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INTRODUCCION

La calidad es un requisito indispensable para la supervivencia de las organizaciones en el
mercado competitivo, por esta razén cualquier organizacion que desee mantenerse en el
mercado debe garantizar el cumplimiento en parametros de calidad y confiabilidad de los
productos y/o servicios que ofrece, ejecutando una gestion de calidad basada en la norma ISO

9001:2008.

Para las instituciones educativas la norma que da las directrices para realizar un Sistema de

gestion de Calidad es la GTC200:2011, esta fue la base del presente proyecto.

Para el Colegio Leon de Greiff y para cualquier otra organizacion es una necesidad
implementar un SGC debido a que permite visualizar a la compafiia como una interrelacion y
un conjunto de procesos, con un objetivo final de prestar un servicio educativo de calidad,
teniendo en cuenta todas las areas de la empresa como secciones necesarias para Su

funcionamiento.

En este proyecto se formula el sistema de gestion de calidad para el Colegio Ledn de Greiff
de Sibaté basado en los lineamientos de las normas 1ISO 9001:2008 y GTC 200 version 2011,
cumpliendo con los requisitos del sistema de gestién de calidad, la responsabilidad de la

direccion y la prestacion del servicio educativo.

Se evaluo el estado de madurez actual del SGC llegando a la conclusion de cudles eran los

apartados menos trabajados, en los cuales se enfatizd para dar cumplimiento a la norma.

Se reforzaron algunos componentes del sistema que si se implementaban en la organizacion,
se reformaron los objetivos y la politica de calidad y se propusieron otros componentes de los

cuales no habia registro ni lineamientos préacticos, con esto ultimo se propusieron estrategias



de direccion, planificacion, procesos con sus respectivos formatos y responsables, se hizo un
enfoque en la importancia de la mejora continua y se sugirié un plan de accion para la

implementacion de ducho SGC.

Todo esto se realizo con el fin de sugerir a la organizacion una reestructuracion algunos
procesos Y fortalecer su funcionamiento, para lograr cumplir con los objetivos ya establecidos
en el Proyecto Educativo Institucional estructurado por las directivas del Colegio Ledn de
Greiff y de esta forma satisfacer las necesidades respecto al servicio y la inclusion de temas

agricolas y financieros en la formacion de sus estudiantes.



OBJETIVO GENERAL

Formular los procesos de un Sistema de Gestion de Calidad con ayuda de los lineamientos de

las norma GTC 200 version 2011 en el Colegio Leon de Greiff.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar la situacion actual del Colegio Leon de Greiff basados en la GTC200 versién
2011.

Realizar y reestructurar los documentos necesarios para implementar la norma NTC ISO
9001:2008 con la GTC200 version 2011.

Documentar los procesos del &rea administrativa basados en la GTC200 version 2011.



1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

1.1.  Presentacion Del Colegio Ledn De Greiff

El Colegio Ledn de Greiff fue fundado en el afio 2004 con preescolar y los grados 1°, 2° y 3°,

en la actualidad es una institucion educativa con profundizacion académica Agricola y

Comercial que tiene cobertura hasta el grado 11° con la aprobacién oficial Resolucion No.

008138 del 11 de diciembre de 2013.

Para el logro de los objetivos de la educacion bésica se establecen &reas obligatorias y

fundamentales (Articulo 23, Ley 115/94) del conocimiento y de la formacion; Los grupos de

areas obligatorias y fundamentales que comprenderdn un minimo del 80% del plan de

estudios, son los siguientes:

Ciencias naturales y educacion ambiental.

Ciencias sociales, historia, geografia, constitucion politica y democracia.

Educacion artistica y cultural. (Modificado por el articulo 65 de la Ley 397 de 1997)
Educacidn ética y en valores humanos.

Educacion fisica, recreacion y deportes.

Educacion religiosa. (Declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante la
Sentencia C-555 de 1994 del 6 de diciembre de 1994, Magistrado Ponente Dr. Eduardo
Cifuentes Mufioz).

Humanidades, lengua castellana e idiomas extranjeros.

Matematicas.

Tecnologia e informatica.
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El 20 % restante del pensum, se divide en Granja, Emprendimiento, Danzas, MUsica, Teatro,
entre otras.
1.2.  Ubicacion

El Colegio Leon de Greiff se encuentra ubicado en el municipio de Sibaté Cundinamarca,
Sector la Honda, Vereda Perico, Finca el Placer; Alli se encuentra la Gnica sede con la que

cuenta la institucion.

llustracién 1 Localizacion general del Colegio Leon de Greiff

@ Banco Popular

Fuente: Google Maps 2017
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llustracion 2 Localizacion del Colegio Leon de Greiff
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1.3. Historia

Creado por las hermanas Diaz, la idea surgié de su padre, quien siempre veia un gran

potencial en sus hijas como futuras docentes.

Las hermanas Mireya y Nancy tenian algunos ahorros y decidieron hacer aquel suefio

realidad, pero no querian hacerlo en Soacha ya que la competencia era muy grande.

Una amiga docente del area de matematicas que por aquel tiempo era maestra de nuestras
hijas y sobrinas se enterd del proyecto y nos ofrecié una casa muy bonita en arriendo ubicada
en el municipio de Fusagasuga, un lugar con un clima muy agradable y ademas la tierra natal
de varios integrantes de nuestra familia. Alli se inicid el colegio en el afio 2004, después de
realizar el proceso de equipamiento y tramites legales quedando pendiente la aprobacion, le
dimos en nombre de colegio psicopedagdgico ciudad jardin en honor a aquel municipio
Ilamado ciudad jardin de Colombia. Se inici6 con 25 alumnos de preescolar hasta grado

cuarto de primaria. Como rectora titulada, Mireya Diaz VVega y contaba con tres docentes.
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Para finales del 2004 después de tantas visitas de la secretaria de Educacion del municipio se
le informa a la rectora que la aprobacion era negada, argumentando que se terminaba el plazo
para la construccion de la sede con los parametros requeridos para una institucion educativa,
y asi el colegio fue cerrado. Por aquella época Nancy Diaz y su esposo habian comprado un
terreno en el municipio de Sibaté, decidieron construir una gran planta fisica y para el afio
2006 las hermanas acordaron seguir con el proyecto, ya que Mireya trabajaba como docente
en el municipio y con el apoyo y asesoria de un compafiero de trabajo, empezamos el proceso
de apertura del colegio con el nombre de Colegio Ledn de Greiff en honor al poeta
Colombiano nacido en Medellin 1895, quien se distinguid por su lirismo simbdlico
sarcastico, imaginativo y musical. Influyo su estilo vanguardista e innovador, Le6n de Greiff
utilizaba el arte, la musica y el conocimiento profundo de estilo izquierdista enfocado en la
libertad intelectual.

Para fines del afio 2006 contdbamos con 12 estudiantes del grado preescolar hasta grado
tercero de basica primaria. Los uniformes eran los mismos con los que se inicid en

Fusagasuga. Mireya Diaz licenciada en Ciencias Sociales asumié la rectoria.

Para el afio 2007 se tenia un total de 18 estudiantes entre preescolar y primaria. Finalizando
este afio se disuelve la sociedad de las hermanas quedando como representante legal la
Sefiora Nancy Diaz Vega y como rectora asignada la Sefiora Olga Lucia Lozada Diaz,

quienes consiguieron la aprobacion de educacion preescolar y basica primaria.

En los afios siguientes la poblacion educativa crecio, alcanzando en el afio 2008 un ndmero
de 29 estudiantes incluidos 6 nifios para el grado sexto. En el afio 2009 se hace cambio de

rectora quedando a cargo la licenciada Sandra Jiménez Lopez.
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Con la asesoria de la directora de nucleo de Sibaté Ruth Mireya Celis se obtuvo la aprobacion
oficial de bésica secundaria segun la resolucion oficial N° 004435 del 26 de Mayo de 2009.
Par este momento la institucion contaba con 40 estudiantes entre ellos 12 del grado sexto y

séptimo.

Seguido se construyd un “Kiosco” o espacio para la libre expresion artistica de los miembros

de la comunidad educativa.

El afio 2010 trajo consigo un cambio en el uniforme de gala remplazando la chaqueta que se
usaba igualmente con el uniforme deportivo, por un saco rojo en lanilla, de modelo cruzado
con botones dorados y bordados las iniciales del colegio en hilo gris. Al finalizar de este afio

académico habia 43 estudiantes incluyendo grado octavo.

El crecimiento de la planta fisica y del grupo de estudiantes (51), llego con el afio 2011.
Contabamos con estudiantes de grado noveno, quienes para el afio 2012 no pudieron
continuar su proceso en la institucion puesto que no se logro para este afio la aprobacion de la
media académica. Actualmente el colegio cuenta con 64 estudiantes hasta grado noveno con
un equipo docente colaborador y dirigido bajo la rectoria del licenciado Néstor Ivan Bello,
Luis Alberto Torres como coordinador y Nancy Diaz Vega representante legal del colegio y
secretaria. Durante este periodo hemos contado con la valiosa colaboracion y asesoria del
director de nucleo, el Licenciado José Ricardo Fernandez con quien lograremos obtener la
aprobacion de la media academia para el afio 2013, partiendo de mejoras y ajustes en el
Proyecto Educativo Institucional P.E.I, estructurando el énfasis o profundizacion agricola y
comercial de la institucion apoyandonos en el arte, las danzas los valores y normas de

urbanidad tan esenciales en nuestra sociedad.
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En un futuro cercano esperamos obtener el reconocimiento como el mejor colegio del
municipio, contando con los espacios adecuados para la formacion de personas lideres y de
gran utilidad para la sociedad regidos por una educacion de calidad, valores, ética 'y
autonomia. En el afio 2013 después de una dura jornada de trabajo tratando de cumplir con
todos los requisitos requeridos por la secretaria de educacion de Cundinamarca, logramos tan
afiorada aprobacion de la media académica. Con resolucion N.008138 del 11 de Diciembre
del 2013.En el afio 2014 bajo la rectoria de la Licenciada Sandra Jiménez Lodpez, la
representante legal Nancy Diaz Vega ,el coordinador de grado Once Félix Poveda y con un
selecto grupo de docentes, graduamos nuestra primera promocion de bachilleres, obteniendo
un buen resultado en las pruebas saber once, destacando a dos de los estudiantes entre los
diez mejores a nivel del municipio de Sibaté e incluidos en las becas del estado en el

gobierno del Presiden Juan Manuel Santos bajo el lema “Ser pilo paga”.

1.4. Misién, Vision Y Politicas De Calidad

1.4.1. Mision.

Formar integralmente a seres humanos en edad escolar en valores que fomentan el espiritu
emprendedor, como la creatividad, la autonomia, la confianza en si mismo, la tenacidad, la
responsabilidad, la capacidad para asumir riesgos, el liderazgo y el trabajo en equipo; en el
marco de una filosofia humanista y un enfoque constructivista que mediante técnicas
didacticas activas le permitan profundizar en las areas agricola y comercial a través de un
curriculo construido con un enfoque por competencias, garantizando asi su desempefio en el
campo académico o laboral como elemento transformador del municipio de Sibaté y su

entorno regional, departamental y nacional.
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1.4.2. Vision.

El Colegio Leon de Greiff en el afio 2022, serd reconocido como un centro educativo
incluyente, pertinente y lider en formacion integral de seres humanos emprendedores, con
valores éticos y universales como la libertad, la igualdad y la solidaridad, respetuosos de lo
publico, que ejercen los derechos y deberes humanos, que conviven en paz y que sean
capaces de transformar su entorno social, productivo y familiares, acorde con sus necesidades
y expectativas; con herramientas innovadoras que permitan aprovechar el conocimiento del
area agricola y comercial ofertado por la institucion y aseguren su inclusion a la educacién

superior o al mercado laboral, fortaleciendo asi su proyecto de vida.

1.4.3. Politicas De Calidad

El colegio Leon de Greiff es una compafiia de servicios educativos, dedicada a brindar la
educacion preescolar, béasica primaria, basica secundaria y media académica; con un
compromiso de calidad dedicado a satisfacer las necesidades del cliente mediante el
cumplimiento de requisitos y especificaciones legales que emite la Secretaria de Educacion
de Cundinamarca, enfocandose en mejorar los procesos especificos de la organizacion,
contando con un equipo de trabajo humano y capacitado para brindar los mejores resultados

en el servicio que deseen adquirir con la compafiia.

1.4.4. Clientes

Nuestros servicios educativos van enfocados a un individuo (Cliente) pluridimensional; capaz
de orientar, desarrollar o potenciar sus capacidades cognitivas, socio afectivas y laborales,
respondiendo a las necesidades de su entorno social. Debe ser una persona con eficiente

capacidad de la comunicacion, con conocimiento y analisis critico de su realidad socio-
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historica. Ademas, debe ser un testimonio préctico de las mejores virtudes y valores como: el
respeto a las diferencias, la autoestima, la tolerancia, la solidaridad, la responsabilidad
académica y demas comportamientos éticos que favorezcan el crecimiento y el ambiente de

convivencia con base en la defensa de la vida y los derechos fundamentales.

Al egresar el estudiante de la institucion educativa deberd estar dotado de una solida
concepcién humanista de la vida, ser defensor indeclinable de ella y expresarlo en el ejercicio
de su existencia cotidiana a través de la busqueda del bien colectivo y el respeto de los
derechos humanos, estar en capacidad de apreciar los deportes como fundamento del

desarrollo integral de su individualidad y de su sociabilidad.
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2. DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD DEL COLEGIO LEON DE GREIFF

2.1.  Disefio Metodoldgico Del Diagndstico

2.1.1. Recoleccion de la informacion

Para la recoleccion de informacion se utilizaron dos instrumentos que comprenden los

temas especificos necesarios para el analisis del presente proyecto.

e Entrevista: Este instrumento se realizd teniendo en cuenta todos los capitulos de la
norma, teniendo como objetivo conocer el nivel de cumplimiento de cada uno de
ellos; La entrevista se realizé a las personas que se encuentran a cargo de todos los
procesos esenciales de la organizacion con el fin de conocerlos detalladamente
como los son: Representante Legal, Rectora y Coordinador docente. (Ver Anexo
1)

e Observacion/Revision: Este instrumento se implemento con el fin de determinar y
conocer directamente los procedimientos, funciones y responsables de cada area,
verificando el manejo aplicado y las posibilidades de atacar el esquema general de
la comparfiia, para esto se hizo un acompafiamiento en cada area con una

intensidad horaria que se muestra a continuacion:

Tabla 1 Tiempos de acompafiamiento en procesos

ACOMPANAMIENTO

ITEM AREA
(HORA)
1. Gerencia: (Direccion general, Atencion al cliente) 8
2. Servicio: (Docentes — Clases) 2

3. Financiera: (Contabilidad, cartera, costos) 3




4. Compras y Abastecimiento 2
5. Talento humano 1Y%
Servicios complementarios: (Servicios generales,
6. Yo
archivo, cooperativa)
TOTAL ACOMPANAMIENTO: 17

Fuente: Autores.

