELACIONADO

DESCRIPCION

Para el disefio del plan curricular se deben tener en cuenta las siguientes acciones:

1. Conocer el formato del plan curricular, disponible en las coordinaciones académicas; las acciones siguientes corresponden al diligenciamiento de

dicho formato.

Caracterizar, con todos los miembros del &rea, el plan curricular, definiendo: nombre del &rea (segun plan de estudios), propédsito (determinar la
razén del area dentro del area de formacion), misién y vision (la caracterizacién del trabajo y los alcances del proceso de aprendizaje).
Determinar las asignaturas que integran el area y enlistarlas (segun plan de estudios).

Enlistar los términos de referencia o acuerdos legales que viabilizan el desarrollo del area.

Determinar los perfiles de entrada de los estudiantes y los requerimientos de los educadores para el desarrollo de las actividades de ensefanza y
aprendizaje del area, de acuerdo con la filosofia y el perfil del egresado propuesto en el proyecto educativo.
Construir el mapa de formacién curricular, determinando: su identificacion, el proceso de formacion (entradas, procesos y salidas) y las metas de

calidad del area (evaluables).

Caracterizar la estructura curricular: determinar la asignatura que integran el area, los grados en los que aplica y los logros promocionales
(esperados al finalizar el proceso de formacién); comparandolos con los estandares curriculares vigentes o con los lineamientos curriculares del MEN
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en el caso de las areas que aplique.

|

| APROBACION

| REVISO | APROBO

| CARGO I Coordinador Académico (Bachillerato) | CARGO | Rector

| NOMBRE | Jorge E. Martinez Rueda | NOMBRE | Tomés Evelio Viteri.,G. C.O.
| FIRMA | FIRMA
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CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | PF_019

PASTO ‘

N e | FORMATO DE INSTRUCTIVO | PAGINA | 1/1
NOMBRE DEL | Diseno del plan de estudios
PROYECTO 0]
ACTIVIDAD
OBJETIVO Orientar a los educadores sobre la construccién y disefio del plan de estudios, teniendo en cuenta los requerimientos
pedagogicos de la Institucion para la vigencia escolar.
PROCESO Proceso de Formacion.
RELACIONADO

| DESCRIPCION

Para el disefo del plan de estudios se deben tener en cuenta las siguientes acciones:
1. Conocer el formato del plan de estudios, disponible en las coordinaciones académicas; las acciones siguientes corresponden al diligenciamiento de dicho formato.

Caracterizar con todos los integrantes del Area, el plan de estudios definiendo: el nombre del area, el cédigo del area, el nombre de la asignatura, el cédigo de la
asignatura, la relacion de documento, numero de formato, la verificacion de entrega, la calidad en la presentacion, la pagina que lo contiene, los responsables de cada
asignatura, las observaciones posibles y la fase de aprobacion que comprende: los responsables de la elaboracion, de la revision y la aprobacion.

2. Diligenciamiento del formato en su segunda fase en cuyo contenido se detallan las siguientes acciones: Identificacion: nombre del area, cédigo del area, nombre
de la asignatura, codigo de la asignatura, responsable de la asignatura, grado. Caracterizacion: periodo académico, niumero de horas del periodo, nimero de horas
semanales, ejes, saberes, acciones pedagogicas, numero de logro promocional, nimero de estandar en las areas que aplica, logros, cédigo de medios y nimero
total de horas de la programacion y la fase de aprobacion que comprende: los responsables de la elaboracion, de la revision y la aprobacion.

| APROBACION

| REVISO | APROBO

| CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) ' CARGO | Rector

| NOMBRE | Jorge E. Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomas Evelio Viteri.,G. C.O.
| FIRMA | FIRMA
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CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | PF _02f
COLEGIO SAN FELIPE NERI " VERSION | ]

| FORMATO DE INSTRUCTIVO | PAGINA | 1/1

NOMBRE DEL | Disefo de medios didacticos
PROYECTO (0]
ACTIVIDAD
| OBJETIVO | Brindar a orientaciones al personal de educadores sobre la construccién de los medios did4cticos: guias y evaluaciones.
PROCESO Proceso de Formacion
RELACIONADO

DESCRIPCION

Para la construccion de medios didacticos, tipo guias, se debe tener en cuenta lo siguiente:
1. Determinar los medios didacticos que se deben disefiar, de acuerdo con los logros propuestos y contemplados en el plan de estudios.
2. Identificar el medio didactico con la siguiente informacion: Area, Cédigo, Asignatura, Periodo, Docente Responsable, Estudiante, Nucleo Tematico y Logro.

Ejemplo:

o g AW

B X
@ CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI
Colegio San Felipe Neri
VIGENCIA___
PERIODO
Area:
Asignatura:
Docente Responsable:
Estudiante: Grupo:
No. de Lista:___ )
Nucleo Tematico (PPA): CODIGO: || ||

Presentar la conceptualizacion: sintesis de la tematica expuesta en al guia.

Sugerir una actividad practica: hace referencia a la aplicacion: actividades, ejercicios, aplicaciones, ltdicas, simulaciones, laboratorios y tareas de campo.

Facilitar actividades de produccion: hace referencia a la competencia y a la produccion que el estudiante realiza después de la apropiacién del saber.

Promover la profundizacion en los saberes: consultas de profundizacion, lecturas complementarias al tema, contextualizacién del aprendizaje, formulacion de hipétesis, ensayos,

alternativas de solucién, estrategias grupales, construccion de modelos, entre otros.

~N

Proporcionar bibliografia acorde con los saberes propuestos: se requiere por o menos tres referentes que pueden ser de textos o de direcciones de Internet.
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8. Laguia debe presentarse en hoja carta y fuente arial, desde el grado tercero y hasta el grado once.
9. En el caso de grado preescolar a segundo, puede presentarse el material a manuscrito y puede proponer el formato acorde a las demandas de los estudiantes; obviando los numerales
dos al ocho de estas indicaciones.

En el caso de los medios didacticos, tépico evaluacién, se construirén los instrumentos acorde a los procesos de aprendizaje de cada grado y el desarrollo del plan de estudios. Por otro
lado, las caracteristicas de los instrumentos de evaluacion seran sugeridas por los coordinadores académicos al final de cada periodo académico con el consejo académico.

| APROBACION

| REVISO | APROBO

| CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) | CARGO | Rector

| NOMBRE | Jorge E. Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomés Evelio Viteri.,G. C.O.
| FIRMA | FIRMA

|
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‘ CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | PF _02f

‘ PASTO

E@n COLEGIO SAN FELIPE NERI | VERSION | 1
| S @; | FORMATO DE INSTRUCTIVO | PAGINA | 1/1
NOMBRE DEL | Disefio del Proyectos Pedagogicos Complementarios.
PROYECTO (0]
ACTIVIDAD
OBJETIVO Orientar la labor de los educadores para la construccién de los proyectos pedagdgicos complementarios, dependiendo
de los requerimientos de la vigencia escolar.
PROCESO Proceso de Formacion
RELACIONADO
| DESCRIPCION

Para el diseno del proyecto pedagdgico complementario, se deben tener en cuenta las siguientes acciones:

2. Conocer el formato de proyectos pedagodgicos complementarios, disponible en las coordinaciones académicas; las acciones siguientes
corresponden al diligenciamiento de dicho formato.

1.1 Identificacién: nimero del proyecto pedagdgico complementario de acuerdo a la distribucién realizada por la Institucion. Nombre del proyecto
pedagogico complementario, codigo del proyecto, area responsable del proyecto pedagdgico complementario, su vigencia y version.

1.2 Relacion de los documentos que lo conforman en donde se registra si fue entregado o no y la calificacién del documento en una escala de A a E, el
ndmero de paginas y las observaciones correspondientes.

1.3 Fase de aprobacion en la que se incluye responsables y fecha de elaboracion, de revision y de aprobacion.

3. Caracterizar el proyecto pedagdgico complementarios con los integrantes del area o areas responsables definiendo: el nombre (segun la propuesta
institucional) misién y vision (la caracterizacién del trabajo y los alcances del proyecto).

Enlistar los términos de referencia o acuerdos legales que viabilizan el desarrollo del proyecto.

Relacionar las actividades el peso ponderado de cada una de ellas y el nimero de formato que la contiene.
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Fase de aprobacion en la que se incluye responsables y fecha de elaboracién, de revisién y de aprobacion.

4. Caracterizar las actividades del proyecto pedagdgico complementarios en donde se debe nombrar cada actividad asignandole un objetivo general,
unos especificos, el resultado final esperado, la poblacién objeto a la cual se dirige el proyecto y las dependencias relacionadas.

5. Describir cada una de las actividades, con el niumero del objetivo especifico al cual corresponde, el peso porcentual, la fecha limite para la
realizacion de cada una de las acciones y fecha de terminacién y la fase de aprobacion en la que se incluye responsables y fecha de elaboracién,
de revisién y de aprobacion.

6. Relacionar los recursos necesarios para la realizacién del proyecto pedagégico complementario en el que se incluye:
5.1 Nombre del proyecto pedagogico complementario.

5.2 Relacion de recursos, el numero del formato al cual corresponde la actividad, el detalle de los recursos requeridos y su cantidad y la fase de
aprobacion en la que se incluye responsables y fecha de elaboracién, de revision y de aprobacion.

6. Establecer el cronograma de actividades correspondiente al Proyecto Pedagégico Complementario, en donde se caracteriza el proyecto con su
nombre y cédigo.

6.1 Relacionar el numero, el nombre y la fecha de terminacién de cada actividad y la fase de aprobacién en la que se incluye responsables y fecha de
elaboracién, de revisién y de aprobacion.

| APROBACION

| REVISO | APROBO

| CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) | CARGO | Rector

| NOMBRE | Jorge E. Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomas Evelio Viteri.,G. C.O.
| FIRMA | FIRMA
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11.2.10 Proceso de talento humano.

| ~ pagro | CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | TH_oof
| @ | COLEGIO SAN FELIPE NERI " VERSION | i
| S | PROCESO DE TALENTO HUMANO . PAGINA | 233/316

| IDENTIFICACION DEL PROCESO

' NOMBRE DEL PROCESO | Proceso de Talento Humano.

OBJETIVO Propender por el desarrollo, bienestar y mejoramiento de la calidad de vida de los miembros de la comunidad
educativa Filipense.

ALCANCE Involucra las acciones de los directivos docentes, docentes, educandos y sus familias, dentro del diserio,
despliegue, evaluacion y mejoramiento continuo de: la gestion de estudiantes, de padres de familia, personal,
del clima institucional y de proyeccion a la comunidad.

DEPENDENCIAS Rectoria, Coordinacién Académica (Primaria y Bachillerato), Coordinacién de Convivencia, Departamento de

INVOLUCRADAS Psicologia, Enfermeria, Biblioteca y Secretaria General.

| DUENO DEL PROCESO | Coordinador de Convivencia de Bachillerato.
' PARTICIPANTES | Directivos Docentes, Educadores, Estudiantes, Padres de Familia y Comunidad Circundante.
| DESCRIPCION
INTERACCIO ENTRADAS | ACTIVIDADES INTERACCIO
NES | PLANEAR | HACER | VERIFICAR | ACTUAR SALIDAS NES

Requisitos del | Servicio social | Determinar Construir Informe de Evaluacion Proyeccion Salidas del

Sistema  de | obligatorio los Seleccion e | desarrollo de institucional comunitaria Sistema de

Gestién de la requisitos, induccién de | proyectos. de periodo. Gestién de la

calidad. Normas listado y | estudiantes. Cumplimiento calidad.

educativas fuentes de de normas
consulta. Orientacion Acomparfiamie educativas
Clima escolar. ntoy
organizacional seguimiento Vivencia de los
Consejo de | de valores
Calidad de vida | Planeacion Aula. estudiantes. institucionales
en la comunidad | Institucional:
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educativa

Proceso de
Formacion

Proyeccién
comunitaria

Controles de
asistencia

Informe de
convivencia.

Proceso
Directivo y
Administrativo

Encuesta de
satisfaccion del
servicio

Consejo
directivo,
consejo de
estudiantes,
consejo de aula,
personeria

Auditoria interna
Compras

Evaluacion
institucional

Plan de
mejoramiento

Plan operativo

Talento
Humano.

Construcciéon
de proyecto
de  gestion
de
estudiantes.

Construccion
de Proyecto
de  gestion
personal.

Construccion
de proyecto
de gestion
de familias.

Construccién
de proyecto
de  gestion
del clima
organizacion
al.

Orientacion
vocacional vy
profesional.

Seleccion e
induccion de
personal.

Capacitacion
del personal.

Salud
ocupacional.

Reuniones
periddicas de
padres de
familia.

Escuela para
padres.

Socializacion
del manual de
convivencia.

Prestacion del
servicio de
biblioteca.

Prestacion de
servicio
psicologico.

Prestacion de

Control de
asistencia a
estudiantes.

Evaluacion de
expectativas y
satisfaccion a
consejo de
estudiantes.

Control de
asistencia del
personal.

Evaluacion de
desempefo
profesional.

Evaluacion de
satisfaccion 'y
expectativas a
padres de
familia.

Determinar la
satisfaccion

que perciben
las familias
sobre el
proceso de

Evaluacion
institucional:
Proceso de
Talento
Humano.

Satisfaccion de
los educandos y
sus familias

Promocion del
perfil del
egresado

Proceso de
Formacion

Vivencia de la
misién y
proyeccion de la
vision
institucional.
Gestion y
participacion del
gobierno escolar
Infraestructura
para el servicio.
Calidad del
servicio.

Proceso
Directivo y
Administrativo
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Construccién | servicio de | formacion.
de proyecto | enfermeria. Plan de
de Mejoramient
proyeccion a | Bienestar o}
la Institucional. Institucional:
comunidad. Proceso de
Plan de Talento
prevencién 'y Humano.
atencién  de
emergencias.
Retroaliment
aciéon de los | Servicio social
proyectos estudiantil.
con el
consejo Participacion
directivo. en actividades
externas.
| DOCUMENTOS GENERADOS
. CODIGO | TITULO
| NA ] Normas educativas
| TH_001 ‘ Proceso de Talento Humano
| TH_002 \ Procedimiento gestion de Estudiantes
| TH_003 ] Procedimiento gestion de padres de familia
| TH_004 ‘ Procedimiento gestion de personal.
| TH-005 \ Procedimiento gestion del clima Organizacional
| TH_006 \ Procedimiento Proyeccion a la Comunidad
| NA ] Test psicoldgico para estudiantes (machover en bachillerato y test de la familia en primaria)
| NA \ Instructivo manejo de anecdotario
| TH 014 ‘ Instructivo de seleccion e induccién de estudiantes.
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TH_017

| Reglamento interno del servicio de biblioteca

|

| TH_019 | Instructivo test psicoldgico para estudiantes.

| NA | Manual de perfiles de cargo y funciones.

| NA | Manual de Convivencia

| NA | Test de la familia (primaria) 16pf y wartegg (bachillerato)
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11.2.11 Ciclo PHVA del proceso de talento humano

Determinar los requisitos,

listado y fuentes

consulta

de

L2

» Planeacion

Talento Humano

Institucional:

Construccion del
proyecto de gestion de

Construccion del
proyecto de gestion de

11
Construccion

la comunidad

Construccion
proyecto de gestion de

del

®

Construccion
proyecto de gestion del
clima oraanizacional

del

proyecto de proyeccién a

del

® o

» d

No

«

¢El consejo
directivo

o—

aprueba?

« 2

Seleccion e induccion de
estudiantes

Seleccion e induccion de
personal

Reunion periodica
padres de familia

de

I
Orientacion escolar

I
Capacitacion del personal

[l
Escuela para padres

[l
Consejo de Aula

[l
Salud ocupacional

I
Orientacion Vocacional y

Profesional
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Socializacion del manual Servicio social estudianti
convivencia

Participacion
Prestacion del servicio actividades
biblioteca

Prestacion del servicio
psicologia

Prestacion del servicio
enfermeria

Bienestar institucional

Plan de prevencion
’ ’ ’ atencion de

i)

» Informe de

Control de i Evaluacion
Evaluacion de i

Acompana

.

