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selecci < Ia Institucic SALESIANO SAN JUAN BOSCO X DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO X
eleccione con tina & Ta Institacion SALESIANO CESCAL X SALESIANOS DE DON BOSCO X
TIPO DE PROCESO DIRECTIVO |[X| misioNAL | | aApovo | | RESPONSABLE DE PROCESO: Director.

OBIJETIVO: Planear, desarrollar y evaluar los lineamientos que direccionan la Presencia, garantizando que ella funcione vy ofrezca educacidon de calidad conforme a las
necesidades, expectativas y requisitos establecidos por la normatividad legal vigente.

ALCANCE: Inicia con el disefio del Horizonte Institucional y termina con el seguimiento al Plan de Mejoramiento, resultante del proceso de la evaluacion Institucional.

P

PROVEEDOR CLIENTES
/ ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
PROCESOS /PROCESOS
Constitucion Politica de Colombia. Ley Planeacion estratégica.
General de Educacion y demas | Planear la revisidn, actualizacidn y seguimiento al | Misién, visidén, principios vy
MEN. normas legislativas pertinentes. Horizonte Institucional. valores, politica y objetivos de
Inspectoria Salesiana— | POI calidad.
SEM. PEPSI. Planear la actualizacion de libros reglamentarios Libros reglamentarios
Proyecto Educativo Pastoral | (Proyecto Educativo Pastoral Salesiano, Manual de . &
. . e - L actualizados
Salesiano. Convivencia, Sistema de Evaluacién Institucional)
Ejecucion  presupuestal del afio
anterior. Planificar y disponer los recursos necesarios para .
L, , ., . . ., Acta de revisién presupuestal
Gestion Economa Resolucion de costos educativos. la ejecucién de cada uno de los procesos
Informes de tesoreria y contabilidad.
. MEN (Ley 115 y normas Comunidad
Gobierno escolar . .
. reglamentarias) Educativa
saliente - S -, .
o Evaluacién institucional de las |Programar la conformaciéon de diferentes |Actas de los entes de que |Pastoral.
Consejo Directivo . . . . . . .
. ., | instancias del gobierno escolar instancias del Gobierno Escolar. conforman el Gobierno
Jefe de  Dimensién ., L
o . | Actas de reunién de las distintas Escolar.
Humanistica o Socio |. . .
f instancias que conforman el gobierno
Politica
escolar.
Director
Rector Definir cronograma institucional y programar las

Coordinadores

Lideres de proceso
Orientadora escolar
Secretaria

Inspectoria san Pedro
Claver

Resolucién de calendario escolar
Cronograma institucional afio anterior
Cronograma Inspectorial

Cronograma para el seguimiento del
plan de accidn

actividades extracurriculares.

Definir cronograma y programar actividades para
el seguimiento y aprobacion de los libros
reglamentarios

Cronograma Institucional

Cronograma para seguimiento

de plan de accion
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. L, SALESIANO SAN JUAN BOSCO X DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO X
Seleccione con una X la Institucién SALESIANO CESCAL X SALESIANOS DE DON BOSCO X
PROVEEDOR/ CLIENTES
E PROCESOS ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS /PROCESOS
Inspectoria San Pedro | Directrices de comunicacién | Definir mecanismos de comunicacion. Matriz de comunicaciones
Claver Inspectoria San Pedro Claver.
Director Procedimiento de comunicacion de la
Rector Comunidad del afio anterior

Jefe de Comunicaciones.

Matriz de comunicaciones del afo
anterior

A Director Convenios de aio anterior Articular las acciones internas y externas que | Matriz de relaciones con el
Rector Proyectos contribuyan con el mejoramiento institucional entorno

Secretaria Instituciones | Evaluacion de proyectos del afio

externas anterior

Director Resultados del plan de mejoramiento. | Planear autoevaluacién institucional dando | Acta del CLEP

Rector participacion a los diferentes estamentos de la

Coordinadores
Lideres de proceso

comunidad educativa pastoral.

