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cODIGO:
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GESTION DIRECTIVA

VERSION: 3

1. CARACTERIZACION

OBJETIVO: Liderar la estructura e implementacion | RESPONSABLE:
del horizonte institucional; gestionando el | Rectora
cumplimiento de las metas y proyectos que emprende

la institucién.

PARTICIPANTES: ALCANCE:

Consejo Directivo
Equipo Directivo
Consejo de Padres

Inicia desde el analisis de contexto y partes
interesadas, la definicion del horizonte institucional,

Comision Gestora (Comunidad, académica, | hasta la implementacién y seguimiento a los
infraestructura, convivencia) resultados del direccionamiento. Incluye,
conformacién del gobierno escolar y plan de
mejoramiento institucional.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Verificacion y | Resultados de Realizar analisis de contexto interno y | Analisis de Todos los
Mejora autoevaluacién | externo. contexto procesos
institucional. interno y
Identificar partes interesadas y sus | externo
Verificacion y | Resultados de suefios.
Mejora encuestas de Identificacion Todos los
satisfaccion Identificar y asegurar el cumplimiento | de partes procesos
requisitos legales y normativos interesadas y
Todos los | Resultados de sus suefios
procesos procesos Identificar, analizar, valorar y establecer
acciones y controles a riesgos vy | Listado de Todos los
MEN Requisitos oportunidades identificadas. requisitos procesos
Secretaria de | legalesy legales
Educacion normativos Definir y/o ajustar horizonte institucional | aplicables a
Municipal (Visién, mision y politica de calidad). los procesos
Definir  y/lo ajustar objetivos e | Vision, mision | Todos los
indicadores y planes de accién. y politica de procesos
calidad.
Conformar Gobierno Escolar. Objetivos,
indicadores y
Definir procesos de la institucién (Mapa | planes de
de procesos). accion, mapa
de procesos,
Definir estructura de cargos por | estructura de
proceso. cargos
Definir representante por la direccion. Conformacion Comunidad
del Consejo educativa
Conformar comision gestora. Directivo,
Consejo de
Padres,
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Caracterizar y documentar los procesos | Consejo
de la institucion. Académico
Conformacion
Definir alcancel del Sistema de Gestién | de comisién
de Calidad y adecuar el PEI. gestora
Socializar horizonte institucional y | Documentacio
politicas y metodologias de los | ndel Sistema
diferentes procesos. de Gestion
Implementar el Sistema de Gestion PEI Todos los
procesos
Reportar y analisis resultados de los | Seguimiento a
procesos y sus indicadores los riesgos
Todos los
Realizar revision por la direccion procesos
Planes de
Gestionar cambios de la institucion mejoramiento Todos los
procesos
Definir Plan de Mejoramiento | Planificacion
Institucional de cambios
RECURSOS REQUISITOS DOCUMENTOS REGISTROS
Planta fisica Norma ISO 9001:2015 Requisitos Especificos Horizonte Reporte de
. 4.1. Contexto de la organizacion Institucional Indicadores
Equipos de | 4.2. Compresion de las necesidades y
computo expectativas de partes interesadas Matriz de
4.3. Determinacion del alcance del Sistema de PEI ‘o
R.ecurs_os Gestién de Calidad reqU|3|to§ legales
Financieros 4.4. Sistema de Gestion de la Calidad y sus y normativos
procesos GD-MA-01  Manual
5.1. Liderazgo y Compromiso de Calidad Informe de
5.2. Politica revision por la
6.1. Acciones para abordar riesgos y GD-PC-01 direccion

oportunidades

6.2. Objetivos de la calidad y planificacion para
lograrlos

6.3. Planificacion de los cambios

7.1.1. Recursos — Generalidades

7.3. Toma de Conciencia

9.3. Revision por la Direccién

Norma ISO 9001:2015 Requisitos Generales

Procedimiento
Gestion Directiva.