No No
Si
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CONVENCION CICLO PHVA
ELEMENTO | DESCRIPCION

| Color que indica las actividades de la fase: “hacer”.
| Color que indicar las actividades de la fase:”verificar”
[ | color que indicar las actividades de la fase:”actuar”

|
|
| | Color que indica las actividades de la fase:”planear”.
|
|
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11.2.12 Procedimientos de talento humano

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
ALCANCE

DEFINICIONES

CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI CODIGO TH_002
COLEGIO SAN FELIPE NERI VERSION 1
PROCEDIMIENTO GESTION DE ESTUDIANTES PAGINA 240/316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de Estudiantes

Promover el bienestar de los estudiantes del Colegio San Felipe Neri, en aras de formacion integral.

Orientaciones para los directivos docentes, docentes, estudiantes y padres de familia acerca del procedimiento
de gestién de estudiantes, en torno a las siguientes actividades: seleccion e induccion de estudiantes,
orientacién escolar, consejo de aula, orientacién vocacional y profesional, acompafamiento y seguimiento a
estudiantes, control de asistencia a estudiantes y evaluacién de satisfaccién de expectativas con consejo de
estudiantes.

Admisién: consiste en el cumplimento de los requisitos previstos en la seleccién de estudiantes.

Seleccién: consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben
ser admitidos, e inicia en el momento en que un estudiante solicita cupo y termina cuando se produce la
decision de admitirlo.

Induccion: consiste en la sensibilizacién sobre el conocimiento de la filosofia institucional.

Orientacion escolar: Proceso de ayuda al alumno en los temas relacionados con el estudio y la adaptacion a
la escuela.

Consejo de Aula: instancia de apoyo dentro del proceso de convivencia institucional, en el que intervienen
los(as) estudiantes para la solucién de problemas propios de la vida escolar.

Orientacién Vocacional: es un proceso mediante el cual la Institucion brinda orientacion basica a los(as)
estudiantes de la media académica frente a los aspectos relacionados con las tendencias y orientaciones en
su vida universitaria posterior o de todo aquello que responda a las capacidades, aptitudes, intereses y
valores, y que le permiten al estudiante inducirlos satisfactoriamente a la sociedad.

Orientacion Profesional: proceso de ayuda en la eleccion profesional, basado principalmente en un
conocimiento del sujeto y las posibilidades del entorno.

Seguimiento de estudiantes: acompafiamiento, control y regulacion de la convivencia de los estudiantes.
Control de asistencia: registro diario de control de la permanencia de los estudiantes durante la jornada
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escolar.

Consejo de Estudiantes: ente del gobierno escolar que propende por la promocion de la participacion,
bienestar de los estudiantes y mediar en la solucion de los conflictos propios de la vida escolar.

CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE(S)

CcODIGO

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Inicia.

NA

NA

NA

NA

del
de
de

Construcciéon
proyecto
gestion
estudiantes.

a. Diligenciamiento del formato de proyecto de

gestion de estudiantes:

- Definir las actividades de gestiébn de
estudiantes caracterizadas en éste
procedimiento (seleccion e induccion de
estudiantes, orientacion escolar, consejo de
aula, orientacion vocacional y profesional,
acompanamiento y seguimiento a
estudiantes, y control de asistencia) y las
requeridas para la vigencia.

- Realizacion del cronograma para el desarrollo
de las actividades.

Coordinadores de
Convivencia y
académicos,
docentes.

NA

Proyecto Gestion
de Estudiantes.

Retroalimentacion
de los proyectos
en planeacion
institucional.

a. Para la retroalimentacion:

- Revision de cada uno de los proyectos
planteados

- Registro de recomendaciones, sugerencias

- Ajuste de los proyectos.

- Si los proyectos son aprobados, firma el
Rector en la casilla correspondiente. Luego,
se carga la informacién concerniente en el
plan operativo.

- En caso de no aprobacién, regresa al paso
anterior.

Rectoria

NA

Proyecto Gestion
de Estudiantes

Despliegue de los
proyectos

a. Para el despliegue de proyectos:

- Se ejecutan los proyectos segun
actividades y fechas estipuladas.

- Las actividades  estandar

las

de este

Coordinadores de

Convivencia

NA

NA

Plan operativo

de
de

Informe
evaluacion
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procedimiento aparecen listadas con los
numerales 4.1, 4.2, 4.3, 4.4, 45, 4.6;

periodo

ejecutadas paralelamente. NA Cronograma  de
cada uno de los
proyectos.

4.1 Seleccién e | a. Parala seleccion de los estudiantes nuevos: Rector, Pagadoras, NA Recibo de pago
induccién de | - Convocatoria a inscripcion de estudiantes | Secretaria General; de inscripcioén
estudiantes aspirantes a ingresar al Colegio. Coordinadores

- Pago por concepto de costo de inscripciédn. Académico, de NA Listado de

- Diligenciamiento de formato: relacion de | Convivenciay aspirantes
aspirantes. Psicologas.

- Revision de los documentos requeridos para NA Examen de
admisién: Paz y salvo econdémico registro admisién test tipo
civil, constancia de estudios, constancia de ICFES para todos
comportamiento, boletines de valoraciones los grados.
periodos cursados.

- Evaluacion de los aspirantes por medio de NA Formato de
prueba académica (tipo ICFES para ingreso  asesoria
estudiantes de tercero a once y guia de psicologica.
trabajo para preescolar, primero y segundo).

- Aplicacién de prueba psicotécnica: NA Test Psicoldgico
Mackhoover.

- Entrevista a estudiantes nuevos. NA Test de la Familia

- Teniendo en cuenta los resultados, sesiona (Primaria)
un comité formado por coordinaciones,
psicologia y rectoria, para determinar los NA Taller de
estudiantes admitidos. Induccion a

- Construccién de la relacién de admitidos y estudiantes (guias
publicacion. y Presentacion

-  Terminado  esto, inicia el  tramite Power Point).
administrativo contemplado en el
procedimiento de gestion administrativa.

- Se entrega el manual de convivencia a los NA Registro de
estudiantes nuevos. asistencia

242




b. En el caso de los estudiantes antiguos: NA Medio Magnético
- Se hace la renovacion de la matricula, previo y fisica del
estudio de los resultados académicos y de Portafolio de
convivencia durante la vigencia anterior. En servicios.
caso de ser renovada la matricula, inicia con
el proceso administrativo. TH_019 | Instructivo test
psicolégico para
¢. Induccién estudiantes nuevos y antiguos: estudiantes.
- Se cita a los estudiantes nuevos y antiguos,
en dias diferentes para presentar: la filosofia Instructivo de
institucional, el direccionamiento estratégico y TH_014 | seleccion e
el manual de convivencia. induccién de
estudiantes.
4.2 Orientacion a. Para el caso de primaria, Coordinaciones de NA Informes de
escolar - La actividad es desarrolla por el(la) docente | convivencia, Orientacion
orientadora de grado, atendiendo las | Docentes escolar.
sugerencias y necesidades del servicio.
- Los (Las) educadores(as) presentan un
informe de las actividades realizadas.
b. Para el caso de bachillerato:
- Asignacion de los(as) responsables de la
orientacién escolar.
- Seleccién de tematicas para el desarrollo de
la orientacién escolar, segun las necesidades
del servicio.
- Asignacion de cronograma para la realizacién
de la orientacién escolar.
- Presentacion de informes, segun las
necesidades del servicio.
4.3 Consejo de Aula a. El consejo de aula se conforma y funciona, | Orientadores(as) de NA Manual de
segun lo relacionado en el manual de convivencia | grupo Docentes y convivencia
de la institucion. Estudiantes.
NA Actas del Consejo

b. Presentacion de informes, segun las

de Aula
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necesidades del servicio.

DA_015 | Seguimiento y
evaluacion de
actividades.

4.4 Orientacion a. Para la ejecucion del proyecto: Departamento  de NA Proyecto
Vocacional y | - Sensibilizacién con respecto a la orientacién | Psicologia orientacion
Profesional profesional y vocacional. vocacional y

- Presentacion de ofertas de pregrado. profesional.
- Se realizan otras actividades relacionadas.

DA 015 | Seguimiento y
b. Presentacion de informes, segun las evaluacion de
necesidades del servicio. actividades.

4.5 Acompariamiento a. Para el acompanamiento y seguimiento: Coordinadores NA Anecdotario
y seguimiento a |- Se procede segun manual de convivencia. académicos y de (Bachillerato)
estudiantes convivencia.

b. Para el caso de primaria: NA Seguimiento  de
- Cuenta con los registros: diarios escolar, | Docentes. convivencia
citaciones a padres de familia, reportes (Primaria y
periédicos, y compromisos establecidos entre | Orientadores(as) de Bachillerato)
la coordinacién de convivencia, el estudiante | grado.
y el padre de familia. NA Actas de
Psicologas. compromiso,
c. Para el caso de bachillerato: condicionamiento
- Diligencian los siguientes registros: de cupo, sancidn,
anecdotario del estudiante, reporte periodico cancelacion y
del desempenio de los(as) estudiantes, retiro  voluntario.
compromisos y acciones correctivas. Condicionamiento
de proclamacion,
d. Presentaciébn de informes, segln las resolucion de
necesidades del servicio. sancién.
NOTA: adicionalmente se realiza el seguimiento Seguimiento y
de estudiantes nuevos en los aspectos DA _015 | evaluacion de
académicos y de convivencia durante el primer actividades.

periodo de cada afno lectivo.
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Formato de
seguimiento a

NA estudiantes
nuevos.

4.6 Control de | a. El control de asistencia funciona segun lo | Coordinaciones de NA Boletas de
asistencia a | relacionado en el manual de convivencia de la | convivencia, justificacion
estudiantes institucion. Docentes.

Control de
b. Se registran los archivos correspondientes: NA asistencia  diaria
boletas de justificacién, planilla diaria de (Bachillerato)
asistencia y planilla periédica de asistencia.

NA Control de

c. Presentacion de informes, segin las asistencia
necesidades del servicio. periodica

(Primaria)

5 Evaluacion de | a. Para la evaluacibn con el consejo de | Coordinaciones de NA Formato listado de
satisfaccion de | estudiantes convivencia. aspectos positivos
expectativas conel | - Los miembros del consejo estudiantes 0 negativos para
consejo de evallan las necesidades y expectativas del | Docentes la prestacion del
estudiantes servicio. Estudiantes. servicio.

- Se reunen los miembros del consejo de
estudiantes 'y, en compania de los
orientadores (primaria) y los coordinadores
(bachillerato), tomando como referencia la
informacion del paso anterior, se analiza el
estado del servicio.

- Formulacion de conclusiones.

b. Presentacion de informes, segun las

necesidades del servicio.

6 Evaluacion a. Para la evaluacion de periodo: Rector, NA Informe de
institucional de | - Organizaciéon de la informacion del proceso | Coordinacion de evaluacion
periodo de talento humano. Convivencia, institucional de

- Presentar informe general de los resultados | Docentes y periodo.
del proceso de talento humano al término de | Psicélogas
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cada periodo.

- Entrega de guia trabajo, consistente en el
andlisis de las fortalezas y debilidades en el
proceso de talento humano.

- Analizar el estado parcial de los indicadores
de gestion del proceso de talento humano.

- Socializacion de informes.

- Conclusiones generales del proceso de
talento humano.

- Elaboracion de informes.

DA_015

Seguimiento
evaluacién
actividades.

7 | Termina. | NA

NA

NA

OBSERVACIONES

DESCRIPCION

NA

APROBACION

REVISO |

APROBO

CARGO |

Coordinador Académico (Bachillerato) | CARGO |

Rector

Jorge Edmundo Martinez Rueda | NOMBRE |

Tomas Evelio Viteri C. O.

FIRMA |

FIRMA
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| CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | coDIGO | TH_003

| COLEGIO SAN FELIPE NERI | VERSION | 1

| PROCEDIMIENTO GESTION DE PADRES DE FAMILIA | PAGINA | 247 /316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Gestion de Padres de Familia

| OBJETIVO

| Propiciar y fortalecer la participacién de los padres de familia en la prestacion del servicio educativo.

ALCANCE

Orientaciones para los coordinadores de convivencia primaria y bachillerato, coordinadores académicos de
primaria y bachillerato, docentes, psicélogas y padres de familia acerca de las actividades de: escuela para
padres, las reuniones de padres de familia y la atenciéon a las solicitudes y situaciones relacionadas con el
desarrollo educativo de las estudiantes.

DEFINICIONES

- Escuela para padres y madres de familia: Es una accién sistematica, planificada a intervalos definidos,
donde se exploran las necesidades de las familias de la comunidad filipense para generar programas de
formacién encaminados a la promocion de pautas de crianza mas apropiados a las necesidades afectivas,
cognitivas y sociales de los las) estudiantes.

- Reuniones de padres de familia: Encuentros formales entre los padres de familia y la institucién cuyo
objetivo es especifico a la necesidad abordada, aunque cuentan con la promocién del clima y del ambiente
para el aprendizaje como parametro en comun.

- Atencion a padres de familia: Consiste en la atencién y tratamiento de las demandas de las familias con
respecto a la prestacion del servicio educativo y acciones relacionadas. También, con la citacién a familias
por parte de la Institucion para establecer acuerdos necesarios que viabilicen y optimicen la prestacién del
servicio educativo.

CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES

Ne ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | CODIGO | DOCUMENTOS
Y REGISTROS

| 1 | Inicia.

| NA | NA | NA | NA

2 Construcciéon
proyecto

del | a. Diligenciamiento del formato de proyecto de | Coordinadores de NA Proyecto Gestion
de | gestion de estudiantes: Convivencia y de Padres de
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gestion de padres | - Definir las actividades de gestién de padres de | Académicos, Familia.
de familia familia caracterizadas en éste procedimiento | Docentes.
(reuniones para padres de familia, escuela
para padres y atencién a padres de familia) y
las requeridas para la vigencia.
- Realizacién del cronograma para el desarrollo
de las actividades.

3 Retroalimentacion a. Para la retroalimentacion: Rectoria NA Proyecto Gestion
de los proyectos | - Revision de cada uno de los proyectos de Padres de
en planeacion planteados Familia
institucional. - Registro de recomendaciones, sugerencias

- Ajuste de los proyectos.

- Si los proyectos son aprobados, firma el
Rector en la casilla correspondiente. Luego,
se carga la informacién concerniente en el
plan operativo.

- En caso de no aprobacién, regresa al paso
anterior.

4 Despliegue de los | a. Para el despliegue de proyectos: Coordinadores de NA Plan operativo
proyectos - Se ejecutan los proyectos segun las | Convivencia

actividades y fechas estipuladas. Informe de

- Las actividades estdndar de  este evaluacioén de
procedimiento aparecen listadas con los Periodo
numerales 4.1, 42 vy 4.3; ejecutadas
paralelamente. Cronograma de

actividades  del
proyecto.

41 Reuniones de | a. Paralas reuniones de padres de familia: Coordinadores de NA Actas de Reunién
padres de familia - Aintervalos planificados, se cita a los padres | Convivencia y (Consejo de

de familia a cinco reuniones estandar: | Académicos Padres)
bienvenida y formacion del consejo de padres, | (bachillerato y

y cuatro reuniones para la entrega de informes | primaria) NA Registros de
académicos y de convivencia. Docentes Asistencia

- Las reuniones se ejecutan en fechas y tiempo
establecidos por el nivel directivo de la NA Informe de
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institucion.
Se controla la asistencia de padres de familia.
Se presenta informe del desarrollo de las
actividades.

reunién de
Padres de
Familia.

