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RESUMEN

TITULO:
ANALISIS, DOCUMENTACION Y PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS REALIZADOS EN EL GIMNASIO SUPERIOR®.

AUTOR:
DIANA FABIOLA MOSCOSO PEREZ™

PALABRAS CLAVES:
Mejoramiento de Procesos, Documentacion de Procesos, Indicadores.

DESCRIPCION:

El Gimnasio Superior defini6 como meta estratégica ser una institucién lider en el
sector educativo, enmarcada dentro de una filosofia de calidad y desarrollo humano.
Con el fin de garantizar esta meta, se plantea el analisis, documentacién y propuestas
de mejoramiento de los procesos realizados en el Gimnasio Superior.

La realizacion de este presente proyecto se basé en el desarrollo de una metodologia
gue consta de 5 etapas, la primera de las cuales es el diagndstico de la institucion, en
donde se realizo un estudio del ambiente externo e interno de la institucion. En este
Ultimo se identificaron y analizaron los procesos actuales, caracterizando de esta
manera, la situacién actual de la Institucion.

Posteriormente, se elabord la documentacion correspondiente a todos los procesos y
procedimientos llevados a cabo en la Institucion, con el fin de facilitar su comprension.
Adicionalmente, se disefié un sistema de indicadores, los cuales permiten evaluar
continuamente el desempefio del proceso.

A partir de la etapa de diagndstico de la institucion, en donde se identificaron los
puntos criticos para las diferentes situaciones presentadas, se desarrolld la etapa de
mejora de los procesos, en la cual se plantearon propuestas de mejora, algunas de las
cuales se implementaron con el objetivo de realizar los cambios pertinentes y
necesarios para hacer posible que los procesos desarrollados en la Institucion
mejoren considerablemente y asi ofrecer al cliente servicios de calidad. La
socializacion de las actividades fue realizada durante el desarrollo de todo el proyecto.

* Trabajo de Grado
™ Facultad de Ingenierias Fisico- Mecanicas. Escuela de Estudios Industriales y
Empresariales, Ingenieria Industrial. Directora Piedad Arenas Diaz.



ABSTRACT

TITLE:
ANALYSIS, DOCUMENTATION AND PROPOSALS OF IMPROVEMENT OF THE
PROCESSES CARRIED OUT IN THE GIMNASIO SUPERIOR*.

AUTHOR:
DIANA FABIOLA MOSCOSO PEREZ™

KEY WORDS
Process Improvements, Documentation of Processes, Indicators.

DESCRIPTION

The Gimnasio Superior defined as its strategic goal, to be an institution leader in the
educational segment, framed inside a philosophy of quality and human development.
In order to guarantee reaching this goal, it was established the analysis,
documentation and proposals of improvement of the processes carried out in the
Gimnasio Superior.

The implementation of this project is based in the development of a methodology that
consists in 5 stages; the first one is the diagnosis of the institution, which includes the
elaboration of a study of the external and intern atmosphere of the institution. The
study of the intern atmosphere, allow the identification and analysis of the processes
carried out in the Gimnasio Superior, characterizing in this way, the current situation of
the Institution.

Then, the documentation corresponding to all the processes and procedures carried
out in the Institution was elaborated, with the purpose of making easier its
understanding. Also, a system of indicators was designed, this system allow evaluating
the performing of the process.

Starting from the stage of the institution’s diagnosis, where the critical points of the
different presented situations were identified, the stage of improvement of the
processes was developed. In stage was established several proposals of improvement,
some of which were implemented with the objective of carrying out the pertinent and
necessary changes to make possible that the processes developed in the Institution
had a considerable improvement and this way, offer to the client quality services. The
socialization of the activities was carried out during the development of the whole
project.

* Thesis
™ Faculty of Physical Mechanical Engineering, Schools of Industrial and Business
Studies, Industrial Engineering. Director Piedad Arenas Diaz.



INTRODUCCION

Las condiciones del ambiente empresarial a las cuales se enfrentan las
organizaciones, estan cambiando constantemente, lo que obliga a las instituciones
a adaptarse a ellas estableciendo técnicas que les permitan lograr una mayor
eficacia y eficiencia en su gestion administrativa.

De esta manera, la definicibn y comprension de cada uno los procesos ejecutados
en ellas, se convierte en la base para el fortalecimiento de todos los aspectos que
influyen en su funcionamiento; pues lograr que cada persona que sea participe de
ellos, tenga conocimiento y a partir del uso de los procesos logre generar un
esquema mental de la forma en que las cosas deberian realizarse, le asegura en
cierta medida que su operacion y productos o servicios se estaran desarrollando
de la mejor manera, buscando siempre la optimizacién del uso de los recursos y la
disminucion de los despilfarros que se puedan presentar.

Por esta razdn, la definicidn, analisis y estructuracion de los procesos, son de gran
importancia en las organizaciones, teniendo en cuenta que como herramienta de
mejoramiento y estandarizacion de los procedimientos brinda una gran
oportunidad de mejora, enfocandose en asegurar que las personas que realizan
actividades al servicio de la empresa, siempre las ejecutardn segun un
procedimiento que fue planificado previamente de acuerdo con las diferentes
politicas y lineamientos corporativos.

Es importante resaltar que implementar dentro de las organizaciones un sistema
enfocado en procesos, no solo se basa en la definicion y conocimiento de los
mismos, sino que incluye etapas tales como el planteamiento e implementacion de
mejoras, las cuales son el eje principal del desarrollo del presente proyecto, y la
toma de conciencia de cada uno de los integrantes de la misma, que toda
actividad y con ellas todo proceso, es susceptible de mejora; por lo cual, para ser
exitoso en el proceso de mejoramiento continuo es preciso el constante analisis y
cuestionamiento sobre la forma en que se realizan las actividades, los medios que
se utilizan para el desarrollo de las mismas, los responsables, entre otros.

En este contexto, y con el fin de ser una institucion educativa con criterios técnico-
pedagogicos, empresariales y solidarios modernos, reconocida por poseer una
organizacion que ejercera liderazgo en el sector educativo, enmarcada dentro de
una filosofia de calidad y desarrollo humano, el Gimnasio Superior se vio en la
necesidad de desarrollar un proyecto que incluyera la realizacion de un
diagnéstico de su situacion actual y a partir de este, el posterior planteamiento e
implementacion de mejoras en las actividades y procesos llevados a cabo dentro
de la institucion.



Este tipo de proyectos hacen necesarios cambios en la estructura organizacional,
pasando de un modelo tradicional a un sistema interrelacionado de procesos que
busca satisfacer necesidades de fortalecimiento a nivel estratégico, de adecuacion
al entorno, de reduccion de costos, de optimizacion y de modernizacion, como
medio para incrementar la satisfaccion del cliente y lograr los objetivos de la
institucion. Para el proceso de andlisis, documentacién y planteamiento de
propuestas de mejoramiento de los procesos realizados en el Gimnasio Superior
se tendran en cuenta criterios tales como el funcionamiento con base en procesos
claramente definidos, la correcta medicion de su desempefio y la estandarizacion
de actividades.

En este documento se presenta la metodologia de mejoramiento utilizada para el
desarrollo del proyecto, la cual inicia con la aplicacion de un diagnéstico general
de la institucién, permitiendo identificar y comprender la situacién actual del
Gimnasio Superior; luego continda con la identificacion de los procesos y
procedimientos realizados en la institucion, lo cual permitio realizar la respectiva
documentacion de los mismos. Finalmente, se presenta la etapa de mejora de los
procesos, en la cual se presentan las propuestas planteadas y se evidencian los
resultados de la implementacion de este proyecto de mejoramiento.



1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1. JUSTIFICACION

Uno de los principales problemas que enfrentan las empresas actualmente, es que
sus procesos no estan identificados ni mucho menos documentados, haciendo
imposible identificar aquellas caracteristicas esenciales, que pueden llegar a
convertirse en fallas, perturbando su buen funcionamiento e impidiendo que
cumplan su objetivo principal que es ser eficaces y eficientes, ya que esto se logra
a través de la eficacia y eficiencia de sus procesos. Adicionalmente, el entorno al
cual se ven enfrentadas hoy en dia las organizaciones, es cada vez mas
competitivo y exigente.

Es por esto que en el Colegio Gimnasio Superior, se plantea la necesidad de
mejorar sus procesos, analizando y eliminando las causas de sus ineficiencias y
las actividades que no les agregan valor. Logrando asi, el mejoramiento en el
servicio prestado por la institucion, a fin de obtener una ventaja competitiva en la
prestacion del servicio y una mejora de su posicionamiento en el mercado,
permitiéndole de esta forma, satisfacer y superar las expectativas de sus clientes.

1.2. ALCANCE

El alcance de este proyecto es la implementacion de las mejoras viables, lo cual
incluye el andlisis de los procesos actuales de la Institucion, en donde se
identifican y determinan los procesos que necesitan ser mejorados; la generacién
de propuestas de mejora y la evaluacion de las posibles mejoras. Ademas,
comprende la elaboracion de la documentacién y diagramacion de los procesos,
permitiendo asi, una mejor interpretacion de la informacion.

Este proyecto abarca a su vez el disefio e implementaciéon de un sistema de
indicadores que permite evaluar la eficiencia y la eficacia de todos los procesos.

1.3. OBJETIVO GENERAL

Analizar los procesos realizados actualmente en el GIMNASIO SUPERIOR,
identificando las falencias de la Institucion en sus procesos, con el fin de generar
propuestas de mejoramiento apoyadas en la documentacion de estos y en los
indicadores de gestion que se desarrollaran; contribuyendo asi al desarrollo y
crecimiento de la Institucion.



1.4

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar los procesos actuales con el fin de identificar fallas y generar
soluciones viables.

Elaborar la documentacion necesaria de los procesos actuales del GIMNASIO
SUPERIOR.

Diseflar y proponer indicadores de gestion que permitan realizar un
seguimiento al desempefio de cada uno de los procesos de la Institucion.

Plantear posibles mejoras de los procesos.

Implementar las mejoras viables, de tal forma que se contribuya con el buen
funcionamiento y con la prestacion del servicio en la Institucion.

Identificar y analizar los resultados obtenidos a partir de las mejoras
implementadas.



2.  CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR

2.1. IDENTIDAD?

El Gimnasio Superior es una institucion educativa Santandereana, que hace parte
de la Corporacién Gimnasio Superior, con Personeria Juridica N° 02000 del 8 de
Marzo de 2004 otorgada por la Gobernaciéon de Santander. El colegio recibe la
licencia de inicio de labores como Gimnasio Superior, mediante la Resolucion
1708 del 22 de Julio de 2004 expedida por la Secretaria de Educacion Municipal
de Bucaramanga.