Comunidad
Educativa Pastoral

Director

Rector
Coordinadores
Lideres de proceso

Informes de auditoria
externa

Informe de resultado por procesos
Medicion y analisis de objetivos de
calidad

Mapa de riesgo

Revisidn por la direccidn

interna y

Planear revision, seguimiento y sostenibilidad del
SGC

Cronograma institucional

PROVEEDOR/ CLIENTES
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
H PROCESOS /PROCESOS
Gestion directiva Planeacion estratégica, mision , vision | Ejecutar las actividades programadas para la | Evidencia de la
principios institucionales, politica y | revisidn, actualizacidon y seguimiento al Horizonte | implementacion de la
objetivos de calidad Institucional. planeacidn estratégica .
S, . Comunidad
Medicion de objetivos de .
. Educativa
calidad Pastoral
Gestion directiva PEPS Ejecucion de actividades para la revision de libros | Actas  de aprobacidon de '
A Manual de convivencia reglamentarios  (Proyecto Educativo Pastoral | cambios de los libros
SIES Salesiano, Manual de Convivencia, Sistema de |reglamentarios

Evaluacion Institucional)
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Seleccione con una X la Institucion

SALESIANO SAN JUAN BOSCO X

DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO

x

SALESIANO CESCAL X

SALESIANOS DE DON BOSCO

Gestion Economa.

Presupuesto aprobado.

Ejecucion de presupuesto aprobado

Informes de ejecucion

presupuestal

Gestion directiva
Gestion Académica

Registro de conformacion de gobierno
escolar.

Conformacidn del gobierno escolar

Actas de Conformacién de
gobierno escolar

Manual de Convivencia Gobierno Escolar con participacién activa en la | Evidencias de actividades
Comunidad Educativa, con actividades propias al rol | ejecutas por el gobierno
que desempefian escolar
Gestion directiva Cronograma institucional Ejecucion de cronograma institucional y programar | Acta de reuniones de equipo
las actividades extracurriculares. directivo

Jefe de Comunicaciones.

Matriz de comunicaciones

Ejecucion de los mecanismos de comunicacidn.

Pagina Web actualizada
Redes sociales
Comunicados.

Gestion directiva

Matriz de relacion con el entorno

Ejecucion de convenios, proyectos que benefician
ala CEP

Evidencia de ejecucidon de
convenios y proyectos

MEN

Gestion directiva
Gestion Academia
Gestion Pastoral y de la
Comunidad

Gestion Ecénoma

Registro de Autoevaluacién
institucional

Acta CLEP

Directrices del MEN

Evidencias propias de cada gestién

Ejecucion de autoevaluacion institucional

Autoevaluacidn institucional

Gestion directiva

Cronograma de actividades propias
del SGC

Ejecucion de actividades propias del SGC.

Manual de calidad
Mapa de Procesos
Documentacion del sistema

actualizada
Informes de auditoria interna
y externa
Informe de resultado por
procesos
Medicion y analisis de

objetivos de calidad
Mejora continua
Gestion del riesgo
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selocct X Ia Institucia SALESIANO SAN JUAN BOSCO X DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO X

eleccione con una A fa Institucion SALESIANO CESCAL X SALESIANOS DE DON BOSCO X
PROVEEDOR/ CLIENTES

OROCESOS ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RGeS

Gestion directiva

Evidencia de la implementacion de la
planeacidn estratégica
Medicion de objetivos de calidad

Evaluar la planeacién estratégica

Acta de evaluacién de la
planeacidn estratégica
Analisis de los resultados de
los objetivos de calidad

Gestion Académica

escolar
Evidencias de actividades ejecutas por
el gobierno escolar

de Gobierno Escolar

Gestion directiva PEPS Seguimiento y revisidn a libros reglamentarios Acta reunion de equipo
Manual de convivencia directivo
SIES
Gestion Economa. Informes de presupuesto ejecutado Seguimiento a ejecucion presupuestal y nivel de | Informes de ejecucion
Informe de cartera sostenibilidad. presupuestal
Seguimiento a cartera Analisis de cartera
Gestion directiva Actas de Conformacién de gobierno | Seguimiento y evaluacién a la participacién activa | Acta de  evaluacion a

gobierno escolar

Gestion directiva

Cronograma institucional

Seguimiento y evaluacidon a
cronograma institucional vy
extracurriculares.

la ejecucion de
actividades

Acta equipo directivo

Gestion directiva

Plan de Accién

Seguimiento y evaluacion al Plan de Accion, PEPS,
SIES Y Manual de Convivencia

Cronograma de seguimiento
de Plan de Accidn.