- En el caso de que se presenten situaciones DA 015 | Seguimientoy
dentro de la prestacién del servicio que, a evaluacion e
juicio del nivel directivo, requieran de la actividades.
informacion y participacién de los padres de
familia, se citara para reuniones
extraordinarias que permiten atender de forma
oportuna el requerimiento. Al igual que en las
reuniones programadas, se levanta acta e
informe de la actividad.
4.2 Escuela para | a. Con respecto a la escuela para padres: Psicologas NA Proyecto Escuela
padres de familia - Diagnosticar los aspectos favorables e para Padres
inadecuados de los estudiantes durante el
desarrollo del proceso de prestacion del DA_015 | Seguimiento y
servicio educativo. evaluacién e
- Formular un plan de intervencion encaminado actividades
al desarrollo de las acciones tendientes al
mejoramiento de las pautas de crianza. NA Registro de
- Desplegar el plan de intervencion. Asistencia
- Evaluacion del plan de intervencion.
4.3 Atencion a padres | a. Con respecto a la atencidn a padres de familia: Coordinadores de NA Horarios de
de familia - Programar el horario de atencién a padres de | convivencia y atencion
familia, por parte de los docentes. académicos
- Los docentes atenderan a los padres de | (primaria y NA Citaciones a
familia en los horarios que estan establecidos. | bachillerato) padres de Familia
- Atender a las familias en las coordinaciones | Docentes
en los horarios programados para tal fin. NA Comunicados a
- Citar a los padres de familia cuando los Padres de
requerimientos del proceso de formacién lo Familia
amerite.
NA Actas de
compromiso,
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FIRMA

FIRMA

condicionamiento
de cupo, sancion,
cancelacion y
retiro voluntario
5 Evaluacion a. Para la evaluacion de periodo: Rector, NA Acta de
institucional de | - Organizacién de la informacién del proceso de | Coordinaciones evaluacion
periodo talento humano. Académicas y de institucional  de
- Presentar informe general de los resultados | Convivencia, periodo
del proceso de talento humano al término de | Docentes y
cada periodo. Psicologas NA Evaluacion
- Entrega de guia trabajo, consistente en el institucional
andlisis de las fortalezas y debilidades en el
proceso de talento humano. DA 015 Seguimiento y
- Analizar el estado parcial de los indicadores evaluacion de
de gestion del proceso de talento humano. actividades
- Socializacion de informes.
- Conclusiones generales del proceso de
talento humano.
- Elaboracion de informes.
.6 | Termina. | NA NA NA
| OBSERVACIONES
SN2 DESCRIPCION
' NA | N
| APROBACION
| REVISO | APROBO
| CARGO | Coordinador de Calidad y Coordinador Académico | CARGO | Rector
' NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C. O.
|

|
|
|
|
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| CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | coébiGo | TH 004

| COLEGIO SAN FELIPE NERI " VERSION 1

| PROCEDIMIENTO GESTION DE PERSONAL | PAGINA | 251/316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Gestién de Personal

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Gestionar el capital humano de la Institucion, con el propésito de contribuir en su desarrollo personal y garantizar la calidad del
servicio educativo.

ALCANCE Orientaciones para los directivos docentes, docentes, estudiantes y padres de familia acerca del procedimiento de gestién del
personal: seleccion e induccion de personal, verificacion de competencia, control de asistencia a personal, capacitacion y
evaluacion de desempefio.

DEFINICIONES - Seleccion e Induccion de Personal: Actividad que consiste en la seleccion de aspirante para suplir las necesidades de
personal en un cargo dado, superando una serie de etapas con las cuales se pretende garantizar la idoneidad segun el
perfil de cargo; ademas, articula la socializacion y la promocion de la apropiacion de la cultura institucional por medio de la
induccion y re -induccion del personal.

- Verificacion de Competencia: Actividad que consiste en la comprobacion de las habilidades, estudio, formacién y
experiencia del personal nuevo y antiguo, instando el desarrollo de actividades que propendan por el mejoramiento de la
calidad del capital humano.

- Control de Asistencia de Personal: Verificacion de la asistencia del personal y de las novedades en el cumplimiento de
las funciones del cargo.

- Capacitacion: Actividad emanada de la verificacion de competencias del personal y de la evaluacién de otras instancias
que consiste en la actualizacion y formacion del personal en los aspectos relacionados con las labores del cargo.

- Evaluacion de Desempeno: Actividad anual que consiste en la evaluacién de criterios relacionados con las funciones del
personal.

- Pruebas psicologicas: se llama prueba a una situacién estandarizada que sirve de estimulo a un comportamiento; tal
comportamiento se evalla por una comparacion estadistica con el de otros individuos colocados en la misma situacion, lo
que permite clasificar al sujeto examinado. (Bonboir,1974:91)

- Personal Nuevo: Personal que se vinculan por primera vez a la Institucién o que han estado vinculados de forma
discontinua.

- Personal Antiguo: Personal que trabaja en la institucion durante dos o mas vigencias escolares de forma continua.

CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES
N2 ‘ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) ‘ CODIGO ‘ DOCUMENTOS Y
REGISTROS
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1 | Inicia. NA NA NA NA
Construccién  del | a. Parala construccion del proyecto de gestion de personal: Coordinadores  de NA Proyecto  Gestion
proyecto de | - Reunion del nivel directivo para la construccién del | convivencia de personal
gestion de proyecto de gestion de personal, determinando las
personal actividades propias de este procedimiento y otras NA Manual de perfiles

requeridas para la vigencia, a saber: seleccién e de cargo y
induccion de personal, verificacion de competencia, funciones.
capacitacién, control de asistencia y evaluacién de TH_015 Instructivo de
desempeno. Seleccion e
- Analisis de los perfiles de cargo. En caso de que se induccion de
2 requiera un cargo nuevo, el comité de calidad analiza la personal
viabilidad y autoriza la construccion del perfil al dueno
del proceso de talento humano; verifica el cargo y
autoriza el proceso de seleccion. Se procede de igual
manera para las situaciones relacionadas con el
cambio de funciones o reasignacion de roles.
- Diligenciamiento del formato de procedimiento de
gestion de personal.
- Definicion del cronograma de actividades vy
alimentacion de la informacion en el plan operativo.
Retroalimentacion a. Para la retroalimentacion y aprobacion del proyecto: Coordinacion de NA Actas de
y aprobacién de los | -  Revision del proyecto. convivencia planeamiento
3 proyectos - Registro de recomendaciones y sugerencias, para | Rector
realizar los ajuste pertinentes. NA Proyecto de gestion
- El rector firma la aprobacion en la casilla de personal
correspondiente.
Ejecucién del | a. Para la ejecucién del proyecto de gestion de personal: Coordinador de NA Evaluacion
proyecto de | - Ejecucién de las actividades en los tiempos previstos. Convivencia institucional de
gestion de | - Control y presentacion de informes segun las periodo.

4 personal necesidades del servicio.

DA_015 | Seguimiento y
evaluacion de
actividades.

Seleccion e | a. Parala seleccion e induccion de personal nuevo: Secretaria General, TH_015 Instructivo de
induccion de | - Se determina la necesidad de personal para los cargos | Coordinadores seleccién e

41 personal nuevo y se inicia el proceso de seleccion con la autorizacion | Académicos y de induccién de

de la rectoria. Antes de la planeacién institucional. convivencia, personal

Convocatoria abierta de aspirantes para proveer

Departamento  de
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vacancias del personal requerido por la Institucion, al | psicologia. NA Convocatoria
inicio de la vigencia o durante el transcurso de la
misma. NA Listados de
- Recepcion de hojas de vida. aspirantes  segun
- Estudio y verificacién de los datos consignados en las vacantes
hojas de vida.
- Correlacién entre la informacion de las hojas de vida y NA Hojas de vida
los perfiles de cargo requeridos por la institucion.
- Diligenciamiento del formato para verificacion de datos. NA Test tipo Icfes
- Quienes superen este paso, continlan al siguiente. prueba de
Caso contrario, se archiva la hoja de vida y termina el conocimientos  en
proceso. educacion
NA Pruebas
Psicotécnicas
NA Contrato laboral
Aplicacion de | a. Para la aplicacién de pruebas de idoneidad: Coordinadores NA Test tipo Icfes
pruebas de | - Disefo de prueba de conocimiento de acuerdo al area | Académicos y de prueba de
idoneidad. de desempefio. Convivencia, conocimientos  en
- Aplicacion de la prueba de acuerdo al cronograma | Departamento  de educacion
establecido. Psicologia
411 - Aplicacion de pruebas psicoldgicas para determinar los NA Test psicolégico
T rasgos de personalidad y competencias acordes al 16PF y Wartegg
perfil del cargo (16PF y Wartegg).

- Emisién de resultados. NA Informe de
resultados de la
aplicacién de
pruebas

Entrevista de | a. Para la entrevista de seleccion: Rector, NA Cuestionario de
seleccion - Disefo del cuestionario de entrevista. Coordinadores entrevista

- Desarrollo de la entrevista. Académicos y de

41.2 - Seleccién. Convivencia y NA Informe de

- Quienes superen este paso, continlan al siguiente. | Departamento  de resultados de

Caso contrario, se archiva la hoja de vida y termina el | Psicologia. entrevista
proceso.
Contratacion a. Para la contratacion del personal: Departamento  de NA Contrato laboral
41.3 - Solicitud de documentacion al personal seleccionado | Psicologia, Personal

para ocupar una vacante.

de juridica.
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Remision de documentos a oficina juridica.
Elaboracion del contrato.

Seleccion del | a. Parala seleccion de personal antiguo: Coordinador de NA Evaluacion de
personal antiguo - Para el personal antiguo no se realiza ninguna de las | Convivencia desempefio de
actividades anteriores. Inicia directamente con la fase | (bachillerato) personal.
de contratacion (4.1.3). Sin embargo, estos funcionarios
estan obligados a actualizar y presentar su hoja de vida NA Comunicado
anualmente.

- Al finalizar la vigencia anterior, con el insumo de la

414 evaluacion de desempefo, se emite un informe por
T parte del lider del proceso de talento humano dirigido a
la Congregacion de Padres del Oratorio.
- La Congregacion de Padres del Oratorio de San Felipe
Neri, propietaria del Colegio, emite un comunicado
determinando sus decisiones con respecto a la planta
de personal que continuara laborando en la entidad.
- Seinforma al personal antiguo sobre las decisiones de
la Congregacion.
Verificaciéon de | a. Para la validacién de competencia: Coordinador de NA Verificaciéon de
competencia - Comparacion de la experiencia, estudio y formacién de | Convivencia Competencia.

las hojas de vida del personal contra los perfiles de | (bachillerato)

cargo.

- Tomando como insumo el proceso de seleccion del TH_015 Instructivo de
personal para los nuevos y la evaluacion de seleccion e

4.2 desempefio de los antiguos, se determinan las induccion de
habilidades del personal. personal.

- Diligenciamiento del formato de verificacion de
competencia.

- Emision de informe por parte del lider del proceso de NA Plan de
talento humano para iniciar la construccion del plan de capacitacion
capacitacion.

Capacitacion a. Para el proceso de capacitacion: Coordinadores  de NA Plan de

- Con el insumo de la verificacion de competencia, se | Convivencia capacitacion
determina el plan de capacitacion. Coordinadores

43 - Durante el desarrollo de la vigencia, se analizan las | Académicos NA Informe de
’ necesidades de formacion y se alimenta en el plan de | Rector Actividades de
capacitacion. capacitacién

- Evaluacion verbal del aprovechamiento de la
capacitacién, seglin necesidades del servicio. NA Asistencia a
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Evaluacion escrita del aprovechamiento de a las
capacitaciones, segun las necesidades del servicio.

En caso de que el resultado del aprovechamiento sea
desfavorable, el comité de calidad determina las
acciones de mejora a las que haya lugar.

Si la capacitacion es externa, se adjuntan los
certificados, diplomas o evidencia similar, en la hoja de
vida.

Si la capacitacion es interna se relaciona el control de
asistencia.

capacitacién
entrenamiento

y/o

Control del | a. Para el control de personal: Coordinadores  de NA Control de
44 personal - Registro la asistencia del personal. Convivencia asistencia del
’ - Registro las novedades del personal: permisos, personal
incapacidad, entre otras.
Evaluacion de | a. Parala evaluacion de desempeno: Coordinadores  de NA Evaluacion de
Desempeio - Evaluacion de desempeno profesional y laboral de los | convivencia, Desempeio del
funcionarios, valorando los criterios de evaluacién | académicos, personal.
basados en las funciones del perfil de cargo. rectores y comité de
- La evaluacién se realiza con el formato respectivo de la | calidad.
siguiente manera: los coordinadores académicos y de
4.5 convivencia, evaltan a los docentes; los coordinadores
de convivencia, al personal de apoyo; el rector, al
personal  administrativo; los  coordinadores de
convivencia, al personal de servicios generales; el
rector, a los asesores y coordinadores; y el comité de
calidad, al rector.
- Se emite informes, segun las necesidades del servicio.
Evaluacion a. Para la evaluacion de periodo: Rector, NA Acta de
institucional de | - Organizacién de la informacion del proceso de | Coordinaciones evaluacién
periodo talento humano. Académicas y de institucional  de
- Presentar informe general de los resultados del | Convivencia, periodo
5 proceso de talento humano al término de cada | Docentes y
periodo. Psicologas Evaluacion de
- Entrega de guia trabajo, consistente en el analisis Periodo
de las fortalezas y debilidades en el proceso de
talento humano. DA 015 | Seguimiento y
- Analizar el estado parcial de los indicadores de evaluacién de
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gestion del proceso de talento humano. actividades
- Socializacion de informes.
- Conclusiones generales del proceso de talento

humano.
- Elaboracion de informes.
| 6 | Termina. | NA | NA [ NA | NA
| OBSERVACIONES
TNe | DESCRIPCION
| NA | NA
| APROBACION
| REVISO | APROBO
| CARGO | Coordinador de Calidad y Coordinador Académico | CARGO | Rector
| NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda | NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C. O.
| FIRMA | FIRMA
|
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CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | TH_005

COLEGIO SAN FELIPE NERI | VERSION | 1

PROCEDIMIENTO CLIMA ORGANIZACIONAL | PAGINA | 257/316

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL | Clima Organizacional

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Brindar a la comunidad educativa un ambiente favorable y motivarte para el desarrollo saludable y significativo de
la prestacion del servicio educativo.

ALCANCE Orientaciones para los directivos docentes, docentes, estudiantes y padres de familia acerca del procedimiento
del Clima Organizacional del Colegio San Felipe Neri en torno a las siguientes actividades: prestacion del
servicio de psicologia, prestacion del servicio de enfermeria, prestacion del servicio de biblioteca, bienestar
institucional, plan de prevencién y atencion de desastres.

DEFINICIONES - Clima: Ambiente o espacio humano que comprende la interrelacién de personas a través de su trabajo y los

medios que de este se requieren.
- Manual de Convivencia: Documento legal interno que regula las disposiciones de la institucion a través de los
deberes y derechos y otros, que los miembros de la comunidad educativa deben conocer
- Servicio de Psicologia: Orientacion psicolégica ofrecida por la institucion, con el propdsito de promover el
bienestar psicosocial de la comunidad educativa.
- Enfermeria: Servicio de atencién primaria en salud.
- Plan de Prevencion y Atencién de Emergencias: Programa, regulado por el ente territorial, cuyo objetivo es
preparar a la institucién para situaciones de emergencia natural y de otra indole.
CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES
N¢ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) CODIGO | DOCUMENTOS
Y REGISTROS
1 | Inicia. | NA | NA . NA | NA
2 Construccién del | a. Diligenciamiento del formato de proyecto de | Coordinadores de NA Proyecto Gestion
proyecto de | gestidon de estudiantes: Convivencia y de clima
gestion de clima | - Definir las actividades de gestién de padres de | Académicos, organizacional.
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organizacional familia caracterizadas en éste procedimiento | Docentes.

