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OBJETIVO
Definir los procedimientos que se realizan en el proceso de GESTION DE SERVICIO EDUCATIVO de la Institucidon Educativa.

DEFINICIONES

1. Accesibilidad: medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones
con las demds, al entorno fisico, el tfransporte, la informaciéon y las comunicaciones, incluidos los sistemas y las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones, y a otros servicios e instalaciones.

2. Acceso a la educacion para las personas con discapacidad: proceso que comprende las diferentes estrategias que el
servicio educativo debe realizar para garantizar el ingreso al sistema educativo de todas las personas con discapacidad, en
condiciones de accesibilidad, adaptabilidad, flexibilidad y equidad con los demds estudiantes y sin discriminacion alguna.

3. Actividades Rectoras: Las actividades rectoras en la primera infancia son elementos fundamentales a través de los cuales los
ninos y ninas interactian y se relacionan con otros, con sus familiares y con el medio, relaciones que son vitales para su
desarrollo, ese es el objetivo que se persigue. Se definen cuatro: El Juego, el arte, la Literatura y la Exploracién del medio.

4. Adaptacién: Proceso de contfinuacion de situaciones previas a experiencias nuevas.
5. Ajustes razonables: son las acciones, adaptaciones, estrategias, apoyos, recursos o modificaciones necesarias y adecuadas

del sistema educativo y la gestion escolar, basadas en necesidades especificas de cada estudiante, que persisten a pesar de
que se incorpore el Diseno Universal de los Aprendizajes, y que se ponen en marcha tras una rigurosa evaluacion de las
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caracteristicas del estudiante con discapacidad. A través de estas se garantiza que estos estudiantes puedan desenvolverse
con la mdxima autonomia en los entornos en los que se encuentran, y asi poder garantizar su desarrollo, aprendizaje y
participacion, para la equiparacién de oportunidades y la garantia efectiva de los derechos.

Aprendizagje: Es la capacidad de elaborar significados sobre la realidad en un determinado contexto.
Aprendizaje Basado en Proyectos: Metodologia que se caracteriza por ser interdisciplinar y responder a asuntos y prdcticas
del mundo real.

Arte: El arte en la educacion inicial es el medio por el cual los ninos y ninas manifiestan toda su creatividad, lo cual es
beneficioso para su desarrollo integral.

Autonomia: Capacidad que tiene el nifio o nifa para elaborar estrategias de conocimiento y comportamiento, de elegir y
modificar la eleccion.

Asimilacién: Proceso de integracion de estructuras previas las cuales pueden permanecer inalteradas o ser modificadas
parcialmente.

Complementariedad: Principio general de la educacién inicial en donde los actores, sectores y agentes responsables en la
promocién del desarrollo de las ninas y los ninos en la primera infancia, que se articulan para generar concurrencia en las

atenciones.

Conocer: Accidn de recrear la realidad.
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Corresponsabilidad: El estado, la familia y la sociedad concurren para favorecer las condiciones de calidad, acceso,
bienestar, cuidado y permanencia de las ninas y los ninos, atendiendo a sus particularidades para asegurar su protecciéon vy el
disfrute de la frayectoria educativa.

Cultura: Conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan los grupos
humanos y que comprende mads alld de las artes y las letras, modos de vida, derechos humanos, sistemas de valoracion,
simbolizacion creencias vy rituales.

Curriculo flexible: es aquel que mantiene los mismos objetivos generales para todos los estudiantes, pero da diferentes
oportunidades de acceder a ellos, es decir, organiza su ensenanza desde la diversidad social, cultural, de estilos de
aprendizaje de sus estudiantes, fratando de dar a todos la oportunidad de aprender y participar.

Democracia: Modo de vida que exige la participacién de los involucrados en una decision.

Diseno Universal del Aprendizaje (DUA): diseho de productos, entornos, programas vy servicios que puedan utilizar todas las
personas, en la mayor medida posible, sin necesidad de adaptacién ni disefo especializado. En educacién, comprende los
entornos, programas, curriculos y servicios educativos disenados para hacer accesibles y significativas las experiencias de
aprendizaje para todos los estudiantes a partir de reconocer y valorar la individualidad.

Educacidén: Proceso que conduce a la formacién de ciudadanos libres de pensamiento, autdbnomos en su relacidon con el
entorno.

Educacion inicial: Proceso educativo y pedagdgico intencional, permanente, y estructurado, a través del cual se potencia el
desarrollo, capacidades y habilidades, y se promueve el aprendizaje de Ias ninas y los ninos.
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Educacidn inclusiva: Es un proceso permanente que reconoce, valora y responde de manera pertinente a la diversidad de
caracteristicas, intereses, posibilidades y expectativas de los nifas, ninos, adolescentes, jdvenes y adultos, cuyo objetivo es
promover su desarrollo, aprendizaje y participacion, con pares de su misma edad, en un ambiente de aprendizaje comun, sin
discriminacién o exclusién alguna, y que garantiza, en el marco de los derechos humanos, los apoyos vy los ajustes razonables
requeridos en su proceso educativo, a través de prdcticas, politicas y culturas que eliminan las barreras existentes en el
entorno educativo.

Equidad: Principio de la educacion inicial, en donde la nacién, las entidades territoriales, y los prestadores del servicio de
educacién inicial garantizan las mismas oportunidades para que las ninas y los ninos accedan a la educacion inicial con
calidad, sin discriminacion para su edad, género, cultura, credo, nacionalidad, pertenencia étnica, contextos geogrdficos,
discapacidad, afectacién por hechos victimizantes en el marco del conflicto armado, situacién econdmica o social,
situacion o condicién de enfermedad, configuracién familiar o cualquier otfra condicion o situacion.

Evaluacion: Proceso contfinuo metddico, cudalitativo, formativo, tendiente a describir el desarrollo del educando de la

institucidn misma.

Exploracion del medio: La exploracion del Medio en la primera infancia, hace referencia a todo aquello que los nifios hacen
en esta etapa para conocer el mundo, como, por ejemplo, tantear, manosear, probar y explorar lo que hallan a su paso.

Exploracion diagnédstica: tiene como principio fundamental, el conocimiento de actitudes, comportamientos, debilidades vy
fortalezas de los educandos con respecto a las dimensiones del desarrollo humano; de igual manera se detecta la
problemdtica social, econdmica cultural en que se encuentran inmersos los pequenos, descubriendo intereses y necesidades
tanto individuales como grupales, aspectos que el educador debe conocer para orientar un proceso pedagdgico
significativo y real que conlleve a una formacion integral en donde cada nifno-a sea el autor de su propio desarrollo.
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Juego: Lo constituye una de las cuatro actividades rectoras: El juego es un reflejo de la cultura vy la sociedad y en él se
representan las construcciones y desarrollos de los entornos y sus contextos. Las ninas y ninos juegan a lo que ven y al jugar a
lo que viven resignifican su realidad. Por esta razén, el juego es considerado como medio de elaboracién del mundo adulto y
de formacién cultural, que inicia a los pequenos en la vida de la sociedad en la cual estdn inmersos.

Literatura: La necesidad de construir sentido, inherente a la condicién humana impulsa desde la mds temprana infancia a
frabajar con las palabras para habitar mundos posibles y para operar con contenidos invisibles.

Metas de Comprension: Son metas explicitas y compartidas publicamente con la clase. Se enfocan en los Conocimientos,
Métodos y Propdsitos centrales de las disciplinas y en lo que el maestro quiere que los estudiantes aprendan en la clase.

Planeaciones diarias: La planificacidén educativa constituye una herramienta necesaria en el accionar docente, dado que
permite establecer los objetivos que se desean alcanzar en cada una de las actividades propuestas en el aula de clase, el
resultado final lo constituye el desarrollo integral y una eficiente difusidén del aprendizaje por parte de nuestros discentes, lo
que le permitird enfrentarse a los retos que el mundo actual requiere.

Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR): herramienta ufilizada para garantizar los procesos de ensenanza y aprendizaje
de los estudiantes, basados en la valoracién pedagdgica ~. y social, que incluye los apoyos y ajustes razonables requeridos,
entre ellos los curriculares, de infraestructura y todos los demds necesarios para garantizar el aprendizaje, la participacion,
permanencia y promocion.

Propésitos del Desarrollo: En Aqui Entre Nifios Jardin Infantil, comprendemos que el desarrollo infantil se mueve entre las
singularidades, los distintos ritmos y estilos propios de cada nino o nina. Profundizando sobre las transformaciones que viven en
estas etapas, organizando desde los propdsitos curriculares y pedagdgicos de la educacion inicial y promoviendo los
Propdsitos del Desarrollo del Aprendizaje:
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- Los nifos vy las ninas construyen su identidad en relacidon con los otfros; se sientes queridos y valoran positivamente al
pertenecer a una familia, cultura y mundo.

- Los ninos y las ninas son comunicadores activos de sus ideas, senfimientos y emociones; expresan, imaginan y representan
su realidad.

- Las ninas y los ninos disfrutan de aprender, exploran y se relacionan con el mundo para comprenderlo y construirlo.

31. Producto del diagnéstico: El Diagndstico en Educacion es una disciplina orientada al conocimiento, descriptivo o explicito, de
una realidad educativa, mediante un proceso sistemdtico, flexible, integrador y globalizador, que parte de un marco tedrico
para explicar o conocer en profundidad la situacion de un alumno o grupo, a través de multi técnicas que permiten detectar
el nivel de desarrollo personal, académico y social

32. Rutinas de pensamiento: Las rufinas de pensamiento son patrones de razonamiento sencillos que se utilizan para ayudar a los
estudiantes a que descubran y exploren cémo funciona su mente. Al mismo tiempo, estos aprenden a gestionarla y utilizarla
para generar ideas y opiniones, organizarlas, razonar y reflexionar sobre ellas, y “hacerlas visibles” compartiéndolas con los
demds. En definitiva, son una forma de aprender a pensar (mejor).

33. Verificacion del proyecto: Hace alusién al formato que realiza cada docente para justificar el cumplimiento a través de
evidencias de las actividades planeadas en el proyecto de aula de cada grado.

34. Comisién de evaluacién: Proceso continuo, metddico, cualitativo, formativo, tendiente a describir el desarrollo del educando
en cada uno de los grados. Es aqui donde se exponen y se socializan los avances, debilidades, fortalezas de los estudiantes a
nivel grupal e individual.

35. Entrega de informes: documento diligenciado de forma descriptiva con las cualidades, avances y habilidades de cada
estudiante, se socializa a los padres de familia ofreciendo una atencidn personalizada.

ACTIVIDADES DEL PROCESO
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- Exploraciéon diagndstica
- producto del diagndstico
- Plan de accidon

- Malla

- Proyecto ABP

- Planeaciones diarias

- Verificacién del proyecto
- Cierre de proyecto y eventos especiales
- Comisién de evaluacion
- Enfrega de informes

Al terminar de enunciarlos, se pasa a redlizar la descripcién de cada actividad con su entrada requerida, descripcion, responsable y

salida.

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

ACTIVIDAD ENTRADA REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
Al inicio del ano escolar se asigna un periodo
de 15 dias de exploraciéon diagnéstica para
observar los procesos de los ninos en los
dmbitos comunicativos, corporal social y CM F-GSE-07
Exploracién cognitivo a través de un formato con los Directora y PV F-GSE-08
diagnéstica Factores intfernos siguientes criterios: 1. No realiza la actividad, equipo de PJ F-GSE-09
2. Redliza la actividad con dificultad, frabajo JR F-GSE-10
3. Redliza la actividad, pero puede mejorar, TR F-GSE-11

4. Redliza la actividad muy bien. Donde la
maestra segun el perfil de la edad, observa y
hace la valoracién inicial a los estudiantes
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durante este periodo a través de diferentes
actividades ludicas divertidas en el aula.

Al finalizar el ano escolar se vuelve a realizar
la exploracion diagndstica con

la valoracién final para evidenciar el avance
logrado de los ninos durante todo el ano.

Producto el
diagnéstico

Factores externos

Se elabora un producto del diagndstico en el
formato, donde cada maestra socializa un

resultado general del grupo en cada uno de
los dmbitos con lo hallado durante el periodo
de observacién, teniendo presente los perfiles
de la edad, para luego realizar un plan de
accién con estrategias que se desarrollan en
el aula para los estudiantes para fortalecer
las debilidades encontradas afianzando en
los procesos de aprendizaje y lograr nivelar a
los estudiantes de cada grado en cada

dmbito.

Directora y
equipo de
frabajo

F-GSE-12

Plan de accidén

DOFA

Una vez identificados y analizados los
aspectos internos y externos por parte

de la alta direccidn, se procede a disenar las
estrategias a seguir o el plan operativo a

desarrollar a mediano y largo plazo de cara

a aprovechar las oportunidades detectadas,
eliminando o mitigando las amenazas que

nos rodean, considerando en fodo momento,
las debilidades y fortalezas para asi lograr

alcanzar los objetivos propuestos.

