ﬁCajamag

NOMBRE DEL SUBPROCESO: Educacion Formal

Codigo: CED-3-CAR-1

PROCESO AL QUE PERTENECE: Educacion.

Wrsién: 12

OBJETIVO: Ofrecer el servicio de educacién formal en términos de calidad opo
Institucional PEI, propiciando el desarrollo integral a través de procesos pedagogic

y cultural de acuerdo a las politicas organizacionales, la promesa de servicio y 0
logro de la satisfaccion de la comunidad educativa. Q

ALCANCE: El servicio aplica a nifios, nifias, adolescentes y jévenesfen condicion de afiliados y no afiliados a CAJAMAG, dando
prioridad a las categorias A y B para los estudiantes nuevos que i

(Jardin y Transicidn), Basica Primaria, Basica Secundaria y Media ica.

ENTRADAS

Procesos con los cuales Interactua

Plan de Continuidad Requisitos

Recursos

d, conforme al Proyecto Educativo
ores enfatizados en lo social, artistico
de educacion nacional vigente, para el

I”servicio cubre los niveles de Educacion Preescolar

RESULTADOS

Documentacion Generada

Medicion/Seguimiento a Indicadores




ENTRADAS:

INSUMOS

PROCESO/PROVEEDOR

REQUISITOS

Requisitos legales Aplicables

Acciones juridicas

Vigentes.

Plan Operativo

Direccionamiento
estratégico

Vigente y debidamente aprobado.

Promesa de servicio de
Educacion Formal

Planificacion del Servicio

Actualizada y debidamente
aprobada antes de p ionar y
planear el servj corde’con los
requisitos leg ormativos

Resultados de medicion de
la satisfaccion del Cliente.

Medicion de la Satisfaccion

Protocolo del Servicio de
Educacion Formal

n resultados claros y

establecidoSedesd PEL.

Entregada as tardar a

princ?&j es de febrero de
RO

tivo

fzada y debidamente
ada antes de planificar el

Resolucion
Educativos.

Costos

Planificacion del Servici
A Sservicio.
MEN.

Vigente y aprobada anualmente.

Informe de autoevaluacion
institucional del ano
anterior

Secretaria d acl
Distrital. |
Educ ciér@ﬂa

Que cumpla con los requisitos,
condiciones y en el formato
establecido por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Plan General de Estudios

o) de
icacion del Servicio

Aprobado vy vigente.

Resultados de

as \g g
. . Subproceso de Planeacion
revisiones gerenciales -
. 7 Estrategica

Educacion Form

Anualmente con la evaluacion de
los requisitos de la Norma NTC
ISO 9001:2008.

Proyecto ivo | Subproceso  Planificacion Aprobado v vigente

Instituciondl PE del Servicio. P y vigente.

Manua Calidad | Subproceso de Gestidon de Aprobado v vigente

Educacién Fotmal Calidad P y vigente.
ACTIVIDADES

CICLO

(PHVA) ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO




1. DEFINIR Y l;\PROBAR LAS POLITICAS
DE EDUCACION FORMAL PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO. Define e
imparte los lineamientos para el control y
regulacion del servicio de Educacion Formal.
Vigila que el responsable del subproceso
cumpla con las politicas establecidas. Ver
Politicas del Subproceso de Educacion
Formal CED-3-DE-1.

Jefe de la
Division

Administrativa

No Aplica

2.IDENTIFICAR Y ANALIZAR LOS
REQUISITOS LEGALES Y
REGLAMENTARIOS APLICABLES AL

SERVICIO DE EDUCACION FORMAL:
Anualmente la Rectora del Colegio Santiago
de Cali CAJAMAG en conjunto con la oficina
de juridica, identifica y actualizan los

viéndose evidenciado en el sub-mddulo€atr
de requisitos legales del aplicativg

En el caso de presentarse 3
requisitos legales que afect@n la pld
prestacidn del servicio, lg Re be diligenciar

el formato Planificacid Qg mbios GER-4-01-FO-
1y a su vez realiz dlizacion de la matriz
en el Aplicativ
SUBPROCESO

requisitos legales aplicables al servicio Q
acuerdo a lo establecido en el procedimiént
de Control de la legislacion APO-5-0 -1

Rectora

\o

Submodulo
Matriz de
requisitos

legales/App

Kawak.

APO-5-0
3. IRICAR, ANALIZAR Y EVALUAR
L GOS y OPORTUNIDADES

: BLES AL SUBPROCESO: Para el
% de los Riesgos que afectan
gativamente, la Rectora del Colegio
antiago de Cali CAJAMAG con la ayuda del
Administrador de operaciones de riesgo
analizan los objetivos del proceso, los
factores externos e internos, las necesidades
y expectativas de las partes interesadas e
identifican los riesgos que puedan interferir
en el desempefio del proceso, y cuando sea
necesario toman acciones para abordar
estos riesgos de acuerdo a la metodologia

Rectora/Administr

ador de

operaciones de

riesgo/

Coordinador de
Acciones de

mejora

Ver registros
generados
en el
Subproceso
de Gestion
de riesgos,
Planeacion
Estratégica
y Gestion de
Calidad.




establecida en el subproceso de Gestion de
riesgos GER-3-02.

Para el caso de los Riesgos que afectan
positivamente, la Rectora del Colegio
Santiago de Cali CAJAMAG vy el Coordinador
de Acciones de mejora identifican las
oportunidades segun lo establecido en la
caracterizacion de Planeacion Estratégica
GER-1-01-CAR-1, y cuando sean necesarios
toman acciones para abordar estas
oportunidades de acuerdo a lo establecido
en el procedimiento de mejoramiento

continuo  GER-4-01-PRO-3. INTERACCION
CON EL SUBPROCESO DE GESTION DE
RIESGOS GER-3-02, Y PLANEACION Q

ESTATRETAGICA GER-1-01, GESTI
DE CALIDAD GER-4.
4. IDENTIFICAR LAS NECESIDA Y

EXPECTATIVAS DE LAS
INTERESADAS: La Rectora

Santiago de Cali CAJAMAG dignente Ver aplicativo
identifica las partes intergsads gpias del KAWAK/Modu
servicio internas y externas, necésidades y lo Contexto
expectativas en el b-Medulo de partes de la
interesadas en el a de Kawak. Rectora. Organizacion/
Submodulo
Gestion de
Nota: La identifiCagli e las partes interesadas Partes
puede varigr de acyerdo a las necesidades vy Interesadas.
cambiog del del servicio.
IN % SUBPROCESO DE GESTION
) IDAD GER-4-01.
ABORAR CRONOGRAMA DE Cronograma
IVIDADES Y CELEBRACIONES de
PECIALES CED-03-FO-04: El Rector y el Actividades
oordinador ~ Académico  elaboran el y
cronograma de Actividades y celebraciones | Rector, Celebracion
especiales CED-03-FO-04 teniendo en cuenta | Coordinador es
la Planeacidn académica y el disefio | Académico Especiales
curricular.  VER PROCEDIMIENTO DE CED-03-FO-
GESTION ACADEMICA CED-3-PRO-2, 04

DISENO CURRICULAR CPS-1-PRO-5,
INSCRIPCION, ADMISION Y




MATRICULA CED-3-PRO-4 y
SEGUIMIENTO A EGRESADOS CED-3-
PRO-1.

