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1. DESCRIPCION PROCESO ADMINISTRACION DE RECUSOS

1.1 CARACTERIZACION

OBJETIVOS:

Administrar los recursos de manera eficiente y eficaz, de
tal forma que permita el funcionamiento institucional,
establecer metodologia para la adquisicion de productos
y servicios conformes a los criterios establecidos por la
IE.

Proporcionar al personal referente que permitan el
reconocimiento de las responsabilidades frente al SIG y
la Prestacion del Servicio Educativo.

RESPONSABLE:
Rector/a
Lider de Administracion de recursos

INDICADORES:

$ presupuesto ejecutado en el periodo / Total
presupuesto asignado-pasa a item de Control.

Sumatoria de resultados de desempefio del
personal/ Total de personal evaluado

Promedio de semestre 1 y 2 de niveles de
satisfaccion de servicios de comunidad

N° de riesgos atendidos del PEGR (Plan Escolar
de Gestion de Riesgos) / N° total de riesgos
identificados en el mapa de riesgos del plan *
100

Nivel de clima organizacional
Sumatoria de resultados de variables de clima
organizacional / N° variables evaluadas * 100

ALCANCE:

Aplica para la Gestién de Compras (presupuesto,
suministro de recursos y relacién con proveedores)
y cumpliendo conforme a la normatividad legal
vigente, Infraestructura (inventarios,
mantenimiento de instalaciones y equipos) y
Gestiéon Humana (inducciéon al personal nuevo
ubicandolo en su puesto de trabajo, la re-induccion
al personal antiguo informando de cambios
legales, normativos, institucionales o de
actividades y/o roles y entrenamiento, formacion,
clima organizacional y evaluacién de desempeiio).
Abarca desde la identificacion de necesidades de
recursos, hasta la satisfaccion de los mismos.
Incluye el mejoramiento del proceso,

Consejo Directivo, Lideres de Procesos, Coordinadores,
Secretaria Académica, Docentes.

Externos: Equipo de contabilidad, Asesores Externos.
Entidades Externas: Secretaria Educacion de lItagui,

EACTORES CLAVES DE EXITO:

- ldentificacién y comunicacion clara y oportuna
de necesidades de recursos.

- Relacion de mutuo beneficio con proveedores.

- Criterios de seleccion y seguimiento de
proveedores claramente definidos.

Hacienda, Obras Publicas, Bienes y Servicios, | - Perfiles de cargo establecidos.
Contraloria. - Realizar induccién y reinduccion a los
funcionarios y contratistas
- Apoyo del equipo de profesionales de la
Secretaria de Educacion de lItagui, para la
formalizacion de procesos de contratacion.
- Analisis de datos para la toma de decisiones.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Todos los procesos | Necesidades P -Definir lineamientos | Recursos Todos los
del SGC de Recursos para la gestion de | suministrados procesos del SIG
recursos

(I\gzg!gtls:?adel-:;?:%wda [P)gfaCtaneé - Identificar necesidades | equipos en
Contraloria, Obras "~ de los recursos czndlmcc)’nes
Publicas, ~Bienes 'y H-Suministrar ~ recursos | d€cuadas
Servicios) requeridos __para___el

Instalaciones vy

Carrera 52D N 71 — 23. lItaglii — Teléfonos 377 43 80 - 377 78 70 - 277 74 06 www.iemarcelianasaldarriaga.edu.co -
coordinacionadministrativa@iemarcelianasaldarriaga.edu.co
Pagina 1 de 28




INSTITUCION EDUCATIVA MARCELIANA SALDARRIAGA

Cﬂé

Formando ciudadanos dignos en el ser, el saber y el hacer =
CODIGO AR-CP-01 CARACTERIZACION ADMINISTRACION DE RECURSOS VERSION 12
Fondos de funcionamiento 'y la | Personal con
Servicios prestacion del servicio desempefio
Partes Int ] Educativos. - Efectuar adecuado
artes Interesadas mantenimientos

Donaciones requ.eridos. para el Informes Entidades de
fUnClOn.amlentO y . la contables control (MUniCipiO
prestacion del servicio de ltaguii)

- Asegurar la ]
competencia del | Informe de | Comunidad
personal requerida ejecuci(’)n Educativa
para el funcionamiento | Presupuestal
la prestacion del | Inventario i
servicio. Actualizado Bienes y

. o Servicios

V -Verificar la eficacia en | Solicitud de
la gestion de recursos mantenimientos

A -Generar mejoramiento ] Obras publicas

mejora Evaluacién y
Mejora de la
Gestion
RECURSOS REQUISITOS CONTROLES DOCUMENTOS
-Talento Humano: | Norma ISO 9001v2015 Proc/ Recursos Fisicos -Caracterizacién Administracién de
Participantes  del o Recursos
proceso. 6.1 Acciones para abordar los | ® Aclualizacion ____de | - Guia de Criterios de Ambiente
_Tecnoldaicos: riesgos inventarios Fisico de Trabajo
Eé_quipo de | .1 Recursos e Asignacion de | - Procedimiento  para la
. to. Equi 7.2 Competencias m_ contratacion por selecciéon
computo, EQUIpos | 7 ¢ Conocimiento | ®  Identificacion de | abreviada
audiovisuales, Institucional Necesidades de | - Perfiles de cargo
servicio de 8.4 Control de los proceso, mantenimiento vy | - Guia de gestion del conocimiento
internet,  pagina | productos y  servicios Recursos o
web suministrados externamente * Registro de Ejecucion | Guia 31 “Evaluacion Anual de
_Fisico: 8.5.3 Propiedad de mantgnlmlen_to Desempefio Laboral”
Archivadores, perteneciente a los clientes o | ® Devolucion de .
papeleria proveedores externos Inventario Plan Decenal de Educacion
muebles ’ 9.1 Seguimiento, medicion, 2016-2026
Y| anaiisis y evaluacion »_Proc/ Compras
enseres, oficina,

sala de reuniones,
almacén.

- Financieros:
Presupuesto
Plan  Anual
Caja
Contrataciones
Informes
Financieros

de

10 Mejora

[SO 21001: 2018

Requisitos
44, 53,
(excepto requisito
7.1.5), 7.2, 7.5 84,
8.5.5,8.7,9.1.

6.1, 71

Capitulo
10

PEI

o Li .

compras

Presupuesto
Institucional

Plan Anual de Caja
Solicitar Cotizaciones

Di —

Presupuestal

Contrato de Compras o

Servicios
e Acta terminacion o
e Conirol de Consumos
e Desempeiio de
proveedores
e Sequimiento a

e Informe de Ejecucion
Presupuestal

Plan de Gobierno Departamental
“Pensando en Grande 2016-2019

Plan Educativo Municipal de ltagui
2013-2023

-Guia de Servicios de Comunidad
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e Control a propjedad de
proveedores
e Proc/ Talento Humano
. Qﬁti()_n : del
e Identificacion de
Necesidades de
Eormacion

e P | .

Subcontratado

e Protocolo Entrega de
Puesto

o _E' - p

e Encuesta Clima
Organizacional

e Evaluacion de
Desempefio  del
personal

o Mejoramiento del
Proceso

-Seguimiento a los servicios
de comunidad, segun
criterios definidos

2. DEFINICIONES

Cotizacién: Consulta efectuada a varios proveedores acerca del valor de un producto o
servicio requerido

Compra: Adquirir por dinero la propiedad de un objeto

Insumo, Suministro, Materiales, Equipos y Servicios: Son los recursos que se
requieren para la gestion interna y la prestacion del servicio.

Desempeiio del Proveedor: Estado del proveedor frente al cumplimiento de requisitos
establecidos por la Institucién en la relacion comercial.

Proveedores Criticos: Aquellos que, desde los productos y servicios que suministran,
influyen directamente en la prestacion del servicio.

Proveedores Activos: Aquellos que, luego de la evaluacion de desempefio del proveedor,
quedan en categoria Confiable o Muy Confiable

Productos/Servicios criticos: Son aquellos suministros, equipos y servicios que la
Institucion clasifica como necesarios y prioritarios para la prestacion del servicio

Usuarios del SGC: Toda persona que participa en los procesos.