Directoray
equipo de
frabajo

Plan Operativo
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Malla

Factor Interno

Durante la semana de desarrollo institucional
cada maestra organiza su malla curricular
con los metas de comprensidon que va a
desarrollar durante el ano escolar teniendo
en cuenta cada uno de los propdsitos de los
DBA

Directora y
equipo de
frabajo

F-GSE-01

Proyectos ABP

Factor interno

Cada maestra realiza una pequena
investigacion con sus estudiantes sobre el
tema del proyecto que se va a trabajar,

elegido el tema se procede a diligenciar el
formato de proyecto.

Directoray
equipo de
frabajo

F-GSE-02

Planeaciones diarias

Cada docente elabora un formato de
planeacién de clase semanales donde
escribe las experiencias de aprendizaje que
se llevardn a cabo durante la semana. En
este formato se enuncian los dmbitos, las
metas de comprension, los desempenos vy los
recursos que se utilizardn durante la semana.
Al finalizar la planeacion se especifica en la
casilla ajustes al curriculo los ajustes de aula
pertinentes a los ninos que la requieren y en
la casilla de notas del docente las
modificaciones de la clase que no se
alcanzan a realizar para reprogramar la
actividad planeada. Igualmente
Se plasma la asignacién de tareas delegadas
a los estudiantes con ausencias reiteradas
durante la semana a los cuales se les informa
a los padres de familia por medio de correo

F-GSE-06
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institucional y grupo de WhatsApp para que
ellos pasen por la institucion para recoger las
actividades y compromisos para asi evitar
que los ninos se atrasen.

Del mismo modo se especifica si la
planeaciéon no se pudo ejecutar en clase de
forma presencial se socializa un plan de
frabajo asignado a casa por medio de
correo a los padres de familia para afianzar
los contenidos plasmados en la planeacion.

Verificacién del
proyecto

Al finalizar el frimestre, el proyecto cada
docente elabora el formato de verificacion
del proyecto, donde en forma descriptiva
realiza un chequeo del cumplimiento de
cada una de las etapas de la del proyecto:
apertura, indagacion, motivacioén, refuerzo y
cierre. igualmente describe y a través de
evidencias fotogrdficas los momentos
agradables del proyecto, el invitado
especial, la salida pedagdgica y plasma los
valores que se promovieron durante el
desarrollo del proyecto.

F-GSE-03

Cierre de proyecto y
eventos especiales

Factor interno

Antes de finalizar el proyecto se realiza una
planeaciéon especial donde se realizan
actividades dirigidas a los ninos y se invitan a
los padres de familia para que participen 'y
evidencien los aprendizajes que los ninos
adquirieron durante cada uno de los
proyectos. cada vez que se realiza una izada

Equipo de
frabajo

F-GSE-16
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de bandera es en este formato donde se
plasma la programacion o el orden de las
presentaciones. del mismo modo este
formato también se diligencia cuando hay
celebraciones o fechas importantes como:

dia de la fantasia, astropijamada semana
cultura y manana navidena.

Dia de la familia, dia de la nifiez y recreacion,

Comision de
evaluacién

Factor interno

Por trimestre se programan 2 momentos para
socializar los hallazgos en el desarrollo de los
procesos de cada grado (pre-comisién y
comisién de evaluacion). Se puntualizan
aspectos importantes en los estudiantes que
se encuentran con un diagndstico al cual se
le realiza PIAR, de igual forma se hace
seguimiento a cada estudiante.

Se llena el formato Acta de reunién.

Y ademds se registran algunas caracteristicas
de los estudiantes con seguimiento a través
de las diapositivas de apoyo por grado.

Directora y
equipo de
frabajo

F-GHI-07 V1 Acta
de Reunion
Diapositivas de
apoyo

Entrega de informes

Factor interno

Por trimestre cada grado envia una invitacién
a los padres de familia con la fecha y hora
estipulada para su atencidn personalizada.
Se socializa el Informe del Desarrollo y se
comparten los registros fotograficos de los
avances. Deben firmar el formato de
asistencia y responder la encuesta de

satisfaccion.

Directora y
equipo de
frabajo

Informe del
seguimiento del
desarrollo.

F-GCO-14
Formato de
asistencia
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OBJETIVO
Definir los procedimientos que se realizan en el proceso de GESTION DE HORIZONTE INSTITUCIONAL de la Institucién Educativa.
DEFINICIONES

e La Revisidon por la Direccién: Es una herramienta que apoya el mejoramiento continuo y permite asegurar que el Sistema
Integrado de Gestidn sea conveniente, adecuado, eficiente y mantenga los lineamientos estratégicos establecidos por la
alta direccién.

e Cliente: Por regla general, el cliente generalmente es el usuario final del servicio. Es él quien va a volver a solicitar el servicio, el
que ayuda a promover y garantizar la sostenibilidad de la institucion.

e Contexto de la Organizaciéon: Combinacion de cuestiones internas y externas que pueden tener un efecto en el enfoque de
la institucién para el desarrollo y logro de sus objetivos. Los objetivos de la institucion pueden estar relacionados con sus
servicios y el comportamiento hacia sus partes interesadas.

e Partes Interesadas: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una decision
o actividad. Ejemplo: Clientes, propietarios, personas de una organizacién, proveedores, legisladores, sociedad en general
que pueden incluir competidores o grupos de presién con intereses opuestos.

e Matriz de comunicaciones: Es una herramienta de evaluacion disenada para determinar con exactitud cémo se comunica
un individuo y para proporcionar un marco conceptual para determinar objetivos de comunicacién l6égicos
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Objetivos institucionales: Son el fin que se anhela alcanzar dentro de la institucién, a través de la ejecucién de determinadas
acciones. En otras palabras, un objetivo es una meta determinada a cudl se desea llegar, por medio de una planificacién
previa.

Politica de Calidad: Es la declaracién documenta de la intencidn y direccién de la empresa en lo que respecta a la gestidon
de calidad.

Recursos: Son, Materiales, humanos, financieros y organizacionales requeridos para el funcionamiento de la institucion.
Autoevaluacioén institucional: Es un proceso que guia la gestion de los actores de la comunidad educativa y les da elementos
para que puedan decidir cbmo mejorar la calidad de su servicio. Estas decisiones educativas no pueden fundamentarse

solamente en opiniones de los procesos y dimensiones de la gestién.

Plan de Mejoramiento Institucional: Acciones integradas, de una orientacién, de un esfuerzo institucional, cuyo fin es alcanzar
niveles adecuados de aprendizaje en los ninos y ninas, de tal forma que la institucién logren mejorar la calidad educativa.

ACTIVIDADES DEL PROCESO

©® NN~

Contexto de la organizacién
Resignificacién del PEI
Autoevaluacién y PMI

Partes Interesadas
Mecanismos de comunicacioén
Gestion del Cambio

Revisidn por la direcciéon
Calendario Académico
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CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

ACTIVIDAD

ENTRADA REQUERIDA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SALIDA

Realizar un andlisis
interno

Factores internos

Se establecen las fortalezas y debilidades
considerados como aspectos intrinsecos a la
institucién tales como la estructura de
procesos, servicio prestado, tecnologias
internas aplicadas, cultura institucional,
liderazgo, sistema de seleccion de personal,
politicas entre otras.

Las fortalezas consisten en las destrezas
existentes en la organizacién y que marcan
la diferencia frente a las demds instituciones
y que constituyen los recursos existentes que
permiten explotar las oportunidades.

Las debilidades son aquellos factores en los
cuales somos inferiores o nos hacen
deficientes frente a nuestra competencia y
gue limitan nuestra capacidad para
alcanzar los objetivos y la satisfaccion de
nuestras partes interesadas.

Directora y
equipo de
frabajo

DOFA

Realizar un andlisis
externo

Factores externos

Se identifican y analizan las amenazas y
oportunidades existentes en la institucioén,
teniendo en cuenta una serie de factores

del entorno que afectan su desarrollo actual
y futuro, como son los factores econdmicos,
legales y reglamentarios, politicos, sociales,

culturales, tecnoldgicos efc.

Directora y
equipo de
frabajo

DOFA
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Las oportunidades representan para la
institucién las ventajas competitivas que
hace que perdure en el tiempo.

Las Amenazas al no ser consideradas,
pueden poner en peligro la confinuidad de
la institucion.

Elaborar plan
operativo

DOFA

Una vez identificados y analizados los
aspectos internos y externos por parte
de la alta direccion, se procede a disenar las
estrategias a seguir o el plan operativo a
desarrollar a mediano y largo plazo de cara
a aprovechar las oportunidades detectadas,
eliminando o mitigando las amenazas que
nos rodean, considerando en todo
momento, las debilidades y fortalezas para
asi lograr alcanzar los objetivos propuestos.

Directoray
equipo de
frabajo

Plan Operativo

Realizar seguimiento
del plan operativo

Plan Operativo

Realizar seguimiento al plan operativo
durante el Ultimo frimestre del ano escolar.

Directora

Plan Operativo

RESIGNIFICACION DEL PEI

ACTIVIDAD

ENTRADA REQUERIDA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SALIDA
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Redlizar la

resignificacion del PEI

Encuesta de
resignificacion del PEI

Para iniciar el proceso de resignificaciéon del
PEl, es necesario volver a mirar los diferentes
componentes que hacen parte de la
propuesta cultural al interior de la institucidn
educativa con el fin de reorientar los
procesos de formacidon que permitan ofrecer
una educacién pertinente y de calidad.
Lo anterior quiere decir que es necesario
observar, los componentes bdsicos que
hacen parte del quehacer de la institucién
educativa donde se relacionan un conjunto
de conceptos y practicas que sirven de
referentes para apreciar el desempeno de la
institucién teniendo en cuenta la
singularidad de su misidon y las caracteristicas
individuales.

Por otro lado, se requiere observar los
componentes que hacen parte de lo que
comunmente, se ha denominado las dreas
estratégicas de la gestion escolar. Tales
dreas de gestidn hacen relacion a diferentes
ambientes y desafios que justifican la
existencia de la institucion, constituyen su
realidad y configuran su perfil institucional
para generar y ejecutar acciones que
afecten realmente los factores que inciden
en la calidad y pertinencia educativa.

Por lo anterior, es importante:

Directoray
Comunidad
educativa

Tabulaciéon de
encuesta de
resignificacion del
PEI
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Revisar la concepcidén educativa con
la cual se ftrabagja, buscando la
formacion integral de las personas, la
construccién del conocimiento y la
cualificacién constante de la calidad
de vida de quienes en el
participan.

Infegrar la comunidad educativa
mediante la participacion y
permanente.

Posibilitar la interiorizacién y la
produccidn de saberes y valores
para el desarrollo integral de las
personas, favoreciendo la
adquisicion de las competencias
bdsicas, ciudadanas, laborales
generales y para el emprendimiento.
Partir de la readlidad institucional vy
local, para aportar a los planes de
desarrollo educativo a nivel
municipal, departamental y nacional.
Responder a sifuaciones y
necesidades de los estudiantes y a
las caracteristicas y necesidades de
sU enforno.

Analizar los resultados
de la resignificacion
al PEl y socializar

Requisitos
educativos
Metodologia ABP
PMI

legales

Se foma en cuenta cada uno de los ajustes
realizados, se socializa en los diferentes
consejos (organismos de participacion).