Nota: La elaboracién de este cronograma inicia
en las primeras dos semanas de diciembre del
afo en curso y finaliza en las dos semanas del
mes de enero del afio siguiente antes de iniciar
labores académicas con los estudiantes con el
desarrollo curricular.

6.APROBAR CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES Y CELEBRACIONES
ESPECIALES CED-3-FO-04: Aprueba el

Qg;ograma

e
Actividades

Cronograma de Actividades y Celebraciones y
Especiales en una vez finalizadas las dos Celebracion
primeras semanas de desarrollo curricular del es
ano lectivo escolar teniendo en cuenta qu Especiales
cumple lo establecido en la Promesa CED-03-FO-
Servicio y Plan Operativo del afio SO 04
contrario, serd devuelto para correcciéh.
7. SOCIALIZAR CRONOG D Asistencia a
ACTIVIDADES Y CELEBRACIONES Capacitacién
ESPECIALES CED-3-FO- %\ DO: APO-2-02-
Una vez el Jefe General de 1es./Servicios FO-04
Sociales aprueba el crono@sama) el Rector o | Rector/Coordinad
Coordinador Académite, socializa con el | or Académico
personal del co actividades que
fueron aprob. . i@ actividad queda
registrada en rmato Asistencia a
Capacitacién APO-2502-FO-04.

CTUALIZACION DE LA S.1. Correo

DEL SERVICIO. Solicita la
de la pagina web con los
ofrecidos por el subproceso al

de Mercadeo. INTERACCION

DN EL SUBPROCESO DE
COMUNICACIONES CCC-5.

Rector

Electronico

9.IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y
RECURSOS REQUERIDOS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO: El Rector
con apoyo del Analista Administrativo Grado I
de acuerdo al Protocolo y la Promesa de
servicio de los programas de Educacion
Formal, analizan e identifican las necesidades
y los recursos requeridos para la prestacién

Rector/ Analista

Administrativo
Grado I

Ver registros
Subproceso
de Compras
y
Contratacion
APO-3-01-
CAR-1




del servicio. INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE  COMPRAS Y
CONTRATACION APO-3-01,

PLANIFICA,CIO'N DEL SERVICIO CPS-1y
PLANEACION FINACIERA APO-1-01.
VER Promesa de Educacion Formal CPS-
1-DE-39, Protocolo de Educacion Formal
CPS-1-DE-40.

10. REVISAR Y AJUSTAR EL P.E.L
CPS-1-DE-47 SEGUN NECESIDADES DE
LA INSTITUCION: Se analizan los
componentes del P.E.I. CPS-1-DE-47 para
identificar si se requieren cambios 0 ajustes,
teniendo en cuenta las normativas legales
educativas. Estos ajustes son realizados por
el Consejo Académico y son avalados por el
Consejo Directivo, con la participacion
representantes de la comunidad educa
son consignados en Acta de Reunion
Santiago de Cali CED-3-FO-15. Ve
CPS-1-DE-47. INTERACCIO
SUBPROCESO DE PLANIFICA
SERVICIO CPS-1. N

0-Directivo

de
nion
gio

\ antiago de

Re ejo

e

,, O

io

Cali
CED-3-FO-
15

11. REVISAR Y AJUSW ANUAL
DE CONVIVENCIA D- N-1 CADA
VEZ QUE SE REQUIERA, SEGUN
NECESIDADES CADAS: Se haran
las correccioneS®ymmpdificaciones pertinentes

segun la normatividad y demas lineamientos
vigentes aplicar normas claras de

compoftamiento” y convivencia entre los
i (o} e conforman la comunidad
\

m
ed a, 1os cuales seran aprobados por el
%- Directivo y se actualizara vy
gcializara el documento a través de la web,

el siguiente enlace:
WW.cajamagd.com.co/colegio/documentos.ph

p. Estos ajustes quedan consignados en el
Acta de Reunién Colegio Santiago de Cali
CED-3-FO-15. Ver Manual de Convivencia

CED-3-MAN-1.

Comité de
Convivencia
Escolar de la
Institucion

Acta de
Reunidn
Colegio
Santiago de
Cali
CED-3-FO-
15

12. DEFINIR EL PLAN GENERAL DE
ESTUDIOS CED-3-DE-3: Documento que
requla la labor docente institucional,

Rector/Coordinad
or Académico/
Consejo

No Aplica




Compuesto por: plan de estudio de primera
infancia (preescolar), plan de estudio de
basica primaria, plan de estudio de basica
secundaria y plan de estudios de la Media
Académica. VER Plan General de Estudio
CED-3-DE-3, Procedimiento Disefio
Curricular Educacion Formal CED-3-
PRO-4 y PEI CPS-1-DE-47.
INTERACCION SUBPROCESO DE
PLANIFICACION DEL SERVICIO CPS-1.

Directivo.

13. PUBLICAR LA RESOLUCION DE
COSTOS EDUCATIVOS. Una vez emanada
por la Secretaria de Educacion Distrital, esta

ot X

E.
esolucion

de Costos

reunion que implique la participacién de la
comunidad educativa, la citacion se realizara
a través de una circular la cual es entregada
a cada estudiante y publican en las carteleras

sera publicada en cartelera y en la pagina Educativos.
web de la instituciéon. INTERACCION CON
EL SUBPROCESO DE COMUNICACIONES
CCC-5.
14. REALIZAR LA INSCRIPC ) Directorio
ADMISIONES Y MATRICUL E de Alumnos
ESTUDIANTES: Esta actividad se_realiza Colegio
acuerdo a los lineamientos estab el Santiago de
Manual de Convivencia CED-3 » alo Cali
definido en el Procedimie Scripcion, Rector/ Auxiliar Cajamag
Admision y Matricula CED33-PRQ-37 Ademas, o : CED-3-FO-
. . ' | Administrativo I.
se elabora el directqrig de nos Colegio 29
Santiago de Cali Cajamag CED-3-FO-29 con
todos los datos pentes de los alumnos
nuevos vy [ Ver Manual de
Convivencia CED-3-MAN-1, y
procedii o Inscripcion, Admision y
Matri€ula 3-PRO-3.
1 R REUNIONES Citacién a
‘ RMATIVAS: Dirigidas a padres de Padres de
% 0 acudientes para informar el Familia
desarrollo académico, convivencial y general CED-3-FO-
| estudiante. Esta actividad se realiza a 43/Circular
ravés de una circular, o en el formato | Directivos
Citacion a Padres de Familia CED-3-FO-43, el | Docentes/Docent | P.I. Plantilla
cual es utilizado para realizar citaciones | es para la
individuales a los padres, cuando se realiza informacion

de circulares

Control
Citas a




del colegio. La evidencia de estas reuniones
queda plasmada en el formato de Control
Citas a Padres de Familia CED-3-FO-21.

