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CARACTERIZACION DEL PROCESO

| NOMBRE: GESTION DIRECTIVA

OBJETIVO: Direccionar el Proyecto Educativo Institucional para garantizar la prestacién del servicio educativo.

ALCANCE: Inicia desde el diagnéstico, seguido de la definicion del horizonte institucional, actualizacion PEI, las directrices del Sistema de
Gestion de la Calidad, ejecucién Plan Operativo, procesos de comunicacion, divulgacion de resultados institucionales, dinamizar instancias del
Gobierno Escolar, matriz de riesgos, autoevaluacion de la gestion institucional y finaliza con analisis de la matriz DOFA y Plan de Mejoramiento,

RESPONSABLE: Rectora

Calidad, docentes.

PARTICIPANTES: Consejo Directivo, Coordinadores, Profesional Universitaria, Comité de

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PARTES
INTERESADAS
1. Todos los 1. Informes, Establecer el diagndstico institucional 1. PEI Comunidad Educativa.
procesos evaluaciones, contemplando la matriz DOFA. actualizado
resultados de Partes Interesadas.
cada gestion Definir y actualizar el horizonte institucional. 2. Plan de
- . . . . Mejoramiento
2 Ministerio 2. Leyes, decretos, Deﬁmr y actual!zar las Directrices del Sistema
Educacion resoluciones Gestion de Calidad. 3. Plan
Namonal,y Disefiar y ejecutar el Plan Operativo Operativo
Secretaria de I
Educacion Institucional.
Municipal

3. Universidades y 3. Convenios
entidades
educativas

C

Actualizar y articular el PEI con SGC.

Definir responsabilidades y autoridades.

Planificar los cambios que afectan el servicio
y/o Sistema de la Gestién de Calidad.

Establecer canales de comunicacion.

Identificar matriz de riesgos de las gestiones.

Dinamizar las instancias del Gobierno Escolar.
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Hacer seguimiento a los procesos.

Evaluar la gestién de los procesos.

Definir Plan de Mejoramiento
Institucional con base a la autoevaluacion
institucional

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

GD_P_01 Procedimiento de Gestion Directiva
GD_PY_01 Proyecto Educativo Institucional

GD_D_01 Misién

GD_D_02 Vision

GD_D_03 Principios y Valores
GD_D_04 Objetivo de Calidad
GD_D_05 Politica de Calidad
GD_D_06 Mapa de Procesos
GD_D_07 Matriz de Requisitos
GD_D_09 Organigrama

GD_D_11 Politica de Convivencia
GD_D_12 Politica de Inclusion
GD_D_13 Politica Copasst
GD_D_14 Politica TIC

GD_I_01 Planificacién de Cambios
GD_MC_02 Manual de Convivencia
Matriz de Riesgos

REGISTROS:

GD_F_03 Reporte de indicadores de gestion
GD_F_04 Plan Operativo

Plan de Mejoramiento

Acuerdo Consejo Directivo

Resoluciones Rectorales

Actas de Consejo Directivo

Circulares

DOFA

Autoevaluacion institucional

Gestidn de cambios

C
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REQUISITOS
LEY CLIENTE NIC1SO 9001.2015 INSTITUCIONALES
Constitucion politica 1991 Matriz de necesidades y CAPITULO 4: Cumplimiento del PEI

Ley 115 — de 1994

Decreto 1075 de 2015, Titulo 3/
capitulo 3 seccién 3 (Decreto
1290 de 2009)

Ley 715 de 2001

Ley 1098 — 2006 Cdédigo de
Infancia y Adolescencia

Decreto 1443 de 2014 Copasst

Decreto 1072 de 2015 Politica de
salud y seguridad del trabajador

Ley 1620 de 2013 y Decreto
1075, titulo 5, capitulo 1 (objeto),
capitulo 2 (organizacion vy
funcionamiento), seccién 3
(comité de convivencia escolar),
Capitulo 3 manejo situaciones
que afectan la convivencia.
Capitulo 4 reporte unificado de
situaciones tipo 1, 2 y 3. Seccién
2 ruta de atencion, protocolos.

