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1. CARACTERIZACION

Objetivo:

Administrar los recursos educativos de manera transparente y eficiente, garantizando el funcionamiento institucional
y la prestacion del servicio educativo de calidad bajo un modelo sostenible.

Alcance:

Aplica para la definicion del presupuesto; el control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente; el manejo del inventario; el mantenimiento de la infraestructura, muebles y equipos; la induccion,
capacitacién del personal, la gestién del conocimiento, la evaluacién del desempefio de docentes y directivos, el
proceso de matricula de estudiantes nuevos, renovacion de matricula de estudiantes activos, cancelaciones de
matricula, sistematizacion de la informacién de estudiantes (Master-SIMAT), generacion de reportes de poblacion
estudiantil y el sistema de gestidn para la seguridad y salud para el trabajo.

Responsable: Participantes:
Rector Consejo Directivo
Rector

Lideres procesos
Coordinador

Auxiliares Administrativos
Docentes

Entes Externos

Factores claves del éxito:

) Identificaciébn y comunicacion clara y oportuna de necesidades de recursos.
Liderazgo y compromiso de los directivos docentes, docentes, lider del proceso y personal administrativo.

) Relacién de mutuo beneficio con proveedores y operadores externos.
o Criterios de seleccion y seguimiento de proveedores externos claramente definidos.
) Perfiles, cargos y roles establecidos.
) Apoyo del equipo de profesionales de la Secretaria de Educacion de Itagli, para la formalizacion de procesos
de contratacion y SST.
o Andlisis de datos para la toma de decisiones.
e Seguimiento oportuno al proceso de matricula y permanencia de los estudiantes en la institucién.
e Cumplimiento de requisitos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Receptores de
Fuentes de entrada Entradas Actividades Salidas salida
¢Quién lo entrega? ¢, Qué necesito? ¢ Qué se obtiene? ¢ Quién se
beneficia?
Todos los procesos Recursos Todos los procesos
del SGOE Necesidades de suministrados del SGOE
Municipio de ltagii Recursos Riesgos y | Entidades de
(Secretaria, Informacion oportunidades control  (Municipio
Hacienda: dc_)cum_entada Ver ciclo PHVA de abordad_os de Itagt_]i)
Contraloria, Obras | Directrices Fondos de C Instalaciones y | Comunidad
- . L X procedimientos : ;
Pudblicas, Bienes vy | Servicios Educativos equipos en | Educativa
Servicios) Insumos y condiciones Oficina de Bienes y
Proveedores suministros adecuadas para la | Servicios
externos Donaciones prestacion del | Oficina de Obras
Partes Interesadas servicio educativo publicas
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Personal idoneo con | Partes Interesadas
altos niveles
desempefio
Conocimiento
institucional
gestionado
Informes contables
Informe de ejecucién
presupuestal
Informe de recursos
educativos
actualizado
Acciones de mejora
Salidas educativas
no conformes
liberadas
RECURSOS
HUMANOS FiSICOS TECNOLOGICOS ADMINISTRATIVOS
Personal idéneo y | Ambientes de aprendizaje y | Equipos de cémputo Yy | Gestion del tiempo
competente que participan | de trabajo administrativo | audiovisuales Adecuado proceso de
en el proceso. (aulas, laboratorios, | Herramientas planeacién, organizacion,
biblioteca, oficinas), | tecnolégicas direccion y control
papeleria, muebles, Disponibilidad de
enseres, aulas. proveedores.

Infraestructura fisica.

REQUISITOS

LEY

NORMA

INSTITUCIONAL

Constitucién politica 1991
Decreto 1530 de 1996

Ley 80 de 1993

Ley 115 de 1994 — General de Educacion
Decreto 1860 de 1994

Ley 715 de 2001

Ley 734 de 2002

Resolucién 156 de 2005
Resolucién 1401 de 2007
Circular 241 /2008

Decreto 4791 de 2008
Directiva ministerial 12 de 2008
Directiva ministerial 22 de 2010
Circular 284/2011

Ley 1562 de 2012

Ley 1620 de 2014

Decreto 723 de 2013

Decreto 1072 de 2015

Decreto 1655 de 2015

ISO 21001: 2018

Requisitos
4.4,5.3,6.1, 7.1 (excepto requisito
7.15),7.2,7.5,8.4,855,8.7,9.1.

Capitulo
10

Proyecto Educativo Institucional
Guia de tratamiento de proteccion
de datos

Guia de mantenimiento e higiene
primera infancia
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REQUISITOS
LEY NORMA INSTITUCIONAL
Decreto 1072 de 2015
Decreto 1075 de 2015
Decreto 501 de 2016
Decreto 2}05 de 2017
Jornada Unica
Resolucién 3842 de 2022
Guia 31
Politicas y Lineamientos del MEN y SEMI
INDICADORES
Nombre del indicador Férmula Frecuencia de medicién
Plan de compras Presupuesto ejecutado / presupuesto aprobado Anual
Nivel de desemperio del . .
v ld tp Personal con nivel sobresaliente / Total Anual
personal docente personal
Eficacia del Plan de L . .
Mantenimient Mantenimientos preventivos ejecutados / Total Anual
antenimiento de mantenimientos planeados
Permanencia de estudiantes | # de estudiantes activos al final del afio / total Anual
de estudiantes matriculados al 1er trimestre
Desercién Escolar No. de estudiantes retirados en el transcurso Semestral
del afio / No. Total de estudiantes
CONTROL
Qué Cuando Quién Evidencia
A través del
Contribuciones individuales de |r)strumento de Ifa,
. . Permanentemente Rector guia 31 y en reunion
docentes y directivos )
con el equipo
directivo
Formaciones recibidas Permanentemente Docente delegado Plan de capacitacion

Desempefio de los proveedores y

operadores externos

Cada vez que se le haga
seguimiento al
cumplimiento  de un
contrato

Rector

Evaluaciéon de
desempeifio del
proveedor de
acuerdo a los
criterios establecidos

Mantenimientos preventivos

Semestralmente

Docente delegado

Plan de
mantenimiento

Matricula de los estudiantes

Anual SEMI

Auditorias SIMAT
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Informacién desde diferentes Informacion
externos Auxiliares presentada en
Anual L . -
administrativas auditoria en el
SIMAT y SIMPADE
Informacion documentada | oA|  momento de la .
entregada por estudiantes vy ' i i Auxiliares i
matricula y vinculaciones dmini . Carpetas digitales
docentes o traslados docentes administrativa

Salidas educativas no conformes

Al finalizar cada periodo

Lider de Gestion
Lider del proceso

Control de salidas
educativas no

conformes
Indicadores de gestion De acuerdo a la frecuencia | | ., Ficha técnica del
" L Lider del proceso P
de medicion del indicador indicador

Seguimiento a los requisitos de los
estudiantes de matricula

Al finalizar cada periodo

Lider del proceso

Control de requisitos

Riesgos en seguridad y salud en el
trabajo

Matriz de
identificacion de

Anualmente COPASST ; .
peligros y evaluacion
de riesgos
Inducciones y reinducciones Al finalizar cada periodo Lider del proceso Certificados
de ser necesario
Perfiles de cargo Anualmente Lider del proceso Consolidado
Ausentismo docente . Informes de
Semestralmente Lider del proceso ;
ausentismo

Bienestar Laboral (clima

Encuesta de

izaci Anualmente Lider del proceso : s
organizacional) P satisfaccion
!nventarlos (blenes_ muebles e Anual Lider del broceso Formato de
inmuebles y consumibles) P inventario
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2. DEFINICIONES:

Accesibilidad: usabilidad de un producto, servicio, ambiente o instalacion por personas dentro del rango mas amplio
de capacidades.

Accidente de trabajo: “es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo y que produzca
en el funcionario o personal de la institucién, una lesién organica, una perturbacion funcional y psiquiatrica, una invalidez
o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de una orden del Rector o
Secretaria de Educacion, bajo su autoridad aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente se considera accidente
de trabajo el que se produzca durante el traslado de los funcionarios o contratistas desde su residencia a los lugares de
trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre la institucién o SEMI” (Ley 1562 de julio de 2012).

Ambiente de trabajo: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.

Areas y partes criticas: areas de la institucién y componentes de los equipos o estructuras que tienen la probabilidad
de ocasionar pérdidas, si se deterioran, fallan o se usan de forma inadecuada.

Asistentes: son asistentes los estudiantes que no han legalizado su situacion académica, pero que han sido
previamente autorizados por rectoria ara permanecer en un determinado grado en la Institucion, mientras tramitan su
documentacién. Estos estudiantes no tienen derecho de promocion si durante el afo lectivo no legalizan su situacién
académica. De igual forma la Institucion no expedira certificados oficiales, Ginicamente constancias de estudio como
asistentes. También pueden permanecer como asistentes los estudiantes que provienen del Calendario B, que cumplen
con los requisitos de admisién y que de forma voluntaria quieren permanecer en la instituciéon en el Gltimo grado que
cursaron y aprobaron.

Cambio: es la transicién que ocurre cuando se transita de un estado a otro.

Cancelacién de matricula: accién en la que el estudiante por medio del acudiente y de manera voluntaria se retira del
servicio educativo que ofrece la institucion.

Causas baésicas: causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las cuales ocurren los actos y
condiciones subestandares o inseguros; factores que una vez identificados permiten un control administrativo
significativo. Las causas basicas ayudan a explicar por qué se cometen actos subestandares o inseguros y por qué
existen condiciones subestandares o inseguras.

Causas inmediatas: circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por lo general son observables o
se hacen sentir. Se clasifican en actos subestdndares o actos inseguros (comportamientos que podrian dar paso a la
ocurrencia de un accidente o incidente) y condiciones subestandares o condiciones inseguras (circunstancias que
podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente).