El Gimnasio Superior tiene por objeto principal el desarrollo permanente de
actividades de formacion en la persona y aprendizaje e investigacion en las
diversas manifestaciones de la ciencia, la técnica, y los demas bienes y valores de
la cultura nacional y mundial; posee una organizacion filosofica, académica y
administrativa propia, fundamentada en el humanismo y el cooperativismo,
plataforma de un sujeto emprendedor.

La formacién educativa esta basada en el desarrollo de competencias en el campo
empresarial, tales como el conocimiento de las tendencias del futuro empresarial,
la formacion del individuo como lider de su entorno, la capacidad para desarrollar
acciones creativas e innovadoras, la creacion de nuevos mercados, la propulsién
de los ya existentes, la generacion de riqueza y empleo productivo y la habilidad
para generar satisfacciones personales, profesionales y sociales.

2.2. RESENA HISTORICA?

El origen del GIMNASIO SUPERIOR se remonta al afio de 1969 con la creacion
del INSTITUTO INTEGRAL COOPERATIVO por parte de la unién de trabajadores
de Santander (UTRASAN) a través de su cooperativa de educacion, el cual se
encontraba ubicado en la carrera 10 N° 37-49, contaba con 120 alumnos y estaba
bajo la direccion del Doctor Adalberto Florez Romero. La idea de crear esta
institucion surge ante la necesidad percibida por los trabajadores afiliados a la
Union de asegurar una educacion de alto contenido social a la comunidad.

Posteriormente, hacia el afio 1973 cambia de nombre a COLEGIO
COOPERATIVO UTRASAN basado principalmente en el apelativo adoptado por
sus fundadores, el cual en 1979, dado el cambio de nombre de la unién a
Cooperativa Multiactiva de Trabajadores de Santander “COOMULTRASAN” el

! PEI. Proyecto Educativo Institucional Gimnasio Superior
? Autora



colegio cambia nuevamente su denominacibn a COLEGIO COOPERATIVO
COOMULTRASAN, momento para el cual ya habia trasladado sus instalaciones al
barrio La Victoria en la calle 67 N° 11-29 donde actualmente desarrolla sus
actividades.

A lo largo de su historia esta institucion ha vivido una serie de acontecimientos
académicos importantes entre los cuales se encuentran: la iniciacion de tres
jornadas desde el afio 1973, la primera proclamacion de bachilleres en el afio
1975, la terminacion de la jornada nocturna en 1991. Por otra parte la institucion
hasta el afio 1989 contaba Unicamente con modalidad académica a partir de esta
fecha los estudiantes podian elegir entre el bachillerato académico o comercial, de
esta Ultima la primera proclamacion de bachilleres fue en 1994. En el afio 1998 se
unificaron las jornadas diurnas, reduciéndose a una sola jornada.

En el afio 2004 entidades reconocidas del sector cooperativo decidieron darle un
respaldo econdmico al colegio, razén por la cual se cred la Corporacion Gimnasio
Superior conformada por: la Cooperativa Coomultrasan Multiactiva, la Cooperativa
Financiera Comultrasan, la Fundacién Comultrasan y el grupo Saludcoop EPS. A
partir de este momento la institucion esta orientada hacia la formacion empresarial.

A pesar del cambio del enfoque de la institucion, los estudiantes que venian con el
Colegio Cooperativo Coomultrasan, continuaron sus estudios en la modalidad
académica y comercial hasta el afio 2006; por lo tanto desde el 2007 la Institucion
confiere a sus estudiantes el titulo de Bachiller Técnico Empresarial segun la
resolucion 646 del 2 de Mayo del 2007 otorgada por la Alcaldia de Bucaramanga.

2.3. MISION®

La Institucion educativa Gimnasio Superior contribuye a la formacion integral de
nifos, nifas y jévenes competentes, con espiritu empresarial y Solidario y valores
que le permitan liderar su propia transformacién y la de su entorno.

2.4. VISION*

El Gimnasio Superior sera en el 2010 una institucion educativa con criterios
técnico-pedagogicos, empresariales y solidarios modernos, reconocida por poseer
una organizacion que ejercera liderazgo en el sector educativo, enmarcada dentro
de una filosofia de calidad y desarrollo humano.

® PEI. Proyecto Educativo Institucional Gimnasio Superior
4 .
Ibid.



2.5. OBJETIVOS DEL GIMNASIO SUPERIOR®

» |ncentivar una formacion académica que desarrolle el pensamiento reflexivo,
critico, creativo y emprendedor, facilitando el acceso a la cultura, potenciando la
investigacion, la actitud cientifica, el trabajo en equipo, y la innovacién
tecnoldgica y humanistica, mediante una educacion basada en métodos activos.

= Contribuir al desarrollo integral de los estudiantes, con una orientacion basada
en los valores humanos y el desarrollo de habilidades artisticas, intelectuales,
humanas, sociales y creativas que le permitan su desenvolvimiento en la
sociedad.

= Orientar el desarrollo de las dimensiones ética, espiritual, cognitiva,
comunicativa, afectiva, estética, corporal y sociopolitica, de los estudiantes con
el fin de transformar su realidad personal y social.

= Generar como parte del proceso de formacion de los estudiantes y
fundamentalmente como una manera de enriquecer sus competencias, un
espiritu emprendedor para potenciar proyeccion empresarial.

» Incentivar el desarrollo de habilidades intelectuales que les permita a los
estudiantes aprender permanentemente y reconocer los avances en su
aprendizaje.

= Comprometer a todos los actores institucionales (Directivos, Docentes, Padres
de Familia, Estudiantes, Comunidad en General) en el proceso de
democratizacion, partiendo de la participacién y favoreciendo la autonomia, en
una busqueda de alternativas de solucion a los problemas de la comunidad
educativa.

» Incentivar a los Padres de Familia para que se comprometan responsablemente
en la educacion integral de sus hijos, de comun acuerdo con la labor que se
realiza en la institucion.

= Formar jovenes con espiritu emprendedor y creativo, autdbnomos, criticos, y
competentes para continuar sus estudios superiores o0 constituir empresa como
alternativa de incorporacioén a la vida laboral.

® PEI. Proyecto Educativo Institucional Gimnasio Superior



2.6. PRINCIPIOS DE LA INSTITUCION °
El Gimnasio Superior tiene como principios:

» La educacion es un proceso de desarrollo y madurez a través de las diferentes
etapas de la vida, y es un compromiso y responsabilidad compartidos entre el
estudiante, la familia y la institucion.

» Cada estudiante es un individuo valioso con necesidades y habilidades fisicas,
sociales, emocionales e intelectuales Unicas; gestor de su propia formacion; la
institucion le ofrecera orientacion, asesoria, tiempo, espacio, y un ambiente
adecuado para su desarrollo.

= Siendo el educando el primer responsable de su formacién el educador sera el
animador, dinamizador y asesor pedagoégico del proceso de formacion integral.

» Todos los componentes del curriculo, los recursos humanos, materiales
educativos y su administracion, estaran en funcion de la formacion integral y el
desarrollo de jévenes emprendedores.

= El Gimnasio superior estard mejorando continuamente para lograr el éxito de
los estudiantes en una comunidad global y cambiante

» Los estudiantes fortaleceran su responsabilidad ante la comunidad y el respeto
por el medio ambiente en un entorno de libertad de creencias y diversidad
de pensamiento.

*» La formacion impartida por el Gimnasio les permitira a los jovenes ser
innovadores, creadores de nuevos espacios de crecimiento individual,
comunitario y social.

= |as relaciones entre los miembros de la comunidad educativa se fundamentan
en el respeto a la persona.

» La educacion en valores (morales, éticos, sociales, empresariales, individuales
y universales) hace parte de la formacion integral que ofrece la institucion.

» Se formarén los empresarios del mafiana, con sentido social, y valoracion de la
cultura en la que estamos inmersos.

® PEI. Proyecto Educativo Institucional Gimnasio Superior



2.7. ORGANIGRAMA

Figura 1. Organigrama
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3. MARCO TEORICO

El entorno econdmico y empresarial en el que se desenvuelven las empresas hoy
en dia es muy competitivo, obligando a las empresas de los diferentes sectores a
disefiar diferentes estrategias para obtener buenos resultados y conseguir
posicionamiento en el mercado. Es por esta razén, que han comenzado una
carrera por demostrar ante sus clientes que cada uno de los procesos que
ejecutan se llevan acabo de la mejor manera, asegurando de esta forma que sus
productos o servicios son de la mejor calidad.

Por esto y para facilitar no solo la percepcion de la sociedad sino también de los
diferentes grupos de interés de cada empresa, se han desarrollado diferentes
instrumentos para mejorar los procesos, los cuales permiten demostrar que su
operacion es realizada teniendo en cuenta los conceptos de calidad, garantizando
gue todas sus salidas cumplan las necesidades del mercado y las caracteristicas y
requisitos determinados previamente.

Dentro de estos instrumentos se encuentran principalmente los desarrollados a
continuacion. Antes de seguir con el contenido de este capitulo es importante
conocer la definicibn de proceso, palabra esencial para el desarrollo de este
proyecto:

Proceso. Conjunto de actividades secuenciales que toman un insumo (material,
mano de obra, capital, informacion, etc.) y le agregan valor con sentido especifico
para un cliente (interno o externo), suministrandole un producto o servicio.

Una empresa debe enfocarse en sus procesos por varias razones, entre ellas para
ser eficaz y eficiente en su actividad laboral, esto debido a que los procesos son
los que hacen posible que se lleven a cabo las cosas en la organizacion.

3.1. GESTION POR PROCESOS

El proposito fundamental de una organizacion, es la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de los clientes, para lograr esto, se debe asegurar la
efectividad y productividad de los procesos que permiten la elaboracion de los
productos o la prestacion del servicio.

Desde este punto de vista, existe una estrategia de administracion que percibe a
la empresa como un sistema interrelacionado de procesos, que permite gestionar
toda la organizacion basandose en los procesos y orienta principalmente su
atencion en sus resultados, esto es la gestion por procesos.

Aplicando esta metodologia es posible identificar y comprender los procesos de
elaboracion de productos y de prestacion de servicios, considerando los
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elementos esenciales que le permitan a la organizacion tener una orientacion
hacia el cliente. Por este motivo, la gestidn por procesos tiene como principal
responsabilidad, satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes
garantizando la eficiencia, efectividad y calidad en sus productos y servicios. Es
entonces, la gestion de procesos una herramienta con la cual se puede mejorar y
redisefar los procesos para hacerlos mas eficientes, de acuerdo con el entorno y
los recursos disponibles, garantizando asi la calidad del servicio y/o producto.