2.1.2. Tabulacidn y presentacion de los datos

18

Para presentar de manera cuantitativa los datos recolectados se mostraran una matriz en

donde cada capitulo de la norma se evalla segun el nivel de cumplimiento o madurez que

presentan, la calificacion se da como se explica a continuacion:

Tabla 2 Asignacion cuantitativa del nivel de madurez.

Asignacion
Descripcion de la calificacion
numeérica
Nivel béasico, sin formalizar. 1
Nivel documentado, pero no implantado o implantado
2
pero no documentado.
Nivel implantado y documentado. 3
Nivel alto de madurez, se cumple y genera resultados. 4
Nivel exitoso, se obtienen los mejores resultados. 5

Fuente: Autores
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2.1.3. Andlisis de la informacién

Con los resultados de la matriz y su respectiva asignacién numérica se pretende conocer
el grado de cumplimiento de cada capitulo de la norma, para esto se presentaran los

resultados en un diagrama de Pareto el cual indique los aspectos prioritarios.

Los datos que se analizaran con referencia al diagrama anteriormente mencionado son los

siguientes:

e Se clasificard cada capitulo dependiendo la relevancia que tiene frente a la
implementacién del sistema de gestién en la organizacion.

e Se tomard como “problema” la implementacion de la norma y como “causas” los
capitulos que la constituyen

e Se especificara el nivel de cumplimiento o madurez de cada capitulo de la norma y

se le atribuira un porcentaje.

2.1.4. Presentacion de resultados.

Los resultados se mostraran grafica y porcentualmente en representaciones circulares, donde
se evidencien los resultados del nivel de madurez del sistema de gestion en la organizacion,
alli también se encontraran los analisis de los resultados especificos y el resultado general los

cuales daran los procesos a atacar directamente.

2.2.  Aplicacion Del Disefio Metodologico

El registro de la entrevista realizada a la Representante Legal, Rectora y Coordinador
docente se consolidé teniendo en cuenta todos los puntos de vista primordiales y
sintetizando la informacién con las observaciones realizadas por Autores del presente

proyecto, con el fin de tener un instrumento de analisis unificado (Ver Anexo 2.).
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Como resultado de la informacion recolectada se evidenciaron varios numerales
importantes correspondientes al direccionamiento de la organizacion y sus componentes,

a continuacion se enumeran los hallazgos:

2.2.1. Sistema De Gestion De La Calidad.

e Los procesos académicos y convivenciales se encuentran muy bien estructurados,
documentados y se observa un alto nivel de cumplimiento.

e Es necesario reestructurar su mision vision y su politica de calidad la cual tenga un
enfoque mas claro en cuento al SGC.

2.2.2. Responsabilidad De La Direccion.

e EI 80 % de los trabajadores tiene contrato por prestacion de servicios.

e La representante legal es un lider y maneja la organizacion con respecto a algunas
pautas que deben ser modificadas en cuanto a organizacion que se enfoque en el
cumplimiento del SGC

e En algunos casos existe planeacidn, ejecucion y retroalimentacion de los procesos,
pero éstos no se encuentran documentados, por ende no se cuenta con histéricos de
cumplimiento.

e Siempre hay comunicacion de la alta direccion con su equipo de trabajo y se tienen
claras las funciones que se deben cumplir por &rea, pero no se encuentran

documentadas.
2.2.3. Gestion De Los Recursos.

e Se observa liderazgo y compromiso con la empresa.

e La planta fisica se encuentra terminada en un 90% hacen falta algunos arreglos en la
edificacion de la segunda planta de salones la cual se realiz6 para la ampliacion del

colegio.
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e Hay concienciacion de un gran porcentaje de las partes interesadas de la
organizacion en cuanto al uso y cuidado de los recursos.

2.2.4. Realizacion Del Producto.

e Hay clientes directos e indirectos (Estudiantes y padres)

e Hay personal calificado para cumplir con los objetivos educativos, la parte
administrativa no cuenta con el personal suficiente ni procesos claros para el

cumplimiento de las funciones totales por proceso.

e Subcontratan algunos procesos (Locativos, cafeteria, ruta escolar).

2.2.5. Medicién, Analisis Y Mejora.
e Se realizan seguimientos a varios procesos, a los procesos educativos en un 100%,
en los administrativos 50%.
¢ No se encuentra registro de auditorias o historicos de algunas partes de los procesos.
e Se tienen estrategias de evaluacién y mejora en la parte Académica, en la parte

administrativa es nulo.

2.3. TABULACION Y ORGANIZACION DE DATOS

A continuacion con la informacion recolectada se realizaron los respectivos analisis contando
con el instrumento grafico para mostrar la informacion de una manera sintetizada, alli se
encontrard el nivel de madurez del sistema de gestion en la organizaciéon y el nivel de

cumplimiento del mismo:



Tabla 3 Nivel de madurez del SGC.

NIVEL DE
PARAMETROS MADUREZ
E* G**

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 2
Requisitos generales en los establecimientos educativos 1
Requisitos de la documentacidn en los establecimientos educativos 3

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 3,7
Compromiso de la direccion en los establecimientos educativos 3
Enfoque al cliente en los establecimientos educativos 5
Politica de la calidad en los establecimientos educativos 1
Planificacion 4
Responsabilidad, autoridad y comunicacion 5
Revision por la direccion en los establecimientos educativos 4

6. GESTION DE LOS RECURSOS 4,5
Provision de los recursos en los establecimientos educativos 5
Recursos humanos en los establecimientos educativos 5
Infraestructura en los establecimientos educativos 5
Ambiente de trabajo en los establecimientos educativos 3

7. REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO 3,8
Planificacion de la realizacion del servicio educativo 1
Procesos relacionados con el cliente 5
Disefio y desarrollo 5
Compras 2
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Prestacion del servicio 5
Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion 5
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA 3,0
Generalidades 5
Seguimiento y medicion 2
Control del servicio educativo no conforme 4
Andlisis de datos 2
Mejora 2

Fuente: Autores

A cada numeral de la norma se le califico de 1 a 7 su nivel de importancia en tres aspectos
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segun la empresa, segin la norma Yy segun lo observado los datos se presentan en la siguiente

tabla:

Tabla 4 Importancia de la norma.

IMPORTANCIA EN LA NORMA
PARAMETROS
NORMA|OBS |EMP|PROMEDIO
4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 6,0 6,5 7,0 6,5
Requisitos generales en los establecimientos
6,0 6,0] 7,0 6,3
educativos
Requisitos de la documentacién en los
6,0 701 7,0 6,7
establecimientos educativos
5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 5,3 55| 5,0 5,3
Compromiso de la direccién en los establecimientos
5,0 6,0/ 5,0 53
educativos




Enfoque al cliente en los establecimientos
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6,0 6,0 5,0 5,7
educativos
Politica de la calidad en los establecimientos

6,0 50| 4,0 50
educativos
Planificacion 50 6,0 5,0 53
Responsabilidad, autoridad y comunicacion 5,0 4,01 6,0 5,0
Revision por la direccion en los establecimientos

50 6,0/ 50 5,3
educativos

6. GESTION DE LOS RECURSOS 4,0 3,8] 3,0 3,6

Provisién de los recursos en los establecimientos

50 40| 4,0 4.3
educativos
Recursos humanos en los establecimientos

4,0 3,0] 3,0 3,3
educativos
Infraestructura en los establecimientos educativos 3,0 3,00 2,0 2,7
Ambiente de trabajo en los establecimientos

40 50| 3,0 4.0
educativos
7. REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO 2.8 3,0] 3,2 3,0
Planificacion de la realizacion del servicio educativo 1,0 1,01 1,0 1,0
Procesos relacionados con el cliente 3,0 20| 4,0 3,0
Disefio y desarrollo 3,0 3,01 40 3,3
Compras 2,0 3,01 20 2,3
Prestacion del servicio 40 6,01 4,0 47
Control de los dispositivos de seguimiento y de

4,0 3,00 4,0 3,7

medicion
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA 6,0 6,2| 6,2 6,1
Generalidades 5,0 6,0 7,0 6,0
Seguimiento y medicion 6,0 6,0 5,0 5,7
Control del servicio educativo no conforme 7,0 6,0 5,0 6,0
Analisis de datos 6,0 70 7,0 6,7
Mejora 6,0 6,0 7,0 6,3

Fuente: Autores

2.3.1. Estado general

Basados en la norma, los datos obtenidos de las entrevistas y la observacion, se realizé un

sondeo de que capitulos mas relevantes para la implementacion del sistema de gestion, asi

mismo, del estado actual del sistema en la empresa y en qué porcentaje de cumplimiento se

dan. A continuacion, se muestra el analisis de los datos actuales:

[lustracion 3 Estado general.

CAPITULOS
7,0
6,0
5,0
4,0
3,0
2,0
1,0
0,0
4.SISTEMADE 8. MEDICION, 5. 6. GESTION DE LOS 7. REALIZACION
GESTION DE LA ANALISISY ~ RESPONSABILIDAD  RECURSOS DEL SERVICIO
CALIDAD MEJORA DE LA DIRECCION EDUCATIVO
CALIFICACION ACUMULADO

Fuente: Autores

120%
100%
80%
60%
40%
20%
0%

En esta grafica podemos observar el estado actual general de la empresa en cuanto a la

implementacién de la GTC 200 version 2011, es apreciable que el capitulo 4 es el capitulo

gue menos avance tiene y por el que primero debemos comenzar a trabajar puesto que es el
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que mas trabajo implica. Tiene un cumplimiento aproximado del 27%, muy lejano a nuestra
meta del 100%. Después de este andlisis sera nuestro foco nimero 1. Por otra parte Se
observa que el capitulo 7 de realizacion del servicio educativo es el que mas trabajo tiene y
en el que menos debemos intervenir, cumple en un 99% vy esta propenso a llegar al 100% mas

rapidamente.

2.3.2. Sistema de gestion de la calidad.

[lustracion 4 Estado Capitulo 4.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

6,7 120%

6,6 100%
6,5 80%
6,4 60%
6,3 40%

6,2 20%

6,1 _— S 0%
Requisitos de la documentacion en los Requisitos generales en los establecimientos
establecimientos educativos educativos

=== PROMEDIO ==@==ACUMULADO

Fuente: Autores

En este capitulo vemos que sélo se cuenta con dos items los cuales son “Requisitos de la
documentacién en los establecimientos educativos” y “Requisitos generales en los
establecimientos educativos” de este modo se refleja en la grafica que los requisitos de la
documentacion en los establecimientos educativos tienen una mayor prioridad ya que no se
cuenta con muchos de estos documentos en la actualidad y hay que agregar que
colaboradores tienen claras sus funciones pero no estan contextualizados con el fin de la
organizacion, asi como tampoco conocen el alcance de un sistema de gestion de calidad,

aunque tienen claro cuéles y como funcionan cada uno de los procesos de la organizacion.
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2.3.3. Responsabilidad de la direccion.

llustracion 5 Estado Capitulo 5.

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

1
’ ) (]

5,4 " 80%
5,2 — = 60%
5,0 = fe— je—o] 40%
4,8 == = = = 20%
46 — == — — 0%

Enfoque al cliente Compromiso dela  Planificacién Revisién por la Politica de la Responsabilidad,

en los direccién en los direccién en los calidad en los autoridad y
establecimientos establecimientos establecimientos establecimientos  comunicacién
educativos educativos educativos educativos

=== PROMEDIO ==@==ACUMULADO

Fuente: Autores
Este capitulo es uno de los que menos requiere trabajo, puesto que los colaboradores no
tienen muy clara la politica de calidad puesto que no se ha implementado oficialmente, sin

embargo conocen muy

2.3.4. Gestion de los recursos.

llustracion 6 Estado Capitulo 6.

GESTION DE LOS RECURSOS

5,0 120%
4,0 —_ 100%
| — | 0,
30 — 0%
(]
2,0 40%
10 20%
0,0 0%
Provision de los recursos Ambiente de trabajo en Recursos humanos enlos  Infraestrutura en los
en los establecimientos los establecimientos establecimientos establecimientos
educativos educativos educativos educativos

E===PROMEDIO ==@==ACUMULADO

Fuente: Autores

Este capitulo es uno de los que menos requiere trabajo, puesto que su grado de cumplimiento

sobrepasa el 30% en todas sus actividades, ademas la informacion suministrada en este



capitulo esta regulada por autoridades estatales que controlan las funciones en el

establecimiento educativo.

2.3.5. Realizacion del servicio educativo.

llustracion 7 Estado Capitulo 7.

REALIZACION DEL SERVICIO

5,0 120%
4,0 = %800/%
| — | = (]
2,0 — = p— 40%
1,0 = = = = = 20%
0,0 == = = 0%
Prestacion del  Control de los Disefio y Procesos Compras Planificacién de
servicio dispositivos de desarrollo relacionados la realizacién del
seguimiento y con el cliente servicio
de medicidon educativo

=== PROMEDIO  es====ACUMULADO

Fuente: Autores

28

Este capitulo al igual que el capitulos 6 es uno de los que menos requiere trabajo, puesto que

su grado de cumplimiento sobrepasa el 30% en todas sus actividades, ademas la informacion

suministrada en este capitulo esta regulada por autoridades estatales que controlan las

funciones en el establecimiento educativo.
2.3.6. Medicion, analisis y mejora.

llustracion 8 Estado Capitulo 8.