Competencia: capacidad para aplicar conocimiento y habilidades con el fin de lograr los resultados previstos.

Condiciones Subestandar: toda circunstancia fisica que presente una desviacion de lo estandar o establecido y que
facilite la ocurrencia de un accidente.

Conocimiento: hechos, informacion, principios o comprension adquirida a través de la experiencia, investigacion o
educacion.
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Contratar externamente: establecer un acuerdo mediante el cual una organizacion externa realiza parte de una
funciond proceso de una organizacion.

Contratista: se entiende por contratista a toda persona natural o juridica que, en virtud del contrato respectivo, contrae
la obligacion de ejecutar una obra material o prestar un servicio.

Contrato: acuerdo vinculante.

Darfio inminente: es un peligro que puede causar la muerte o dafio fisico serio de forma inmediata o antes que el peligro
pueda ser eliminado a través de los controles usuales.

Desempefio: resultado medible.
Desercién: abandono, inasistencia injustificada.

Desplazado: es toda persona que aporta documento gubernamental donde se le certifica haber tenido que abandonar
su residencia, actividad social econémica por amenaza o conflicto armado.

Educador: persona que desempefia actividades de ensefianza.

Enfermedad laboral: “es contraida como resultado de la exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral
o del medio en el que el personal se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional determinara, en forma periddica,
las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de
enfermedades laborales, pero se demuestre la relacién de causalidad con los factores de riesgo ocupacionales sera
reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes” (Ley 1562 de julio de
2012).

Equipo de computo: son los dispositivos eléctricos, electrénicos y mecanicos que se emplean para procesar datos con
programas disefiados para ello.

ETC: Entidad Territorial Certificada.

Ficha de matricula: documento donde se asienta toda la informacion del estudiante y se firma para dejar constancia
de que ya fue matriculado.

Hardware: se refiere a la parte fisica de la computadora, la parte tangible, la que se puede ver y tocar.

Incidente: es un acontecimiento no deseado, que, bajo circunstancias diferentes, podria haber ocasionado lesiones a
las personas o dafios a las instalaciones locativas, maquinas o equipos.

Induccién: Comprende la recepcion de los nuevos funcionarios y contratistas la transmisién de conocimientos de
caracter global sobre el cargo y el ambiente para la operacién de los procesos institucionales.

Induccién en el puesto de trabajo: comprende la recepcién del nuevo personal en su puesto de trabajo, la
socializacién y presentacion del superior y compafieros, asi como toda la informacion sobre su perfil, roles y
responsabilidades que le corresponden.

Infraestructura: sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento de una organizacion.
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Inscripcidn: registro de todas las personas nuevas que desean formar parte de la institucién.

Inspecciones planeadas informales: inspecciones planeadas realizadas en forma no sistematica, en ellas se incluyen
los reportes de condiciones subestandar, emitidos por los trabajadores hacia sus jefes inmediatos o por supervisores
durante su trabajo diario.

Inspecciéon planeada: recorrido sistematico por un &rea, con una periodicidad, instrumentos y responsables
determinados previamente a su realizacion, durante el cual se pretende identificar alguna condicion subestandar.

Libros reglamentarios: son los soportes que deben diligenciar los establecimientos educativos para evidenciar su
gestion pedagégica administrativa y financiera.

Mantenimiento Correctivo: es aquel que se realiza cuando el equipo o herramienta se averia, con el fin de devolverlo
a sus condiciones normales de trabajo.

Mantenimiento Preventivo: tareas de revision de los elementos del equipo con el fin de detectar a tiempo posibles
fallos, ademas de labores de engrase, ajustes, limpieza, entre otros.

Matricula: contrato entre las partes para prestar el servicio educativo.
Matriculas extemporaneas: Inscripcion que se hace fuera del periodo general de matricula de la Institucion.

Novedad de matricula: Se entienden como novedades los movimientos en la matricula ocasionados después del cierre
de fechas oficial definido en el acto administrativo que reglamenta el proceso de matricula en la jurisdiccion de la SE.

Organizacién educativa: organizacion cuyo objeto principal es la provisién de productos educativos y servicios
educativos.

Peligro: fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en la salud de los funcionarios, en los equipos o en las
instalaciones (Decreto 1072 de 2015).

Pérdidas: toda lesion personal o dafio ocasionado a la propiedad, al ambiente o al proceso.
Personal: personas que trabajan para y dentro de una organizacion.

Pre matricula: requisito censal de la poblacidon estudiantil que realiza secretaria de educacion de Itagii para el
establecimiento de cupos en sus instituciones educativas.

Producto educativo: recurso de aprendizaje bienes tangibles o intangibles utilizados en el apoyo pedagogico de un
servicio educativo.

Propiedad del cliente: proceso por el cual se identifica, verifica, protege y salvaguardar la propiedad intelectual y los
datos personales de los estudiantes y padres de familia.

Proyeccién de cupos: es la manera de decidir cuantos cupos se encuentran disponibles por salén y cuantos grupos
pueden existir.

Proveedor externo: proveedor que proporciona un producto o un servicio que no es parte de la organizacion.
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Recursos: son los insumos, suministros, materiales, equipos y servicios que se requieren para la gestion interna y la
prestacion del servicio.

Reinduccién: es una actividad planeada de reorientacion al personal vinculado en la institucion directa o indirectamente
cuando ocurran cambios normativos, modificacién de politicas institucionales o mejoramiento y ajuste a los procesos.

Renovacion de matricula: actualizacion por parte de los acudientes de la ficha de matricula de los estudiantes activos
en la institucién para darles una nueva vigencia.

Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Requisito legal: requisito obligatorio especificado por un organismo legislativo.

Requisito reglamentario: requisito obligatorio especificado por una autoridad que recibe el mandato de un 6rgano
legislativo.

Riesgo: efecto de la incertidumbre.

Riesgo: combinacién de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o eventos peligrosos y la severidad del
dafio que puede ser causada por estos (Decreto 1072 de 2015).

Seguimiento: determinacion del estado de un sistema, un proceso o una actividad.

Seguridad y salud en el trabajo (SST): “la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) es la disciplina que trata de la
prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion de
la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud
en el trabajo, que conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en
todas las ocupaciones (Decreto 1072 de 2015).

Servicio educativo: proceso que apoya la adquisicion y el desarrollo de la competencia de los estudiantes a través de
la ensefianza, aprendizaje o investigacion.

Sistema de seguridad y salud en el trabajo (SGSST): “el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la
politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacién, la evaluacién, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo
de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo (Decreto
1072 de 2015).

SIMAT: Sistema Integrado de Matricula (en linea con el MEN).

SIMPADE: Sistema de informacién para el monitoreo, prevencion y andlisis de la desercién escolar.

SICIED: Sistema interactivo de consulta de infraestructura Educativa.

Software: se refiere a los programas informaticos que utiliza la institucion educativa y que estan directamente
relacionados con el funcionamiento de la misma.

Traslados: transito de un estudiante de una institucién a otra durante un afio lectivo.
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Trazabilidad: capacidad para seguir el historico, la aplicacion o la localizacién de un objeto.

Usabilidad: medida en que un producto, servicio, ambiente o facilidad puedes ser utilizado por usuarios especificos
para lograr objetivos especificos con eficacia, eficiencia y satisfaccién en un contexto especifico de uso.
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4.3. CONDICIONE

S ESPECIALES

COMPRAS

El procedimiento de compras constituye las especificaciones que dispone la instituciéon educativa de acuerdo a la
normatividad y lineamientos de la Secretaria de Educacion para la identificacion, adquisicion y evaluacion de bienes y
servicios; ademas, de las especificaciones en seguridad y salud en el trabajo para la evaluaciéon y seleccion de
proveedores y contratistas conforme a la normatividad legal vigente.

INDUCCION Y REINDUCCION

A este procedimiento se sujeta todo el personal nuevo y antiguo de la institucion

El procedimiento de induccion se implementara con el nuevo funcionario o contratista, al inicio de su actividad laboral
y/o profesional, para darle a conocer las especificaciones, cargos y funciones a desempefiar dentro de la instituciéon
educativa.

Anualmente se realiza la reinduccién a todo el personal, para reorientar requisitos legales, institucionales y de norma.

Este procedimiento se constituye en una herramienta de evaluacion de necesidades de desarrollo y formulacion de
planes de capacitacion especificos.

En ambos procesos induccion y reinduccién, se debe tener en cuenta actividades del SGSST, las cuales deben estar
incluidas en el programa de capacitacion, promocion y prevencion, dirigidas a todo el personal de la institucion,

independientemente de su forma de vinculacion y/o contratacion, para identificar peligros y control de los riesgos en su
trabajo y la prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

INFRAESTRUCTURA:

Cuando el personal observe un fallo o problema en los equipos o en la infraestructura de la institucién, debe avisar al
Lider del Proceso para que proceda a gestionar su reparacién con la Rectoria.

Se debe contar con la disponibilidad del proveedor del servicio para llevar a cabo el plan de mantenimiento sin ningan
inconveniente, ademas de las necesidades particulares de cada beneficiario.

Todas las labores de reparacién y mantenimiento han de quedar registradas en el formato establecido, siendo
responsabilidad del Lider del Proceso que esto se lleve a cabo, bien por él, o bien por el personal responsable.

En caso de aplicar mantenimiento preventivo, se debe determinar previamente un “Plan de Mantenimiento” en el que
se indicaran las labores a realizar y su periodicidad. Estos planes de mantenimiento son elaborados por el Lider del
Proceso, y son aprobados por Rectoria.