De -(( 075d capitulo 5,
seccl8 per as C

expectativas partes interesadas.

4.1 comprension de la
organizacién y de su contexto.
4.2 comprension de las
necesidades y expectativas de
las partes interesadas

4.3 determinacion del alcance del
sistema de gestion de calidad.
4.4 Sistema de gestién de la
calidad y de sus procesos

CAPITULO 5:

5.1 Liderazgo y Compromiso
5.1.2 Enfoque al cliente

5.2 Politica de Calidad

5.3 Roles, responsabilidades y
autoridades de la organizacion

CAPITULO 6:
6. Planificacion

6.1 Acciones para abordar
riesgos y oportunidades

CAPITULO 7:

7.1.5 Recursos de seguimiento y
medicion
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discapacidad y talento, seccién 2
evaluacion limitaciones y talento.
(366).

Resolucion 2565 de 2003. Por la
cual se establecen parametros y
criterios para la prestacion del
servicio educativo a la poblacion
con necesidades educativas
especiales.

Decreto 2082 de 1996. Por el
cual se reglamenta la atencién
educativa para personas con
limitaciones o con capacidades o
talentos excepcionales.

Guia 34. Autoevaluacion
Institucional

Ley 1618 de 2013 derechos de
las personas con discapacidad

7.3 Toma de conciencia
7.4comunicacion

CAPITULO 8:

CAPITULO 9:
9.3 Revision por Direccion

analisis y evaluacion.
9.1.3 Andlisis y evaluacién

CAPITULO 10:

10. Mejora
10.3 mejora continua

8.5.2 identificacion y trazabilidad

9.1 Seguimiento, medicién,

SEGUIMIENTO
SEGUIMIENTO CUANDO QUIEN EVIDENCIA
Pla erativo Institucional Mensual Coordinadora POA
Plaige ejormmucional Trimestral Profesional Universitaria PMI
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Indicadores de los procesos Anual Lideres de procesos Matriz Indicadores
Estado del Proyecto Educativo Institucional Anual Rectora PEI
Horizonte Institucional Anual Rectora Trazabilidad horizonte
institucional
Matriz Partes Interesadas Anual Comité de Calidad Matriz Partes Interesadas
y acta de Comité de
Calidad
INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA MEDIDICON
Eficacia del sistema de gestion de la calidad Ponderacién objetivos de calidad 70% Anual

RECURSOS

Oficina, archivador, insumos y suministros, carteleras.

Personal comprometido, conocimiento del proceso, disponibilidad.

Equipos de computo con Internet, fax, teléfono, pagina WEB institucional

COMUNICACIONES

QUE COMUNICA

CUANDO

A QUIEN COMUNICA
(Proceso y/o cargo)

QUIEN COMUNICA

COMO LO HACE

Horizonte Institucional

C

Cada vez que se requiera

Comunidad educativa,
docentes

Rectora y Comité de
calidad

Jornadas de reflexion con
docentes, personal
administrativo, estudiantes, y
reuniones padres de familia,
pagina web, cartelera
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Cambios en la politica 'y Anual, cada vez que se Comunidad educativa Rectora y Comité de | Jornadas de reflexion con
objetivos de calidad requiera Calidad docentes, personal
administrativo, estudiantes y
reuniones padres de familia,
pagina web, cartelera
Cambios en el Sistema de | Cada vez que se presente | Comunidad educativa Rectora y Comité de | Jornadas de reflexion con
Gestion de Calidad Calidad docentes, personal
administrativo, estudiantes y
reuniones padres de familia,
pagina web
Politicas institucionales Anual, cada vez que se Docentes Rectora Induccién, pagina web
requiera
RIESGOS MATRIZ DE RIESGOS ACTUALIZADA
OBIJETIVO QUE SOPORTA

Velar por el desarrollo del Plan de Mejoramiento de la gestion educativa garantizando una educacién con calidad.