(prestacion  del servicio de psicologia,
prestaciobn del servicio de enfermeria,
prestacién del servicio de biblioteca, bienestar
institucional, plan de prevencién y atencién de
desastres) y las requeridas para la vigencia.

- Realizacién del cronograma para el desarrollo
de las actividades.

3 Retroalimentacion | a. Para la retroalimentacion: Rectoria NA Proyecto Gestion
de los proyectos | - Revision de cada uno de los proyectos de clima
en planeacion planteados organizacional
institucional. - Registro de recomendaciones, sugerencias

- Ajuste de los proyectos.

- Si los proyectos son aprobados, firma el
Rector en la casilla correspondiente. Luego, se
carga la informacién concerniente en el plan
operativo.

- En caso de no aprobacién, regresa al paso
anterior.

4 Despliegue de los | a. Para el despliegue de proyectos: Coordinadores de NA Plan operativo
proyectos - Se ejecutan los proyectos segun las | Convivencia

actividades y fechas estipuladas. Evaluacion de

- Las actividades estdndar  de este Periodo
procedimiento aparecen listadas con los
numerales 4.1, 4.2, 43 y 4.4; ejecutadas Cronograma de
paralelamente. actividades  del

proyecto.

41 Prestacion del | a. Prestacién del servicio de biblioteca: Bibliotecaria NA Proyecto Servicio
servicio de | - Designar al funcionario responsable de la | Coordinadores de de biblioteca.
biblioteca biblioteca escolar. Convivencia

- Apoyar la construccion del proyecto de servicio | (Bachillerato y | TH_017 | Reglamento
de la biblioteca escolar. Primaria) interno del

- Realizar acompanamiento y seguimiento a la servicio de
prestacion del servicio de biblioteca. biblioteca.

Analizar el informe de prestacién del servicio y
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realiza sugerencias para el
continuo.

mejoramiento

b. Presentacion de
necesidades del servicio.

informes, segun las

4.2 Prestacion del | a. Prestacién del servicio de Psicologia: Psicélogas NA Proyecto Servicio
servicio de | - Designar a los funcionario(as) responsables | Coordinadores de de psicologia
Psicologia del departamento de psicologia. Convivencia

- Apoyar la construccion del proyecto de servicio | (Bachillerato y
de orientacion psicoldgica. Primaria)
- Realizar acompafiamiento y seguimiento a la
prestacién del servicio de orientacion
psicologica.
- Analizar el informe de prestacion del servicio y
realiza sugerencias para el mejoramiento
continuo.
b. Presentacion de informes, segun las
necesidades del servicio.

4.3 Prestacion del | a. Prestacién del servicio de enfermeria: Enfermeria NA Proyecto Servicio
servicio de | - Designar a los funcionario(as) responsables | Coordinadores de de Enfermeria
enfermeria: del servicio de enfermeria. Convivencia

- Apoyar la construccion del proyecto de servicio | (Bachillerato y
de enfermeria. Primaria)
- Realizar acompanamiento y seguimiento a la
prestacion del servicio de enfermeria.
- Analizar el informe de prestacion del servicio y
realiza sugerencias para el mejoramiento
continuo.
b. Presentacion de informes, segun las
necesidades del servicio.

4.4 Bienestar a. Bienestar Institucional: Coordinadores de | NA Proyecto de

Institucional: - Conformacion de Comité de Bienestar. Convivencia y Bienestar
- Bienvenida e integracion de empleados. Académicas Institucional
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- Recoleccion de datos por fechas de
cumpleafios, para la celebracion de
cumpleanos por periodo.

- Celebraciones de navidad y afio nuevo.

- Paseo y celebracion dia del maestro.

- Despedida de ano lectivo.

- Aniversario de la Congregacion del Oratorio de
San Felipe Neri.

- Celebracion del dia del estudiante filipense.

- Celebracion dia de la mujer.

- Fiestas institucionales: onomastico de San
Felipe Neri.

- Despedida de los estudiantes de décimo a los
graduandos.

- Dia de la Familia Filipense.

- Fiestas de los graduandos.

- Evaluacion del desarrollo de las actividades.

b. Presentacion de
necesidades del servicio.

informes, segun las

(Bachillerato y
Primaria)

Docentes
Psicélogas

Plan de | a. Para el plan de atenciéon y prevencién de | Coordinador de NA Proyecto de
prevencion y | emergencias: convivencia prevencion y
atencion de | - Formulacion del plan. (bachillerato) atencion de
emergencias - Aprobacion del plan. emergencias.

- Socializacién del plan.

- Despliegue de actividades.

- Evaluacion del plan.

b. Presentacion de informes, segun las

necesidades del servicio.
Evaluacion a. Para la evaluacion de periodo: Rector, NA Acta de
institucional de | - Organizacién de la informacién del proceso de | Coordinaciones evaluacion
periodo talento humano. Académicas y de institucional  de

- Presentar informe general de los resultados | Convivencia, periodo

del proceso de talento humano al término de | Docentes y
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cada periodo.

- Entrega de guia trabajo, consistente en el
analisis de las fortalezas y debilidades en el
proceso de talento humano.

- Analizar el estado parcial de los indicadores de
gestion del proceso de talento humano.

- Socializacion de informes.

- Conclusiones generales del proceso de talento
humano.

- Elaboracién de informes.

Psicélogas

DA_015

Evaluacion
Periodo

Seguimiento
evaluacién
actividades

de

8 | Termina. | NA

NA

OBSERVACIONES

Ne | DESCRIPCION

NA | NA

APROBACION

APROBO

CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) | CARGO |

Rector

NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda | NOMBRE |

Tomas Evelio Viteri C. O.

FIRMA |

FIRMA

|
|
|
|
|
| REVISO |
|
|
|
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~eAsTO CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | cODIGO | TH_006
gf)ﬁk‘g COLEGIO SAN FELIPE NERI " VERSIBN | 1
R | PROCEDIMIENTO PROYECCION A LA COMUNIDAD | PAGINA | 262/316
| IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Proyeccién a la Comunidad

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Promover la vinculacién del Colegio San Felipe Neri, en la comunidad circundante, instando la participacién y
trabajo en funcién del desarrollo social.

ALCANCE Orientaciones para los coordinadores de convivencia primaria y bachillerato, coordinadores académicos de
primaria y bachillerato, docentes, psicologas y padres de familia acerca de las actividades de: servicio social
obligatorio, participacion en actividades externas y grupo Scout N° 8 —San Felipe Neri-.

DEFINICIONES - Servicio Social: Acciones reguladas por el ente territorial, cuyo propésito es promover la vinculacién de los

estudiantes a la comunidad externa.
- Participacién en Actividades Externas: Vinculacion de la institucion en las actividades de la comunidad
circundante, tales como campeonatos deportivos, jornadas culturales, entre otras.
- Grupo Scout: Organizacion juvenil institucional, integrada en la asociacién de Scout de Colombia; su
proposito es promover el desarrollo social de sus miembros.
| CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES
N2 ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | CODIGO | DOCUMENTOS
Y REGISTROS
| 1 | Inicia. | NA NA NA | NA
2 Construccién del | a. Diligenciamiento del formato de proyecto de | Coordinadores de NA Proyecto
proyecto de | gestion de estudiantes: Convivencia y Proyeccién a la
proyeccion la | - Definir las actividades de gestion de padres de | Académicos, comunidad.
comunidad familia caracterizadas en éste procedimiento | Docentes.
(servicio social, participacion en actividades
externas y grupo Scout) y las requeridas para
la vigencia.
- Realizacién del cronograma para el desarrollo
de las actividades.
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3 Retroalimentacion a. Para la retroalimentacion: Rectoria NA Proyecto
de los proyectos | - Revision de cada uno de los proyectos Proyeccion a la
en planeacién planteados comunidad.
institucional. - Reqgistro de recomendaciones, sugerencias
- Ajuste de los proyectos.
- Si los proyectos son aprobados, firma el
Rector en la casilla correspondiente. Luego,
se carga la informacion concerniente en el
plan operativo.
- En caso de no aprobacién, regresa al paso
anterior.
4 Despliegue de los | a. Para el despliegue de proyectos: Coordinadores de NA Plan operativo
proyectos - Se ejecutan los proyectos segun las | Convivencia
actividades y fechas estipuladas. Evaluacion de
- Las actividades estdandar  de este Periodo
procedimiento aparecen listadas con los
numerales 4.1, 4.2 y 4.3; ejecutadas Cronograma de
paralelamente. actividades  del
proyecto.
41 Servicio Social | a. Para el desarrollo del proyecto de servicio social | Docente NA Proyecto Servicio
Obligatorio obligatorio: Social
- Distribucion de estudiantes de educacién Obligatorio.
media para el desarrollo del proyecto.
- Sensibilizacién del grupo de trabajo para las NA Certificaciones de
actividades a realizar. la secretaria de
- Construccion del proyecto de servicio social estudiantes
obligatorio.
- Aprobacion del proyecto ante la institucién y al NA Control de
ente territorial. asistencia de
- Establecimiento del acuerdo con la entidad estudiantes de
beneficiaria para el desarrollo del proyecto. servicio social
- Ejecucion del proyecto.
- Solicitud y presentacién de las constancias de NA Listado de
las entidades beneficiarias. asistencia

Presentacion del informe a la secretaria de
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educacion para solicitar la certificacion
- Presentacion de informe de ejecucion.

b. Presentacion de
necesidades del servicio.

informes, segun las

4.2 Participacion  en | a. Respecto a la participacion en actividades | Coordinacién de NA Reporte de
actividades externas: Convivencia y actividades  de
externas - La institucién analiza las actividades de | Académica participacion

participacion externa de las cuales recibe | (Primaria y externa.
invitacién y determina aquellas en las que se | Bachillerato)
vinculara. Rectores DA 015 Seguimignto y

- Dentro de la gestién del proyecto de pastoral, evaluacion de
se realizan actividades de participacion actividades.
externa, segun las necesidades del servicio.

- Se reportan las actividades de participacion.

b. Presentacion de informes, segun las

necesidades del servicio.

4.3 Grupo Scout a. Para la participacién del grupo Scout: Coordinador de NA NA

- Invitacién y conformacién del grupo Scout. convivencia

- Inscripcion del grupo Scout ante la | (bachillerato)
organizacion nacional y regional. Docentes

- Desarrollo de las actividades programadas
para la vigencia.

- Evaluacion de las actividades.

b. Presentacion de informes, segun las

necesidades del servicio.

5 Evaluacion a. Para la evaluacion de periodo: Rector, NA Acta de
institucional de | - Organizacion de la informacién del proceso de | Coordinaciones evaluacién
periodo talento humano. Académicas y de institucional  de

- Presentar informe general de los resultados | Convivencia, periodo

del proceso de talento humano al término de | Docentes y

cada periodo. Psicologas Evaluacion de
- Entrega de guia trabajo, consistente en el Periodo
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andlisis de las fortalezas y debilidades en el

proceso de talento humano. DA_015 | Seguimiento y
- Analizar el estado parcial de los indicadores evaluacién de
de gestion del proceso de talento humano. actividades

- Socializacion de informes.

- Conclusiones generales del proceso de
talento humano.

- Elaboracion de informes.

| 6 | Termina. | NA | NA | NA | NA
| OBSERVACIONES

CONe | DESCRIPCION

' NA | NA

| APROBACION

| REVISO | APROBO

' CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) | CARGO | Rector

' NOMBRE | Jorge Edmundo Martinez Rueda | NOMBRE | Tomés Evelio Viteri C. O.

| FIRMA | FIRMA
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11.2.13 Instructivos proceso talento humano

| CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | TH 014
| COLEGIO SAN FELIPE NERI | VERSION | 1
| FORMATO DE INSTRUCTIVO | PAGINA | 1/1
NOMBRE DEL | Seleccién e induccion de Estudiantes
PROYECTO (0]
ACTIVIDAD
| OBJETIVO | Establecer la metodologia para la seleccion, admisién e induccién de estudiantes del Colegio San Felipe Neri
PROCESO Talento Humano
RELACIONADO
| DESCRIPCION

El proceso de seleccion consta de pasos especificos que se siguen para decidir la admisién de estudiantes nuevos a la institucion. Las fases son:

Entrega a psicologia del recibo de pago por concepto de inscripcién en Tesoreria.

Elaboracion de listado de inscritos.

Elaboracién del cronograma de presentacién de las pruebas académicas.

Presentacion de la prueba académica de conocimientos basicos requeridos para el ingreso al grado que aspira cursar el estudiante.

Para el caso de la seccién primaria se entrega a los padres de familia una encuesta que busca valorar en términos generales el ambiente familiar

del estudiante, pautas de crianza, entre otros. Al mismo tiempo el o la docente encargado(a) de evaluar el nivel académico, diligencia algunas

observaciones que sefnalen algunas actividades de refuerzo.

6. En la seccién de bachillerato el estudiante y el padre de familia o acudiente diligencian el formato de ingreso a atencion psicolégica y realizan una
entrevista en donde se evallan: aspectos familiares, sociales y académicos del estudiante (de acuerdo a los documentos que se solicitan).

7. Se hace entrega a cada estudiante la prueba psicotécnica (test proyectivo de Machover), con su respectivo instructivo.

8. Se convoca al comité de admisiones integrado por: el coordinador académico, el coordinador de convivencia y el departamento de psicologia para
revisar, analizar y considerar los referencias académicas y formativas del estudiante, la prueba psicolégica y los resultados de la prueba
académica con el fin de determinar el ingreso o no del estudiante a la Institucion.

9. En el caso de los estudiantes admitidos se lleva a cabo el proceso de diligenciamiento de matricula, la que incluye: reserva de cupo, registro civil,

certificado de estudios de afo (s) cursado (s), carné de vacunas, el carné de afiliacién a EPS, recibo de cancelacion del derecho de matricula,

diligenciamiento del contrato de prestacion del servicio; pagaré, y el paz y salvo econdémico de la institucion de procedencia.

SEE A
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Cumplida la fase de matricula, se programa la induccién para estudiantes nuevos la cual se realiza con la presentacién de: los principios
institucionales, mision, vision, objetivos, reconocimiento de las instalaciones y servicios de la institucién. Dicho proceso se refuerza con
actividades de integracién entre los mismos estudiantes en compania de los docentes. Para los estudiantes antiguos se hace re-induccién del
portafolio de servicios, manual de convivencia y los ajustes al P.E.l. a cargo de los Orientadores (as) de grupo, finalmente se realiza una
evaluacion de cada una de las actividades planteadas, por medio de un formato.

10.
|
|

APROBACION
REVISO | APROBO
' CARGO | Coordinador Académico (Bto.) ' CARGO | Rector
' NOMBRE | Jorge E. Martinez Rueda ' NOMBRE | Tomas Evelio Viteri G., C.O.
| FIRMA | FIRMA

|
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‘ CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | TH_015

‘ COLEGIO SAN FELIPE NERI | VERSION | ]
| | FORMATO DE INSTRUCTIVO | PAGINA L1/ I
NOMBRE DEL | Seleccion e induccion de Personal
PROYECTO O ACTIVIDAD
| OBJETIVO | Establecer la metodologia para la seleccion, contratacion e induccién del personal del Colegio San Felipe Neri.
PROCESO Talento Humano
RELACIONADO
| DESCRIPCION

El proceso de seleccion e induccion de personal consta de pasos especificos que se siguen para decidir cual solicitante retne los requisitos del o las vacantes. Las
fases de este proceso son:

7. Divulgar el proceso al equipo responsable, en cuanto a funciones que se deleguen con el fin de organizar las acciones a ejecutarse.