Director

Lista de asistencia
o acta
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Autoevaluacion Se actuadliza finalmente en el repositorio de
evidencias destinado en cada institucion
AUTOEVALUACION Y PMI
ACTIVIDAD ENTRADA REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
Actualizar y ajustar el Actualiza el “Modelo de Autoevaluacion .
L . . . . Directoray .,
Modelo de . Institucional”, realiza los ajustes pertinentes . Autoevaluacidon
., Requisitos legales . . Coordinador del .
Autoevaluacion de acuerdo con la normativa vigente y lo SGC Institucional
Institucional socializa con la comunidad institucional.
Conforma los diferentes grupos de frabajo
con su respectivo Director, para liderar el
ejercicio de autoevaluacion Institucional.
Conformar los . Orienta a los grupos de trabajo sobre el . Lista de asistencia
. Listado de personal L, Directora .,
grupos de frabajo modelo de autoevaluacion, los o0 acta de reunion
procedimientos, formatos y metodologia
de trabajo que se va a emplear en el
proceso de Autoevaluacion Institucional.
Realizan un ejercicio critico de evaluaciéon
de la ponderacion de los factores (con su
justificacién correspondiente) realizada el
. proceso de Autoevaluacion Institucional en
Redlizar la . . . . L
., Evidencias de los coherencia con el Proyecto Educativo . Autoevaluacion
autoevaluacion o . Equipos .
e procesos Institucional y los procesos establecidos en el institucional
institucional

SGC.
Tenga en cuenta los siguientes pasos:
1.Revisidn de la identidad institucional
2. Elaboracion del perfil Institucional
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3. Establecimiento de las fortalezas vy
oportunidades de mejoramiento
4. Priorizaciéon de las oportunidades de
mejoramiento
Comunica a los diferentes estamentos
Socidlizar la ., de la institucion los resultados obtenidos en . . .
., Autoevaluacion e . Lista de asistencia
Autoevaluacion . el proceso de autoevaluacion institucional, Directora .,
o, institucional . ., o0 acta de reunidon
Institucional teniendo en cuenta la valoracion de los
mismos.
Formulan el Plan de Mejoramiento
Institucional con fundamento en los
hallazgos del proceso de autoevaluacion,
de acuerdo con lo establecido para ello en
las Politicas Institucionales
Formular el Plan de ., Tenga en cuenta los siguientes pasos: Directora y Plan de
. ) Autoevaluacidon ., - . . .
Mejoramiento e 1. Formulacion de los objetivos equipo de Mejoramiento
. institucional ., . . .
Institucional 2.Formulacién de las acciones frabajo Institucional
3. Definicién de los responsables
4. Definicién de los recursos
5. Fecha de ejecucion
6. Divulgacién del plan de mejoramiento a la
comunidad educativa
Aprobar el Plan de . . Aprueba el Plan de Mejoramiento Directora y Plan de
. . Plan de Mejoramiento . ) . . . .
Mejoramiento Institucional Institucional y realiza los ajustes que equipo de Mejoramiento
Institucional considere pertinentes. frabajo Institucional
. . Realice seguimiento y evaluacién de Plan de
Realizar seguimiento | Plan de Mejoramiento N Y . . Gerente y . .
o resultados del Plan de Mejoramiento para . Mejoramiento
al Plan de Institucional . directora o
medir: Institucional
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Mejoramiento 1. Evaluar el impacto
Institucional 2.Evaluar el estado
3: Evaluaciéon el % de cumplimiento del PMI
PARTES INTERESADAS
ACTIVIDAD ENTRADA REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
La Direccién define, identifica y gestiona las
Partes Interesadas, con el fin de mantener la .
- . s L . S . Directoray
Identificacion de las | Informacion  de los informacion vigente y actualizada. , .
. o lideres de Partes interesadas
partes interesadas procesos La definicidon de las Partes Interesadas se eSO
revisa y actualiza de ser necesario una vez all P
ano.
Para cada parte interesada identifique:
Necesidades: Identificacion de requisitos
Identificacién de las Informacion de: | minimos exigidos por las partes m’rere.sc:(.jc:s.
. Encuestas Estas corresponden a sus  principales
necesidades y . . . . .
, Informes preocupaciones o inquietudes. Directora Partes interesadas
expectativas de las . . .
artes interesadas Reuniones Expectativas: Deseo superior de las partes
P Solicitudes interesadas. Son deseables, y buscan
mejorar la relacidén entre la institucion con
ellos.
Reali imient
ealizar seg.wmlen ° . . Realice seguimiento frente al grado de
alas necesidades y | Evidencias de . . . .
cumplimiento de las necesidades y Directora Partes interesadas

expectativas de las
partes interesadas

cumplimiento

expectativas de las partes interesadas.

MECANISMOS DE COMUNICACION
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ACTIVIDAD ENTRADA REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
De acuerdo a las necesidades de
., comunicacion, se procede a realizar las
Elaboracion de . . . .
. Matriz de | circulares en consecutivo, y posteriormente . .
circulares . ) , . . Directora Circulares
] . Comunicaciones se envian y publican en correo institucional,
informativas .
WhatsApp, redes sociales o en la plataforma
educativa segun aplique.
Elaborar después de cada sesidén ordinaria o
extraordinaria los femas tratados vy las .
. Directoray
decisiones tomadas. .
. . secretarias de
. Revisar los compromisos y hacer lectura de p
., Matriz de S érganos de ..
Elaboracion de actas . . las actas en la sesidn siguiente para . Acta de reunién
Comunicaciones . . gobierno escolar
mantener trazabilidad de los compromisos y ,
. o de algun
lograr la mejora. gt
comité
Detalle las actas para que estas
proporcionen informacién de interés.
Elabore y publique mediante resolucién en la
que se comunigue alguna decisidon
Elaboracion de Matriz de relociongdo @ pautas a seguir en . .,
.z . . determinados procesos para su Directora Resolucion
Resolucion Comunicaciones .
cumplimiento.
Publique esta en los medios institucionales
definidos.
GESTION DEL CAMBIO
ACTIVIDAD ENTRADA REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
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Identificacion del
cambio

Variaciones en el
contexto de la
institucion

Los cambios son situaciones que generan
modificaciones en el SGC. Pueden
obedecer a:

Tecnologia, Aumento o disminucién del
numero de trabajadores, rotacién de
personal, requisitos legales, nuevos sistemas
de gestion que deban integrarse al actual,
nuevas sucursales de la institucién o en
general, cualquier situacién interna o
externa, que afecte el normal
funcionamiento de la institucién e implique
modificaciones en el sistema de gestién.

Directora

DOFA

Cambios abruptos

Situaciones no
planificadas

Se presentan cuando ocurre una situacién
inesperada que afecta el normal
funcionamiento de los procesos, como un
accidente laboral, renuncia o despido sin
preaviso, o en general, cualquier situacion
qgue impida el normal funcionamiento de
Uno 0 MAs Procesos.

Directora

Evidencias de los
procesos

Evaluar el impacto
del cambio

Situaciones
atenuantes que
hacen gue se requiera
la planificacion de un
cambio

Teniendo en cuenta las consecuencias
potenciales del cambio y la afectacion que
pueda ocasionar al sistema de gestién, se
clasifica en: cambio simple o cambio
planeado.
Implementacion de cambios simples:
Los cambios simples se implementan por
medio de acciones de mejora continua.
Implementacién de cambios planificados:

Directora

Acciones de
mejora continua

Gestion del
cambio
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Para los cambios planeados, se requiere
definir un plan de implementacién que
tenga en cuenta los documentos del SGC
que deben modificarse, responsables,
plazos, recursos y actividades a realizar.

Realizar seguimiento

Acciones de mejora
continua

Gestidn del cambio

El seguimiento de la implementacion de los
cambios simples se realiza por medio del
cierre eficaz, relacionada con el mismo.

El seguimiento a los cambios planeados se
realiza por medio de la revisién de la
implementacion del plan de accién,
teniendo en cuenta la realizacién de

actividades, cumplimiento en la asignacién

de recursos, participacién del personal y
eficacia en la obtencién de los resultados
previstos.

Directora

Cierre eficaz de:
Acciones de
mejora contfinua
y/o
Gestidon del
cambio

REVISION POR LA DIRECCION

ACTIVIDAD

ENTRADA REQUERIDA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SALIDA

Recopilacién de los
elementos de entrada
de revision por la
direccién

Politica del SGC

Recolectar la Informacion de Entrada
relacionada con:

1- El
revisiones por la direccién previas,

estado de las acciones de las

Directora y
demds lideres de
proceso

Coordinador del
SGC

Politica del SGC
Actualizado
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2-

g_
4-

5-

cuestiones
gue sean

Los cambios en las
externas e internas
pertinentes al SGC,

La informacion sobre el desempefio y
la eficacia del SIG, incluidas las
tendencias relativas a:

La satisfaccion del cliente y la
retroalimentacion  de las partes
interesadas pertinentes,

El grado en que se han logrado los
objetivos del SIG,

El desempeno de los procesos vy
conformidad de los productos vy
servicios,

Las no conformidades y acciones
correctivas,

Los resultados de
medicion,

Los resultados de las auditorias,

seguimiento vy

el desempeno de los proveedores externos,

La adecuaciéon de los recursos,

La eficacia de las acciones tomadas
para abordar los riesgos vy las
oportunidades,

Las oportunidades de mejora.

Revision de la politica
de calidad

Politica
vigente

Requisitos legales

de calidad

De la politica del SGC se revisa que:

Coordinador del
SGC y Directora

Politica de
calidad
actualizada
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Cambios en el

contexto

Nuevas necesidades y
expectativas

Sea apropiada al  propdsito y
contexto de la organizacién y apoye
su direccién estratégica

Proporcione un marco de referencia
para establecer los objefivos de
calidad.

Incluya un compromiso de cumplir los
requisitos legales aplicables

Incluya un compromiso de mejora
continua del SGC.

Revision de los
objetivos de Calidad

Politica de calidad
actualizada

Objetivos de calidad
vigentes

Requisitos legales

Cambios en el

contexto

Nuevas necesidades y
expectativas

Revise los objetivos de calidad para la
organizacion a partir de la revisiéon de la

politica de calidad.

De los objetivos revise que cumplen con los
siguientes requisitos:

Se establecen en las funciones y

niveles pertinentes denfro de la
organizacion,

Son medibles, alcanzables y
coherentes con la politica de
calidad,

Son andlogos a los intereses de la
organizacion,
Mejoran confinuamente el SGC.

Coordinador del
SGC y Directora

Objetivos de
calidad
actualizados

Analizar la
informacion de
entrada y generar los
resultados de la

Elementos de enfrada
de la revisidn por la
direccion

Se debe generar como resultados de la

revisibn como minimo la siguiente
informacion:

Coordinador del
SGC y Directora

Informe de
Revision por la
direccién
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revisién por la e Conclusiones del periodo evaluado
direccion donde se andliza la eficacia de los
procesos y del SGC
e Oportunidades de mejora
e Asignacidn de recursos  segun
necesidades planteadas
e Cualquier necesidad de cambio en
el SGC
CALENDARIO ACADEMICO
ACTIVIDAD ENTRADA REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
PEI Elaborar a inicios de ano el respectivo
Elaboracién de Malla curricular calendario académico y actualizar este Calendario
Calendario Proyectos de los durante el ano escolar. Académico
Académico grados Socializar a través de la plataforma Directora
Requisitos legales educativo, las actividades programadas a
educativos los padres de familia.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
o Coordinador
30/11/2023 1 Documento Original .
de Calidad
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Aplica X JARDIN INFANTIL X KINDERGARTEN

OBIJETIVO

Definir los procedimientos que se realizan en el proceso de GESTION DE CALIDAD para realizar correctamente las actividades que
hacen parte del mismo.

DEFINICIONES

e Accidén Correctiva: accidon tomada para eliminar la causa de una no conformidad (3.6.2) detectada u otra situacién no
deseable.

e Oportunidad de Mejora: medidas tomadas para fortalecer el cumplimiento de un requisito o para eliminar la causa de una no
conformidad (3.6.2) potencial u ofra situacién potencialmente no deseable.

e Auditoria: proceso sistemdtico, independiente y documentado para obtener evidencias objetivas y evaluarlas de manera
objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria

e Documento: informacién y su medio de soporte.
e Gestion de riesgos: identificar, valorar y tratar los riesgos identificados.
e Parte interesada: persona o grupo que tenga interés en el desempeno o éxito de una organizacion.

e Registro: documento (3.7.2) que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempenadas.
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Salida no conforme: resultado de un proceso que no cumple los requisitos de calidad requeridos por el cliente interno o
externo.

Cronograma: El sistema de distribucién racional del tiempo destinado a la planeacidon, organizacion, ejecucién y evaluacion
de actividades curriculares en la institucion.

Riesgos y oportunidades: Permite a las empresas gestionar la incertidumbre, en todas sus actividades y proyectos, de modo
que se prevengan o reduzcan efectos no deseados (riesgos) y se potencien o aumenten los efectos deseables
(oportunidades), contribuyendo de esta manera a que se puedan lograr los resultados planificados.

Indicador: Es una comparacion entre dos o mds tipos de datos que sirve para elaborar una medida cuantitativa o una
observacion cualitativa. Esta comparacién arroja un valor, una magnitud o un criterio, que tiene significado para quien lo

analiza. Los indicadores se utilizan en diversos dmbitos.

Encuestas: Formato utilizado dentro de la institucién que sirve para medir la satisfaccion en el servicio prestado a nuestros
clientes.

Reclamo: Insatisfaccién de un cliente por el servicio prestado; la cual puede presentar de forma escrita o verbal.
Sugerencia: Es una idea que da el cliente, en aras de lograr un mejoramiento en el servicio de la institucién.

Comentario Positivo: Es una manifestacion que expresa el agrado o satisfaccidon con un colaborador o con el proceso que
genera el servicio.