DEFINICIONES

Horizonte Institucional: Hace referencia a la mision, la vision, los valores y principios, los objetivos de la institucién educativa

Mision: Es la razon de ser de la institucién educativa y especifica el rol que desempefia en su entorno, indica con claridad el alcance y
direccion de las acciones, asi como sus caracteristicas distintivas

Visién: Establece el rumbo que desea lograr la institucion educativa en el futuro, el funcionamiento que quiere tener a largo plazo y los retos
gue quiere lograr
T
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Politica Calidad: Directrices y objetivos generales de la institucion educativa en relacion a la calidad y expresada formalmente por la rectoria

Plan Operativo: Es el conjunto de tareas o acciones operativas que deben desarrollarse para concretar las estrategias claves y que permiten
su monitoreo, seguimiento y evaluacion, para garantizar el logro de los resultados esperados dentro de un horizonte de tiempo previamente
definido cada afio

Plan de Mejoramiento: Es el conjunto de medidas establecidas por la rectoria y su equipo de gestién para producir en un periodo determinado,
cambios significativos en los objetivos estratégicos de la institucién

Sistema de Gestion de Calidad: Es el conjunto de la estructura de la institucion educativa de responsabilidades, procesos, procedimientos y
recursos que se establecen para llevar a cabo la gestion de la calidad

Copasst: Comité paritario de salud y seguridad del trabajador

TIC: Tecnologias de in formacién y comunicacion

Matriz de Riesgos: Matriz que identifica las posibles amenazas identificadas en las gestiones directiva, académica, administrativa y comunidad

Mapa de Procesos: Es la representacion grafica de los procesos que estan presentes en una organizacién, mostrando la relacion entre ellos y
sus relaciones con el exterior. A su vez, los procesos pueden ser agrupados en Macroprocesos en funciéon de las macroactividades llevadas a
cabo

PEI: Es el principio ordenador de la instituciéon Educativa, en él esta plasmado el marco teérico bajo el cual surgen los objetivos pedagégicos;
aqui se presenta la "Vision" de la Institucion, es decir, la propuesta a futuro, la mirada hacia el horizonte.

Comité de Convivencia Escolar: Es la instancia que fomenta la armonia y la convivencia en la Comunidad Educativa, vela por la realizacion
de actividades de promocion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, fortalece el crecimiento en valores de los integrantes de la
Comunidad Educativa, evalia y media los conflictos que se presenten dentro de la Institucién, llevando a cabo el seguimiento de la atencion a
las situaciones tipo 1, 2 y 3y las actividades de promocion y prevencion.

La educacion inclusiva: busca atender las necesidades de aprendizaje de todos los nifios, jovenes con especial énfasis en aquellos que son
vulnerables a la marginalidad y la exclusién social.

Toma de-conciencia: La empresa se debe asegurar de que las personas que llevan a cabo un trabajo bajo el control de la empresa tomen
conciencia sobre: La politica de calidad, los objetivos de calidad pertinentes, la contribucion de la eficiencia del Sistema de Gestion de la
CalMe incheneficios de mejorar el desempefio, lo que implica incumplir los requisitos del Sistema de Gestién de la Calidad

Lidelgggngp: Es la funcion que ocupa una persona que se distingue del resto y es capaz de tomar decisiones acertadas para el grupo, equipo u
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organizacion

CONDICIONES GENERALES

El Consejo Directivo es el 6rgano autorizado para adoptar el Horizonte Institucional, Plan de mejoramiento, Plan Operativo institucional