Una parte esencial de la gestion por procesos es la recoleccion y analisis de la
informacion, a partir de lo cual se puede medir el desempefio, para ello es
necesario contar con un conjunto de indicadores que permitan controlar y
monitorear los procesos.

En sintesis, la gestidén por procesos es uno de los mecanismos mas efectivos para
que la empresa alcance los niveles de calidad y competitividad esperados, ya que
estd se encuentra dirigida a realizar procesos competitivos y capaces de
reaccionar a los cambios del entorno, mediante el control constante de estos, la
mejora continua, y la orientacion de las actividades hacia la plena satisfaccion del
cliente y de sus necesidades.

Ventajas de la gestién por procesos

Este enfoque en procesos le ofrece a la organizacion una serie de beneficios
como los mencionados por James Harrington en su libro Mejoramiento de
Procesos:

» Le permite a la organizacion centrarse en el cliente.

» Le permite a la compafiia predecir y controlar el cambio.

= Aumenta la capacidad de la empresa para competir, mejorando el uso de los
recursos disponibles.

= Suministra los medios para realizar, en forma rapida, cambios importantes hacia
actividades muy complejas.

» Apoya a la organizacion para manejar de manera efectiva sus interrelaciones.

= Ofrece una vision sistematica de las actividades de la firma.

» Mantiene a la organizacion centrada en el proceso.

» Previene posibles errores.

» Ayuda a la empresa a comprender como se convierten los insumos en
productos.

» Le suministra a la organizacion una medida de sus costos de la mala calidad
(desperdicio).

= Da una vision sobre la forma en que ocurren los errores y la manera de
corregirlos.

= Desarrolla un sistema completo de evaluacion para las areas de la empresa.

= Ofrece una vision de lo buena que podria ser la organizacion y define el modo
de lograr este objetivo.
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» Suministra un método para preparar la organizacion a fin de cumplir con sus
desafios futuros.

3.2. MEJORAMIENTO DE PROCESOS

El Mejoramiento de Procesos’ es una metodologia sisteméatica que se ha
desarrollado con el fin de ayudar a una organizacibn a realizar avances
significativos en la manera de dirigir los procesos. También ofrece un sistema que
ayuda a simplificar y modernizar sus funciones y, al mismo tiempo, asegura que
sus clientes internos y externos reciban productos sorprendentemente buenos.

Su objetivo principal consiste en garantizar que la organizacion tenga procesos
que:

= Eliminen los errores

»= Minimicen las demoras

= Maximicen el uso de los activos

= Promuevan el entendimiento

= Sean faciles de emplear

= Sean amistosos con el cliente

» Sean adaptables a las necesidades cambiantes de los clientes
= Proporcionen a la organizacion una ventaja competitiva

» Reduzcan el exceso de personal

De esta manera, el mejoramiento de procesos requiere de una profunda
comprension de los procesos y procedimientos que se desarrollan a diario en la
empresa, teniendo en cuenta todos los factores que se involucran dentro de ellos;
por lo cual, uno de los objetivos de esta técnica es realizar un analisis de los
procesos proporcionando las descripciones de cada uno, para que a partir de ellas
se pueda realizar las propuestas para su mejoramiento.

La mejora continua de procesos permite optimizar los procesos actuales de la
empresa, eliminando las actividades que no le generan valor y asimismo,
reduciendo los errores o defectos que se presenten en el proceso. Siendo un paso
esencial para iniciar la mejora de procesos, contar con el apoyo y liderazgo de la
alta direccion, o por lo menos de una persona delegada por la misma quien asuma
el liderazgo de este proceso.

La mejora de un proceso implica una serie de actividades, las cuales estan
contenidas en las fases que presentan la siguiente metodologia planteada por
James Harrington en su libro Mejoramiento de Procesos:

"HARRINGTON, James H. Mejoramiento de los Procesos de la Empresa
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Fase |: Organizacion para el Mejoramiento

El objetivo de esta fase es asegurar el éxito mediante el establecimiento de
liderazgo, compresién y compromiso.

Fase Il: Compresion del Proceso

Esta fase tiene por objetivo comprender todas las dimensiones del actual proceso
de la empresa.

Fase lll: Modernizaciéon

El fin de esta etapa es mejorar la eficiencia, efectividad y adaptabilidad del
proceso de la empresa.

Fase IV: Mediciones y Controles

El objetivo principal de esta fase es poner en practica un sistema que permita
controlar el proceso para un mejoramiento progresivo.

Fase V: Mejoramiento Continuo

La ultima fase de esta metodologia tiene como objetivo poner en practica un
proceso de mejoramiento continuo.

Pasar de una orientacién organizacional a una orientacion de proceso es un
cambio cultural muy dificil. EI cambio no es un proceso simple, para esto es
necesario un replanteamiento fundamental en el manejo de la organizacion; el cual
requiere una gran cantidad de reflexion, un plan bien concebido, un enfoque
complejo y un liderazgo constante. A continuacion se presentan las normas que
deben emplearse como guia en el proceso de cambio®:

1. La organizacion debe creer que el cambio es importante y valioso para su
futuro.

2. Debe existir una vision que describa el cuadro del estado futuro deseado, que
todas las personas lo vean y lo comprendan.

3. Deben identificarse y eliminarse las barreras reales y potenciales.

4. Toda la organizacion debe estar tras la estrategia de convertir en realidad la
vision.

5. Los lideres de la organizacién necesitan modelar el proceso y elaborar un
ejemplo.

6. Debe suministrarse entrenamiento para las nuevas técnicas requeridas

8 HILL, Charles W.L.; Gareth, Jones. Administracién Estratégica
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7. Debe establecerse sistemas de evaluacibon de manera que puedan
cuantificarse los resultados.

8. Debe suministrarse a todos una retroalimentacion continua.

9. Debe suministrarse entrenamiento para corregir el comportamiento no deseado.

10.Deben establecerse sistemas de reconocimiento y recompensa para reforzar
efectivamente el comportamiento deseado.

Mejorar continuamente los procesos es importante porque las expectativas de los
clientes cambian constantemente, y adicional a esto, todos los dias surgen nuevos
métodos, programas y equipos, lo cual conlleva a que los procesos de la empresa
se vuelvan obsoletos. Por lo anterior, la empresa debe enfocarse en suministrar a
sus clientes productos y servicios que tengan mejor calidad, para lo cual, es muy
importante hacer las cosas bien, buscando siempre la mejor forma para realizarlas.

3.3. INDICADORES DE GESTION

Una de las principales funciones que debe ejercer la administracion de una
organizacion para lograr el éxito, es el control, el cual consiste en medir y
supervisar los resultados mediante indicadores de gestion, los cuales permiten
identificar el buen desarrollo de las actividades y realizar un monitoreo continuo.

Este control y medicidbn ayuda a que las organizaciones puedan comparar sus
resultados y analizar su desempeifio, identificando de esta forma las medidas que
se deben tomar en cada caso. Por esta razon, es importante que la organizacion
cuente con informacién real y precisa de los diferentes aspectos que la afectan,
permitiéndole tomar decisiones acertadas y oportunas.

» Qué es un Indicador de Gestion

Un indicador se define como la expresion cuantitativa del comportamiento de las
variables o la situacibn de los atributos de producto en proceso de una
organizacion. Por lo tanto, los indicadores de gestiobn son expresiones
cuantitativas de las variables que intervienen en un proceso y de los atributos de
los resultados del mismo y que permiten analizar el desarrollo de la gestion y el
cumplimiento de las metas respecto al objetivo trazado por la organizacién. °

Los indicadores de gestion son un sistema de informacién estadistica, financiera,
administrativa y operativa que puesta al servicio de la direccién de la organizacion,
le permite tomar decisiones, adoptar medidas correctivas y controlar la evolucién
en el tiempo de las principales variables y procesos. La medicion de estos
indicadores se realiza a través de la comparacion, para esto se debe contar con
una referencia contra la cual se pueda contrastar el valor del indicador.

° DOMINGUEZ, Gerardo. Indicadores de Gestién
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Muchas veces se interpreta que la medicion es solo Gtil para conocer estadisticas,

olvidando que estas son utiles dependiendo de como sean presentadas o

procesadas. Por esto es importante sefalar que las medidas son fundamentales
10

para " :

= Comprender lo que ocurre

= Evaluar la necesidad de cambio

= Evaluar el impacto del cambio

= Garantizar que se generen ganancias, no pérdidas

= Corregir las condiciones que se salen de control

= Establecer prioridades

» Decidir cuando aumentar las responsabilidades

» Determinar cuando debe darse entrenamiento adicional

» Planear para satisfacer las expectativas del nuevo cliente
= Proporcionar programas realistas

Caracteristicas de un Sistema de Mediciont!

A\

Pertinencia: Refleja la magnitud fiel del hecho.

Precision: Grado de la medida igual al hecho.

Concrecion: Definir bien lo que se debe medir.

Consistencia: Analisis adecuado.

Oportunidad: En tiempo real y/o justo a tiempo.

Confiabilidad: Fuente fidedignas.

Costo/beneficio: Debe generar valor en la toma de decisiones.

NookrwhE

Con el fin de comprender un poco mas como funcionan los indicadores de gestién
se deben responder las siguientes preguntas:

= Por qué Medir?

La medicion es necesaria e indispensable para conocer a fondo los procesos, esto
se realiza con el propésito de controlar la gestion de la organizacién y asi poder
identificar las posibilidades de correccion que permiten administrar el
mejoramiento acorde con la exigente competencia actual.

1 HARRINGTON, James H. Mejoramiento de los Procesos de la Empresa B )
1 PSICOMARKETING INTERNATIONAL INC. Memorias Seminario Taller DISENO Y ANALISIS
DE INDICADORES E INDICES DE GESTION
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= Donde realizar mediciones?

Para realizar las mediciones se deben establecer puntos de medicion, de tal forma
gue se pueda medir el desempefio de las actividades y las salidas de los procesos.

= Cuando se debe medir?

Las mediciones deben realizarse sobre las actividades del proceso durante su
desarrollo y finalizacion.