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

7,0 200%
e — — —= = —
5,0 == —_— — — — 0%
Anidlisis de datos Mejora Genergladedekdel servicio educativo Gegudnfimmbe y medicion

=== PROMEDIO ==@=ACUMULADO

Fuente: Autores
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El andlisis de datos, es uno de los puntos mas criticos en este numeral, sin embargo tiene un
alto porcentaje de cumplimiento comparado con el promedio de todos los capitulos. La
revision por la direccion de cumple casi en su totalidad. La auditoria interna como tal no se
realiza 0 no se tiene documentada como un proceso interno de la organizacion, pero si se

Ilevan a cabo modalidades de evaluacion para ver el estado del establecimiento educativo.

2.4.  Resultados Del Diagnéstico

De acuerdo a lo observado y al analisis de los resultados se observa que la empresa tiene una
buena estructura para implementar un sistema de gestion de la calidad, donde se tienen que
mejorar varias cosas y documentar otras, a continuacion se presenta un resumen de los

resultados y algunas propuestas para el plan de accion.

2.4.1. Panorama general.

A continuacidn se presenta un grafico donde se relacionan los 6 capitulos de la norma en los
que se va a trabajar donde se muestra el nivel de madurez en el que se encuentra la empresa

en cada uno de ellos.

llustraciéon 9 Nivel de Madurez General.

CAPITULOS

4. SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

8. MEDICION, ANALISIS Y
MEJORA

5. RESPONSABILIDAD DE LA
DIRECCION

O RN WhUu

7. REALIZACION DEL 6. GESTION DE LOS
SERVICIO EDUCATIVO RECURSOS

Fuente: Autores
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Este grafico muestra que el nivel de madurez tiene un 68% del cumplimiento total de la
norma, llegando a un nivel de madurez medio, por lo que se necesita realizar un plan de
accion para mejorar la estructura del establecimiento educativo con base en el sistema de
gestion de calidad que indica la GTC 200 version 2011.

Se encuentra mas desarrollado el capitulo gestion de los recursos en un nivel de madurez 4,5
seguido por la realizacion del servicio educativo con un valor cercano a 4 al igual que la
responsabilidad de la direccion obteniendo un nivel de madurez 3,7 segun la gréfica, los dos
capitulos que méas necesitan trabajo son medicion, analisis y mejora con un nivel de madurez

de 3y sistema de gestion de calidad con un nivel 2 de madurez.

2.4.2. Sistema De Gestion De La Calidad

llustracién 10 Nivel de madurez capitulo 4.

4. SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

Requisitos generales en los
establecimientos
educativos

QR NWPA~OU;

Requisitos de la
documentacion en los
establecimientos
educativos

Fuente: Autores

En este grafico se muestra que los requisitos de la documentacion en el establecimiento
educativo tienen un nivel de madurez 3 pero es dado por los documentos y formatos en los
procedimientos operativos y de esta forma se ve evidenciado que aun falta documentacion en

los procesos administrativos, los requisitos generales en el establecimiento educativo tienen
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un nivel de madurez 1 y es el que mayor trabajo requiere en el sistema de gestion de la

calidad.

2.4.3. Responsabilidad De La Direccion
[lustracion 11 Nivel de madurez capitulo 5.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Compromiso de la direccion en
los establecimientos educativos

5
4
Revision por la direccién en los .,3--. ............. Enfoque al cliente en los
establecimientos educativos o , ..-.establecimientos educativos
: 1
0
®
Responsabilidad, autoridad yé Politica de la calidad en los
comunicacion  “Tte., N establecimientos educativos
e
Planificacién

Fuente: Autores

En la grafica se muestra que el enfoque al cliente y la responsabilidad, autoridad y
comunicacion tienen un nivel 5 de madurez dado por la gran importancia que tienen a
satisfacer las necesidades del cliente, la planificacion y revision tienen nivel 4 de madurez
seguidos del compromiso de la direccion con un nivel 3 de madurez y por ultimo la politica
de la calidad con un nivel 1 de madurez ya que el establecimiento no cuenta con politica de

calidad, este capitulo tiene el 73% de cumplimiento de la norma.



2.4.4. Gestion De Los Recursos

llustracion 12 Nivel de madurez capitulo 6.

6. GESTION DE LOS RECURSOS

Provisidn de los recursos en los
establecimientos educativos

6
e,
ac-
t..2
Ambiente de trabajo en los .." A Recursos humanos en los
establecimientos educativos . K establecimientos educativos
>

Infraestrutura en los
establecimientos educativos

Fuente: Autores

Este capitulo tiene el 90% de cumplimiento respecto a la norma ya que por medio de las
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autoridades gubernamentales que controlan el funcionamiento del establecimiento educativo

se debe mantener al dia la gestion de los recursos.

2.4.5. Realizacion Del Servicio Educativo

llustracion 13 Nivel de madurez capitulo 7.

7. REALIZACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO

Planificacidn de la realizaciéon
del servicio educativo

Control de los dispositivos de Procesos relacionados con el

3
seguimiento y de medicion :' e -.%.. ...... ’ cliente
P00
Prestacién del servicighe =" ARSI @Disefio y desarrollo
Compras

Fuente: Autores
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Este capitulo cuenta con un 77% de cumplimento de la norma pero hay que trabajar en los
procesos de compras ya que tiene un nivel 2 de madurez y la planificacion de la realizacion

del servicio educativo con un nivel 1 de madurez.

2.4.6. Medicién, Analisis Y Mejora

[lustracion 14 Nivel de madurez capitulo 8.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Generalidades

Mejora Seguimiento y medicion

O P, N W b~ O

Control del servicio

Analisis de datos .
educativo no conforme

Fuente: Autores

Este es uno de los capitulos que mas hay que trabajar, aunque tiene un 60% de cumplimiento
de la norma el andlisis de datos, seguimiento y medicién y mejora tienen un nivel 2 de
madurez debido a que se reconoce el servicio no conforme pero no se reconoce

oportunamente dichos errores.
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3. DISENO DEL SISTEMA DE CALIDAD DE LA EMPRESA

3.1. Sistema De Gestion De Calidad

Para el disefio del sistema se tuvo en cuenta los resultados del diagnéstico donde se observa
que necesita la creacion de la politica de calidad, ya que no se ha elaborado y tampoco
delimitado el alcance y no es claro lo que se quiere lograr. También se observa necesidades
en el plantel educativo respecto a la distribucion de tareas, levantamiento de proceso e

identificacion de actividades de mejora continua.

A continuacion se presenta un esquema donde se explica el sistema de gestion en un ciclo
PHVA, para el Colegio Ledn de Greiff. En esta se observan todos los actores que influyen y

hacen parte del sistema.

llustracién 15 Ciclo PHVA.

Mejora continua del sistema de gestién
de calidad

.... M Responsabilidad
@sesnsenanannsnnyanonsavancese e R

‘ Gestién de los Medicién Rl
recursos andlisis y mejora

Realizacién del
servicio
educativo

Fuente: Autores

Cliente (Partes interesadas): Los clientes del Colegio Ledn de Greiff son los beneficiarios

del servicio educativo:

e Estudiantes
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Padres de familia o acudientes

Organizaciones que contratan servicios educativos

Requisitos: El Colegio Ledn de Greiff debe establecer, documentar, implementar y mantener

el sistema de gestion de calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los

requisitos de la norma, desarrollando las actividades del establecimiento educativo puede

organizarse en diferentes dimensiones de gestion:

Directiva: que coordina las actividades relacionadas con fijar un norte y hacer
seguimiento.

Académica: las relaciones con la accion educativa sobre los estudiantes.

Comunidad: con crear un ambiente sano y de convivencia.

Administrativa y financiera: dar soporte y hacer sostenible la operacion del

establecimiento, todo en el marco de su PEI.

Responsabilidad De La Direccion: La alta direccion del Colegio Leon de Greiff como

maxima instancia en la gestion de calidad deberia:

Establecer y divulgar la politica de calidad educativa.

Establecer objetivos medibles que permitan el cumplimiento de la politica de calidad
educativa.

Asegurar los recursos necesarios para la implementacion y logro de los objetivos.
Comunicar a todo el establecimiento educativo la importancia de cumplir con los
requisitos de calidad de los clientes.

Revisar periodicamente el estado del sistema de gestidn de calidad.

Gestion De Los Recursos: El Colegio Ledn de Greiff define mecanismos para identificar,

adquirir y disponer los recursos necesarios para la realizacion de los procesos directivos,
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académicos, administrativos y financieros y de la gestion de la comunidad, asi mismo para

incrementar la satisfaccion de los clientes.

Realizacion Del Servicio Educativo: El Colegio Leon de Greiff presta el servicio educativo a
nifios, nifias y jovenes desde el grado preescolar al grado once, desarrollando habilidades en
las diferentes areas del conocimiento y haciendo énfasis en temas relacionados con la
agricultura. Manteniendo todos los requisitos exigidos por el plan institucional educativo

desarrollado por el establecimiento educativo.

Medicion, Andlisis Y Mejora: El enfoque y vision de mejora esta dado por la gerencia, sin
embargo, la parte de procesos es fundamental para dirigir de manera técnica la evolucion e

innovacion de los servicios a realizar.

Satisfaccién Del Cliente: Es indispensable mantener una buena relacion con el cliente puesto
que es donde se engloban la mayoria de las cosas del establecimiento educativo. En este caso,
brindar un buen servicio en el desarrollo de las actividades pedagdgicas y brindar un servicio
de excelente calidad es lo que mantiene las buenas relaciones y un cliente satisfecho. Para
ello es necesario tener en cuenta ciertos aspectos como el Plan Educativo Institucional hecho

dentro del Colegio Ledn de Greiff para abarcar ciertos tipos de procesos.
3.2.  Responsabilidad De La Direccion

3.2.1. Compromiso De La Direccion.

Politica de calidad: La alta direccién debe dar cumplimiento con la divulgacion de la politica
de calidad haciendo énfasis en la apreciacion de esta publicandola en lugares visibles de la

organizacion como lo son carteleras principales, salén multiple, sala de reuniones, etc.

Obijetivos de calidad: Los objetivos de calidad deben revisarse mensualmente para verificar

su cumplimiento porcentual y de esta manera revisar su fluctuacion, esta evaluacion se debe
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llevar a cabo en el Anexo 3. Formato de Medicién de Objetivos y luego digitalizar la
informacion para realizar un comparativo mes a mes.
Comunicacion de la informacién: Retroalimentar y comunicar mediante los canales
estratégicos (Reuniones periddicas, izadas de bandera, jornadas pedagdgicas, capacitaciones,
etc.) a todas las partes interesadas la importancia y estado de cumplimiento de las politicas de
calidad, objetivos de calidad y metas alcanzadas de la organizacion.

3.2.2. Enfoque Al Cliente.
La alta direccion debe ubicar en un lugar visible un buzén de “Sugerencias, observaciones,
quejas y/o reclamos”, en donde los clientes puedan expresar sus necesidades y pueda quedar
un registro fisico, de igual manera se pueden recibir dicha informacion a través de correos;
Esta herramienta de seguimiento de satisfaccion del cliente se debe comunicar y explicar su
funcionamiento en los espacios de contacto con los clientes y se debe dar a conocer el
formato para realizar dicho registro Anexo 5. Formato de Sugerencias, observaciones, quejas
y/o reclamos

3.2.3. Politica De Calidad.
La politica de calidad de la institucion “El colegio Ledn de Greiff es una compafiia de
servicios educativos, dedicada a brindar la educacion preescolar, basica primaria, basica
secundaria y media académica; con un compromiso de calidad dedicado a satisfacer las
necesidades del cliente mediante el cumplimiento de requisitos y especificaciones legales que
emite la Secretaria de Educacién de Cundinamarca, enfocandose en mejorar los procesos
especificos de la organizacion, contando con un equipo de trabajo humano y capacitado para
brindar los mejores resultados en el servicio que deseen adquirir con la compaiia” (PEI,
2012), debe ser comunicada, explicada y revisada periddicamente en las jornadas
pedagdgicas y diferentes espacios académicos buscando su total conocimiento,

entendimiento, interiorizacion, cumplimiento y mejora.
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3.2.4. Planificacién.

Con respecto a los objetivos de calidad de la institucion:

Informar y controlar el desarrollo de las actividades en todos los procesos para

alcanzar las metas de manera eficaz.

e Reportar las No Conformidades en el proceso en el momento
oportuno estableciendo una comunicacion eficaz con la comunidad a través de
estrategias que la involucren de manera activa

e Contar con el recurso humano calificado en términos de formacion académica y
profesional, comprometido con la calidad, apoyado en recursos fisicos y
tecnoldgicos para el desarrollo de los procesos

e Brindar un servicio oportuno y responder al cliente cuando éste lo requiera,

optimizar los resultados académicos en las evaluaciones internas y externas de los

estudiantes, a través de una exigencia en términos de calidad en el desarrollo de

competencias.

Se debe analizar su cumplimiento, utilizando los resultados obtenidos en la evaluacion de
los objetivos realizada con el Anexo 4. Formato de Medicion de Objetivos (Ver numeral
3.2.1.) y se deben planificar acciones correctivas con respecto a los objetivos que
muestren un cumplimiento nulo o bajo e implementarlas con una periodicidad de 3
meses.
3.2.5. Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion.
La alta direccion es la encargada de establecer y vigilar el cumplimiento del Mapa de
procesos Yy sus responsables, ademas concede responsabilidades y autoridad a algunos de los

representantes de las partes interesadas.
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[lustracion 16 Mapa de procesos Colegio Leon de Greiff.
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3.2.6. Revision Por La Direccion.

Fuente: Autores

La alta direccion se debe encargar de revisar trimestralmente los avances que se ha tenido en
cada proceso y solicitar el soporte documentado de este, también se debe encargar
anualmente de evaluar la madurez del sistema de gestion con base en la encuesta aplicada

para el estudio de este proyecto (Ver Anexo 1)

3.3.  Gestion De Los Recursos

3.3.1. Provision De Los Recursos En Los Establecimientos Educativos.

Los mecanismos necesarios para adquirir y disponer de los recursos necesarios estaran
dictaminados por cada uno de los procesos y actividades desarrolladas dentro de la
realizacion del servicio educativo.