GD-DA-01
del Cambio

GD-DA-02 Gestion

7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos | del Riesgo
7.4. Comunicacion
7.5. Infi ion D tad

nformacién Documentada GD-DA-03

9.1.1. Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion
— Generalidades

9.1.3. Analisis y Evaluacion

10. Mejora

Legislacion educativa

de Oportunidades

Gestion

Gestion

GD-FO-01 Actas
de reunién (comité
de calidad,
comisiones
gestoras)

GD-FO-02 Acta de
revision la
direccion

Libro de Consejo
Directivo
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para la revision por

Guia
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COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Que se comunica Quien A quien Medio de Cada cuanto se
Comunica comunica comunicacion comunica
Andlisis de Contexto | Rectora Lideres de Reunién con equipo | Cada que se actualice.
consolidado Procesos de calidad.
One Drive
Identificacion de partes Rectora Comunidad Anual
interesadas y sus suefos Educativa
Encuesta
Ejercicios dialdgicos
Vision, mision y politica de Rectora Maestros Induccién y | Anual
calidad. Objetivos, reinduccion
indicadores y planes de Personal
accién, mapa de procesos, administrativo
estructura de cargos y de apoyo
Maestros Padres de Reuniones Anual — primer periodo
Familiay
estudiantes
Conformacién del Gobierno Integrantes | Estudiantes Acto de posesion Anual
escolar del
proyecto
de
democracia
Plan de mejoramiento Lider de Maestros Reunién Anual
institucional articulado con los | Verificacion
resultados de revision por la y Mejora
direccion Rectora Comunidad Asamble de Padres | Anual
Educativa
PLAN DE CONTROL DEL PROCESO
Controles Especificacion del control Responsable | Frecuencia Registro
(Como se controla)
Seguimiento al | Procesos de evaluacion escolar, Rectora Anual Andlisis de
contexto interno y | resultado de evaluacion Contexto
externo institucional y de cada uno de los Interno y
procesos. Externo
Nivel de satisfaccion del a
comunidad educativa.
Seguimiento al | Através de comision de mixta, de | Lideres de cada | Semestral Actas de
cumplimiento  de | seguimiento y de evaluacion. comisién reunion
los suefio — partes
interesadas
(comunidad de
aperendizaje)
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PLAN DE CONTROL DEL PROCESO
Controles Especificacion del control Responsable | Frecuencia Registro
(Como se controla)
Seguimiento a la | Acompanamiento en cada uno de | Representante Semestral Base de datos
implementacién y | los procesos. por la direccion de gestion del
eficacia de las riesgo en cada
acciones y proceso.
controles
establecidos en los
riesgos
Cumplimiento de | Recibo de informacion e Rectora Permanente Matriz de
los requisitos | instrucciones por parte de requisitos
legales y | Secretaria de Educacién legales
normativos.
Cumplimiento a las | Reporte y analisis de indicadores | Lideres de cada | Semestral Reporte de
metas definidas en proceso indicadores
el horizonte
institucional.
Cumplimiento en | Seguimiento a la implementaciéon | Rectora Semestral Base de Datos
los cambios. y evaluacion de resultados de los | Representante de Gestion del
cambios planificados. por la direccion Cambio

2. DEFINICIONES

e Comunidad de aprendizaje: Es un proyecto basado en siete actuaciones educativas de éxito , dirigidas
a la transformacion social y educativa de la comunidad. Es un proyecto que comienza con la institucion ,
pero que integra todo lo que esta a su alrededor.

e Comision gestora: Es la comision integrada por los representantes de cada Comision Mixta y por el
equipo directivo de la escuela). Su funcion es la Coordinacion y seguimiento del trabajo de las otras
comisiones que se han implementado en la institucion.

e Gobierno Escolar: El Gobierno Escolar es una forma de preparacion para la convivencia democratica,
por medio de la participaciéon de todos los estamentos de la comunidad educativa en la organizacion y
funcionamiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

e Horizonte Institucional: El horizonte institucional indica cémo se "suefa" la institucion en un contexto
y en un periodo determinado por parte de la comunidad educativa. En este Se toman en consideracion
las politicas globales, nacionales, y locales, se define el deber ser institucional, bajo una vision integral
y con proyeccion de futuro. Es a través de la definicidn del horizonte institucional y de su puesta en
practica y evaluacion, que se puede identificar la brecha entre las demandas de la sociedad y la
respuesta que brinda la institucién educativa en relacion con lo curricular.
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Se describen los siguientes aspectos de la Institucion: identificacion, resefia histérica, contexto situacional,
caracterizacion, misién, vision, objetivos, principios, politica de calidad, simbolos, etc.