» Qué se debe medir?
Existen tres medidas principales del proceso:

e Efectividad: Es la medida del impacto de la organizacion tanto en el
logro de los resultados, como en el manejo de los recursos utilizados y
disponibles. Por lo cual, se debe medir el cumplimiento de los
requerimientos de los clientes.

e Eficiencia: Mide la forma como se manejan los recursos disponibles
para la obtencion de productos o resultados. La eficiencia esta
relacionada con aspectos internos de organizacion y no con aspectos
externos a la empresa.

e Adaptabilidad: Es la flexibilidad del proceso para dirigir las expectativas
futuras y cambiantes del cliente y los requerimientos especiales e
individuales del cliente de hoy. Se trata de dirigir el proceso para
satisfacer las necesidades especiales del presente y los requerimientos
del futuro. La adaptabilidad es un area ampliamente ignorada, pero es
fundamentalmente para lograr un margen competitivo en el mercado.*?

= Quién debe hacer las mediciones?

La persona que puede hacer mejor las mediciones, es aquella que realiza su
propio proceso y debe hacerlo porque es a ella a quien mas le interesa mejorar su
desempernio, utilizando de esta manera la informacion como una retroalimentacién
inmediata.

2 HARRINGTON, James H. Mejoramiento de los Procesos de la Empresa
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4. DESARROLLO METODOLOGICO

La metodologia establecida para la elaboracion del proyecto de analisis,
documentacion y propuestas de mejoramiento de los procesos realizados en el
Gimnasio Superior, consta de 5 etapas, las cuales se indican en la figura 2, y
posteriormente, se presenta su respectiva descripcion.

Figura 2. Etapas de la Metodologia

MEJORA DE LOS
PROCESOS

CAPACITACION Y J

SOCIALIZACION

MEDICION Y
ANALISIS

DOCUMENTACION J

DE LOS PROCESOS

DIAGNOSTICO DE LA J

INSTITUCION
Fuente: La autora

4.1. ETAPA |: DIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION

Para llevar a cabo un eficiente proceso de mejoramiento se requiere inicialmente
una comprension de todos los factores, tanto internos como externos que afectan
a la institucién, de tal forma que se puedan identificar sus fortalezas y debilidades;
razon por la cual esta etapa se fundamenta en el conocimiento y analisis de la
situacion inicial de la institucion.

Para este fin y en busca de lograr una perspectiva general de la institucion, se
procede a recopilar toda la informacion posible a través de entrevistas individuales,
el uso de la observacion directa, la cual se llevo a cabo mediante el seguimiento al
desarrollo de los procesos y la interaccién con el personal durante la ejecucion de
sus actividades, asimismo se desarrollaron reuniones periodicas con el personal
administrativo, como se puede observar en el anexo A.
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La informacién para desarrollar el analisis interno de Institucion, asi como el de
sus procesos, fue obtenida principalmente de las diferentes reuniones realizadas
en el mes de Octubre del 2006 con el personal que labora en la Institucion, de las
cuales se presenta la evidencia en el registro que se encuentra en el Anexo A. En
otros casos, este andlisis se realiz6 a partir de la informacion consignada en
documentos de la institucion. El instrumento utilizado para registrar esta
informacion se presenta en el Anexo B. Por otro lado, el analisis del entorno
externo fue elaborado en su mayoria a partir de informacién obtenida a través de
Internet.

Luego de tener una vision general del funcionamiento de la Institucion, se inicia la
identificacion de los procesos que se llevan a cabo en la Institucién, para lo cual se
realiza un analisis de cada uno de ellos identificando sus puntos criticos, aspectos
gue no contribuyen con la prestacion del servicio. Este analisis se desarrolld
simultdneamente en las actividades antes mencionadas.

Esta etapa también comprende la evaluacién inicial de los procesos, la cual se
realiza con el fin de determinar si el proceso se esta desarrollando de la mejor
forma y las actividades por las cuales esta compuesto se realizan adecuadamente.
Lo anterior con el propésito de adaptar si es necesario, el proceso conforme los
requerimientos de los clientes y la institucion.

Por tal motivo, al momento de ser analizado cada uno de los procesos
identificados, se realiz6 paralelamente una evaluacion en donde cada proceso fue
valorado por las personas que participan en ellos. La calificacion de estos
procesos se llevé a cabo teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

La escala de la calificacion utilizada para evaluar los procesos del Gimnasio
Superior es de 1 a 5, donde 1 representa el nivel mas bajo de desempefio del
proceso y por el contrario, 5 el nivel mas alto.

Para asignar esta calificacion se consideraron los siguientes factores:

La compresion del proceso por parte del personal

Las politicas definidas para su realizacion

El funcionamiento del proceso de acuerdo a lo planificado

El desarrollo de las actividades del proceso

Las debilidades e inconvenientes presentados durante su ejecucion
Los resultados del proceso

Las posibilidades de mejora que presenta el proceso

La importancia del proceso para el cliente

NN N AN

La calificacion final del proceso se obtuvo del promedio de todas las calificaciones
asignadas por el personal.
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Adicionalmente, el 25 de Octubre del 2006 se llevd a cabo un proceso de
Benchmarking de los procesos ejecutados y documentados (hasta esta fecha de la
visita) en el Gimnasio Superior con los desarrollados en el Gimnasio los Pinos de
la ciudad de Bogotd. Esta actividad fue realizada por la coordinadora
administrativa del Gimnasio Superior, quien se encargo de transmitir toda la
informacion referente a la visita. De igual manera, se contd con el apoyo del area
de Gestion Humana de la Financiera Comultrasan, para realizar una comparacion
y revision de los procesos relacionados con Recursos Humanos del Gimnasio
Superior. El plan de Benchmarking desarrollado se muestra en el Anexo C.

4.2. ETAPA Il: DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

Para esta etapa del proyecto se recopild informaciéon por medio de diferentes
mecanismos, como entrevistas con el personal que interviene directamente en
cada uno de los procesos, consulta de documentos de la Institucion y observacién
directa de las actividades realizadas.

La primera actividad que se ejecutd fue identificar cada uno de los procesos y
procedimientos de la institucion, realizando un listado, a partir del cual se
agruparon y determinaron cuales eran los procesos claves, estratégicos y de
apoyo. Con base a esta informacion se elabor6 el Mapa de Procesos
correspondiente; esta propuesta fue presentada a los coordinadores académicos,
la coordinadora administrativa y el rector, junto con los cuales se retroalimenté la
informacion y se le realizaron modificaciones a este disefio. EI modelo inicial del
mapa de procesos es el presentado en el Anexo D. y el modificado se encuentra
en el Manual de Procesos y Procedimientos de la Institucion.

Una vez validado el mapa de procesos, se cuenta con las condiciones necesarias
para continuar con el desarrollo de las instrucciones de trabajo de cada proceso.
Para lograr esto, se elaboré un cronograma, en donde se priorizaron junto con la
coordinadora administrativa los procesos a documentar.

Con el fin de realizar correctamente el proceso de documentacion se cred
inicialmente un procedimiento que explica la forma como se lleva a cabo esta
actividad; ademas, contiene el disefio y estructura de los documentos a desarrollar,
de tal manera que esto se ejecute de forma estandarizada. Este procedimiento se
encuentra contenido en el Manual de Procesos de la Institucion.

Luego de tener documentado el proceso, éste fue revisado por la coordinadora
administrativa, quien se encargaba de dar el visto bueno, para posteriormente
revisar su contenido con las personas que intervienen directamente en esos
procesos, registrando todas las observaciones y/o comentarios para efectuar las
correcciones correspondientes. Por ultimo, eran aprobados con el consentimiento
de la coordinadora administrativa.
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Finalizadas las descripciones de cada proceso, se realiza la representacion grafica
de estos, a través de diagramas de flujo, pues permiten interpretar y comprender
mas facil y rapidamente cada uno de los pasos de los diferentes procesos y
ademas, obtener informacion preliminar sobre el alcance y sus actividades. Estos
esquemas son elaborados en el software de creacion de diagramas Microsoft
Office Visio.

Adicionalmente, se elaboraron las caracterizaciones de cada uno de los procesos,
en donde se definen los componentes y caracteristicas esenciales de los mismos.
La informacion requerida se registré en formato disefiado para ello y su
recopilacion se ejecutd a través de entrevistas al personal, realizandoles, entre
otras, las siguientes preguntas:

= Qué actividades realiza?

= Cudles son los inputs que se requieren?

= Qué requiere para realizar su trabajo?

= Cudles son los recursos disponibles?

= Quienes son sus proveedores y quienes sus clientes?
= Qué documentos utiliza?

4.3. ETAPA Ill: MEDICION Y ANALISIS

Esta etapa consiste en la creacion de un mecanismo de medicion y analisis para
los procesos de la Institucion; el cual se apoya en el establecimiento de
Indicadores de gestion que permitan analizar el cumplimiento de los objetivos del
proceso.

El procedimiento que se empled para la creacion de estos indicadores, inicid con
la identificacion de los diferentes aspectos mas importantes de cada uno de los
procesos, teniendo en cuenta los factores y las variables que se deben medir para
tener bajo control ese proceso.

De esta manera, se plantearon indicadores de acuerdo a las necesidades
expuestas y observadas, de tal forma que permitieran medir realmente las
actividades realizadas. La propuesta de indicadores para cada proceso, fue
elaborada por la autora del presente proyecto, ésta fue socializada con las
personas que intervenian en cada uno de los procesos, para lo cual se realizaron
reuniones en donde se les presentaban los diferentes indicadores y se analizaba
la viabilidad de su implementacion.

En estas reuniones, se realizaron correcciones a cada uno de ellos, depurando los
indicadores que no se consideraron necesarios y disefiando otros importantes. Al
mismo tiempo, se determinaron y establecieron las caracteristicas esenciales y la
estructura de cada indicador.
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4.4. ETAPA IV: CAPACITACIONES Y SOCIALIZACION

A fin de contar con la participacion activa de todo el personal y dar a conocer
todos los temas tratados en este proyecto, se realizaron capacitaciones al
personal, en las cuales se desarrollaron charlas y proyecciones.

Para lograr con éxito esta etapa, es importante que toda la Institucién sea participe,
por este motivo, la mayoria de las intervenciones se realizaron en las jornadas
pedagogicas de la Institucion, donde se cont6 con la asistencia y participacion de
todo el personal.

Inicialmente, en el mes de Septiembre del 2006 se realiz6 la presentacion del
proyecto a todos los empleados de la Institucién, en donde se les informé cuales
eran los objetivos propuestos y la metodologia a utilizar. En otra oportunidad, se
efectud una presentacion, en la cual, se dio a conocer los temas y conceptos mas
importantes para el desarrollo del presente proyecto.

El objetivo de la socializacion, es divulgar a las personas que laboran en la
Institucién los cambios y mejoras realizados, de tal manera que conozcan los
procedimientos y la forma como se realizan, evitando asi errores en su ejecucion.
Con el fin de lograr este objetivo, se realizaron presentaciones y reuniones con el
personal.