Contratar externamente: establecer un acuerdo mediante el cual una organizacion
externa realiza parte de una funcién o proceso de una organizacion.

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

Contrato: acuerdo vinculante.

Desempeiio: resultado medible.

Proveedor: organizacién que proporciona un producto o un servicio.

Proveedor externo: proveedor que no es parte de la organizacion.

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

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

e Riesgo: efecto de la incertidumbre.

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

e Trazabilidad: capacidad para seguir el histdrico, la aplicacion o la localizacion de un
objeto.

e Inducciéon: Comprende la recepcién de los nuevos funcionarios y contratistas la
transmision de conocimientos de caracter global sobre el cargo y el ambiente para la
operacion de los procesos institucionales.

e Induccidn en el puesto de trabajo: comprende la recepcion del nuevo personal en su
puesto de trabajo, la socializaciéon y presentacién del superior y compafieros, asi como
toda la informacién sobre su perfil, roles y responsabilidades que le corresponden.

e Reinduccioén: es una actividad planeada de reorientacion al personal vinculado en la
institucion directa o indirectamente cuando ocurran cambios normativos, modificacion de
politicas institucionales 0 mejoramiento y ajuste a los procesos

3. CONDICIONES GENERALES

TALENTO HUMANO:

La evaluacion de docentes del DR1278 se hara con base en las disposiciones del MEN y
orientaciones dadas en la GUIA 31: Evaluacion Anual de Desempefio Laboral

Para los docentes del DR2277 se hara una autoevaluacion de desempefio. Siempre y cuando
se realice de mutuo acuerdo con aquellos que pertenezcan a dicho régimen.

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

Inicialmente se realizara la actividad de induccién general y luego, se continta con la induccién
en el puesto de trabajo con todo el personal propio y contratista antes de que lo ocupe.

Se realizara la reinduccion ante la rotacion o cambio de actividad laboral (cargo) o en su
defecto, cuando, por necesidades de la institucién se deban reorientar requisitos legales,
institucionales y de norma.

Para el SGSST es fundamental realizar actividades de induccién y reinduccion, las cuales
deben estar incluidas en el programa de capacitacion, promocién y prevencion, dirigidas a todo
el personal de la institucion, independientemente de su forma de vinculacién y/o contratacion,
de manera preveia al inicio de sus labores, en aspectos generales y especificos de las
actividades o funciones a realizar que incluya entre otros la identificacion de peligros y control
de los riesgos en su trabajo y la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales

COMPRAS:

e Este procedimiento constituye las especificaciones que dispone la institucion educativa
para la identificacidon, adquisicion y evaluacion de bienes y servicios; ademas de las
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especificaciones en seguridad y salud en el trabajo para la evaluacion y seleccion de
proveedores y contratistas conforme a la normatividad legal vigente

Cuando no se realizan compras a un proveedor, en un periodo mayor a tres anos, este
queda inactivo y se retira de la Base de Datos. Para reactivarlo requerirda de una nueva
evaluacion inicial, antes de realizar una compra.

Cuando se requiera insumos de forma inmediata, se puede realizar la compra a cualquier
proveedor, siempre y cuando tenga la debida autorizacion de Rectoria

La periodicidad de la evaluacion de desempeno del proveedor depende de la criticidad del
mismo, informacién anexa a la evaluacion de proveedores.

Los criterios de calificacion de proveedores son:
0 Calidad: Cuando cumple totalmente especificaciones y requerimientos.

o Cumplimiento: Cuando la entrega del producto o prestacion del servicio es
completa y oportuna.

o Disponibilidad: Cuando posee todos los recursos requeridos o presta el servicio
inmediatamente.

o Servicio: Asistencia, amabilidad y oportunidad al momento de la solicitud

o Cumplimiento Acuerdos: Corresponde al servicio postventa, entendido como
asistencia técnica, respuesta agil o respaldo de la compra, ante caracteristicas del
producto /servicio que no correspondan con los requerimientos de la misma.

o Cumplimiento del SST: Se refiere a que las empresas legalmente constituidas
deben presentar la evaluacién del SST y en caso de ser proveedores como
servicios independientes su afiliacion a la ARL

La calificacion asignada se da en una escala de 1 a 5;
1:Nunca- 2: Rarasveces- 3:Algunasveces- 4:Casisiempre - 5:Siempre
El proceso aplica para todas las compras de productos y servicios.

Para aquellos productos o servicios contratados directamente por el Municipio no aplica la
seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores.

De acuerdo con los resultados arrojados por la evaluacién de desempefio, se procede a
decidir si el proveedor continla suministrando los productos o servicios solicitados, es
decir, se califica como Muy Confiable, Confiable o descartado.

Si el proveedor obtiene la categoria de ‘Descartado’, inmediatamente queda inactivo para
prestar servicios a la Institucién.

INFRAESTRUCTURA

La responsabilidad frente a las condiciones de mantenimiento en las instalaciones es de
todos los usuarios del SIG.

Las necesidades de mantenimiento identificadas deberan ser priorizadas, teniendo en
cuenta aquellas que estén afectando algin componente de la prestacion del servicio.
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e El tratamiento de necesidades de mantenimiento esté sujeto a la disponibilidad de
recursos fisicos, humanos y econdmicos requeridos.
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4. PROCEDIMIENTOS
4.1. PROCEDIMIENTO RECURSOS FISICOS
4.1. PROCEDIMIENTO RECURSOS FiSICOS
DOCUMENTO
';l ACTIVIDAD RESPOENSABL DESCRIPCION YSIO
REGISTRO
Cuando ingresa un mueble o equipo a la
Institucion, la SEM notifica a Bienes del Municipio,
a través de un oficio anexando el contrato, la
factura y recibido a satisfaccién, en caso que el
bien haya ingresado como compra. En el caso de
una donacién de muebles o equipos, el oficio se
envia directamente desde la Institucion a Bienes Oficio
del Municipio
. Bienes realiza el ingreso al Inventario del Municipio
1 Actuahzgr Rector (orden de alta) y procede a colocar el sticker de Control_ de
inventarios . identificacion en el mueble o equipo y genera la Inventario de
P Auxiliar L, Bienes
1| Administrativa orden de alta para la Institucion y la SEMI.
La Auxiliar Administrativa actualiza el inventario Registro de
institucional, bien sea para dar de alta (ingreso de Altas v Baias
un bien) o baja (retiro de un bien) los muebles y yra)
equipos, segun corresponda.
En caso que se requiera dar de baja algun bien
mueble o equipo, se formaliza a Bienes a través de
un oficio, para que procedan a retirarlo y darle de
baja en el inventario y se actualiza el inventario
institucional.
Iniciando el afio lectivo o en el momento que se Control de
requiera, se entrega a directivos, docentes y Inventario de
responsables de las dependencias la relacion de Bienes
inventario de muebles y equipos que tendra a su
cargo durante el afio lectivo, identificando el estado Inventario de
. de los mismos. Aulas
AS|gnar' Coordinador Una vez confrontado el inventario, se apruebay se
2 |nvgntar|o Administrativo formaliza la responsabilidad frente a los mismos en Acta d
P Institucional el Control de Inventario de Bienes. E tc a %
1 Cuando se requiera del préstamo de equipos para nBzgg(aas e
el desarrollo de actividades institucionales, estos
se solicitan a la persona encargada de los mismos Préstamos y
y se registran en el formato Préstamos y Devoluciones
Devoluciones de Equipos y Herramientas, para de Equipos
formalizar la responsabilidad frente al uso del H . y
. erramientas
mismo.
Los criterios minimos del ambiente fisico de trabajo
son ventilacion, iluminacién, sillas y escritorios
Identificar comodos para la labor del personal.
condiciones .
g de ambiente ggor.dllnado'r Finalizando el afo lectivo el Coordinador Plan de. .
fisico de ministrativo Administrativo evalia el cumplimiento de los Mantenimiento
trabajo criterios de ambiente fisico e identifica necesidades