8. Especificar la documentacion que describa los requisitos y parametros de la convocatoria al personal interno de la institucién con el fin de optimizar la
comunicacion y/o la informacién.
Los requisitos seran divulgados a los aspirantes teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Documentacion:

e Hoja de vida

e Constancias laborales

* Referencias labores y personales (especificando numeros telefonicos)
3. Desarrollo de un PRUEBA ACADEMICA dividida en dos momentos: Prueba de conocimientos y Ensayo en el cual se pretende que el aspirante desarrolle una
propuesta pedagogica del area segun el contexto que lo determine (seccion primaria y /o bachillerato).
4. PRUEBAS PSICOLOGICAS, entre ellas se encuentra: A). 16 PF la cual pretende evaluar aspectos de personalidad y competencias profesionales; la prueba requiere
de un tiempo maximo de 60 minutos, consta de una hoja de respuestas y un cuadernillo de 187 items. B). WARTEGG, prueba proyectiva que tiene en cuenta aspectos
clinicos y laborales. Requiere de un tiempo maximo de 20 minutos.
5. VERIFICACION DE DATQOS, este proceso se realiza a través de un formato que contiene datos que permite corroborar la informacion laboral presentada en la hoja
de vida , a través de llamadas telefonicas.
6. Una vez se evallan las pruebas académicas y psicolégicas, el equipo responsable convoca a tres aspirantes preseleccionados para la fase de ENTREVISTA. Es
importante aclarar que las coordinaciones
Académicas se encargan de evaluar los resultados de las pruebas académicas y dar una valoracion a los ensayos. El departamento de psicologia evalla los
resultados de las pruebas psicotécnicas y finalmente da el concepto respectivo.
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6. DESARROLLO DE LA ENTREVISTA, esta cargo de la Rectoria, un representante de las coordinaciones académicas, de convivencia y psicologia. En este proceso
se evallian aspectos familiares, sociales, laborales y profesionales; ademas se analiza la informacion recogida en las pruebas para corroborarla con el aspirante. Una
vez realizado este proceso con los tres aspirantes, el rector y los representantes de las coordinaciones realizan una valoracion final de cada uno de ellos y definen al
candidato que se acerca al perfil y cumple con los criterios para ocupar el cargo vacante.

7. Se comunica al candidato por via telefénica que ha sido seleccionado para el cargo y se le informa el dia lugar y hora para presentarse en el proceso de induccion.

8. Una vez se determine que el aspirante ha cumplido con todas las fases del proceso se solicitaran los documentos para oficializar el respectivo contrato y afiliacion a
salud y pensiones a cargo de la oficina juridica.

Para el proceso de Induccién a Personal

1. Para el personal contratado en la Institucion se facilita la informacidn respecto a los siguientes aspectos:
A. Reconocimiento de las instalaciones, dependencias, servicios y personal de la Institucién a cargo del coordinador de convivencia de la seccion
correspondiente (primaria y bachillerato).
B. Presentacién de el portafolio de servicios, el Direccionamiento Estratégico, Proyecto Educativo Institucional, Manual de funciones de acuerdo al area
a desempeifiar a cargo de coordinador académico de la seccién correspondiente (primaria y bachillerato)
C. Conocimiento de la Filosofia y Espiritualidad Filipense, a cargo del drea pastoral de la Institucion.

APROBACION
REVISO | APROBO
CARGO | Coordinador Académico (Bachillerato) | CARGO | Rector
NOMBRE | Jorge E. Martinez Rueda | NOMBRE | P. Tomas Evelio Viteri
FIRMA | FIRMA
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COLEGIO SAN FELIPE NERI

‘ CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI | CODIGO | TH_019

| VERSION | 1
| | FORMATO DE INSTRUCTIVO | PAGINA | 1/1 I
NOMBRE DEL | Aplicacion de pruebas psicotécnicas
PROYECTO (0]
ACTIVIDAD
OBJETIVO Dar a conocer o socializar el protocolo del los instrumentos de evaluacion psicotécnica (16 Pf, Wartegg, Machover,
test de la familia)
PROCESO Talento Humano
RELACIONADO
| DESCRIPCION

Para la aplicacién de las pruebas psicotécnicas del 16 PF se deben tener en cuenta las siguientes acciones:

1. Disefiado como una prueba de papel y lapiz, consta de 187 afirmaciones en los cuales la persona debe responder Si, No o A Veces, y a
través de las cuales se va perfilando una organizacién coherente y estable de indicadores del modo en que el sujeto enfrenta su mundo.
Posee dos formas de aplicacion equivalentes: Ay B, y es aplicable tanto a adolescentes como adultos (aunque, también existen unas formas
menores C y D, de menor nimero de itemes y de exigencia), y posee una pauta de correccion en base a plantillas, los que se traducen
rapidamente a puntajes.
Estos factores son: Afectividad (Ciclotimia-Esquizotimia), Inteligencia, Fuerza del Yo, Dominancia, Impulsividad, Atrevimiento, Sensibilidad
Emocional, Suspicacia, Imaginacion autistica, Astucia, Tendencia a la culpabilidad, Rebeldia, Autosuficiencia, Autocontrol, Ansiedad Flotante.

Estos factores de primer orden combinados entre si, dan lugar a los factores de segundo orden, en donde lo mas importante son: Introversion-
Extroversion, Ansiedad, Dureza e Independencia.

1.3 La interpretacién de los resultados se hace en base a un perfil de la persona, lo cual permite tener una rapida visiéon del sujeto y también
favorece el poder hacer comparaciones entre sujetos.

2. Para la aplicacién de las pruebas psicotécnicas del WARTEGG se deben tener en cuenta las siguientes acciones:

2.1 La prueba permite hacer un acercamiento a una forma de evaluar la personalidad de el ser humano, por lo que adquiere gran relevancia al
momento de hacer un acercamiento a un diagnostico clinico.
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2.1 Se analiza el campo (total 8 campos, uno por cada recuadro) a partir de un punto basico que es el arquetipo, el cual se relaciona con la forma
que da el sujeto al dibujo.

22 El analisis se hace también en base e la secuencia y la selectividad de los campos. En la primera, se hace énfasis en el orden en el cual el
examinado realiza los dibujos, estas pueden ser rigidas, rigida invertida, rigida invertida incompleta, rigida atipica, ordenado, desordenado, caotica.
2.3 Respecto a la selectividad de los campos, donde se hace énfasis en la importancia que se da a un campo especifico poniéndolo en un orden
especifico. Esta parte ese divide en normal, preferido y aplazado donde el valor significativo se encuentra en la preferencia o no de cada campo.
2.4 Hay un tiempo promedio de 25 minutos aunque depende del sujeto.

Para la aplicacién de las pruebas psicotécnicas MACHOVER se deben tener en cuenta las siguientes acciones:

3.El dibujo de la figura humana vehiculiza a través de su dibujo aspectos de la personalidad ligados al auto concepto, a la imagen corporal que
es la idea y el sentimiento que cada persona tiene respecto a su propio cuerpo

3.1 Nos permite ver como se siente esta persona respecto a su medio ambiente su habilidad para adaptarse al ambiente, el buen criterio con que lo
evalla y la objetividad y forma en que se relaciona con los demas.

3.2 Las partes que componen el test mas importantes son: La cabeza: nos permite ver como la persona evalla la realidad, el equilibrio entre la
fantasia y el pensar. El cuello de la capacidad que tiene el sujeto para controlar sus impulsos, basicamente. La vestimenta deberia ser acorde a
la edad, cultura e idiosincrasia del sujeto

3.3 El  tamano normal para un dbujo es de aproximadamente media  pagina, esta  técnica se toma
en hoja tamano carta, con lapiz negro h2b. Cuando los dibujos son muy grandes revelan una fuerte personalidad que necesita expandir y ejercer
cierto dominio o tener cierto reconocimiento del ambiente.

Para la aplicacién de las pruebas psicotécnicas TEST DE LA FAMILIA se deben tener en cuenta las siguientes acciones:

4. es un test proyectivo que evalta fundamentalmente el estado emocional de un nifio, con respecto a su adaptacion al medio familiar.

4.1 El test es aplicable nifnos desde la edad preescolar y, si bien, su correcta interpretacion exige experiencia y formacién psicoanalitica, existen
parametros orientadores de su interpretacion que el resto de los profesionales de la salud pueden utilizar en las evaluaciones de sus pacientes

4.2 Como pauta general, y con el objetivo de facilitar la proyeccién de los sentimientos subjetivos de los nifios, Conforman, sugiere NO utilizar la
indicacion "dibuja TU familia"y cambiarla por la consigna "dibuja UNA familia". Esta indicacion da una mayor libertad al nifio y por tanto permite una
mejor expresion de sus tendencias mas inconscientes.

4.3 La técnica de aplicacion del test consta de tres pasos:

Paso 1:

Ubicar una mesa a la altura del nifio
Disponer de un lapiz grafito blando, con buena punta, o lapices de colores.
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Paso 2:

Estar atentos junto al nifio.

Explicitar que NO es una tarea con nota, de modo de disminuir su stress.

Poner especial atencion a los periodos de inactividad entre el dibujo de
Consignar la ubicacion de la pagina en la cual se inici6 el dibujo, y el orden el que se dibuj6 a los personajes.

Paso 3:
1. Identificacion general:

"¢ Dbénde estan?
"¢ Qué estan haciendo ahi?
"Nombrame todas las personas que estan, desde la primera que dibujaste”

2. Preferencias afectivas:
"¢ Cual es el mas bueno de todos en esta familia?
"¢ Cuadl es el menos bueno de todos?
"; Cuadl es el mas feliz?
"s Cuadl es el menos feliz?
"¢ Y 10, en esta familia, a quién prefieres?
3. Dictar nuevas preguntas, segun las situaciones puntuales de la entrevista.
4.4 INTERPRETACION DE LA PRUEBA
La interpretacion del test de dibujo de familia se realiza en cuatro planos:
- plano gréfico
- plano de las estructuras formales
- plano del contenido
- interpretacion psicoanalitica

un

personaje

y

otro.

APROBACION

REVISO \ APROBO

CARGO | \ CARGO \

NOMBRE | \ NOMBRE \

FIRMA \ FIRMA
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11.3 EJECUCION

Las herramientas que requiere un Sistema de Gestion de Calidad son: el
Manual de Calidad, Listado Maestro de Documentos y el Manual de Funciones
y Perfiles de Cargo; todas estas herramientas se encuentran ya desarrolladas,
por lo tanto el proceso de implementacion ya se encuentra en ejecucion.

Para el disefio del Sistema de Gestion de Calidad en el CSFN fue necesario
comunicar a todo el personal las herramientas mencionadas anteriormente,
esta comunicacion se hizo con capacitaciones y reuniones que permitieran
comprender la dinamica de estas herramientas.

El personal una vez comunicado y capacitado debe empezar a desarrollar los
procedimientos y las acciones planteadas en su trabajo diario. Las reuniones y
capacitaciones resaltaron su importancia con el personal que se resiste al
cambio y siente temor a la hora de ser evaluado.

La adecuacidon a las nuevas practicas, es un proceso donde los empleados
necesitan asesoria y apoyo, el cual fue brindado por el equipo de calidad. En
cualquier caso el sistema debe ser flexible ante los clientes internos y/o
externos.

De igual manera es indicado y oportuno comunicar las expectativas frente al
sistema y la forma como se lleva a cabo; en este punto se deja claro cual es la
actividad que realizan los auditores internos para que exista claridad en todo el
proceso.

11.4. AUDITORIAS

Para verificar la implementacion y la eficiencia de la misma, es necesario
establecer la conformidad con los requisitos de la Norma ISO 9001/2000 vy
verificar que las actividades y resultados relacionados con la calidad son
conformes con las disposiciones planificadas. EI CSFN realiz6 su auditoria
Interna. (ver plan de auditoria Interna). Con el fin de verificar que la
documentacion refleje la forma real como se efectuan los procedimientos y
evaluar cada uno de los procesos que se esta manejando en la Institucion. Los
resultados de la auditoria interna son de gran importancia para tomar las
correspondientes acciones; las cuales apunta al mejoramiento de la calidad.

Una vez tomadas las acciones necesarias, se efectia o se pide al ente
certificador la auditoria externa, y una vez mas capacitando y trabajando todo
el personal en conjunto generando seguridad y confianza al momento de
manifestar a los auditores externos las actividades que realizan, de igual
manera, es necesario un acompanamiento por parte del equipo de calidad de la
institucion.
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11.4.1 Auditoria externa Después de tomar las acciones necesarias
para que el sistema funcione en perfectas condiciones. Se organiza toda la
documentacion y esta es enviada al organismo certificador para que la analice
y de respuesta a la fecha de auditoria de certificacion.

Una vez realizada la auditoria de certificacidon pueden generar las siguientes
recomendaciones.

Certificacion: Verificacion de que el sistema funciona correctamente de
acuerdo a los requerimientos de la norma ISO 9001/2000.

Certificacion sujeta a correccion de No Conformidades: Fueron
encontradas No Conformidades menores y su correccion y posterior
verificacion pueden ser realizadas inmediatamente.

Certificacion sujeta a verificacion de No Conformidades: Fueron
encontradas No Conformidades menores que fueron encontradas y no pueden
ser corregidas mientras los auditores estén en la empresa. El organismo
certificador vendra a verificar las correcciones o a validarlas por medio de una
inspeccién de la documentacion revisada.

11.5 MEJORA CONTINUA

El Sistema de Gestion de Calidad emplea ciclos de retroalimentacion para
mejorar la forma como se llevan a cabo las actividades, lo cual deben conducir
a una mejora en la calidad del servicio.

Por eso después de la certificacion es necesario auditorias de seguimiento
donde se evalla cada uno de los procedimientos y se toma las acciones
necesarias que cada dia nos permitan mejorar continuamente y por ende
prestar un mejor servicio.