El Comité de Calidad: Es un érgano Interno de apoyo a la gestion Directiva de la Institucion Educativa Maria Jesus Mejia en materia de
planeacién, programacion, ejecucion y evaluacion de los diversos procesos que aportan a la gestion educativa y mejoramiento institucional con
base en las politicas educativas y las asesorias externas para el fortalecimiento de la institucion y el servicio de una educacién como un
proceso permanente de calidad. Se reline cada mes y tiene 5 comisiones de trabajo lideradas por personal de la institucion educativa a saber:
Gestion Directiva (Rectoria), Evaluacion y Mejora (Profesional Universitaria); Gestion Administrativa financiera que contempla cinco
subprocesos: compras (rectora), infraestructura (rectora), talento humano (rectora), informacién documentada (docente) y cobertura (secretario
académico); Gestion Académica y Convivencia (Coordinadoras); Comunidad (docente orientadora escolar).

Las resoluciones rectorales son actos administrativos que expide la rectoria para resolver y acordar decisiones con base a la norma y los
acuerdos también son actos administrativos gestionados por un equipo de trabajo, como es el Consejo Directivo, donde se adoptan, resuelven
problemas con base a lo estipulado en la ley y en la norma vigente

CONTENIDO
PHVA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTROS
Establecer el diagndstico Se diligencia el diagnéstico institucional en el marco Resultado de la
1P institucional y la matriz directivo, académico, administrativo y comunitario segin Comité de autoevaluacién
la guia 34 del Ministerio de Educacién Nacional. Calidad institucional matriz DOFA
2P inif actuar el Se hace la descripcion de la filosofia institucional y/o Comité de GD_D_01 Misién
1S0 9001 TN
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horizonte institucional actualizacién de la GD_D_01, misién, GD_D_02, vision, | Calidad
GD_D_03valores y principios. Ademas de las politicas: GD_D_02 Vision
GD_D_03 Principios y
GD_D_11 Convivencia Valores
L GD_D_11 Convivencia
GD_D_12 Inclusién - -
GD_D_12 Inclusién
GD_D_13 Copasst
. GD_D_13 Copasst
GD_D_14Tic
GD_D_14TIC
GD_D_05 Politica de
. - : e - Calidad
Se define la Politica de calidad, objetivos de calidad,
oD, .04 tjetos s
i i i ' Comité de Calidad
gp | drectrices del Sistema | Gp b 04 Objetivos de Calidad; GD_D_05 Politicade | cajiad
Gestion Calidad = i . aliaa
Calidad; GD_D_06 Mapa de procesos; GD_D_07 Matriz GD_D_06 Mapa Procesos
de Requisitos -
GD_D_07 Matriz de
Requisitos
Se disefia las actividades a desarrollar en el afio con
4P Dlsena_r y ejec_uta( el Plan base a una programacion men_sual GI?_D__04 para el Rectoria GD_D_04 Plan Operativo
Operativo Institucional desarrollo del Proyecto Educativo Institucional y
direccionamiento estratégico de la institucién educativa.
Coordinad GD_PY_01 Proyecto
oordinadores ; TR
Actualizar y articular el PEI | Se articula GD_PY_01 el PEI con los procesos de la Educativo Institucional
5H con el sistema gestion de gestion de calidad, anexando el alcance del sistema y Profesional . .
. . . : o Matriz de Riesgos.
calidad matriz de riesgos. Universitaria
\
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10 de 16

Se organiza el Gobierno Escolar de la institucion .
. . . . . . . Rectoria
Dinamizar las instancias educativa con base al perfil y las funciones que debe GD MC 02 Manual de
6H del Gobierno Escolar cump.lir durante el afio lectivo definidas en el Manual de Convivencia
Convivencia
Rectoria GD_D_08
Definir responsabilidades y | Se describe GD_D_08 Matriz de responsabilidades y Matriz de y
7H autoridades autoridades, GD_D_09 organigrama institucional Responsabilidades y
Autoridades
GD_D 09 Organigrama
Planificar los cambios que Rectoria
afectan el servicio y/o Se gestiona GD_|_01 la Matriz de planificacién de GD_I__Ol Planificacién de
8H Sistema de Gestion de cambios. Cambios
Calidad NA Gestion de cambios
o Efectuar seguimiento alos | Se rtl_e}cedsegull_r;lznto GD_D_06 Mapa de Procesos de la Rectoria GD_D_06 Mapa de
procesos gestién de calida Procesos
. Lider Evaluacion
10V Evaluar la g:esﬂon Se revisa la autoevaluacion institucional y Mejora Autoevaluacion
instituciona institucional
efrar agesion el | e e e e | " o
11A | proceso adecuadas. Plan de Mejoramiento
REGISTROS
CcODIGO NOMBRE ACCESO ALMACENAMIENTO TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
GD 1 Procedimiento de Gestion | Digital Digital a través de Google Un afo Histérico en
m Drive Carpeta ISO Google Drive
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Evaluacion y Mejora
Disco extraible