TALENTO HUMANO:

Los recursos humanos de la institucion incluyen:

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagli conmutador 372-75-85
NIT 811017582-1 DANE 105360001390 Correo electrénico: iecarlosenriquecortes@itaqui.edu.co



mailto:iecarlosenriquecortes@itagui.edu.co

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA
CARACTERIZACION GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo: AR-PR-01 Versién: 03 Péagina 11 de 47

Docentes, directivos docentes, personal de proveedores externos (secretarios, bibliotecarios y servicios generales),
practicantes y voluntarios.

Toda persona debe entregar al proceso de administracion de recursos, lo siguiente:
=) Docentes y Directivos Docentes

Formato unico “Hoja de Vida” persona natural (Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998).

Decreto de hombramiento

Acta de posesion

Documento de identidad

Actas de grado

Diplomas y certificados de educacién formal e informal (no conducente a titulo o certificado de aptitud ocupacional)
Mapa de conocimiento personal

=) Secretarios (as) y bibliotecarios (as)*

Hoja de vida

Documento de identidad

Actas de grado

Diplomas y certificados de educacién formal e informal (no conducente a titulo o certificado de aptitud ocupacional)
Mapa de conocimiento personal

Copia del contrato

El bibliotecario (a) debe adjuntar el curso que lo acredita como tal

Personal de servicios generales
Hoja de vida
Documento de identidad

Copia del contrato

=) Practicantes (en caso de que aplique)

Hoja de vida

Documento de identidad

Actas de grado (cuando aplique

Diplomas y certificados de educacién formal (cuando aplique) e informal (no conducente a titulo o certificado de aptitud
ocupacional)

=) Voluntarios (en caso de que aplique)

Hoja de vida
Documento de identidad

COBERTURA EDUCATIVA

Propiedad perteneciente a los estudiantes
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La documentacion entregada por el padre de familia/acudiente para la matricula es considerada propiedad del
estudiante y debe asegurarse su proteccién de hurto, deterioro o pérdida. Por tal motivo la Institucién se hace
responsable de escanear cada uno de los documentos solicitados y salvaguardarla en un archivo apropiado y seguro.

Todos los documentos estan digitalizados y deben permanecer archivados, identificables, recuperables y de facil
acceso, mientras el estudiante permanezca matriculado, una vez retirado del establecimiento los archivos digitalizados

son enviados a la carpeta de cancelados.

IDENTIFICACION

Carpeta digital de
documentos de
estudiantes

Hoja de vida del
estudiante

Hoja de matricula

Boletin de
calificaciones

VERIFICACION

Cada carpeta contiene
la documentacion:
documentos de
identidad del
estudiante y acudiente,
SISBEN o] EPS,
calificaciones de los
afios anteriores en
papel membrete,
fotocopia carne de
vacunas.

Es el documento
donde se encuentra la
informacién de
identificaciébn  general
del estudiante,
seguimiento
comportamental e
informacion
académica, debido
proceso con el que
llega el estudiante.

Es el formato dado por
la plataforma
académica donde se
registra toda la
informacion del
estudiante y acudiente.

Es el formato donde se
registran los resultados
obtenidos por el
estudiante en cada una
de las areas

PROTEGE

La
informacion
se
encuentra
en carpeta
digital

Director de
grupo yl/o
coordinado,
la
informacion
se
encuentra
en la
plataforma
MASTER.

Secretaria

Secretaria

SALVAGUARDIA

Protegido por archivo
de la institucion, en
nube y memoria

Mantener las hojas de
vida en un lugar fresco
donde se garantice que
no corra riesgos de
humedad u  otros
accidentes (incendio,
robo, perdida)

Conservarlos de
manera  fisica en
carpetas protegidas de
la humedad y de otros
riesgos eventuales.

Conservarlos de
manera fisica en libros
empastados

protegidos  de la
humedad y de otros
riesgos eventuales.

Almacenados en la
plataforma académica

EN CASO DE
HURTO O PERDIDA

Archivos en PDF

Cada director de
grupo debera recoger
informaciébn a cada

docente para
suministrar
nuevamente el

informe y el debido
proceso que tenga
registrado el
coordinador.

Se restaura la copia
de seguridad y se
imprime nuevamente
por el sistema interno

Se restaura la copia
de seguridad y se
imprime nuevamente
por el sistema interno
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Requisitos de matricula (nuevos y activos)

Para los estudiantes nuevos es importante tener la documentacion de la institucion de procedencia: ficha de seguimiento
u observador e informe de desempefio en papel membrete de afios anteriores, adicionalmente se requieren: copia EPS
0 SISBEN actualizado, copia cédula de los padres y/o acudientes, copia del documento de identidad del estudiante,
servicios publicos y registro civil de nacimiento. Actualizacion del tipo de documento de identidad de acuerdo a la edad.
(RC hasta los 7 afios, Tl y CC a los 18).

En caso de no presentar la copia del SISBEN, el personal administrativo debe consultar en la base de datos de SISBEN
por parte de Planeacion Nacional, generar el certificado e incluirlo en la carpeta del estudiante y en el sistema SIMAT.

BASICA BASICA
DOCUMENTO PREESCOLAR PRIMARIA SECUNDARIA MEDIA
Registro civil de
nacimiento, tarjeta de X X X X

identidad o CC original
Cuatro fotos con fondo
azul claro, uniforme de
gala y nombre del
estudiante impreso en
parte inferior

Tipo de sangre en caso
de no estar especificado X X X X
en el registro civil
Fotocopia del Sisbén o

EPS X X X X
Fotocopia carne de X
vacunas
Certificado de afios X X X
cursados anteriormente
Fotocopia de la cédula

X X X X X
Padres y/o acudiente
Hoja de Vida X X X
Fotocopia de los

X X X X

servicios publicos
Certificados de notas
parciales del afio en
curso (cuando vienen en X X X X
periodos distintos al

iniciar el afio lectivo)

Para estudiantes asignados en proceso de inscripcion por SEMI: se debe verificar la disponibilidad de cupo y
cumplimiento de requisitos y consolidarlo en la base de datos de estudiantes nuevos.

Cuando un estudiante es de reingreso, en caso de que haya presentado dificultades formativas se establece un

compromiso a nivel familiar y se levanta un acta. Debe cumplir con los requisitos establecidos para la matricula.
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Cuando el estudiante viene de un colegio del extranjero y segun el pais de origen debe apostillar los certificados y
presentar toda la documentacion que se requiere.

Si el aspirante solicita el cupo después de pasado el proceso normal de inscripcion y admision, para garantizar el
derecho a la igualdad se le solicita presentar certificados de afios anteriormente cursados con areas debidamente
aprobadas o reforzadas segun el caso y presentar el certificado de notas parciales del afio en curso, con valoracion en
cada una de las areas minimamente con desempefio basico.

Las novedades de matricula que se presentan en las fechas extemporaneas deben ser reportadas de manera inmediata
en la verificacion de estados de matricula (SIMAT y plataforma académica) e identificando el motivo; traslado a otra I.E.,
retiro por cambio de domicilio y liberacion de cupo.

Inclusién

Segun la ley, es obligatoriedad de la Institucion recibir nifios (as) con capacidades excepcionales o con necesidades
educativas especiales (NEE), en el momento de realizar la matricula debe presentar certificado del diagnéstico médico
para ingresarlo al SIMAT.

Los padres de familia o acudientes tienen la responsabilidad de entregar la documentacién necesaria para formalizar la
matricula. En caso de las nifias, nifios y jévenes desvinculados del conflicto armado y menores de edad, hijos de
personas desmovilizadas de grupos armados al margen de la ley, los padres deberan entregar la documentacién
establecida en el articulo 3 de la resolucion 2620 de 2004. (Resolucién 7797 Art 24).

Actualizar la informacién necesaria del estudiante y de los padres de familia o acudientes cuando sea pertinente.

Resolucion 7797 de 2015 art 11, Confidencialidad: Las personas que intervengan en el tratamiento de datos
personales durante el proceso de la gestion de la cobertura educativa, estan obligados a garantizar la reserva de la
informacion, en cumplimiento a lo establecido en la ley 1581 de 2012 y su decreto reglamentario 1377 de 2013 o las
normas que lo modifiquen, sustituyan o compilen.

Para las personas desplazadas, si el estudiante no tiene el certificado de desplazamiento es responsabilidad del
personal administrativo solicitar a la subsecretaria de cobertura quien valida la informacién por medio de la plataforma
vivantov2.unidadvictimas.gov.co y envia el pantallazo a la instituciéon educativa.

Este documento recoge todas las actividades para la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo y enfermedades
laborales que se presenten en la institucidn.

Funciones del Equipo Investigador de Incidente y Accidentes de Trabajo (el equipo investigador lo proporciona
la Entidad Prestadora de los Servicios de Salud)

. Investigar los incidentes y accidentes de trabajo, dentro de los 15 dias siguientes a la ocurrencia del evento.

o Revisar hechos y evidencias.

o Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones subestandar) y causas basicas (factores del trabajo y
personales).
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o Establecer medidas correctivas que prevengan la recurrencia del accidente, elaborar el plan de accidn, coordinar
su ejecucion y realizar el seguimiento correspondiente.

. Preparar el informe de la investigacion, segun lo descrito en el Capitulo Il de la Resolucion 1401 de 2007
(Ministerio de Trabajo).

o Apoyar al Representante Legal en el desarrollo de sus funciones: firmar el compromiso de adoptar las medidas
de intervencion en la fuente, el medio o el funcionario en el informe de Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo.
o Cumplir con el compromiso de adopcién de medidas de intervencion, segun lo establecido en el articulo 12 de la

Resolucion 1401 de 2007.
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5.4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1 COMPRAS:
- INFORMACION
PHVA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA

Establecimiento
de lineamientos
de compras

La Secretaria de Educacion establece
los lineamientos para las compras y
contratacion directa por parte de las
instituciones educativas a través del
area de fondo de servicios educativos.
Dichos lineamientos son socializados
con el personal directivo docente para
su implementacion.