De igual manera es necesario construir un plan operativo donde contemple el
objetivo de calidad y los indicadores de gestion para cada periodo. A
continuacién se presenta el plan de mejora para cada proceso con el fin de
poder medirlo y controlarlo y de esta manera tomar acciones de Mejora que
nos permitan prestar un servicio con calidad.
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11.6 PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO

DIRECTIVO ADMINISTRATIVO

2007-2008

Determinar
los requisitos Matriz de No. de documentos No. 10
y listadosy | 30/07/2007 | requisitos resignificados sobre documento 0
fuente de actualizado esperados S
consulta
desarrollo de 10
Planeacién 30/07/2007 |la agenda de | No. de dias de planeacién % 0
institucional planeacion ejecutados /planeados
Cumplimient
o de las
Planeacion actividades
institucional de N¢ de actividades o 10
directivo- 30/07/2007 planeamiento | ejecutadas/planeadas 7o 0
administrativ correspondie
ntes al
proceso
Construccion
Documentos N¢ documentos
gel proyecto 30/07/2007 | construidos y construidos y Documento 10
el gobierno S 0
escolar aprobados aprobados/esperados
Aprobacién o N¢ de actas de aprobacién
con la alta| 30/07/2007 Sl(ta:glifgcci c’?r? de la planeacién de la Docu;nento 100
direccién Institucion/esperados
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N2 documentos

E'i”rativo 30/07/2007 ch?:sl,Jt?:ue;ct)o construidos y Docug‘e”to 1| 1 1|10
P aprobados/esperados
Seguimiento
a las
Sesiones del sesiones del N® de sesiones
gobierno 30/06/2008 | gobierno realizadas/esperadas, Y% 5|5 0 0 0 |20 |25
escolar escolar ponderadas al 23%
durante el
ano escolar
Porcentaje
Inscripciones g:tudiantes N estudiantes
L ) matriculadas/N® de o | ## ## #H # | ## | 10
admls!onesy 30/06/2008 | matriculadas estudiantes que terminan Yo 4 | # 4 4 4 | # |1
matriculas durante la la vigencia anterior*100
vigencia 9
escolar
Control ~ de| Numero de revisiones Ne de
30/03/2008 | archivo documentadas/programad actividades 1] 1 0 2 | 50
central as
Control  de| Nudmero de revisiones NC de
Archivo 30/06/2008 arch_l\,/o de | documentadas/programad actividades 1] 1 0 2 | 50
gestion as
Control  del| Nudmero de revisiones N° de
30/01/2008 arcfyyo documentadas/programad actividades 0 0 110
historico as
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Mantenimient
o0 correctivo

Numero de equipos con

1 anual de | mantenimiento correctivo N2 de 12 | 12 12 | 10
0 15/09/2007 equipos de y redes/nimero de equipos 0|0 0|0
sistemas vy equipos
redes
Numero de
informes de
mantenimient
1 Orgggﬁg\%o y NUmero de informes Ne de
30/06/2008 |Prevt ’ presentado/presupuestad | documento 1 310
1 solicitado 'y o s
ejecutado, de
Mantenimient equipos de
sistemas y
o
redes
Informes de
verificacion
” de licencias Numero de informes N2 de
> 30/06/2008 |de software | presentado/presupuestad | documento 0 210
de los 0 S
equipos de
sistemas
Revision y
1 control del Numero de informes N® de
3 30/06/2008 | plan _ _de construidos/programados documento 2 8 | 0
mantenimient S
o
1| Revision por 30/06/2008 | Documentos Documentos DocuNrT;ento 0 1 0
4 |la direcciéon construidos/esperados s
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1 |Auditoria 30/04/2008 |informoe e Auditorias Auditorias | 1 | 1 1] 0 0 0 50
5 |interna o ejecutadas/programadas
auditoria
Control del . .
1 - Numero de Reuniones o
g | Servicio no 30/06/2008 reuniones programados/ejecutadas Yo 1] 1 110 110 110 25
conforme
Acciones
1 | correctivas, Numero de Revisiones o
7 | preventivas o 30/06/2008 controles realizadas/programadas o T 1o o o 25
de mejora
1 Numero de Informes
8 Compras 30/06/2008 informes programados/ejecutadas 0 0 o 1o 0
1 | Evaluacioén de 30/04/2008 C%%;?;;Os?e Numero de controles 0 ilo 0 110 0
9 | proveedores proveedores ejecutados/programados
2 | Evaluacion de Numero de Actividades
0 periodo 30/06/2008 actividades | ejecutadas/programadas ! 1o o 1o 0
2 | Evaluacién Numero de Actividades
1| institucional 30/06/2008 actividades | ejecutadas/programadas 0 0 0 1o .
Plan de .
2 . . Numero de Actividades
2 ”?elo.fa”?'e”to 30/06/2008 actividades | ejecutadas/programadas 0 0 0 1o 0
institucional
TOTAL 82 TOTA | #i# | TOTA | ## | TOTA | ##
1 L2 # L3 # L4 #
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FORMACION ~ VIGENCIA

Cumplimiento
| .
o plonconion | Actividades 0
tividad ejecutadas/actividades % 15|15 15 0
Planeacion (actividades programadas
. del proceso
Institucional 30/08/2007 i
proceso de de formacion)
formacion 2
ceraterds | Mdoprones | g le g2 | 10
evaluacién de | 2P ° 0
L personal
la planeacion.
Construccién
r((j)eelgtsos Documentos Documentos Ne d 10
proyect 30/09/2007 . construidos/documentos © 919 9
pedagbgicos construidos roaramados documentos 0
complementari prog
0s
Revision
verificacion y
g Documentos Ne de
aprobacion del | 30/06/2008 . 1] 1 1 1100
proceso de construidos documentos
formacion
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Elaboracion de

. . Documentos N2 documentos 10
I :
aaizggra?clgn 30/09/2007 elaborados construidos/esperados Documentos | 1| 1 0 0 0 L 0
Construccion Documentos N¢ documentos 10
horari :
de C?ar:gg de | 30/09/2007 elaborados construidos/esperados Documentos | 1| 1 0 0 0 ! 0
Construccion
del proyecto de No. de proyectos
aula para cz:ss}fc?;i?;s construidos/No. de % 25| 25 0 25 0 50 | 50
pregscolar y proyectos desarrollados
primaria
Construccion
aprobacion y Medios No. de medios 30 | 2
despliegue de | 30/04/2008 didacticos construidos/No. de Y% 0 05 205 205 205 #f 32
medios construidos medios desplegados
didacticos
Cesnicoue e Proyectos | 1o, provects
pedagogicos | 30/06/2008 c%mpl%rr?entar complementarios/Activid % 23 | 23 34 23 24 140 22
complementari i0s ades programadas en
0s cada uno
Validacién del
des;;rr?lcljoedel Tabulacion de
estudios y encuesta -
proyectos hstadotde \ g .
- aspectos umero de reuniones
pedagdgicos | 30/06/2008 positivos y | ejecutadas/programadas % 1| 1 1 1 1 4 | 25

complementari
os con el
consejo
estudiantil y
personero de

negativos en
el prestacién
del servicio.
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los estudiantes

Adelantar DA 015y Numero de evaluaciones 35
10 | evaluaciones | 30/06/2008 DA_35 programadas para los Y% 88 | 88 88 88 88 5 | 25
periodicas diligenciados | niveles /programadas
Participaciones Ilssﬁﬂg?;?]?ege No. de estudiantes
en inscritos/No. de o
R evaluaciones 81/05/2008 d;r%reag:; d1ea estudiantes por encima 7o 0 0 ! 0 1o
estatales estado de la media nacional
Informacion OZ-RED Numero de informes
académica en cargado con . . o
12 ol sistema OZ- 30/06/2008 la informacion allmenrtgldrc;sm a;csigsr:ema/ Yo 1] 1 1 1 2 5 |20
RED académica prog
Zr:?r?fgtxgosn Informes Numero de reuniones de
13 académicos y 10/07/2008 valorativos entrega de % 1] 1 1 1 1 4 | 25
formativos informes/programadas
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Determinar
satisfaccion y
cobertura en

Encuestas de

Numero de evaluaciones

14 proyectos 30/06/2008 | satisfacciony : . % 0 0 0 9 9|0
pedagbgicos cobertura realizadas/informes
complementari
0S
Analisis de la
ejéﬁgtégg):ddsl Actas del No. de reuniones
15 fo?macién con 30/06/2008 consejo programadas/No. de % 4 | 4 4 4 4 16 | 25
el consejo académico reuniones cumplidas.
académico
Satisfaccién de Enquesta_ ge
Y satisfaccion .
las familias en la Porcentaje de 36
16 sobre el 30/04/2008 restacion del satisfaccion % 94 | 90 90 90 90 0 26
proceso de P servicio obtenido/esperado
formacion educativo.
Analisis del Actas de las
estado de comisiones de | Numero de reuniones o
17 promocion con 30/06/2008 evaluacién y | ejecutadas/programadas o T ! ! ! 412
las comisiones promocion
Realizar Numero de
actividades de planes de Sesiones
18 refuerzo, 30/06/2008 refuerzo y eiecutadas/oroaramadas % 1] 1 1 1 1 4 | 25
superacion y superacion de ) prog
recuperacion. logros
Retroalimentac
ion del
despliegue del .
. Numero de reuniones
19 plan de 30/06/2008 Reuniones . % 1] 1 1 1 1 4 | 25
estudios con el ejecutadas/programadas
consejo
académico
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Evaluacion Informes de N¢ de actividades
20 | institucional de | 30/04/2008 Evaluacion planeadas/ N° de Reuniones | 1 | 1 1 1 0 33
periodo actividades ejecutadas
Evaluacion
i i i o
29 institucional 30/06/2008 Informes. fje N del documentos Documento 0 0 0 1 0
proceso de Evaluacion construidos/esperados S
formacién
Plan de
mejoramiento: Listado de N¢ de documentos Documento
22 proceso de 80/06/2008 dificultades construidos/esperados S 0 0 0 ! v
formacién
TOTAL 102 TOTA TOTA TOTA
1 L2 L3 L4
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TALENTO HUMANO

Planeacion
institucional Cumplimiento Actividades N. de 10
Proceso de | 30/08/2007 | de la agenda | programadas/Actividades :
) . documentos 0
Talento de planeacion ejecutadas
Humano
Construccion
del proyecto Documento
9 Documento re . N. de 10
de gestion | 30/08/2007 R revisado/documento
0
de significado programados documentos
estudiantes
Construccion
Documento
del proyecto Documento re . N. de 10
de gestion 30/08/2007 significado reV|s?1(;31or/etlzlrc:](;l:j rg:nto documentos 0
de personal prog
Construccion
Documento
del proyecto Documento re . N. de 10
-, 30/08/2007 S revisado/documento
0
de gestion significado programados documentos

de familias




Construccién
del proyecto
> Documento N. de
5 ddeelgglsirtrl]c;n 31/08/2007 Dgicunr};ii r;tgore revisado/documento documento 1 100
C 9 programados S
organizacion
al
Construccién
o p(rj%yecto Documento re Documento N. de 10
6 roveccion a 01/09/2007 significado revisado/documento documento 1 0
proy la 9 programados S
comunidad
Aprobacién Documento N. de
7 | del consejo | 04/09/2007 Dopum_ento re programado/documento | documento g | Y
L significado 0
directivo aprobado S
Seleccion e walé?:ﬁ;cs) SZI Documento N. de 10
8 | induccién de | 30/06/2007 gy entregado/Documento | documento 1
estudiantes procedimiento esperado s 0
de seleccion
DA 015de .
. . — No. de actividades
9 Orientacion 30/06/2007 segwml_elntoy programadas/No. de Num_ero de 16 | 25
escolar evaluacion de oS ; sesiones
o actividades cumplidas
actividades
Consejo de Numero de Sesiones .
10 aula 30/06/2007 sesiones ejecutadas/programadas Sesiones 412
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Orientacion

No. de actividades

11 | vocacional y | 30/06/2007 Proyeqto programadas/No. de Sesiones 9 | 67
. construido S ;
profesional actividades cumplidas
Examen Informe de examen
30/07/2007 laboral al laboral/actividad Informe 2|0
Seleccién e personal desarrolladas.
12 | induccién de
personal
N2 documentos Documento 10
30/07/2007 | Documentos presentados/ejecutados S 1 0
o s Desarrollo del 0
Capacitacion Capacitaciones : #i
13 30/06/2008 plan de . Sesiones 0
del personal capacitacion ejecutadas/programadas #
Desarrollo del o
Salud Capacitaciones .
14 . 30/06/2008 plan de . Sesiones 10 | 40
ocupacional prevencion ejecutadas/programadas | ——
Socializacion
15 del manual 30/07/2007 TaI_Ieres q,e .Numero de sesiones Sesiones 4 10
de socializacién | ejecutadas/programadas 0
convivencia
Prestacion
L Informe de Numero de documentos .
16 | del servicio | 30/06/2008 . . Sesiones 4 | 25
de biblioteca servicio programados/ejecutados
Prestacion
del servicio Informe de Numero de documentos .
16 de 30/06/2008 servicio programados/ejecutados Sesiones 4%
psicologia
Prestacion
del servicio Informe de Numero de documentos .
17 de 30/06/2008 servicio programados/ejecutados Sesiones 412
enfermeria
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No. de actividades

Bienestar Ejecucion de . #it
18| .~ o0 30/06/2008 o programadas/No. de Sesiones
institucional actividades actividades cumplidas #
N¢ de proyectos
Proyecto N. de
documentados y 10
30/08/2007 d;(;uprpoegggo aprobados/ documento docursnento 0
Prevencion y programado
19 | atencién de . —
desastres Eg?g;gé?g g:l N? de actividades
T realizadas durante el o ##
30/06/2008 r;rte; Y}i?g:}ogey periodo/programadas, e #
desastres ponderadas al 23%
Ejecucion del .
No. de actividades
21 Escuae(;?er;ara 30/04/2008 persg/f(;t; Ss programadas/No. de 5 67
P padres actividades cumplidas
Control de la Numero de documentos
22 cg:t\l/;;;r:]cﬁlf 30/06/2008 | Documentos programados/ejecutados Yo 0
Evaluacion
de
satisfaccion L
de Proporcion Satisfaccién
23 expectativas 80/06/2008 aslca:l?ir;fz:gc?é%e alcanzada/esperado e 25
con el
consejo de
estudiantes
Control de
24 | asistencia de | 30/06/2008 | Documentos Informe de control Docu;nento 0
personal
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Evaluacion
de Documentos revisados/ | Documento #it #it
25 desempeno 30/06/2008 | Documentos documentos ejecutados. s 0 0| & 0| 4 1 L
profesional
Fvaluacion Tabulacién de ,
e encuesta de /Linea base de
satisfaccion e satisfaccion en los
26 y 30/04/2008 clas(;f;]cle;mon topicos correspondientes docu;nento 85|90 0 90 | O 0 108 47
expectativas y; al proceso de talento
prestacion del
de padres de e humano
familia servicio
. Actas de
Evaluacion » ,
27 | institucional | 30/05/2008 | Evaluacion | Documentos revisados/ | Documento | | 1o 1] o0 0 3 |33
de periodo mstltuc!onal documentos ejecutados. S
de periodo
Evaluacion Documento chumento N. de
28 institucional 30/05/2008 construido construido/documento documento 0 0 0 1 1 0
programado S
Plan de
mejoramient Documentos . N. de
29 | o proceso de | 30/06/2008 | evaluacion d%%iﬂi?é?eree\gj;%%z documento 0 0 0 1 110
talento institucional ) ) s
humano
TOTA 81 TOTA | ## | TOTA | ## | TOTA
L1 L2 # L3 # L4
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12. IDENTIFICACION DE MEJORA EN CADA PROCESO Y
PROCEDIMIENTO ENCONTRADO.

Con la identificacion de la red de procesos y la documentacién de los mismos, se
pretende dinamizar la prestacién del servicio, brindando a sus clientes y la
comunidad en general una educaciéon con altos estandares de calidad. A
continuacion se describe la mejora con cada uno de ellos.

12.1 PROCESO DIRECTIVO ADMINISTRATIVO:

La identificacion de este permite a la institucion, llevar acabo de una mejor
manera el proceso administrativo (planear, organizar, dirigir y controlar cada una
de las actividades), de igual manera, contribuye a la eficiencia en la toma de
decisiones. Permite ademas, direccionar de manera estratégica el funcionamiento
de la institucion y orientar los objetivos y las metas hacia la satisfaccién de las
necesidades de sus clientes.

Este proceso nos ayudara a determinar el papel de la institucion en el entorno
socio-econémico, definiendo sus metas de largo, mediano y corto plazo, las
formas para alcanzarlas y los mecanismos para la interaccion entre sus distintos
actores.

12.1.1 Gestion de Gobierno Escolar: Permite la participaciéon activa de
cada uno de los involucrados en la prestacion del servicio educativo, evaluando y
controlando la prestacion del mismo, con el fin de mejorar continuamente.

De igual manera contribuye con la definicién del rol que cumplen cada una de las
instancias del gobierno escolar como son:

- Comisiones de Evaluacion y Promocioén: Es un grupo de trabajo integrado
por docentes y padres de familia que, siguiendo las disposiciones del decreto
230 del 11 de febrero de 2002, cumplen la funciéon de estudiar y analizar el
seguimiento académico de los(as) estudiantes y ofrecer alternativas frente a los
procesos de refuerzo y superacion de dificultades y al término del afio escolar
determinar la promocion.

- Consejo Académico: Es la maxima instancia en la orientaciéon pedagdgica de
la Institucion.
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Consejo de Estudiantes: Organismo de participaciéon estudiantil que avalta la
prestacion del servicio de cada vigencia.

Consejo de Padres: Es un 6rgano de participacion de los padres de familia del
establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacion en el
proceso de formacién de los hijos.