ACTIVIDADES DEL PROCESO

hAWODN=

Control de informacién documenta
Acciones de mejoramiento
Auditorias internas

Gestion de riesgos y oportunidades
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5. Control de salidas no conformes

6. Seguimiento de indicadores

7. Cronograma del SGC

8. Satisfaccioén al cliente

9. Sugerencias, quejas y comentarios positivos
CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

ENTRADA .
ACTIVIDAD REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
Se han definido las siguientes abreviaturas para identificar
los procesos del SGC.:
GHI Horizonte Institucional

Definir los codigos Mapa de GSE  Servicio Educativo Coordinador | Codificacion de
para los procesos procesos GCO Gestion Comunitaria SGC los procesos

GTH  Talento Humano
GAD Gestion Administrativa
GCA Calidad
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ENTRADA .
ACTIVIDAD REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
La informacion documentada fue clasificada en dos grupos:
Mantenida (Documentos que explican algo o definen
metodologias): Manuales / Procedimientos / Guias /
Instructivos / Programas
Conservada (Formatos o tablas de frabajo donde se
Definir los cédigos Mapa de consignan las evidencias): Formatos Coordinador | Codificacion de
para los
procesos . - . SGC los documentos
documentos Para ello se asigna la siguiente abreviatura:
P — Procedimiento
D - Manuales / Guias / Instructivos / Programas/
Reglamentos / Protocolos
F — Formato / Tabla / Cuadro / Cualguier documento que
deba diligenciarse
La manera de codificar los documentos es:
Codificar los 1 digito que identifica el tipo de documento — Tres digitos Lideres de
documentos siguientes que identifican el proceso — Consecutivo de ese procesos
tipo de documentos en el proceso, segin correspondda.
El encabezado de los documentos del SGC es de una sola Documentos
Documentos y fila y tfres columnas que contienen de izquierda a derecha: codificados
Elaborar .
encabezado de formatos de los 1. Logo de la sede de AEN Lideres de
procesos 2. NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE EL procesos

los documentos

Control de
documentos

DOCUMENTO y Nombre del documento
3. Cdbdigo, Version y fecha de actualizacion

Las siguientes son las responsabilidades frente al control de
los documentos:

Coordinador
SGC

Listado Maestro
de Informacién
Documentada
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ENTRADA .
ACTIVIDAD REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
1. Propuesta de creacién o modificaciones, sugerencia de Lideres de
eliminacién de documentos: Lider del proceso procesos Carpetas de
2. Revisién y control de los cambios de los documentos: documentacion
Coordinador del SGC Gerente del SGC en la
3. Aprobaciéon: Gerente nube.
Cada lider de proceso tiene acceso a la documentaciéon
en la nube de su proceso, solo para la consulta.
Los documentos aprobados son los que figuran en el Listado
., Maestro de Informacion Documentada.
Aprobacion de .
Los documentos obsoletos son retirados de las carpetas de
documentos . . .
almacenamiento en la nube del diseno y quedan ubicados
en la carpeta obsoletos.
Los frabajadores de AEN son responsables de recopilar y
Formatos . . .
. " . archivar los registros relacionados con el desarrollo de su .
Almacenamiento | diligenciados de trabaio Registros
de registros los procesos . . J - . Lideres de almacenados
Los registros deben organizarse siguiendo un orden l6gico Or0CEsos

Disposicion final
de registros

Ofros registros de
los procesos

Registros de
origen externo

gue facilite su bUsqueda y consulta.

Los registros tienen un tiempo de retencién que se
especifica en el Listado Maestro de Informacion
Documentada.

Pasado ese tiempo, se puede realizar la disposicidn final de
registros.

Responsables
de procesos

Registros
eliminados

ACCIONES DE MEJORAMIENTO
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ENTRADA p
ACTIVIDAD REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
ACCIONES CORRECTIVAS
Indicadores que
incumplen la
meta
Quejas de los
clientes
. Ide.nhflcqr Salidas no
situaciones para - .
conformes Describir el problema real que se desea solucionar.
formular
acciones .
Incumplimiento
de un requisito
del cliente, legal, Lideres de Acciones de
inferno o de la procesos mejora continua
NTC ISO 9001 en
su version
vigente
Conocimiento
- del proceso en Analizar las causas. Se recomienda la metodologia 3 Por
Andlisis de causas .
que se presenta qué.
el problema
Formular plan de Causa raiz Definir un plan para eliminar la causa raiz del problema y
accién identificada comprometerse a implementarlo.
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Cierre de las
acciones y
verificacion de la
eficacia

Acciones
correctivas
Implementadas

Verificar si el problema no volvidé a presentarse,
evidenciando que el plan de accidn fue eficaz y dar cierre
a la misma.

ACTIVIDAD

ENTRADA
REQUERIDA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SALIDA

OPORTUNIDADES DE MEJORA

Identificar
situaciones para
formular acciones

Indicadores en
riesgo de
incumplir la meta

Sugerencia o
recomendaciéon
de los clientes

Observaciones
en las auditorias
de calidad

Posible
incumplimiento
con algun
requisito del
cliente, legal,
interno o de la
NTC ISO 9001 en
su version
vigente

Describir el problema potencial que se podria materializar.

Lideres de
procesos

Acciones de
mejora continua
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F | land tunidad 3 . .
ormu qu ande | Opor um' aces Definir la accion u oportunidad de mejora.
accion de mejora
Cierre de las .
) Oportunidades - . . . . . .
acciones y . Verificar si la oportunidad de mejora se ejecuto y se logrd los
. L. de mejora
verificacion de la | . resultados esperados.
. . implementadas
eficacia

AUDITORIAS INTERNAS

ENTRADA

ACTIVIDAD REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
Coordinador
. SGC
Programar las Determinar la - . .
o . Describir cual seria la frecuencia adecuada para la
auditorias cantidad de ., oo , . , Programa de
R o . realizacion de las auditorias segun las necesidades y la Lideres de o
requeridas en el audiforias .. . auditorias
- . complejidad de los procesos de la organizacion. procesos
ano requeridas.
Gerente
. . . . . Coordinador
Seleccionar el auditor, el cual deberd tener una experiencia SGC
Seleccion de Seleccionar laboral relacionada con las actividades o procesos a , Programa de
. . . . ., ., Lideres de L
auditores internos Auditores auditar. También se debe tener en cuenta que ningun auditorias
auditor puede auditar su propio trabajo procesos
’ Gerente
Procesos Elaborar el plan de auditoria inferna a fin de organizar las
Elaborar Plan de o . . , Y
o s Criterios de actividades a evaluar que cubra el alcance propuesto y los | Auditor Lider | Plan de auditoria
auditoria o oo
Auditoria criterios a evaluar.
Realizacién de Plan de auditoria Realizar la reunién de apertura, se registra la lista de Auditor Lider Informe de
auditorias internas interna asistencia, se procede a realizar el programa de enfrevistas auditoria interna
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a todos los y al final realizar la reunidn de cierre donde el auditor lider Auditores
procesos debe presentar los resultados de la auditoria. (fortalezas, No internos
En caso de Informe de Conformidades y Observaciones)
requerirse: auditoria con
Auditorias procesos que
puntuales a uno o presenten no
mds procesos conformidades
Se solicita la auditoria externa al ente certificador con un Auditor
., Evidencias de los | mes de antelaciéon. Siempre hay que exigir descuento en el externo
Atencion de o .
o, procesos valor de |la auditoria. Lideres de Informe de
auditorias . o . - . o
externas Cronograma Se atiende la auditoria de acuerdo a las indicaciones del procesos auditoria externa
SGC Plan de auditoria, con participacion activa de los lideres de | Coordinador
Procesos. SGC
. 2 . . . Coordinador
Atencion de los Formular acciones correctivas para las no conformidades de .
Informe de . . . . . SGC Acciones de
hallazgos de 0 manera obligatoria, y acciones preventivas o de mejora , . .
o s auditoria externa . . Lideres de mejora confinua
auditoria para las observaciones, de manera opcional.
procesos
. Se revisa si las auditorias cumplieron el objetivo para el que Gerente
Seguimiento al Informes de . . . .
e fueron programados y se define si se requieren nuevas Directora Programa de
Programa de auditoria interna .y . . . . . o
o auditorias, o bien, cambiar de auditores internos o de ente | Coordinador auditorias
auditorias y externa -
certificador. SGC
GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES
ENTRADA .
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA

REQUERIDA
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Identificar riesgos
y oportunidades
de cada proceso

Matriz DOFA
actualizada
Conocimiento
de los procesos
del SGC

Identificar los posibles riesgos que podrian presentarse en
cada proceso, asi como las oportunidades que podrian
aprovecharse en cada uno de los procesos.

Cuantificar la
probabilidad de
materializacién de
cadariesgo. De 1

Riesgos
identificados en
Matriz de GRO

Cuantificar de uno a cinco la probabilidad de que un riesgo
se materialice, siendo uno la minima valoracién y cinco la
mayor.

En el caso de las oportunidades, cuantificar la posibilidad de

ab. aprovechar la oportunidad identificada. De 1 a 5. Coordinador
Cuantificar las Cuantificar de uno a cinco las consecuencias que podria SGC
posibles Matriz de GRO generar la materializacién de un riesgo, siendo uno la Lideres de
consecuencias de secciéon de minima valoracién y cinco la mayor. pProcesos
acuerdo a su valoracién de En el caso de las oportunidades, cuantificar los posibles
magnitud De 1 a riesgos beneficios de aprovechar la oporfunidad identificada. De 1
5. ab.
Definir Multiplicar la probabilidad por la consecuencia para
tratamientos Matriz de GRO cuantificar el nivel de riesgo.
proporcionales al seccién de Establecer tfratamientos de control acordes al nivel de
nivel de riesgo: valoracion de riesgo.
Probabilidad X riesgos En caso de las oportunidades, definir las actividades para
Consecuencia aprovechar la oportunidad.
Socializar
tratamientos alos | gtz de GRO Dar a conocer los tratamientos para confrolar riesgos y Lideres de
lideres de Tratamientos de | aprovechar oportunidades a los participantes del proceso. procesos
procesos los riesgos

Matriz de Gestion
de Riesgos y
Oportunidades
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Monitorear
semestralmente la
implementacion
de los
tratamientos y el
Riesgo residual

Monitorear la implementacion de los tfratamientos y el Riesgo
residual para verificar si disminuye la probabilidad de
ocurrencia.

Seccidon de Riesgo Residual.

En las oportunidades, verificar si fueron aprovechadas.

Coordinador
SGC
Lideres de
pProcesos

Revisar . .
. Matriz DOFA - . . , Coordinador
semestralmente si actualizada Identificar si hay nuevos riesgos que podrian presentarse en SGC
hay nuevos . cada proceso, asi como nuevas oportunidades que podrian ,
.y Matriz de GRO P P auep Lideres de
riesgos y . aprovecharse en cada uno de los procesos.
. actualizada procesos
oportunidades
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES
ENTRADA .
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
REQUERIDA
Definir las .
. - . _ , Posibles SNC
posibles SNC Procesos del Se deben definir los posibles SNC de los procesos definidos en el Lideres de
de cada
de cada SGC SGC. procesos
proceso
proceso
Definir los . , .
. Posibles SNC de _ . . Lideres de Tratamientos
tratamientos Se deben definir los tratamientos para los posibles SNC. .
) cada proceso procesos Sugeridos
Sugeridos
Seguimiento . .
. . d Se debe revisar la ocurrencia de SNC en cada proceso y, en caso .
Monitorear la | Trimestral para . . , , Acciones de
. o de haberlas, indicar la fecha en que se implemento el Lideres de .
ocurrencia de | los comités de . . mejora
. fratamiento, o en caso de no haberlo implementado procesos .
las SNC calidad confinua
oportunamente.
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Seguimiento
Semestral en la
revision por la
direccién

SEGUIMIENTO DE INDICADORES

ACTIVIDAD

ENTRADA
REQUERIDA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SALIDA

Recoleccién
de
informacién y
medicion del

Evidencias del
proceso

Cada proceso cuando con INDICADORES.

En la ficha del indicador se define la informacién requerida para
readlizar la medicién de cada uno de estos.

Recopilar la informacién y actualizar la hoja llamada Cdilculos en

la Ficha del indicador.
Actudlizar las casillas: Fecha, Grafico y Observaciones.
Con los datos incluidos en la hoja llamada Cdilculos, se realiza el
grdéfico que sea mds conveniente para el tipo de informacion

Lider del
proceso

Presentacion
de
indicadores

Acciones de

indicador mejora
presentada. continua
En caso de incumplimiento de la meta, se formula Accién
Correctiva, o en caso de tener una medicidon cercana a la meta
permitida, se formula la Oportunidad de Mejora.
INICIO DEL ANO
. Borrar los datos de medicién anterior
Medir la
e ., A PARTIR DEL PRIMER TRIMESTRE . .

politica y Presentacion de - . . . . Coordinador Matriz de

- . Una vez finalizado el trimestre, actualizar las respectivas casillas -

objetivos de indicadores . N del SGC indicadores

calidad con los datos de medicion de los indicadores.

Los indicadores anuales se miden en el tercer trimestre.
La medicién de los objetivos de calidad y politica de calidad se
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actualizan automdticamente al diligenciar la informacién de los
indicadores.