que puedan ser intervenidas desde el plan de
mantenimiento.
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4.1. PROCEDIMIENTO RECURSOS FISICOS
DOCUMENTO
':,l ACTIVIDAD RESPC:ENSABL DESCRIPCION YSIO
REGISTRO
Finalizando el afo lectivo y previo a la elaboracion
del presupuesto, se identifican las necesidades de
mantenimiento preventivo, generadas a partir de la
Encuesta de Necesidades de Recursos vy
dentif Mantenimiento. Reqistro de
entificar Se priorizan dichas necesidades, segun la 9
necesidades . - Novedades de
disponibilidad presupuestal y se programa su o
de . . . - Mantenimiento
- . intervencion en la plantila de Mantenimiento
3 | mantenimient [ Coordinador General
Plo prevgntlvo y | Administrativo Cuando se presentan necesidades de
correctivo . : Plan de
mantenimiento correctivo, estas se reportan al -
. . - . Mantenimiento
1 Coordinador Administrativo a través del correo
- S Y . General
electronico de la coordinacién administrativa o en
forma verbal o en el chat institucional, quien
verifica con rectoria la disponibilidad presupuestal
para atender dicha necesidad y se interviene a
través del técnico contratado.
Cuando se disponga de muebles o equipos que
Preservar requieran ser almacenados, la institucién educativa
4 . ) - )
H Muebles y Coordinador tiene dispuestos 2 espacios para muebles y una
Equipos. para equipos en condiciones de iluminacion y
humedad que permitan preservar.
Se intervienen las necesidades de mantenimiento,
segun la prioridad de mantenimiento, previendo los
recursos requeridos para su ejecucion.
Ejecutar Cuando el mantenimiento debe efectuarse por | Registro de
mantenimient personal técnico, se debe hacer la contratacion | Novedades de
) Responsable ., I o
5 | os preventivos del segun lo establece el procedimiento de compras. Mantenimiento
H | y correctivos o La ejecucion de los mantenimientos preventivos, se
Mantenimiento . L
relacionan en cronograma de mantenimiento | Reporte de
1 preventivo y se ejecuta segun prioridad. Mantenimientos
Tanto la ejecucibn de los mantenimientos | Ejecutados
preventivos como correctivos, se relacionan en el
formato disefiado para el efecto.
Finalizado el afo lectivo el personal docente debe
hacer entrega del inventario de aula que tiene a su
cargo.
Verificar el El Coordinador verifica el estado y las cantidades | Inventario de
estado de los de bienes que fueron entregados al inicio del afioy | Aulas
g | inventarios al Coordinador reIamong el estado de la entrega en el formato _
momento de s . Inventario de Aulas y genera el paz y salvo | Registro de
\% o, Administrativo :
la devolucién correspondiente. Novedades de
Para el personal directivo, administrativo y | Mantenimiento
1 docentes encargados de aulas especializadas
(sistemas, laboratorios, cruz roja, entre otros), la
devolucién y confrontacion del inventario se hace
cuando el personal se retira de la institucion.
Finalizado el mantenimiento, la persona | Plan de
Verificar la responsable verifica el estado del mismo y si con | Recursos
eficacia de los . éste se logré atender la necesidad.
7 L Coordinador LS o .
mantenimient . . El seguimiento a los mantenimientos preventivos y
V . Administrativo : . .
os correctivos correctivos se registra en el mismo formato Reporte de
y preventivo Mantenimientos
Ejecutados
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4.2. PROCEDIMIENTO COMPRAS

4.2 PROCEDIMIENTO COMPRAS

No

ACTIVIDA
D

RESPONSABL
E

DESCRIPCION

DOCUMENTOS.
Y/O REGISTRO

1P

Establecer
lineamiento
s de
compras

Secretaria de
Educacion

Consejo
Directivo

La Secretaria de Educacion establece los lineamientos
para las compras y contratacion directa por parte de las
instituciones educativas.

Dichos lineamientos son socializados con el personal
directivo para su implementacion (Ver Instructivo Para La
Contratacion Por Seleccion Abreviada-Menor Cuantia).
Adicionalmente, en reunion de Consejo Directivo se
definen lineamientos institucionales que complementen los
establecidos por el M/pio y se requieran para fortalecer la
gestion de compras.

Acta de Consejo
Directivo

Acuerdo de
Consejo
Directivo

2P

Elaborar el
presupuest
o)
institucional

Rector

Auxiliar
Administrativa

Se establecen las fuentes de ingresos que recibird la
institucion en el transcurso del afio, generados desde los
recursos de Sistema General de Participacion, Compes,
recursos propios del Municipio y servicios institucionales
como tienda escolar, fotocopiadora y certificados.
Finalizando el afio lectivo, (entre los meses de o
septiembre y octubre) se solicita a lideres de procesos por
medio de un correo electronico las necesidades de
recursos para el préximo ano lectivo.

El correo lleva

Lider proceso, necesidad, cantidad y justificacion de la
necesidad cuando aplique; esto se lleva al comité
operativo para su aprobacion y posterior inclusiéon en el
presupuesto de compras del afio lectivo siguiente.

Necesidad Cantidad | Justificacion Observaciones

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

Finalmente, el
departamento de contabilidad de
Educacion Municipal.

presupuesto aprobado se entrega al
la Secretaria de

Relacion de
Necesidades de
Recursos en
correo
electrénico

Presupuesto
Institucional

Acuerdo de
Consejo
Directivo

3P

Establecer
Plan Anual
de Caja
(PAC)

Rector

Para asegurar la correcta ejecucién del presupuesto y
evitar que al finalizar el afio lectivo no se disponga de
recursos para atender necesidades institucionales, se
elabora el PAC, en el que se hace la particion equitativa
del presupuesto en 10 partes, correspondiente a los 10
meses del calendario escolar, generandose Resolucion
Rectoral para su formalizacion.

PAC

Resolucion de
Rectoral
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Realizar
4H | solicitudes
de compra

Personal
Institucional

Aquellos recursos que no hayan sido identificados al
momento de la elaboracion del presupuesto, se solicitan a
Rectoria mediante correo electronico, especificando las
caracteristicas y cantidades requeridas.

Solicitar

cotizacione
s

5H | SY

seleccionar

proveedor

Rector

Auxiliar
Administrativa

Para asegurar la transparencia en la seleccion de
proveedores, desde las cotizaciones o propuestas
presentadas, se generan condiciones minimas para la
contratacién y se ponen a disposicion de los proveedores
interesados.

Se requiere minimo de dos cotizaciones para establecer el
proveedor que cubra los requerimientos para la compra.
Se someten los proveedores, desde las cotizaciones
respectivas, a la seleccion para determinar aquel que
cumpla los criterios establecidos en el formato Base Datos
y Seguimiento a Proveedores (evaluacién Inicial) y las
condiciones minimas definidas para la contratacion.

Precio: ajustado al presupuesto.

Calidad: cuando cumple totalmente especificaciones y
requerimientos.

Capacidad de entrega: cuando la entrega del producto o
prestacion del servicio es completa y oportuna.

Servicio: asistencia, amabilidad y oportunidad al momento
de la solicitud.

Garantia: corresponde al servicio postventa, entendido
como asistencia técnica, respuesta agil o respaldo de la
compra, ante caracteristicas del producto/servicio que no
correspondan con los requerimientos de la misma.

Cumplimiento en el SG-SST: la empresa solicita las
siguientes especificaciones en SST para poder contratar:

Autoevaluacion del SST

En caso de seleccionar un proveedor nuevo, se hace la
evaluacién inicial para definir si éste califica como
proveedor confiable. Es decir, cumple los requerimientos
de la Institucion para la compra requerida.

Un proveedor nuevo es confiable cuando los resultados de
la evaluacion inicial son superiores al 70%. En este caso,
se incorpora en la base de Datos de Proveedores,
registrando la informacioén requerida, la cual servira como
referente para posteriores compras institucionales.

Cotizaciones

Base de datos y
Seguimiento a
proveedores
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6H

Aprobar
compras

Rector

Para la aprobaciéon de las compras, se envia la Solicitud
de Disponibilidad Presupuestal al equipo de apoyo
contable del Municipio, adjuntando las cotizaciones de los
proveedores.