Consejo Directivo: Instancia de direccion, decision, participacion de la
Comunidad Educativa, orientacion académica y administrativa general de una
institucién educativa.

Gobierno Escolar: Es la denominacién que recibe el conjunto de instancias
del gobiernos escolar, los cuales estan formados y representados por todas las
instancias de la comunidad educativa.

Personero Estudiantil: Representante estudiantil, elegido por votacion, que
propende por la representacién y la promocion de los deberes y los derechos
de los(as) estudiantes

Todas estas instancias propenden y velan por la prestacién del servicio con
calidad y contribuyen en la formacién integral de los estudiantes.

12.1.2 Procedimiento Gestion Educativa: Es el proceso mediante el cual

se obtiene, despliega o utiliza una variedad de recursos basicos para apoyar los
objetivos de la organizacion.

Permite planear, ejecutar, evaluar y mejorar continuamente cada uno de las
actividades vinculadas como son:

Alianza institucional: Gestién que pretende establecer pactos o acuerdos con
entidades que apoyen el mejoramiento continto del servicio.

Auditoria interna: Proceso sistematico para recolectar evidencias de auditoria;
es decir, determinar la correlacién entre la caracterizacién del sistema de
gestién de calidad y su despliegue, asi como el cumplimiento de los requisitos
de la cadena de valor del servicio.

Evaluacion institucional: Es un componente de la gestion, anual, que indaga

el cumplimiento de la planeacién institucional y, en general, el estado de arte
del servicio —eficacia y adecuacién- durante la vigencia escolar.
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Plan de mejoramiento: Es una estrategia institucional que procura el
mejoramiento continuo del servicio educativo. Implica la transformacién de las
debilidades encontradas en las areas de gestion y el mantenimiento de las
fortalezas.

- Plan de mejoramiento: Es un instrumento de gestion cuyo propdsito es
garantizar el cumplimiento de los objetivos y desarrollar la organizacion.
Permite indicar las acciones que se realizaran, establecer plazos de ejecucion
para cada accion, definir el presupuesto necesario y nombrar responsables de
cada accion.

- Planeacion institucional: Es el proceso mediante el cual se determinan
objetivos, metas y sus elementos 0 medios de control para garantizar la
prestacion del servicio durante una vigencia escolar; articula la organiza el
despliegue de las actividades de los procesos relacionados.

12.2 PROCESO DE FORMACION:

Es el proceso que sustenta el compromiso misional de la institucién; involucra la
transformacion de los requisitos de entrada en satisfaccion de los usuarios,
cumplimiento de la normatividad educativa y los elementos del proyecto educativo
institucional. Permite definir las acciones de los coordinadores académicos
primaria y bachillerato, docentes, educandos y sus familias, dentro del disefo,
despliegue, evaluacién y mejoramiento continuo del proceso de formacién, el
procedimiento de estructura curricular y el procedimiento de proyectos
pedagoégicos complementarios. De igual manera contribuye, a la construccién y
disefo del PEI, definiendo metas y objetivos para cada periodo.

12.2.1 Estructura Curricular: Es la organizacion estructurada (partes,
funciones y relaciones) de las areas curriculares, entendiendo que un area
curricular articula e integra las capacidades, conocimientos, competencias y
actitudes de acuerdo con criterios pedagdgicos y epistemoldgicos. Permite disefiar
y desplegar los procesos de ensefianza y aprendizaje (actitudes, aptitudes,
cogniciones y saberes) en procura del cumplimiento de los objetivos curriculares
previstos en el Proyecto Educativo Institucional. De igual manea contribuye a la
identificacion de las siguientes actividades:

- Evaluacion Interna: Aplicacién de procesos de evaluacién de orden interno en
el curso del periodo y en su parte final. Se constituye en un criterio que permite
disenar diagnosticos frente a los niveles de apropiacion del conocimiento por
parte de los(as) estudiantes y modificaciones en el proceso de evaluacion.
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Evaluacion Externa: Aplicacion de evaluaciones por el Instituto Colombiano
de Fomento a la Educacién Superior (ICFES), en las versiones: pruebas saber
y prueba de estado para ingreso a la educacién superior.

Medios Didacticos: Recursos construidos por los(as) docentes para mediar
los logros de aprendizaje propuestos en el plan de estudios; consolidan los
elementos cognitivos, actitudinales y aptitudinales de la formacién.

Plan de Estudios: El plan de estudios es el esquema estructurado de las
areas obligatorias y fundamentales y de areas optativas con sus respectivas
asignaturas. Articula los logros y elementos cognoscitivos de la formacion.

Plan Curricular: Es un instrumento de caracter pedagdgico que permite dar
coherencia a los programas de ensefianza que ofrece la institucion, al tiempo
que unifica criterios sobre los procedimientos adecuados para garantizar una
labor pedagégica mas eficaz.

Plan de Mejoramiento: Es una estrategia institucional que procura el
mejoramiento continuo del servicio educativo. Implica la transformacién de las
debilidades encontradas en las areas de gestion y el mantenimiento de las
fortalezas.

Proyecto de Aula: Medio que contribuye al desarrollo intelectual del estudiante
utilizando una didactica activa, caracterizada por: la observacién, descripcion,
analisis y creacion de modelos; donde el nifio se constituye en el protagonista
de la asimilacién de conocimientos y en la adquisicion de habitos y conductas
gue encaucen su aprendizaje basado en métodos de investigacion.

12.2.2 Proyectos Pedagdgicos Complementarios: Proyecto que
contribuye con el fortalecimiento del sector educativo en el establecimiento y
sostenibilidad de diferentes programas, desde un enfoque integral. Este
procedimiento contribuye a la realizacién eficiente de los siguientes proyectos,
encaminados hacia un desarrollo personal y comunitario:

Medio ambiente: Proyecto pedagdgico complementario encaminado a la
promocién de actitudes y practicas encaminadas al mejoramiento de la
preservacion y conservacion del medio ambiente.

Democracia: Proyecto pedagoégico complementario encaminado a la

promocién de la convivencia y las practicas ciudadanas que fortalezcan los
mecanismos de participacidén y concertacion social.
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Educacién sexual: Proyecto pedagdgico complementario encaminado a la
promocién de practicas y actitudes para la prevencion y promocion de la salud
sexual y reproductiva.

Prevencion del abuso y consumo de sustantivas psicoactivas: Proyecto
pedagbgico complementario encaminado a la prevencién y promociéon del
consumo de sustancias psicoactivas.

Pastoral: Proyecto pedagdgico complementario encaminado a la promocion de
la espiritualidad filipense, el bienestar de la comunidad educativa y la
participacién social de la institucion en las necesidades de la comunidad
circundante.

Recreacion y tiempo libre: Proyecto pedagégico complementario encaminado
al desarrollo de actividades encaminadas al mejoramiento de la calidad de vida
de la comunidad, la recreacion y la adecuada utilizacién del tiempo libre.

Competencia ciudadana: Proyecto pedagdgico complementario encaminado
al fortalecimiento de la comunicacion, relaciones interpersonales para la
convivencia consigo mismo, con los demas y con su medio.

Preparacion para pruebas de competencia: Proyecto pedagdgico
complementario cuyo propésito es brindar la preparacion para optimizar los
resultados en las pruebas de competencia del Instituto Colombiano de
Fomento a la Educacion Superior.

12.3. PROCESO DE TALENTO HUMANO:

Busca propender por el desarrollo, bienestar y mejoramiento de la calidad de vida
de los miembros de la comunidad educativa Filipense. Este proceso permitira que
cada integrante de la institucién este amparado bajo unas condiciones optimas
donde le permita desarrollar sus actividades y demostrar sus habilidades en un
ambiente propicio.

12.3.1 Gestion de Estudiantes: Se buscara promover el bienestar del

estudiante, en areas de formacion con el Unico fin de logar su educacién integral y
bajo estandares de calidad. De igual manera se velara por el cumplimiento de las
siguientes actividades:

Admision: consiste en el cumplimento de los requisitos previstos en la
seleccién de estudiantes.
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Seleccion: consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para
decidir qué solicitantes deben ser admitidos, e inicia en el momento en que un
estudiante solicita cupo y termina cuando se produce la decision de admitirlo.

Induccion: consiste en la sensibilizacién sobre el conocimiento de la filosofia
institucional.

Orientacion escolar: Proceso de ayuda al alumno en los temas relacionados
con el estudio y la adaptacion a la escuela.

Consejo de Aula: instancia de apoyo dentro del proceso de convivencia
institucional, en el que intervienen los(as) estudiantes para la solucién de
problemas propios de la vida escolar.

Orientacidon Vocacional: mediante el cual la Institucion brinda orientacién
basica a los(as) estudiantes de la media académica frente a los aspectos
relacionados con las tendencias y orientaciones en su vida universitaria
posterior o de todo aquello que responda a las capacidades, aptitudes,
intereses y valores, y que le permiten al estudiante inducirlos
satisfactoriamente a la sociedad.

Orientaciéon Profesional: proceso de ayuda en la eleccién profesional, basado
principalmente en un conocimiento del sujeto y las posibilidades del entorno.

Seguimiento de estudiantes: acompafamiento, control y regulacion de la
convivencia de los estudiantes.

Consejo de Estudiantes: Conformacién del ente del gobierno escolar que
propende por la promocién de la participacion, bienestar de los estudiantes y
mediar en la solucion de los conflictos propios de la vida escolar.

12.3.2 Gestion de Padres de Familia: Busca Propiciar y fortalecer la

participacion de los padres de familia en la prestacion del servicio educativo con la
conformacion y realizacion de las siguientes actividades.

Escuela para padres y madres de familia: Contribuye con la exploracién de
las necesidades de las familias de la comunidad filipense para generar
programas de formacion encaminados a la promocion de pautas de crianza
mas apropiados a las necesidades afectivas, cognitivas y sociales de los las)
estudiantes.

Reuniones de padres de familia: Definir encuentros formales entre los padres
de familia y la institucion cuyo objetivo es especifico a la necesidad abordada,
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aunque cuentan con la promocién del clima y del ambiente para el aprendizaje
como parametro en comun.

Atencion a padres de familia: Consiste en la atencion y tratamiento de las
demandas de las familias con respecto a la prestacion del servicio educativo y
acciones relacionadas. También, con la citacion a familias por parte de la
Institucién para establecer acuerdos necesarios que viabilicen y optimicen la
prestacion del servicio educativo.

12.3.3 Procedimiento Gestion de Personal: Busca gestionar el capital

humano de la Institucién, con el propdsito de contribuir en su desarrollo personal y
garantizar la calidad del servicio educativo.

- Capacitar a los empelados que contribuya al desarrollo personal y organizacional.

Actividad emanada de la verificacion de competencias del personal y de la
evaluacion de otras instancias que consiste en la actualizacion y formacion del
personal en los aspectos relacionados con las labores del cargo.

Crear el Manual de Funciones y Perfiles de cargo donde evidencien
responsabilidades para cada cargo de la institucion de igual manera se
pretende definir las habilidades, la formacién y la experiencia necesaria para
ocupara un cargo dentro de la institucion.

- Evaluar el desempeno de los trabajadores con el fin de mejorar continuamente la

labor en cada puesto de trabajo y de esta manera prestar un servicio con
eficiencia y calidad.

12.3.4 Procedimiento Clima Organizacional: Brindar a la comunidad
educativa un ambiente favorable y motivante para el desarrollo saludable y
significativo de la prestacion del servicio educativo. Mejorar en sus actividades
basicas que buscan:

Servicio de Psicologia: Orientacion psicologica ofrecida por la institucion, con
el propésito de promover el bienestar psicosocial de la comunidad educativa.

Enfermeria: Servicio de atencién primaria en salud. Prestar atencion a todos
los integrantes de la institucion en casos de accidentes de trabajo tomando las
acciones preventivas necesarias para evitar accidentes laborales.

Plan de Prevencion y Atencion de Emergencias: Programa, regulado por el

ente territorial, cuyo objetivo es preparar a la institucién para situaciones de
emergencia natural y de otra indole.
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12.3.5 Procedimiento Proyeccion a la Comunidad: Promover la
vinculacion del Colegio San Felipe Neri, en la comunidad circundante, instando la
participacién y trabajo en funcion del desarrollo social. En actividades bésicas
como:

- Servicio Social: Acciones reguladas por el ente territorial, cuyo propoésito es
promover la vinculacién de los estudiantes a la comunidad externa.

- Participacion en Actividades Externas: Vinculacién de la institucién en las
actividades de la comunidad circundante, tales como campeonatos deportivos,
jornadas culturales, marchas y manifestaciones pacificas entre otras.

- Grupo Scout: Organizacion juvenil institucional, integrada en la asociacién de

Scout de Colombia; su propésito es promover el desarrollo social de sus
miembros.
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13. INVERSION REALIZADA EN EL DISENO DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Costos del diseio del Proyecto:

Los gastos de inversion de la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad
en el CSFN. Se describen a continuacion.

Se considera que los gastos de inversion se encuentran en 5 Rubros principales:
Capacitacién al Coordinador de Calidad, Capacitacion del Personal, Tiempo
empleado del equipo de Calidad en el proyecto, Certificaciéon y seguimiento del
ente certificador. Para esto se estima una inversion total de:

Tabla 8. Costos:

Actividad Costo
Capacitacién al coordinador de Calidad $1.200.000
Capacitacién del personal $3.600.000
Tiempo empleado por el equipo de Calidad $ 15.360.000
Certificacion $15.000.000
Seguimiento del ente Certificador $ 4.232.000

Fuente: La Investigacion.

Capacitacion al Coordinador de Calidad: El costo del Diplomado que se realizé
en las instalaciones de la Camara de Comercio por un periodo de 4 meses.

Capacitacion del Personal: Corresponde a las 4 charlas de capacitacion cada
una de cuatro horas. Que se realizd a todos los trabajadores de la institucién,
durante el periodo o ano lectivo 2007-2008. Este comprende:
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Tabla 9. Capacitacion:

Actividad Costo
Capacitacion sobre ISO
9001/2000 $1.280.000
Fotocopias
$ 300.000
Transporte $ 520.000
Refrigerios $ 900.000

Fuente: La Investigacion

Capacitacién sobre ISO 9001/2000: 80.000h*4h/d 320.000 *4 conferencias =
1.280.000

Tiempo empleado Por el equipo de Calidad: El equipo de Calidad se Relne 2
veces por semana, con un promedio de 6 horas semanales. La hora laboral de
cada uno de los integrantes del equipo es de $20.000.

Tiempo empleado por equipo de calidad= 192h/8 meses*20.000*4=
15.3600.000

Certificacion: Costo de contratar a un organismo certificador (ICONTEC)
$13.000.000. + Viaticos de las personas que llegan auditar como representes del
(ICONTEC) $2.000.000.