CRONOGRAMA DEL SGC

ENTRADA p
ACTIVIDAD REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
Programacion Programa de Enero o Febrero
del mejora del Definir los resultados esperados por parte del Sistema de Gestidén y . Cronograma
. . . Coordinador
Cronograma Sistema de alinearlos con las tareas de cada frimestre. del SGC
- Ly . . del SGC
del ano Gestion Actualizar las tareas que se deben realizar cada mes.
Revisién de | Cronograma del Revisar el resultado o enfregable de cada actividad y verificar .
. . Coordinador | Cronograma
entregables | SGC en proceso que se encuentre actualizado en su respectiva carpeta, de
del SGC del SGC
mensuales acuerdo al proceso al que pertenece.
Reprogramaci

on o solicitud

Cronograma del

En caso de que haya tareas que no se hayan realizado a tiempo,
hay que revisar con el encargado del Sistema de Gestidn, para

Coordinador

Acciones de

de fareas que SGC en proceso reprogramar y/o formular una accidén correctiva. del SGC mepro
se deben continua
poner al dia
Revision Al finalizar cada trimestre, hay que evaluar el impacto del SGC en
trimestral del | Cronograma del el Programa de Mejora del Sistema de Gestidn e identificar Coordinador | Cronograma
funcionamient | SGC en proceso | posibles ajustes para el Cronograma en los trimestres restantes del del SGC del SGC
o del SGC ano.
Noviembre
En el Ultimo m fr joh revisar el cumplimient I
Cierre del ano Cronograma del Cero%ogr?]moesei:ersr?izg o(;égs:idecde:s dGecr:eero pec:rc(:)eolIe Coordinador Matriz de
SGC del SGC ACPM

préximo ano. También se toma una decisiéon sobre la continuidad
del encargado del Sistema de Gestion.
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SATISFACCION AL CLIENTE
ENTRADA .
ACTIVIDAD REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
Diligencia Las encuestas de satisfaccion las diligencian nuestros clientes
. . I . . Encuesta de
encuesta de . mediante un enlace on line y deben ser diligenciadas por todos Coordinador . .,
Clientes satisfaccion al

satisfaccion al

sin excepcidn o en su defecto aplicada a una muestra

del SGC

. . . cliente
cliente representativa superior al 10%.
Consolidacion . ., iy
La consolidacion de los resulfados de las encuestas se debe Tabulacion de
dela Encuesta de

encuesta de

satisfaccion al

realizada para poder medir el nivel de percepcidn.
Al realizar la consolidacion deberd tener los totales promedios

Coordinador
del SGC

encuesta de
satisfaccion al

tisf ion al lient . - . .
saiis c,ccwn “ clente obtenidos segun la calificaciéon dada. cliente
cliente
Analizar los
It T lacié
resu a'd.os Y abulacion de Después de consolidada esta informacidn se realizard el . Acciones de
definir encuesta de . ., . . ., Coordinador .
. . ., respectivo indicador de gestion, que ayudard a la Direccidon a mejora
acciones de satisfaccion al . . . . del SGC .
. . tomar las medidas pertinentes para obtener un servicio eficiente. confinua
mejora cliente
continua
SUGERENCIAS, RECLAMOS Y COMENTARIOS POSITIVOS
ACTIVIDAD ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA

REQUERIDA
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La radicacién de las sugerencias, reclamos o comentarios
positivos se pueden hacer de tres formas:
* Escrita, diligenciando el formato definido por el SGC.

*Verbal, el cual es recibida por cualquier colaborador,

posteriormente el colaborador designado la transcribe al
formato definido por el SGC.

Sugerencias,

Recepcién de Cliontos . Zc;lrcbronrzii;)r d:§l correo eIecTrénico, pos’rerior.m.en‘re el Directora |o reclamos y
la solicitud ignado la transcribe al formato definido por el persono comentarios
SGC. designado positivos
Cuando la recepcion de esta, sea de manera verbal, es muy
importante tener una actitud abierta y de escucha al cliente, con
el fin de obtener toda la informacidén y datos posibles con el fin de
poder tomar medidas. La actitud debe ser siempre amable, cortés
y nunca entrar en discusidon o conflicto.
Si considera importante adjunte soportes fisicos o digitales para
dar mayor soporte a la solicitud.
Asignar y tratar lo solicitud con quien corresponda, si esta es
Sugerencias, procedente y da lugar a la documentacién de una accién de Acciones de
Tratar la reclamos y mejora, se procede a documentarla. . .
. . . . e Directora mejora
solicitud comentarios Sila respuesta amerita la argumentacion juridica recuerde que confinua
positivos puede contar con esta, recuerde que el tiempo limite de
respuesta es de 15 dias hdbiles.
. Inmediatamente se da retroalimentacién al cliente Oficio, correo
. Sugerencias, e . e e . . .
Retroalimenta reclamos y especificandole las acciones que la institucion ha decidido tomar o0 en el mismo
rlos . en relacién a su solicitud, en caso de que la respuesta no le Directora formato de
resultados CO;?);;LC;FSIOS satisfaga podrd iniciar apelando a esta de manera formal, no Sugerencias,

obstante, si en un tiempo mdximo de 5 dias hdbiles no manifiesta

reclamos y
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nada al respecto se asume como satisfecha y aceptada por el comentarios
cliente. pOositivos
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE

Coordinador

30/11/2023 1 Documento Original de Calidad
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Aplica X JARDIN INFANTIL X KINDERGARTEN

OBJETIVO

Definir los procedimientos que se realizan en el proceso de GESTION ADMINISTRATIVA de la Institucién Educativa.

DEFINICIONES

Bienes: son de cardcter tangible, ya sea un objeto o una mercancia.

Servicios: son intangibles y corresponden a una actividad desarrollada por una persona o empresa con los
conocimientos técnicos requeridos.

Proveedor: Persona natural o juridica que suministra bienes y/o un servicio puntual.

Evaluacion: Verificacidon de distintos proveedores cdlificados con el fin de seleccionar uno para suministrar los
bienes o servicios requeridos.

Re evaluacién: Evaluacién anual del desempeno de los proveedores registrados.

Cotizaciones: Documento externo generado por el proveedor para relacionar costos, cantidad y especificaciones
de la mercancia, producto o servicios a contratar, que requiere un drea o dependencia.
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Factura: Documento externo generado por el Proveedor, de acuerdo a la mercancia, producto o servicio a
contratar, para el pago del mismo.

Mantenimiento correctivo: suele realizarse lo mds répidamente posible para minimizar el impacto del problema
presentado en un bien o la infraestructura, no requiere planificacion previa. El mantenimiento correctivo solo se
realizard en caso de averia o dano.

Mantenimiento preventivo: es una actividad planificada que se lleva a cabo para reducir la probabilidad de que
se produzcan fallos en los bienes e infraestructura. El mantenimiento preventivo se trata de un servicio recurrente
(se realizard cada x tiempo) sin que exista averia previa.

El proceso de matricula: es el conjunto de politicas, procedimientos y actividades, que permiten organizar la
continuidad de los alumnos antfiguos y el ingreso de estudiantes nuevos, en el Sistema de Educacion.

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1. Adquisicidn de bienes, servicios y procesos subcontratados externamente
2. Mantenimiento
3. Admisiones y matriculas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Adquisicion de bienes, servicios y procesos subcontratados externamente



solicitar
cotizaciones

Lista
proveedores

de

el formato  F-GAD-03 listado vy
reevaluacion de proveedores, si No
existe un proveedor que proporcione el
bien, servicio o procesos requerido se
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ENTRADA .
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE ALIDA
C REQUERIDA SCRIPCIO SPONS )
Recibir las necesidades de los diferentes
procesos en cabeza de cada una de las
direcciones de las instituciones de
- ., ., ... | Personal que
ldentificacion solicitud  de  bien educacidon. Se aclara que esta decisidn detecta q
de la necesidad . " | puede obedecer a la necesidad de un . F-GAD-04
. servicio o proceso a . necesidad vy se
de bienes, nuevo producto, servicio o proceso por . Orden de
. subcontratar . - . centraliza a
servicios o) no haberse requerido en anos anteriores, i compra
externamente . . tfravés de la
procesos o simplemente es un requerimiento | _.
., .. Directora
normal de la prestacion del servicio.
La solicitud se hace mediante el formato
Orden de compra.
Comunicar a la gerencia la aprobacion
de la adquisicién de los bienes, servicios
o) rocesos subcontratados F-GAD-04
. Aprobar Orden de compra P .
, externamente para ello previamente se . Orden de
ordenes de | Presupuesto . . . . . Gerencia
. revisa en el inventario su existencia, los compra
compra Inventario . e
recursos, las prioridades que la institucion aprobada
entre ofros aspectos que considere
importante.
Revisar listado y | Orden de compra Recibida la solicitud se procede a revisar | Secretaria Cotizaciones

solicitadas o
F-GAD-04
Orden de

compra
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Criterios legales de
seleccion de
proveedores

hace necesario solicitar cotizacion, para
ello procure identificar preferiblemente
fres cotizaciones de proveedores nuevos
del producto o servicio requerido,
solicitadndoles la informacién que indica
el formato F-GAD-01Criterios legales de
selecciéon de proveedores.

No obstante, si dentro del formato
F-GAD-03 Listado vy reevaluacion de
proveedores existe quien provea lo
solicitado pasa a la actividad 5.

Nota: Durante el primer frimestre de
cada ano se les solicita a los
proveedores la  actuadlizacion de
documentos y requisitos habilitantes.

4. Seleccion
proveedor

del

Cotizaciones
Documentos
proveedor
Criterios legales de
seleccion de
proveedores

del

Evaluar los criterios de seleccion para
seleccionar el proveedor idéneo, para
ello escoja este que obtenga el mayor
puntaje. En lo posible para evaluar los
criterios  legales apdyese de los
profesionales de SST y Calidad, para los
casos que aplique.

Informar al proveedor nuevo
seleccionado y comenzar con el
proceso de registro y si aplica contrato u
orden de servicios.

Gerencia
Secretaria
Contabilidad

F-GAD-02
Seleccion de
proveedores

nuevos
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5. Solicitar al | Cotizacién Enviar la solicitud de compras por email | Secretaria F-GAD-04
proveedor los | Orden de compra | o el medio institucional que la institucion Orden de
bienes, servicios | aprobada determine al proveedor a fin de que compra
o) procesos este despache o presente el servicio enviada por
subcontratados conforme lo pactado. Email al
externamente proveedor

6. Verificacidon de | Remision del bien, | Al recibir la compra, se debe comparar | Secretaria Factura o
compras o del | servicio o proceso la factura con la cotizacidn y con el | Directora cuenta de
servicio o) pedido despachado. En caso de haber cobro
proceso inconsistencias, se informa por email al
subcontratado proveedor, exigiéndole ponerse al dia
externamente con lo que haga falta.

Las inconsistencias pueden deberse a
faltantes, productos en mal estado o
que no cumplen las especificaciones.

En el caso de los servicios o procesos
subcontratados externamente, no se
reciben a satisfaccion aquellos que no
cumplan lo solicitado.

7. Recepcién de | Remision del bien, | Recibir los faltantes identificados en la | Secretaria Factura del bien
faltantes O | servicio o procesos | recepcidon de compras y pendiente para | Directora O servicio
pendiente de | o faltante o | su enfrega final.
servicios o | pendiente para su

procesos

entrega final
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subcontratados
externamente
Realizar la | Proveedores, Apligue la evaluacién de proveedores | Secretaria y F-GAD-03
evaluacion y | documentos y | culminado el | semestre del ano, para los | Gerencia Listado y
reevaluacion de | desempeno de los | que ingresaron por primera vez se le reevaluacion
proveedores proveedores conoce como evaluacion y para los que de proveedores
mantiene relaciones comerciales por
mas anos se le conoce como
reevaluacion. Para ambos casos los
criterios son los mismo.
Informacién de | Listado y | Aplicada la evaluacion, se le informa por | Secretaria Emails con
resultados reevaluacion de | email a cada proveedor los resultados, oficios enviados
proveedores mediante oficio a fin de indicar si con los

continua, requiere mejorar o no continua
como proveedor.

En caso de que haya proveedores con
mal desempeno, entran a periodo de
prueba por dos meses, pasados los
cuales, vuelve a ser re evaluado de
manera extraordinaria.
Si no hay mejora, el
desvincula.

proveedor se

resultados de la
reevaluacion.

2. Mantenimiento
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ENTRADA .
ACTIVIDAD REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
Realizar semestralmente la
programacion de los mantenimientos
preventivos de equipos e infraestructura.
Tenga en cuenta las recomendaciones F-GAD-08
1. Programar los del proveedor o aquellas indicadas por Programa
mantenimientos | Inventario el personal inferno que realiza labores | Secretaria Semestral de

preventivos asociadas. Mantenimiento
Para la ejecucion de los mantenimientos Unificado
comuniguese con el responsable del
manejo y control de los proveedores a
fin de poder garantizar su cumplimiento.
Realice seguimiento al programa vy F-GAD-08
gestione su ejecucion conforme Ia Programa
planeacion. Semestral de

2. Gestionar los
mantenimientos
preventivos y
correctivos

Programa semestral
de mantenimiento
Solicitud de
mantenimiento
correctivo

Si los mantenimientos correctivos son
remitidos evalué su aprobaciéon con la
direccion y proceda a gestionar el
mantenimiento con personal interno o
externo segun corresponda. Si son
internos continue con la siguiente
actividad.