Una vez se dé el visto bueno por parte de Secretaria de
Educacion, desde el numero de disponibilidad y fecha de
disponibilidad, se genera el Registro Presupuestal y el
Formato Basico, donde se justifica la necesidad de la
compra que se va a efectuar y se adjunta la
documentacion del proveedor seleccionado.

Cuando las compras sean superiores al monto definido por
el Consejo Directivo, deben ser aprobadas por esta
instancia.

Solicitud de
Disponibilidad
Presupuestal

Registro
Presupuestal

Formato Basico

Cotizaciones

7H

Efectuar
compras

Rector

La formalizacion de la compra del producto/servicio se
hace de acuerdo con las cuantias que establece la Ley 80

y el Decreto 1075 de 2015. Teniendo en cuenta el
Manual de Contratacién elaborado por el fondo de
servicios, se efectia la compra y que cumpla con lo
requerido por SST

Cuando las compras sean de equipos, productos o
servicios que comprometan significativamente el
presupuesto (ver Acuerdo Consejo Directivo), las
cotizaciones/propuestas deben presentarse ante el
Consejo Directivo, para su aprobacién. En caso contrario,
el rector aprueba directamente la compra.

Contrato de
Compra/
Prestacion de
Servicios

8V

Recibir y
verificar el
producto/se
rvicio

Rector /
delegado

Auxiliar
Administrativa

Los controles definidos para los productos/servicios
adquiridos, estan sujetos a la clasificacion del proveedor,
segun el Anexo 1: Controles a las compras y proveedores.
Se verifica que el producto adquirido o el servicio prestado
cumpla con las especificaciones dadas al momento de la
solicitud y el cumplimiento de SGSST.

Se debe generar el recibido a satisfaccion de las compras
de productos y servicios, a través del formato Acta de
Terminacion y Recibo a Satisfaccion, establecido por la
Secretaria de Educacion.

Cuando el producto no cumpla las especificaciones se
procede a efectuar la devolucion, en caso de productos o
la reclamacion, en caso de servicios y dejar la observacion
en el formato de evaluacion de proveedores.

Cuando la Institucién requiera hacer uso de bienes
propiedad de los proveedores o éstos se encuentren bajo
custodia institucional, se debe identificar, verificar y
proteger dicha propiedad, para asegurar su integridad al
momento de la devolucidon. Para dicho control, se
diligencia el registro de Control de propiedad de
proveedores y se socializa con las personas que hagan
uso de dicho bien

Acta de
Terminacion y
Recibo a
Satisfaccion

Control de
propiedad de
proveedores
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9H

Almacenar
y . .
suministrar
recursos

Responsable
del Almacén

Los insumos o suministros recibidos se almacenan segun
lo establecido en el Anexo 2: Matriz de Preservacion de
Productos/Insumos 'y se actualiza el Inventario de
Suministros.

La distribucion de insumos se da al momento que estos
sean requeridos por el personal y se controla a través del
formato Control de Consumos.

Control de
Consumos

Evaluary
retroaliment
ar
proveedore
s

Rector

La evaluacion y re-evaluacion del proveedor depende de la
criticidad del producto y/o servicio, especificada en el
formato de evaluacion de proveedores:

Cumplimiento contractual

Calidad del producto

Cumplimiento en los tiempos de entrega
Cumplimiento en las cantidades

Cumplimiento de servicio al cliente

Cumplimiento del SGSST

Finalizado el afo lectivo, se efectua la retroalimentacion a
los proveedores, con base en los resultados de las
evaluaciones de desempenio realizadas, durante el periodo
evaluado. Se notifica a los proveedores de manera verbal
o correo electrénico y se deja constancia de la notificacion.

Todo proveedor que obtenga la categoria de descartado
en 2 evaluaciones consecutivas se retirado de la base de
datos y la Institucion se abstendra de efectuar futuras
compras.

Base datos y
Seguimiento de
Proveedores

Comunicacioéon a
los Proveedores

Seguimient
oa
operadores
externos

Rector y lideres
de procesos

Debido a la participacion e impacto que tienen los
diferentes operadores en el desarrollo de procesos
institucionales y la prestacion del servicio, se efectia un
seguimiento a los mismos al final del segundo semestre,
con el fin de establecer el cumplimiento de compromisos,
el impacto generado y las dificultades presentadas; para
su realimentacion a cada operador y envio de los
seguimientos a la Secretaria de Educacién, cuando se
requiera. Para dicho seguimiento, el Rector o su delegado
convoca a las personas de la Institucion que se
encuentran al frente del acompafamiento de cada
operador, teniendo en cuenta las pautas dadas por la
Secretaria de Educacion y de ser necesario, debera
solicitarse a la entidad correspondiente, las minutas o
compromisos establecidos por el operador con la
Institucion.

Evaluacién
proveedores y
operadores
operadores
externos

Presentar
informe de
ejecucion
presupuest
al al ente
regulador

Rector

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

La rendicion de cuentas se presenta segun los
lineamientos establecidos por la Contraloria del Municipio
de Itagui
(www.contraloriadeitagui.gov.co/rendiciondecuentas),
segun la Guia de Rendiciéon de Cuentas.

El informe de ejecucién presupuestal se debe publicar en
un lugar visible y se presenta ante el consejo directivo a
finales de cada periodo académico.

Rendicién de
Cuentas

Cartelera

Acta de Consejo
Directivo
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1P

Establecer
perfiles de
cargo

Consejo
Directivo

Se definen los perfiles de cargo para describir los
requerimientos de cada uno de ellos, desde el nivel
de educacion, formacion, competencias,
experiencia y las responsabilidades propias del
cargo.

Para la definicion de los perfiles se debe tener en
cuenta la normatividad vigente, directrices
institucionales y municipales.

Para asegurar la correlacion de los cargos desde
los objetiv os y metas institucionales, los perfiles
deben describir los aportes del cargo a los mismos,
desde los diferentes procesos en los que participa.
Una vez aprobados, se socializa con el personal su
perfil de cargo, con el fin de que conozca los
requerimientos  institucionales frente a su
desempefio.

Perfiles de
cargo

Evidencias de
la socializacién

Gestionar el
conocimiento
Institucional

Lideres de
Proceso

Durante la gestion de los procesos y la prestacion
del servicio, la Institucion, asegura la adquisicion,
transferencia, sistematizacion y proteccion del
conocimiento. Para ello se apoya de las diferentes
actividades vy registros relacionados en el cuadro de
“Gestion de Conocimiento Institucional” y Gestién
del Conocimiento Personal Apexo 3 Institucional

Cuadro
Gestion del
Conocimiento

3P

Identificar
necesidades
de formacion
segun los
perfiles y los
riesgos
laborales
inherentes a
su labor

Comité de
Calidad

Durante el primer trimestre del afio se relacionan
las necesidades de formacion del personal
identificadas; teniendo como referencia el plan de
mejoramiento institucional, las evaluaciones de
desempefio del afio anterior, los riesgos laborales,
entre otras.

Las necesidades de capacitacion se plasman en el
Plan de Formacién y se socializan al personal.
NOTA: Las formaciones propuestas por la
Secretaria de  Educacion, se desarrollan
directamente por esta entidad, sin que la institucion
tenga ninguna participacion.

