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INTRODUCCION

El manual de calidad ha sido desarrollado de acuerdo con los requerimientos de la norma NTC-ISO
9001:2000 “Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos” y con las siguientes normas de apoyo:
e NTC-ISO 9004:2000 Sistemas de Gestion de Calidad. Directrices para la mejora del
desempefio.
e NTC-ISO 9000:2000 Sistemas de Gestidén de Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

Este documento muestra de manera clara y precisa el sistema de gestion de calidad implementado
para la Institucion Educativa La Candelaria bajo el enfoque de procesos y teniendo como punto de
partida los principios de gestion de calidad:

e Liderazgo: Mediante la planeacion estratégica y el despliegue de ésta a la organizacion.

e Enfoque al cliente: Tomando como razén de ser el deber de satisfacer necesidades reales y
potenciales a nuestros clientes.

e Enfoque basado en procesos: Dando empoderamiento a todos los procesos que se
desarrollan en la Institucion.

e Enfoque del sistema para la gestion: Interrelacionando los procesos para conformar un todo
durante la prestacion del servicio educativo.

e Enfoque basado en hechaos para el sistema de gestion: Mediante actividades de seguimiento y
medicion, las cuales permiten evidenciar el desempefio.

e Participaciéon de personal: Haciendo participes a todo el personal (directivo docente, docente,
administrativo, de vigilancia, aseo y manipuladoras) en la implementacién y mejora del
sistema de gestion de la calidad.

e Mejora continua: Implementando desde las directrices y politica de calidad de la Institucién
Educativa La Candelaria, la mejora continua en el desarrollo de los procesos.

Asi pues, la Institucion Educativa La Candelaria, consciente de las necesidades del medio y el mundo
actual, ha implementado un sistema de gestion de la calidad por procesos, que busca optimizar su
oferta educativa a través del mejoramiento continuo para cumplir con las expectativas vy
requerimientos de la comunidad educativa.
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1. OBJETIVOS DEL M

1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer la Politica de calidad y describir de forma general el conjunto de compromisos, responsabilidades,
procesos y recursos que constituyen el sistema de gestidon de calidad de la Institucibn Educativa La
Candelaria.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.2.1 Permitir a todo el personal docente, discente y de apoyo, comprender globalmente el sistema de gestion
de calidad implementado y su compromiso en el desarrollo del mismo.

1.2.2 Permitir a las familias y otras partes interesadas conocer la estructura del sistema de gestién de calidad
implementado en la institucion para satisfacer sus requerimientos.

2. ALCANCE Y APLICACION

Marco de la norma NTC [SO 9001: 2000 que aplica a los procesos y actividades del servicio de educaciéon
formal en los niveles preescolar, basica, media académica y técnica, incluidos dentro del Sistema Gestion de
Calidad de la Institucién Educativa La Candelaria.

3. EXCLUSIONES

La Institucion Educativa La Candelaria basa su sistema de gestién de calidad en la norma NTC 1SO 9001:
2000, de la cual se debe excluir el numeral 7.6, Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion,
porque para la prestacion del servicio educativo en nuestra institucion no se maneja ningun tipo de equipo de
medicidon que requiera de calibracion especial.

4. ACERCA DE ESTE MANUAL

Es responsabilidad del proceso de MEJORAMIENTO CONTINUO controlar la distribucién y actualizacion del
manual de calidad, cualquier sugerencia de modificacion debe hacerse por escrito. Los cambios del contenido
de este manual seran hechos de acuerdo con el procedimiento “Elaboracion y Control de Documentos”
(aun sin codificar internamente). Este manual rige a partir de la fecha de su aprobacion, Mayo 2 de 2016.

5. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La Misién, la Vision y los Valores que se expresan en la Politica de Calidad dan forma y contenido a este
Manual de Calidad y a los documentos que de éste se derivan. La jerarquia de la documentacién y de los
procesos del sistema de gestion de calidad esta estructurada de la siguiente manera:
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MANUAL
DE
CALIDAD

MAPA DE
PROCESOS

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS /

FORMATOS INSTRUCTIVOS

6. PRESENTACION DE LA INSTITUCION

6.1 Compromisos Institucionales
6.1.1 Politica de Calidad

La Institucion Educativa La Candelaria estd comprometida con prestar el servicio educativo publico
para la formacion integral del educando, garantizando el mejoramiento continuo de nuestro sistema
de gestion de calidad, que permitan responder a las necesidades del estudiante y sus familias.

6.1.2 Objetivos de Calidad

e Establecer el mejoramiento en cada uno de los procesos institucionales mediante el ciclo PHVA.

e Desarrollar competencias cognitivas, ciudadanas y laborales a través de un curriculo ajustado a
las necesidades del estudiante y su entorno.

e Permitir el desempefio efectivo del personal, ubicandolo en su area de formacion y posibilitando
Su capacitacion continua.

e Implementar procesos de comunicacion, reconocimiento Yy motivacion para estimular el
compromiso, la participacion y la democracia de toda la comunidad educativa.

6.3 Responsabilidades, Autoridades y Comunicacién

6.3.1 Estructura Institucional

La Direccion consciente de la necesidad de tener una proyeccion orientada al servicio y la
satisfaccion del Cliente y en el empefio por un mejoramiento continuo presenta el modelo de
organizacion, en el cual se definen los niveles jerarquicos y la interrelacion entre las diferentes
unidades de la Instituciéon (Anexo 1).
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6.3.2 Responsabilidades

6.3.2.1 Rectoria: Es el estamento encargado de la direccion general de la institucion. Entre sus
responsabilidades estan:

Definir y documentar la politica y los objetivos de calidad.

Velar por el cumplimiento de la politica y objetivos de calidad, en todos los niveles de la
institucion.

Proporcionar los medios y recursos necesarios para la efectiva implementacion del sistema de
calidad.

Participar y comunicar a la comunidad educativa la importancia de cumplir con los requisitos
legales, institucionales y del cliente.

Revisar periédicamente el sistema de calidad para evaluar su conveniencia, adecuacion,
efectividad, eficaciay grado de cumplimiento.

6.3.2.2 Comité de Calidad: Es el encargado de promover y mejorar la calidad en la Institucién
Educativa La Candelaria y de coordinar la ejecucion de los procesos que se establezcan con esta
finalidad. Entre sus responsabilidades estan:

Planear y ajustar el sistema de gestion de la calidad

Coordinar, administrar y apoyar la implementacion del sistema de gestion de calidad.
Establecer acciones preventivas y correctivas para el mejoramiento de la calidad de la
institucion.

Realizar el seguimiento de los procesos de calidad y sus resultados.

6.3.2.3 Alta Direccién: Tiene la autoridad necesaria para asumir responsabilidades frente al sistema
de gestion de calidad. Entre sus responsabilidades estan:

Establecer y mantener los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad.
Informar al rector y al comité de calidad, sobre la efectividad del sistema de gestién de
calidad.

Promover el cumplimento de todos los requisitos para la satisfaccion del cliente en todos los
niveles de la organizacion.

Identificar dentro de los procesos los canales de comunicacion.

Solicitar las auditorias internas y externas.

6.3.2.4 responsable de Proceso: Es el encargado de planear, implementar, mantener y mejorar el
proceso a su cargo. Entre sus funciones estan:

Conocer, entender, transmitir y cumplir la politica de calidad.

Influenciar positivamente en el proceso a su cargo.

Implementar y revisar los procedimientos del sistema de calidad y garantizar su cumplimiento
en los procesos de su responsabilidad.

Designar responsables en las actividades de los procesos.

Iniciar acciones de prevencidn para evitar cualquier no conformidad en el Sistema de
Gestion de la Calidad.

Comunicar y dar soluciones a las no conformldades
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6.3.2.5 Coordinador de Calidad: Es el encargado de definir y coordinar los lineamientos relacionados
con las actividades de implementacidon y mantenimiento del sistema de gestion de calidad de la
institucién. Entre sus funciones estan:
e Definir y coordinar los lineamientos relacionados con las actividades de normalizacion.
e Documentar el Sistema de Calidad para lograr que se implemente, audite y mantenga en cada
uno de los procesos de la institucion.
e Velar para que la politica de calidad sea transmitida en todos los niveles de la institucion.
e Conocer lo establecido en el manual de calidad y en los procedimientos del sistema de calidad y
garantizar su cumplimiento en los procesos de su responsabilidad.

6.3.2.6 Auditores Internos de Calidad: Estan encargados de verificar el cumplimiento de los
criterios de auditoria. Entre sus responsabilidades estan:

Cumplir los requisitos aplicables de auditoria.

Comunicar y aclarar los requisitos de la auditoria.

Planificar y llevar a cabo las responsabilidades asignadas, en forma eficaz y eficiente.
Documentar las observaciones de la auditoria.

Informar los resultados de la auditoria.

Garantizar que los documentos de auditoria se conserven en forma confidencial.
Tratar la informacién de la auditoria con discrecion.

6.3.2.7 Docentes y personal de apoyo: Entre sus responsabilidades estan:

e Conocer el sistema de gestion de calidad.

e Participar en el logro de los objetivos de calidad.

e I|dentificar, registrar y evaluar las no conformidades que afecten la calidad en su tarea para
implementar acciones correctivas y/o preventivas.