Mapa de Procesos:
Institucién educativa

Estructura grafica que representa las diferentes gestiones que conforma a la

Estructura de cargos: Documento en el cual se detalla el lider y los participantes de cada uno de los
procesos; lo cual facilita la identificacion de niveles de autoridad, responsabilidad y participacion en el
Sistema de Gestién de Calidad.

Analisis de Contexto: Combinacion de cuestiones internas y externas que pueden tener un efecto en un
enfoque de la institucion para el desarrollo y logro de sus objetivos.

Partes Interesadas: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada, o percibirse como
afectada por una decision o actividad.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre.

3. CONDICIONES GENERALES

N.A.

4. PROCEDIMIENTO:

PH
VA

DOCUMENTOS.

DESCRIPCION Y/O REGISTRO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se realiza un analisis externo de la
institucién, donde se identifican las
oportunidades y amenazas, teniendo
en cuenta analizar los siguientes
factores:

- Politico

analisis de
interno y

Realizar
contexto
externo.

Lideres de
Procesos

- Econdémico
- Social

- Tecnoldgico
- Ambiental

- Legal

Y se realiza un analisis interno de la
instituciéon, donde se identifican las
debilidades y fortalezas, teniendo en
cuenta el analisis de cada uno de los

Analisis de
Contexto Interno
y Externo
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PH

VA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS.
Y/O REGISTRO

procesos establecidos en el Sistema
de Gestion.

Se describe la situacién y el impacto
que tiene para la institucion

Este analisis de contexto se actualiza
cada ano, con todos los lideres de
procesos

Identificar partes
interesadas y sus suefios.

Rectora

Se viven las fases de la
transformacion:

-Sensibilizacién: se da a conocer a
toda la comunidad educativa las
bases conceptuales del proyecto
comunidades de aprendizaje.

-Toma de decisién: la comunidad
educativa decide sumarse a recorrer
el camino para ser comunidad de
aprendizaje.

-Suenfo: cada integrante de la
comunidad educativa se suefia la
escuela ideal

-Seleccion de prioridades: los sueios
de la comunidad educativa se
clasifican en infraestructura,
académicos y de convivencia.
-Planificacion: se crean las
comisiones mixtas y cada una de
ellas recibe los suenos respectivos
para plantear unas acciones
concretas y asi poder conquistarlos,
con el fin de que incidan de forma
positiva en los procesos académicos
y convivenciales.

-Base de datos
de los suefos
institucionales.
-Planificacion

Identificar y asegurar el
cumplimiento  requisitos
legales y normativos

Rectora

Secretaria de Educacién Municipal
constantemente esta socializando la
normatividad aplicable a la Institucion
Educativa.

Cada que se detecte un nuevo
requisito de Ley o Normativo, se debe
incluir en la matriz de requisitos,
donde se especifica: Nombre del
documento, aspecto que regula,
fecha de emisién, entidad que lo
aprueba, temas relacionados,
procesos responsables de su

Matriz de
Requisitos
legales y
normativos
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cual se puede expresar en indice,
sumatoria, promedio (no es muy
recomendable porque puede ocultar
aspectos sobresalientes y aspectos
negativos) y valores cualitativos.

A cada indicador se establece:
Nombre, formula, meta, frecuencia,

CODIGO: < 4
GD-PC-01 GESTION DIRECTIVA VERSION: 3
PH . DOCUMENTOS.
VA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O REGISTRO
implementacion y nivel de
cumplimiento.
Para los requisitos que se encuentran
por debajo del 100% se debe
establecer un plan de accién en el
mismo archivo.
Socializar al equipo directivo y el
equipo de calidad, para asegurar su
implementacion.
Identificar, analizar, Gestién de
valorar y  establecer Riesgos de cada
acciones y controles a Para gestionar riesgos, ver GD-DA-02 | Proceso
riesgos y oportunidades Lideres de Gestion del Riesgo.
P identificadas. Gestién de
procesos Para gestionar oportunidades ver | Oportunidades
GD-DA-03 Gestion de Oportunidades.
Base de datos de
mejora
Tomando como  referencia el
Definir y/o ajustar diagnostico institucional, requisitos
horizonte  institucional . [legales, lineamientos del municipio y | Horizonte
P (Vision, mision y politica Equipo Directivo contexto institucional, se ajusta (si se | |nstitucional
de calidad). requiere) la mision, vision y politica de
calidad.
Se realiza una correlacion entre
mision, vision y politica de calidad y
se identifica y documenta los
objetivos institucionales; debe estar
alineado con los objetivos
establecidos en el PEI.
Definir y/o ajustar
objetivos e indicadores y Para cada objetivo se debe Horizonte
P planes de accion. Equipo Directivo | establecer una medicién (indicador) el Institucional
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS.
Y/O REGISTRO

proceso y cargo responsable de su
reporte y analisis.