Seguimiento del ente Certificador: Costo por seguimiento y evaluacién de los
procesos por el ICONTEC.
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14. PRESUPUESTO

1. PRESENTACION PROPUESTA DE LA IDEA AL COLEGIO SAN
FELIPE NERI

Impresion de propuesta 8000
2. RECOLECCION DE INFORMACION ACERCA DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD Y LA EDUCACION A NIVEL NACIONAL,

DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL

Visitas a Instituciones educativas privadas

Transporte 32000
Consulta a expertos

Auditores en Gestion de Calidad 20000
Recoleccién de informacion de Textos e Internet

Fotocopias 5000

Uso horas Internet tiquetera café-net 10000

3. DISENO DEL ANTEPROYECTO DE INVESTIGACION
Planteamiento, formulacion, sistematizacién, establecimiento de objetivos,

Justificacion, marcos de referencia, Identificacién del método
de estudio, elaboracion de cronograma y Presupuesto
Transporte 64000
Papeleria y Anillado 10000

4. DESARROLLO DEL PROYECTO DE INVESTIGACION (presupuestado)
Aplicacidon de encuesta y entrevista

Transporte 32000

Impresion de formatos encuesta 10000
Tratamiento y analisis de la Informacion obtenida

Transporte 16000

5. ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DEL COLEGIO SAN FELIPE NERI

Elaboracion y desarrollo de matrices de diagnostico

Transporte 6400

Asesor 40000

Papeleria e Impresiéon del Documento 10000
6. IDENTIFICACION DEL MAPA DE PROCESOS

Asesor 20000

Papeleria 5000
7. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Transporte 32000
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Papeleria 3000

Asesor 40000
8. DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

Transporte 48000

Asesor 40000

Impresion 3000
9. CONSTRUCCION DEL MANUAL DE CALIDAD

Transporte 32000

Asesor 20000
10. DAR A CONOCER AL AUDITOR DE CALIDAD

Transporte 6400
11. PROYECTO DE TESIS

Impresion del trabajo final 60000

Anillado 15000

12. TIEMPO USADO POR PARTE DE LOS DISENADORES,
REALIZADORES Y ASESORES DEL PROYECTO

Tiempo de Investigadores 800000
Tiempo del Asesor 800000
TOTAL PRESUPUESTO

2'247.800

Fuente: La investigacion
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15.- CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES

15.1 CONCLUSIONES

El andlisis de los factores internos y externos que influyen en el funcionamiento
del Colegio, arroj6 resultados satisfactorios en lo correspondiente a
instalaciones, espacio fisico, materiales e instrumentos de trabajo. Sin
embargo, sus falencias se evidencian en los canales de comunicacion, el
fomento del trabajo de equipo, entre otros.

La documentacion desarrollada del Sistema de Gestion de Calidad en el
colegio San Felipe Neri, le permite tener una mayor organizacién. Con el
manual de perfil de cargos, los que se pretende es lograr que las actividades
se enfoquen hacia las tareas, ya que estableciendo cudles son los requisitos
para cada uno de los cargos que se maneja en la institucion, la persona que
sea escogida para cada uno de ellos, sera la idénea lo cual le permitira
desempenarse de manera eficiente.

La implementacién del sistema de gestién de calidad, le permite mejorar su
funcionamiento y hace que la institucion sea mucho mas eficiente en un
mercado que se esta volviendo cada vez mas competitivo, ya que la mayoria
de las instituciones educativas se encuentran en este proceso, lo que dara
como resultado para la instituciébn una ventaja traducida en reafirmar su
reconocimiento como una de las mejores instituciones educativas de la ciudad.

Se realizaron planes de mejoramiento continlo que le permitira a la
organizacién disminuir los errores en el desarrollo de sus operaciones con el fin
de alcanzar la calidad en la prestacion de servicios.
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15.2 RECOMENDACIONES

e Mejorar continuamente cada uno de los procesos ya identificados vy
documentados.

e Realizar seguimiento de auditorias con el fin de prestar un mejor servicio y
mejorar cada uno de los procesos.

e Obtener la certificacion de calidad por una entidad certificadora registrada,
que le permita ser reconocida como una institucién con calidad a nivel
nacional e internacional.

e Especializarse en la Norma ISO 9004, que es el compromiso de mejora
continua para lograr ser acreditada.

e Fortalecer el PEl acorde a las exigencias del medio y a la relacion con el
sistema de gestidén de calidad disefiado.
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ANEXOS



ANEXO A Formato de encuesta

FORMATO DE ENCUESTA

UNIVERSIDAD DE NARINO-FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
Objetivo: Conocer la apreciacion de los estudiantes en conjunto con los padres de familia sobre la

implementacion de un sistema de gestion de calidad y evaluar la prestacion del servicio educativo del
coleoin San Feline Neri

Marque con una X las siguientes opciones de respuesta: Muy Adecuado (MA), Adecuado (A),
Regular (R), Inadecuado (l) y Muy Inadecuado (Ml); tratando de reflejar su percepcion frente al
servicio educativo del Colegio San Felipe Neri

Fecha:
Numero de encuesta:

ITEM DE LA ENCUESTA

MA Mi

A R
1. | Considera que el cumplimiento y vivencia de la mision del
Colegio, brinda una formacién humano-cristiana y Q O O
académica a nifo(as), jévenes y seforitas para que sean
capaces de generar cambios a nivel personal y grupal,
desempefnandose con éxito en su diario vivir) este proceso
es:

O |-
O

La formacion Pastoral ( litirgico, sacramental y grupos
juveniles e infantiles), como un complemento en el proceso
2. | de formacion, es:

Su opinion sobre la vivencia y proyeccién de los valores
Institucionales, tanto en el proceso educativo como en los
3. | que refleja sus hijo(a) es:

Considera que el Manual de Convivencia y su aplicacion
4. |es:

La formacion en valores, la formacién intelectual y la
proyeccion del conocimiento desde una visién humano-
cristiana y cin carisma filipense satisface las necesidades
5 [de formacién de su hijo(a) de manera:

El trabajo en el aula, la didactica utilizada por los Docentes,
6 [la forma de evaluar y los recursos son:

Las areas de formacién y las dimensiones permiten el
7 |desarrollo y alcance del perfil del estudiante filipense y su

O] OO0 0
010 Ol0]0]0
O O|000
OO0 01000
0] O 000
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futura proyeccién social como egresado en forma:

Considera que la implementacién de los Proyectos
Pedagogicos complementarios, se cumplen a cabalidad y
aportan en la formacion de su hijo(a) de manera:

Considera que la idoneidad, profesionalismo y calidad
humana del personal(Directivo, Docente, Administrativo y
Apoyo) es:

10

Considera que la eleccion, participacién y gestion del
gobierno escolar: Consejo de Padres de Flia, Consejo
Directivo, Consejo Académico y Consejo estudiantil es:

11

Considera que los servicios que apoyan la formacién como
Psicologia, Pastoral, enfermeria, laboratorios, ( Biologia,
Quimica y fisica) Salas de Sistemas e Internet, salon de

musica, biblioteca, audiovisuales, teatro, polideportivos son:

12

Considera que la proyeccién social del Colegio San Felipe
Neri y su aporte en el desarrollo local es

13

Considera que el Servicio educativo del Colegio San Felipe
Neri cumple con sus expectativas frente a la educacion y
formacion integral de sus hijos(as), de forma:

14

En general Ud. Valora la calidad del servicio educativo del
Colegio San Felipe Neri como:

OO0} OO0 0
OO0 00|00
OO0 ©O00]0
OO0 000 0O
Ol00] OI0I00

Nombre del Encuestado: Nombre del

Encuestador
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ANEXO B. Formato de entrevista

FORMATO DE ENTREVISTA

UNIVERSIDAD DE NARINO-FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

Dirigido a: Directivos y equipo de apoyo del Colegio San Felipe Neri  Formato No_____
Buenos dias/Tardes/Noches, soy : estudiante de Administracion
de empresas, de la Universidad de Narino. Estoy realizando un estudio sobre la
implementacién y construccién del manual de calidad. Nos gustaria contar con su valiosa
opinién y agradecemos de antemano la atencién prestada.

OBJETIVOS

Determinar y conocer la apreciacion del equipo de apoyo y de los directivos si el manejo
que llevan a cabo se relaciona con el Sistema de Gestién de Calidad.

ENTREVISTA

1. ¢Usted Considera que la imagen proyectada por la institucién es la adecuada?

2. Usted cree, que los espacios fisicos que tiene la Institucién son los adecuados para
el normal desempefio de los trabajadores?

3. ¢ Usted cree, que los valores corporativos que existen en la Institucion se relacionan
con los valores de cada individuo?

4. ¢Los canales de comunicacién son los adecuados para la transmision de
informacién a todos los mandos?
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5. ¢, Qué mecanismos de control existen, para confrontar lo planeado con lo
realmente ejecutado? (aplica personal administrativo).

6. ; Cuales son los principales desafios, oportunidades, presiones y restricciones
<‘ 0 0 . . y . . .
que puede afrontar el colegio en el desarrollo de sus actividades? (aplica administrativo).

7. Se les hace participes a los empleados en la toma de una decision?

8. ¢Se estimula la creatividad y la innovacion?

9. Usted piensa que predomina en los trabajadores la rutina, la falta de
compromiso y la carencia de identidad de los funcionarios hacia la Institucion?

10. Cuéles son las principales fortalezas y debilidades de la Institucién y del
personal? (aplica a personal administrativo).

11. ¢, Son rigidas las normas y procedimientos vigentes? (aplica administrativo)

12. ;La estructura organizativa y el disefio de cargos son dificil de modificar? (aplica
administrativo).
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13 ¢ Hay integracion entre las necesidades de las organizacién (sistema técnico) y
las necesidades de las personas (sistema humano)? (aplica a personal administrativo).

14 ;Son los sentimientos y emociones reconocidas como datos importantes dentro de
la organizacién?

Nombre del entrevistado:

Cargo:
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ANEXO C Formato de entrevista

FORMATO DE ENTREVISTA

UNIVERSIDAD DE NARINO-FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

Dirigido a: Docentes del Colegio san Felipe Neri Formato No_____
Buenos dias/Tardes/Noches, soy ; estudiante de Administracion
de empresas, de la Universidad de Narifio. Estoy realizando un estudio sobre la
implementacién y construccion del manual de calidad. Nos gustaria contar con su valiosa
opinién y agradecemos de antemano la atencién prestada.

OBJETIVOS

Determinar si el funcionamiento académico que llevan a cabo los docentes de la
Institucion se relaciona el Sistema de Gestion de Calidad.

1. ¢Se estimula el estudio y la investigacién?

2.  Existe predominio de espiritu de colaboracién y competencia?

3. ;Cuando existen conflictos y fricciones. ¢se afrontan abiertamente y de forma
constructiva?

4. ¢La comunicacién es abierta en el sentido vertical (ascendente y descendente), y
horizontal?

5. ¢ Existe un buen clima entre docentes?
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6. ¢La orientacién en cuanto a la toma de decisiones y construcciéon de PEIl y otros
instrumentos académicos son enfocados hacia los procesos o hacia las personas?

7. ¢, Se incita a realizar trabajos en equipo?
8. ¢ Considera que los espacios fisicos de la institucion son los adecuados?
9. ¢ Considera que los medios didacticos, audiovisuales y deportivos son los

adecuados para el desarrollo integral del estudiante?

10. ¢ Existe interrelacion entre las diferentes areas del saber?

11. ¢ La implementacion de un sistema de gestién de Calidad Contribuye a mejorar el
nivel educativo?

Nombre del Entrevistado:
Cargo:

Nombre del Entrevistador
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ANEXO D. Formato listado de aspectos positivos o negativos en la prestacion
del servicio

e CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI CoDIGO | N/A
g@% COLEGIO SAN FELIPE NERI
| ' VERSION | 1
FORMATO LISTADO DE ASPECTOS POSITIVOS O PAGINA | 312
NEGATIVOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO /1

OBJETIVO

Identificar la percepcion de los aspectos positivos 0 negativos que los estudiantes encuentran en la
prestacion del servicio educativo en sus diferentes procesos: académico (desempefio docente),
convivencia (manejo de la disciplina), administracién (coordinaciones), proveedores (cafeteria,
fotocopiadora, vigilancia) otros.

INSTRUCTIVO

Marque con una X las siguientes opciones de respuesta: Muy Adecuado (MA), Adecuado (A), Regular (R),
Inadecuado (l) y Muy Inadecuado (Ml); tratando de reflejar su percepcién frente al servicio educativo del Colegio
San Felipe Neri.

ITEM DE LA ENCUESTA

_MA |

A

R |

Su opinidbn sobre la vivencia y proyeccién de los valores
Institucionales es:

2 | Considera que el Manual de Convivencia y su aplicacion es: | | | | |

3 Considera que la idoneidad, profesionalismo y calidad humana del
personal(Directivo, Docente, Administrativo y Apoyo) que laboran
en la Institucién es:

4 Considera que los servicios que apoyan su formacion como
Psicologia, Pastoral, Enfermeria, laboratorios, ( Biologia, Quimica y
fisica) Sistemas, biblioteca, audiovisuales, teatro, polideportivos)
son:

5 La Educacion en valores, intelectual y la proyeccién social del
conocimiento, satisface sus necesidades de formacién, de manera:

6 El trabajo en el aula, la didactica utilizada por los Docentes, la
forma de evaluar y los recursos son:

7 Las areas de formacion y las dimensiones permiten el desarrollo y
alcance del perfil de estudiante filipense, de manera:

8 Seglin su perspectiva, el desarrollo de los seminarios en las Areas
y los de profundizacién se cumplen cabalmente y aportan a su
formacién de manera:

9 Considera que la Institucién genera procesos de participacion a los
diferentes estamentos de la Comunidad Educativa? De manera:

10 | En general Ud. Valora la calidad del servicio educativo del Colegio

San Felipe Neri como:
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OBSERVACIONES

Fdo. Representante de curso:
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ANEXO E. Evaluacion de auditoria interna.

- . coDIGO DA 0
305% Xz CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI 19
S )= COLEGIO SAN FELIPE NERI
O&’N vE\ﬁe
| [ VERSION | 1
EVALUACION DE AUDITORIA INTERNA PAGINA 314/

VIGENCIA 2007-
2008

| OBJETIVO

Determinar la percepcion de las personas entrevistadas, para retroalimentar y mejorar
continuamente el procedimiento de Auditorias Internas.

| Nombre del Evaluador: \

| Nombre del auditor a evaluar: ‘

| INSTRUCTIVO

Senale con una X la escala valorativa que considere adecuada para cada aspecto a evaluar asi:
D: Deficiente, R: Regular, B:Bueno y E: Excelente.

| Cumplimiento del horario de las reuniones de Auditoria

| Claridad en las preguntas realizadas durante la entrevista

| Orden y coherencia de las preguntas

| Capacidad de andlisis y observacion de los procesos auditados

| Eficiencia en el uso del tiempo de auditoria

} ASPECTOS A EVALUAR EN LA AUDITORIA | VALORACION
| b | R | B |E
| Tiempo de notificacion del plan de Auditoria | | |
| Claridad en la notificacién del plan de Auditoria | | |
| Coherencia entre la metodologia utilizada y el alcance planteado | | |
| Enfoque y orientacién de la Auditoria | | |
| Horario de la Auditoria | | |
| Cémo califica la Auditoria en general | | |
ASPECTOS A EVALUAR EN EL O LA AUDITOR(A) |
| D R | B E
|
|
|
|
|
|

I
|
|
|
}
VALORACION
|
|
I
|
|
|
I

| Ecuanimidad y respeto en el trato con los entrevistados

| OBSERVACIONES O SUGERENCIAS
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APROBACION

|

|

| ELABORO | FECHA | | APROBO | FECHA |
| NOMBRE | | NOMBRE |

| CARGO | | CARGO |

| FIRMA | FIRMA
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Anexo. F. PROYECTO PEDAGOGICO COMPLEMENTARIO

CONGREGACION DEL ORATORIO DE SAN FELIPE NERI CoDIGO N/A
COLEGIO SAN FELIPE NERI
| ' VERSION | 2
| PROYECTO PEDAGOGICO COMPLEMENTARIO | PAGINA | 316/5

FORMATO | PPC1

] PRESENTACION Y APROBACION: PROYECTO PEDAGOGICO COMPLEMENTARIO
1. PRESENTACION

NOMBRE DEL CODIGO
PROYECTO P.P.C.
AREA(S) RESPONSABLE VIGENCIA VERSION
(S)

2. RELACION DE DOCUMENTOS

ENTREGADO | CALIDAD ,
NeFORMATO | 51 | NO | A | s~ |[E~ | PAG OBSERVACION

PPC 1

PPC 2

PPC 3

PPC 4

A PPC
TOTAL PAGINAS
3. APROBACION

ELABORADO FECHA REVISADO FECHA
POR POR

APROBADO | FECHA
POR
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