3.3.2. Recursos Humanos.
El Colegio Leon de Greiff verifica que el personal que se desempefia en los diferentes cargos
cuenta con el perfil definido, ademas que el personal sea consciente de la responsabilidad,

demostrando la capacidad de alcanzar los objetivos propuestos el SGC, también se espera que
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sea un personal capaz de colaborar en equipo de manera eficaz y eficiente dentro del

establecimiento educativo.

Para definir las competencias del personal que labora en el Colegio Leon de Greiff la

gerencia tiene en cuenta (Anexo 4):

El proyecto educativo institucional (PEI) y el direccionamiento estratégico de la
institucion.

e Laorientacion de la planeacion y de los proyectos transversales e institucionales.

e El contexto de la comunidad educativa y las comunidades agricolas de la zona.

e El tipo de servicio que presta.

e Los recursos docentes, tecnoldgicos y pedagogicos.

e El marco legal vigente.

3.3.3. Infraestructura.

El Colegio Ledn de Greiff suministra la infraestructura necesaria para el funcionamiento de
las actividades escolares y pedagdgicas dictaminadas dentro del establecimiento educativo de

esta forma cuenta con:

e Aulas, biblioteca, laboratorios, zonas deportivas y recreacion, oficinas huertas.

e Libros, equipos de computo y material didactico.

e Cafeteria y enfermeria.

e Servicios publicos (Agua, Luz y teléfono).

3.4. Realizacion Del Servicio Educativo
En este apartado encontramos todos los procesos que intervienen en la realizacion del
servicio educativo, se presentan a continuacion el proceso de servicio educativo como esencia
de la institucion y los procesos de apoyo como lo son: Gestion financiera, Compras y

abastecimiento y Talento Humano.
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3.4.1. Planificacién Del Servicio.

El servicio académico es la esencia del trabajo de un establecimiento educativo, pues sefiala
como se enfocan sus acciones para lograr que los estudiantes aprendan y desarrollen las

competencias necesarias para su desempefio personal, social y profesional.

Esta area de la gestion se encarga de los procesos de disefio curricular, practicas pedagdgicas

institucionales, gestion de clases y seguimiento académico.

Trata acerca de las concepciones que orientan el desarrollo curricular; las formas como el
Colegio disefia, desarrolla y evalua el plan de estudios, el Modelo Pedagogico (Relaciones
entre Docente, Estudiante y Saber), los proyectos pedagogicos y el Modelo de Evaluacién de
los procesos de formacidn, asi como las acciones que realiza para promover la actualizacién y
el mejoramiento de su estrategia curricular. Ademas, explica las estrategias y metodologias
que emplea la institucion para el fomento de la innovacion e investigacion y su incidencia en
la capacidad de transformacion institucional. En este componente se destaca la labor del
Rector y de la Coordinacion académica, asi como de los respectivos procesos que ellos

lideran en la gestion institucional (PEI, 2012).

Aparte de los procesos misionales, nombrados asi en el mapa de procesos realizado para el
presente proyecto (Ver ilustracion 16), se tienes los procesos de apoyo, los cuales juegan un
papel importante en la estructuracién de la organizacion y teniendo en cuenta la informacién
recolectada se conoce que estos son los procesos que hacen falta reforzar y en los cuales se
enfatizaran.
3.4.2. Procesos Relacionados con el cliente.

Gestion Financiera: El proceso financiero de la organizacion es el mas importante a nivel
administrativo, debido a que el buen funcionamiento de éste permite tener el control y
verificar todos los movimientos economicos y es alli en donde se capta el fin Gltimo de toda

empresa: la utilidad.



A continuacion se muestra el procedimiento financiero que se propone implementar en la

organizacion.

Tabla 5 Procedimiento financiero

PROCEDIMIENTO FINANCIERO

Actividad Registro Responsable
1. COLABORAR EN LA ELABORACION Y Informe de Representante
CONTROL DEL PRESUPUESTO DEL presupuesto. legal, asistente
COLEGIO contable,
comprador.
2. REGSITRO DIARIA DE ACRTIVIDADES Formato de Asistente
ECONOMICAS: actividades contable.
Llevar registro diario de las actividades econdémicas. Anexo
economicas: facturas, recibos de caja, 12.
comprobantes de egreso y demas.
3. RECAUDOS: Libro contable. Asistente
Llevar el registro de los recaudos de matriculas, contable.
pensiones y demas pagos hechos por los padres de
familia.
4. CORBO DE CARTERA: Asistente
Realizar cobro a los clientes contable.
5. NOMINA: Formato de Asistente
Debe elaborar la nébmina del personal de la liquidacion de contable,
institucion educativa (Personal administrativo, nomina. Representante
docente y servicios generales) legal.
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6. INVENTARIO DE BIENES: Base de datos de Asistente
Mantener al dia los inventarios de los bienes inventarios y contable,
propios del colegio y velar por su constante activos. Comprador.
actualizacion.

7. LIBROS DE CONTABILIDAD: Libro de Asistente
Llevar con diligencia los libros de contabilidad contabilidad. contable.
8. CUENTAS POR PAGAR: Formato de Asistente
Manejar las cuentas por pagar a proveedores actividades contable.
informando a la representante legal el econdmicas. Anexo
vencimiento anticipado de los pagos pendientes 12.

para poderlos liberar.

9. CAJA MENOR: Formato de caja Asistente
Llevando el registro diario de las operaciones de | menor. Anexo 13. | contable.
la misma con los documentos que la respaldan

manteniendo su liquidez mediante los reembolsos.

10. AFILIACIONES: Asistente
Realizar afiliaciones del personal a seguridad contable.
social y liquidar mensualmente por internet el

valor a pagar, informando al representante legal

para que realice el pago.

11. PAZ Y SALVO: Formato de paz y Asistente
Elaborar los paz y salvo y ordenes de matriculas | salvo. contable.
para los estudiantes

12. CONCILIACION BANCARIA: Formato de Asistente
Realizar la conciliacion bancaria cuando reciban | conciliacion contable.
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los extractos.

bancaria.

Fuente: Autores

Compras y Abastecimiento: El proceso de compras y abastecimiento es uno de los procesos

de apoyo que abarca un amplio nivel de importancia para el presente trabajo, debido a que la

institucién no tiene lineamientos ni el proceso consolidado.

La tabla que a continuacion se relaciona es el proceso de compras que se sugiere implementar

en la organizacion:

Tabla 6 Procedimiento de compras.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Actividad

Registro

Responsable

1. REQUISICIONO
REQUERIMIENTO DE INSUMOS:
Los docentes del establecimiento y los
colaboradores del area administrativa
deben realizar un pedido mensual de lo
que requieren para cumplir con sus
funciones, diligenciando el formato:

Pedido de insumos.

Para los insumos de alta rotacién como:
resmas de papel, ganchos de cosedora,
cinta, etc., no es necesario el
requerimiento, el Comprador es autbnomo

de realizar el pedido de estos.

Formato de pedido de

insumos Anexo 10.

Docentes,
Colaboradores
administrativos,

Comprador.
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2. AUTORIZACION DE
REQUERIMIENTO DE INSUMOS:
Los pedidos que realicen deben ser

autorizados por la Jefe Administrativa.

Formato de pedido de

insumos. Anexo 10.

Jefe Administrativa.

3. VERIFICACION DE EXISTENCIAS
DE INSUMOS:

El comprador debe manejar stock minimo

y verificar los puntos de reorden teniendo

en cuenta el consumo de los insumos para

que no exista desabastecimiento.

Comprador.

4. COTIZACION DE MATERIALES:
Se realizan minimo 2 cotizaciones
diferentes, si los precios entre si tienen una
amplia variacion se realizan mas de 3
cotizaciones para hacer el comparativo.
Para las compras periddicas con las que se
tiene un proveedor fijo no se debe realizar

cotizacion.

Directorio de

proveedores.

Comprador.

5. SELECCION DEL PROVEEDOR DE
INSUMOS:

El comprador debe realizar un analisis

correspondiente en base a las cotizaciones

recibidas y debe seleccionar al proveedor

evaluando los criterios establecidos en el

Formato de criterios
de evaluacion de
proveedores

Anexo 9.

Comprador.




46

formato de criterios de evaluacion de

proveedores.

6. IDENTIFICACION DE
PROVEEDORES:
Los proveedores nuevos o0 que no se

encuentren en la base de datos de la

institucion deben diligenciar el Formato de

creacion y Actualizacion de proveedores y

enviar anexo el RUT.

Formato de creacion y
Actualizacion de
proveedores

Anexo 8.

Comprador.

7. SOLICITUD DE COMPRA AL

PROVEEDOR:

Una vez escogido el proveedor se realizar

la orden de compra especificando las
condiciones de compra pactadas y se le
asigna una numeracion segun el
consecutivo, seguido a esto la Orden de
compra es enviada al proveedor

verificando su recibido.

Orden de compra.

Anexo 6.

Comprador.

8. RECEPCION DE COMPRA:

El comprador debe recibir el pedido
comparandolo con la Orden de compra
enviada al proveedor y la
Remision/Factura emitida por ellos, si
alguno de los productos presenta una no

conformidad correspondiente a calidad,

Orden de compra,
Remisién/Factura

(Proveedor).

Comprador.
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marca, tamafio, etc., se verifica si es
necesario realizar la devolucién vy se

procede a ello.

9. RECEPCION Y UBICACION EN EL
ALMACEN:

El comprador ubica las compras en el

almacén y procede a realizar el

movimiento de inventario y la

correspondiente entrada como soporte de

recepcion.

Entrada de insumos

Anexo 7.

Comprador.

10. RECEPCION Y TRAMITE DE
FACTURA O CUENTA DE COBRO:
El comprador debe verificar los requisitos
legales, precios y cantidades acordadas de
la factura/cuenta emitida por el proveedor,
anexar orden de compra, entrada de
insumos, y firma de aceptacion de la
representante legal y remitir dichos

documentos al Auxiliar contable.

Orden de compra,
Entrada de insumos,
Factura/Cuenta de

cobro (Proveedor).

Comprador.

11. EVALUACION Y REEVALUACION
DE PROVEEDORES:

Se realiza cada afio mediante el formato de

Evaluacion de proveedores en donde se

califican diferentes aspectos establecidos y

se identifican aspectos de mejora.

Formato de criterios
de evaluacion de

proveedores

Comprador.
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12. COMPRAS POR CAJA MENOR: Recibo de caja, Comprador.
Estas compras las realiza alguna persona Legalizacion de la
autorizada por la representante legal o la caja menor
rectora de la institucién, en donde se
autoriza y se hace entrega de un monto de
dinero del fondo de la caja menor, se hace
un recibo de caja por el valor entregado y
luego se solicita el soporte del gasto para
proceder con la legalizacion en el formato
de Legalizacion de la caja menor vy el

respectivo reembolso.

Fuente: Autores

Talento Humano:

Tabla 7 Procedimiento de Talento Humano.

PROCEDIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Actividad Registro Responsable
1. SELECCION DE PERSONAL: Hoja de vida Asistente Gestion
Realizar proceso de seleccién de personal Humana

docente y administrativo

2. INDUCCION: Asistente Gestion
Realizar procesos de induccion y re Humana
induccién

3. CLIMA ORGANIZACIONAL: Evaluacion clima Asistente Gestion
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Evaluar del clima organizacional

organizacional

Humana

4. EVALUACION DE DESEMPENO:
Realizar evaluaciones de desempefio por

competencias

Evaluacion de

desempefio

Asistente Gestion

Humana

5. BIENESTAR:

Contribuir al bienestar del personal con
actividades especificas de salud y
seguridad en el trabajo (SGSST) y de tipo

social.

Asistente Gestion

Humana

6. REGLAMENTO INTERNO:
Velar por el cumplimento del reglamento

interno de trabajo

Asistente Gestion

Humana

7. SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO:

Implementacion Del Sistema de Gestion

de seguridad y Salud en el trabajo y velar

por su cumplimiento.

Asistente Gestion

Humana

Fuente: Autores

3.4.3. Prestacion Del Servicio.

Para lograr la prestacion éptima de servicio de la institucion, se deben seguir algunos

lineamientos necesarios que proporcionen bienestar en todos los procesos y se evidencie la

importancia que cada uno de ellos tiene frente a la prestacion del servicio final; en la

siguiente tabla se relacionan los items a seguir de este apartado de la norma y su importancia,

calificandolos en una escala de 1 a 5, siendol menor importancia y 5 mayor importancia:
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Tabla 8 Importancia y seguimiento de lineamientos.

1 | Planeacion de las actividades académicas 5
2 | Claridad en los responsables de cada proceso 5
3 | Evaluacion del bienestar educativo 4
4 | Bienestar de la infraestructura y planta fisica 4
5 | Disponibilidad de recursos 5
6 | Seguimiento y evaluacion a procesos 5
7 | Reuniones informativas hacia las partes interesadas 4
8 | Cumplimiento de politicas y objetivos de calidad 5
9 | Compromiso y seguimiento de la direccion 5
10 | Agilidad de respuesta hacia los clientes 5

Fuente: Autores

llustracion 17 Importancia y seguimiento de lineamientos.

Importancia

AGILIDAD DE RESPUESTA HACIA LOS CLIENTES

COMPROMISO Y SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION

CUMPLIMIENTO DE POLITICAS Y OBJETIVOS DE CALIDAD
REUNIONES INFORMATIVAS HACIA LAS PARTES...

SEGUIMIENTO Y EVALUACION A PROCESOS

DISPONIBILIDAD DE RECURSOS

BIENESTAR DE LA INFRAESTRUCTURA Y PLANTA FiSICA

EVALUACION DEL BIENESTAR EDUCATIVO

CLARIDAD EN LOS RESPONSABLES DE CADA PROCESO

PLANEACION DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS

Fuente: Autores
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3.5. Medicién, Andlisis y Mejora
Este capitulo es uno de los més relevantes a la hora de implementar la GTC 200 version 2011
y es necesario apoyarse en la politica de calidad, objetivos de calidad y el alcance de la
misma, ya que dan los lineamientos del SGC y la capacidad de mejora del establecimiento
educativo permitiendo enfocar la institucion hacia el mismo fin. Por esta razon la mejora

continua debe enfocarse a cumplir con la politica y sus objetivos.