Padres de
Familia
CED-3-FO-
21

16. EJECUTAR LAS CLASES SEGUN EL
PLAN DE AULA: Esta Actividad se realiza
de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento de Gestidon Académica. Ver
Procedimiento de Gestion Académica
CED-3-PRO-2.

Docentes

17.DESARROLLAR PROYECTOS

Ver registros
Procedimien
to de

on
A€ademica
-3-PRO-

Ver registros

18.EVALUACION DE DADES
PLANIFICADAS. Es responsable de aplicar a
una muestra de estudiantes, cuesta para
medir el nivel de 'én de la actividad
ejecutada de acuverdg_al Cronograma de

Actividades y iones Especiales CED-
ce de manera virtual a

través siguiente link
https oogle.com/forms/d/18LSssPtNk
Q NOYEV2I01CZ8EcQV7MTy1Ss/vi

?2usp=send_form.

Q Esta encuesta se realizarda a las

sjguientes actividades institucionales:

onmemoracion del dia del idioma, Feria de
la ciencia y la tecnologia, Festival de la
cancién en inglés, Feria de emprendimiento y
las artes.

Docentes

TRANSVERSALES: Esta Actividad se realiza Procedimien
de acuerdo a lo establecido en el to de
Procedimiento de Gestion Académica y a los Q Gestion
Proyectos Transversales Educacion Form%‘entes Académica
Ver  Procedimiento de Gestio. CED-3-PRO-
Académica CED-3-PRO-2 y Pri S 2
Transversales  Educacion a
INTERACCION SUBPRO. E
PLANIFICACION DEL SERVi -1

S.L

Encuesta de
Satisfaccion
Evaluacion
de
Actividades
Colegio
Santiago de
Cali
Cajamag

19.REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS
ACTIVIDADES ACADEMICAS: Esta
Actividad se realiza de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de Gestién

Coordinador
Académico

Ver registros
Procedimien
to de
Gestion




Académica. Ver Procedimiento de Gestion Académica

Académica CED-3-PRO-2. CED-3-PRO-
2

20. REALIZAB ESTUDIO Encuesta

SOCIOECONOMICO Y CULTURAL: Esta Socioecond

actividad se realiza en el mes de marzo con el mica

fin de obtener la informacion de la situacion CED-3-FO-

socioecondmica y cultural de los padres de
familia de los estudiantes nuevos de la
institucion. Esta actividad se registra en el
formato Encuesta Socioecondmica CED-3-FO-
45.

Psicdlogo

21.ELABORAR LISTADO DE DOCENTES
VIGENTES EN LA INSTITUCION PARA

\S

REMITIR A LA NOTARIA. Realiza Q
anualmente el listado de los docent

vigentes en el formato Protocolizacién C r
FO-20 para su tramite ante la Notari

primer semestre del afo
recibiendo la copia de la escritura
genera la Notaria.

el
ient
ue

@‘2*

Protocolizaci
on
CED-3-FO-
20

22. PRESENTAR LO

Ver registros

EVALUATIVOS Y DE\ SE IENTO Procedimien
ACORDADOS TENI UENTA EL to de
SIEDES DEL COL Dz Esta Actividad se Gestion
. . Docentes. ..
realiza de acuer 3 establecido en el Académica
procedimient stion Académica. Ver CED-3-PRO-
Procedimiento \de Gestion Académica 2
CED-3-PR@-2.
23. IC NEAMIENTOS, NORMAS Ficha de
D EN EL MANUAL DE Seguimiento
0 VENCIA: Se aplicaran los al Debido
amientos, condiciones 'y  procesos . Proceso
; Coordinadora de SO
ormativos contemplados en el Manual de ) : Disciplinario
4 ) convivencia
onvivencia Escolar cada vez que se p -

. ) . . Comite de . .
resentan situaciones convivenciales. Ver Convivencia Convivencial
ficha de seguimiento al debido proceso ) ! CED-3-FO-

. e re . . . Coordinadora
disciplinario - convivencial CED-3-FO- Académica 07
07, Control de citas a padres de familia
CED-3-FO-21, Manual de Convivencia Control de
CED-3-MAN-1, FORMATOS: REPORTE DE citas a
ESTUDIANTES CON BAJO DESEMPENO padres de
CONVIVENCIAL CED-3-FO-46, PERMISO familia




A ESTUDIANTES CED-3-FO-58 Y CED-3-FO-

RELACION DE EXCUSAS, AUSENCIAS Y 21

PERMISOS DE ESTUDIANTES CED-3-FO-

69 Reporte de
Estudiantes
con Bajo
Desempeiio
Convivencial

Qermiso a
Estudiantes

EI CED-3-FO-
QY |
Relacién de
excusas,
ausencias y

& permisos de
estudiantes
CED-3-FO-
A

69
24.CONTROLAR LA PREST N DEL Control del
SERVICIO: La Rectora dil a la lista de Proceso
control del proceso 03-FO-16 para hacer CED-03-FO-
seguimiento del antes, durante y 16
después de s ion, y asi llevar control y
seguimiento de ejecucion de actividades Ver Reporte
segun Pro del’Servicio CPS-1-DE-39. De | Rectora de control
esta activid e generarse un registro que de entradas
evi i desarrollo del control vy y salidas

S ientd de la gestién. El control de la generado en

ada»’y salida de docentes al Colegio el Dpto. de

antiago de Cali, se realiza por control Sistemas
biométrico.

5.REALIZAR SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DEL PAGO DE

PENSIONES, DE ACUERDO A 1LO Analista S.I:
ESTABLECIDO EN EL CONTRATO DE Administrativa Reporte de
PRESTACION DE SERVICIOS Grado I pago de
EDUCATIVOS: El Analista Administrativa pension

grado I solicita al coordinador de TI el
reporte generado en el marceweb de pago de Correo




pensiones y realiza cobro persuasivo a los

Electrdonico

padres de familia que se encuentran en mora De pago de
correspondiente a 3 meses consecutivos. pension a
Si realizado el cobro persuasivo persiste la Cartera
mora, se envigré a la oficina de cartera.

INTEREACCION SUBPRCESO DE

CARTERA. APO 1-03.

26.EFECTUAR LA AUTOEVALUACION S.L
INSTITUCIONAL: Al finalizar el ano escolar evaluaci
se realiza la autoevaluacion institucional 0

siguiendo directrices de la guia 34 del MEN, nstitucional
con los distintos estamentos de la institucion

a través del siguiente link:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLS Plan de

fnTnD5G0g31x91h4Y9g6gRNy0ffyP43PHjdVQs
IxX97kmS3bA/viewform?usp=send forma, a

N

Mejoramient
0

FO-17. Ver Procedimiento de Gestion
Académica CED-3-PRO-2 y Manual de
Convivencia CED-3-MAN-1.