Plan de
Formacién
Autorreportes
de Condiciones
de Salud y
seguridad

Orientar la
induccioén y
entrenamient
o al personal

Rector

Lider del
Proceso y
Coordinadores

Cuando ingresa personal nuevo a la institucion, se
debe hacer la induccion y el entrenamiento
respectivo, segun el cargo a desempeniar, algunos
de los temas que se deben incluir: Las directrices
del SIG

Estructura institucional

Las responsabilidades con el SIGOE
Contribucién a la eficacia del
implicaciones del incumplimiento
Riesgos y peligros laborales inherentes a la
actividad de la institucion y del cargo

Manual de cargos, roles y responsabilidades y el
perfil particular del cargo que ocupara

Acuerdo de Convivencia

La caracterizacion del proceso en el cual participara
Los procedimientos a que haya lugar

SIGOE e

Protocolo de
Induccion

Acta de
induccién

Registro de
Jornadas
Pedagdgicas

Carrera 52D N 71 — 23. lItaglii — Teléfonos 377 43 80 - 377 78 70 - 277 74 06 www.iemarcelianasaldarriaga.edu.co -
coordinacionadministrativa@iemarcelianasaldarriaga.edu.co

Pégina 14 de 28




INSTITUCION EDUCATIVA MARCELIANA SALDARRIAGA
Formando ciudadanos dignos en el ser, el saber y el hacer

<

E

CODIGO AR-CP-01

CARACTERIZACION ADMINISTRACION DE RECURSOS

VERSION 12

4.3 PROCEDIMIENTO TALENTO HUMANO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO
S.
Y/O
REGISTRO

Proyecto Educativo Institucional

Para el desarrollo de Ia
entrenamiento, se utliza como
Protocolo de Induccion del Personal.
La induccién al personal nuevo y reinduccién al
personal antiguo se realiza iniciando el afo lectivo o
al momento que se vincule personal a la Institucion,
teniendo en cuenta los riesgos laborales

La induccion debe ser recibida tanto por personal
vinculado, como personal contratado por
outsourcing, como vigilancia, generadoras de aseo,
secretarias, entre otras.

induccién y el
referente el

Coordinar la
ejecucion del
plan de
formacion

Lider del
Proceso y
Coordinadores

Se desarrollan las actividades de capacitacion
programadas en el Plan de Formacion.

El lider del proceso organiza la logistica para el
desarrollo de la jornada pedagdgica y coordina con
la empresa y/o profesionales los requerimientos de
recursos y materiales.

Durante la formacién se toma asistencia de los
participantes, en el Registro de Jornadas
Pedagégicas y se solicitan las memorias y el
material bibliografico, de tal forma que pueda ser
utilizada en formaciones posteriores.

Registro de
Jornadas
Pedagdgicas

Memorias

6V

Efectuar
control a
personal
subcontratad
o

Rector/
Delegado

Cuando ingrese a la Institucién personal externo
para apoyo administrativo (secretari@s, auxiliares,
bibliotecari@s, entre otros); se debe verificar la
idoneidad de la persona para atender de manera
satisfactoria los requerimientos del cargo.

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

Oficio

1A%

Realizar la
entrega de
cargos
Institucionale
S

Rector
Jefe inmediato

Previo al retiro de la Institucion de un empleado o
personal de apoyo subcontratado, debe hacer
entrega formal del cargo al jefe inmediato. Para ello
cada jefe debera hacer uso del protocolo de
entrega de cargos y registrar en él la informacién
generada hasta el momento del retiro, el sitio de
almacenamiento de dicha informacion, los procesos
o actividades que se encuentra actualmente en
ejecucion y aquellas que se encuentran pendientes
por ejecutar y el inventario asignado a su cargo.
Dicho protocolo de entrega de cargo debera ser
presentado al rector para la generacion final del paz
y salvo.

Protocolo de
entrega de
cargo

8V

Verificar la
ejecucion del
Plan de
Formacioén

Comité de
Calidad

Al finalizar cada afo el Comité de calidad verificara
la ejecucion del Plan de Formacion, para asegurar
el desarrollo del mismo.

Acta de
reunion
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REGISTRO
Al finalizar el afo lectivo se evalla con todo el
personal docente, directivo, administrativo y de
servicios generales, el clima organizacional. Para
ello se aplica la encuesta establecida y sus
resultados seran utilizados como fuente para la L
L : . Evaluacién de
definicion de estrategias que fomenten mejores ;
. e ) clima
Valorar clima condiciones de ambiente laboral. o
. e i organizacional
gy | organizacion f o . Se hace una tabulacién y analisis de la encuesta en
al donde, si el resultado no alcanza la meta del .
s . . o Consolidado
indicador, se interviene de acuerdo a criterios clima
institucionales. oraanizacional
Si el indicador alcanza la meta se hace el analisis 9
identificando los items que no alcanzaron la meta y
se intervienen desde el PMI.
Se socializan los resultados y estrategias definidas
con el personal de la Institucion.
La evaluacién al desempefio docente y directivo
docente se realiza durante el afio lectivo y se | Evaluacién de
desarrolla con base en los siguientes parametros: Docentes por
Personal Docente Estudiantes
- En el ultimo periodo académico, los estudiantes
evallan a los docentes con base en el formato | Seguimiento a
Evaluacién de Docentes por Estudiantes. Docentes
- Durante el afio los Coordinadores registran en el
Seguimiento a Docentes los aspectos significativos Pauta de
en su desempefio, tanto positivos como por mejorar Observacion
y se dan a conocer en el momento que se presenta, de Clases
dejando constancia de su notificacion con la firma
del docente. Evaluacion
- Los docentes cuentan con la carpeta de Anual de
evidencias, donde almacenan los registros propios Desempeio
de su labor, segun la lista de chequeo establecida Laboral
- El seguimiento al docente en el aula se hace a los
Evaluar el docentes del DR 1278, con base en la Pauta de Carpeta de
~ Observacion de Clase propuesto por el MEN (Guia Evidencias
10 | desempefio
Rector 31).
V | del personal

- A los docentes del DR1278 se les evalua con
base en el Protocolo Para Evaluacion de Docentes
propuesto por el MEN (Guia 31). A los docentes del
DR 2277 se les evalua con base en el instrumento
de Evaluacién del Desempefio Docente del 2277 y
Provisionalidad., previo acuerdo y autorizacion.

Con el instrumento de evaluacion correspondiente,
segun el decreto al que pertenece, cada docente
hacen su autoevaluacion y los coordinadores
realizan la evaluacion al desempefio, a partir de las
diferentes evidencias generadas.

Se entrega a rectoria las evaluaciones y la carpeta
con las evidencias de cada docente y se genera la
evaluacioén final al desempefio docente, desde los
instrumentos establecidos segun el DR al que
pertenezca.

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

Al inicio del afo los docentes establecen las
contribuciones individuales (DR 1278) y objetivos
concertados (DR 2277), con base en las metas y
objetivos institucionales

Personal Directivo Docente:

- En Comité Operativo se hace seguimiento al
cumplimiento de tareas semanales asignadas.

- Durante el afo se hace seguimiento al
cumplimiento de compromisos del plan de
mejoramiento y de responsabilidades asignadas en
el Acuerdo de Gestion.

- En el ultimo periodo académico, los docentes,
consejo de padres y consejo estudiantil evalian a
los directivos con base en el formato Evaluacion de
Directivos por Docentes, Estudiantes y Padres.

- A los directivos del DR1278 se les evalia con
base en el Protocolo Para Evaluacion de Directivos
propuesto por el MEN (Guia 31). A los docentes del
DR 2277 se les evalla con base en el instrumento
de Evaluacion del Desempefio Directivo del 2277.

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

Aquellas personas que laboran en la institucion,
como secretarias y bibliotecaria, entre otros; deben
ser evaluadas segun los parametros de sus
empleadores.

Consolidado
de Desempefio
docente y
directivo
docente

Registro
Gestion  del
conocimiento

Seguimiento
al registro de
capacitacion,
formacion o
taller.

Las formaciones que tienen un impacto en el
desempefio de los procesos y la prestacion del
servicio se identifican y consignan en el
consolidado de Registro de Capacitacion, con base
en el reporte entregado por las personas delegadas
para asistir a dicha capacitacion.

Comité de
Calidad

En el formato se registra el tipo de formacion, lugar,
tematica, breve descripcion del proceso de
formacion, relacion de documentacion, evaluacion
de la formacion vy la relacién del estamento con que
se debe compartir.

En la semana de desarrollo institucional se abren
espacios de multiplicacion de las capacitaciones y/o
formaciones recibidas.

Registro de
Jornadas
Pedagogicas
en actas con
registro de
asistencia

Generar
Mejoramient
o del
Proceso

Cuando se generan necesidades de mejoramiento
o no conformidades en la gestién del proceso, se
generan las acciones de  mejoramiento
correspondientes, segun lo establece el proceso de
Gestion de Mejoras.