Teniendo en cuenta lo anterior el Colegio Ledn de Greiff, necesita implementar un plan de
mejora en los procesos especialmente en la estandarizacion de ellos, esto abarca la parte
administrativa, también se debe implementar un proceso que permita identificar y gestionar

actividades de mejora.

El objetivo de esta capitulo no es solo mejorar y cumplir con el SGC también es una
herramienta para mejorar la satisfaccion del cliente por un producto con mayor calidad,

donde se cumplan con ciertos requerimientos como lo es:

Corregir, evitar o reducir efectos indeseados en el proceso y en el producto.

e Tomar acciones correctivas ante una no conformidad

e hacer un analisis y revisar las causas de las no conformidades. Para evitar que vuelva

a ocurrir, esto se puede hacer mediante un seguimiento a la no conformidad.

e Considerar los resultados de analisis y evaluacion de todo el sistema de gestiéon y

crear estrategias de mejora.



llustracion 18 Diagrama De Flujo Para La Implementacion Del SGC.

Fuente: Autores
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4. DISENO DEL PLAN DE ACCION PARA EL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

En el presente numeral se desea dar a conocer el plan de accién que se sugiere
implementar en el COLEGIO LEON DE GREIFF, en donde gracias a la informacion
recolectada, su analisis y las diferentes propuestas y reformas en los procesos, se quiere
lograr el cumplimiento de la norma GTC200:2011.

Se relaciona los capitulos y sus sub numerales en la columna del “;Qué?”, se indica
quienes deben participar en la realizacion de la actividad “;Quién?”, estableciendo un
tiempo para darle cumplimiento una vez iniciada la implementacion “;Cuando?”, este
tiempo tiene una clasificacion por colores los cuales nos indican una escala de urgencia
al implementarlos (Rojo: Inmediato, Naranja: 2 semanas, Amarillo: 1 mes Verde: 2
meses, Azul: 3 meses, Azul claro: 6 meses) y se define la metodologia sintetizada que se
debe aplicar “;Como?”; En el Anexo 11 . Plan de Accion se observa el plan de accion

total.
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RECOMENDACIONES

En el presente capitulo se quiere mostrar y recomendar los puntos mas importantes a

tener en cuenta para la realizacion y cumplimiento de la norma GTC200:2011, estos son

los siguientes:

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION: La alta direccion debe establecer,
divulgar y explicar a todas las partes interesadas la Politica de calidad y los
Objetivos de calidad poniendo a disposicién todos de los recursos necesarios para
cumplirlos, enfocando su gestion a la verificacion e identificacion de
oportunidades de mejora.

GESTION DE LOS RECURSOS: Se deben identificar, adquirir y disponer los
recursos necesarios para la realizacion de los procesos directivos, académicos,
administrativos y financieros y de la gestion de la comunidad, asi mismo para
incrementar la satisfaccion de los clientes.

REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO: En cuanto al fin de la
institucion el cual es la prestacion del servicio educativo, se sugiere seguir
cumpliendo con los requerimientos de la Secretaria de Educacién y enfatizar en
los procesos de apoyo, aplicando los procesos descritos, sus formatos y asignar los
respectivos responsables.

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA: Se sugiere hacer un seguimiento continuo
a todos los procesos de la institucion, aplicar evaluaciones de cumplimiento de
objetivos por area y hacer el respectivo analisis de los resultados, buscando y

aplicando acciones de mejora.
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CONSLUSIONES

Al recolectar la informacién se conoci6 el estado del sistema de gestion de calidad en
el Colegio Ledn de Greiff, este present6 un resultado porcentual de cumplimiento por
cada capitulo de la norma, el capitulo 4. Sistema de Gestion de Calidad tuvo un
cumplimiento del 27%, el porcentaje més bajo, capitulo en el cual se enfatizd6 mas,
seguido a este el capitulo 8. Medicion, andlisis y mejora tuvo un 60% de
cumplimiento, el capitulo 5. Responsabilidad de la direccion resulté con un 85% de
cumplimiento y los apartados 6. Gestion de los recursos y 7. Realizacion del servicio
educativo presentaron el cumplimiento méas alto siendo estos del 90% y 99%
respectivamente.

Se logro identificar los puntos criticos, el nivel de madurez total e individual del
sistema de gestion en la organizacion con respecto a la norma GTC200:2011.

Se reestructuraron los procesos, se realizd la documentacién de estos con sus
respectivos formatos y responsables y se especificaron todos los recursos necesarios
para darle cumplimiento a la norma, sugiriendo a la institucion el plan de accion y

unas recomendaciones para implementarlo



56

REFERENCIAS

Guia Técnica Colombiana GTC 200, primera actualizacion, Guia para la
implementacion de la norma ISO 9001 en establecimientos de educacion inicial y
formal en los niveles de preescolar, basica y media, 2011.

Norma NTC — ISO 9001, Sistemas de gestion de calidad — requisitos, 2008.

Colegio Ledn de Greiff, Proyecto de cobertura al nivel educacién media académica

(10°y 11°), adopciones al PEI 2012.



57

ANEXOS

Anexo 1. Encuesta Colegio Ledn de Greiff

Pregunta 1: Gestion de sistemas y procesos

a) ¢Como aplica la alta direccion el enfoque basado en procesos para conseguir el

control eficaz y eficiente de los procesos, resultados en la mejora del desempefio?

Pregunta 2: Documentacion

a) ¢Como se utilizan los documentos y los registros para apoyar la operacion eficaz y

eficiente de los procesos del establecimiento educativo?

Pregunta 3: Responsabilidades de la alta direccion. Orientacion general

a) ¢Como demuestra la alta direccién su liderazgo, compromiso e implicacion?

Pregunta 4: Necesidades y expectativas de las partes interesadas

a) ¢Como identifica la organizacién las necesidades y expectativas de los beneficiarios
(cliente), de manera regular?

b) ¢Cémo identifica el establecimiento educativo la necesidad de reconocimiento,
satisfaccion del trabajo, competencia y desarrollo del conocimiento del personal tanto
directivo, docente, como administrativo y de servicios?

c) ¢Como considera el establecimiento educativo los beneficios potenciales de generar
alianzas con sus proveedores?

d) ¢Como identifica el establecimiento educativo las necesidades y expectativas de otras
partes interesadas que pueden resultar en la definicion de objetivo?

e) ¢Como se asegura el establecimiento educativo de que se ha considerado el marco

legal vigente?

Pregunta 5: Politica de la calidad

a) ¢Como asegura la politica de la calidad que estan entendidas las necesidades y

expectativas de los beneficiarios (clientes) y de otras partes interesadas?
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b) ¢Cdmo guia la politica de la calidad a mejoras visibles y esperadas?
c) ¢(Como considera la politica de la calidad el horizonte institucional del
establecimiento educativo?

d) ¢Como se articula el plan de mejoramiento institucional a la politica de calidad?

Pregunta 6: Planificacion

a) ¢De qué manera los objetivos traducen la politica de la calidad en metas medibles?

b) ¢De qué manera se despliegan los objetivos en cada proceso de gestion para asegurar
la contribucion individual para su logro?

c) ¢Como se asegura la alta direccion de la disponibilidad de los recursos necesarios

para cumplir los objetivos?

Pregunta 7: Responsabilidad, autoridad y comunicacion

a) ¢Como se asegura la alta direccion de que se establecen y comunican las
responsabilidades al personal directivo, docente, administrativo y de servicios del
establecimiento educativo?

b) ¢Como contribuye la comunicacion de los requisitos, objetivos y logros de la calidad

a la mejora del desempefio del establecimiento educativo?

Pregunta 8: Revision de la alta direccion

a) ¢Como asegura la alta direccion la disponibilidad de informacion de entrada validad
para su revision?

b) ¢Como evalla la actividad de revision por la alta direccion la informacion para
mejorar la eficacia y la eficiencia de los procesos del establecimiento educativo?

c) ¢Como se evalua el avance en el plan de mejoramiento de la calidad?

Pregunta 9: Gestion de recursos. Orientacion general

a) ¢Como planifica la alta direccion la disponibilidad de recursos de manera oportuna?
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Pregunta 10: Personal

a) ¢Como promueve la alta direccion la implicacion y el apoyo del personal directivo,
docente, administrativo y de servicios para la mejora de la eficacia y eficiencia del
establecimiento educativo?

b) ¢Como se asegura la alta direccion de que el nivel de competencia de cada individuo

es adecuado para las necesidades actuales y futuras?

Pregunta 11: Infraestructura

a) ¢Como se asegura la alta direccion de que la infraestructura es apropiada para la
consecucion de los objetivos del establecimiento educativo?
b) ¢Cdémo considera la alta direccidén los aspectos medioambientales asociales con la

infraestructura?

Pregunta 12: Clima escolar

a) ¢Como se asegura la alta direccion de que el clima escolar promueve la motivacion, la
satisfaccion, el desarrollo y le desempefio tanto de los estudiantes como del personal

en el establecimiento educativo?

Pregunta 13: Informacion

a) ¢Como se asegura la alta direccion de que la informacion apropiada esta disponible

facilmente para tomar decisiones basadas en hechos?

Pregunta 14: Proveedores y alianzas

a) ¢Como implica la alta direccion a los proveedores en la identificacion de necesidades
de compras y en el desarrollo de una estrategia conjunta?
b) ¢Como promueve la alta direccion el establecimiento de alianzas de negocios con los

proveedores?
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Pregunta 15: Recursos naturales

a) ¢Como se asegura el establecimiento educativo de la disponibilidad de los recursos

naturales necesarios para sus procesos de realizacion?

Pregunta 16: Recursos financieros

a) ¢Como planifica, provee, controla y sigue la alta direccidn sus recursos financieros
para mantener un sistema de gestion de la calidad efectivo y eficiente y para asegurar
el logro de los objetivos de la calidad?

b) ¢Cémo se asegura la alta direccion de que el personal sea consciente acerca del

vinculo entre calidad y costos?

Pregunta 17: Realizacién del producto. Orientacién general

a) ¢Como aplica la alta direccion el enfoque basado en procesos para asegurar la
operacion eficaz y eficiente de los procesos de realizacion y de apoyo y de la red de

procesos asociados?

Pregunta 18: Procesos relacionados con las partes interesadas

a) ¢Como ha definido la alta direccion procesos relativos a los beneficiarios (clientes)
para asegurar la consideracion de sus necesidades y expectativas?
b) ¢Como ha definido la alta direccion los procesos de otras partes interesadas para

asegurar la consideracién de las necesidades y expectativas?

Pregunta 19: Disefio y desarrollo

a) ¢Como ha definido la alta direccion los procesos de disefio y desarrollo para asegurar
que responden a las necesidades y expectativas de los beneficiarios (clientes) y otras
partes interesadas del establecimiento educativo?

b) ¢Como se gestionan en la practica los procesos de disefio y desarrollo incluido la
definicion de los requisitos de disefio y desarrollo y el logro de los resultados

planificados?
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c) ¢Como se consideran en los procesos de disefio y desarrollo las actividades relativas a
la calidad, tales como revisiones, verificacion, validacion y gestion de la
configuracién?

Pregunta 20: Compras

a) ¢Como ha definido la alta direccion los procesos de compra que aseguran que los
productos comprados satisfacen las necesidades del establecimiento educativo?

b) ¢Como se gestionan en la practica los procesos de compra?

c) ¢Como se asegura el establecimiento educativo de la conformidad de los productos

desde la especificacion hasta la aceptacion?

Pregunta 21: Produccion y prestacion del servicio

a) ¢Como se asegura la alta direccion de que los elementos de entrada de los procesos de
realizacion tienen en cuenta las necesidades de los beneficiarios (clientes) y de otras
partes interesadas?

b) ¢Como se gestionan en la préactica los procesos de realizacion desde las entradas hasta
las salidas?

c) ¢Como se consideran en los procesos de realizacion las actividades relativas a la

calidad tales como control, verificacion y validacién?

Pregunta 22: Control de los dispositivos de seguimiento y medicion

a) ¢Como controla la alta direccion sus dispositivos de seguimiento y medicion para

asegurarse de que obtienen y usan los datos correctos?

Pregunta 23: Medicién analisis y mejora. Orientacion general

a) ¢Como se promueve la importancia de las actividades de medicién, analisis y mejora
para asegurarse de que el desempefio del establecimiento educativo satisface las

partes interesadas?
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Pregunta 24: Medicion y seguimiento

a) ¢Como se asegura la alta direccion de la recopilacion de datos relacionados con el
beneficiario (cliente) para su analisis, con el fin de obtener informacion para mejoras?

b) ¢Como se obtienen los datos de otras partes interesadas para analisis y posibles
mejoras?

c) ¢Como usa la organizacion las metodologias de auto evaluacion del sistema de

gestion de calidad para la mejora de eficacia y eficiencia globales de la organizacion?

Pregunta 25: Control de las no conformidades

a) ¢Como controla la organizacion las no conformidades de procesos y productos?

b) ¢Como analiza la organizacion las no conformidades para aprendizaje y mejora del
proceso y del producto?

c) ¢Como se incluye en el plan de mejoramiento de la calidad el control de las no

conformidades?

Pregunta 26: Analisis de datos

a) ¢Como analiza la organizacion los datos para evaluar y eliminar los problemas

registrados que afectan su desempefio?

Pregunta 27: Mejora

a) ¢Como usa el establecimiento educativo las acciones correctivas para evaluar y
eliminar los problemas registrados que afectan su desempefio?

b) ¢Como usa el establecimiento educativo las acciones preventivas para la prevencion
de perdidas?

c) ¢Como se asegura la alta direccion del uso sistematico de métodos y herramientas
para mejorar el desempefio del establecimiento educativo?

d) ¢Cbmo se hace seguimiento del plan de mejoramiento de la calidad?
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Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala ACC'P” it
mejora
¢Como aplica la
alta direccion el
enfoque basado en
procesos para
conseguir el . L .

4.1 la control eficaz y Noor Serc?(?(ils%as la gestion 1 Pﬁl;z;nsggrlzar los
eficiente de los porp P '
procesos,
resultados en la
mejora del
desempefio?
¢Como asegura la
politica de la
calidad que esta I

. Disenar una
entendidas las litica d
necesidades y No hay politica de politica de

5.3 2.2 . . 1 |calidad con sus
expectativas de calidad -

o objetivos

los beneficiarios .