Nota: El Colegio Santiago de Cali Cajamag
siguiendo la directriz establecida por el Ministerio

de Educacion Nacional en el decreto 1075 de

partir de los resultados de dicha evaluacio tamentos de la Institucional
el diagnodstico general se disena vy el le =Gitucion/Padre CED-03-FO-
Mejoramiento institucional CED-03-FQ e - 12

P . de Familia .
sera ejecutado para el ano siguiente, € Revision del
donde se proponen mejorg 0S cumplimient
componentes directivos, demicos, o de los
administrativo y de gestion : unidad; objetivos y
a este se le realiza un seguimientd trimestral metas del
durante su vigencia, gl cua a plasmado plan de
en el formato Revis el Cumplimiento de mejoramient
los Objetivos 5 del Plan de o CED-3-FO-
Mejoramiento £0-56 56
27.REALIZAR TO DE GRADUACION: Acta
Una vez e mno”haya alcanzado objetivos General de
de las\etapas ¥de formacion académica vy Grado
cu dos los requisitos establecidos CED-03-FO-
e, eNManual de Convivencia obtiene el titulo 17
%- redita como bachiller académico, de

pdo con lo estipulado en el Procedimiento
e Gestion Académica y Manual de | Rector.
onvivencia, dejando registrada la entrega en | Coordinadora

el formato Acta General de Grado CED-03- | Académica




2015 articulo 2.3.3.3.5.1 efectuara graduacion
sblo para los estudiantes que culminan el Gltimo
grado de media académica.

28.REALIZAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL SEGUIMIENTO
A EGRESADOS: De acuerdo a lo establecido
en el Procedimiento Seguimiento a Egresados
CED-3-PRO-1. Ver Procedimiento de
Seguimiento a Egresados CED-3-PRO-1.

Coordinador De
Convivencia

Ver registros
Procedimien
to de
Seguimiento
a Egresados
-3-PRO-

29. REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, FELICITACIONES Y

&p registros
ubproceso
Atencion a

DENUNCIAS MANIFESTADAS POR LA ; ! Peticiones,
COMUNIDAD EDUCATIVA: Se pueden \) Quejas,
recibir mediante buzon de sugerencias, e- Reclamos,
mail, llamada telefonica, carta Sugerencias
personalmente. INTERACCION CON, ,
SUBPROCESO ATENCION A felicitacione
PETICIONES, QUEJAS, RE sy
SUGERENCIAS, FELICITACI Y denuncias
DENUNCIAS CED-3-PRO-1. CED-3-PRO-
A 1
30.SOLICITAR MANTE ENTOS Ver registros
CORRECTIVOS A LA IN ESTRUCTURA Subproceso
FISICA Y TECN CA SEGUN SE de gestion
REQUIERA. INTERACCION de
SUBPROCES GESTION DE Infraestruct
INFRAESTRUC TECNOLOGICA ura
APO-4-0%Y§I DMINISTRICION DE Rector Tecnoldgica
RECU% COS APO-3-02. APO-4-02
Administraci
on de
C) Recursos
Fisicos
APO-3-02
31.ELABORAR INFORME DE Ver registros
ESTADISTICAS MENSUAL: LA PRIMERA Subproceso
SEMANA DE CADA MES. IN,TERACCIO'N Rector Gestion de
SUBPROCESO DE GESTION DE LA la
INFORMACION GER-1-02. Informacion
GER-1-02
32.ENVIAR BASE DE DATOS: Anualmente | Rector S.I. Correo




se debe enviar la base de datos de las
personas atendidas al Supervisor de Atencion
al Cliente. INTERACCION SUBPROCESO
DE MEDICION DE LA SATISFACCION
CSC-3.

Electrdonico

33.GENERAR REPORTE DE PAGOS Y
SEGUIMIENTOS: De acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento Inscripcion,
Admisién y Matricula CED-3-PRO-3. VER
Procedimiento Inscripcion, Admision y
Matricula CED-3-PRO-3.

Analista
Administrativo
Grado I

Ver registros
Procedimien
to

ipcion,
Agmision y
ricula

ED-3-PRO-
3

34.ALIMENTAR LOS INDICADORES: El
Coordinador (@) Académico (a), El
Coordinador de convivencia y ElI Analista
Administrativo Grado I alimentan
indicadores  de

\ .
acuerdo al mg j%«lo I/
INDICADORES del aplicativo KAWAK. ordinador de

AN

convivencia

Modulo
Indicadores
Kawak

35.EVALUAR EL DESEMPEN S

Ver registros

DOCENTES: Se realiza de a lo Procedimien
establecido en el Procedi leccion, to Seleccion,
Evaluacion y Reevaluacion, de Proveedores. Evaluacion y
VER PROCEDIMIENT( ELECCION, | Rector Reevaluacid
EVALUACION Y 'ALUACION DE n de
PROVEEDORES AP( 01-PRO-4. Proveedores
APO-3-01-
PRO-4
36.VERI EL CUMPLIMIENTO DE Control del
LAP SERVICIO. Rector Proceso
CED-03-FO-
16
FICAR E,L CUMPLIMIENTO DE Acta de
PLANEACION INSTITUCIONAL: Reunion
ROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL Colegio
PEI) CPS-1-DE-47 PLAN GENERAL DE Santiago de
ESTUDIOS CPS-1-DE-66, PLAN DE AULA | Rector Cali
CED-3-FO-25 Y MANUAL DE CED-3-FO-
CONVIVENCIA CED-3-MAN-1. Esto queda 15
consignado en el Acta de Reunidon Colegio
Santiago de Cali CED-3-FO-15.
38.VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL Cronograma
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y | Rector de




CELEBRACIONES ESPECIALES CED-03-
FO-04.

Actividades
y
Celebracion
es
Especiales
CED-03-FO-
04

39.VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE
LAS POLITICAS OPERACIONALES DEL
SERVICIO.

Rector

No Aplica

40.VERIFICAR QUE LA MATRIZ DE
CRITICIDAD SE ENCUENTRA
ACTUALIZADA DE ACUERDO A LOS

e¥ registros
el

Procedimien

RIESGOS ESTABLECIDA. INTERACCION
SUBPROCESO DE GESTION DE RIESGOS

GER-3-02.