4.5. ETAPA V: MEJORA DE LOS PROCESOS

A partir del andlisis realizado a los procesos, se identifican los diferentes aspectos
a mejorar y se procede a realizar el planteamiento de las posibles ideas que
permitan obtener mejores resultados en los procesos. Es por esto, que con base
en la informacion recopilada se disefiaron propuestas de mejora que permitieran
eliminar las causas de los problemas u oportunidades de mejora presentadas.

v Implementacion y revision de las Mejoras planteadas

Antes de ser implementadas las propuestas de mejora planteadas fueron
sometidas a un proceso de revision y aprobacion, en el cual se tuvo en cuenta al
personal que se relacionaba directamente con ellas, como las pertenecientes al
area académica las cuales fueron revisadas y aprobadas directamente con la
coordinaciéon académica. Es importante resaltar que segun la relevancia de la
propuesta la revision fue realizada de manera conjunta con el rector de la
Institucion. La ejecucién de cada una de las mejoras contd con una persona
responsable de su implementacion.
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Después de un tiempo prudente de ejecucion, las mejoras implementadas fueron
revisadas con las personas que intervienen en cada proceso y ajustadas segun la
necesidad. Para realizar esta actividad se establecié un cronograma, en el cual se
definieron las fechas y los participantes de cada una de las reuniones realizadas.
Esto se puede observar en el anexo A.
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5. DIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION

El objetivo principal del presente capitulo es identificar la situacion actual del
Gimnasio Superior, teniendo en cuenta que para el mejoramiento de los procesos
es necesario reconocer las debilidades y fortalezas que afronta la institucion.

La realizacion de este diagnostico comprende inicialmente un andlisis a la
interaccion de la Institucion con su entorno externo, referenciando principalmente
aguellas condiciones favorables o desfavorables que la afectan y que resultan de
la situacion que se presenta con su medio ambiente.

Posteriormente, se analizara el ambiente interno de la Institucién, con el cual se
conocera el funcionamiento y las caracteristicas esenciales con las que cuentan el
colegio para ofrecer su servicio a la comunidad.

Al finalizar este capitulo, se presentard el andlisis realizado a los procesos
actuales del Gimnasio Superior con el fin de identificar aquellos aspectos que no
contribuyen con la prestacion del servicio.

5.1. ANALISIS DEL ENTORNO EXTERNO

Todas las entidades empresariales sin importar el tipo o sector en el que se
desenvuelvan en el mercado, no dependen solamente de las situaciones propias
de su actividad, sino también, de aquellos factores externos que la empresa no
puede controlar directamente y que de una u otra manera influyen en su operar,
razon por la cual es necesario tener en cuenta también el ambiente que las rodean
en el momento de analizarlas.

Ante esto, a continuacion se procedera a desarrollar el andlisis del entorno externo
del colegio Gimnasio Superior, el cual busca identificar aquellas amenazas y
oportunidades presentes en este ambiente de la institucion, girando entorno a la
situacion presentada en cada uno de sus componentes principales: el marco
general y el sector educativo.

5.1.1. Marco General

El marco general de una empresa se encuentra conformado por un conjunto de
seis sectores a partir de los cuales se realiza un analisis apropiado que tiene en
cuenta el estudio de los diferentes elementos que estan presentes en estos
sectores y que influyen en el funcionamiento de la Institucién. Este analisis se
presenta a continuacion.
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= SECTOR DEMOGRAFICO

Un aspecto importante para el analisis del medio externo de una empresa y mucho
mas para el de un colegio como el Gimnasio Superior es la composicion
demografica del sector, teniendo en cuenta que el numero de nifios y jovenes en
la poblacion determina la demanda teérica para la educacion y asi mismo influye
en la demanda de profesores, recursos materiales y espacios educativos.

De esta manera, y segun los resultados publicados el 15 de Junio del 2007 sobre
el censo general del 2005 realizado por el DANE, Colombia tiene 42 millones 888
mil 592 habitantes, de los cuales aproximadamente el 30% son menores de 15
afos, quienes se encuentran dentro del rango de edad adecuado para recibir el
servicio educativo nacional.

Las estadisticas reveladas por el DANE identifican a Bucaramanga como la quinta
ciudad mas grande de Colombia, con una poblacién de 509.918 habitantes.
Adicionalmente, su area metropolitana esta conformada por tres municipios en los
cuales la poblacién se encuentran distribuida de la siguiente forma: Floridablanca,
252.472 habitantes; Girén, 135.531; Piedecuesta, 116.914.

En total Bucaramanga y su area metropolitana cuenta con 1 millébn 14.835
habitantes; de los cuales la poblacion en edad escolar es del 23.81%, que
corresponde a 241.616 nifios y jovenes con edades entre 3 y 15 afios, quienes se
encuentran distribuidos de la siguiente forma:

Tabla 1. Poblaciéon en Edad Escolar

Poblacién en Edad Escolar
Municipio Total Poblacion de 3 a 15 afios | Porcentaje
Bucaramanga | 509.918 114.337 22,42
Floridablanca | 252.472 60.252 23,86
Giron 135.531 36.014 26,57
Piedecuesta 116.914 31.013 26,53
TOTAL 1.014.835 241.616 23,81

Fuente: DANE- Censo General 2005

El segmento del mercado al cual se encuentra dirigido el Gimnasio Superior
corresponde a los estudiantes pertenecientes a los estratos 3 y 4. Por lo tanto, del
total de la poblacién en edad escolar de Bucaramanga el Gimnasio Superior
cuenta con 463 estudiantes correspondientes al 0,19% del total de esta poblacion.

De otra parte, el Ministerio de Educacion Nacional cuenta con un eficiente sistema
de informacion nacional que proporciona datos estadisticos de los dltimos afios
acerca del sector educativo; a partir de esta informaciébn a continuacién se
presentan estadisticas relevantes del sector.

24



En Colombia, la cobertura de la educacién basica ha venido aumentando desde el
afio 2001, alcanzando en el 2005 el 88%, porcentaje que representa la matricula
de 10.785.469 estudiantes en todo el pais.

Figura 3. Matricula Total- Colombia
Educacian Bazica v Media
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Tabla 2. Matricula Total-Colombia

Afo Matricula Tasa de cobertura
2000 9.866.779 82%
2001 9.575.172 79%
2002 9.994.404 82%
2003 10.323.582 84%
2004 10.501.959 85%
2005 10.785.469 88%

Fuente: Ministerio de Educacion Nacional

De igual forma en el departamento de Santander la cobertura de la educacion
basica ha aumentando en los Ultimos afios, logrando una tasa de cobertura del
82.7% en el 2005, la cual se manifiesta en la matricula de 472.423 estudiantes.
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Figura 4. Matricula Total- Santander
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Tabla 3. Matricula Total-Santander

Afo Matricula Tasa de cobertura
2002 437.510 77.3%
2003 451.411 79.7%
2004 465.441 81.8%
2005 472.423 82.7%

Fuente: Ministerio de Educacion Nacional

Este incremento en la cobertura nacional y departamental de la educacion
favorece a las instituciones educativas, ya que este aumento se ve reflejado en la

generacion de nuevos cupos escolares.

Para el caso del Gimnasio Superior, el comportamiento de la matricula de
estudiantes ha mejorado en los dltimos tres afos, presentandose un incremento
en su cobertura de 241 estudiantes para el periodo del 2004 al 2007, tal como se

observa en la Figura 5.
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Figura 5. Matricula de Estudiantes Gimnasio Superior
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Fuente: Colegio Gimnasio Superior

Los estudiantes de educacion basica matriculados en el pais se encuentran
distribuidos segun el nivel educativo, tal como aparece en la Figura 6.

Figura 6. Matricula por Nivel Educativo- Colombia
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Tabla 4. Matricula por Nivel Educativo- Colombia

Nivel 2000 2001 2002 2003 2004 2005
Preescolar | 1.070.482 | 1.058.345 | 1.069.714 | 1.101.891 | 1.075.237 | 1.115.446
Primaria 5.221.018 | 5.131.463 | 5.193.055 | 5.231.918 | 5.191.645 | 5.198.289
Secundaria | 2.637.176 | 2.534.079 | 2.782.163 | 2.766.836 | 2.808.430 | 2.968.633
Media 938.103 852.461 949.472 901.377 901.661 971.615
Adultos N.D* N.D N.D 321.559 524.986 531.486

9.866.779 | 9.576.348 | 9.994.404 | 10.323.582 | 10.501.959 | 10.785.469

Fuente: Ministerio de Educacion Nacional
*No Disponible

En el Gimnasio Superior, la composicién de las matriculas segun los niveles es la
siguiente:

Figura 7. Matricula por Nivel Educativo- Gimnasio Superior
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Fuente: Colegio Gimnasio Superior
Tabla 5. Matricula por Nivel Educativo- Gimnasio Superior
Afio
Nivel 2000 | 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007
Bachillerato | 309| 343| 287| 267 | 198| 204| 215| 233
Primaria 44| 67| 70| 69| 54| 98| 150| 192
Preescolar 2 6 8 15 12 43 85 80

Fuente: Colegio Gimnasio Superior

El objetivo del sector educativo, es formar a las personas que el pais requiere para
su desarrollo y crecimiento econémico y para lograr esto las Instituciones deben
estar en la capacidad de atender y satisfacer las necesidades educativas de la
mayoria de las personas de la regidén, alcanzando adecuados niveles de
educacion.
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SECTOR ECONOMICO

Econdmicamente, la educacion en la actualidad tiene una gran importancia para el
progreso del pais, ya que existe una alta relacion entre la productividad econémica
y la educacion, que simultdneamente tiene un vinculo muy estrecho con el mundo
laboral.

Asi mismo, la globalizacibn de la economia ha generado nuevos espacios y
requerimientos para las personas, por lo cual, gracias a la educacion se pueden
acceder a ellos y abarcar mayores y mejores oportunidades en el ambito del
trabajo, percibiéndose a la educacion actualmente como una inversion personal
que trae consigo beneficios tanto individuales como econdémicos para la persona.

En este sentido, el Gimnasio Superior bajo su enfoque empresarial fomenta en sus
estudiantes las competencias necesarias de un emprendedor, para que de esta
manera puedan desarrollar sus propias fuentes de trabajo; asimismo les brinda la
oportunidad de conocer el desarrollo organizacional y la puesta en marcha de un
negocio.

Por otra parte, la economia colombiana ha presentado en los ultimos afios
grandes crecimientos; aunque no deja de existir una gran preocupacion en el
ambiente econdmico por el aumento de las cifras de inflacion durante el primer
trimestre del 2007, lo cual obedece, por una parte, a un alto nivel de liquidez
monetaria.