Jefe
Comunicaciones.

de

Pagina Web actualizada
Redes sociales
Comunicados.

Seguimiento y evaluacion a los mecanismos de

comunicacion.

de las

de

Actas evaluacién
actividades
comunicaciones

Gestion directiva

Evidencia de ejecucion de convenios y
proyectos

Seguimiento vy evaluacién a convenios, proyectos
que benefician a la CEP

Acta de equipo directivo

Autoevaluacion institucional

Seguimiento y evaluacion de autoevaluacion

institucional

Plan de mejoramiento

Gestion directiva

0> O —_T-—J0m<L

Manual de calidad

Mapa de Procesos

Documentacidn del sistema actualizada
Informes de auditoria interna y externa
Informe de resultado por procesos
Mediciéon y anadlisis de objetivos de
calidad

Seguimiento y evaluacién actividades propias del
SGC.

Mejoramiento continuo
Andlisis de desempefio de
procesos

Anadlisis de la eficacia de la
gestion del riesgo

Comunidad
Educativa
Pastoral.
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. L. SALESIANO SAN JUAN BOSCO X DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO X
Seleccione con una X fa Institucién SALESIANO CESCAL X SALESIANOS DE DON BOSCO X
Mejora continua
Gestion del riesgo
Plan de accién de libros reglamentarios | Seguimiento y evaluacion de las actividades | Actas
programadas en el cronograma plan de accion de | Actas de reuniones de
libros reglamentarios equipos de apoyos de la
gestion directiva
Actas de Jornadas
pedagdgicas
PROVEEDOR/ CLIENTES
PROCESOS ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS /PROCESOS

Gestidn directiva

Acta de evaluacion de la planeacién
estratégica

Andlisis de los resultados de
objetivos de calidad

los

Establecer acciones de mejora para fortalecer la
planeacidn estratégica

Acciones de mejoramiento

Gestion directiva

Acta reunion de equipo directivo

Establecer acciones de mejora para fortalecer la
apropiacion de libros reglamentarios

Actualizacion de libros

reglamentarios

Gestion Economa.

Informes de ejecucion presupuestal
Andlisis de cartera

Establecer acciones de mejora para la
sostenibilidad de cada institucion y programa de
formacion

Ajustes de presupuestos
Estrategias de recuperacion
de cartera

Gestion directiva
Gestion Académica

Acta de evaluacién a gobierno escolar

Establecer acciones de mejora para que el gobierno
escolar sea mas activo

Acciones de mejoramiento

Jefe de Comunicaciones.

Actas evaluacion de las actividades de
comunicaciones

Establecer acciones de mejora que fortalezcan los
mecanismos de comunicacion.

Acciones de mejoramiento

Gestion directiva

Acta de equipo directivo

Establecer acciones de mejora para fortalecer
convenios, proyectos que benefician a la CEP

Acciones de mejoramiento

Plan de mejoramiento

Establecer acciones de mejora para fortalecer
autoevaluacion institucional

Plan de mejoramiento

0 > C - 0P

Seguimiento y Control
de Evaluacién

Mejoramiento continuo

Analisis de desempefio de procesos
Analisis de la eficacia de la gestidn del
riesgo

Formular e implementar acciones correctivas, de
mejora y detectar el conforme servicio no conforme
resultante de las actividades normales de control,
seguimiento y evaluacién.

Acciones de mejoramiento

Comunidad
Educativa
Pastoral.

DOCUMENTOS

REGISTROS

RECURSOS

REQUISITOS
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Seleccione con una X la Institucion

SALESIANO SAN JUAN BOSCO X

DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO

x

SALESIANO CESCAL X

SALESIANOS DE DON BOSCO

GD-P01 Procedimiento
de planeacion
estratégica

GD-FO01 Planeacién estratégica
GD-F49 Plan de accidén objetivos de calidad

RECURSOS HUMANOS:
Docentes.