Lider del
proceso

Acciones de
Mejora
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4.4. PROCEDIMIENTO SERVICIOS A LA COMUNIDAD

4.4 Servicios a la Comunidad

(-]

ACTIVIDAD

RESPONSABL
E

DESCRIPCION

DOCUMENTO
S.
Y/O
REGISTRO

DEFINIR
CONDICIONES
PARA LOS
SERVICIOS DE
COMUNIDAD

Coordinacion
Administraciéon
de Recursos.

Al inicio del afio o cuando se requiera, se definen
las caracteristicas bajo las cuales se dara la
prestacién de los servicios de comunidad.

Para la definicion de servicios y las
caracteristicas de los mismos, se tendran en
cuenta los resultados del afo anterior, asi como
la evaluacion de satisfaccion, el plan de
mejoramiento y lineamientos institucionales y del
municipio (en caso de servicios externos).

Una vez definidas las caracteristicas de los
servicios, se presentan a rectoria para su
aprobacién y se asigna el personal de la
Institucion responsable de los mismos, quienes
conformaran el grupo de apoyo de
Administracion de Recursos.

Con base en las condiciones establecidas
(caracteristicas, controles y evaluacién), se
ajusta la Guia de Servicios de Comunidad.

Se establece contacto con los prestadores de los
diferentes servicios y se les da a conocer las
condiciones establecidas (caracteristicas,
controles y evaluacion) para el seguimiento y
evaluacion del servicio.

Acta de
Reunién

Comunicacion
a Prestadores
de Servicios

PLANEAR LA
PRESTACION
DE LOS
SERVICIOS DE
COMUNIDAD

Responsables
de Servicios de
Comunidad

Al inicio del afo o cuando se requiera, los
diferentes servicios que los requieran realizan la
planeacion de las actividades que se
desarrollaran durante el afio lectivo y las reportan
a la coordinaciéon administrativa.

Planeacion por
servicios

I w

SOCIALIZAR
SERVICIOS DE
COMUNIDAD

Responsable
del Servicio

Al inicio del afio o en el momento que se
requiera, los responsables de servicios de
comunidad difunden a la Comunidad Educativa
los servicios que se prestaran y las condiciones
de los mismos.

La socializacién debe propiciar la motivacion de
la Comunidad Educativa para el acceso y
utilizacién de dichos servicios.

La socializaciéon se hara por medio de la pagina
web de la institucién, circulares enviadas a
padres de familia, plegables, boletin, lucecitas,
cartelera, encuentro comunitario, entre otras.

Evidencias de
socializacion

PRESTAR LOS
SERVICIOS DE
COMUNIDAD

Responsable
del Servicio

La prestacion de los servicios se realizara con
base en las condiciones establecidas
(caracteristicas, controles y evaluacion) definidas
para cada uno de ellos en la Guia de Servicios

Guia de
servicios
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4

4 Servicios a la Comunidad

(-]

ACTIVIDAD

RESPONSABL
E

DESCRIPCION

DOCUMENTO
S.
Y/O
REGISTRO

de Comunidad y segun las actividades

establecidas en el Plan de Proceso.

Cada servicio es responsable de la generacion
de los registros que evidencien el cumplimiento
de las condiciones establecidas (Guia de
Servicios de Comunidad).

Evidencias de
la Prestacion
del Servicio

<o

EFECTUAR
SEGUIMIENTO
ALOS
SERVICIOS
PRESTADOS

Coordinacion
administrativa

Finalizando el primer periodo académico se
realiza el seguimiento a cada uno de los
servicios a la comunidad prestados, para
asegurar el cumplimiento de los compromisos
adquiridos.

Los controles se efectuan con base en la Guia
de Servicios de Comunidad y se registran en el
formato Seguimiento a la Prestacién de Servicios
de Comunidad.

Una vez efectuado el control, se realimenta al
responsable del servicio y se registran los
compromisos adquiridos por el mismo.

Seguimiento a
la Prestacion
de Servicios de
Comunidad

EVALUAR LA
SATISFACCION
DE LA
COMUNIDAD
EDUCATIVA
CON LOS
SERVICIOS DE
COMUNIDAD

Administracién
de recursos

Responsables
de Servicios

Los resultados de la evaluacion permiten
determinar la eficacia del proceso, a través del
indicador establecido. (Ver guia para interpretar
resultados de encuestas de satisfaccion a los
servicios de la comunidad)

Finalizando el segundo semestre se hace la
evaluacion a los servicios prestados.

La evaluacion se realiza con aquellos
estudiantes y padres de familia/acudientes que
hayan hecho uso de los servicios, desde el
instrumento de evaluacion de satisfaccion
establecido y segun las condiciones establecidas
(caracteristicas, controles y evaluacion) definidas
en la Guia de Servicios para cada uno de ellos.

Los resultados se notifican a los prestadores de
los servicios para su mejoramiento y se deja
constancia en acta y a la comunidad educativa
se notifican los resultados en el informe de
gestion anual presentado por la rectoria y/o en el
boletin Lucecitas

Seguimiento y
control
servicios de
comunidad

Resultados
Consolidados
del Servicio

>~

GENERAR
MEJORAMIENT
O DEL
PROCESO

Lider del
Proceso

Cuando se presenten no conformidades y/o
necesidades de mejoramiento, se deben
intervenir a través de la generacién de acciones
de mejora; segun lo establecido en el proceso
Evaluacién y Mejora de la Gestidon