Secretaria y
Directora

Mantenimiento
Unificado

F-GAD-09
Solicitud de
mantenimiento
correctivo
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Programa semestral . . . .
. . Registre los mantenimientos realizados | Secretaria y
3. Realizar de mantenimiento . F-GAD-10
- . por el personal inferno en el formato | personal de -
mantenimientos | Solicitud de| . _ . . .. Mantenimientos
. . disenado para tal fin y evalué su | servicios .
internos mantenimiento . internos
. cumplimiento. generales
correctivo
Cuando se trate de mantenimiento a los
., Programa semestral
4. Actuadlizacion e tanques tenga en cuenta que se debe
de mantenimiento . . .
del reporte de .. registrar la evidencia en el formato . F-GAD-11
. Solicitud de . Secretaria
mantenimiento . F-GAD-11 Tanqgues, si los tangques son Tanqgues
mantenimiento .
de tanques . fratados por terceros solicite el
correctivo .
respectivo soporte.
3. Admisiones y matriculas
ACTIVIDAD ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
REQUERIDA
1. Proceso de Publicidad de ESTUDIANTES NUEVOS: Directora Carta a Padres
Inscripcion y inscripciones. La Institucion Educativa desarrolla pauta Secretaria de Familia
matricula Liamadas publicitaria en redes sociales. Equipo Nuevos y Costos
ESTUDIANTES telefédnicas. ® |la pauta publicitaria se realiza 3 veces en el afio Interdisciplina F-GAD-17 V1
NUEVOS Envié digital de escolar (Enero —Junio — Diciembre) riointerno | Formulario  de
informacion. ® El Open House se realiza para abrir inscripciones del Pre-inscripcion.
Citaciones siguiente afio escolar. Rut actualizado
Entrevista de Los Padres de Familia aspirantes, solicitan FGCO-06
Admlspn informacién por medio de las distintas Enfrevista  inicial
Tamizajes publicidades del Kinder (pdgina web,
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Instagram, Facebook, voz a voz) de
acuerdo al interés, desde Secretaria se
deja consighado en base de datos y le
suministra a fravés de los datos de
contacto toda la informacién pertinente,
excepto costos por medios virtuales.

Realzar agendamiento de visita.

Sl: Cuando la familia esta dispuesta a hacer la visita, se
agenda la cita de acuerdo a disponibilidad.

Durante la visita, la familia aspirante tiene
la oportunidad de:
e Conocer el Proyecto Educativo

e Hacer un recorrido por las instalaciones
e Obtener informacidén de los costos

NO: Cuando no se logra pactar cita, se realiza
seguimiento entre 3y 5 dias habiles después.

La familia entrega en Secretaria el soporte
de pago de inscripcion y agenda la
valoracién inicial. Dicho pago es
reportado a Contabilidad.

Realizar valoracién inicial:

NOTA: Como este no es un requisito de
admision, puede realizarse una vez el nino/a
haya iniciado las clases.

e Se redliza retroalimentacion a la

familia.

con padres de
familia.
F-GCO-26
Informe de
Valoracion
Equipo
Interdisciplinar
OFAM  genera
los siguientes
documentos
que serdn
descargados
por la Secretaria
para la firma de

los padres:

* Hoja de
Prematricula

e Contrato de
Prestacién de
Servicios Educativos
* Carta de

Instrucciones

e Declaracién de
pago de Pensidn

e Pagaré
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e Solo en el caso de que el aspirante
cumpla la edad en el mes de marzo o
abril, los resultados de la valoracion
inicial se usardn como insumo para
determinar el Grado Escolar en el nino
O nina serd ubicado.

ESTE DIA LA FAMILIA DEBE ENTREGAR
DILIGENCIADO EL FORMATO F-ED-13 Y EL
RUT ACTUALIZADO DEL RESPONSABLE DE
PAGO.

Realizar pago de matricula:

EL VALOR DE LA MATRICULA SE AJUSTA DE
ACUERDO AL MOMENTO DEL ANO
ESCOLAR EN EL QUE SE REALIZA EL
INGRESO.

e La familia debe entregar el Soporte de

Pago en la Secretaria y los documentos
de Matricula solicitados.

Una vez el pago se haga efectivo, se
toman 5 dias hdbiles para que la
institucion realice los pProcesos
administrativos.

F-GAD-16
Separaciéon  de
CUpOs
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ENTREGA DE DOCUMENTOS Y REQUISITOS
Son requisitos para la matricula para
ciudadanos colombianos:

Registro civil de nacimiento en buen
estado

Fotocopia de cédulas de padres en
buen estado.

RUT del responsable de pago.

Cuatro fotografias tamano carné.
Fotocopia carné de vacunas.
Certificado médico de audiometria y
optometria (solo para los grados que
aplique)

Paz vy Salvo institfucional para
estudiantes que provienen de oftras
instituciones.

Retiro del SIMAT para estudiantes que
provienen de ofras instituciones.
Certificado del pediatra.

Si su hijo recibe algun apoyo de
especialistas externos
(fonoaudiologia-terapia ocupacional-
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psicologia-neurologia), por favor, traer
el Ultimo informe del profesional.

Para ciudadanos extranjeros se solicita:
e Visa

e Permiso especial de permanencia
(PEP)
e Permiso de protecciéon temporal (PPT)

NOTA: En caso de NO contar con
documento de identificacion se generard
un acuerdo por escrito enfre la familia y
AQUI ENTRE, en el que la familia se
compromete a iniciar el tramite del
documento. Bajo ningun caso el
estudiante podrd obtener certificacién de
estudios o graduarse sin contar con el
documento de identidad correspondiente.

REPORTE OFAM

Se envia un correo electrénico a:
servicioseducativos@ofam.com.co
e Soporte de Pago

e Datos personales del estudiante
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e Grado al que ingresa el estudiante

e Valor de la mensualidad

e Fecha de inicio de la prestacion del
servicio

La Secretaria realiza el Registro de
Prematricula del estudiante en OFAM

OFAM genera un CONSECUTIVO y envian
al padre/madre responsable de pago el
link  para registrar los documentos
solicitados.

OFAM genera 5 documentos que deben
ser firmados por los padres para legalizar la

maftricula.

Esta actividad tarda 3 dias hdbiles

SEGURO ESCOLAR

La Secretaria realiza Reporte de Pago de
Matricula a la Gerencia y a Contabilidad,
quienes proceden a solicitar el SEGURO
ESCOLAR, a fravés del correo electrénico
magaly.lopez@asesorasura.com
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La generacién del Seguro Escolar tarda 1
dia hdbil.

La Direccioén realiza la asignacion de cupo
en el grupo al cual pertenecerd el
estudiante matriculado vy lo reporta a los
docentes.

SOLICITUD DE MATERIALES

La Homeroom Teacher debe solicitar a la
Secretaria  los materiales  personales
requeridos para el estudiante.

En caso de no disponer de los materiales
en Stock, la Secretaria debe realizar la
orden de compra.

ACTIVACION EN PLATAFORMA PHIDIAS

La Secretaria realiza el registro en la
Plataforma PHIDIAS y entrega informacion
a los padres acerca de los accesos.

ACTIVACION PLATAFORMAS EDUCATIVAS
La Direccidon activard las plataformas
educativas que correspondan de acuerdo
a las que estén siendo implementadas
para el ano escolar vigente.




il N

R i

e 1
AQUI ENTRE NINOS

PROCESOS ESTRATEGICO P-GDA-02
Gestion de Administrativa Version: 1
Manual de Procedimientos 30/11/2023

FIRMA DE DOCUMENTOS

Se cita a la familia para la firma de los
siguientes documentos

e Hoja de Prematricula

e Confrato de Prestacion de Servicios
Educativos

e Carta de Instrucciones

e Declaracién de pago de pension

e Pagaré

e libro de Matricula

e Consentimiento de Uso de Imagen

e Tratamiento de Datos

UNA VEZ ESTOS DOCUMENTOS ESTEN
FIRMADOS POR AMBOS PADRES O EL
RESPONSABLE DE PAGO, EL NINO/A PODRA
INICIAR ASISTIR A CLASES.

REUNION CON LA HOMEROOM TEACHER

La Homeroom Teacher agendard con la
familia una reunidn de bienvenida, antes
que el estudiante inicie las clases.

En esta reunién reconocerd si el nino/a
debe recibir un cuidado especial, debe
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AQUI ENTRE NINOS

registrar a las personas autorizadas para
retirarlo de la institucion y deben actualizar
los datos de contacto de padres vy

acudiente.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
- Coordinador
30/11/2023 1 Documento Original .
de Calidad
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OBJETIVO

Definir los procedimientos que se realizan en el proceso de TALENTO HUMANO para realizar correctamente la induccion,
reinducion, formacién y evaluacion de desempeno de todo el capital humano de la institucién.

DEFINICIONES
e Competencia: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

e Induccion: Proceso por el cual se da a conocer al nuevo empleado el entorno interno y externo de la empresa,
facilitdndole el proceso de adaptaciéon e integracion.

e Re Induccioén: Proceso por el cual se da a reconocer al empleado antiguo el entorno interno y externo de la
empresa, facilitdndole el proceso de mejora continua.

e Entrenamiento: Actividades dirigidas a través de las cuales se busca desarrollar habilidades, destrezas y aptitudes
propias de cada cargo.

e Capacitacion: Son los conocimientos adquiridos. Hacen parte de la formacioén.

e Evaluacion De Desempeno: Andlisis de la gestion de un empleado en determinado cargo en un periodo de
tiempo establecido.

e Plan De Mejora: Proceso que puede favorecer la motivacion y el mejoramiento contindo del empleado.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
1. Administracion del talento humano
2. Formacion de personal
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Administracion de personal
ACTIVIDAD ENTRADA REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
De acuerdo con las necesidades de . .
. . ., Hoja de vida y
personal la gerencia y la direccidon de
e soportes
cada institucion inicia un proceso de .
. ., Seleccionada
reclutamiento y seleccion de personal
f I fil definid
. Solicitud de personal coniorme - 1os pgrles etnidos - por F-GTH-18
1. Reclutamient esta. Esta necesidad de personal se .
° seleccidn  de Presupuesto Lede presentar bor- Directora y Informe para la
4 Hojo de vida de P § . por Gerencia Entrevista
personal . - Renuncia
aspirantes .
- Retiro
F-GTH-17
- Novedad de personal (Muerte o
; . Autorizacidon de
o incapacidad)
consulta en

- Crecimiento de la institucion

bases de datos
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Realice la convocatoria intferna o
externa e inicie el proceso de
reclutamiento, para ello usted debe
realizar entrevista, verificacion de hoja
de vida y una vez validado el perfil
enfre los preseleccionados defina la
persona a vincular que cumpla con
las condiciones y requisitos definidos
por la institucion. Previamente, realice
las consultas a entes de control de
antecedentes y verifique referencias.
Solicite autorizacion del frabajador de
consulta en bases de datos.

2. Realizar la
hoja de vida interna

Hoja de vida 'y
soportes seleccionada

Diligencie la hoja de vida y archive los
soportes de esta, asi como el informe
para la entrevista aplicada.

Secretaria

F-GTH-01
Hoja de vida

3. Realizar la
confratacion del
personal y directrices
para inicio de
labores

Hoja de vida

Realizar la contrataciéon del personal,
previa dfiliacién al sistema de
seguridad social si es de planta o si es
catedra o OPS tenga en cuenta las
directrices del responsable de
compras.

Realice la enfrega de las
herramientas de trabajo, dotacion y
EPP si aplica.