. medibles.
(clientes) y de
otras partes
interesadas?
¢Cbémo guia la Disefiar una
politica de la o politica de

5.3 3.a calidad a mejoras No_hay politica de 1 |calidad con sus

;L calidad o
visibles y objetivos
esperadas? medibles.
¢ Como considera
la politica de la Disefiar una
calidad el No hav politica de politica de

5.3 4.a horizonte hayp 1 |calidad con sus
R calidad -
institucional del objetivos
establecimiento medibles.
educativo?
¢ Como se articula _

Disefar una
el plan de litica d
mejoramiento No hay politica de pofitica de

5.3 4.b Lo . 1 |calidad con sus
institucional ala | calidad -

o objetivos
politica de .
medibles.

calidad?
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Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala Acmpn g
mejora
Los estudiantes reciben
una formacion en la
parte académica,
cultural, deportiva,
convivencia y
emprendimiento
agricola con personal
idoneo en cada proceso
Ilevando cada docente
un plan de trabajo
supervisado por las
directivas,
¢Cémo aplicala |coordinadores
alta direccion el | académicos y de
enfoque basado en | disciplina quienes a su
procesos para vez le comunican dicha Realizar procesos
asegurar la informacion a la rectora documentados,
71 Ac op_el_racién eficazy |yala repre_sgr)tante legal 1 forr_natos de
eficiente de los para su revision y registroy
procesos de aprobacion. Cuando el responsables de
realizacion y de | estudiante no logra actividades.

apoyo y de la red
de procesos
asociados?

acoger el servicio con
excelencia por
dificultades de
aprendizaje por
diferentes motivos de
vulnerabilidad brinda
apoyo psicoldgico y se
trabaja en la parte
académica realizando un
proceso mas
personalizado
observando que métodos
puedes utilizar para
mejorar la calidad de
educacion.
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala mejora
Haciendo un balance de
. Como ha las necesidades de los
o~ docentes a la hora de
definido la alta
direccion los des_ar_rollar las
orocesos de actividades con los
COmMDra aue estudiantes en las
ase Brar? ue los diferentes areas, Definir el proceso
7.4 4d g g elaborando un listado 2 P
productos . de compras.
comprados con los |mplementos
satisfacen las obligatorios para el buen
necesidades del funcionamiento del
establecimiento plantel; cuando estos
educativo? estan en uso se verifica
' si satisfacen o no a las
necesidades de todos.
Cuando son pocas
unidades se hace en las
tiendas respectivas
solicitando factura de
. CHMO se compra, cuando se
¢~ requieren compras I
gestionan en la MAavores se hace Disenfar formatos
7.4 4.e practica los YO . 2 |de calificacion a
solicitando cotizaciones
procesos de : proveedores.
y se analizan todas las
compra? .
variables que ofrece el
proveedor para definir el
mas 6ptimo, se acuerda
el pago y se solicita la
factura de compra.
¢Coémo usa la Observando los
organizacion las | resultados obtenidos de
metodologias de | la autoevaluacion y
auto evaluacion enfocando la atencién en
del sistema de aquellos puntos donde Generar
8.2 5.a  |gestion de calidad |no se obtuvieron 2 |indicadores de

para la mejora de
eficaciay
eficiencia globales
de la
organizacion?

resultados favorables,
para buscar soluciones
gue nos lleven a mejorar
y cumplir con las metas
propuestas.

esto
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala -
mejora
Hay personal encargado
para llevar el registro y
s - la documentacion
¢ Cbémo se utilizan .
pertinente al proceso
los documentos y .
los registros para acadgmlco como .
boletines, observador, Generar registros
apoyar la . .
o libro de matriculas, y documentos
4.2 5.b operacion eficaz y . : 3 .
- manual de convivencia, para el area
eficiente de los . LT
actas de consejo administrativa.
procesos del S
i directivo, etc. Pero en la
establecimiento N
. parte administrativa no
educativo?
cuenta con formatos,
registros y documentos
especificos.
Haciendo cumplir las
normas y obligaciones
de docentes, padres y
estudiantes, velar por
¢Cémo demuestra |que se cumplan los Disefiar una
la alta direccion su | procesos. La alta politica de
51 5.c liderazgo, direccion tiene una 3 |calidad con sus
compromiso e implicacion de un 80% objetivos
implicacion? debido a que se medibles.
encuentra al tanto de
todos los procesos y se
encarga de auditarlos
directamente.
¢Como evalua la
actividad de
revision por la alta Realizar
direccion la . reuniones
. i No existe una forma -
informacion para : periddicas para
5.6 5d ; . .| puntual para realizar la 3 .
mejorar la eficacia ot revisar los
T evaluacion -
y la eficiencia de indicadores de
los procesos del cada area.

establecimiento
educativo?
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala -
mejora
Haciendo un
seguimiento a las
o~ actividades propuestas
¢ Como se asegura
N por los docentes donde
la alta direccion . .
. se interactta con los
de que el clima . Generar un
estudiantes, :
escolar promueve . registro para
L promoviendo el respeto,
la motivacion, la MR establecer el
. L la participacion, la
satisfaccion, el . ) estado del
competencia, haciendo
6.4 6.a desarrollo y le . 3 |entornoy
~ las clases mas
desempefio tanto o elementos de
. dinamicas, en donde el :
de los estudiantes ; trabajo de
docente tiene la ; .
como del personal | . o . funcionarios y
disposicion de capacitar S
enel . beneficiarios.
_ a los estudiantes en el
establecimiento
i momento que lo
educativo? .
requieran , contestando
todas sus dudas e
inquietudes.
Desde el primer dia de
entrevista se le informa
al personal todas las
condiciones de trabajo y
de la misma manera las
¢ COomo se asegura | obligaciones y deberes
la alta direccion | de su cargo. Al ser una
de que el personal |educacién personalizada Realizar
6.8 6.b sea consciente se hace hincapié en la 3 |reinduccidn a los
acerca del vinculo |importancia de un funcionarios.
entre calidad y servicio de calidad, tema
costos? que el docente debe
asumir y dar
cumplimiento debido a
que se encuentra
incluido en el contrato
laboral.
¢COmMo se asegura
el establecimiento | Comparando calidad,
educativo de la costos, fechas de
conformidad de entrega, formas de pago Disefar formatos
7.4 6.c los productos y beneficios de extra 3 | de calificacion a

desde la
especificacion
hasta la
aceptacion?

entrega cuando ya se
tiene una antiguedad con
los proveedores.

proveedores.
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala -
mejora
Con resultados de
calidad en las notas
trimestrales de los
estudiantes, en las
pruebas saber y en los
resultados de las
olimpiadas
¢De qué manera | institucionalesy Asignar fechas y
los objetivos municipales en las areas responsables
54 72 traducen la de Matematicas, 4 dentro de los
' ' politica de la Lenguaje (concurso de periodos para
calidad en metas | cuento y oratoria) y a realizar la
medibles? nivel deportivo. retroalimentacion.
Haciendo
retroalimentacion en los
bajos resultados para
subir las estadisticas de
resultados finales del
nivel académico,
cultural y deportivo.
Hablando con los
docentes, padres y
estudiantes sobre las
, ] soluciones y planes de
¢De qué manera - .
i mejoramiento para cada
se despliegan los . .
o estudiante de bajo .
objetivos en cada - Publicar los
.. |rendimiento donde todos -~
proceso de gestion . objetivos de cada
5.4 7.b trabajan de la mano para 4
para asegurar la - proceso en zonas
Y lograr el objetivo -
contribucion . visibles.
S adquiriendo
individual para su .
compromisos para llegar
logro?
a la meta contando
también con la
colaboracion y apoyo
psicologico.
Estableciendo fechas de
entrega de reportes en
todas las areas en el
s cronograma escolar y en
¢Como asegura la : Generar encuestas
Y actas de compromiso de
alta direccion la a egresados para
. o las partes (Cronograma .
disponibilidad de determinar
5.6 8.b ) e escolar, actas de 4
informacion de resultados

entrada validad
para su revision?

reunion, consejo
académico, actas de
consejo directivo, fechas
de publicacion
resultados pruebas saber
y el ICFES).

posteriores a la
fecha de grado.
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Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala ACC'P” de
mejora
Estudiando la hoja de
¢Como se asegura |vida y documentos que
la alta direccion prueben las capacidades
de que el nivel de |adquiridas en el area que .
. . . Realizar
competencia de va a ejercer, dichos X .
6.2 8.a N . 4 reinduccién a los
cada individuo es | documentos son: Hoja . ;
. . funcionarios.
adecuado para las |de vida, Titulos
necesidades universitarios,
actuales y futuras? | Capacitaciones,
Experiencia laboral, etc.
. . Directamente, reuniones
¢ Cbémo identifica
N generales de padres y
la organizacion las . .
) estudiantes, Entrevistas
necesidades y
. personales, Proceso de
5.2 8.c expectativas de i 5
S observacion e
los beneficiarios | .,
. identificacion de
(cliente), de .
necesidades y
manera regular? !
oportunidades.
¢ Coémo identifica
el establecimiento
educativo la
necesidad de
reconocimiento,
satisfaccion del Analisis de resultados,
trabajo, Cumplimiento de
52 9.a competencia y objetivos y 5
desarrollo del retroalimentacion de
conocimiento del | partes interesadas.
personal tanto
directivo, docente,
como
administrativo y
de servicios?
¢ Cémo considera
el establecimiento
educativo los Alta calidad, buenos
59 10b beneficios precios, oportunidades 5

potenciales de
generar alianzas
con sus
proveedores?

de pago, extra-
cumplimiento.
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Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala ACC'P” g
mejora
¢ Cbémo identifica
el establecimiento
ﬁgggg}&;ﬁ;g? Anélisi_s d_e resultados,
expectativas de Cu'mpllmlento de
5.2 10.a otras partes objetlv_os y 5
interesadas que retroall_mentacmn de
oueden resultar en partes interesadas.
la definicion de
objetivo?
¢Cémo se asegura
el establecimiento Con el abovo v la
educativo de que 1 € apoyo y
5.2 1la se ha considerado reV|S|on'per|od|ca de_:rla 5
el marco legal secretaria de educacion.
vigente?
Con docentes
preparados, para brindar
el acompafiamiento en
cada caso, llenando
s formatos de
¢ CoOmMo se asegura )
la alta direccion | COTPrOmMIsOy p!an de
de I mejoramlento,_(;ltando a
disponibilidad de padres y estudiantes
54 11.b 0S [ECUISOS para lograr qcuerdos de 5
necesarios para acompanamiento en
cumplir los casa, COMPromiso y
objetivos? esfuerzo de_l estudiante
para cumplir las metas
propuestas por los
maestros para su
evaluacion y
mejoramiento.
¢ COmMo se asegura .
la alta direccion B_aj_o una permanente
de que se VIgllanC|§1,y .
establecen y obs_e,rv_acmn, reuniendo
comunican las perlodlcame_nte al
responsabilidades pers_onal, dejando par
55 12.a escrito en actas las 5

al personal
directivo, docente,
administrativo y
de servicios del
establecimiento
educativo?

observaciones de
incumplimiento de sus
responsabilidades, sus
falencias y comunicando
estrategias para mejorar.
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala .
mejora
Viendo los resultados en
el buen desempefio de
¢Cdémo contribuye | los estudiantes en las
la comunicacion | diferentes pruebas saber
de los requisitos, |y en los resultados
objetivos y logros |individuales de final de
55 13.a |delacalidadala |afo, en laconvivencia 5
mejora del académica, llegando asi
desempefio del a la satisfaccion de la
establecimiento comunidad educativa
educativo? atrayendo nuevos
estudiantes a la
institucion.
;Como se evalla
¢ Observando los
el avance en el resultados
5.6 14.a |plande o5y 5
. . comparandolos con los
mejoramiento de .
. anteriores.
la calidad?
Haciendo un andlisis de
la cantidad de
Py e estudiantes docentes y
¢Como planifica L. .
' ., administrativos,
la alta direccion la reconociendo las
6.1 14.b | disponibilidad de . 5
necesidades y
recursos de
proyectando lo que se
manera oportuna? | .7 "
utilizara por cada una de
las actividades
planificadas.
Py Desde la contratacion
¢Como promueve L
L del personal se indica
la alta direccion la
T puntualmente sus
implicacion y el . o
funciones principales y
apoyo del X .
o secundarias, se deja la
personal directivo, .
constancia de esto tanto
docente, en el documento del
6.2 15.a |administrativo y 5

de servicios para
la mejora de la
eficaciay
eficiencia del
establecimiento
educativo?

contrato como en un
acta de compromiso de
sus obligaciones, como
ejemplo: grupos de
apoyo, vigilancia en las
horas de estudio y
descanso.
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala -
mejora
¢COmMo se asegura
la alta direccion
de que la -
de g Siguiendo los
Infraestructura es arametros exigidos por
6.3 16.b |apropiada para la P > €X19 P 5
. la secretaria de
consecucion de »
o educacion.
los objetivos del
establecimiento
educativo?
Los aspectos
ambientales en esta
¢Como considera | institucién son de gran
la alta direccion | valor debido a que el
los aspectos proyecto académico
6.3 16.a . : . S 5
medioambientales |tiene una profundizacion
asociales con la en emprendimiento
infraestructura? agricola y la institucion
cuenta con un terreno
amplio estilo campestre.
Teniendo un control por
carpetas y documentos
donde se evidencie el
s registro de cada
¢Como se asegura | .> .. .
S situacién ocurrida en la
la alta direccion Y .
institucion, existen
de que la o
) . carpetas con la siguiente
informacion . o .
apropiada esta informacion: Consejo
6.5 17.a ) . académico, 5
disponible . . .
L Convivencia, Quejas y
facilmente para
- * reclamos, Observador
tomar decisiones !
del estudiante,
basadas en .
hechos? Apr_o ba_cmn .
' institucional, Libros de
matriculas, Libros de
notas, Actas de grado,
etc.
¢Como implica la | Permitiéndoles opinar
alta direccion a los | sobre mejoras
proveedores en la | estratégicas referentes a
identificacion de | su servicio o producto
6.6 18.a | necesidades de aplicado a la institucion, 5

compras y en el
desarrollo de una
estrategia
conjunta?