Adicionalmente, en reunion de Consejo
Directivo se pueden definir
lineamientos institucionales que
complementen los establecidos y se
requieran para fortalecer la gestién de
compras.

Secretaria de
Educacién
Consejo Directivo

Acta de Consejo
Directivo
Acuerdo de Consejo
Directivo
Manual de
Contratacién

Establecimiento
de los criterios
(especificaciones)
para la
adquisicién de
bienes y servicios
de proveedores y
operadores)

La instituciéon establece como criterios
para la adquisicion de bienes vy
servicios los siguientes:

Precio: ajustado al presupuesto.
Calidad: cuando cumple totalmente
especificaciones y requerimientos.
Capacidad de entrega: cuando la
entrega del producto o prestacion del
servicio es completa y oportuna.
Servicio: asistencia, amabilidad vy
oportunidad al momento de la solicitud.
Garantia: corresponde al servicio
postventa, entendido como asistencia
técnica, respuesta agil o respaldo de la
compra, ante caracteristicas del
producto/servicio que no correspondan
con los requerimientos de la misma.
Cumplimiento en el SG-SST: la
instituciébn  educativa _ solicita  las

Rector

Base de Datos de
Proveedores
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. INFORMACION
PHVA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
siguientes especificaciones en SST
para poder contratar:
Autoevaluacién del SST para personas
juridicas y afiliacibn a la ARL para
personas naturales.
De acuerdo a los criterios establecidos
se califican los proveedores vy
operadores de la siguiente forma:
Categoria de
Valoraciones Proveedor
= Calificacion  del Externo Rector Base de Datos de
proveedor >0=95% Altamente Proveedores
- confiable
80 al 94,99% | Confiable
<0=79,99% No confiable
Cada criterio cuenta con una valoracion
de 1 a 5; siendo esta Ultima la mayor.
Se establecen las fuentes de ingresos
que recibira la institucion en el
transcurso del afio, generados desde
los recursos del Sistema General de
Participaciones, CONPES, recursos
propios del Municipio y servicios
institucionales.
El presupuesto para los diferentes
rubros, se establece a partir de las .
. Relacion de
necesidades que surgen de los ;
. ; A Necesidades y
proyectos, funcionamiento institucional, RECUTSOS
y requerimientos para la prestacién del .
L, Iy . L Co Acuerdo de Consejo
Elaboracion  del | servicio y ejecucion de los procesos, | Consejo Directivo Directivo
P presupuesto generados desde el plan de Rector
AR . . A Presupuesto
institucional mejoramiento institucional y otras Personal FSE Institucional
fuentes de mejoramiento e instancias .
L Acta de Consejo
directivas. e
Directivo

Posteriormente, se elabora el borrador
de presupuesto con los recursos que
ingresan al Fondo de Servicios
Educativos (FSE) y para ello, se utiliza
el formato de presupuesto establecido
por la Secretaria de Educacion
Municipal. Se presenta ante el Consejo
Directivo para su aprobacion y se
publica para conocimiento de la
Comunidad Educativa.
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PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Finalmente, el presupuesto aprobado
se entrega al departamento de
contabilidad de la Secretaria de
Educacion Municipal.

Establecimiento
Plan Anual de
Caja (PAC)

Para asegurar la correcta ejecucion del
presupuesto y evitar que al finalizar el
afio lectivo no se disponga de recursos
para atender necesidades
institucionales, se elabora el PAC, en el
que se hace la particion equitativa del
mismo en los tiempos requeridos,
generandose Resolucion Rectoral para
su formalizacion.

Rector
FSE

PAC
Resolucién Rectoral

Realizacion de
solicitudes de
compra

Aquellos recursos que no hayan sido
identificados al momento de Ia
elaboracién del presupuesto, se
solicitan a Rectoria mediante el formato
relacion de necesidades y recursos,
especificando las caracteristicas y
cantidades requeridas.

Rector
Personal
Institucional

Relacion de
Necesidades y
Recursos

Solicitud de

cotizaciones y

seleccionar
proveedor

Se requiere de dos cotizaciones para
establecer el proveedor que cubra los
requerimientos para la compra.

La selecciébn de los proveedores se
realiza de acuerdo a los criterios
establecidos. Los operadores son
seleccionados directamente por SEMI.

Rector
Secretaria
FSE

Cotizaciones
Base de datos y
Seguimiento y
evaluacion a
proveedores y
operadores
externos

Aprobacién de las
compras

Con base en el plan de compras
realizado y de acuerdo a las
necesidades institucionales, se realiza
estudio de mercado, posteriormente se
remite al FSE dicho formato, ademés
de, la justificacion, invitacion y la
solicitud de disponibilidad, para su
revision.

Cuando los formatos estén listos y/o
corregidos, se envia la solicitud de
disponibilidad firmada por el rector al
FSE para ingresarlos al SAC e iniciar el
proceso. Cuando las técnicas de
presupuesto envien la disponibilidad se
realiza la publicacion en un lugar visible
de la |.E. Después de dos dias habiles
de publicado y cuando lleguen las
cotizaciones, se coloca visto bueno a la
seleccionada y se procede a remitir al
FSE en original la solicitud de registro,

Rector
Secretaria
Consejo Directivo
FSE

Solicitud de
Disponibilidad y
Registro
Presupuestal
Cotizaciones
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

la justificacién, la invitacion con las
fechas de fijacion y retiro, y si es una
reparacién de un equipo tecnoldgico el
diagndstico.

En el momento en
técnicas expidan el Registro se
procede aelaborar la minuta del
contrato con el proveedor que se haya
presentado y que sea la mejor oferta
para la institucion; posteriormente se
hace seguimiento a la ejecucion del
contrato, que cumpla con lo realmente
contratado y luego se finaliza con el
acta de terminaciéon y/o recibido a
satisfaccion con visto bueno en la
factura.

Cuando las compras superen el monto
de menor cuantia el Consejo Directivo
deberd aprobarlas.

que las

Realizacion de las
compras

La formalizacibn de la compra del
producto/servicio se hace de acuerdo
con las cuantias que establece la Ley
80 y el Decreto 1075 de 2015.
Teniendo en cuenta el Manual de
Contratacion elaborado por el fondo de
servicios, se efectla la compra.

Rector
Secretaria

Contrato de
Compra/
Prestacion de
Servicios

Recepcion de los
productos y
servicios

Los controles definidos para los
productos/servicios adquiridos, estan
sujetos a la clasificacion del proveedor.
Se verifica que el producto adquirido o
el servicio prestado cumplan con las
especificaciones dadas al momento de
la solicitud.

Se debe generar el acta de terminacion
para los contratos de obra y/o servicios;
y el recibido a satisfaccién de la compra
de productos se da a través del visto
bueno de la factura.

Rector / delegado
Personal
Administrativo

Acta de
Terminacion y
Facturas

Almacenamiento
y suministro

Los insumos o suministros recibidos se
almacenan segun lo establecido. La
distribucién de insumos se da al
momento que estos sean requeridos
por el personal y se controla a través
del formato Control de Insumos.

Personal
Administrativo

Control de Insumos
Preservacion de
Productos/ Insumos
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. INFORMACION
PHVA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Cuando aplique, se realiza seguimiento
al desempefio de los proveedores y/o
contratistas en relacion con la oferta de
Control de los | los productos y servicios que prestan y
bienes y servicios | se sugieren las respectivas mejoras de . Base de Datos de
\Y - . Lider del Proceso
adquiridos ser necesario. Proveedores
Se verifican puntualmente los criterios
de:
Cumplimiento contractual
Cumplimiento del SGSST
La evaluacion de los
proveedores/operadores, s6lo se
realiza a aquellos que son criticos para
la prestacion del servicio educativo
como:
Aquellos que tienen relacion directa
con los estudiantes.
Aquellos que tienen relacién directa
con la gestion de los procesos.
Posterior a la prestacion de los
servicios o a la finalizacién de las
compras realizadas al proveedor y/o
contratista, se evalla su desempefio
conforme a los siguientes criterios:
Cumplimiento contractual
Evaluacion del | Calidad del producto o servicio
Vv desempefio  del | Cumplimiento en los tiempos de Lider del Proceso Base de Datos de
proveedor u | entrega Proveedores
operador Cumplimiento en las cantidades

entregadas u horarios pactados
Cumplimiento del SGSST o entrega de
constancia de pago de la ARL

Cuando el criterio no aplique se
valorara con el mayor nimero.

Se le comunica al proveedor u
operador los resultados de la
evaluacion y se dejan consignadas las
observaciones y se establecen
compromisos de mejora si hay lugar a
ello.

Dicha evaluacién es firmada por ambas
partes.

Cuando aplique reevaluacién a un
proveedor por bajos resultados se hace
seguimiento semestre
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PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Si el proveedor pierde la reevaluacion
no puede volver a contratar con la IE
durante dos afios.

La notificacion de la evaluacion es
enviada por correo electrénico y si no
se obtiene respuesta del proveedor, se
entiende que el resultado ha sido
aceptado.

Presentacion del
informe de
ejecucion
presupuestal  al
ente regulador

Mensualmente se hace la rendicion de
cuentas de las compras efectuadas
durante el periodo.

La rendiciébn de cuentas se presenta
segun los lineamientos establecidos
por la Contraloria del Municipio de
Itagui
(www.contraloriadeitagui.gov.co/rendic
iondecuentas), segun la Guia de
Rendicion de Formatos.