Directorq,
gerente y
contabilidad

Contrato
Afiliaciones
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Para toda persona que ingresa a la
instituciobn cuando inicia el ano
escolar, se redliza en la semana de
planeacién la respectiva induccion Directora
4, Realice la cubriendo la tofalidad de los temas Gerente F-GTH-02 Acta
induccidon a personal | Listado de personal establecidos en el formato F-GTH-02 | Capacitadores | de Induccién o
nuevo nuevo Acta de Induccion o Reinduccidn. Asi infernos y Reinduccion
mismo, este se debe hacer en externos
cualquier momento del ano escolar,
preferiblemente, el primer dia en que
la persona debe iniciar sus labores.
La Reinduccidon del personal se realiza
en la semana de planeacion, alinicio .
- . Directora
. de cada ano escolar. Se capacita de F-GTH-14
5. Realizar la L Gerente .
reinduccién al | Listado de personal acuerdo c las fematicas Capacitadores Listado de
orsondl P correspondientes al formato F-GTH-02 iFr)Vremos Asistencia
P Acta de Induccidn o Reinduccion Y
. externos
pero su soporte es la lista de
asistencia.
Apli I I ic lai ic
. Evaluar I plcor c.ilevo uogon a lainducciéony F-GTH-03
. ., reinduccion readlizada. En caso de .,
satisfaccion  de la | Personal con la , Evaluacion de
. .. . ., que algun tema no quede claro vy . . ..
induccion y | induccidén y ) Directora Satisfaccion de
. ., ) ., entendido se debe fortalecer hasta .,
reinduccion reinduccién i la Induccidén o
. garanfizar que el tema quede . .
realizada Reinduccion

afianzado por este. Podrd apoyarse
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de folletos, videos u ofros medios para
ampliar y aclarar dudas.
Correo o
., Gestionar las novedades de personal . comunicados
7. Gestion de P Directoraq,
Novedades de | como lo son horas extras, .
novedades del . . . . , gerenciay
personal incapacidades, licencias y demas . F-GTH-16
personal . - contabilidad .
que surjan en el ano escolar. Solicitud de
permiso
Aplique la encuesta del clima laboral
Relacion de persondl a todo el personal F-GTH-04 V1
8. Evalué el X . independientemente del tipo de Directora 'y Encuesta de
. Encuesta de clima| . ., . .
clima laboral aboral vinculacion. Tabule y analice los | colaboradores clima
resultados para emprender acciones organizacional
de mejora.
. ., - F-GTH-09
Aplicar la evaluacidn de desempeno .,
. . Evaluacion de
teniendo en cuenta que esta requiere N
, Desempeno
de fres momentos asi: . .
., . Administrativo
. ., Autoevaluacion: Readlizada por el
9. Evalué el | Relacion de personal .
- ., personal evaluado (I semestre) Directora 'y
desempeno del | Evaluacion de . ., . . F-GTH-10
N Primera evaluacion: Realizada por el gerencia .,
personal desempeno . . . Evaluacion de
jefe inmediato (I semestre) -
.. . Desempeno
Segunda evaluacion: Realizada por el ..
. . . Servicios
jefe inmediato (Il semestre)
Generales

Se aplica a todo el personal.
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Nota: La retroalimentacion se realiza F-GTH-11
de manera presencial y posterior a Evaluaciéon de
ello se comparte el documento Desempeno
mediante correo electréonico Docente
institucional para su conocimiento. F-GTH-12
Para resultados inferiores o iguales a 3 Evaluacion de
en algun criterio, el trabajador debe Desempeno
formular un plan de mejora, no Auxiliares
obstante, si el trabajador desea
plantear alguno también es permitido.
Realiza el seguimiento en la segunda
evaluacion de lo indicado en el plan
de mejora y de acuerdo dl
desempeno obtenido en esta
segunda y la mejora se decide la
continuidad o no de este para el
proximo ano.
Realizar la desvinculacién del talento F-GTH-05
humano de las plataformas, de la Acta de
10. Realizar el seguridad social y demds enfrega del

proceso de | Reftiro relacionados a los procesos a cargo, Directora 'y cargo

desvinculacion  de | Renuncia para ello solicite entrega de los bienes | contabilidad

personal y recursos asignados, asi como de las F-GTH-06
enfregas del trabajo asignado en el Pazy Salvo
cargo. Para garantizar sU docente
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cumplimiento es importante que el

tfrabajador gestione su paz y salvo. F-GTH-07
Tenga en cuenta diligenciar el paz y Paz y Salvo
salvo de acuerdo con el cargo. personal

Administrativo

F-GTH-08
Pazy Salvo
personal
Operativo
2. Formacion de personal
ACTIVIDAD ENTRADA REQUERIDA DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
Realizar la programacién del personal, F-GTH-13
procure que cada mes realice minimo Plan de
Programar lo . s
o s . una a todos los trabajadores. Tenga . Formacion y
Capacitacion Necesidades de ., Directora y o
.. o en cuenta para la planeacion los Capacitacion
y/o Formacioén | capacitacion por i Gerente
perfiles de los cargos.
al personal oferta o por demanda

Al final de cada frimestre identifique
nuevas necesidades de formaciéon vy
agréguelas al plan.




Capacitacion

obtenidos. Proceda a complementar
esta calificacién con una descripcion
cualitativa que la soporte.
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F-GTH-14
. . Listado de
2. Realizar la Gestionar la realizacion de los eventos Directora | . .
o o .. Asistencia
capacitacion ., de capacitacion y/o formacion Gerente
., Plan de Formacion vy .
y/o formacion . conforme a la fecha planeada. | Capacitadores
Capacitacion . . . . Soporte de la
conforme al Propicie los recursos necesarios para internos y o
. ., capacitacion
plan sU ejecucion. externos ) o
(diapositiva,
fotos o video)
, Aplique la evaluacion de
Evalué el e .
- conocimiento para determinar que .
conocimiento . . . Directora
. . . este se adhiera en los participantes y . F-GTH-15
de los eventos | Listado de Asistencia . . Capacitadores .,
si no lo es redlice nuevamente , Evaluacion de
de infernos y .
" refuerzo al tema no claro en los conocimientos
capacitacion .. . externos
., participantes y aplique nuevamente
y/o formacién . . .
la prueba si lo considera necesario.
Evalué el impacto del Plan de
Formacion y Capacitaciéon
Evalué el directamente en este, califiqué el ELGTH-13
impacto del ., impacto como alto, medio o bagjo,
Plan de Formaciony ., . . Plan de
plan de o respecto a la reaccion, aprendizgje, Directora .,
., Capacitacion . Formacion y
Formacion y comportamiento y resultados

Capacitacion
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También analice y tome decisiones
sobre la confinuidod de los
capacitadores internos y externos, asi
como de la pertinencia de ejecutar
las capacitaciones programadas.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPONSABLE

30/11/2023

1

Documento Original

Coordinador
de Calidad
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Aplica X JARDIN INFANTIL X KINDERGARTEN

1. GERENTE

1. Elaborar y administrar el presupuesto y flujo de fondos globales de la
institucion.

2. Colaborar con el director en la coordinacién y toma de decisiones en la
organizacion del trabajo, elaboracion de planes, programas y politicas de la
institucion.

3. Verificar el consumo y necesidades de Aqui Enfre Nifnos Jardin Infanfil, de
acuerdo al presupuesto anual.

4. Supervisar la elaboracion de los inventarios fisicos y controlarlos.

5. Revisar y pagar las cuentas y facturas.

6. Evaluar los informes y ejecuciéon contables, con el apoyo del contador.

7. Presentar informes periddicos al concejo directivo sobre la parte contable y
el funcionamiento del Jardin

8. Proponer reformas para conseguir una mejor marcha de la institucion.

9. Dirigir, orientar y controlar las funciones del personal, para el cumplimiento
de los objetivos del jardin

10. Ejecutar los pedidos de materiales y demds, necesarios para el desarrollo
de las actividades del Jardin

11. Definir estimulos y distinciones que motiven el accionar de todos los
miembros de la comunidad educativa.

12. Elaborar y administrar el presupuesto y flujo de fondos globales de la
institucion.

13. Colaborar con el director en la coordinacién y toma de decisiones en la
organizacion del trabajo, elaboracion de planes, programas y politicas de la
institucion.

14. Realizar la seleccién, evaluacion y reevaluacién de proveedores.

e ROLES RELACIONADOS CON ( ¢ ROLES Y DEBERES RELACIONADOS CON

CALIDAD: SST:

e Supervisar el cumplimiento de | e Procurar el cuidado integral de su

conftroles del SGC salud
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Establecer mecanismos para
asegurar el cumplimiento de la
normatividad legal aplicable.

Formular e implementar acciones
correctivas, preventivas y de mejora
Participar en el control de riesgos y

aprovechamiento de
oportunidades
Participar activamente en las

capacitaciones del SGC

Suministrar informacién clara, veraz y
completa sobre su estado de salud
Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones de SST

Informar oportunamente al
empleador acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo
Partficipar en las actividodes de
capacitacién en SST

Participar y contribuir al cumplimiento

de los objetivos de SGSST

2. DIRECTORA

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones e instrucciones que reciba del
consejo directivo.

2. Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las
decisiones del gobierno escolar.

3. Presentar el calendario académico y planeamiento de las actividades
anuales.

4, Orientar el desempeno de los docentes de acuerdo con el plan de estudios
y velar por el cumplimiento de sus funciones y el oportuno aprovisionamiento
de los recursos necesarios para tal efecto.

5. Impulsar programas y proyectos que respondan a las necesidades e
intereses de la comunidad educativa

6. Supervisar la ejecucion de las actividades anuales se cumplan de
conformidad con las previsiones de tiempo y niveles de eficiencia.

7. Liderar el proceso de autoevaluacion institucional para la construcciéon del
plan de mejoramiento.

8. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la
educacion en Aqui entre Ninos Jardin Infantil.

9. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.

10. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones, influencias y politicas
educativas para canalizar a favor del mejoramiento del PEI.

11. Liderar, Planear y organizar con la gerente las actividades internas e
interinstitucionales de Aqui entre Ninos Jardin Infantil.
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12. Participar en los comités que la ley le asigne u otros que considere

convenientes.

13. Realizar seguimiento, acompanamiento y evaluacién de desempeno del

personal a cargo.

14. Generar estrategias de marketing junto con el equipo de redes para el

ingreso de nuevos estudiantes.

15. Redalizar el envio de material fotogrdfico para las redes de promocion de las

actividades realizadas en el Jardin Infantil.

16. Revisar el pedido de compras trimestrales para el adecuado manejo de

recursos y posteriormente enviarlo a contabilidad.

e ROLES RELACIONADOS CON
CALIDAD:

ROLES Y DEBERES RELACIONADOS CON
SST:

e Establecer mecanismos para
asegurar el cumplimiento de la
normatividad legal aplicable.

e Formular e implementar acciones
correctivas, preventivas y de mejora

e Participar en el control de riesgos y
aprovechamiento de
oportunidades

e Parficipar activamente en las
capacitaciones del SGC

Procurar el cuidado integral de su
salud

Suministrar informacién clara, veraz y
completa sobre su estado de salud
Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones de SST

Informar oportunamente al
empleador acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo
Participar en las actividoades de
capacitacién en SST

Participar y contribuir al cumplimiento
de los objetivos de SGSST
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3. COORDINADOR DE CALIDAD

1. Disenar, implementar y mantener el sistema de gestion de calidad
bajo la norma técnica internacional ISO 9001 en su versidon vigente.

2. Diseno, ejecuciéon y actudlizacion del plan de formacion de la
Institucion.

4. Evaluar la eficacia de las capacitaciones realizadas, de acuerdo al
impacto generado en los funcionarios que las recibieron.
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5. Asegurarse de que se promueva en todos los niveles de la Institucion
una verdadera cultura de la calidad, del mejoramiento continuo y de
satisfacer siempre los requisitos, necesidades y expectatfivas de los
clientes.

6. Medir los indicadores de desempeno de los procesos, y de esta
manera, medir el cumplimiento de los objetivos de calidad.

7. Elaborar los Informes de Revision por la Direccion.

8. Formular acciones correctivas, preventivas y de mejora; y hacer
seguimiento a su implementacion y cierre.

9. Registrar todos los casos de producto (servicio) no conforme que se
presenten en la prestacidon del servicio educativo, ademds de hacer
seguimiento al tratamiento y cierre de los mismos.

10. Todas las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

ROLES RELACIONADOS CON CALIDAD Y SST:
No aplica porque todas las responsabilidades estdn relacionadas con el
SGC y SST

4. AUDITOR INTERNO SGC

1. Elaborar el Plan de Auditoria.

2. Revisar la documentacion del SGC.

3. Realizar la auditoria In Situ.

4. Preparar, aprobar y distribuir el Informe de Auditoria, y las Listas de
Verificacion utilizadas en la Auditoria.

5. Realizar las actividades de seguimiento de la Auditoria en los casos
que aplique.

ROLES RELACIONADOS CON CALIDAD:
No aplica, debido a que es un rol exigido por el SGC.
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5. SECRETARIA

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

10.
1.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Vigilar el inventario y ayudar a controlar su buen uso.

Recibir las cuentas y facturas, y entregarlas a la gerente y/o contabilidad
para su buen desarrollo para su oportuno pago.

Atender de manera respetuosa y amable a los padres que se acerquen al
jardin en busca de informacion.

Ejecutar los pedidos de materiales y demds, necesarios para el desarrollo
de las actividades de la institucion.

Controlar la salida de ninos con personas ajenas que no hayan sido
establecidas como acudientes.

Asistir a las reuniones y capacitaciones que programen las directivas para
mejorar el funcionamiento de la institucion.

Cumplir con la jornada de frabajo legalmente  establecida,
permaneciendo en su sitio de trabagjo.

Cumplir con todas las funciones asignadas a su cargo.

Realizar las citaciones de Encuentro con Padres de familia del servicio del
Equipo Interdisciplinar, direccion y personal docente.

Creacion de estudiantes nuevos en la plataforma OFAN

Creacion de responsable de pago en plataforma OFAN

Creacion de la cuenta de pago en la plataforma OFAN vy su respectivo
consecutivo.

Diligenciamiento en el sistema OFAN de pagaré, carta de instrucciones,
contrato y hoja de prematricula.

Descargue de documentos institucionales: Consentimiento informado,
manual de Convivencia, custodia y cuidado del estudiante, proteccion de
datos, descargo y exoneracién (COVID)

Crear al estudiante en la Plataforma de Phidias, adicionando a los
acudientes e indicando la persona responsable del pago.

Subir la foto al sistema Phidias de los estudiantes.

Consultar los estudiantes aspirantes en el SIMAT
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18.

19.

7.