PRODUCTOS Y SERVICIO DEL Z to de
SUBPROCESO. VER PROCEDIMIENTO seleccion,
DE  SELECCION, EVALUACION Y % evaluacion y
REEVALUACION DE PROVEEDORES AP reevaluacion
3-01-PRO-4. de
proveedores
: apo-3-01-
pro-4.
41.REALIZAR BACK UPS TEN bp EN No aplica.
CUENTA LO ESTABL N EL
PROCEDIMIENTO DE BACK APO-4- Rector
04-PRO-3. INTE, C. CON FL
SUBPROCESO E '\ GESTION  DE
SERVICIOS DE OLOGIA APO-4-04.
42.VERIFIC SE CUMPLA CON EL No aplica
REPORTE DE OEVALUACION PARA
LA CLAS CION DE COLEGIOS Y ASI
LA¢CCALIDAD DEL SERVICIO A Rector
EL MINISTERIO DE
CION NACIONAL. Esta actividad es
para la clasificaciéon de los colegios y se
ace/a través de la pagina del Ministerio de
Educacién Nacional.
3.EFECTUAR SEGUIMIENTO Y Ver registros
CONTROL DE LOS RIESGOS Subproceso
IDENTIFICADOS Y VALORADOS EN EL de Gestion
SUBPROCESO, A TRAVES DEL | Rector de riesgos
MONITOREO DE LA MATRIZ DE GER-3-02




44, ANALIZAR INDICADORES: Analizar los

Modulo de

indicadores del subproceso en el mddulo de indicadores
- . Rector o
indicadores aplicativo Kawak. aplicativo
Kawak.
45.REALIZAR SEGUIMIENTO AL S.I. Correo

SUBPROCESO: El Jefe General de los
Servicios Sociales realiza seguimiento a través
del Plan Operativo, el cual es enviado por
correo electrénico por el Rector (a).
INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE

Jefe General de

, , Servicios Soci
PLANEACION ESTRATEGICA GER-1-01.
Nota: Este correo también se envia al
Departamento de Gestion Calidad, Planeacion y
Estadistica. )

Electronico

46.VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUISITOS LEGALES
REGLAMENTARIOS APLICABLES
SERVICIO DE EDUCACION FORM

Sub-modulo Matriz de los
en el aplicativo Kaw

Nota: La Rect

CAJAMAG realiza [ame
los requisi
cumpliggient:

io Santiago de Cali
ion del cumplimiento de
legaley”a través del indicador del
promesa.

I CON EL SUBPROCESO DE
ES’JURIDICAS APO-5-01.

Ver aplicativo
KAWAK/Modu
lo Contexto
dela
Organizacion/
Submodulo
Matriz de
Requisitos
Legales.

ALIZAR SEGUIMIENTO A LAS PARTES

Ver aplicativo

INTERESADAS: Anualmente la Rectora del KAWAK/Modu
legio Santiago de Cali CAJAMAG realiza lo Contexto
seguimiento a las partes interesadas y estrategias de la
definidas desde su identificacion de acuerdo a los | Rectora Organizacion/
parametros establecidos en el sub-mddulo de Submodulo
partes interesadas en el aplicativo de calidad. Gestidn de
Partes
Interesadas.
48.REALIZAR Y EJECUTAR | Directivos Plan de
ANUALMENTE EL PLAN DE | Docentes Mejoramient




MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL,
IDENTIFICANDO LAS NECESIDADES DE
MEJORA EN CADA UNA DE LAS
GESTIONES: DIRECTIVA, ACADEMICA,
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y DE
LA COMUNIDAD.

49. TOMAR ACCIONES CORRECTIVA,S,
PREVENTIVAS O DE MEJORA SEGUN
LOS RESULTADOS OBTENIDOS. VER
PROCEDIMIENTO DE MEJORAMIENTO
CONTINUO. Ver Procedimiento de
Mejoramiento Continuo e
INTERACCION  SUBPROCESO  DE
GESTION DE CALIDAD GER-4-01.

o)
Institucional
CED-3-FO-
12

il

Ver modulo
Mejoramient
ntinuo

50.DAR TRATAMIENTO AL SERVICIO
NO CONFORME: Cuando la prestacion del

tratamiento
acuerdo al “control de las
conforme establecido en el
servicio de Educacion Formal’]

tratamiento y contro
y Protocolo del

OR5
' mal CPS-1-DE-40.

A SUBPROCESO DE
GESTION DE CALIDAD GER-4-01.

tor,

Q\,?*

servicio no cumple con las especificaciones
la promesa de servicio, se debe d
C

Analista

administrativo

Grado

I

Coordinadora

Académica
coordinador
Convivencia

y
de

Ver modulo
salidas No
Conforme
en Kawak

Y

RESU

PROCESO /CLIENTE

REQUISITOS

educaci formal en el
Colegio Santiago de Cali.

PRODUKI;\’j
Coberwe Servicio de

Direccionamiento
Estratégico

Presentarlo mensualmente en los
formatos establecidos por la Caja y
la Superintendencia del Subsidio
Familiar.

Alumnos  promovidos  al
siguiente grado que
aprobaron las evaluaciones y
alcanzaron los logros
definidos.

Educacion formal

Haber cumplido con los requisitos
minimos de aprobacién, alcanzado
los logros propuestos para cada
area en cada grado vy las
evaluaciones exigidas, en grado
undécimo, ademas de lo anterior,




se debe cumplir con los otros
requisitos estipulados en el Manual
de Convivencia para que puedan
graduarse.

P.E.I actualizado para
aprobacion de la Secretaria | Educacion formal
de Educacion.

Debidamente actualizado cuando
sea necesario y avalado por el
consejo directivo institucional.

Plan de
institucional.

mejoramiento Y
J Educacion formal

Elaborado segun estapdares vy
requisitos estableeido r el
Ministerio de Edfigacio cional.

Costos Educativos Para el

Afio Siguiente. Educacion Formal.

Elaborado Un \ggtandares vy
requisitos e dos por el

LIMITES

Inicio: Definir el procedimiento de inscripcidn
estudiantes.

Ministe% cacién Nacional.

@S’y matriculas de

Fin: Evaluar el desempeno de los doc
PROCESOQOS CON LOS @ INTERACTUA

Subproceso de Com
Subproceso de G
Subproceso d ion Estratégica.
Subproceso de Gestion de Calidad.

Su

bpreCeso’de Planeacion financiera.
o de Acciones Juridicas.

N Y Y O Y O

ontratacion.
3 Informacion.

Planificacion del Servicio.

Subproces Administracién de recursos fisicos.
Subpr stion de infraestructura tecnoldgica.

Subproceso atencién a peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,

)
ceso de Gestion de Riesgos.
0

licitaciones y Denuncias.

1 Subproceso de Medicidn de la Satisfaccion.

1 Subproceso de gestion documental.

] Subproceso de gestion de servicios de tecnologia.

1 Subproceso de Comunicaciones

RESPONSABLE DEL PROCESO.




Rector Colegio Santiago de Cali CAJAMAG.

DOCUMENTACION GENERADA.

Politicas del Servicio Educacion Formal
Plan General de Estudio.
Manual de convivencia.