El personal administrativo publica los
informes en lugares visibles y el lider
del proceso realiza la publicacién en la
pagina web; ademés se presenta ante
el consejo directivo trimestralmente

Rector

Rendicion de
Cuentas
Cartelera

Generacion de
acciones de
mejora

De acuerdo a los resultados obtenidos
en el procedimiento, se generan las
acciones pertinentes para el
mejoramiento continuo del mismo, y
colaborar asi con la eficacia general del
SGOE.

Lider del Proceso

Acciones de Mejora
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4.2 INDUCCION Y REINDUCCION:

PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Identificar las necesidades

de formacion conforme a

los perfiles del personal y
los riesgos laborales
inherentes a su labor

La identificacion de las
necesidades de formacion se
realiza a través de diferentes
fuentes como las
competencias funcionales, la
evaluacion de desempefio,
seguimiento a contribuciones,
perfiles de cargos, riesgos
laborales relacionados con la
actividad y necesidades de la
prestacion del servicio
educativo.

En la identificacion de las
necesidades se deben tener
en cuenta, ademas, los
requisitos adicionales para las
necesidades especiales de
educacién, asegurando que
los docentes y el personal que
tiene contacto con estudiantes
con necesidades especiales
tengan formacion
especializada.

Rector
Lider Gestién
Administrativa

Manual de Cargos,
Roles y
Responsabilidades
Evaluaciones de
Desempefio
Auto reportes de
Condiciones de Salud y
Seguridad

Elaborar programa de
capacitacion

Posterior a la identificaciéon de
las necesidades de formacion,
se construye el plan de
capacitacion  teniendo en
cuenta todas las necesidades
antes identificadas.

Lider del Proceso

Plan de Capacitacién

Programar la fecha de

induccién

Con base en las novedades de
ingreso del personal se ajusta
en el plan de capacitaciones,
las actividades de induccion
del personal.

Lider del Proceso

Plan de Capacitacion
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INFORMACION
PHVA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
De acuerdo a la guia de
induccion se le presenta al
nuevo empleado:
Las directrices del SIG
Mapa de procesos
Estructura institucional
Las responsabilidades con el
SIG
Contribucion a la eficacia del
SIG e implicaciones del
incumplimiento
Riesgos y peligros laborales
inherentes a la actividad de la . . .
AR Guia de induccion
institucion y del cargo Registro de asistencia a
Funciones del COPASST capacitacion
H Realizar induccion Manual de cargos, roles y | Lider del Proceso L
o ) Presentacion de la
responsabilidades y el perfil "
. Induccién
particular del cargo que
ocupara
Manual de Convivencia
La caracterizacion del proceso
en el cual participara
Los procedimientos a que
haya lugar
Proyecto Educativo
Institucional
Inmediatamente se termine de
hacer la induccion se debe
firmar el registro
correspondiente de la
induccion (guia)
Cuando un empleado sea
promovido a un cargo, debe
hacerse reinduccién con base
en sus nuevas
responsabilidades.
Asi mismo se hara Registro de asistencia a
reinduccién, cuando  por capacitacion
H Realizar reinduccion necesidades expresadas por | Lider del Proceso Presentacion de la

los lideres de la instituciéon se
deban reorientar politicas
institucionales o cuando se
presente  algin tipo de
incumplimiento a los requisitos
legales, institucionales y de
norma.

reinduccién
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PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Asi mismo, se hace
reinduccién en los riesgos
laborales inherentes a la labor
qgue ejerce el funcionario y/o
contratista.

Evaluar

la actividad de

induccion y reinduccion

Posterior al desarrollo de las
actividades de induccion y
reinduccién se realiza la
evaluacion conforme a los
siguientes criterios:

Logistica y preparacién de la
actividad

Desarrollo de la actividad
Competencia del formador
Aplicabilidad

Satisfaccion general
Validacion de los
conocimientos adquiridos
Aplicabilidad en el puesto de
trabajo

Empleados que
realizan la
induccion y la
reinduccién

Evaluacion de
actividades de
capacitacion

Levantar
mejora

acciones

de

De acuerdo a los resultados
obtenidos, se toman las
decisiones para la mejora del
procedimiento. Estas acciones
son de caracter preventivo,
correctivo o de mejora.

Lider del Proceso

Acciones de Mejora
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4.3

INFRAESTRUCTURA:

PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Identificacion del ambiente
para la operacion de los
procesos

Se establecen los criterios
bésicos requeridos para el
ambiente fisico y humano
(social, psicoldgico y fisico) en
cada uno de los espacios
institucionales.

Rector
Coordinadores

Matriz de ambiente
para la operacion de
los procesos

Identificacion de
necesidades de
mantenimiento preventivo y
correctivo

Al inicio del afio lectivo se
identifican las necesidades de
mantenimiento preventivo y la
frecuencia del mismo en
equipos, muebles e
infraestructura que lo
requieran. Se priorizan dichas
necesidades, segun la
disponibilidad presupuestal y
se programan en el Plan de
Mantenimiento.

Los mantenimientos
correctivos son identificados y
reportados en el Reporte de
Mantenimientos, cuando se
trate de equipos de computo,
impresoras y medios
audiovisuales, cada docente
se encarga de hacer la
solicitud mediante un ticket a
mesa de ayuda.

Lider del proceso

Plan de
Mantenimiento
Reporte de Dafios y
Mantenimientos

Socializacion de la matriz
de ambiente para la
operacion de los procesos

Cuando se requiera, el lider
del proceso, socializa la matriz
de ambiente para la operacion
de los procesos, en su defecto
un integrante del equipo de
riesgos.

Lider del Proceso

Acta
Matriz de ambiente
para la operacion de
los procesos

Actualizacion del inventario
institucional

Una vez que SEMI notifica a
Bienes del Municipio, el
ingreso de un mueble o
equipo, éste realiza el ingreso

Rector
Lider del Proceso

Inventario
Institucional
(Oficina de Bienes
del Municipio)
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PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

al Inventario Institucional
(orden de alta) y procede a
colocar el sticker de
identificacién en el mueble o
equipo.

Cuando se identifiquen
muebles y/o equipos en
condiciones inadecuadas para
su uso, se envia oficio a la
oficinha de Bienes del
Municipio, quienes le dan de
baja.

Asignacion del
institucional

inventario

Iniciando el afio lectivo o en el
momento que se requiera, se
entrega a coordinadores,
docentes y responsables de
dependencias la relacién de
inventario de muebles vy
equipos del aula taller que
tendra a su cargo durante el
afio lectivo, registrandolo en el
formato Inventario.

Cuando se requiera del
préstamo de equipos para el
desarrollo de actividades
institucionales,  éstos  se
solicitan a la  persona
encargada de los mismos y se
registran en el formato
Préstamo de Equipos vy
Material Didactico, para
formalizar la responsabilidad
frente al uso del mismo.

Coordinadores
Lider del Proceso
Personal
Administrativo

Inventario
Préstamo de
Equipos y Material
Didactico

Ejecucion
mantenimientos
preventivos y correctivos

de

Cuando el mantenimiento
debe efectuarse por personal
técnico especializado, se debe
hacer la contratacién segun lo
establece el procedimiento de
compras.
Para el mantenimiento de
equipos, tanto preventivos
como correctivos, los
proveedores deben generar
un Reporte de Mantenimiento
(formato del operador).

Responsable del
Mantenimiento
(proveedor)

Plan de
Mantenimiento
Reporte de
Mantenimientos
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PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

No se realiza contratacion
para el mantenimiento de
equipos computo.

Verificacion del estado de
los inventarios al momento

de la devolucién

Finalizando el afio lectivo, el
personal responsable, debe
hacer entrega del inventario
gue tiene a su cargo.

El Coordinador verifica el
estado y las cantidades de
bienes que fueron entregados
y relaciona el estado de la
entrega en el formato
Inventarios. Generando paz y
salvo correspondiente en caso
de ser requerido. Asi mismo lo
hara en cualquier momento
del afio el personal que se
traslade de la institucién.

Lider del Proceso
Coordinador

Inventarios

Verificacion de la eficacia

de los

mantenimientos

correctivos y preventivo

Finalizado el mantenimiento,
la persona responsable
verifica el estado del mismo y
si con este se logro atender la
necesidad.

El seguimiento a los
mantenimientos  preventivos
se registra en el plan de
mantenimiento y los
correctivos se registran en el
Reporte Dafios y
Mantenimientos.

Lider del Proceso

Plan de
Mantenimiento
Reporte de Dafios y
Mantenimientos

Evaluacion de
condiciones para

las
el

ambiente de la operacion

de los procesos

La IE y de acuerdo a lo
establecido por SEMI junto
con los profesionales en SST
evalian el ambiente para la
operacion de los procesos
teniendo en cuenta los
componentes fisicos, sociales
y psicosociales

Rector
Profesional en SST

Matriz de Ambiente
para la Operacién de
los Procesos
Soportes de
mediciones

Levantamiento de acciones

de mejora

De acuerdo a los resultados
obtenidos en el procedimiento,
se generan las acciones
pertinentes para el
mejoramiento  continuo  del
mismo, y colaborar asi con la
eficacia general del SGOE.

Lider del Proceso

Acciones de Mejora
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4.4

TALENTO HUMANO:

PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

responsabilidades

Establecimiento del manual
de cargos, roles 'y

Para asegurar el adecuado
desempefio del personal en el
cargo, el cumplimiento de
requerimientos de los
procesos del SGOE vy la
orientacién al logro de metas
institucionales, se identifican
los cargos requeridos para la
prestaciéon del servicio y se
establecen los requerimientos
para cada uno de ellos.

Los perfiles de cargo deben
describir el nivel de educacion,
formacién, habilidades,
experiencia y las
responsabilidades propias del
cargo.

Se socializa con el personal su
perfil de cargo, con el fin de
que conozca los
requerimientos institucionales
frente a su desempefio y
participacion en la
implementacion institucional.