Lo anterior se evidencia en los diferentes indicadores que existen, los cuales
permiten medir el comportamiento, los resultados y las tendencias de cambio de la
economia del pais; entre estos se encuentran:

v PIB'® Representa el resultado final de la actividad productiva de las unidades
de produccion residentes. Se mide desde el punto de vista del valor agregado,
de la demanda final o las utilizaciones finales de los bienes y servicios y de los
ingresos primarios distribuidos por las unidades de produccién residentes.

De acuerdo con las cifras publicadas por el DANE, la Economia Colombiana
crecié 8,09%™ en el primer trimestre del 2007, comparado con el mismo periodo
del afio 2006.

'3 http://www.dane.gov.coffiles/fags/faq_pib.pdf
14 Este dato no incluye los cultivos ilicitos.
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Figura 8. Variacion del Producto Interno Bruto
Evolucion de la economia colombiana sin ilicitos
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El PIB en los trimestres anteriores, presento variaciones de 5,48% en el primer
trimestre de 2006; 6,07% en el segundo; 7,74% en el tercero y 8,48% en el cuarto,
todos comparados con el mismo trimestre del afio anterior.

La financiacion de la Educacion en Colombia tiene una estrecha relacion con el
Producto Interno Bruto que se genera en el pais, ya que los gobiernos destinan un
porcentaje de este especialmente para la educacion; por lo tanto el incremento
gue se presenta en la economia favorece considerablemente al sector educativo.
Sin embargo este porcentaje beneficia en mayor proporcion al sector publico que
al sector privado.

Es el caso del Plan Decenal de Educacion 1996-2005, en el cual se establecié una
meta para que el pais en el 2005 destinara el 8,5% del PIB para la educacion, la
cual debia ser distribuida asi: 6,5% al sector publico y el 2% al sector privado.
Aunque en el periodo tiempo establecido no se alcanzo la meta, si se logré un
crecimiento en el gasto publico de la educacion, el cual pas6 de representar el
2,76% en 1994 al 5,03% del Producto Interno Bruto del pais en el 2005.

v IPC*: Es un indicador que mide la variaciéon de precios de una canasta de
bienes y servicios representativos del consumo de los hogares del pais. Los

5 www.dane.gov.co
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resultados son analizados por grupos, subgrupos y clases de gastos, gastos
bésicos y niveles de ingreso.

Segun los datos presentados por el DANE de la variacion del indice de Precios al
Consumidor, muestran que en Junio de 2007, se registro una tasa del 0,12%, la
cual es inferior a la de Junio del 2006 que fue del 0,30%. Asimismo, se presenta
para el primer semestre del 2007, una variacion acumulada que corresponde al
4,55%, la cual es superior a la registrada en el mismo periodo del afio anterior.

Tabla 6. Variacion del indice de Precios del Consumidor
IPC. Variacion mensual, afio corrido y doce meses. Total nacional
1997 - 2007 (junio)

Variacion % Variacion %

Anos Mensual Ano Doce ~ ANO® Mensual Ano Doce

corrido meses corrido meses
1997 1,20 11,26 18,67 2003 -0,05 5,01 7,21
1998 1,22 14,11 20,69 2004 0,60 4,59 6,07
1999 0,28 6,55 8,96 2005 0,40 3,93 4,83
2000 -0,02 6,98 9,68 2006 0,30 3,02 3,94
2001 0,04 6,17 7,93 2007 0,12 4,55 6,03
2002 0,43 4,79 6,25

Fuente: DANE

SECTOR POLITICO

El sector educativo y en especial la educacion formal'® en Colombia esta regulada
fundamentalmente por la Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994) y sus
decretos reglamentarios, la cual se encuentra enmarcada dentro de la
Constitucion Politica de 1991.

Las directrices y politicas del sistema educativo en Colombia son coordinadas por
el Ministerio de Educaciéon Nacional, quien a su vez cuenta con el apoyo en los
diferentes departamentos, distritos y municipios de mas de 100 mil habitantes, de
las Secretarias de Educacién quienes gracias a la Ley 60 de 1993 se les otorgé la
autonomia para que asumieran directamente la direccion y administracion del
servicio educativo en sus territorios, al igual que la inspeccién, vigilancia y apoyo
técnico a las instituciones educativas.

'8 Seguin el articulo 10 de la Ley 115, se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a
pautas curriculares progresivas, y conducente a grados Yy titulos.

31



De otra parte, estas instituciones tienen la libertad para organizar y desarrollar su
propio curriculo’” adaptandolo a las necesidades y caracteristicas del medio, el
cual debe estar enmarcado dentro de los lineamientos generales establecidos por
el Ministerio de Educacién Nacional, de la misma forma estan obligados a formular
su Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el cual especifiquen sus fines,
principios, fundamentos, objetivos y postulados pedagdgicos, entre otros.

En este sentido, el Gimnasio Superior funciona de acuerdo a las exigencias de
estas leyes y realiza los replanteamientos y ajustes necesarios conforme a las
modificaciones que el Gobierno vaya introduciendo en el quehacer educativo y
segun el marco legal de la Educacion.

En los dltimos afos el pais ha realizado importantes avances pues ha logrado el
compromiso de mas personas y sectores para trabajar por la educacion; ademas
los gobiernos se han enfocado en como alcanzar los objetivos del proyecto
educativo nacional, permitiendo la continuidad de las politicas del sector.

Es importante resaltar que la educacion ha sido considerada en los planes de
desarrollo tanto a nivel nacional como regional, dandole un papel significativo en el
desarrollo del pais y de los colombianos ya que permite el fortalecimiento de la
competitividad del pais y la reduccion de la pobreza.

El Plan Decenal de Educacion, es una muestra del trabajo realizado por el
gobierno que permite fijar las estrategias, programas y acciones para el sistema
educativo; del cual es participe no solo el sector gubernamental, sino el productivo,
los medios de comunicacion y la comunidad educativa. Este proceso permite
reflexionar sobre la situacion, las necesidades y el futuro de la educacion del pais.

El primer Plan Decenal de Educacion que se elabor6 cubrié el periodo de 1996 a
2006, por lo tanto, actualmente se encuentra en desarrollo otro plan que cubrira el
periodo de 2006 hasta el 2015; con la formulacion de este plan se busca que el
pais tenga una vision de largo plazo de la educacion.

Asimismo, el presidente Alvaro Uribe Vélez durante su primer periodo de mandato
desarroll6 una propuesta educativa que se llamo6 “Revoluciéon Educativa 2002-
2006”, con la cual buscaba dar respuesta a las necesidades de cobertura y calidad
que el pais requeria para alcanzar mejores condiciones de desarrollo social y
econdémico, y mejorar la calidad de vida de la poblacion.

" Seglin el articulo 76 de la Ley 115, es el conjunto de criterios, planes de estudio, programas,
metodologias, y procesos que contribuyen a la formacion integral y a la construccion de la
identidad cultural nacional, regional y local, incluyendo también los recursos humanos, académicos
y fisicos para poner en préctica las politicas y llevar a cabo el proyecto educativo institucional.
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Para cumplir con este obijetivo, en este plan de desarrollo educativo se definieron
basicamente tres politicas educativas: *®

1. Ampliar la cobertura educativa.
2. Mejorar la calidad de la educacion.
3. Mejorar la eficiencia del sector educativo.

Con el fin de garantizar el desarrollo de estas politicas, el Ministerio de Educacién
formulé 40 proyectos estratégicos, a través de los cuales se logra medir la
ejecucion y cumplimiento de los objetivos planteados para cada una de estas
politicas.

SECTOR SOCIOCULTURAL

En el aspecto social, la educacién es necesaria para formar al talento humano
como un ser integral, comprometido socialmente en la construccion y el
mejoramiento de una sociedad basada en valores, que contribuyan al mismo
tiempo al desarrollo del pais. Es por esto que se considera como un factor muy
importante en la vida de las personas, sobre todo en los nifios y jévenes, que son
el futuro del pais.

En Colombia se presentan varios problemas sociales como el aumento de la
pobreza, la miseria, el desempleo y también problemas de orden social, que
afectan sobre todo a los sectores mas vulnerables de la poblacion. Estas
situaciones que se presentan en nuestra sociedad y que afectan de manera
sustancial a la region en la que habitamos, tienen consecuencias en el nivel
econdmico, politico pero sobretodo en el nivel de vida de la personas afectando
directamente su educacion, ya que estos problemas se ven reflejados en la
inasistencia de los estudiantes a los centros educativos, en el acceso y la
permanencia de ellos en el sistema educativo, entre otros.

Adicionalmente, hay que tener en cuenta que el rendimiento escolar de los
estudiantes se logra con la interaccion de varios factores, entre ellos tener un
estimulo adecuado, un ambiente apropiado y una buena alimentacion.

Es por esta razén que la enseflanza no puede estar desvinculada de la realidad
social, econémica y cultural del pais y la regién. Acorde a esto, el Gimnasio
Superior ofrece una formacion social, orientada a crear una persona que ejerza y
que oriente su autoria y su vida dentro de los valores sociales, que le permitan
vivir en comunidad y que lo prepare, como ser participativo, para ejercer liderazgo
en las diversas situaciones de la vida. Todo ello con el fin de formar un ciudadano
con mayor sentido de pertenencia hacia su region y pais.

'8 http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-85273_archivo_pdf.pdf
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El DANE, a partir de los resultados emitidos del censo general del 2005, elaboré
una sintesis del perfil nacional con los datos mas importantes, asimismo realizé los
perfiles correspondientes a cada departamento y municipio; de la misma forma,
desarroll6 un informe especial sobre los principales indicadores de la educacion en
Colombia. De acuerdo a esta informacién a continuacién se presenta aquella
relacionada con la educacion.

Entre los principales indicadores de la educacion se encuentra la tasa de
alfabetismo, la cual esta relacionada con la alfabetizacién, definida como la
capacidad que tienen las personas para leer y escribir con cierto nivel de habilidad,
por lo tanto, este indicador nos permite conocer la proporcion de personas de una
poblacién que saben leer y escribir. En la Figura 9. se puede apreciar la evolucién
gue ha presentado la poblacién colombiana para lograr la alfabetizacion.