Acciones de
Mejoramiento
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5. DOCUMENTOS
IDENTIFICACION Responsable ALMACENAMIENTO
Version de Form Tiempo de Disposicio
Cadigo Nombre Almacenamient Lugar °a Retencién n Final
[o)
BASE DATOS - EVAL INICIAL
Y SEGUIMIENTO A . . . . .
AR-FO-02 DESEMPERO poretania Secretaria Administrativa | Virtua 1 afio Se elimina
PROVEEDORES/
OPERADORES
CONSOLIDADO Secretaria Secretaria Fisico
AR-FO-03 DESEMPENO DOCENTE Y Personal D106 Virtua 1 afio Se elimina
DIRECTIVO DOCENTE |
EVALUACION DE Fisico
AR-FO-04 DIRECTIVOS DOCENTES Secretaria Secretaria Virtua 1 afio Se elimina
a POR ESTUDIANTES, PFAM y Personal D106 |
DOC/
AR-FO-05 INVENTARIO DE AULA Coordinacion | - Coordinacion Administrativa | pigen | 4 afo Se elimina
Administrativa D105
. . - . Fisica
CONTROL DE INVENTARIO Secretaria Secretaria Administrativa - ~ .
AR-FO-06 DE BIENES Administrativa D106 virtua 1afio Se elimina
PLAN DE MANTENIMIENTO L o - . )
AR-FO-07 GENERAL E:rglifgilgt?;%r; Coord|naC|oDn1,ggm|n|strat|va Vlrltua 1 afio Se elimina
CORRECTIVO/PREVENTIVO
RESERVA Y PRESTAMO DE Encargado de Dependencias
AR-FO-08 AULAS, EQUIPOS Y cada A111, A204, A205, CM01, Fisico 1 afio Se elimina
MATERIAL DIDACTICO dependencia D103i, D201
DESARROLLO DE LA Coordinacién Coordinaciéon Administrativa . ~ L
AR-FO-09 FORMACION Administrativa D105 Fisico 1afio Se elimina
AREOAO REGISTRO DE NOVEDADES | Coordinacién | Coordinacién Administrativa \F/'I;"SZ 1 a0 Se elimina
DE MANTENIMIENTO Administrativa D105 |
Fisico Tiempo de
AR-FO-12 HOJA DE VIDA PERSONAL Secretaria Secretaria Virtua estadia en Se entrega
DOC/ Y DIRECTIVO Personal D106 | la al docente
institucion
Fisico Tiempo de
AR-FO-13 HOJA DE VIDA PERSONAL Secretaria Secretaria Virtua estadia en Se entrega
ADMINISTRATIVO Personal D106 | la a la persona
institucion
PAZ Y SALVO PERSONAL Secretaria Secretaria L. L -
AR-FO-14 DOC/ DIR/ Y ADTVO Personal D106 Fisico 1 afio Se elimina
SOLICITUD PERMISO Secretaria Secretaria . ~ L
AR-FO-15 DOCENTE Personal D106 Fisico 1 afio Se elimina
AR-FO-16 CONTROL PROPIEDAD Coordinacién Coordinacién Administrativa Fisico 1 afio Se elimina
PROVEEDORES Administrativa D105
CONTROL DE INSUMOS Secretaria Secretaria Publico . ~ L
AR-FO-18 Almacén Solicitud de material Publico D106 Fisico | 1afio Se elimina
AR-FO-20 Solicitud p_er_mlso_personal Secretaria Secretaria Fisico 1 afio Se elimina
administrativo Personal D106
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IDENTIFICACION Responsable ALMACENAMIENTO
Version de Form Tiempo de Disposicio
Cadigo Nombre Almacenamient Lugar oa Retencién n Final
o
AR-FO-22 PROTOCOLO DE Coordinacion Coordinacion Administrativa Fisico 1 afo Se elimina
A,B,C INDUCCION Administrativa D105
SEGUIMIENTO A Coordinaciéon de Coordinacién de Jornada . - .
AR-FO-23 DOCENTES Jornada D105 Fisico 1 afio Se elimina
AR-FO-26 PROTOCOLO DE ENTREGA Secretaria Secretaria Fisico 1 afio Se elimina
A B, C DE CARGO Personal D106
AR-FO-27 Clima Organizacional Coord_lnacpn Coordinaciéon Administrativa Virtua 1 afio Se elimina
Administrativa D105 |
X AMBIENTE FiSICO DE Coordinacion Coordinacion Administrativa Virtua 1 afio Se elimina
TRABAJO Administrativa D105 |
. . Coordinacién Coordinacion Administrativa
Evaluacion servicios de . . . ~
AR-FO-28 comunidad Administrativa D105 Fisica 1 afios Se destruye
- . Coordinacion Coordinacién Administrativa
Seguimiento de servicios de i ) o o
AR-FO-29 comunidad Administrativa D105 fisica 2 afios Se destruye
Resultados Consolidados del Coordinacién Coordinacion Administrativa Virtua Archivo
AR-FO-30 Servicio Administrativa D105 1 afios . .
| inactivo
Coordinacion Coordinacion Fisic 1 aino Se elimina
AR-FO-31 Convocatoria COPASST Administrativa Administrativa o
D105
Formulario de Inscriocion al Coordinacion Coordinacion Fisic 1 aino Se elimina
AR-FO-32 P Administrativa Administrativa o
COPASST D105
Acta de conformacion del Coordinacion Coordinaciéon Fisic 2 aios Se elimina
AR-FO-33 Administrativa Administrativa o
COPASST D105
Cronograma de Actividades Coordinacion Coordinacion Fisic 1 aio Se elimina
AR-FO-34 9 Administrativa Administrativa o
COPASST D105
Plan Anual de Trabaio Coordinacion Coordinacion Fisic 1 afno Se elimina
AR-FO-35 ) Administrativa Administrativa o
SGSST
D105
Guia de servicios a la
comunidad
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ANEXOS

ANEXO 1: CONTROLES A PROCESOS CONTRATADOS EXTERNAMENTE

Proceso Parte Externa Des?r!pcu?r'\ de la Controles
Participacion
- Competencia del profesional o empresa
Servicio de | prestadora del servicio.
mantenimiento y | - Verificacién del servicio prestado, de
reparacion técnica, cara a los mantenimientos realizados.
Proveedores de | que apoye la labor de | - Seguimiento al cumplimiento de
Infraestructura AR ) . .

Servicio Técnico | infraestructura, desde compromisos adquiridos.
los mantenimientos | - Presentacion de informes, con la relacion
preventivos y | de la labor realizada (cuando sean
correctivo. requeridos).

- Evaluacioén del SST

- Registro sanitario propio y de
proveedores activos, actualizado
periédicamente.

- Condiciones de almacenamiento y
manipulacion de alimentos.

Presta el servicio de | - Prestacién del servicio, con agilidad y
) alimentacion a amabilidad.

Tienda escolar . - . .
estudiantes y | - Condiciones de salubridad del espacio
empleados fisico utilizado.

Comunidad - Precios de los productos ofrecidos,
respecto al mercado
- Criterios de revision establecidos por la
secretaria de salud o ente encargado
del registro sanitario
Presta el servicio de
papeleria y | -Cumplimiento de acuerdo pactados en el

Papeleria fotocopiado a contrato
estudiantes y | - Condiciones de almacenamiento
empleados
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ANEXO 2 MATRIZ DE PRESERVACION DE PRODUCTOS/ INSUMOS
A LUGAR DE .
RECURSOS IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION
Se asignan un lugar donde se Se debe almacenar
almacena la papeleria de en luaar libre de
PAPELERIA oficina y material de consumo D103i Almacén hume%ad aparte
para uso administrativo y de de li u}dops
docentes. q )
Se identifican los espacios
para el almacenamiento de EMISORA En un lugar libre de
SILLETERIA sillas plasticas para eventos y D303 B humedad y
. . A odega .
sillas universitarias en buen protegido de la luz.
estado y para dar de baja
Se asignan dos espacios, en .
MATERIAL la bodega 2 y en En ﬁﬂn'q‘;%"’; d"berﬁ de
DIDACTICO / coordinaciones para el D103i Almacén ’

INSUMOS DE ASEO

almacenamiento de material
didactico e insumos de aseo.

espacio cerrado y
protegido de la luz.

IMPLEMENTOS
DEPORTIVOS

Se asigna un espacio para
almacenar todos los
implementos deportivos.

B105 B. Primaria
D104 B. Secundaria

En un lugar libre de
humedad, en
espacio cerrado y
protegido de la luz.

EQUIPOS
ELECTRONICOS Y DE
LABORATORIO

Se asignan dos espacios para
almacenar tanto los equipos
electronicos como video
beam, Pc, equipos e
laboratorio e insumos y
material de laboratorio

A204 S. Sistemas 1
CMO01 S. Sistemas 2
D201 Laboratorio
D201i Laboratorio
D303 Bodega

En un lugar libre de
humedad, en
espacio cerrado y
protegido de la luz.
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ANEXO 3 GESTION DEL CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL
GUIA DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

1. Objetivo: Establecer las directrices para preservar, sistematizar, transferir el conocimiento en todos los
procesos de la Institucion Educativa, con el fin de conservar su capital intelectual.

2. Definicion;

Conocimiento: se puede definir como la capacidad de procesar vy concretar todas aguellas experiencias,
inteligencia, cultura, estudios, ideas ¢ informacion entre otras.

Ciestion del conocimiento: es la planeacion, organizacidn, control y direccion de los procesos y actividades para
fortalecer el conocimiento en la IE, permitiendo que se preserve y se transfiera a la comunidad educativa.

Preservar el conocimiento: es cuidar las experiencias, metodologias, cambios generados en la institucidn con el fin
de que transfieran v minimice la posibilidad de cometer errores.

Transferir el conocimiento: Es ¢l método por el cual el conocimiento se pasa de una persona a otra.

Lecciones aprendidas: Son aquellas situaciones las cuales han generado una experiencia positiva o negativa y se
han compartido con ¢l personal institucional con el fin de aprender de ellas.

Referenciacion: Buscar en piaginas web, en otras instituciones, medios impresos o digitales; las cuales definen cada
lider, informaciéon sobre cambios, capacitaciones ¢ informaciones relevantes que puedan producir mejoras o
cambios en los procesos.

Giestion: proviene del latin gestion, que significa accion. Gestion es la funcidn que se realiza a través de las
personas, grupos sociales, equipos de trabajo para alcanzar los objetivos donde se llevan a cabo actividades
integradas a través de los procesos.