Rector
Lider del Proceso

Manual de Cargos,
Roles y
Responsabilidades

Identificacion
necesidades
capacitacién

de
de

Las necesidades de
capacitacién del personal se
canalizan desde la Secretaria
de Educacion Municipal y la
Institucion.

La institucidon identifica las
necesidades de capacitacion;
teniendo como referencia el
plan de mejoramiento
institucional, el mapa de
conocimiento institucional,
acompafiamiento al personal,
las evaluaciones de
desempefio, metodologias
para la atencion de
necesidades educativas
especiales, entre otras.

Rector
Lider del Proceso
Secretaria de
Educacion
Municipal
Proveedores
Externos

Plan de Capacitacién
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PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Induccién y Reinduccion

Cuando ingresa personal
nuevo a la institucion, se debe
hacer la induccién respectiva,
segun el cargo a desempefiar.
Deben asegurarse, espacios
de induccién requeridos para
lograr la contextualizacion del
personal en el ambiente
institucional.

La induccion al personal
nuevo y reinduccion al
personal antiguo se realiza
iniciando el afio lectivo o al
momento que se vincule
personal a la Institucién.

Nota: cuando ingrese a la
institucién personal externo
para apoyo administrativo
(secretaria, biblioteca, entre
otros); se debe verificar los
requisitos de la persona para
atender de manera
satisfactoria los
requerimientos del cargo,
desde el perfil establecido.

En caso que la persona no
cumpla los requerimientos
propios del cargo, debe
notificarse por escrito a la
instancia respectiva de la
Secretaria de Educacion y/o al
contratista, segun
corresponda, para que se
efectien las acciones
requeridas de su parte.

Rector
Lider del Proceso
Secretaria de
Educacion
Municipal
Proveedores y/
operadores
Externos

Plan de Capacitacién

Ejecucion del
capacitacién

plan de

De acuerdo a las necesidades
de capacitacion identificadas
se desarrollan las actividades
programadas en el Plan de
Capacitacion, se toma
asistencia y de ser posible
registro fotogréfico.

Rector
Lider del Proceso
Secretaria de
Educacion
Municipal
Proveedores
Externos

Plan de Capacitacion

Toma de conciencia del
SGOE

Los miembros de la
comunidad educativa toman
conciencia acerca de las
directrices del SGOE, la
contribucién del personal en

Rector
Lider del Proceso

Plan de Capacitacion
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PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

relacién con la eficacia del
sistema y las implicaciones de
los incumplimientos de los
requisitos de la norma. La
toma de conciencia se realiza
a través de inducciones,
reinducciones, publicaciones,
capacitaciones, entre otras.

Gestionar los
conocimientos de la
organizacion educativa

La Institucién Educativa
determina los conocimientos
necesarios para la operacion
de los procesos.
Particularmente se gestionan
los conocimientos de fuentes
internas como conocimientos
adquiridos por la experiencia 'y
competencia del personal.

La institucién educativa
fomenta el intercambio de
conocimientos entre todos los
docentes y el personal,
particularmente entre pares.

Rector
Lider del Proceso

Mapa de
Conocimiento
Personal

Efectuar seguimiento a las
capacitaciones
programadas

Finalizando el afio lectivo, se
hace seguimiento a Ia
ejecucioén de las
capacitaciones desarrolladas,
se valoran teniendo en cuenta
la asistencia, la pertinencia de
los temas, el impacto de los
mismos en la poblacion, los
recursos utilizados, el tiempo
dedicado.

Lider del Proceso

Plan de Capacitacion

Efectuar seguimiento al
desempefio del personal

La evaluacion de desempefio
se socializa con el personal
docente para que conozcan
los lineamientos sobre los
cuales se efectuara la misma.
La evaluacion al desempefio
de los docentes se realiza
previo a la finalizacién del afio
lectivo y se desarrolla con
base en los parametros
definidos en la guia de
Evaluacion de Desempefio
Laboral propuesta por el MEN
para los docentes del decreto
1278.

Directivos Docentes

Evaluacion de
Desempefio
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PHVA

ACTIVIDAD

INFORMACION
DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA

Se genera el Plan de
Desarrollo Personal y
Profesional, como anexo del
protocolo de  evaluacion,
donde se plasman los
compromisos de
mejoramiento y se firma por
las partes como evidencia de
su notificacion al docente.

Los resultados  de la
evaluacion se consolidan para
establecer las necesidades de
formacién, a partir de las
competencias basicas
evaluadas.

Medicion, analisis
evaluacion del indicador

Se mide, evalla y analiza el
indicador de gestion que tiene
y | como fin evaluar la . Cuadro de Mando

. Lider del Proceso
competencia del personal en Integral
cuanto a sus funciones y su

comportamiento.

Generacion de acciones de

mejora

De acuerdo a los resultados
obtenidos en el procedimiento,
se generan las acciones
pertinentes para el | Lider del Proceso Acciones de Mejora
mejoramiento  continuo del
mismo, y colaborar asi con la
eficacia general del SGOE.
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4.5

COBERTURA EDUCATIVA

PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

del proceso

Planeacién de actividades

En los periodos establecidos
por la secretaria de educacion
se define cronograma del
proceso de cobertura
educativa, en el cual se
incluyen las etapas del proceso
(planeacion, capacidad
institucional y proyeccién de
cupos, solicitud y asignacion de
cupos educativos, matricula,
auditorias de la ETC) teniendo
en cuenta los lineamientos de
la Secretaria de Educacion y
cultura Municipal.

Rector

Cronograma de
proceso de cobertura
educativa
Resolucién SEMI

Andlisis de

cupos

la capacidad
institucional y proyeccion de

Se analiza el comportamiento
de la matricula del afio en
curso y los cortes realizados
por la subsecretaria de
cobertura se identifica la
demanda educativa para la
elaboracion de la proyeccion
de cupos del afio siguiente.

Para esto el Rector tendran las
siguientes responsabilidades:

Calcular los cupos y grupos
para el siguiente afio a través
de los instrumentos entregados
por la entidad territorial e
informar el déficit de cupos.
Proponer a la secretaria de
educacion las estrategias de
permanencia que permitan
garantizar la continuidad vy
acceso de los estudiantes al
sistema educativo.

Actualizado el SIMAT y el
informe establecido en el SIEP
se definen los cupos

Rector

Plataforma
Académica
SIMAT

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagli conmutador 372-75-85

NIT 811017582-1 DANE 105360001390 Correo electrénico: iecarlosenriquecortes@itaqui.edu.co



mailto:iecarlosenriquecortes@itagui.edu.co

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

CARACTERIZACION GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: AR-PR-01

Version: 03

Péagina 33 de 47

PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

disponibles y se informa a la
Secretaria de Educacion.

SEMI abre la etapa de
promocion de estudiantes y
solicita a la IE que procedan a
realizar el registro de los
estudiantes reprobados, de
acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 6 del decreto 1290 de
2009, o las normas que lo
modifiquen, sustituyan o]
compilen, del mismo modo
reportar los estudiantes que no
fueron promovidos al siguiente
grado.

Renovacién de matricula de

estudiantes activos

Las secretarias apoyan el
proceso de matricula de los
estudiantes activos, y deben
tener en cuenta los datos y
documentacion que se debe
actualizar al momento de la
matricula. Se les explica y hace
entrega de los formatos de:
requisitos de matricula, control
de documentacion de
matricula, hoja de matricula;
los cuales se deben hacer
firmar por los estudiantes y
padres de familia en la Gltima
entrega de calificaciones.

Secretarias

Requisitos y Registro
de Datos del
Estudiante
Control de
documentacion de
matricula
Hoja de Matricula

Registro de reprobados

Una vez se realice la etapa de
promocion de estudiantes, la
institucion  educativa debe
empezar a registrar los
estudiantes que reprobaron el
afio escolar para luego
renovarle la matricula.

Secretarias

SIMAT

Inscripciones de estudiantes

nuevos

Teniendo en cuenta las fechas
establecidas en el cronograma
proceso de cobertura
educativa, la Institucion
Educativa por los medios que
tiene definidos anuncia la
apertura de las actividades de
inscripciones.

Estudiantes nuevos:

Secretarias

Cronograma de
cobertura educativa
Requisitos y Registro
de Datos del
Estudiante
SIMAT
Listado asignado
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Las familias interesadas
acuden a los puestos
asignados por secretaria de
educacion y solicitan el cupo.

Se entrega el formato
“Inscripcién de alumnos
nuevos” y se establece la
documentacién requerida para
el proceso de matricula.

La familia del aspirante entrega
a la secretaria de educacion el
formato Inscripcion de alumnos
nuevos.,

Estudiantes activos:

En circular expedida por la
Rector de la Institucion se
establecen fechas e
indicaciones para llevar a cabo
el proceso de matriculas de los
estudiantes activos.

Para la asignacion de cupos se
debe tener en cuenta el
siguiente orden de prioridad
(Resolucién 7797 Art 10)

Para la asignacion de cupos a
estudiantes activos:

1. Estudiantes que ya
estan  vinculados a un
establecimiento educativo para
asegurar su continuidad en
este.

2. Estudiantes asignados
mediante convenio de
continuidad.

3. Estudiantes vinculados
al sistema educativo estatal
gue hayan solicitado traslado y
tengan hermanos (as) en el EE.
4. Estudiantes vinculados
al sistema educativo estatal
gue hayan solicitado traslado.

Para la asignacién de cupos a
estudiantes nuevos:
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1. Estudiantes en
condiciéon de discapacidad o
con talentos excepcionales.