presentacion de
diferentes propuestas y
disefios, llegando a un
acuerdo en conjunto.
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala -
mejora
¢Como promueve | Evaluando diferentes
la alta direccion el | factores como: Calidad,
establecimiento de | Economia, Tiempos de
6.6 18.b : o 5
alianzas de entrega, Cordialidad,
negocios con los | buena atencion y
proveedores? experiencia.
Con el pago oportuno de
los servicios
fundamentales como el
. aguay la energia,
¢ CoOmMo se asegura guay g
o realizando charlas con
el establecimiento
; expertos sobre el
educativo de la : :
: L cuidado, el manejo y
disponibilidad de
ahorro de estos recursos,
6.7 19.a |los recursos 5
aprovechando el agua
naturales L
i lluvia dispuesta en
necesarios para X
canecas para el riego de
sus procesos de )
L la granjay el aseo de la
realizacion? . i
planta fisica. Se realiza
mantenimiento y
preparacion del terreno
en la parte agricola.
Se tiene en cuenta la
cantidad total de
estudiantes desde grado
preescolar hasta
undécimo haciendo un
Py . balance entre las
¢Como planifica,
entradas y las
provee, controla 'y e ) .
sigue la alta obllgamones, Seg_un la
NSO cantidad de estudiantes
direccion sus
por grado se contratan
recursos
. . los docentes aptos para
financieros para . ;
mantener un cada area teniendo en
6.8 19.b cuenta que del grado 4° 5

sistema de gestion
de la calidad
efectivo y
eficiente y para
asegurar el logro
de los objetivos de
la calidad?

a 11° se maneja el
sistema rotativo para los
docentes. Se realiza un
control de pagos por
cada grado en donde se
registra el nimero de
recibo de cada pago y de
cada estudiante, se
identifica los clientes
morosos y se les indican
plazos maximos de

pago.
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Apartado

Numeral

Pregunta

Observaciones

Escala

Accion de
mejora

7.2

19.c

¢Coémo ha
definido la alta
direccion procesos
relativos a los
beneficiarios
(clientes) para
asegurar la
consideracion de
sus necesidades y
expectativas?

Los procesos para
atender las necesidades
y expectativas de los
clientes se llevan a cabo
por medio de charlas
individuales y colectivas
en donde se exponen
todos los puntos de vista
que se consideran
necesarios; La
institucién ha disefiado
un organigrama de ruta
de atencion institucional
donde se lleva un
conducto regular para
cada caso ya sea
académico o
disciplinario que se
socializa con los
estudiantes y también se
anexa como documento
en el manual de
convivencia. Al igual
que existe el RAI (Ruta
de atencion
institucional) para
estudiantes, padres de
familia y docentes
dentro de la institucién
se ha disefiado el RAC
(Ruta de atencion al
ciudadano) enfocado no
solo a los padres de
familia sino también al
ciudadano comun para
saber a dénde dirigirse
segun sus necesidades,
estos documentos se
exponen un lugar visible
en donde exista acceso
de toda la comunidad.
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala -
mejora
¢Cémo ha
definido la alta
direccion los Con publicidad en las
procesos de otras | redes sociales
7.2 20.a |partes interesadas | (Facebook), perifoneo, 5
para asegurar la | volantes y con atencion
consideracion de | personal.
las necesidades y
expectativas?
;Como ha
o2 Se elaboran formatos
definido la alta -
S propicios para cada
direccion los ;
necesidad como actas,
procesos de . . .
o boletines de informacion
disefio y L
académica, planes de
desarrollo para i
estudio, planes de
asegurar que . : .
responden a las mejoramiento, izadas de
7.3 20.b . bandera, control de 5
necesidades y ) !
. asistencia, observador
expectativas de .
S del estudiante, planeador
los beneficiarios
i de clases, notas
(clientes) y otras o
; periddicas con sus
partes interesadas .
del porcentajes de
_— evaluacion
establecimiento . y
i actividades.
educativo?
Para elaborar estos
formatos y documentos
se debe contar con la
asesoria de los jefes de
s nacleo, de educacion
¢ CoOmo se .
. municipal y
gestionan en la
- departamental y del
practica los L
consejo directivo del
procesos de h )
disefio y co!eglo, deb!d_o aque
.. |existen requisitos para
desarrollo incluido su elaboracion y donde
7.3 20.c  |la definicion de y 5

los requisitos de
disefio y
desarrollo y el
logro de los
resultados
planificados?

toda la informacion que
desarrolla en ellos debe
ser acorde con los
decretos y parametros de
las leyes educativas
obteniendo buenos
resultados al momento
de brindar informacion
sobre los procesos con
una adecuada
organizacion.
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Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala Acmpn o€
mejora
¢Como se Se consideran de gran
consideran en los | utilidad debido a que
procesos de teniendo la informacion
disefio y adecuada y bajo los
desarrollo las parametros requeridos
actividades por la secretaria de
7.3 21.a |relativasala educacion la revision y 5
calidad, tales verificacion de la visita
como revisiones, |en cuanto a las gestiones
verificacion, realizadas por la
validacién y institucion arrojan
gestion de la resultados favorables
configuracion? para una buena calidad.
Verificando que los
procesos esten acorde
¢COmo se asegura | con cada necesidad del
la alta direccion | beneficiario
de que los evaluandolos
elementos de previamente para
entrada de los detectar posibles
procesos de fortalezas y debilidades
75 21.b |realizacion tienen |y de esta manera saber 5
en cuenta las qué proceso debe ser
necesidades de los | aplicado a cada
beneficiarios individuo, también se
(clientes) y de tiene en cuenta que cada
otras partes proceso debe cumplir
interesadas? los requerimientos
exigidos por la
secretaria de educacion.
Elaborando un plan de
estudios acorde con cada
area/asignatura y grado:
Planes de
aula- Proceso de
s evaluacion -
¢Como se . .
: Retroalimentacion-
gestionan en la : .
- Planes de mejoramiento
practica los con seguimiento
7.5 21.c | procesos de g y 5

realizacion desde
las entradas hasta
las salidas?

acompafamiento. -
Orientacion

escolar- Analisis de
los resultados en las
pruebas del estado-
Buscando nuevas
alternativas y
proponiendo metas para
mejorar la calidad.
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Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala ACC'P” o€
mejora
¢Como se Se considera de gran
consideran en los | importancia ya que al
procesos de realizar actividades de
realizacion las control, verificacion y
actividades validacion podemos
7.5 22.a . ! 5
relativas a la detectar a tiempo
calidad tales como | posibles falencias y
control, buscar alternativas para
verificacion y mejorar la prestacion del
validacion? servicio educativo.
Con revisiones
periddicas de los planes
de estudio en donde se
verifique que las
actividades realizadas
estén acorde con lo
planteado anteriormente,
revisando el
cumplimiento de fechas
y actividades. ¢
Asistiendo al aula de
clase a escuchar y
validar como se dicta la
clase por parte del
¢Como controla la | docente y la aceptacion
alta direccion sus | por parte de los
dispositivos de estudiantes.» Reuniendo
seguimiento y el consejo académico
7.6 23.a | medicion para antes de finalizar el 5

asegurarse de que
obtienen y usan
los datos
correctos?

trimestre para analizar
los resultados de los
estudiantes que no
alcanzaron los logros y
aplicar planes de
mejoramiento con
citacion previa al
acudiente, realizando un
compromiso de
acompafiamiento por
escrito, utilizando un
formato donde se
plasma las actividades
que debe realizar el
estudiante con fecha de
entrega para su
evaluacion.
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala -
mejora
Concientizando a los
docentes, padres de
familia, estudiantes y
directivas que estas
¢, Como se actividades de medicion,
promueve la analisis y mejoras son
importancia de las | para prevenir y mejorar
actividades de el desempefio de las
medicidn, andlisis |actividades en el
) - Marco legal y
y mejora para transcurso del afio )
8.1 24.c : 5 | cambios de
asegurarse de que |lectivo y de esta manera .
- / . pedagogia
el desempefio del |que algun estudiante no
establecimiento llegue a perder el afio,
educativo en donde la institucion
satisface las partes | agote todos los recursos
interesadas? para obtener el mejor
desempefio de las partes
interesadas y asi
entregar un producto
con calidad.
,COmo se asegura .
¢ 5€ aseg Se estipulan fechas de
la alta direccion .
... |entrega para revisar
de la recopilacion
resultados antes de dar a
de datos
i conocer a los padres de
relacionados con - . .
o familia el producto final, ¢Genera escuela
8.2 24.a |el beneficiario 2
) logrando que el de padres?
(cliente) parasu . .
P .| estudiante pueda realizar
analisis, con el fin .
antes de terminar el
de obtener ; L
) . periodo academico sus
informacion para ; :
; planes de mejoramiento.
mejoras?
Por medio de las
paginas de entidades que
tiene que ver con la
evaluacion de la
institucién como son
o~ ISCE (Indice sintético
¢Como se A )
. de calidad educativa) y
obtienen los datos
de otras partes las pruebas saber
8.2 24.b ICFES, la 2

interesadas para
analisis y posibles
mejoras?

autoevaluacion de
colegios en la pagina de
la secretaria de
educacion, la plataforma
del DANE para
informacidn estadistica
de la institucion y la
pagina del SIMAT.
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala -
mejora
Teniendo en cuenta las
observaciones de los
¢Como controla la | beneficiarios, dirigiendo
organizacion las | dicha informacion a los
8.3 25.a  |no conformidades |entes correspondientesy | 4
de procesos y solicitando dejar por
productos? escrito su inconformidad
para darle solucién y
dejar su registro.
o . Convocando a reunion a
¢Cémo analiza la .
N las partes interesadas
organizacion las . . -
. dejando la informacion
no conformidades . .
. y la inconformidad
8.3 25.b | paraaprendizaje y . 5
. registrada en un acta
mejora del
llegando a acuerdos de
proceso y del 4 . :
mejoramiento y posibles
producto? :
soluciones.
Creando un organigrama
de ruta de atencion RAI
. . RAC para que los
¢Como se incluye yRAL paraqg
beneficiarios sepan cual
en el plan de
; . es el conducto regular
mejoramiento de :
8.3 25.c . para buscar soluciones. 3
la calidad el .
Se cre0 una carpeta
control de las no i
. donde se archivan las
conformidades? .
quejas y reclamos por
escrito de los
beneficiarios.
Estudiando cual es la
raiz del problema o
¢Coémo analiza la |situacion, buscando los
organizacion los | posibles culpables,
datos para evaluar |escuchando las
y eliminar los versiones de las partes
8.4 26.a : 2
problemas en conflicto esperando
registrados que que hagan sus descargas
afectan su para buscar soluciones
desempefio? que lleguen a la

erradicacion del
problema.
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. Accion de
Apartado | Numeral Pregunta Observaciones Escala -
mejora
Llegando a un
cambio de metodologia
Cambio de
Py docentes
¢ Cémo usa el .
. Sanciones
establecimiento LT
i disciplinarias siguiendo
educativo las
. el conducto regular
acciones
correctivas para Llamando la
8.5 27.a par atencion verbalmente o 3
evaluar y eliminar )
por escrito
los problemas :
A Realizando
registrados que .
memorandos segln
afectan su
~ corresponda
desempefio? .
Anotaciones en el
observador
Realizando actas
de compromiso
Haciendo uso del
manual de convivencia,
¢Como usa el dandolo a conocer a
establecimiento toda la comunidad
educativo las educativa, socializando
8.5 27.b |acciones todos los protocolos y 1
preventivas para |elaborando un acta de
la prevencion de | aceptacion del manual
perdidas? de convivencia firmado
por estudiantes, padres
de familia y directivos.
¢Como se asegura | Llevando un control
la alta direccion ordenado de todos los
del uso métodos y herramientas,
sistematico de con revisiones
métodos y periodicas, reuniones de
8.5 27.c : ' o 2
herramientas para |informacion
mejorar el socializando con la

desempefio del
establecimiento
educativo?

comunidad educativa
todos los procesos a
intervenir.
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Apartado | Numeral

Pregunta

Observaciones

Escala

Accion de
mejora

8.5 27.d

¢ Cbémo se hace
seguimiento del
plan de
mejoramiento de
la calidad?

Internamente: En
reuniones de docentes,
consejo directivo,
reuniones generales de
padres de familia, en
donde se verifican los
avances y se hace
énfasis en lo que falta
para mejorar la calidad.
Externamente: Con
visitas de control de la
secretaria de educacién
quienes en reunion con
los integrantes del
consejo académico
evallan todos los
procesos y en un
documento final dejan
todos los comentarios de
avances Yy faltantes para
su revision y
cumplimiento en la
siguiente visita.

Fuente: Autores




Anexo 3. Formato de entrevista
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FORMATO DE ENTREVISTA

FECHA DE EMISION:
17 DE MAYO 2018

VERSION: 1

DOCUMENTO CONTROLADO

FECHA:

NOMBRE DEL
ENTREVISTADOR:

|. DATOS PERSONALES E INFORMACION FAMILIAR

NOMBRE DEL
ENTREVISTADO:

CARGO QUE
SOLICITA:

CON QUE VIVE:

QUE
RESPONSABILIDADES
TIENE EN SU HOGAR:

Il. INFORMACION LABORAL

EMPRESA DONDE HA
LABORADO

TIEMPO LABORADO

CARGO

MOTIVO DEL RETIRO
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(HA TENIDO PERSONAL A CARGQO?

TIEMPO DE
DESEMPLEO

ACTIVIDADES DESAROLLADAS DURANTE ESTE
TIEMPO

SI___ NO__
(CUANTAS
PERSONAS?

I11. INFORMACION COMPLEMENTARIA

¢CONOCE LA EMPRESA?, (;QUE
INFORMACION TIENE DE ELLA?

¢POR QUE CREE QUE CALIFICA PARA EL
CARGO?

(CUALES SON SUS MAYORES FORTALEZAS?

¢QUE ASPECTOS DE SU PERSONALIDAD
CONSIDERA QUE PODRIA MEJORAR?

¢COMO SE VISUALIZA EN UN ANO? ;QUE
PROYECTOS TIENE?