Realizar el registro correspondiente diligenciando todos los items
correspondientes.

Reportar en el SIMAT los ninos con Procesos inclusivos y realizar la
adjudicaciéon de la categoria correspondiente.

RESPONSABILIDADES SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la actualizaciéon del Cronograma del SGC
Hacer seguimiento semanal a la implementacion de las actividades del
Cronograma del SGC
Estar a cargo del control de documentos del SGC, controlando todo lo
relacionado con cddigos, versiones, creacion y eliminacion de documentos
Mantener al dia el Listado Maestro de documentos
Mantener organizadas y actualizadas las carpetas en medio magnético del
SGC
Controlar los registros relacionados con su trabajo, asegurando que se
mantengan ordenados, bien preservados, legibles y fdacimente
identificables

a. Hojas de vida vy registros relacionados con la administracion del
personal
Carpetas de los estudiantes
Correspondencia
Archivo académico
Ordenes de compra

"0 Q00T

demds registros relacionados con su trabajo

Mantener al dia la informacién para la medicidn de indicadores
a. Encuestas de satisfaccion del cliente
b. Evaluaciones de desempeno

Plan de formacién

o o

Planilla de actividades comerciales

o

Programa de mantenimiento
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f. Registros académicos

g. Reevaluacion de proveedores

h. Hojas de vida con soportes que demuestren el cumplimiento de los

perfiles de cargo

i. Seguimiento de las acciones correctivas, preventivas y de mejora

8. Apoyar al Coordinador de Calidad en el archivo y seguimiento de las

acciones correctivas, preventivas y de mejora:

a. Recordarles a las docentes que se les haya solicitado una AC, AP,

AM; la necesidad de formularla

b. Archivarlas en orden en el AZ de AC, AP, AM
c. Verificar la eficacia de las AC, AP, AM implementadas junto con el

Coordinador de Calidad.

e ROLES
CALIDAD:

RELACIONADOS CON

ROLES Y DEBERES RELACIONADOS CON
SST:

e Formular e implementar acciones
correctivas, preventivas y de mejora

e Participar en el control de riesgos y
aprovechamiento de
oportunidades

e Participar activamente en las
capacitaciones del SGC

Procurar el cuidado integral de su
salud

Suministrar informacién clara, veraz y
completa sobre su estado de salud
Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones de SST

Informar oportunamente al
empleador acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo
Participar en las actividades de
capacitacién en SST

Participar y conftribuir al cumplimiento
de los objetivos de SGSST
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6. DOCENTE DE PLANTA

1. Participar en la planeacion, construccion, ejecucion y evaluacion del
proyecto educativo institucional.

2. Formular, coordinar y ejecutar los planes vy programas
correspondientes al grado, de acuerdo a la filosofia de la institucién, su
mision y vision.

3. Planear, ejecutar y evaluar los proyectos de aula y proyectos
transversales, como medio para lograr la formaciéon integral del
estudiante.
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4. Conocer y cumplir los acuerdos consignados en el manual de
convivencia, como medio de organizacion y crecimiento institucional, v,
participar en la revisidon y ajustes para su mejoramiento.

5. Identificarse y vivenciar la filosofia del jardin infantil expresando y
elaborando ideas para el mejoramiento permanente del proceso
educativo.

6. Asistir a las reuniones que se programen para el logro de los objetivos.

7. Diligenciar correcta y oportunamente la documentacion vy libros
reglamentarios para: la planeacion eficaz de los proyecto
lUdico-pedagdgicos a fin de brindar alternativas  optimas  de
aprendizaje; proporcionar informaciéon oportuna del rendimiento escolar
del nino y la nina cualitativo-formativo al padre de familia o acudiente,
y garantizar el buen desempeno institucional.

8. Utilizar los recursos y materiales de la institucion para el desempeno
eficaz de su trabajo; velar por su cuidado, responder por su inventario y
avisar oportunamente si sufren algun dano.

9. Fomentar el espiritu ecoldégico para la conservacion del medio
ambiente y respeto de los recursos naturales.

10. Promover con el ejemplo la formacidon en valores morales, éficos,
culturales, civicos en toda circunstancia y lugar, brindando un frato
amable y cortés a estudiantes, companeros, directivos, padres de
familia y demdas miembros de la comunidad educativa.

11. Permanecer en la institucion durante la jornada de trabajo.

12. Acompanar a los ninos y ninas durante el desarrollo de las
actividades artisticas., civicas, deportivas u ofras complementarias que
programe la institucion.

13. Actuadlizarse y participar activamente en las actividades de
capacitacién que programe la institucion.
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14. Participar en la evaluacion y construccion del plan de mejoramiento

continuo de la institucion.

15. Realizar la entrega oportuna de los registros del servicio educativo

(planeaciones, guia de cumplimiento de perfil, informes estadisticos,

Verificacion de Aprendizaje Basado en Proyectos, etc)

16. Cumplir con todas las funciones asignadas a su cargo.

e ROLES RELACIONADOS CON
CALIDAD:

ROLES Y DEBERES RELACIONADOS CON
SST:

e Implementar en el aula los
controles del SGC

e Apoyar el control de
documentos

e Formular e implementar acciones
correctivas, preventivas y de

mejora
e Partficipar en el control de riesgos
y aprovechamiento de

oportunidades
e Participar activamente en las
capacitaciones del SGC

Procurar el cuidado integral de su
salud

Suministrar informacién clara, veraz
y completa sobre su estado de
salud

Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones de SST

Informar oportunamente al
empleador acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de
trabajo

Participar en las actividades de
capacitacién en SST

Participar y contribuir al
cumplimiento de los objetivos de
SGSST
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7. DOCENTE DE CATEDRA

1. Cumplir puntualmente con las horas asignadas de trabajo.

2. Planear, ejecutar, y evaluar las actividades de acuerdo al plan de estudios
de la Institucién, su vision y su misién

3. Utilizar los recursos y materiales de la Institucidon para el desempeno de su
trabajo, velar por su cuidado y avisar oportunamente si sufren algun dano.

4. Promover con el ejemplo la formacion en valores morales, éticos, culturales,
espirituales y civicos.

5. Brindar un frato amable y cortés a estudiantes, companeros, directivos,
padres de familia y demds miembros de la comunidad educativa.

6. Acompanar a los ninos-as durante el desarrollo de las actividades artisticas,
civicas, deportivas, u otras complementarias que programe la Institucion

7. Asistir a las reuniones que se programen para el logro de los objetivos y/o las
actividades de capacitacion que programe la Institucion.

e ROLES RELACIONADOS CON [ ¢ ROLES Y DEBERES RELACIONADOS CON

CALIDAD: SST:
e Implementar en el aula los controles | @ Procurar el cuidado integral de su
del SGC salud
e Apoyar el control de documentos e Suministrar informacién clara, veraz y
e Formular e implementar acciones completa sobre su estado de salud

correctivas, preventivas y de mejora | ¢ Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones de SST
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e Participar en el control de riesgos y
aprovechamiento de
oportunidades

e Participar activamente en las
capacitaciones del SGC

Informar oportunamente al
empleador acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo
Participar en las actividodes de
capacitaciéon en SST

Participar y contribuir al cumplimiento
de los objetivos de SGSST

8. AUXILIAR DE AULA

1. Cumplir con la jornada completa laboral y realizar el tfrabajo con cultura,

cortesia, amor y responsabilidad.

2. Acatar las orientaciones de las directivas y de las docentes quienes orienten

du actividad.

3. Prestar servicios oportunos a las docentes, atendiendo a los ninos - as segun

el caso: cambiarlos, organizar los materiales de juego-trabajo, colaborar en el

desarrollo de actividades ludico- pedagdgicas y acompanarlos en actividades

artistico-culturales."

4. Velar por el buen trato, cuidado y seguridad de los ninos-as.

5. Fomentar el espiritu ecoldgico para la conservacion del medio ambiente y

sus recursos naturales.
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6. Participar y colaborar en las actividades complementarias organizadas por

la institucidn como: eventos culturales, civicos, recreativos y decoraciones

7. Hacer uso racional de los materiales y recursos institucionales.

8. Asistir a las reuniones o capacitaciones que programe la institucion para el

logro de los objetivos.

9. Realizar limpieza y mantenimiento al material de frabajo de los ninos como:

delantales, pinceles, tazas, baldes, tablas de plastilina.
"SOLO PARA LA AUXILIAR DE AULA DESIGNADA COMO AUXILIAR DE MATERIALES:
10. Realizar la distribucion contfrolada de los materiales diddcticos solicitados

por el personal docente, asi como asegurar su debida devolucidon y

almacenamiento.”

ROLES RELACIONADOS CON

ROLES Y DEBERES RELACIONADOS CON

e Apoyar el control de documentos

e Formular e implementar acciones
correctivas, preventivas y de mejora

e Participar en el control de riesgos y
aprovechamiento de
oportunidades

e Parficipar activamente en las
capacitaciones del SGC

CALIDAD: SST:
e Implementar en el aula los controles Procurar el cuidado integral de su
del SGC salud

Suministrar informacidén clara, veraz y
completa sobre su estado de salud
Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones de SST

Informar oportunamente al
empleador acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo
Participar en las acftividades de
capacitacién en SST

Participar y contribuir al cumplimiento
de los objetivos de SGSST

9. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

1. Ofrecer un trato respetuoso y cordial a todos los miembros de la comunidad

educativa.
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2. Asistir y participar en las reuniones que programen las directivas para mejorar
el funcionamiento institucional.

3. Prestar servicio oportuno a las docentes segun el caso, en la organizacion
del aula, cuando requiere banar o cambiar un nino-a u otro que amerite la
seguridad fisica de los ninos.

4. Mantener las adecuadas condiciones de aseo para el almacenamiento de
las loncheras de 1os ninos-as.

5. Velar por el aseo y cuidado de los implementos y dependencias de la
institucion, tales como: depdsitos, zonas recreativas, corredores aulas, cocing,
zona administrativa, banos.

6. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los
elementos confiados a su cargo

7. Cumplir con la jornada de trabajo asignada.

8. Informar oportunamente a la gerente o directora de las anomalias que
encuentre en las dependencias, equipos u ofros elementos de la institucion.

9. Cumplir con todas las funciones asignadas a su cargo.

e ROLES RELACIONADOS CON | ¢ ROLES Y DEBERES RELACIONADOS CON
CALIDAD: SST:

e Dar sugerencias para formular| e Procurar el cuidado integral de su
acciones correctivas, preventivas y salud
de mejora Suministrar informacién clara, veraz y

e Participar en el control de riesgos y completa sobre su estado de salud
aprovechamiento de Cumplir las normas, reglamentos e

oportunidades
e Participar activamente en las
capacitaciones del SGC

instrucciones de SST

Informar oportunamente al
empleador acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo
Participar en las actividades de
capacitacion en SST

Participar y contribuir al cumplimiento
de los objetivos de SGSST
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10. AUXILIAR DE PORTERIA Y MANTENIMIENTO

1. Atender a todo el personal que se acerca a la institucion con la debida
cultura, recibir y dar informacion
2. Recibir y entregar a las directivas la correspondencia que llega al jardin.

3. Velar por la seguridad fisica de los ninos.

4. Controlar la salida y entrada de los ninos-as. En caso de salida especial
solicitar autorizacion.

5. Velar por el aseo y cuidado de los implementos y dependencias de la
institucion, tales como: depdsitos, zonas verdes, drboles, zonas recreativas,
arenero, huerta, corredores, aulas, zona administrativa, banos, antejardin,
acera y separador de calle. "

6. Demostrar acogida y buena voluntad a todo servicio que se le solicite:
mantenimiento, cuidado vy vigilancia de los muebles y enseres de la institucion,
encendido y apagado de luces, ventiladores y equipo cuando sea el caso.

7. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de las
herramientas confiadas a su cargo

8. Cumplir con la jornada de trabajo legalmente establecida, permaneciendo
en su sitio de frabagjo.

9. Informar oportunamente a la gerente o directora, de las anomalias que
encuentre en las dependencias, equipos u otros elementos de la institucion.

10. Asistir a las reuniones que programen las directivas para mejorar el
funcionamiento de la institucion
11. Cumplir con todas las funciones asignadas a su cargo.

e ROLES RELACIONADOS CON | o ROLES Y DEBERES RELACIONADOS CON
CALIDAD: SST:




PROCESOS DE APOYO D-GTH-02

ey

£ 3 25 3.AC Gestion de Talento Humano Version: 1

AQUI ENTRE NIRIOS

Manual de Funciones 30/11/2023

e Dar sugerencias para formular
acciones correctivas, preventivas y

de mejora
e Participar en el control de riesgos y
aprovechamiento de

oportunidades
e Parficipar activamente en las
capacitaciones del SGC

Procurar el cuidado integral de su
salud

Suministrar informacién clara, veraz y
completa sobre su estado de salud
Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones de SST

Informar oportunamente al
empleador acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo
Participar en las actividades de
capacitacién en SST

Participar y contribuir al cumplimiento
de los objetivos de SGSST