6.3.3 Comunicacion

El proceso de Direccionamiento estratégico tiene definidos canales adecuados para asegurar que la
informacion relativa a la operacion y eficacia de los procesos fluya a través de toda la institucion.
Cada proceso tiene definidos los criterios para asegurar que la informacion necesaria (documentos,
criterios, responsabilidades, registros, incidencias, etc.) esté a disposicion del personal apropiado
para la toma de decisiones. Los canales de comunicacion involucran: actas, circulares, memorandos,
cartas comerciales, plegables, folletos, webgrafias, correo electronico y demas instrumentos de
informacioén y comunicacion.

6.3.4 Enfoque al cliente

El enfoque al cliente es una parte fundamental de nuestro sistema de gestion de calidad, el cual esta
orientado a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad educativa.
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La Alta Direccién promueve la oportuna y adecuada atencién a los clientes y partes interesadas
mediante el tratamiento adecuado de las quejas y reclamos que se presenten y con el cumplimento
de sus necesidades y expectativas medidas por medio de la evaluacion de satisfaccion, donde en
forma oportuna se toman los correctivos del caso y se planean las acciones de mejora que se
originen como resultado de la percepciéon de nuestros Clientes.

6.4 Compromisos y responsabilidades de la alta direccién
6.4.1 Compromiso de la alta direccion

La Alta Direccion de la Institucion Educativa La Candelaria demuestra su compromiso en la
implementacion y mejora continua de la eficacia del sistema de gestion de calidad mediante las
siguientes acciones:

e Definir una politica de calidad acorde con el direccionamiento estratégico.

e Establecer los objetivos de calidad y las metas para la prestacion de su servicio educativo.

e Comunicar continuamente al personal de la institucion la importancia de satisfacer los
requisitos del cliente, requisitos legales y reglamentarios. Dicha comunicacion se realiza a
través de reuniones, procedimientos del sistema de gestion de calidad, circulares,
documentos, entre otros.

e Asegurar la disponibilidad de recursos para implementar y mantener el sistema de gestion de
calidad y mejorar continuamente la eficacia de los servicios educativos.

e Llevar a cabo revisiones para evaluar el desempefio del sistema de gestion de calidad y
definir acciones de mejora.

6.4.2 Revision e informes por la alta direccion

El sistema de calidad es revisado anualmente por la direccion para asegurarse de su continua
efectividad y evaluar la necesidad de implementar cambios al sistema incluyendo la politica y
objetivos de calidad, con el fin de mejorar el servicio educativo y aumentar la satisfaccion de los
clientes.

El proceso de mejoramiento continuo emite un-informe a la alta direccion, antes de la revision con el
consolidado del sistema de gestion de la calidad (datos de entrada de acuerdo con el nhumeral 5.6.2
informacion para la revision), resultados de auditorias, retroalimentacion del cliente, desempefio de
los procesos, estado de las acciones correctivas y preventivas, resultados de la evaluacion
institucional, revisiones previas de la alta direccion, cambios al sistema, recomendaciones y acciones
de mejora, con el fin de orientar la evaluacion de la eficacia del sistema de calidad de la institucion.
Realizada la revision, se elabora un acta con los resultados que arroja oportunidades de mejora del
sistema de calidad (datos de salida).
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La institucion Educativa La Candelaria, a través del proceso de talento humano, cuenta con personal
calificado y competente, capaz de llevar a cabo las actividades y las tareas necesarias para
garantizar el cumplimiento de los requisitos de los procesos.

Las necesidades de formacién se determinan en evaluaciones de desempefio, en la asesoria y
seguimiento a docentes, en las revisiones por la direccion, en la toma de acciones correctivas y/o
preventivas y en los resultados de las auditorias internas.

6.4.4 Infraestructura

La realizacién de los procesos necesarios para la gestion de la calidad requiere de la asignacion de
recursos adecuados que permitan el cumplimiento de los requisitos establecidos y la consecucién de
los objetivos propuestos, con el fin de garantizar la satisfaccion de los clientes.

La alta direccion procura que en la Institucion Educativa La Candelaria se disponga de una
infraestructura adecuada a la naturaleza de los procesos que se desarrollan en su interior. De forma
especifica la infraestructura esencial la constituye:

SECCION LA CANDELARIA SECCION LA ESPERANZA No. 2
PISO DESCRIPCION PISO DESCRIPCION

e PORTERIA COORDINACION
e RECTORIA AULAS 1-2-3
e SECRETARIA 1 BANO NINOS
e BIBLIOTECA-PSICOLOGIA RESTAURANTE
e EMISORA AUDITORIO

1 e AULAS 1-2-3-4-5-6 CANCHA
e LABORATORIO SALA DE SISTEMAS
e BANOS PSINCOLONGI'A
e CAFETERIA BANO NINOS
e CANCHA 2 AULAS 4-5-6
e RESTAURANTE SAl:A DE PROFESORES
« AUDITORIO BANO DE PROFESORES
e SALA DE SISTEMAS 1 SALA DE MATERIALES
e SALA DE MATERIALES

2 e SALA DE SISTEMAS 2
e AULAS 7-8-9-10-11-12-13
e BANOS
e AULAS 14-15-16-17-18-19-20

3 e COORDINACION
e SALA DE PROFESORES
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6.4.5 Ambiente de trabajo

La Institucion Educativa La Candelaria se encuentra en zona urbana a condiciones normales de
temperatura y presion. Dentro de la institucion se procura la proteccion de la integridad fisica;
psiquica y moral del estudiante.

La alta direccion promueve y mantiene un ambiente de trabajo adecuado para la realizacién de sus
actividades:

e Se respeta la normatividad vigente aplicable a la Institucion.
e Se difunde el uso de reglamentos y medidas de seguridad.
e Se identifica e interviene el clima organizacional de la institucién para mejorarlo.

6.4.6 Identificacion y trazabilidad

La trazabilidad se confirma mediante el archivo de los registros del proyecto educativo institucional,
de la planeacion estratégica, el rendimiento académico de los estudiantes y otros datos que permiten
realizar un seguimiento de la informacion, los ajustes y actualizaciones, se realizan en reunion de los
comités y estamentos institucionales.

Toda la documentacién relacionada con los estudiantes se identifica por orden alfabético y por grado,
segun las pautas establecidas por la institucién. La identificacion del plan de estudio se establece
con los lineamientos de la politica educativa vigente.

6.4.7 Propiedad del Cliente

La Institucion Educativa La Candelaria brinda a las familias y a sus estudiantes la proteccion y
preservacion de aquellos registros, requisitos de ingreso e informes de calificaciones, que son de su
propiedad y que estan directamente relacionados con el proceso de admisiones y registro.

Sera responsabilidad de la Institucién Educativa La Candelaria la identificacién de los documentos
que registra y archiva, segun criterios definidos en el “Procedimiento admisiones y registro” (aln
sin codificar internamente). sin La Institucién Educativa La Candelaria comunica formalmente a
las partes interesadas las novedades, en caso de eventuales dafios o extravios.

6.4.8 Preservacion del Producto

La Institucion Educativa La Candelaria considera parte fundamental la preservacion de documentos
como: informes académicos, planes de estudio, proyectos institucionales, manual de convivencia,
libros reglamentarios, entre otros archivos, en medio impreso y magnético. Estos documentos son
preservados y almacenados en lugares adecuados y protegidos para evitar su dafio o deterioro.
Estas actividades son monitoreadas para asegurar el cumplimiento de las necesidades de la
comunidad educativa.
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7. MAPA DE PROCESOS

Un proceso engloba el conjunto de operaciones necesarias para alcanzar un resultado deseado y
necesario para cumplir los requisitos de los clientes y los requisitos legales aplicables.

Promover calidad requiere la identificacion y aplicacion de los procesos; de este modo, el sistema de
gestion de calidad es el medio por el cual:

e Se identifican los procesos necesarios para lograr la calidad en la Institucion Educativa La
Candelaria

e Se determina la secuencia e interaccion de los procesos.

e Se determinan criterios y métodos para su operacion y control eficaz.

e Se asegura la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar esta
operacion y control.

e Se realiza el seguimiento y analisis de los procesos implementando las acciones necesarias
para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua.

La Institucion Educativa La Candelaria ha definido tres categorias de procesos:

7.1 Procesos Visidnales

Procesos necesarios para la direccion y planificacion a corto, mediano y largo plazo de las
actividades de la Institucion Educativa La Candelaria.

7.2 Procesos Misionales

Procesos de operacion y control necesarios para cumplir con la razén de ser de la Institucion
Educativa La Candelaria, de acuerdo con los requerimientos de la comunidad educativa y la
legislacion vigente.

7.3 Procesos de Apoyo

Procesos auxiliares necesarios para el mantenimiento del sistema de gestion de la calidad y el
funcionamiento de la institucion.