2. Estudiantes que vayan
a ingresar al grado de
transicion o grado obligatorio
de preescolar.

3. Estudiantes  victimas
del conflicto armado.

4. Estudiantes en
condicién de vulnerabilidad.

5. Estudiantes que
tengan hermanos ya
vinculados en la I.E.

6. Estudiantes que
abandonan el sistema
educativo y manifiestan su
intencién de reingresar.

7. Estudiantes que de
acuerdo a la ley 1098 de 2016
cédigo de infancia y
adolescencia se encuentren en
el sistema de responsabilidad
penal.

8. Los demas estudiantes
inscritos durante el proceso.

9. Estudiantes no
inscritos durante el proceso y
que requieran ser
matriculados.

La Secretaria de Educacion
envia a la Institucién Educativa

Publicacién lista estudiantes | el listado estudiantes Secretaria de Listado estudiantes

nuevos

asignados, de acuerdo a la Educacién asignados
oferta y La IE debe hacer
publico los listados.

Entrega

nuevos

de requisitos
matricula a estudiantes

A los padres de familia se les
hace entrega del formato
requisitos de matricula, para Secretarias
gue vayan organizando la académicas
documentacion para el
momento de la matricula.

Requisitos y Registro
de Datos del
Estudiante

El personal administrativo de la

I.LE. revisa los documentos .
Secretarias

Revision de documentacion | solicitados como requisitos SIMAT

o académicas
para la formalizacion de la

matricula en el SIMAT
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Realizar
estudiantes nuevos
activos en el

académico interno

matricula

y

sistema

Para estudiantes activos, el
docente encargado revisa el
formato control de papeleria de
matricula, se actualizan datos y
se formaliza la matricula con
las respectivas firmas del
Padre de familia o acudiente y
estudiante

hoja de matricula.

Para los estudiantes nuevos de
acuerdo al listado de
asignacion de cupos se hace la
matricula una vez revisada la
documentacion solicitada
‘control de papeleria de
matricula”, se procede a
legalizar la matricula en la hoja
respectiva.

Si el estudiante es nuevo por
gue viene de otra jerarquia se
debe verificar en el SIMAT que
su estado sea retirado, o que
haya sido inscrito por la S.E.
Una vez recibido a Ilos
docentes la carpeta de
matricula de los estudiantes se
revisa el formato control de
papeleria de matricula y las
carpetas de matricula de los
estudiantes con los
documentos necesarios 0
faltantes.

Secretarias
académicas

Control de papeleria
de matricula
Hoja de Matricula
Listado de
asignacion de cupos
SIMAT
Permiso de
desviacién

Inscripcién y asignaciéon de
estudiantes nuevos que se

inscribieron
cronograma

posterior  al

Después del primero de enero
los estudiantes nuevos
solicitan cupo en cada una de
las I.E. a la que desea ingresar,
si hay cupo la secretaria
académica procede a realizar
el proceso de inscripcion,
asignacion y matricula en el
sistema de matricula SIMAT.

Secretarias
académicas

SIMAT

Clasificacion de estudiantes

por grados vy
planillas por grupos

tiraje de

Se actualizan las planillas del
ano anterior con los
estudiantes nuevos.

Secretarias
académicas

Listado planillas
estudiantes por
grado

Diligenciamiento de
reglamentarios, matric
calificaciones

libros
ula y

Una vez registrada la
matricula, se legaja la Carpeta
de Matricula, y se imprime las

Secretarias
académicas

Carpeta de Matricula
Libro de Registro
valorativo
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calificaciones y se organiza el
Libro de Registro Valorativo

Cada periodo académico los
docentes actualizan las
Elaboracion e impresion de | plataformas y los secretarios Secretarias Boletines de
boletines de calificaciones revisan la informacion a académicas calificaciones
imprimir para entregar a los
padres de familia 0 acudientes.

El docente orientador
entregard la base de datos con
estudiantes identificados con
discapacidad y talentos
Registro de estudiantes con | excepcionales para que estos Secretarias
discapacidad y talentos | sean actualizados en el SIMAT P SIMAT
. e académicas
excepcionales y los docentes puedan definir
de acuerdo a las orientaciones
del proceso de comunidad las
adecuaciones curriculares
correspondientes.

El responsable del SIMAT
registrara de forma
permanente las novedades de
retiro de matricula, las cuales
procederan cuando:

1. Exista una solicitud
escrita de retiro de la matricula
por parte de madre, padre o
acudiente o del estudiante si es
mayor de edad.

2. Exista el requerimiento Hoja de vida

de retiro por parte de otra SIMAT
entidad territorial certificada en Plataforma
donde el estudiante este Secretaria académica
cursando sus estudios siempre académica Listado de desercion,
y cuando exista una retiros y cancelacion
certificacion de dicha ETC que de matricula
acredite que la persona se Solicitud de Retiro
encuentra matriculada en esa
otra jurisdiccion.

3. Los informes de
auditoria y el seguimiento de
matricula que adelante la
secretaria de educacién o el
MEN evidencien que algunos
estudiantes no cursan sus
estudios en esta I.LE. o que el
estudiante deserto.

Cancelacion de estudiantes
matriculados o desertores
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En caso de presentarse la
novedad de retiro la sub
secretaria de coberturay la |.E.
se encuentran obligadas a
retirar el estudiante del SIMAT.
Cuando un estudiante
manifiesta retirarse, se remite a
Coordinacion en compafiia del
padre de familia, para que
solicite la hoja de vida y con
esta informacibn acude a
Secretaria.

Se registra la cancelacion de
matricula en el libro de
matricula, en el software
SIMAT vy la plataforma
académica.

Asi mismo, se registra el
estudiante en el listado de
desercidn, retiros y cancelacion
de matricula.

Control de registros

Se diligencia el control
papeleria de matricula donde
se lleva el control de la
documentacion de los
estudiantes.

Finalizado el primer periodo
académico, se efectia el
seguimiento al diligenciamiento
de la Hoja de Matricula,
verificando que la informacién
consignada en ella esté
diligenciada completamente y
con las firmas
correspondientes.

El libro de registro valorativo se
revisara finalizado el primer
semestre, verificando la firma
del Rector y secretaria
académica en tinta color negro.

Nota: cuando se encuentran
pendientes en la
documentacion de los
estudiantes se diligencia la

Secretaria
académica

Control Papeleria de
Matricula
Hoja de Matricula
Carpetas de
matricula
Libro de registro
valorativo
Solicitud Entrega de
Papeleria
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solicitud de entrega de
papeleria.
En el desarrollo de la etapa de
auditoria por parte de los entes
de control el lider de la gestién
debe:
1. Proveer toda la
informaciéon requerida por el
ente de control para la
ejecucion del proceso de
auditoria. Rector Plan de
Vv Auditoria de la secretaria de | 2. Establecer con el ente Secretaria mejoramiento
educacion de_ cor_ltrol el plan de académica SIMAT
mejoramiento que sea
necesario.
3. Actualizar la
informacion en el SIMAT,
cuando sea necesario.
Ejecutar el plan de
mejoramiento propuesto por el
ente de control como resultado
de la auditoria.
Anualmente se miden los
indicadores de gestion y
Vv Medicién de indicadores de | posterior a ello se realiza el | Lider del Proceso Cuadro de Mando
gestion analisis de los mismos y se Integral
plantean mejoras para la
eficacia del SGOE.
De acuerdo a los resultados
obtenidos en el procedimiento,
Generacion de acciones de | 5¢  9¢neran las acciones . . .
A pertinentes para el | Lider del Proceso | Acciones de Mejora

mejora

mejoramiento  continuo  del
mismo, y colaborar asi con la
eficacia general del SGOE.
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La institucion analiza el impacto
de los cambios internos como
introduccion de nuevos
procesos, métodos de trabajo,
cambios en instalaciones, entre . L
o Rector Matriz de Evaluacion
Analisis de los | otros y los externos como
P _ . o Responsable del Impacto de los
cambios cambios en la legislacion, ;
> 3 SST Cambios
evolucion del conocimiento en
seguridad y salud en el trabajo,
entre otros y los establece en la
matriz de evaluacion del impacto
de los cambios.
De acuerdo al analisis de los
Toma de decisiéon de | cambios y a la afectacién del Rector Matriz de Evaluacién
P intervencién conforme | mismo, se toma la decisién de Responsable del Impacto de los
a la afectacion intervencion y se deja el registro SST Cambios
en la matriz.
La evaluacion de los cambios se
realiza multiplicando el impacto
con la importancia conforme a la
escala valorativa. De acuerdo al . .
. N e Matriz de Evaluacion
Diligenciamiento de la | resultado de la valoracion, el Responsable
H : ; ! del Impacto de los
matriz impacto puede ser alto, medio o SST ;
' Cambios
bajo. Se establecen los
beneficios y las consecuencias
gue los cambios pueden darse
en la organizacién.
Definicion e !_a Institucion def'”‘?, € Matriz de Evaluacién
. L implementa el plan de accién de Responsable
H implementacion  del . del Impacto de los
. manera que se pueda gestionar SST :
plan de accién . Cambios
el cambio propuesto.
Posterior a la implementacion
del plan de accién se realiza
. segwmlepto y se€ reglstran las Matriz de Evaluacién
Seguimiento al plan | observaciones hechas. De igual Responsable
\ L . del Impacto de los
de accion manera se establece si el plan SST ;
- : T Cambios
de accién ha sido eficaz; de lo
contrario se establecen las
mejoras a que haya lugar.
Generacion de | De acuerdo a los resultados Responsable . .
A . . . Acciones de Mejora
acciones de mejora obtenidos, se generan las SST
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acciones de mejora pertinentes
para el mejoramiento continuo
de la gestion del cambio del
SGSST.