A cada objetivo se debe definir un
plan de accion para lograr su
implementacién y resultado.

Escolar.

Conformar Gobierno

Rector

Lider del
Proyecto de
Democracia

El Gobierno Escolar esta conformado
por:

- Rectora
- Consejo Directivo

- Consejo Académico

Para conformar el gobierno escolar es
necesario elegir:

- Representante de los
estudiantes - Consejo de los
estudiantes (quien nombra al
representante de los
estudiantes ante el Consejo
Directivo)

- Consejo de Padres, donde
hay representacion de cada
grupo; y ellos nombran en
asamblea los representantes
de los padres ante el Consejo
Directivo.

Ver articulo 20 del Decreto 1860 del
agosto 3 de 1994.

GD-FO-01 Acta
de Reunion

Definir procesos de
P institucion ~ (Mapa
procesos).

la
de

Equipo Directivo

Se identifican los procesos
necesarios para la prestacion del
servicio educativo; teniendo presente
las cuatro gestiones de la educacién

Mapa de
Procesos

Definir  estructura
cargos por proceso.

de

Equipo Directivo

Para cada uno de los procesos se
define quien es el lider y los
participantes.

Estructura de
cargos por
procesos
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DOCUMENTOS.
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la direccion.

Definir representante por

Equipo Directivo

Dentro del equipo directivo se elige
un representante por la direccion, el
cual tiene las siguientes funciones:

- Liderar la implementacién y
mejora del Sistema de
gestion de calidad

- Informar a la rectora del nivel
de implementacién y mejora
del sistema de gestion de
calidad.

- Generar participacion y
conciencia en la comunidad
educativa en la
implementacion y mejora del
sistema de gestion de
calidad.

GD-FO-01 Acta
de Reunioén

Infraestructura)

Conformar las comisiones
gestoras (Formativo,
Convivencia, Comunidad,

Coordinador de
Comunidades de
Aprendizaje

Inicialmente se conforma comisiones
mixtas con representantes de todos
los integrantes de la comunidad
educativa.

Cada comision tiene su lider y con
ella se conforma la comision gestora,
quien dinamiza el proceso de alcance
y realizacién de los suefios
institucionales.

GD-FO-01 Acta
de Reunion

Caracterizar

P de la institucion.

y

documentar los procesos

Lideres de cada
proceso

Documentar los procedimientos
necesarios con sus respectivos
formatos; para lograr la
implementacion del sistema de
gestion.

Los lineamientos de cémo
documentar, se encuentra en el
proceso de Evaluacion y Mejora.

Elaborar manual
calidad — PEl.

de

Rectora

Se elabora un documento que
presenta la estructura del sistema de
gestion de calidad, el cual contiene:

- Presentacion de la institucion

GD-MC-01
Manual de
Calidad
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-Cambios que afecta o pueden
afectar el sistema de gestion de
calidad.

-Estado de acciones de revision por la
direccién anterior (solo aplica a partir
de la segunda revision)

SO0 GESTION DIRECTIVA VERSION: 3
PH . DOCUMENTOS.
VA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O REGISTRO
- Horizonte Institucional
- Alcance del sistema
- Exclusiones (hnumerales que
no aplican a la instituciéon de
la norma ISO 9001)
- Mapa de procesos
- Caracterizaciones de los
procesos
- Relacion de los documentos
del sistema de gestion de
calidad.
Socializar horizonte b | dad
institucional, politicas Rector ar a conocer a la comunida
P | metodologias P de Io)s/ Lideres de educativa los diferentes elementos GD-FO-01 Acta
Implementar el Sistema .
de Gestion R’ector Desarrollar lo establecido en cada
H Lideres de uno de los procesos
Procesos
Reportar y analisis
resultados de los o o
v procesos y sus | Lideres de Reportar los indicadores dfaflnldo§_e_n Reporte de
Cada lider presenta al equipo
directivo un informe de gestién de su
proceso, el cual debe contener la
siguiente informacion: Informe de
revisién por la
direccion
Realizar revision por la Direccionamiento Estratégico:
. L P Rector ~ GD-GU-01 Guia
direccion . -Desempefio del proceso (logros y e
\% Lideres de g : para la Revision
propuestas de mejoramiento) . )
Procesos por la Direccién