El modelo de nuestro sistema de gestién de la calidad basado en procesos se muestra en el anexo
en la pagina siguiente, ademas del listado de procesos.
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8. ANEXOS
1. Organigrama
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3. Caracterizaciones de

MACROPROCESO

PROCESO (caracterizaciones)

SUBPROCESO (PHVA)

DIRECTIVO
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Revisar y divulgar el horizonte
institucional

Gestionar la Planeacidn estratégica

Realizar y sistematizar el diagnosticar
institucional

Realizar evaluacion institucional

Gestionar quejas, felicitaciones y
reclamos

Gestionar la Calidad

Auditar internamente procesos

Establecer acciones preventivas,
correctivas y de mejoramiento

Gestionar comunicaciones
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informacién institucional

Licencia de Funcionamiento Resolucién 16174 de Noviembre 27 de 2002

E-mail: ie.lacandelaria@medellingoveo
www.ielhcandelariamedellinadu.co




4. Procedimientos

FECHA: nov-14 VERSION: CODIGO: PAGINAS:
MACROPROCESO: Directivo PROCESO: Gestionar la planeacion estrategica SUBPROCESO Revisar y divulgar el horizonte institi
ALCANCE Comunidad Educativa
OBJETIVOS: Velar por la apropiacién tolologica de la comunidad educativa
RESPONSABLE: Comité de calidad
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Establecer actividades y responsables para
Programar cronocrama de o . ) } Lo
1 L P Comité de calidad actualizar el horizonte intitucion con la Cronograma
actividades ) .
comunidad educativa
Formular y aprobar talleres Elaborar guia de trabajo para desarrollar con la
2 para desarrollar con la p Comité de calidad comunidad educativa talleres de diwlgacion del Guia de trabajo
comunidad educativa horizonte institucional.
Socializar cronograma con Publicar circular dando a conocer las las fechas
3 . grame H Comité de calidad establecidas para el trabajo orientado al Cronograma
la comidad educativa conacimi . A
Desarrollar 1a gura e %ragajo %lsenaga para dar a
4 Talleres con estudaintes H Comité de calidad conocer a los estudiantes el horizonte Propuestas
Talleres con padres de BT U Y guia de trabajo disenada para dar a
5 famili’; H Comité de calidad conocer a los padres de familia el horizonte Propuestas
institiicional
6 Talleres con docentes H Comité de calidad Desarrollar la guia de trabajo. d|sen§da.par§1 dar a Propuestas
conocer a los docentes el horizonte institucional.
Sistematizar v organizar Construir a partir de las propuestas recogidas en
7 y org H Comité de calidad los talleres con la comunidad educativa el Propuesta final
propuestas ) -
Horizonte institucional.
3 AprobaC|0r_1 por el consejo v Comité de calidad Pre.sentar.al .cor?sejo directivo La p’ropuesta de Horizonte institucional
directivo Horizonte institucinal para su aprovacion.
ializar hori 2 i Diwl | i i | hori
9 Soc!alz'ar .orlzonte H Comité de calidad Diwilgar  a acomunidad educativa el horizonte
institucional institucional.
10 Revisar los alcances A
11 A
FECHA: nov-14 VERSION: CODIGO: PAGINAS:
MACROPROCESO: Directivo PROCESO: Gestionar la planeacion estrategica SUBPROCESO Realizary sistematizar el diagnostica
ALCANCE Comunidad educativa
OBJETIVOS: Evidenciar las necesidades de mejoras de la institucion
RESPONSABLE: Comité de calidad
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Organizar Resultados " . Analizar la informacién obtenidad en la evaluacion Informacién
1 I H comité de calidad L L
evaluacion institucional institucional. Digitalizada

2 Priorizar necesidades H comité de calidad

Formato de plan de
mejoramiento

Establecer las necesidades que requieren mayor
atencion

Informe a la comunidad

) comité de calidad
educativa

Socializar a la comunidad educativa los

) S—— Lista de asistencia
resultados obtenidos en la evaluacion institucional
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FECHA:

MACROPROCESO: Directivo

nov-14 VERSION:
PROCESO:

T coDIGo:

Gestionar la planeacion estrategica

PAGINAS:

SUBPROCESO Realizar evaluacion institucional

ALCANCE Comunidad Educativa.
OBJETIVOS: Aplicar la evalaucion institucional de ecuerdo a los parametros ofrecidos
RESPONSABLE: Comité de calidad
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Establecer cronograma para . . Recepcion del cronograma de evaluacion , L.
1 L L P Rectory directivos docentes |. ..~ ) . e Guia de evaluacion
la Evaluacion Institucional. institucional enviado por secretaria de educacién
o ) . . o Asistencia de
Capacitacién para ejecutar Asistencia del encargado a la capacitacién de la .
2 R H Rector . = secretaria de
la evaluacion institucional secretaria de educacion _,
educacion
o Dar a conocer a los coordinadores la guia de
Socializacién a los e ) . S
3 o H Rector evalaucion institucional orientada por secretaria de| Acta de socilizacion
directivos docentes o L
e - Dar“4“Conocer ar comite de caldad Ta guia de
Socializacion al comité . ) [T . T
4 : H Coordinador evalaucion  institucional  orientada por los| Actade socilizacion
calidad )
coordinadores
Planeacién de la ejecucion o % Diseniar la logistica de aplicacion de la evaluacién Instructivo de
5 RN p Comité de calidad s L
de la evalucion institucional. institucional aplicacién
Socializar fechas de | - p Diwlgar con la comunidad educativa las fechas . . .
6 e H Comité de calidad 9 [ Circular informativa
evaluacion institucional para el desarrollo de la evaluacion institucional
o Citar por medio de circular a los representantes
Citacion a representantes AR . ) ) . . i,
7 ) ! P Comité de calidad de la comunidad educativa que participaran de la | Constancia de recibido
de la comunidad educativa g . .
evaluacion institucional
) » 1 0 : = — » Guia de evaluacién
8 Ejecucion de la evaluacion | H Comité de calidad Analisis y aplicacién de la evaluacién
desarrollada
Sistematizacion de ol 3 Sistematizacion de la informacion obtenida en la
9 ol H Comité de calidad = . Documento PDF
Informacion. aplicacion de la guia
e . . Realizar el siguimiento a los alcances, logros e . L
10 Evaluacion intitucional anual| A Comunidad Educativa . . 9 9ré Guia de seguimiento
incorfomidades en el desarrollo del plan operativo

Seccion La Candelaria: Callke 106 32-100, barrio Santo Domingo Savio, Medellin - PBX 572 16 11
Seccion la Esperanza No. 2: Carrera 29 102-20, barrio La Esperanza, Medellin - Tedéfono 57232 41

Licencia de Funcionamiento Resolucién 16174 de Noviembre 27 de 2002

NIT.811.022.1614

DANE 305001015287

E-mail: ie.lacandelaria@medellingovco
www.ielhcandelariamedellinadu.co




FECHA: nov-14 VERSION: ‘r’z,. P}’ PAGINAS:
MACROPROCESO: Directivo PROCESO: Gé'stlonar la pIaneauon estrategica SUBPROCESO Realizar evaluacion institucional
ALCANCE Comunidad Educativa.
OBJETIVOS: Aplicar la evalaucion institucional de ecuerdo a los parametros ofrecidos
RESPONSABLE: Comité de calidad
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Establecer cronograma para . . Recepcion del cronograma de evaluacion . L.
1 . o P Rectory directivos docentes |. ..~ ) ) e Guia de evaluacion
la Evaluacion Institucional. institucional enviado por secretaria de educacién
C itacio jecut Asistencia del d | itacion de | Asistencia de
apacitacion para ejecutar sistencia del encargado a la capacitacion de la .
2 paci o para ejecu H Rector . g pachtact secretaria de
la evaluacion institucional secretaria de educacion o
educacion
L Dar a conocer a los coordinadores la guia de
Socializacion a los e . - S
3 L H Rector evalaucion institucional orientada por secretaria de| Acta de socilizacion
directivos docentes ediicacian
o . Dar “a conocer al comite de caldad la guia de
Socializacién al comité . L. [ . S
4 calidad H Coordinador evalaucion  institucional  orientada por los| Actade socilizacion
coordinadares
Planeacion de la ejecucion s . Disefar la logistica de aplicacion de la evaluacién Instructivo de
5 T [ Comité de calidad e L
de la evalucion institucional. institucional aplicacién
Socializar fechas de g X Diwlgar con la comunidad educativa las fechas . . .
6 R H Comité de calidad 9 DR Circular informativa
evaluacion institucional para el desarrollo de la evaluacion institucional
Citacién a representanths Citar por medio de circular a los representantes
7 - ! P Comité de calidad de la comunidad educativa que participaran de la | Constancia de recibido
de la comunidad educativa . P
evaluacion institucional
. L 1 = z - L » Guia de evaluacién
8 Ejecucion de la evaluacion | H Comité de calidad Analisis y aplicacion de la evaluacion
desarrollada
9 Sistematiza.cién de H Comité de calidad Sis.tem'a'tizacién dt.e la informacién obtenida en la Documento PDF
Informacion. aplicacion de la guia
. . Realizar el siguimien los alcances, logr . -
10 Evaluacion intitucional anual| A Comunidad Educativa ReeL. ¢ siguimie to a los alcances, log S €| Guiade seguimiento
incorfomidades en el desarrollo del plan operativo
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FECHA:

nov-14 VERSION:

A
e

PAGINAS:

\ 4 7
MACROPROCESO: Directivo PROCESO: Gestioharla cafrdad SUBPROCESO Establecer acciones correctivas preventivas y de mejoramien
ALCANCE Comunidad Educativa
OBJETIVOS: Establecer acciones correctivas preventivas y de mejoramiento
RESPONSABLE: Comité de calidad
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Conformacién comité de El rector sera el encargado de designar las )
1 - P Rector - f Resolucién rectoral
calidad personas que conformaran el comite de calidad
- Conformar equipos de trabajo con la comunidad| Guiade evaluacién
Implementacion de la . X ; [N P .
2 DR H Rector educativa y aplicar la guia de la evaluacién|institucional y listados
evaluacion institucional N
institucional de asistencia
El ion pl Di i I indi i
3 abpracuo_n plan P comité de calida eterrr’nnar. os metas e indicadores que requieren Plan de mejoramiento
mejoramiento atencién priorizada
Socializacién Plan de s . Socializar a la comunidad educativa el plan de Constancia de
4 A . H comité de calida X ) o i .
Mejoramiento mejoramiento institucional asistensia
Priorizacion de necesidades mstitucionales con el
5 Elaboracion plan operativo P comité de calida fin de planear las acciones de mejoramiento y Plan operativo
resnonsables
6 Cronograma plan operativo H Coordinadores Esta‘tflecer las acciones determminadas por cada Cronograma
gestion con fecha y responsable
D: limi | ivi laci Evidencia de cada una
7 Ejecucién plan operativo A | Toda la comunidad educativa & cumplmlenl(? s motividerlesTestablacidag .
en elcronograma institucional de las actividades
Seguimiento al plan A5 % Realizar seguimiento semestral del cumplimiento . -
8 operativo 1 SuiESalida de las actividades programadas (Abril - Octubre) Guia de seguimiento
9
10
FECHA: nov-14 VERSION: CODIGO: PAGINAS:
MACROPROCESO: Directivo PROCESO: Gestionar comunicaciones SUBPROCESO Crear revisary divulgar sistema de informacion i
ALCANCE Comunidad educativa
OBJETIVOS: Divulgar el sistema de informacion institucional
RESPONSABLE: Proyecto de medios
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
. Docente encargadode la  [Mantener actualizada la pagina web con la .
1 Pagina Web H > d 1 N pag Pagina Web
pagina web informacién institucional
. . . . ; Dar a conocer a la comunidad educativa laf .. .
2 Circular informativa H Directivos docentes : e Circulares Informativas
informacién institucional
. L. . . . Informar diariamente las novedades presentadas a .
3 Linea de atencion telefonica| H Secretarias y Coordinadores | .~ " .. Extesion 114
nivel institucional
N . Revisar continuamente la informacion que llega al L
4 Correo institucional H Secretarias R Correo institucional
correo institucional
. . Mantener informados a los estudiantes sobre las .
5 Emisora Escolar H Proyecto de medios T Emisora Escolar
novedades presentadas a nivel institucional
Cuaderno de . ) . ) e Cuaderno de
- . Consignar la informacién enviada por la institucion T
6 comunicaciones y acuerdos| H Estudiantes - . . cominicacionesy
- a los padres de familia y/o acudientes y vicerersa
minimos acuerdos minimog
7
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- - . - - -
FECHA: nov- 14 VERS 6“‘ ] PAGINAS:
MACROPROCESO: Academico Pedagigico =" PROCESO: Disefio y planeacion curricular SUBPROCESO Interiorizacion modelo pedagogico
ALCANCE COMUNIDAD EDUCATIVA
OBJETIVOS: )gico institucional para tomarlo como referente orientador en los diferentes proce
RESPONSABLE: Directivos docentes y docentes
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
!DenAtroA de la primt_er semana de desarrollo Cronograma de
Establecer cronograma de . . institucional los directivos establecen fechas para - .
1 s P Directivos . ) actividades primer
actividades reunion de docentes con el fin de realizar un R
analisis del modelo pedagdgico institucional. semana institucional
] o Acta de reunion
Trabajo dirigido para revision del modelo
L - . - L general de docentesy
2 Revision del modelo pedagodgico | H Coordinadores y docentes |pedagégico y su aplicacion en el quehacer .
institucional. agenda de trabajo
nrimera semanade
- . Revision de las estrategias metodologicas| Estrategias definidas
Revisién de estrategias ) - ‘s
. . definidas en la planeacion de cada area o| enlaplaneacionde
3 metodologicas de cada area o H Coordinadores y docentes ) o
asignatura asignatura con base en el modelo pedagdgico cada areay/o
institucional (Social cognitivo) asienatura
L ) Los docentes aplican las estrategias planteadas a| Estrategias definidas
Aplicacion de estrategias con o . .
o nivel institucional para cada area y /o asignatura| en laplaneacién de
4 base en el modelo pedagégico H Docentes . . .
. ; B en los diferentes niveles y grados con relacion al cadaareay/o
institucional (Social cognitivo) d dagoaicoinstitucional
mode pedagdgicoinstitucional asignatura
. L A Coordinadores y docentes se reunen para hacer
Verificacién de la aplicacion de 4 . 4 — .
) ! . verificacion de la aplicacién de las estrategias L.
5 las estrategias metodogicas \" Coordinadores y docentes |. . Acta de reunién
definidas implementadas por cada area y /o asignatura con
relacién al modelo pedagogico institucional.
. K | ESTrategras aermmiads
. | Los docentes realizan los ajustes necesarios a las L.
Ajustes a las estrategias ) . : en la planeacion de
6 metodolégicas definidas A Docentes estrategias metodolégicas definidas por cada area
9 ylo asignatura. cada areay/o
Acianatiie:
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FECHA:

MACROPROCESO: Academico Pedagigico

nov-14 VERs_'N-\lo i'

A B

= -PROCESO

Disefio y planeacion curricular

PAGINAS:

SUBPROCESO Revisar planes de estudiosy planeacion de asigr

ALCANCE COMUNIDAD EDUCATIVA
OBJETIVOS: Disefiar y planear las mallas curriculares de las diferentes areas y asignaturas
RESPONSABLE: Docentes
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Los directivos establecen fechas para reunion por
. areas con el fin de orientar el trabajo a realizar con
Cronograma de reuniones por . . ;
1 areas P Directivos. fundamento en las mallas curriculares, para cronograma
posteriormente disefiar la planeacion por areas y
grados
Diagnostico de necesidades de AI inicio Fjel ano escolar, cafia docente realiza un Acta de reunion por
2 H Docentes de cada area. diagnostico con los respectivos grupos para
grado por area o ) area.
priorizar las necesidades de cada area.
De acuerdo al diagnostico de necesidades por
" j fi i Archivos individuales
3 Revision de mallas H Docentes de cada area. grado Y lo trabajado en afios anteriores se hace . R
una revision de las mallas para hacer los ajustes| en medio magnetico
necesarios a la planeacion.
Cada docente, de acuerdo con su asignacion
. . émi i i Archivos en medio
4 Ajuste de planeacion H Docentes de cada area. alcademlca y las m'allas currlculgres, revsa y .
ajusta, de ser necesario, las planeaciones por area magnetico
y/o asignatura existentes a nivel institucional.
La secretaria activa el sistema MASTER para que
cada docente suba al software académico, los
Activacion de sistema MASTER ; PO 1N & Al [ : ' .
5 - [ H Secretaria de lainstitucion [indicadores de desempefio respectivos de cada Sistema MASTER
para indicadores de desempefio .
area y/o asignatura y para cada uno de los
periodos definidos a nivel institucional .
cada docente digita en el sistema MASTER los
Digitacion de indicadores de indicadores de desempefio respectivos de cada Sistema MASTER(
6 - H Docentes de cada area. . - ) "
desempefio area o asignatura para cada periodo establecido| textos especificos)
por la institucion.
la secretaria conjutanmente con los coordinadores
Revision de proceso de hacen el proceso de revision de digitacion de sistema
digitacion de indicadores de . 3 indicadores de desempefio en el sistema MASTER L
7 g = ) Y Coordinadores y secretaria 2 ) MASTER(Distribucion
desempenfio en el sistema por parte de los docentes responsables de dicho '
MASTER proceso y \erifican que se hayan replicado en de tiempos)
todos los grupos de cada grado.
La secretaria activa el sistema MASTER para que
Smi sistema
Activacion de sistema MASTER ) | cada dpcente suba al softwarel académico, la ema-
8 para subir planeacion H Secretaria de lainstitucion |planeacion de cada area y/o asignatura y para| MASTER(Distribucion
cada uno de los periodos definidos a nivel de tiempos)
institucional .
cada docente digita en el sistema MASTER la sistema
9 Digitacion de planeacion H Docentes de cada area. planeacion respectiva de cada area o asignatura| MASTER(Distribucion
para cada periodo establecido por la institucion. de tiempos)
la secretaria conjutanmente con los coordinadores
Revision de proceso de hgcen el proceso de revision de planeaciones en el sistema
. ) . . sistema MASTER por parte de los docentes _— .
10 planeacion curricular en el Vv Coordinadores y secretaria ) ) MASTER(Distribucion
. responsables de dicho proceso y \erifican que se
sistema MASTER : de tiempos)
hayan replicado en todos los grupos de cada p
grado.
los coordinadores hacen las observaciones a los| sistema MASTER, Libro
11 Ajustes a la planeacion. A Coordinadores y docentes |docentes para realizar los ajustes necesarios a la| de comunicacionesy
planeacion propuesta. circulares internas.
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FECHA:

MACROPROCESO: Academico Pedagigico

Disefio y planeacion curricular

PAGINAS:

i6n Educativa

N

'Candelaria

SUBPROCESO Replantear proyectos transversales (incluye vinc

ALCANCE COMUNIDAD EDUCATIVA
OBJETIVOS: proyectos transversales que incluyan la vincualcion en los proceos de los padres
RESPONSABLE: Integrantes de cada proyecto
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
!)en_tro ) de la primera §emana de t‘:lesarrollo Cronograma de
Establecer cronograma de . . institucional  los  directivos determinan  la - .
1 . P Directivos . . actividades primer
actividades conformacion de los integrantes de cada proyecto R
y definen espacio para su primera reunion. semana institucional
. o L Acta de reunién y
Revision de los proyectos Trabajo d|r|g|d9 para - revision de prf)’yectos agenda de trabajo
2 edagoaicos P Docentes por proyectos transversales institucionales y definicion de N
pedagog cronograma anual de actividades. primera semana de
desarrollo
Entrega de proyecto y El lider de cada proyecto, con base en la|
cronograma al lider del programa . caracterizacion definida para la presentacion del| Archivos en forma
3 ) o H Lideres de cada proyecto . . . Y
de Bienestar estudiantil y mismo, hace entrega en forma magnética, al lider magnética
comunidad del programa de bienestar estudiantil y comunidad.
Vinculacién del cronograma de Lider de bienestar EI lider de bienestar _|ns_t|tug|ona| y cor_n!.mldad Cronograma
4 proyectos al cronograma H institug | idad vincula al cronograma institucional las actividades instituci |
institucional tnstitucionaly comunidad 1, gramadas por los proyectos institucionales instituciona
Revision y aprobacion de Lider de bienestar El'lider de bienestar institucional y comunidad con
recursos financieros para la 1 R . = . . .
5 ; L. i H institucional y comunidad y |el rector revisan la lista de necesidades de cada Acta de reunion
ejecucién de actividades royecto y determinan su viabilidad presupuestal
planeadas en el cronograma de rector proy Y p P )
El lider de bienestar institucional y comunidad
Confirmacion de disposicion Lider de bienestar informa a los lideres de cada proyecto la )
6 H . = X . e Resolucién rectoral
presupuestal para cada proyecto institucional y comunidad [disposicion presupuestal con la cual puede contar
para la ejecucion de las actividades planeadas.
) B Cronograma de
. . . Se ejecutan las actividades programadas por cada . .
Ejecucion de las actividades e . proyectos, evidencias
7 H Docentes por proyectos proyecto con la participacién de la comunidad i X
programadas por cada proyecto educatival fotograficas, lista de
asistencia, soportes de
Verificacion de la ejecucion de Lider desbienestaf El quer de bienestar insltitucional y comunidad Evidencias fotograficas,
L e i conjuntamente con el lider de cada proyecto . . .
8 las actividades planteadas enel [ 'V institucional y comunidad y ; p ” . lista de asistencia,
i verifican la ejecucion de de las actividades
cronograma lider de cada proyecto programadas soportes de gastos
Ajuste de actividades planeadas Cada proyecto se reune para evaluar y ajustar las .
9 U W P A Docentes por proyectos - proy g ) P pary A Acta de reunion
y no ejecutadas actividade planeadas, ejecutadas y no ejecutadas.
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FECHA: nov-14 VERSION: "‘_- Ié PAGINAS:
MACROPROCESO: Academico Pedagégico i PF(OCESO Implementacion curricular SUBPROCESO Realizar practicas de aulay reflexion pedagégica
ALCANCE DOCENTES Y ESTUDIANTES
OBJETIVOS: ir practicas docentes que permitan una reflexién en torno al mejoramiento institu
RESPONSABLE: Docentes
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Los dosentes hacen una revision de la planeacion
1 Revision de planeacion P Docentes para seleccionar los recursos necesarios en la| Planeacidn de clases
ejecucion de la practica pedagdgica.
Cada docente tiene un aula asignada con la
intencion de tener aulas especializadas a las
Desplazamiento de estudiantes ) cuales llegan los estudiantes de acuerdo al horario| Horario de estudiantes
2 H Docentes y estudiantes . - )
al aula rotativo (los estudiantes de preescolar y primero y docentes
tienen su aula asignada, estos estudiantes no
rotan de aulas)
El docente inicia la practica de aula con la|
verificacion de la asistencia, seguidamente
rocede a la activacién de saberes previos L.
3 Inicio de la practica de aula H Docentes P vact es P y Planeacidn de clases
retoma el tema de la clase anterior, establece
acuerdos para el trabajo colaborativo y presenta a|
la agenda de trabajo
El docente realiza la intervencién pedagdgica| Planeacién de clases,
utilizando herramientas-tales como: libros, tablero,|  agenda personal,
marcadores, T.V, computadores, grabadoras, entre . .
. , evidencias
4 Desarrollo de la practica de aula| H Docentes otros, segun sea el caso, luego de la itas fot fi
conceptualizacion, el docente debe aclarar dudas| ¢ .as, 0 ogré cas,
y prosede a asignar trabajo practico indibidual o| Material suministrado
qrupal, los docentes de basica primaria deben por el programa PTA
) ) Planeacidn de clases,
El docente recoge el trabajo realigadg en F:Iase, lo agenda personal,
" . evalua y de esta forma también identifica los . .
5 Evaluacion de la practica de aula| H Docentes . evidencias
avanses logrados y los procesos pendientes con . .
relacion al tema trabajado en clase. escritas,fotograficas y
videos
Cada doclent'e debe hacer una reflexién persgnal Agenda personal de
e de la practica de aula con el fin de realizar L
6 Reflexion personal \% Docentes N . ) ) cada docente y diario
actividades alternativas que puedan mejorar dicho
proceso. de campo
El docente realiza los ajustes necesarios a la e
planeacién, para posteriormente aplicarlos en el| ~ Diario de campo,
aula, con el fin de alcanzar los procesos que han| planeaciény agenda
7 Ajustes a la practica de aula A Docentes . P q P Yo
quedado pendientes o con alguna dificultad personal de los
pr(lesentada durante el desarrollo dee la practica de docentes
aula
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FECHA: —Rnov- 'bnﬁ&’; /" copiGo: PAGINAS:
MACROPROCESO: Academico Pedaglg}o\: A PROCESO: Evaluacion del aprendizaje SUBPROCESO Aplicar el SIEE
ALCANCE COMUNIDAD EDUCATIVA
OBJETIVOS:
RESPONSABLE: DOCENTES
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
. ) Los dll’ec.ll\(DS establecen fechas .p.ara el afio, con el Cronograma
1 Cronograma P Directivos fin de definir los momentos especificos en los cuales R
se registra el proceso evaluativo. institucional
T05 doCentes de Cada area Yo asignatira y por
Seguimiento del 80% del periodo (cuatro periodos) hacen un seguimiento a10s | p|3nj|as personales de
2 roceso evaluativo H Docentes procesos individuales de los estudiantes, los cuales d
p son registrados en planillas impresas, dicho proceso ocentes
o rpaliza cada nerindn (4 nerindns)
Cada periodo (cuatro periodos) a los estudiantes se FOTTato ue
3 Autoevaluacion H Estudiantes les entrega un formato de autoevaluaciéon con| autoevaluacion de los
relacion a los acuerdos minimos establecidos de H
Al finalizar cada periodo el docente dialoga con el?mrrrﬂ-‘shﬁ‘é‘r%ﬂ*ﬁ-‘rm
4 Heteroevaluacion H Docentes y estudiantes estudiante sobre la nota de comportamientocon| docentes, formato de
relacion a lo: ahc bel;,dus P nimos establecidos a nivel £ 1 idadal
Activacion del sistema MASTER ) La secretaria habilia el sistema MASTER para que|  gjstema MASTER,
5 ara digitacion de notas H Secretaria cada docente registre las notas obtenidas durante el . d ltad
P 9 periodo. en software académico: por arados. drea vio registro de resultados
Cada docente registra las notas obtenidas durante el Sistema MASTER
6 Digitacién de notas H Docentes periodo, en software académico; por grados, area y/o . ’
asignaturas registro de resultados
. Rfevuswn de proceso Qe ' ) la secretaria conjutanmgn.te con Ig; CQordlnadores Sistema MASTER,
7 digitacion de notas en el sistema| V Coordinadores y secretaria |hacen el proceso de revision de digitacion de notas A d ltad
MASTER en el sistema MASTER por parte de los docentes registro de resultados
los coordinadores hacen las observaciones a los| oistema MASTER,
8 Ajustes a las notas A Coordinadoresy docentes [docentes para realizar los ajustes necesarios a la| registro de resultados,
notas de acuerdo al consolidado arrojado por el cancalidadas grinalec
Impresién db ipfor@s { T3 Secrewn TNSTIUCION IMPIMe 105 MIoTMes Sisterna MASTER,
9 X H Secretaria académicos por grado y grupo y los entrega a los ]
académicos docentas nﬂ&u.la.dmﬁddmnn i registro de resultados,
Reuvision de informes oS doc.:emes OlfEaeoTES de grupo hacen revision Registro de resultados,
10 démi Vv Docentes de los informes individuales, para ser entregados a A
acadefpicos los acudientes con las respectivas recomendaciones consolidados grupales
Los docentes acen entrega de Informes| | et T qa e
11 Entrega de informes académicos| H Docentes académicos a los acudientes, de forma A R =
@ . registro de asistencia
Nwallndllldf SEQUNU0 "y CUaro  peroao, S
realizan las pruebas de conocimientos tipo ICFES, Sistema MASTER,
12 Evaluaciones semestrales H Docentes aplicadas por un agente externo, previamente . d | d