Figura 9. Alfabetismo en Colombia
COLOMBIA. Alfabetismo - poblacién de 15 y mas anos
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Los niveles de analfabetismo en Colombia han disminuido en los dltimos 41 afios
en la poblaciéon de 15 afios y mas; ya que de una tasa de 27,1% en 1964
disminuye a una tasa de 9,6% en el 2005, segun los resultados del Censo
General.®®

Las figuras 10 y 11 presentan la tasa de alfabetismo para las personas de mas de
5 afos; en ellas se observa que el 88,3% de la poblacién Colombiana de 5 afios y

19 http://www.dane.gov.co/censoffiles/boletines/bol_educacion.pdf

34



mas sabe leer y escribir; mientras que en Bucaramanga la tasa de alfabetismo es
superior pues excede a la Nacional en 7 puntos. El alfabetismo es un objetivo
primordial para la sociedad, ya que gracias a él las personas pueden participar de
forma més amplia en la vida social y econémica el pais.

Figura 10. Tasa de Alfabetismo en Colombia
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Figura 11. Tasa de Alfabetismo en Bucaramanga
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Otro indicador de la educacion en Colombia es nivel de asistencia de los
estudiantes a las Instituciones educativas, el cual se ve afectado por diferentes
causas entre ellas, la falta de recursos, la necesidad de trabajar, falta de tiempo,
falta de interés, falta de cupos en el sector publico.
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Como se puede observar en la figura 12, los niveles de asistencia escolar en los
establecimientos formales presentaron un aumento significativo en todos los
grupos de edad durante los ultimos afios.

Figura 12. Asistencia Escolar por Grupos de Edad- Colombia
COLOMBIA. Asistencia escolar por grupos de edad
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En los nifios de 5 a 17 afios la tasa de asistencia se incrementd en 32,5 puntos,
con lo cual la asistencia paso de 57,4% en 1973 a 77,7% en el 2005. Asimismo en
el 2005 el 27,1% de los adultos entre 18 y 24 afios asisten a un centro educativo,
el cual comparado con el afio 1973 aumento 8 puntos.

Los datos que se presentan en las figuras 13 y 14 muestran que los niveles de

asistencia escolar en el 2005 en Bucaramanga son superiores a los de Colombia
en los grupos de edades de 6 a 10 afios, de 11 a 17 afios, 18 a 26 afios.
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Figura 13. Asistencia Escolar- Colombia
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Figura 14. Asistencia Escolar- Bucaramanga
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La figura 15. fue obtenida de la encuesta realizada en los hogares colombianos
para determinar si las Necesidades Béasicas de las poblacion se encuentran
cubiertas. Por lo tanto, esta grafica nos muestra los resultados obtenidos de la
medicion de la satisfaccion de las necesidades educativas minimas para la
poblaciéon infantil, en donde se consideraron los hogares en donde uno o mas
nifios entre 7 y 11 afos no asisten a un centro de educacién formal.
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Figura 15. Asistencia Escolar
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afos no asisten a un centro de educacion formal
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Fuente: DANE- Encuesta de Necesidades Basicas Insatisfechas

Para el afio 2005 el 3,6% de las personas no asisten a un centro de educacion
formal, el cual comparado con el censo anterior ha disminuido en 4,4 puntos.

Al analizar los datos presentados anteriormente se puede decir que el sector
educativo en los ultimos afios ha mejorado su gestion, beneficiando cada vez a
mas personas de la comunidad, lo cual se evidencia en incremento que han tenido
los diferentes indicadores a través de los afios. Pero aun asi, todavia no se han
alcanzado las metas establecidas para la cobertura del sistema educativo y mucho
menos se han logrado los niveles de alfabetizacién deseados.

» ENTORNO TECNOLOGICO:

Hoy en dia las empresas se desenvuelven en un entorno de constante evolucion
tecnoldgica tanto en los procesos como en los productos y servicios, esto ha
generado una nueva cultura y una nueva forma de trabajar dentro de las empresas,
convirtiéndose asi la tecnologia, en algo primordial para su funcionamiento sin
importar su campo de aplicacion.

Una exigencia de este medio es el requerimiento de personas con habilidades y/o
conocimientos especificos en el tema. Por lo cual, es necesario formar a las
personas y sobre todo a las nuevas generaciones con enfoques nuevos que les
permitan tener capacidades para desempefarse laboralmente en un mercado
cada dia mas competitivo.
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Las instituciones educativas deben dar respuesta a este hecho con programas de
formacion integral basados en los avances tecnoldgicos de la actualidad,
contribuyendo asi desde sus aulas, laboratorios y talleres con la formacion de
personas integrales con profundizaciones del saber tecnoldgico. Hay que tener en
cuenta, que la aparicion de una nueva tecnologia demanda cambios en la
educacién por lo cual las instituciones deben estar preparadas para adaptarse a
estos cambios.

La incorporacion de la tecnologia en la educacion resulta adecuada para el
desarrollo de los diferentes programas de formacion, pues es una herramienta
eficaz que sirve como apoyo para diversificar y enriquecer los contenidos
académicos, desarrollando destrezas y habilidades en los estudiantes; permitiendo
a su vez, dar cumplimiento a los objetivos educativos. Lo mas importante es que
los estudiantes le den el uso adecuado a estas tecnologias para resolver
problemas académicos.

Entre los recursos tecnoldgicos asociados a la educacion se encuentran los
programas interactivos multimediales *°, tutoriales, simuladores y las nuevas
tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC’s)?, que acttan como
herramientas pedagogicas y didacticas, permitiendo transmitir el conocimiento de
una forma mas natural y dindmica, agregando valor a los procesos educativos.

En Colombia, el Ministerio de Educacion Nacional desarroll6 el Portal educativo
Colombia Aprende, como punto de acceso y encuentro virtual de toda la
comunidad educativa. Este espacio en la red, brinda contenidos, servicios y
herramientas de gran utilidad para la ensefianza y aprendizaje de los Colombianos;
contribuyendo asi al mejoramiento de la educacion del pais.

Asi mismo, existen una serie de proyectos, como la puesta en marcha de redes?®
telematicas, redes virtuales de aprendizaje para el desarrollo de competencias,
redes de mejoramiento de la calidad, y la red de programas regionales de
informatica educativa, que se fundamentan en la necesidad de incorporar al
ambito educativo elementos que engloben la cultura y permitan una gestion
pertinente de informacion y conocimiento. Para lo cual una de las principales
herramientas para lograrlo serd Colombia Aprende. 23

% programas informaticos en los cuales es posible la combinacién de textos, imagenes, sonidos,
animacion, video, etc.

?! Se definen como el conjunto de instrumentos, herramientas o medios de comunicacién como la
telefonia, los computadores, el correo electrénico y la Internet que permiten comunicarse entre si a
las personas u organizaciones. (DANE)

*2 Entendidas como el conjunto de vias de comunicacién que permite el intercambio de informacion,
estaran conformadas por directivos, docentes, estudiantes, familia, comunidad, instituciones
educativas, universidades, grupos de investigacién, comunidades académicas y educativas.

2 http://ww.mineducacion.gov.co/1621/article-87399.html
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= ENTORNO GLOBAL

La Organizacion de Estados Iberoamericanos para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura, manifiesta que los paises vinculados han desarrollado diferentes
programas de alfabetizaciéon y que la cobertura del sistema educativo en estos
paises ha aumentado considerablemente en los Ultimos afios, aun asi, el
analfabetismo no deja de ser una problematica trascendental para estos paises ya
gue todavia existen mas de 34 millones de personas adultas analfabetas
absolutas.

En respuesta a esta problematica y a bajos niveles de los indicadores de
educacion, se desarrollan a nivel Iberoamericano una serie de planes que buscan
promover y mejorar la educacion. Entre estos nace el Plan Iberoamericano de
Alfabetizacion y Educacion Basica de Personas Jovenes y Adultas 2007-2015.

Este plan representa una estrategia multilateral compartida por todos los paises
Iberoamericanos, un objetivo comun de universalizacion de la alfabetizacion y la
educacién béasica para las personas jovenes y adultas que no tuvieron esa
oportunidad, el respeto a las experiencias previas y a las politicas publicas
educativas de cada pais, contando con el apoyo de todos, y la solidaridad con los
compromisos internacionales en materia de educacién, pobreza y desarrollo.?*
Ante esto, cada pais identific6 sus necesidades, desarroll6 sus programas y
estrategias de alfabetizacién, logrando de esta manera elaborar sus planes
nacionales contra el analfabetismo y apoyo a la educacién basica, declarandose
asi el 2007 como afio Iberoamericano de la Alfabetizacion.

Otra de las medidas que se esta desarrollando a nivel internacional en relacion
con la educacién, es el programa “Educacion para Todos de aqui al afio 2015”
desarrollado por la UNESCO, en el cual se identifican principalmente seis
objetivos: Desarrollar y mejorar la atencion y educacion de la primera infancia;
Lograr la universalizacion de la ensefianza primaria de aqui a 2015; Fomentar
programas de adquisicibn de conocimientos y competencias para la vida diaria
destinados a los joévenes y los adultos; Aumentar en un 50% las tasas de
alfabetizaciéon de los adultos de aqui a 2015; Lograr la paridad entre los sexos en
la ensefianza en 2005 y la igualdad entre ellos de aqui a 2015; y Mejorar la calidad
de la educacion.

El objetivo de la UNESCO ?* es promover la educacién como un derecho
fundamental y mejorar la calidad de la educacion de todos los nifios, jovenes y
adultos. Asimismo, la UNESCO facilita el desarrollo de alianzas y contribuye a
monitorear el avance de la educacion por medio de su publicacion anual del
Informe Mundial de Seguimiento, en el cual se relacionan datos y analisis

* http://www.oei.es/alfabetizacion_pia.htm
5 pgencia de las Naciones Unidas Especializada en el campo de la Educacion
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actualizados acerca de los procesos desarrollados en los paises y el avance en la
ejecucion de los objetivos mencionados anteriormente; tal y como se presentd en
su ultimo informe donde 47 de los 125 paises examinados, han alcanzado o estan
a punto de alcanzar, los objetivos de la Ecuacién Para Todos; y adicionalmente, se
manifesto que los paises que han realizado los mayores avances son aquellos que
presentan indicadores educativos mas bajos y a los que les falta mucho por
alcanzar los objetivos, son sobre todo aquellos en situacion de conflicto. Ademas
se observa que los nifios de las familias mas pobres son los que presentan tasas
de asistencia menores, a pesar de que son los mas beneficiados por los diferentes
programas.

5.1.2. Analisis del Sector Educativo:

Este analisis se fundamenta en las cinco fuerzas competitivas desarrolladas por
Michael Porter; por lo tanto se relaciona con el sector en el cual la Institucion se
desempeia y esta compuesto por el conjunto de factores que influyen de manera
directa con ella.

Las cinco fuerzas competitivas que actian dentro del sector de actividad de la
empresa se resumen por la rivalidad que existe entre los competidores, el poder
de negociacibn de los clientes y proveedores, los nuevos competidores
potenciales y la amenaza de los sustitutos.