Procedimiento de Gestion Académica

Procedimiento Diseno Curricular

Procedimiento de Seguimiento a Egresados

Procedimiento de Inscripcion, Admision y Matricula.

REGISTROS

P
Q

5 SITIO DE TIEMPO DE METODO DE
IDENTIFICACION |RESPONSABLE| MEDIO ARCHIVO(& CONSERVACION| DESCARTE
FISICO:
oficina
RECTORIA
A ADOR) 1
CED-03-FO-04 [RAVET/ Rector/Coordtlarchivo de
Cronograma de RECTOR/ . i _ Gestion: 1 afo
L - Fisic DI : IAcadémico .
Actividades y Coordinador . . ; Eliminar.
Celebraciones Académico digiR ficina Analista Archivo Central:
Especiales ECTORIA/ PC [Administrativo N/A )
peciales. ECTORA/USUA [Grado I
RIO/CONTRASEN
\y A/ MIS
DOCUMENTOS/
CRONOGRAMA
CED-03-FO-07 Y Oficina de | Archivo de
. Coordinacion de [Rector o
Ficha de : - . Gestion:
L Convivencia/Arch |/Coordinador ~
Seguimiento al ardifador de |, . ) 3 Anos
. . . Fisico ivador 6/Gaveta [de -
Debido Progés ivencia . . Eliminar.
o B/Carpetas Convivencia . .
Disciplinari@, - - Archivo Central:
- . Organizadas por
Convivencia N/A
Grados
Oficina de Archivo de
CED-03-FO-09 . Coordinacién de [Rector Gestion: 1 afio.
Control de Coordinador de  |_. . ; . )
: : - . Fisico Convivencia/arch |[Coordinador .
Asistencia Convivencia ) P . . [Eliminar.
ivador 6 Gaveta [|Académico  |Archivo Central:
Docentes D N/A




CED-03-FO-15

Actas de Reunion
Colegio Santiago
de Cali Cajamag:

Consejo
académico,
comision de
evaluacion y
promocion.

Consejo de padres
de familia, consejo
directivo,
asociacion de
padres de familia,

Acta de Gobierno
Escolar: consejo
lestudiantil.

Actas de Comité de
convivencia Escolar

Reunién d
docentes

Reunion para
induccion y
reinduccion para
docentes y/o
estudiantes.

Auxiliar
IAdministrativo I.

Auxiliar
Administrativo I.

Docente del Area

de Sociales

Coordina
de ive

Auxiliar
Administrativo I.

Auxiliar
Administrativo I.

Fisico

S\

Oficina
RECTORIA/ARCH
IVADOR 1/
GAVETA A/
carpeta de actas

Oficina del
r 1/Gaveta

A/Carpeta DE
ACTAS

Oficina

Oficina
RECTORIA/ARCH
IVADOR 1/
GAVETA A/

Oficina
RECTORIA/ARCH
IVADOR 1/
GAVETA A/

Oficina
RECTORIA/ARCH
IVADOR 1/
GAVETA A/

Rector/Archivado L.

Coordinador
Académico

Auxiliar
Administrativ

Docente del
Area de
Sociales

Rector(a)/
Coordinador
(a) de
convivencia

Coordinador

(@)

Académico (a)

Rector

Coordinador

(a)

Académico (a)

IArchivo de

N/A

IArchivo de

Archivo Central:
N/A

IArchivo de

IArchivo Central:

Gestion: 1 anos.

Eliminar.

Archivo Central:

Gestion: 1 anos.

Gestion: 1 anos.

Eliminar.

Eliminar.




Reunidn de Padres

Rector

Coordinador

N/A

Cajamag

gle.com/forms/d/

de Familia. Auxiliar (a)
Administrativo I. Académico (a)
Oficina de )
recrimens [T o
CED-03-FO-16 , . dor 1/Gaveta . . ) :
Rector Fisico Administrativo r.
Control del Proceso A/Carpeta )
I. Archivo
Control del
N/A
Proceso
Oficina del
Coevaluacion responsable/Arch
Docente — Coordinador ivador 3/Gaveta
Coordinacion . Fisico B/Carpeta Eliminar.
. Académico :
Académica registro
CED-3-FO-41 actividades
académicas
Libros , Oficina de Archivo de
Reglamentarios L, o
. Coordinacion Gestion:
Rector/ Auxiliar Académica Permanente
- Libro Informe Administrativo I. [Fisico cama inistrativo N/A.
Final d(_al Proceso 3/Entrep y Archivo Central:
Formativo del N/A
Estudiante por Aho .
Ofi el Rector/ Arch!\,/o 'de
CED-3-FO-20 ector/Carpeta - Auxiliar bermonente
T Rector ic rchivador 1 Administrativo N/A
Protocolizacion
gaveta A/Carpetall. . )
A Archivo Central:
Protocolizacion
N N/A
Y Sala de
Informatica/PC
Profesor de Rector (a)/
Informatica/usua |Coordinador
S 1. Autoevalua rio/Contrasefia  |(a) Académico
Ir'ls.titucional ecto Digital https://docs.goo |(a)/ N/A N/A
gle.com/forms/d/|Coordinador
1zNpucySVXzSR9|(a) de
GK136MwV7p-u- [Convivencia
IAH9EKM5]Z1]g11
e3g/viewform
Sala de
S'I'. Encu_e,sta de Informatica/PC
Satisfaccion
Evaluacion de Profesqr de Directivos
L . |Rector Digital Informatica/usua N/A N/A
Actividades Colegio : ~ Docentes
Santiago de Cali rio/Contrasena
https://docs.goo




18LSssPtNkQOdZ

Grado

A/Carpeta Acta
de Grado Afio

I.
Coordinador

IArchivo central:

NCEKORXxnOyEV2I
01CZ8ECQV7MTy
1Ss/viewform?us
p=send_form
CED-3-FO-43 Directivos
Citacion a Padres |Docentes/Docent|_, .
de Familia/Circular Jes Fisico Entregable N/A N/A N/A
Oficina Coord.
De Convivencia/
Relacién d PC/ Usuario y
elacion de contrasefa/ Archivo de
eXCcusas, Carpeta Afio Rector/Coordi [gestiogs 1 an
Qusencias y Coordinador de . vigente/ carpeta [nador de .
) X ) Digital iy . . . . [Eliminar
permisos de Convivencia |Relacién de Convivencia/DjArchivo &entral:
estudiantes excusas, ocentes
Qusencias y
permisos de
estudiantes
Oficina del )
CED-03-FO-12 Archivo de
gestion: 2 anos
Plan de ;. .
. . Rector Fisico ministrativo Eliminar
Mejoramiento ; .
Institucional Archivo central:
N/A
Archivo de
CED-3-FO-45 ertical/Gaveta Rector Gestion: 2 Afios
Encuesta Psicdlogo Fisi /Carpeta PsicHlodo Eliminar.
Socioecondmica Encuesta 9 Archivo Central:
\y Socioeconomica N/A
organizadas por
Grado/
CED-3-FO-46 \ Coordinacion de Archivo de
. Convivencia/Arch . e o
Reporte Estudiante , ) Coordinador |Gestion: 2 Ahos
. nador de |, . ivador 6/Gaveta
con Bajo ) - Fisico . de -
o Vivencia B/Organizados . . . . [Eliminar.
Desempeno Convivencia |Archivo Central:
. . en Carpetas por
Convivenci N/A
X Grados
Oficina del Archivo de
P.I. Plantilla para la]~. _ .. Rector/Archivado [Directivos gestion: 2 afos
. Directivos - .
comunicacion Docentes Fisico r 1/Gaveta Docentes/Rec Eliminar
externa B/Carpeta de tor Archivo central:
Circulares N/A
Oficina del Rector/ IArchivo de
CED-03-FO-17 Rector/ Auxiliar responsable/ArchjAuxiliar gestion:
Acta General de |Administrativo I. |Fisico ivador 1/Gaveta [Administrativo|Permanente N/A