¢CUAL ES SU ESTADO DE SALUD ACTUAL?

IV. FACTORES

1. APARIENCIA PERSONAL

ALGO DESCUIDADA

MALA EN EL VESTIRY EN
DESCUIDADA APARIENCIA
GENERAL

MUY
E',\'MCF;”ES' ERDAEL CUIDADOSO EN IMPECABLE EN EL
BUENA SU ASPECTO, VESTIR, PERSONA
APARIENCIA VESTIDO O ELEGANTE
PERSONA

2.. FORMA DE EXPRESION
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EXPRESION POBRE, | |or ox o E)lzIERNEASION HABILIDAD PARA
CONFUSO NO SE ALGO DISPERSO EN EXPRESARSE,
ENTENDER SIN LOGICA, CLARA, -
EXPLICA BIEN SUS Ao A on DINAMICO
EXPLICACIONES CONVINCENTE
FLUIDEZ
3. EDUCACION
NO POSEE LA E:g?\lEc;Eclﬂ\?l?ENTos
FALTA DE EDUCACION POSEE LA NECESARIOS Y CONOCIMIENTOS
ENTRENAMIENTO | |NECESARIA, PUEDE | |EDUCACION S NN
BASICO PARA EL MEJORARLA NECESARIAPARA | |1 o« A el DUesTe
PUESTO DENTRO DE LA EL PUESTO ;
EMPRESA CON MAS
ESTUDIO
4. INTERES OCUPACIONAL
DESEA DEFINE
NO TIENE NINGUNO | | TIENE POCO e BAJAR EN UN | | HACE HINCAPIE A ENTE LO
PUEDE TRABAJAR | |INTERES POR LR D N | |POR COLOCARSE OUE PREFIERE DE
EN CUALQUIER DETERMINADA DENTRO DE SUS
COSA ACTIVIDAD DE SU CONOCIMIENTOS ACUERDO A SU
EXPERIENCIA ESPECIAL IDAD

5. EXPERIENCIA

NO TIENE NINGUNA
NO HA TRABAJADO

TIENE EXPERIENCIA
MINIMA, CASI NULA

TIENE CIERTA
EXPERIENCIA, NO
ESPECIFICA HA
DESEMPENADO
DISTINTOS
TRABAJOS

SE HA
DEDICADO A UN
MISMO
TRABAJO, LO
CONOCE BIEN

ES UN VERDADERO
ESPECIALISTA

6. ESTABILIDAD EN TRABAJOS ANTERIORES

CAMBIOS

CAMBIO VARIAS

HA CAMBIADO

NO CAMBIA DE

HA CAMBIADO POR
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CONSTANTES DE VECES DE EMPLEO, | |PARA MEJORAR | |EMPLEO SIN BENEFICIO
TRABAJO SIN DEJANDOSE MOTIVO, ECONOMICO Y
MOTIVO APARENTE | |LLEVAR POR PERMANENCIA DESARROLLO.
OFERTAS PROMEDIO 2 PERMANENCIA 3
INSEGURAS AROS AROS
7.ACTITUD EN ENTREVISTA
PROPORCIONA AMISTOSO, SOCIABLE, TRATA
DATOS FACILIDAD A NUEVOS
iggélAA'Eo' gE'SPE%(\:/%ET)'(')V”DO Y | |NECESARIOS PARA CONOCIDOS COMO
PERO NO ESTABLECER S| FUERA VIEJOS
EXCESIVO AMISTAD AMIGOS
8. POTENCIAL
BUENO QUIERE SUPERIOR, EXCELENTE,
REGULAR, DESEA PROGRESAR Y SE | | FUERTES BUSCA
BAJO, ES SUMISO Y | |PROGRESAR SIN
NG St ESFUERDA ACER MUGHO ESFUERZA., ASPIRACIONES AUTOREALIZARSE,
A NECESITA PARA TODO SU SUPERACION
ENTRENAMIENTO | | DESEMPERO CONSTANTE.
ASPIRACION
SALARIAL:
OBSERVACIONES
SE ADAPTA AL NO SE ADAPTA
CONCEPTO FINAL : pERFIL (D AL PERFIL

Firma del
Entrevistador 1

Firma del
Entrevistador 2




Anexo 4. Formato de Medicién de Objetivos

MEDICION OBJETIVOS DE CALIDAD COLEGIO LEON DE GREIFF

Formato: e s s
EYADBEJ-001 Fecha de altima revision: oS0y Revision Formato: 1
Nombre Cargo directivo: Fecha de evaluacion:
evaluador:
Area .
Nombre del Responsable del areg
Evaluada:

Calificacion: 1 (Mo cumple 0%), 2 (Cumplimiento bajo 20%), 3 (Cumplimignto medio 0%, 4 (Cumplimiento sobresaliente 80%), 5 (Cumplimiento Excelente). Se debe
tener en cuenta que se pueden hacer calificaciones intermedias, ejemplo: 2,5; 3.5 v 4 5.

requiera.

Representantes del area

ITEM OBJETIVG RESPONSABLE CALIFICACION PORCENTAJE

Informar a la direccion el estado semanal del area dejando un .

1 . Representante del area
soporte (Informe escrito, reporte, correo, etc)

2 Reportar alguna No Conformidad en el proceso en el momento Auxiliares, Asistentes,
oportunc dejando un soporte (Informe escrito, reporte, correo, atc). Representantes del area

3 Cumplir con lag actividades del proceso con 0 sin supervision. Auxilares, ASIStEntFS'

Representantes del area

4 Contribuir v promover el cuidade v buen estado de los recursos de la Auxiliares, Asistentes,
organizacion (Planta fisica, libros, computadores, amoblado, etc). Representantes del area

5 Brindar un servicio eportuno v responder al cliente cuando este lo Auxiliares, Asistentes,

OBSERVACIONES DE LA EVALUACION:

Firma Evaluador:

Firma Evaluado:
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Anexo 5. Formato de Sugerencias, observaciones, quejas y/o reclamos:
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E FORMATO DE OBSERVACIOMNES, SUGERENCIAS, QUEJAS Y/O RECLAMOS

Fecha:

Mombre (Opcional):

Marca con una (X) como clasificas

. Observacion Sugerencia Queja Reclamo
tu comentario:
COMENTARIO:
Anexo 6. Orden de compra
ORDEN DE COMPRA Fecha Orden | Orden No.
Colegio Ledn de Greiff
Proveedor Cliente
Colegio Ledn de Greiff
Sector la Honda, Vereda el perico
Bogota, Colombia Sibaté, Cundinamarca
Line Descripcion Servicio Cantidad |Und Costo Unt Total
50,00
§0,00
TOTAL $0,00

Observaciones:




Anexo 7. Entrada de mercancia.

Proveedor

Bogota, Colombia

Colegio Ledn de Greiff

ENTRADA DE MERCANCIA

88

Fecna orden] crcentie.|

Cliente
Colegio Leén de Greiff

Sector la Honda, Vereda el perico

Sibaté, Cundinamarca

$0,00

$0,00

TOTAL

$0,00

Observaciones:




Anexo 8. Formulario de creacidn/actualizacion Proveedor (Pag. 1/ 2)

GESTION FINANCIERA Y CONTABLE e
REGISTRO/ ACTUALIZACION DE PROVEEDORES Pm S 10/103/:3 v
DATOS BASICOS
Fecha: Vinculacian Actualizacian Codigo Asignado:
Razoén Social: Fecha Creaci6n:
NIT No.
Contacto Comercial: e-mail:
Direccion Principal:
Ciudad: Teléfonos: Fax:
Direccion de Donde se Despachara:
Ciudad: Teléfonos: Fax:
**Cuenta para pago por transferencia: Tipo de Cuenta:
**Banco:
Plazo de Pago:
Descuentos Por Pronto Pago: Sl % DIAS
% DIAS
Tipo de Producto o Servicio:
REGIMEN SIMPLIFICADO REGIMEN COMUN
Grandes Contribuyentes SI NO ! Resolucion
Proveedores de C.I. N NO D
Actividad Econémica:
Codigo Actividad econémica: Tarifa ICA:
Observaciones:
INFORMACION FINANCIERA
Activos Pasivos
Vehiculos Patrimonio
Terrenos Garantia
Realiza transacciones en moneda extranjera Sl NO D
;Cuales?:
Indique otras operaciones:
; Posee productos financieros en el exterior? O ;Posee cuentas en moneda extranjera? NO
Tipo de Producto Identificacion o numero del producto Entidad
Monto Cuidad Pais Moneda




Anexo 8. Formulario de creacidn/actualizacion Proveedor (Pag. 2 / 2)
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CODIGO F-FC-07
ESTION FINANCIERA Y CONTABLE -
GESTIO C CO VERSION 3
FECHA 13/10/2016
REGISTRO DE PROVEEDORES PAGINAS 2de2
REFERENCIAS BANCARIAS
Banco Tipo de cuenta Numero de cuenta Sucursal Telefonos
REFERENCIAS COMERCIALES
Razon Social Nombre Contacto Ciudad Telefonos

Por favor Anexar :

* Copia Actualizada del RUT

* Fotocopia de Cédula de Ciudadania (persona Natural)

* Certificado Camara de comercio no superior a 60 dias (Persona Juridica)

* En caso de ser una C.l. y requiera facturacion sin iva, enviar fotocopia de la resolucion que los faculta como C.I.
* Estados Financieros comparativos de los dos Ultimos afios con sus respectivas notas.
* Dos referencias Bancarias por escrito

* Dos referencias Comerciales por escrito

* Balance

* Fotocopia NIT

* Fotocopia matricula inmobiliaria

* Fotocopia tarjeta de propiedad vehiculos relacionados

* Fotocopia de la declaracion de renta del afo anterior

Firma del responsable de la Vinculacion Firma del Proeveedor o persona encargada
Nombre: Nombre
Cargo: c.c:

Huella Indice Derecho

NOTA: EL PRESENTE FORMULARIO DEBERA SER DILIGENCIADO EN SU TOTALIDAD Y DEBE SER ACOMPANADO DE LA DOCUMENTACION COMPLETA.




Anexo 9. Formato de criterios de evaluacion de proveedores
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ITEM DESCRIPCION Calificacion
1 Calidad del producto
2 Calidad del envase
Caldiad del envalaje
4 correspondencia entre la cantidad de producto facturado y la
cantidad de producto recibido
5 Calidad de la informacidn recibida
b Agilidad en tiempo de respuesta de las cotizaciones
7 Facilidad de comunicacidn con la empresa
8 Cercania entre empresas
9 Tiempo estandar de entregas
10 Atencidn al cliente
11 Precios competitivos
12 Posibilidades de descuentos
13 Posibilidad de crédito




Anexo 10. Pedido de insumos
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@ Pedido de insumos

Cantidad

Unidad

Descripcion /Referencia

solicitado por:

Con destino a:

Aprobado por:




Anexo 11. Plan de Accion

Requisitos generales en los establecimientos educativos

Requisitos de la documentacion en los establecimientos
educativos

Direccion,
Asistentes,

Organizar documentacion exigida por la secretaria de educacién y rotularla seguin
corresponda.

Auxiliares,
Docentes

Compromiso de la direccién en los establecimientos
educativos

Enfoque al cliente en los establecimientos educativos

Politica de la calidad en los establecimientos educativos

Planificacion

Responsabilidad, autoridad y comunicacién

Revision por la direccion en los establecimientos
educativos

Organizar documentacion desglosada exigida por la secretaria de educacién y rotularla
segun corresponda.

Aplicar, concientizar y comunicar la politica y los objetivos de calidad.

Direccion

Socializar el manejo que se le dard a la recepcién de sugerencias, observaciones, quejas
y/o reclamos.

(Representante

Aplicar, concientizar y comunicar la politica de calidad.

legal, Rectora)

Aplicar el formato de medicion de objetivos de calidad

Reorganizar las dreas y dar cumplimiento al mapa de procesos y sus responsables.

Provision de los recursos en los establecimientos
educativos

Recursos humanos en los establecimientos educativos

Infraestructura en los establecimientos educativos

Ambiente de trabajo en los establecimientos educativos

Revisar trimestralmente el avance en los procesos partiendo de un diagnostico inicial.

Clasificar los recursos, revisar su buena aplicacién y funcionamiento e incluir los no
existentes.

Direccion,
Asistentes,

Revisar el cumplimiento del recurso humano y sus capacidades para el cumplimiento
de sus labores.

Auxiliares,
Docentes

Identificar el estado actual de la infraestructura y planificar los acabados de la segunda
planta.

Planificacion del servicio

Procesos de apoyo

Prestacién del servicio

Socializar la necesidad del buen ambiente de trabajo y trabajar de manera continua en
sumejora

Direccion,

Dar estricto cumplimiento a las especificaciones de la secretaria de educacion en el
tema académico.

Asistentes,
Auxiliares,

Reforzar y/o Implementar los procesos descritos con sus respectivos formatos, recursos
y responsables.

Docentes

Generalidades

Seguimiento y medicién

Control del servicio educativo no conforme

Anélisis de datos

Mejora

Enfatizar en laimportancia y seguimiento de lineamientos y realizar evaluaciones
periédicas de su cumplimiento.

Dar a conocer las generalidades del presente apartado.

Implementar el seguimiento y medicidn del SGC

Direccion

Controlar, documentary realizar planes de mejora con el servicio educativo no
conforme.

(Representante
legal, Rectora)

Analizar lainformacion inicial de la institucidn para para tener claro el diagndstico
inicial del SGC.

Aplicar métodos de medicidn y realizar retroalimentacién de los procesos evaluados
proponiendo acciones de mejora.




Anexo 12. Actividades Econ6micas

E ACTIVIDADES ECONOMICAS

FECHA DESCRIPCION No. COMPROBANTE ENTRADA 5 SALIDA & OBSERVACIONES

o [ ]

DIFEREMCIA &

Fuente: Autores



Anexo 13. Caja menor

CAJA MENOR

Total caja:

s

FECHA

DESCRIPCION DE LA COMPRA

CUENTA

AREA PARA
EL GASTO

VALOR SIN IVA

VALOR CON IVA

OBSERVACIONES

TOTAL GASTOS:

REEMBOLSO

Fuente: Autores
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