GD-FO-02 Acta
de Revision por
la Direccion
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-Validacion del direccionamiento
estratégico.

-Contexto Interno y Externo
-Seguimiento a partes interesadas.
-Adecuacién de recursos

-Seguimiento a la eficacia de los
controles y acciones resutantes de los
riesgos.

Admisiones y matriculas

-Desempefio del proceso (logros y
propuestas de mejoramiento)

-Resultado de indicadores

-Adecuacion de recursos

Pedagégico Formativo

-Desempefio del proceso (logros y
propuestas de mejoramiento)

-Resultado de indicadores
-Resultados de servicio no conforme

-Adecuacion de recursos

Comunidad

-Desempefio del proceso (logros y
propuestas de mejoramiento)

-Resultado de indicadores

-Adecuacion de recursos

Administrativo (Humano, Compras
e Infraestructura)

-Desempefio del proceso (logros y
propuestas de mejoramiento)

-Resultado de indicadores

-Desempefio de proveedores
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS.
Y/O REGISTRO

-Adecuacion de recursos

Evaluacién y Mejora

-Desempefio del proceso (logros y
propuestas de mejoramiento)

-Resultado de indicadores
-Resultados de auditorias internas

-Resultados del nivel de satisfaccion
de la comunidad educativa

-Resultado de la mejora continua
(acciones correctiva y de mejora)

-Adecuacion de recursos

Nota: A casa lider se entrega una
plantilla en power point para que
presente su informe.

Una vez se tiene el informe, cada
lider presenta al equipo directivo los
resultados de su gestion y propuestas
de mejoramiento. La rectora es quien
autoriza las propuestas establecidas
por los lideres de procesos.

Una vez finalizada la revision la
direccion se debe concluir el nivel de
adecuacion, conveniencia y eficacia
del sistema de gestion.

Gestionar cambios en la
institucion

Rectora

Ver GD-DA-01 Gestion del Cambio

Gestion del
Cambio
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Documentar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora resultantes de
la revision por la direccidn y
autoevaluacioén institucional.
Definir Plan de Base de datos de

Mejoramiento Institucional

Equipo Directivo

implementacion.

Luego se envia a cada lider de
procesos para asegurar su

Mejora

5. ARCHIVO DE REGISTROS

IDENTIFICACION PROTECCION ALMACENAMIENTO TRD
LUGAR
CODIG | y\owprg | RESPONSABL |  DE RUTADE | DEYEODE | DISPOSICIO
0 E DE ARCHIVO | ARCHIV ACCESO N N FINAL
0]
N.A. Reporte de Lider de cada One drive | Registros de Indefinido Respaldo en
Indicadores proceso, bajo cada proceso la nube
las
instrucciones
del lider de
evaluacion y
mejora
GD-FO- | Actas de Lideres de cada | One drive | Registros de Indefinido Respaldo en
01 reunion reunion cada proceso la nube
N.A. Informe de Rectora One drive | Registros del Indefinido Respaldo en
revisiéon por la proceso de la nube
direccion Gestion
Directiva
GD-FO- | Actade Rectora One drive | Registros del Indefinido Respaldo en
02 Revision por proceso de la nube
la direccion Gestion
Directiva
N.A. Matriz de Rectora One drive | Registros del Indefinido Respaldo en
Requisitos proceso de la nube
legales y Gestion
normativos Directiva
N.A. Andlisis de Rectora One drive | Registros del Indefinido Respaldo en
Contexto proceso de la nube
Interno y Gestion
Externo Directiva
N.A. Base de datos | Lideres de cada | One drive | Registros de Indefinido Respaldo en
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“Cuando el hombre ha alcanzado su libertad, sus palabras son paz, su accion es paz...
formamos un ser libre”
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