GD-F50 Seguimiento a los objetivos de calidad Directivos docentes.

GD-F47 Hoja de vida de indicadores

Personal administrativo.

GD- P02 Procedimiento

GD-F02 Matriz relacion con el entorno

Estudiantes.

LEGISLACION EDUCATIVA.

Necesidades y expectativas de padres
estudiantes.

Politica educativa estatal

de familia y

I1SO 9001 GP 1000

NTC 5555
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SALESIANO SAN JUAN BOSCO

X

DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO

X

Seleccione con una X la Institucion

SALESIANO CESCAL

X

SALESIANOS DE DON BOSCO

X

de comunicaciones GD-F03 Matriz de comunicaciones internas y externas
GD-F04 Registro de llamadas diarias salientes
GD-F05 Control de ingreso de visitantes
GD-F06 Agenda de citas

GD-F07 Control de atencidn en rectoria
GD-F08 Llamado de atencién

GD-F11 Memoria Histdrica

GD-F12 Inventario de memoria histérica
GD-F15 Citacién

GD-F16 Remisidn

GD-F33 Convenio

Padres de familia.

RECURSOS FiSICOS:

Planta Fisica.

Plataforma tecnoldgica.
Talleres.

Laboratorios.

Unidades sanitarias.
Campos  deportivos vy
recreativos.

Biblioteca.

Restaurante escolar.

RECURSOS FINANCIEROS:
Aportes de la secretaria
de educacién municipal.
Sociedad salesiana.

Padres de familia.

Las ONG

4.1 comprension de la
organizacion y de su
contexto.

4.2 Comprensién de las
necesidades y
expectativas de las
partes de interesadas
4.3 Determinacién del
alcance del sistema de
gestion de la calidad

4.4 Sistema de gestion

de la calidad y sus
procesos

5.1 Liderazgo y
compromiso

5.2 Politica

53 Roles,
responsabilidades y
autoridades en la
organizacién

6.1 Acciones para
abordar riesgos y

oportunidades

6.2 Objetivos de la
calidad y planificacién
para lograrlos

6.3 Planificacién de los
cambios
7.1.1
generalidades
7.1.6 Conocimiento de la
organizacién

7.4 Comunicacion

Recursos,

7.5 Informacién
documentada

9.1 Seguimiento,
medicién, analisis vy
evaluacion.

9.2 Auditoria interna

9.3 Revisiébn por la
direccién

10. Mejora

4.2. Gestidn
documental
5.0 Responsabilidad

de la direccion

5.1 Compromiso de la
direccién

5.2 enfoque al cliente

5.3 Politica de calidad

5.4 Planificacion de la
calidad.

5.4.1 Objetivos de la
calidad

5.4.2 planificacién del
sistema de gestion de
la calidad

5.5 Responsabilidad,
autoridad y
comunicacion.

5.6 Revisién por la
direccién

6.1 Provision de
recursos

8.2.1 Satisfaccion del
Cliente.

8.2.2 Auditoria interna
8.2.3 Seguimiento vy
medicion  de los
procesos

8.2.4 Seguimiento vy
medicién del producto
y/o servicio

8.3 Control de
producto no conforme
8.4 Andlisis de datos
8.5 Mejora

4.2 Requisitos de la
documentacion

5.1 Compromiso de la
Direccion de las

instituciones de
formacion para el
trabajo

5.2 Enfoque al cliente
5.3 la Politica de
calidad en las
instituciones de
formacion para el
trabajo

5.4 Planificacion
5.5 Responsabilidad,
autoridad y
comunicacion.
5.6 Revision por la
direccion de las

instituciones de
formacion para el
trabajo
6.1  Provision  de
recursos en las
instituciones de
formacion para el
trabajo
8.2.1 Satisfaccion del
Cliente.
8.2.2 Auditoria
interna

8.2.3 Seguimiento y
medicion de los
procesos

8.2.4 Seguimiento y
medicion del servicio
de formacion para el
trabajo

8.3 Control de las no
conformidades los
procesos de la
institucion

8.4 Analisis de datos
8.5 Mejora
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Seleccione con una X la Institucion