4.7

INSPECCIONES PLANEADAS DE SEGURIDAD

PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Preparacion de

inspeccion

la

Antes de realizar las
inspecciones, los miembros del
COPASST deben conocer las
fechas en que se realizaran las
mismas, las cuales estan
registradas en el cronograma de
actividades del comité y en el
plan anual de trabajo del
SGSST.

Posterior a la asignacion de las
fechas, los responsables y las
areas a inspeccionar se deben
preparar los instrumentos para
la ejecucion de las inspecciones
planeadas; para ello los
miembros del COPASST deben
conocer la lista de chequeo o
formato de la inspeccién, contar
con camara fotografica para
hacer el registro de |las
condiciones  inseguras.  El
registro  fotografico debera
quedar en la casila de
“hallazgos” del formato de
inspecciones. lista de chequeo
se debe hacer siempre en fisico
y diligenciada con tinta negra y
debe ser enviada por correo
electrénico al rector de la
institucion.

COPASST
Responsable del
SGSST

Formato de
Inspecciones de
Seguridad
Registro Fotografico
Plan Anual de
Trabajo
Cronograma
COPASST

Ejecucion  de

Inspecciones

las

Las inspecciones se realizan a
través del formato establecido
para ello.

Las inspecciones de seguridad
gue se realizan en la institucion
aplican a:

Aulas. En esta inspeccion se
evallan las condiciones

COPASST
Responsable del
SGSST

Formato de
Inspecciones de
Seguridad
Registro Fotografico
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relacionadas con iluminacion,
confort térmico, ruido,
mecanico, eléctrico, carga
fisica, manejo de emergencias.
Ordeny aseo de lainstituciéon.
En esta inspeccién se evallan
las condiciones de orden y aseo
de toda la institucion.

Techos, pisos y paredes. En
esta inspeccion se evaltan las
condiciones de infraestructura
fisica y que pueden afectar el
servicio educativo.

Oficinas. En esta inspeccion se
evallan las condiciones de:
iluminacién, confort térmico,
ruido, mecéanico, eléctrico,
carga fisica, manejo de
emergencias.

Cocina. En esta inspeccion se
evallan las condiciones
asociadas a los riesgos eléctrico
y quimico, al orden y aseo del
lugar y al manejo de
emergencias.

Extintores y botiquines. En
esta inspeccion se evalla el
estado (bueno, regular, malo)
de los extintores y de los
botiquines, en qué éarea se
encuentran ubicados, el nimero
de ellos.

Equipos. En esta inspeccion se
evalia el estado (bueno,
regular, malo) de los equipos
utiizados en la actividad
institucional.

Criterios de Evaluacion
Cada condicion a evaluar
cuentacon lasiguiente escala

valorativa:

0 si el aspecto inspeccionado no
estd implementado
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10 si el aspecto inspeccionado
esta parcialmente

implementado
20 si el aspecto inspeccionado

esta parcialmente
implementado y hay evidencia
objetiva

30 si el aspecto inspeccionado
esta completamente
implementado, y hay evidencia
objetiva

Si el item no aplica se asignara
el mayor valor, es decir, 30.

En la columna de hallazgos se
registran las observaciones del
responsable de la inspeccion,
incluyendo los registros
fotogréficos.

Al finalizar la inspeccién se
deben registrar los datos de los
responsables que realizan la
inspeccion.

Posteriormente al desarrollo de
la inspeccion, se debe enviar la
informacién obtenida al correo
institucional.

RECOMENDACIONES PARA
LOS RESPONSABLES:
Cuando llegue al sitio que va a
inspeccionar inicie saludando al
inspeccionado, brindele
confianza y explique la razén de
su visita. (cuando aplique)

Actué de forma positiva.
Realice las observaciones de
correccion a que haya lugar y
resalte las cosas positivas del
area inspeccionada.

Sea muy objetivo en la
evaluacion de las areas de
trabajo y en el planteamiento de
las recomendaciones y / o plan
de accion, que sean viables,
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brinde asesoria si esta en su
capacidad o describala en el
formato de la inspeccion.

Tome nota de las no
conformidades que observa y
registrelas en el formato de la
inspeccién, apoyese de la lista
que chequeo que tiene a la
mano Yy genere evidencia
fotografica si aplica.

Interrogue al docente, directivo
docente o personal de la
institucion acerca de la solucién
al problema que usted esta
evidenciando, tal vez esa sea la
mejor solucién. (cuando
aplique)

Mantenga una comunicacion
abierta con el inspeccionado,
esto le permitird ver problemas
que usted a simple vista no
puede ver.

Seguimiento al plan
de trabajo

Semestralmente se le informa al
COPASST, el resultado de las
inspecciones y se verifica el
cumplimiento del plan de trabajo
de acuerdo a los establecido

Responsable del Plan Anual de
SGSST Trabajo

Levantamiento de
acciones correctivas

De acuerdo a los hallazgos
encontrados, se generaran las
acciones correctivas a que haya
lugar para el mejoramiento de
las condiciones de seguridad.

Responsable del

SGSST Acciones Correctivas
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El equipo investigador esta
Conformacién del | conformado por el personal .
. : . ) Equipo Informe de
P equipo investigador | delegado por la Entidad Investiaador Investioacion
de la institucion Prestadora de los Servicios de 9 9
Salud del magisterio.
El equipo investigador
entrevista a los testigos y al
lesionado, estudia el sitio del
accidente, inspecciona los
L elementos de trabajo .
Recoleccion de la | . : i Equipo Informe de
P . > involucrados, revisa la gestion . L
informacion .S Investigador Investigacion
documental  (procedimientos,
permisos y hoja de vida de
equipos, entre otros); todo ello
hace parte de la evidencia
objetiva de la investigacion.
La investigacion del accidente
se realiza aplicando la
H Desarrollo del andlisis | metodologia seleccionada por la Equipo Informe de
de causas Entidad Prestadora de los Investigador Investigacion
Servicios de  Salud del
magisterio.
En la medida de ocurrencia de
los incidentes y accidentes de
. _ trabajo y enfermedades Entidad
Registro  estadistico .
. laborales se registran en el | Prestadora de los -
de los incidentes y . o Cuadro Estadistico
H . .7 | cuadro estadistico, detallando la Servicios de
accidentes de trabajo | . o ) del IAEL
informacion contenida, Salud del
y enfermedad laboral A o
detallando el analisis de causas Magisterio
las acciones tomadas y el
estado del registro.
Se determinan las medidas de Entidad
L : intervencién en la fuente, en el | Prestadora de los .
Adopcion de medidas . . : L Acciones
H . L medio y en el funcionario, en Servicios de .
de intervencion P > Correctivas
términos de prevencion, Salud del
indicando en cada caso los Magisterio

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagli conmutador 372-75-85

NIT 811017582-1 DANE 105360001390 Correo electrénico: iecarlosenriquecortes@itaqui.edu.co



mailto:iecarlosenriquecortes@itagui.edu.co

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

CARACTERIZACION GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: AR-PR-01

Version: 03

Péagina 46 de 47

PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

responsables y la fecha de
intervencion.

Elaboracién
informe final

del

Se levanta el informe final de
acuerdo a la resolucion 1401 de
2007 asi: “El documento que
contenga el resultado de la
investigacion de un incidente o
accidente deberd contener
todas las variables y cédigos del
informe de accidente de trabajo,
establecidos en la Resoluciéon
156 de 2005 o la norma que la
sustituya, modifique o adicione,
en cuanto a informacion del
aportante, del docente o
directivo docente accidentado y
datos sobre el accidente. Para
determinar las causas, hechos y
situaciones es necesario,
ademas, que en el informe de
investigacion se detallen
caracteristicas especificas
sobre tipo de lesién, parte
detallada del cuerpo que fue
lesionada, lesiobn precisa que
sufrié el trabajador; agente y
mecanismo del accidente, sitio
exacto donde ocurri6 el evento;
ademas de una descripcion
clara y completa del accidente,
el analisis causal detallado, las
conclusiones, las medidas de
control y dem&s datos propios
de la investigacion”.

Equipo
Investigador

Informe de
Investigacion

Seguimiento a
medidas
intervencion

las
de

Se realiza el monitoreo vy
seguimiento, midiendo el
impacto de las medidas de
intervencién para lograr el
mejoramiento  continuo  del
sistema de gestion

SEMI

Base de Datos de
Mejora
Acciones de Mejora

Medicion
indicadores

de

De acuerdo a la frecuencia de
medicion y  andlisis de
indicadores se registran los
indicadores de frecuencia de
accidentalidad, severidad de la
accidentalidad, proporcion de
accidentes mortales,

SEMI

Cuadro de
Indicadores
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- INFORMACION
PHVA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
prevalencia de la enfermedad
laboral, incidencia de Ia
enfermedad laboral y el
ausentismo por causa médica.
El SGSST debe implementar
acciones preventivas, Entidad
. correctivas, oportunidades de | Prestadora de los
Generar acciones de : L
. mejora de acuerdo a los Servicios de . .
mejora del ; Acciones de Mejora
A - resultados obtenidos conforme Salud del
procedimiento . o . S
a la investigacion realizada, Magisterio
para el mejoramiento continuo SEMI
del sistema de gestion.

CONTROL DE CAMBIOS

Parte o Numeral - | Modificacion-Ajuste Efectuado

Modificado-

Ajustado

10/10/2020 LA CARACTERIZACION AR-PR-01 fue modificada por ajustes de los controles
operacionales, se le cambio el concepto de informacion documentada y los requisitos
en las normas.

10/10/2020 COBERTURA EDUCATIVA pasa a ser parte de administracion de Recursos.

01.08.2022 Se actualiza el proceso, teniendo en cuenta los requisitos de la norma ISO 21001:2018 y los
requisitos asociados en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Lider de Gestiéon

Comité de Gestion
COPASST

Rector
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