12g112s 1pp K1w1k

6 cl1v2/M4d514

Académico  [N/A
Oficina del
CED-3-FO-29 responsable/Escri Archivo de
: . . torio ey ~
Directorio de Auxiliar . gestion: 1 ano
. . . ;. Secretaria/Gavet [Personal del o
Alumnos Colegio  |JAdministrativo I. [Fisico . Eliminar

. ; a 3/Carpeta Colegio . .
Santiago de Cali i " Archivo central:
Cajamag |rectpr|o N/A

estudiantes/Orga

nizado por ano

Oficina del

rR?;gJar\// égh'&vado Rector (a)/  |Archivo de
CED-3-FO-51 Auxiliar Carpetas ! Auxiliar Gestion: 1@
Formato de Administrativo I. [Fisico P Administrativo Eliminar.
Resolucion Order]adas

Alfabéticamente/

Carpeta

Resolucion

Oficina de

coordinacion de
CED-3-FO-58 . Convivencia/

: Coordinador de |, . . .
Permiso a Convivencia Fisico archivador Eliminar.
Estudiantes 6/Gaveta C/ IArchivo Central:

carpeta permi N/A
Archivo de
CED-3-FO-21 Coordinador . Directivos  [9€StioN: 1 ano .
Control de citas a L Fisico Eliminar
. JAcadémico Docentes . .
padres de familia Archivo central:
N/A
pi
Archivo de
Gestion:
S.I. Correo Correo Permanente
SR Digftal Electronico del  |Rector N/A
Electronico . ]
Responsable Archivo central:
N/A
- Archivo de
. . Oficina ., ~
Asistencia a C S gestion: 1 ano
o s . Coordinacion Directivos L
Capacitacio Fisico L . Eliminar
IAcadémica/Archi [Docentes . .
2-02-FO-0 Archivo central:
vador 3/Gaveta B
N/A
Aplicacion ZK
Time/usurio y
S.I Entrada y - Calve/Descargar
Salida de Personal Rector Digital reporte Entrada Rector Base de Datos Base de Datos
y Salida de
personal
S3. S5bm4d5l4  [Rector 1pI3c1t3v4  |Rector H3st4r311 d2
M1tr3z d2 r2q53s3tits D3g3t1l |[KIW1K/5s51r34 B1s2 d2 d1t4s

1pl3c1t3v4 K1w1




C4nt2xt4 d2 11
4rg1n3z1c34n/SH
bm4d5I4 d2
M1tr3z d2
R2q53s3t4s
L2g112s/S5bprédc
2s4s 2d5c1c34n

m4d>5I4 G2st34n d4
P1rt2s 3nt2r2s1d19g

3nt2r2s1d1s

F4rm1l
Rector 1pl3c1t3v4.2ctr |Profesional
d2 H52I1s d2  |universitario
S.3:R2p4rt2 d2 2ntr1d1s 6 |de Sistemas 3st4r311 d2
c4ntr4l d2 2ntr1d1s S113d1s/R2p4rt2 3v4L2ct4r
6 s113d1s g2n2r1d4 D3galI d2 c4ntr4l d2 B1s2 d H52I11s d2
2n 2| Dpt4. d2 2ntr1d1s 6 2ntr1d1s 6
S3st2m1s. s113d1s g2n2r1d4 S113d1s
2n 2| Dpt4. d2
S3st2m1s.
Rector 1pl3c1t3v4  [Rector
K1W1K/5s51r34
S.3 1pi36t3va 6 cl1v2/M4d514
C4nt2xt4 d2 11
KIW1K/M4dSl4 4rg1n321c34n/SH
Cantoxt4 d2 11 D3g3t11| bmadsi4 d2 B1s2 d2 ditas |, H3st4r31id2
4rg1n3z1¢c34n/S5h G2st34n P1 1pl3c1t3v4 K1w1

L2g112s/
2s4s£d
rm1l
Rector Ofic Rector /
R2v3s34n d2I ctor/Archivado|Auxiliar .
c5mpl3m32nt4 d2 eta A, |Administrativo A;‘:t‘i'(‘,)’r‘]’_g‘f o
lds 4bj2t3vas 6 o\ Carpetas L g : Eliminar
m2t1s d2l pl1n d2 Ordenadas Archi tral:
m2j4rim32nt4 Alfabéticamente/ re |v'<\)l (fn ral:
C2D-3-F4 -56 Carpeta Comité /
\, de Calidad Ano
Rector 1pl3c1t3v4  [Rector
.3 Mas5l4 42 K1W1K/5s51r34
Stisd1s N4 D3g3t1I %Z:éfzr/ri;}?égl er B1s2 d2 ditds |, H3%4r3tld2
C4nf4rm2 2n 9 e P 1pl3c1t3va K1w1
Kiwik 2d5¢1c34n
N F4rm1|

\

PLAN DE CONTINUIDAD

No Aplica.
REQUISITOS




Cliente: Promesa de Servicio.
Legales:

Ver Matriz de requisitos legales en el Modulo de Contexto de /la
Organizacion del Aplicativo Kawak.

Organizacion:

Codigo del Buen Gobierno.
Codigo de Etica.

ISO 9001: 2015

Requisitos Generales:

H Numerales 4.1, 4.2, 4.4, 4.3, 7.5
& (5.1)5.1.1,53,7.4,6.1,7.1
O
O

Numerales 9.1, 8.6, 8.7, 9.1.3, 10.
Capitulo 9.

N
N
Q

erfil y cOmpetencias requeridas.
ete Office. Marce Web y Eduktic.
utddores, impresoras, escaner, videobeams, grabadoras, camaras,

Requisitos Especificos:

"1 Numeral 8.5

RECURSOS

Docentes con el
Software: Dossier
Hardware

inistrativa, papeleria, productos de higiene).