Correo de respaldo

GD_PY_01 | Proyecto Educativo | Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Institucional Drive Carpeta ISO Google Drive
Disco extraible
Correo de respaldo
GD D 01 Misién Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
Disco extraible
Correo de respaldo
GD_D _03 Principios y Valores Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
Disco extraible
Correo de respaldo
Vision Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
GD_D_02 Drive Carpeta ISO Google Drive
@ Disco extraible
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Correo de respaldo

Objetivo de Calidad Digital Digital a través de Google Un afio Histérico en
Drive Carpeta I1ISO Google Drive
GD_D_04 Disco extraible
Correo de respaldo
Politica de Calidad Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
GD_D_05 Drive Carpeta ISO Google Drive
Disco extraible
Correo de respaldo
Mapa de Procesos Digital Digital a través de Google Un afio Histérico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
GD_D_06 Disco extraible
Correo de respaldo
Matriz de Requisitos Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
GD_D_07 Drive Carpeta ISO Google Drive
Disco extraible
Correo de respaldo
o Matriz de Responsabilidades | Digital Digital a través de Google Un afio Histérico en
des Drive Carpeta I1ISO Google Drive.

156-966+
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CODIGO: GD_P_01 VERSION: 06
Disco extraible
Correo de respaldo
Organigrama Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
GD_D_09 Drive Carpeta ISO Google Drive
Disco extraible
Correo de respaldo
Politica de Convivencia Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
GD_D_11 Drive Carpeta ISO Google Drive
Disco extraible
Correo de respaldo
Politica de Inclusién Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
GD_D 12 P g
Disco extraible
Correo de respaldo
Politica Copasst Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
GD_D_13 Drive Carpeta ISO Google Drive
Disco extraible
Correo de respaldo
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Politica TIC Digital Digital a través de Google Un afio Histérico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
GD_D_14 Disco extraible
Correo de respaldo
Planificacion de Cambios Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
GD_I 01 Drive Carpeta ISO Google Drive
Disco extraible
Correo de respaldo
Manual de Convivencia Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
GD_MC_02 Disco extraible
Correo de respaldo
Matriz de Riesgos Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
NA Disco extraible
Correo de respaldo
Reporte de indicadores de Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
GD_F_03 gestién Drive Carpeta ISO Google Drive
Disco extraible
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Correo de respaldo

Plan Operativo Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
GD_F_04 Disco extraible
Correo de respaldo
Plan de Mejoramiento Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
NA Disco extraible
Correo de respaldo
Acuerdo Consejo Directivo Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
NA Disco extraible
Correo de respaldo
Resoluciones Rectorales Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
NA Disco extraible
Correo de respaldo
Actas de Consejo Directivo Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
NA QE ; Drive Carpeta I1SO Google Drive
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Disco extraible

Correo de respaldo

Circulares Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
NA Disco extraible
Correo de respaldo
Matriz DOFA Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta ISO Google Drive
NA Disco extraible
Correo de respaldo
Autoevaluacion institucional Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
Drive Carpeta I1ISO Google Drive
NA Disco extraible
Correo de respaldo
Gestion de cambios Digital Digital a través de Google Un afio Historico en
NA Drive Carpeta ISO Google Drive

C
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