SALESIANO SAN JUAN BOSCO

X

DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO

x

SALESIANO CESCAL

X

SALESIANOS DE DON BOSCO

GD-P03 Actividades
Directivas

GD-F09 Autoevaluacion y plan de mejoramiento
GD-F10 Acta

GD-F13 Cronograma de actividades

GD-F14 Autorizacidn salida pedagdgica

GD-F17 Asistencia e eventos institucionales
GD-F18 Evaluacién de eventos institucionales
GD-F58 Plan de accidn PEI, PEPS, SIES, Manual de
Convivencia

GD-F59 Cronograma de seguimiento Plan de accion

GD-P0O4 Gobierno
Escolar

GD-F19 Eleccion docentes consejo académico

GD-F20 Eleccion docente consejo directivo

GD-F21 Eleccion representante de los estudiantes al
consejo estudiantil

GD-F22 Representante de los estudiantes al consejo
directivo

GD-F23 Representante al consejo de padres de familia
GD-F24 Representante del consejo de padres al consejo
directivo

GD-F25 Conformacién de la comisién electoral
GD-F26 Inscripcion de candidatos a la personeria
GD-F27 Tarjetdn de personero

GD-F28 Instalacion de eleccion de personero

GD-F29 Escrutinio por mesa eleccidn de personero
GD-F30 Acta de escrutinio mesa de personero

GD-F31 Acta de posesion personero estudiantil
GD-F32 Conformacidn consejo directivo

GD-PO5 Procedimiento
de Control de
Documentos y Registros

GD-F36 Listado maestro de registros

GD-F37 Listado maestro de documentos internos
GD-F38 Listado maestro de informacion documentada
de origen externo

GD-F39 Control de cambios
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Seleccione con una X la Institucion

SALESIANO SAN JUAN BOSCO

X

DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO

x

SALESIANO CESCAL

X

SALESIANOS DE DON BOSCO

GD-P06 Procedimiento
de Auditoria Interna

GD-F40 Programa de auditoria

GD-F41 Plan de auditoria

GD-F42 Acta de apertura y cierre de auditoria
GD-F43 Lista de verificacion

GD-F44 Informe de auditoria

GD-F45 Evaluacién de auditores

GD-PO7 Procedimiento
de Revision por la
Direccion

GD-F48 Informe de revision por la direccion

GD-P08 Procedimiento

GD-F46 Peticiones, quejas, sugerencias y/o felicitaciones

de PQR

GD-P09 Procedimiento | GD-F52 Analisis del cambio
del Cambio

GD-P10 Procedimiento | GD-F53 Lecciones aprendidas
de Gestion del

Conocimiento

GD-P11 Procedimiento | GD-F54 Gestion del riesgo

de Gestidn del riesgo

GD-P12 Procedimiento

Mejora continua y servicio no conforme

de acciones de
mejoramiento
GD-P13 Procedimiento | Mejora continua y servicio no conforme

servicio no conforme

GD-F60 Seguimiento a la mejora

MATRIZ DE INDICADORES.

INDICADOR

FORMULA

FRECUENCIA

Gestidn Institucional

N2 de convenios, alianzas o acuerdos con empresas del sector productivo

Satisfaccion de cliente

Promedio Satisfaccion de cliente

Semestral

Mejoramiento del SGC

*100

Ne de acciones de mejoramiento eficaces/ N2 de acciones de mejoramiento implementadas

Semestral

Peticiones, quejas y reclamos

N2 de PQR tratadas en un término no mayor a cuatro dias habiles / Total de PQR *100

Semestral

Semestral

Elaborado Por

Revisado y Aprobado Por

Nombre : Belkys Yanet Basto Jaimes

Nombre: P. Luis Mauricio Cuadros. SDB
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SALESIANO SAN JUAN BOSCO X

DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO

x

Seleccione con una X la Institucion

SALESIANO CESCAL X

SALESIANOS DE DON BOSCO

Cargo: Responsable de Calidad

Cargo: Lider de proceso

Fecha: 29/06/2018

Fecha: 29/06/2018