MEDICION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES
Tiempo
. . . . Limite Unidad de
Indicador Objetivo Meta Formula Frecuencia diligencia | Medida Responsable
miento
ID 11 Cumplir con | De (Cobertura Diez dias .
Cobertura de el acuerdo | ejecutada/ Anual habiles Unidad Rector




estudiantes porcentaje | alo Cobertura después de
matriculados. de estableci | proyectada)*1 culminado
cobertura doenla | 00. el ano
establecido | Planeaci lectivo.
en el plan on Nota: La
operativo estratégi | cobertura se
garantizand | ca establece por
o el acceso grado escolar
al servicio y por
educativo. categoria.
NO Total de Diez dias
Estudiantes habiles
promovidos/To después de
De tal de culminado
Medir el acuerdo Estudiantes el afo
ID 12 porcentaje | alo Activos lectiva
Porcentaje de | de alumnos | estableci . ;
Estudiantes que doenla gs?l,.ll;jli\z;ntes Anual (%) '23'::'?1?5; ativo
que aprobaron | aprobaron Planeaci activos=Estudi
el ano. en el afio on
. . | antes
escolar. estratégi X
ca matriculados-
Estudiantes
desertados (en
el mismo afo
de medicién) )
ID 102 4 Diez dias
Desercion habiles
Escolar después de
culminado
NOTA: Se el afio
considera De A lectivo.
desercién acu
escolar, a los Medir el alo De
estudiantes porcentaje tableci »estudiantes
que desertan de Alumnos desertados/Tot Anual (%) Asistente
durante el afo | desercid Plneaci al estudiantes 0 administrativo
lectivo mas en el . matriculado)
estudiantes esc . . | *100
strategi
que no
ca
renuevan
matricula en@l [
afo siguient
exceptuando
los estudiantes
de grado 11.
ID 13 Desarrollar | De (N° de items Diez dias
cumplimiento eficazmente | acuerdo | que cumplen habiles
de Iap romesa todas las alo en la ejecucion después de
de serF:/icio acciones estableci | de la Trimestral culminado (%) Rector
educacion que hacen | doenla | prestacion del cada
Formal parte de la | Planeaci | servicio por trimestre.
Promesa de | 6n nivel) /(Total




servicio, estratégi | de items
dando ca definidos en la
cumplimien ejecucion del
to a los control de
lineamiento proceso)*100
S
establecido
senel
Proyecto
Educativo
Instituciona
| PEL
Porcentaje por Diez dias b
. De periodo de habiles
Medir el . ,
. acuerdo | estudiantes después de
ID 321 nivel de L, )
; ~ alo con valoracion culminado
Calidad desempeio . .
. Py estableci | Superior en . elp 0. .
Académica académico Cuatrimestral Coordinador
) doenla | todas las % ..
nivel de los . X - / Anual Académico
. Planeaci | dimensiones
Pre escolar estudiantes | i
. on y/o areas para
del nivel .
estratégi | los grados de
preescolar. .
ca nivel pre
escolar A
Medir el . Diez dias
. Promedio i
nivel de De Calificaciones habiles
ID 319 desempefio | acuerdo después de
; L de todas las )
Calidad académico | alo . culminado
. . | asignat .
Académica de los estableci - . el periodo. .
A . por perigdo de atrimestral . Coordinador
Primaria, estudiantes | doenla . Numero -
. .| los nivel /Anual Académico
Secundaria, y | de Planeaci | :
. - , Pfimagia,
Media Primaria, on scundhria
Académica. Secundaria, | Estratégi{| W l
y media ca - .
L Asademica.
académica.
Medir el \’, Diez dias
nivel de habiles
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Tabla de Control de Cambios

Version

Cambio

Fecha

Al alcance del subproceso se le suprimi6 el rango de edad de los alumnos “‘de 4 a

14 afos”, se le adiciond “(Préximo afo hasta octavo grado)”.
A las entradas del subproceso se le adicionaron dos, que son: El plan operativo y
el informe de autoevaluacion institucional del afio anterior.
A manera general, las actividades del ciclo PHVA se le ajustaron cambios a la
columna de los responsables dandole un enfoque mas especifico, indicando en
cada actividad la responsabilidad que tiene cada funcionario en funcién del
subproceso.
En el planear del subproceso se incluyd lo siguiente: La 1ra actividad se incl
una nueva actividad “Definir las politicas operacionales del servicio”. En la4
actividad se incluyo la actividad “Programar fechas de inscripcién, admision,
seleccion y matriculas”.
En el planear del subproceso, a la actividad N° 12 “Planear seguimiento ol
del servicio” se le adiciond lo siguiente: se lleva Control y seguiffi
cumplimiento de aspectos legales y administrativos, Contrataei
materiales e insumos, acondicionamiento de la infraestruct ¢ actividad
se deja registro mediante el diligenciamiento del “Con ;
Formal CED-03-FO-16"
En el hacer del subproceso se ajusto lo siguientexen la
listado de alumnos matriculados” se cambio lacfespepsabi
secretaria del colegio.
En la 3ra actividad del hacer “Definir los ntrol de la institucion” se
cambid la columna de responsable pop?Regtora y docente de ciencias sociales
asignado. %
La actividad N© 7 del hacer es nyéva "Realizagt plan de mejoramiento aplicado a
alumnos”
La actividad N© 9 del hacer “Cont prestacion del servicio”, se ajusto la
columna del responsabl ghandola a la Rectora del Colegio.
La actividad N° 10 delthager “Efectuar la autoevaluacion institucional”, se ajustd
la columna de responsable“definiendo lo siguiente: La Rectora es responsable de
la gestion genera jo, la Coordinadora Académica es responsable de la
gestion académica y Decentes responsables del desarrollo curricular.

cer es nueva “Mantener actualizado el registro SIMAT

Ividad “Recibir
ad, asignandola a la

La actividad 1 del
(Sistemalde Nacional” y esta a cargo de la secretaria del colegio.

A la aetividad N 13 del hacer “Realizar ceremonia de graduacion” se le adiciond
te:"dejando registrada la entrega del acta de grado y diploma en el
ntrega de Diplomas CED-03-FO-17.

erificar del subproceso, a cada actividad se le asigno su responsable para
ubproceso mantenga un enfoque especifico de responsabilidades.

ividad N© 7 del verificar se adiciond “Efectuar seguimiento y control de los
riesgos identificados y valorados en el subproceso, a través del monitoreo de la
matriz de riesgos establecida.

En las salidas 6 resultados del subproceso se adiciond lo siguiente: P.E.I
actualizado para aprobacion de la Secretaria de Educacion y Plan de
mejoramiento institucional.

En la tabla de registros del subproceso, se codificaron todos los registros para

llevar control y seguimiento de los mismos y ajustarlos al sistema de gestion de la

calidad.

Noviembre
08 de 2011.




	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	Página 26
	Página 27
	Página 28
	Página 29