Conocimiento Explicito: Conocimiento que ha sido codificado en objetos (palabras, nimeros, grificos, dibujos,
especificaciones, manuales, procedimientos.), que s¢ puede por tanto compartir y precisa un marco de referencia
comin para ser interpretado en la Institucidn,

Conocimiento Tacito: Modelo mental, comportamiento y perspectiva de las personas, basado principalmente en la
experiencia

Capital humano: Es 1a mejor capacidad del personal institucional

Capital intelectual: Bienes intangibles como ¢l conocimiento del recurso humano, aprendizaje, las relaciones
interpersonales, marcas... genera ventaja competitiva

Conocimiento Organizative: Conocimiento idiosineritico, interno de la institucion, generado por su propia
actividad y que es dificilmente obtenible en el exterior

Conocimiento Individual: El que reside en cada individuo (capacidades, esquemas mentales y de evaluacion, reglas
de invocacion, escalas de valores)
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3. CONDICIONES GENERALES

En la Institucion Educativa ha definido preservar el conocimiento y adquirir nuevos a través de los siguientes

mecanismos:

Algunas herramientas

Descripciéon

Fuente

Externa Interna

Suscripcion a revistas y
periodicos

Suscripciones al periddico de la ciudad; la lider del
proyecto prensa escuela distribuye la informacion
relacionada a las diferentes asignaturas y/o procesos

Jornadas capacitacion,
seminarios, simposios

Asistencia a distintos tipos de eventos relacionados
con la actividad profesional para adquirir
conocimientos, estos seran multiplicado a través de
reuniones de 4rea o reuniones generales, se
multiplican aquellas que tengan que ver con el que
hacer especifico.

Referenciacion virtual

Consiste en visitar paginas web para conocer la
actualizacion pedagogica y enviar por correo
electronico a los lideres de proceso que corresponda.
El responsable de esta actividad es el docente
orientador

Reflexion pedagogica

Es un espacio de tiempo habilitado en las jornadas
pedagdgicas por la IE donde el personal de la
institucion realizan una pausa de su quehacer
rutinario y ellos de manera informal comentan tanto
temas personales, como los relativos al trabajo

Salida pedagdgica
experiencial

Actos ludicos organizados por la IE con el fin de
estrechar lazos y fortalecer la confianza, al margen
del dia a dia de la cotidianidad de la IE.

Mentoring

Proceso de mejora, guiado, flexible y con apoyo
continuo por parte de un mentor, que logra el
desarrollo a largo plazo de un par, capacitandole en la
comprension de temas organizativos que pueden y
entrenandolo en aspectos que pueda a afectar el
desempeifio de su funcion actual y futura

Comunidades virtuales

Grupo de personas que comparten un proposito
especifico y profundizan en el conocimiento y la
experiencia por medio de la participacion y el
compromiso , a través de la tecnologia de redes para
facilitar o incrementar su interaccion social
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Fuente

Algunas herramientas Descripcion

Externa Interna

Jornadas seminarios, | Asistencia habitual a distintos tipos de eventos
simposios, forum relacionados con la actividad profesional para
establecer contactos profesionales y adquirir
conocimientos.

El T¢ del conocimiento Espacio fisico habilitado por el Colegio (Con un té
frio y galletas (sugerido)) en un tiempo determinado,
en el que los empleados realizan un encuentro de
manera informal comentan tanto temas personales,
como los relativos al trabajo y estos son programados
por el Coordinador Talento Humano y los Jefes
Inmediatos.

Encuentros Actos ludicos organizados por el Colegio con el fin
de estrechar lazos y fortalecer la confianza al margen
del dia a dia del trabajo.

Vigilancia Tecnologica Busqueda, deteccion, analisis y comunicacion de
informaciones orientadas a la toma de decisiones
sobre amenazas y oportunidades en el ambito de la
ciencia y la tecnologia.

Sistema de rotaciones Procedimiento de formacion en el que los empleados
rotan siguiendo un plan dentro del Colegio durante un
periodo de tiempo suficiente como para adquirir el
conocimiento practico necesario para sus funciones.

Trabajemos juntos Herramienta de aprendizaje utilizada como
mecanismo de transmision de informacion y
conocimiento de un empleado con mas experiencia
(Tiempo, educacion, factores de éxito) a uno con
menos experiencia, la narracion de historias
ejemplificadoras.

Proceso de mejora, guiado, flexible y con apoyo
continuo por parte de un padrino, que logra el
desarrollo a largo plazo del ahijado (Personal que
acaba de ingresar), capacitindole en la comprension
de temas organizativos que pueden afectar el
desempefio de su funcion actual y futura
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Otras Fuentes de informacion:

Quejas y reclamos: son todas aquellas expresiones de nuestros usuarios, la cuales tenemos que atender y difundir
entre el personal de la institucion con el propdsito de evitar repetir situaciones.

Acciones Correctivas: al eliminar la causa raiz y medir su efectividad, estamos asegurando que no se vuelve a
presentar en el tiempo, por tal razén deben ser compartidas el personal de la IE.

Encuestas de satisfaccion y evaluaciones: los resultados de las encuestas pueden generar cambios o acciones de
mejora que seran compartidas con el personal de la IE.

Resultados de los proyectos: al emprender un proyecto se realiza con un objetivo especifico, este debe estar
contemplado también con el formato de cambios, siempre su resultado sera difundido con el fin de aprender.

4. ITEMS DE CONTROL

4.1 Numero de reflexiones pedagogicas realizadas

4.2 Acciones correctivas repetidas en el término de dos afios
4.3 Quejas y reclamos repetitivas en cuanto a tipo y frecuencia
4.4 Sistematizacion de proyectos propios de la IE

5. PROCESO
Actividad Responsable Descripcion Docun-lentos y
Registros
Identificar las | Rectoria A partir de herramientas como los mapas de | Mapas de conocimiento
necesidades de la conocimiento personal, y cambios | personal
gestion del institucionales, se identifican las necesidades
conocimiento actuales 'y  futuras para  programar
capacitaciones internas si hubiese lugar a
ellas.
Adquirir conocimientos | Docentes Asistir a las capacitaciones programadas por | Mapas de conocimiento
la secretaria de educacion que son inherentes | personal
al que hacer pedagogico.
Motivar a los docentes y directivos para
adquirir nuevos conocimientos aprovechando
los recursos ofrecidos por el MEN y puedan
aplicar en el que hacer pedagogico.
Sistematizar el | Rectoria La Institucion educativa define que los
conocimiento proyectos diferenciadores que son propios y | Proyectos sistematizados
que se clasifican como valor agregado se
sistematizaran y tendran copia electronica en
el drive.
Proteger el | Asistente de calidad | La proteccion del conocimiento se realiza | Copia en el drive
conocimiento mediante tres aspectos:
- Seguridad de la informacion
Transferir el | Personal de la IE En las reflexiones pedagogicas se pasard el | Fotografia del encuentro
conocimiento conocimiento y las practicas con el fin de

darlas a conocer y evitar la repeticion de
experiencias no deseables y la multiplicacion
de aquellas positivas
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Documentos y

Actividad Responsable Descripciéon .
Registros

Realizar auditorias a la | Lider de auditorias Se realiza como minimo una vez al afio | Informes de auditoria
gestion del auditoria interna a la  gestion  del

conocimiento conocimiento.

Analizar los resultados | Rectoria Se realiza analisis de la informacion

del  seguimiento y recopilada para identificar los aspectos

medicién y las relevantes y a mejorar en la gestion del

auditorias conocimiento

Establecer acciones de | Rectoria Con base en los resultados obtenidos se | Acciones de mejora

mejora de la gestion del
conocimiento

establecen las acciones de mejora.

6. ARCHIVO DE REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO . - Y
Responsable de L Tiempo de Disposicion
Caodigo Nombre Almacenamiento uga Acceso Forma Retencion Final
Mapgs _de Lideres de . Mientras el docente -
conocimient Electronica Destruccion
o procesos permanezca

Carrera 52D N 71 — 23. lItaglii — Teléfonos 377 43 80 - 377 78 70 - 277 74 06 www.iemarcelianasaldarriaga.edu.co -
coordinacionadministrativa@iemarcelianasaldarriaga.edu.co

Pégina 28 de 28