contratado por la institucién, con el aval del consejo registro de resultados
FEeUDBaRARORE FaotsS e RRRE Pifteramamzar
el consolidado arrojado por el sistema Master y de C .
- y onsolidado, acta de
13 Comision de evaluacion H Coordinadores y docentes |esta forma definir los estudiantes que finalizado el o
primer semestre deben presentar planes de apoyo comision
En"lﬁ'ﬁﬁ?é’d@‘ﬁﬁﬁ?dﬁﬁ@?‘é‘@éﬂ@ﬁﬁcﬁ%‘ﬁﬂ%ﬁﬂvm—m—t—eg,s To de asistendia,
Notificacion para la presentacion Docentes orientadores de p?nodo y antes e & vgcaciones .de mitad de formato de
14 de planes de apoyo H afio, se notifica a los acudientes yestudiantes de los e
p poy grupo planes de apoyo que deben desarrollar en notificacion,
PR RS K TERHRR ReBiER Yelegimafafiagn——consalidadas
£03 n arrofar, enm
vacaciones, los planes de apoyo que les fueron formato de
15 Presentacion y sustentacion de H Estudiantes notificados,  |indicados y entregarlos el primer dia de reinicio de notificacién. actas de
planes de apoyo acudientes y docentes clases, para tener la posibilidad de sustentar de ’
acuerdo con programaciéon previamente dada a planes de apoyo
VAL W-=Y hlecido en ol SIEE
Activacion del sistema MASTER . La secretaria habilita el sistema MASTER para que|  gjtoma MASTER,
16 digitacion d S H Secretaria cada docente registre las notas obtenidas en la A
para digitacion de recuperacion 75 Sntadion deFlanes,d€ apoyo. registro de resultados
o ) Los doce.n’tes registran las notas obtenldasv en la Sisterna MASTER,
17 Digitacién de recuperaciones H Docentes presentacion de planes de apoyo en el sistema .
master registro de resultados
Los coodinadores ydocentes se reunen para analizar
el consolidado arrojado por el sistema Master y de
Precomisién de evaluacion y . esta forma definir los estudiantes que finalizado el| Consolidado, acta de
18 . H Docentes y coordinadores . L
promocion segundo semestre y segun SIEE, quienes comision
presentaron planes de apoyo a mitad de afio, deben
presentar habilitacion , maximo dos areas.
R i i i Registro de asistencia
Notificacién para la presentacion Docentes orientadores de Cada orientador de grupo,»lnforma a los gstgdlantes € !
19 de habilitaciones H sobre los resultados obtenidos y por consiguiente los formato de
grupo que deben presentar las habilitaciones, por cumplir notificacidn
Los estudiantes notificados, deben presentar las formato de
I Estudiantes notificados,  |habilitaciones, teniendo en cuenta que: en los grados e
20 Habilitacion H . - notificacidn, actas de
acudientes y docentes pares pueden habilitar hasta dos areas, en las
cuales deben obtener nota de 3.0 minimo en todas planes de apoyo
Los coodinadores y docentes se reunen para analizar
Comisién de evaluacion y . el consolidado a'rmJado por .eI sistema I\./las?er y de Sistema MASTER,
21 romocion H Docentes y coordinadores |esta forma definir los estudiantes que finalizado el - d ltad
P proceso de habilitacion y segun SIEE, son registro de resultados
nrnmm/iriqa R Fsg[gq,aggﬁ
LO5 U0t ! nformes academicos,
Entrega de informes académicos academlgos 2 I'_JS acudientes, de .forma registro de asistencia,
22 finalizacioh dlare) H Docentes personalizada , se informa sobre los estudiantes , }
y promovidos y los reprobados, en este mismo libro de matricula,
i do matrienl circular infarmativa
= — = (o uoc%ﬁ@?mﬁ?,éﬁﬁmaéﬂrgﬁﬁ‘ ae htoiMesT Thformes academicos,
ntrega_ e_'f‘ ormes— acaaemicos académicos a I0§ acudientes, de forma registro de asistencia,
y finalizacién de afio, grado de H Docentes de preescolar personalizada , se informa sobre los procesos, , R
bllin - PBX 572 16 11 deFursianamizne festlusiimifi Héde NERERERDT 8 20
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FECHA: nov-14 VERSION® /ey PAGINAS:
MACROPROCESO: Academico Pedagigico T PROCESO Evaluacion del aprendizaje SUBPROCESO Analizar pruebas externas
ALCANCE COMUNIDAD EDUCATIVA
OBJETIVOS: Realizar un analisis de las pruebas externas realizadas en la institucién
RESPONSABLE: Docentes y agentes externos
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
S s . Se reune el comité de calidad para planear s
1 Planeacion dia E P Comité de calidad : m . P P y Acta de reunién
organizar el trabajo del dia E
. Docentes y directivos Se desarrollan las actividades establecidas por| Asistencia, actade
2 Desarrollo de dia E H o .
docentes criterios del MEN reunién y entregables
L o o . . Por subgrupos se hace el analisis de los . .
Analisis pruebas saber 3°, 9° y Docentes y directivos . Asistencia, acta de
3 17° H resultados obtenidos en pruebas saber, desde las o,
docentes areas de Lenguaje y Matematicas reunion y entregables
Se realiza una socializaciéon del trabajo realizado
4 Verificacion de resultados v Docentes y directivos en los subgrupos para \erificar los resultados| Asistencia, actade
obtenidos docentes obtenidos a nivel institucional y con relacién al| reuniény entregables
referente nacional
Elaboracién de metas Docentes y directivos £ Propongn e metas. |nst|tucl|0nales ‘Jue Asistencia, acta de
5 inteligentes A permitan mejorar los promedios obtenidos en afios ,
g docentes STreTioies reunion y entregables
FECHA: nov-14 VERSION: CODIGO: PAGINAS:
MACROPROCESO: Administrativo PROCESO: Talento humano SUBPROCESO Capacitary dar induccion al personal
ALCANCE Docentes y Directivos Docentes nuevos en la Institucion.
OBJETIVOS: Dar a conocery los nuevos integrantes de la comunidad educativa y a los antiguos
RESPONSABLE: Coordinadores
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Definicion de formatos,
presentaciones y documentos En reunion de comité de calidad se definen los
institucionales que permitan 7 { documentos que se entregaran a los nuevos . . .
1 instituct gue permptar P Comité de Calidad - gue e gntEg ue Guia de induccion
afianzar el proceso de induccion integrantes de la institucion y que permitiran
a docentes y directivos docentes afianzar el proceso.
llegados
) o) Copia de acto
_R_ecep_cmn de actos El Rector ha(_:e re_(:lblmlneto de los nuevos administrativo de
administrativos de docentes y docentes y directivos docentes con la entrega del .
2 o H Rector e ‘ ; nombramiento o
directivos docentes llegados a la acto administrativo y la elaboracion de un acta de
institucion. inicio de labores traslado y carat de
inicio de labores
La secretaria hace entrega de hoja de vida a
Ingreso de hoja de vida del docente o directivo docente con los documentos a
3 docente o directivo docente al H Secretaria anexar dando fecha de entrega de esta, ademas |Carpeta de hoja de vida
archivo hace el ingreso al sistema academico y da la
induccion del mismo.
En reunién con los respectivos coordinadores de
jornada cada docente y coordinador recibe la
Inicio de proceso de mduf;mon a . |nform§c!on espec.lﬁca de sucargoy de Acta de reunion de
4 los docentes o directivos H Coordinadores conocimiento basico de la institucion. Dentro de inducci
docetes llegados esa informacion se tienen basican;mente 5 induccion
puntos: 1. sistema institucional de evaluacion .
2. manual de convivnecia. 3. horariosy equipo
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finstitucionSEducativa
- - . - -
FECHA: PAGINAS:
MACROPROCESO: Administrativo PROCESO: Talento humano SUBPROCESO Evaluacion a colaboradores 1278
ALCANCE docentes vinculados al decreto 1278
OBJETIVOS: Realizarla evalaucion de desempefio anual de los docentes vinculados al decreto 1278
RESPONSABLE: Rector
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
[=1]
Elaboracion de cronograma de . . Fronograma de g\@luamon de desempefio qge Documento de
1 evaluacion de desempefio P Directivos Docentes incluye: 1. definicion de formato de evaluacion. luadi
2.definicion de los criterios comportamentales evaluacion.
O RSRABANR SRR R R oo eSS marer
. documento de evaluacion, los porcentajes| Actay registrode
Presentacion de documento de . . ' . . .
2 evaluacion H Directivos Docentes correspondientes  al  30% de competencias asistenciade la
actitudinales, la presentacion de evidencias y el reunion.
P2 wliy ian
Carpetds ae eviaencras
] ] ] Directivos Docentes y Los dII’?CtIVDS dqcentgs y docent_es hacen P .
3 Recoleccion de evidencias h Docentes recoleccion de evidencias que permitan hacer| pordocente virtualy
@aﬁhﬂ.{j&dﬂﬁmﬂ&ﬁnﬁ@.‘oﬂaﬂe&mﬂa ficiea
Elaboracion de cronograma de € presenta a los docentes €l cronograma de Cronograma de
4 audiencias de evaluacion P Rector audiencias donde el rector da a conocer el dienci
i resultado obtenida en la evaluacion de su audiencias
R . .. . .. ACla Ot auarenciay
5 Desarrollo de audiencias H Rector En reunion individualizada el rector socializa el . d " |
) resultado de la evaluacion de desempefio :eglstr? (.e prg oco"o
. . Despues de connocer el resultado de la evaluacion
Periodo de Apelaciones a la f - : | .
6 . J Vv Rector sigue un periodo de cinco dias habiles donde el
evalaucion de desempefio .
docente guede aHeIar esta evalaucion en caso de
Elaboracion de informe de'y W < .
. hacer entrega de los protocolos a la oficina de Carpetas fisicas y
7 entrega de protocolos a H Secreataria ) . .
. . recurso humano de la secretaria de educaion virtuales
secretaria de educacion S——
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FECHA:

MACROPROCESO: Administrativo

nov-14 VERSION: \[ :,,

~2BROCESO:

Matricula

PAGINAS:
SUBPROCESO Admisiones y matricula

ALCANCE: Comunidad educativa
OBJETIVOS: Establecer el proceso de admisiones'y matricula de alumnos nuevos y antiguos
RESPONSABLE: Secretariay Rectoria
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Identificar la cantidad de cupos por grados disponibles, dando
. . . prioridad a estudiantes antiguos y abrir cupos para alumnos nuewos,| Fomato de secretaria
1 Realizar proyeccion de cupos H Rector - secretaria R . ) ) R . X .
enviarndo formato digilenciado segun orintaciones dadas por jefe de de educacion
nucleo y secretaria de educacion
. Determinar el cronograma para relizar incripciones, cierres
2 Estabelcer cronograma P Rector - secretaria o nog P s y Cronograma
publicacion de admitidos
Recepcion de listados de . El nucleo educativo envia el listado de los alumnos del progama .
3 Y Rector - secretaria X ; S Listado
alumnos UPA Buen Comienzo asigandos a la intitucion para el grado preescolar
Abrir inscripcion de alumnos . Publicar en la pagina web institucional los requisitos y formatos para .
4 P H Rector - secretaria R B ‘p g q y P Pagina WEB
nuevos realizar la incripcion de alumnos nuevos
Cierre de inscripcion de . Descargar listados de alumnos inscritos mediante pagina web para
5 s H Rector - secretaria g‘ . Pag P Listado
alumnos nuewvos generar listado de admintivos
Se recepciona el formulario y los documentos solicitados en el
proceso de inscripcion: Fotocopia Documetno de identidad,
Certificado de vinculacion al sistema de salud, copia de cedula
i . de padres, copia de la hoja de BISBEN, RH, Hoja de vida,
6 Recepcion y revsion de \Y Rector - secretaria Certificad | brete de afi teri ( Documentacion
documentacion ertificados en papel menbrete de afios anteriores, (para
primaria el del aflo inmediatamente anterior, para secundadria
desde grado quinto hasta el grado cursado con anterioridad),
Retiro de SIMAT. Para preescolar se anexa control de vacunas y
carnet crecimiento y desarrollo.
. . ! Publicar en pagina web y cartelera institucional el listado de los .
7 Publicacion de admitidos Y Rector - secretaria P.g Y Listados
alumnos admitidos
Recepcion de documentos finales, ingresar datos del estudiante al
o ) software academico, firma de ficha de matricula,entrega de
Legalizacion de matricula . i . . .
8 H Rector - secretaria certificado de matricula para alumnos extenporaneos, entrega| Ficha de matricula
alumnos nuevos Y ; = - . .
listado de utiles, direccion de la web institucional y fechas tentativas
de inicio.
Se ingresan los datos de los estudiantes nuewos de preescolar,
R . actualizacion de datos de estudiantes antiguos, actualizacionde
9 Actualizacion del SIMAT H Rector - secretaria . ; g 9 SIMAT
datos e institucion educativa para estudiantes nuewos de grados
diferentes a preescolar
. . En la ultima entrega de notas del afio escolar los docentes
Legalizacion de matricula de . . . .
10 . H Docentes orientadores de cada grupo hacen firmar a padres y estudiantes la| Ficha de matricula
alumnos antiguos . : - -
ficha de renovacion de matricula para el siguiente afio escolar
Actualizacionde de software 4 Trasladar la base de datos del afio anterior al siguinete afio y .
11 ) A Secretaria ) Software academico
academico actualizar datos
. . . Cancelacion de matricula, Cambio de estado en el SIMAT (De .
12 Retiro de estudiantes H Rector - secretaria - . ( Registro del SIMAT
matricualdo a retirado o trasladado)
L . Se solicita con tres dias de anteriodidad dejando nombre, documento
Solicitud de certificado de . s
13 X ) Rector - secretaria de identidad y grado. Este docuemto es gratuito. Para estudiantes Certificado
matricula o estudio
inactivos en el sistema educativo tiene un valor de $3.100
14 Actualizar formatos A Rector - secretaria Actualizacion de formatos segun normas vigentes Formato
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cion Educativa
~

'Candelaria

A\
FECHA: nov-14 VERSION® e,
MACROPROCESO: Administrativo ==

PAGINAS:

PROCESO: Recursos financieros SUBPROCESO Gestionar Compras

ALCANCE Comunidad educativa
OBJETIVOS: Establer procesos para la gestion de compras institucionales
RESPONSABLE: Ordenador del gasto
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Estabelcer cronograma de . . Dar fecha para la recolecccion de las necesidades
1 ) p Docente Directivo i Cronograma
gestion de compras institucionales
2 Recoger necesidades p Docente Directivo Hacer listado de requerimientos y suministros Listado
Aprobar listado de necesidade o . Se dgbe levar al consejo directivo Tas compras Acta del consejo
3 or conseio directivo H Consejo directivo Superiores a 20 SMLV donse se aprueban los di .
P ! listados de comnras irectivo
Montar las necesidades institucionales para ser
4 Publicar en SECOP H Contadora X .' instituct P www.contratos.gov.co
analizadas por posibles proveedores
5 Postulacion de Proveedores H Proveedores Elaborar Y _env_lar . cotizacion  del listado  de Licitacion
necesidades institucionales
6 Seleccion de Proveedores \" Ordenador del gasto Verificar licitantes y cotizaciones Cotizaciones
Solicitar requisitos para Solicitar Camara de Comercio, RUT, Fotocopia de
7 quistos p H Ordenador del gasto - ; s Documentos
contratacion Cedula de Ciudadania,
' Llenar formato de contrato y procolaizar con el
8 Firma de Contratos H Ordenador del gasto Contrato
ordenador del gasto
9 Entrega de Materiales v Proveedores Y Ordenador de Recepcion de matnales_, por parte de a intitucion y Factura de compra
gasto erificacion de listados iniciales
10 Pago a Proveerdores H Tesorera Realizar ordenes de pagos y cheques Comprobantes de pago
11 Revision de necesidades A Ordenador del gasto Revisar el stock de materiales Listados
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Seccion

Seccion la Esperanza No. 2: Carrera 29 102-20, barrio La Esperanza, Medellln -Teléfono 57232 41

FECHA:
MACROPROCESO: Administrativo

nov-14 VERS|6N‘~"‘,‘—'

iﬂ'OD 1GO:

PROCESO:

Recursos financieros

PAGINAS:

ICandelaria

SUBPROCESO Elaborar Presupuesto

ALCANCE Comunidad educativa
OBJETIVOS: Estabelcer procedimeinto para elaborary presentar presupuesto institucional
RESPONSABLE: Ordenador del gasto
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Verificcar cronograma para Recepcionar Comunicado de secretaria de| Circular de Fondos de
1 Y Ordenar del gasto ; ) A . I
elaborar presupuesto educaion y aplicar segun indicaciones dadas servicios educativos
Determinar  conforme a las  actividades
Establecer cronograma N )
2 institucional P Ordenar del gasto intitucionales el cronograma para la recepcion de Cronogrma
necesidades y elaboracion el presupuesto.
Recoger necesidades Se solicita a los Jele de area y lideres de
3 oger ne H Ordenar del gasto proyectos las necesidades de cada uno segunla|Listado de necesidades
institucionales
(,on TS 5e necesidades el ordenador del
4 Estudio de necesidaes H Ordenar del gasto gasto analiza y se da prioridades para las Listado depurado
compnra.
5 Elaboracion de Proyeccion P Ordenador del gastoy Hacer analisis de gastos conforme a la proyeccion| Acta de proyeccion
presupuestal Contadora del afio en curso presu puestal
Ordenador del gastoy Llenar formato establecido por Fondos de sevicios Formato de
6 Elaborar presupuesto H : - ot )
Contadora educativos segun normatividdad vigente presupuesto
EIT_TEUIMOIT_EIT_Prerno - Uer_COISEJ0 Uneclivo Se
Presentacion del presupuesto al i Acta de consejo
7 i ' p ypu H OrdeTador del sast presenta y _anallza - el presupuesto proyectado . : ]
consejo directivo para el siguiente afio y se da aprobacion del directivo
Radicar Presupuesto en Se presenta a secretaria de educacion Formato
8 . P 1 X H Ordenador del gasto de senicios docentes , acompafiado de Acta, Radicado
secretaria de educacion . AT
Resolucion y Acuerdo del consejo directio,
. . Forndos de servicios Fondos de sevcios educativos revisaque el| Formato se servicios
9 Verificacion de Presupuesto \ 7 ; ] .
educativos (FSE) presupuesto este ajustado a las normas vigentes. educativos
10 Ajustar segiin normas vigentes A Ordenador del gasto Se ajustan a los requeimientos solicitados Solicitud de FSE
Recepcion de Comunicado por Forndos de servicios Secretaria de educaion envia comunicado con la .
11 ) A Y, i . Comunicado
secretaria de educacion educativos (FSE) aprobacion del presupuesto
FECHA: nov-14 VERSION: CODIGO: PAGINAS:
MACROPROCESO: Administrativo PROCESO: Infraestructura y mantenimineto SUBPROCESO Administracion de bienes y planta fi:

ALCANCE: Comunidad Educativa
OBJETIVOS: Establecer procedimentos para la realizacion del mantenimiento de bienes y mueblesy planta fisica.
RESPONSABLE: Ordenador del gasto
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
) ) ) i Rectory Personal de apoyo |Analizar posibles riezgos en la planta fisica y en . ’
1 Diagnosticar posibles riezgos P Y . poy ) p_ L 9 P y Diagnostico
logistico los bienes intitucionales
. . De acuerdo a las necesidaes que se presentan en
Recepcionar necesidad . . .,
2 : f . B \Y, Rector el desarrollo de afio escolar se atienden segun la Acta del evento
inmediata y posibles riezgos .
urgencia del evento.
Conuntamente _con el __encargado __de
Rectory Personal de apoyo inei i i i
3 Estabelcer plan de accion p y on poy mantenmemtolse determina las .accmnes a.segmr Planeacion
logistico y las neesidade de materiales o isumos
RS TsTado generado con ST encaTgado de
4 Realizar compras segun H Rector mantenimiento se realizan la compras las cuales Facturasy
necesidades no requieren de licitaciones dado que es una|comprobantes de pago
uroencia
. - : _— El encargado de mantenimiento realizara la acion .
5 Ejecucion de plan de accion H Personal de apoyo logistico nearg " Acta de accion
pertinente para dar solucion a los eventos.
Verificar solucion de Revisar que la urgencia haya sido atendidal —
6 . \Y Rector ; visita
necesidades conforma a las necesidades presentadas
7 Hacer seguimiento a posibles o Rectory Personal de apoyo [Analizar posibles riezgos en la planta fisica y en Acta de posibles
nec:ldades de la panta fisica logistico los blenes |nt|tu0|onales riezgos
zmr&"b :U )" IUU UdllIU NIIW UUIIIIIIgU JCV; I‘V‘E(J.E lfnfw_rél i t .Ll uua UE rullLUllﬂllllElllU M UIULIUII ‘6;7"’ d! l.‘IUV;EIIIbI 27 d! 2%2
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FECHA:

nov-14 VERSION:
MACROPROCESO: Administrativo

CODIGO:
PROCESO:

PAGINAS:

Extencion ala comunidad SUBPROCESO Seguimiento a egresados

ALCANCE Comunidad de Egresados
OBJETIVOS: Describir procesos para el seguimiento de egresados
RESPONSABLE: Proyecto de Vida
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
. Crear base de datos de los egresados de la .
1 Crear Base de datos P Secretarias o ”s s S egresados Archivo excel
institucion
. Actualizar base de datos de los egresados de la .
2 Base de datos H Secretarias o 9 Archivo excel
institucion
3 Seguimiento a egresados \% Secretarias Realizar seguimiento a los egresados Archivo excel
4 Integracion de egresados P Rector Planear encuentro de egresados Proyecto
L . Realizar actividades que promuevan la integracion .
5 Integracién de egresados H Proyecto de vida JueA 9 Memorias
de los egresados
. Institucionalizar una fecha anual para el encuentro L.
6 Integracién de egresados A Rector P Resolucién rectoral
de egresados
OBJETIVOS: Determinar procesos de actualizacién e implementacion del manual de
RESPONSABLE: Comite de Calidad
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
1 Cronograma de elaboracién P Rectl Establecer fechas para la elaboracion del manual Cronograma
manual de convivencia de convivencia 9
Crear manual de P - Desarrollar talleres con la comunidad educativa Actas y manual de
2 . . H Comité de calidad . . ) .
convivencia para elaborar el manual de convivencia convivencia
- ™ - - RESOTUCTOIT TECOTar y |
Legalizar manual de P Aprobacion del manual de convivencia en el »
3 . . H Rector y consejo directivo o acuerdo de aprobacién
convivencia consejo directivo L i
iv, iy,
Legalizar manual de Inscripcion anual del manual de convivencia ante )
4 9 ) . H Rector P ! - Radicado
convivencia secretaria de educacion
Socializar manual de 15 \ D I idad educativa el I . ) )
5 . . H Comité de calidad CRESaRLSL et comunidad educaliva el mania Listado de asistencia
convivencia de convvencia
6 Publicar manual de H Docente encargado pagina |Colgar en la pagina web el manual de convivencia pagina Web
convivencia Web y todas sus actualizaciones g
Actualizar manual de o . Ajustar el manual segun las ultimas disposiciones .
7 ) . Vv Comité de calidad ! : 9 P Manual actualizado
convivencia legales vigentes
i L . . Resolucion rectoral'y
8 Legalizar manual de H Rector v conseio directivo Aprobacion del manual de convivencia en el dod bacic
convivencia y ) consejo directivo acuerdo de aprobacién
cansein directiva
o . . Nombrar los integrantes de la comunidad educativa .
9 Crear comité de convivencia | H Rector s L Resolucion rectoral
que conformaran el comité de convivencia
Reunion de comité de Reumonl por periodo academico y d_e 'rqrma
10 . . H Rector extraordinaria cuando los casos de convivencia lo Actas
convivencia Ameriten
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FECHA:

PAGINAS:

MACROPROCESO: Comunitario PROCESO: Convivencia SUBPROCESO Elegir y Acompafiar gobierno escoale
ALCANCE Comunidad Educativa
OBJETIVOS: Conformar elgobierno escolary promover su participacion activa en la institucidn
RESPONSABLE: Proyecto de Democracia
NUMERO ACTIVIDAD PHVA RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Cronograma para la eleccion del ) Establecer los tiempos y mecanimos de eleccion
1 ) P Proyecto de democracia ) ) Cronograma
gobierno escolar de los diversos representantes al gobierno escolar
o . . Desarrollar actividades y . ltalleres con los Pauta de socilizacién y
2 Socializacién de la norma H Docentes vy directivos estudiantes y padres de familia para conocer los listado d istenci
estamentos del gobierno escolar Istado de asistencia
3 Citacion Asamblea de padres P Rectoria Enviar circular de citacién a los padres de familia Circular
Directivos docentes Eleccién de representantes por grupos al consejo )
4 Asamblea de padres H y P por grup ! Acta de eleccion
docentes de padres
. . . Enviar circular de citacién a los padres de familia .
5 Citar al consejo de padres P Proyecto de democracia . . P Circular
integrantes del consejo de padres
6 Consejo de padres H Proyecto de democracia Eleccion representante al consejo directivo Acta de eleccion
Inscripcion de candidatos a Realizar inscripcion de los diferentes candidatos y
Personero, Contralor'y Rectory Proyecto de sus propuestas ante rectoria (candidatos al . L
7 . H . - i ) ) Acta de inscripcion
representantes del consejo democracia consejo estudiantil no inscriben sus propuestas en
estudiantil rectoria)
Campafia de candidatos a
Personero, Contralor'y . Desarrollar la campafia electoral de los candidatos| Lista dechequeo por
8 ) H Proyecto de democracia . i ) L
representantes del consejo a personeria,contraloria y consejoestudiantil. grupos
estudiantil
Eleccion de candidatos a
) Dar cumplimiento a las jornadas de Democracia
9 Personero, Contraloryy ’ H Proyecto de democracia P ! Acta de resultados
representantes del consejo escolar a traves del voto virtual
estudiantil
Posesion de candidatos a i
Presentar a los estudiantes los representantes
Personero, Contralor y . 9 . L.
10 . H Proyecto de democracia  |electos en los diferentes estamentos del sistema|  Acta de posesion
representantes del consejo
o escolar
estudiantil
. . Enviar circular de citacion a los docentes para .
11 Citar Asamblea de docentes H Proyecto de democracia ) - P Circular
elegir representante al consejo directivo
Eleccion de representante de los ; Elegir dos docentes representante al consejo !
12 P e H Proyecto de democracia 9 fipn ! Acta de eleccion
docentes al consejo directivo directivo
- Publicar en pagina web y telefonicamente a los
Conwvocatoria representante de . ) .
13 H Secretaria egresados que deseen postularsen al consejo Pagina Web
los egresados N
directivo
Conwocatoria representante de Enviar invitacién a los comerciantes del sector que T
14 . H Rector o Carta de invitacién
sector productivo deseen postularsen al consejo directivo
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