% Amenaza de Participantes Nuevos

Uno de factores que afecta la amenaza de participantes nuevos son las barreras
que existen para entrar al sector, las cuales afectan el grado de dificultad de una
empresa que quiere acceder al sector ya que el ingreso de nuevos competidores
depende tanto del tipo como del nivel de estas barreras.

Las barreras de entrada existentes en el sector educativo para la ingreso de
nuevas instituciones educativas®® son controladas por el Ministerio de Educacién
Nacional por medio de la Secretarias de Educacion bajo los lineamientos de la Ley
General de Educacion.

Los requisitos para la aprobacion de programas de Educaciéon Formal exigidos por
la Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga se presentan a
continuacion:

%6 De acuerdo a la Ley 115, se entiende por establecimiento educativo o institucién educativa, toda
institucién de caracter estatal, privada o de economia solidaria organizada con el fin de prestar el
servicio publico educativo en los términos fijados por la ley.
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Segun el articulo 138 de la Ley 115 se deben reunir los siguientes requerimientos:

1. Licencia de Funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial

Para el diligenciamiento de la licencia de funcionamiento se debe presentar una
propuesta radicada en la Secretaria de Educacion Municipal, la cual primero es
supervisada y estudiada, y después se registra; posteriormente mediante un acto
administrativo (resolucién), se autoriza la propuesta para ponerla en ejecucion.
Pasado un afio se otorga la Licencia de Funcionamiento o Reconocimiento oficial
la cual se realiza mediante un segundo acto administrativo.

La propuesta debe contener entre otros aspectos:

= Denominacioén o nombre

= Direccion donde funcionara

= Identificacion del propietario

= Caracteristicas del Instituto docente

= Justificacion del servicio educativo con base en un estudio de factibilidad

» Plano y descripcién de la planta fisica

*» Planes y programas de estudio que se adoptaran

» Relacion de mobiliario, recursos fisicos y ayudas educativas

» Relacion de personal directivo, docente, administrativo y operativo con
proyecciones

* Proyecto de presupuesto y plan de costos educativos

2. Disposicion de una estructura administrativa, una planta fisica y medios
educativos adecuados.

3. Proyecto Educativo Institucional PEI: (De acuerdo al Decreto 1860 art. 14) Este
debe contener una descripcion detallada de los componentes: conceptual,
pedagogico, administrativo y comunitario.

Adicionalmente, se deben anexar los siguientes documentos:

v Escritura Publica

v’ Certificado de uso de suelo (entregado por Planeacién Municipal)

v Licencia de saneamiento Ambiental (diligenciado por la Secretaria de Salud
Municipal y Medio Ambiente)

A pesar que en este sector existen ciertas barreras de entradas como licencias y
permisos, es posible que nuevas Instituciones educativas cumplan con estos
requisitos y por lo tanto entren al mercado con nuevos modelos y estrategias
ofreciendo un servicio de excelente calidad y a precios bajos.

Un elemento que permite determinar la dinamica del sector es la constitucion de

empresas, aunque esto es una muestra de emprendimiento, se puede convertir en
una amenaza para las empresas del mismo sector.

42



De acuerdo a las cifras publicadas por la Camara de Comercio de Bucaramanga la
cuales se muestran en la Tabla 7, en el 2005 se constituyeron un total de 57
empresas en el sector educativo y en el 2006 un total de 51.

Tabla 7. Nuevas Empresas Constituidas- Santander
Diciembre 2005 Diciembre 2006
Actividad econdmica (ClIU)|secieda| Personas | Empresas | Total |Socieda| Personas Empresas | Total
des | Naturales | Unipersonales des Naturales | Unipersonales

IAgricultura, ganaderia, caza 'y
silvicultura 33 67 6 106 32 76 6 114
Pesca 2 2 0 4 0 1 0 1
Explotacién de minas y
canteras 3 2 3 8 9 3 0 12
Industria manufacturera 63 1.118 13 1.194| 82 986 12 1.080
Suministro de electricidad, gas

agua 4 2 0 6 3 3 1 7
Construccion 48 134 14 196 51 170 10 231
Comercio 156 4.741 69 4.966| 177 4.057 57 4.291
Hoteles y restaurantes 9 986 3 998 14 919 0 933
[Transporte, almacenamiento y
comunicacién 31 599 36 666 46 712 40 798
Intermediacién financiera 20 80 9 109 20 120 2 142
/Act. inmobiliarias,
empresariales y de alquileres | 119 416 38 573 | 154 466 40 660
IAdministracion publica y
defensa 3 8 0 11 1 15 0 16
Educacién T 47 3 57 6 45 0] 51
Servicios sociales y de salud 24 89 7 120 38 104 11 153
Otros serv. comunitarios,
sociales y personales 16 473 6 495 20 417 5 442
Hogares Privados con
servicio domestico 0 1 0 1 0 0 0 0
TOTAL 538 8.765 207 9.510| 653 8.094 184 8.931

Fuente: Camara de Comercio de Bucaramanga - Cifras en niumero de empresas - Afio corrido

++ El Poder de los Proveedores

La prestacion del servicio educativo se centra en las relaciones de comunicacion
del proceso de aprendizaje de los alumnos con intervencion de los docentes. Este
proceso se desarrolla en el aula, donde el docente es el principal proveedor de los
conocimientos a los estudiantes.

Por lo tanto, el docente es una persona que orienta y acompafa al estudiante en
el logro de sus objetivos académicos, buscando situaciones que generen reflexion,
y le permitan adquirir los contenidos pedagégicos béasicos y por consiguiente
obtener un buen aprendizaje.
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Asimismo, la Ley General de Educacion contempla que la enseflanza estara a
cargo de personas de reconocida idoneidad moral, ética, pedagdgica y profesional.
Cumpliendo con esto el Gimnasio Superior cuenta con personas capacitadas,
responsables y con el perfil adecuado para realizar las funciones de Docente.

Por otra parte, el poder que representan los proveedores en este sector se ve
reflejado en las asociaciones y sindicatos que buscan defender los derechos de
las personas que laboran en el sector educativo, para mejorar las condiciones
laborales de su profesion. Estas asociaciones y sindicatos buscan representar los
intereses de sus afiliados, negociando con el empleador condiciones econémicas
y sociales favorables para los trabajadores. Esta figura se presenta mas que todo
en el sector publico, perjudicando muchas veces el funcionamiento normal de las
instituciones educativas oficiales.

A partir de la informacién que recopila anualmente el DANE sobre la educacion
formal en Colombia, se presenta a continuacién la cantidad de docentes que
prestan sus servicios en las diferentes instituciones educativas en Colombia.

Tabla 8. Personal Docente por Nivel Educativo y Sector- Colombia
DEPARTAMENTO
NACIONAL DE
DA INIE esTapisTICA

Informacion de recoleccidn sin ajuste por cobertura - Afio 2006

SECCIONES DEL PREESCOLAR PRIMARIA SECUNDARIA Y MEDIA
PAl'S No No No

Total Oficial Oficial | Total Oficial Oficial | Total Oficial Oficial
AMAZONAS 121 99 22 424 410 14 317 303 14
ANTIOQUIA 4931 1936 2.995| 20.357 15.360 4.997| 23.502 15.946 7.556
ARAUCA 215 174 41 1.281 1.203 78 922 816 106
ATLANTICO 3.402 1.180 2.222 7.584 4.160 3.424 9.242 5.754 3.488
BOGOTA D.C. 9.174 2.180 6.994| 24.036 11.454 12.582| 31.817 16.010 15.807
BOLIVAR 2.819 1.672 1.147 9.254 6.883 2.371 9.060 6.525 2.535
BOYACA 1.243 673 570 6.052 5.187 865 5.646 4558 1.088
CALDAS 956 545 411 3.866 3.388 478 4.341 3.642 699
CAQUETA 381 298 83 2.725 2.639 86 1.681 1.505 176
CASANARE 368 215 153 1.853 1.704 149 1.514 1.415 99
CAUCA 1.000 751 249 7.268 6.767 501 5.188 4.236 952
CESAR 1.338 883 455 4.896 4.031 865 3.844 3.125 719
CHOCO 394 376 18 2.821 2.781 40 2.183 2.120 63
CORDOBA 2.064 1.627 437 7.895 7.066 829 6.338 5.354 984
CUNDINAMARCA 2.492 984 1.508 9.978 6.913 3.065| 10.323 6.665 3.658
GUAINIA 60 56 4 218 215 3 119 119 0
GUAVIARE 70 47 23 546 524 22 264 260 4
HUILA 958 552 406 5.145 4.380 765 4.308 3.380 928
LA GUAJIRA 798 559 239 2.806 2.326 480 2.141 1.716 425
MAGDALENA 2.135 1.460 675 5.968 4,745 1.223 5.652 4.642 1.010
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META 851 397 454 3.648 2.936 712 3.413 2.440 973

NARINO 1.606 1.180  426| 8.095 7.542  553| 6.610 5.871 739
NORTE DE

SANTANDER 1.334 741  593| 6.458 5487 971| 5612 4309 1.303
PUTUMAYO 412 363 49| 2352 2.267 85| 1.450 1.344 106
QUINDIO 498 249  249| 2095 1736  359| 2613 2180 433
RISARALDA 999 435 564| 3.628 3.063 565| 3.864 3.076 788
SAN ANDRES 114 62 52 240 184 56 296 227 69
SANTANDER

SUCRE 1.240 845 395| 4.433 3.871 562| 3.823 3.071 752
TOLIMA 1.085 622  463| 5902 4.891 1.011| 5299 4.267 1.032
VALLE 5199 1.331 3.868| 16.909 9.049 7.860| 18.760 9.694 9.066
VAUPES 28 28 0 253 253 0 108 108 0
VICHADA 28 24 4 422 413 9 189 178 11

TOTAL NACIONAL |50.036 23.382 26.654 | 188.001 140.907 47.094 | 188.293 130.996 57.297
Fuente: DANE - Investigacion de Educacion Formal 2006

« El Poder de los Clientes

Los principales usuarios del servicio educativo que ofrece el Gimnasio Superior
son los estudiantes sin embargo también debemos tener en cuenta como clientes
indirectos de la Institucion a los padres de familia, quienes son los principales
responsables de la educacion de sus hijos.

Entre las responsabilidades de los padres de familia se encuentra ofrecerles
educacién a sus hijos desde el hogar e igualmente a través de una Institucién
educativa. Por lo tanto, los padres de familia son los encargados de matricular a
sus hijos en un colegio que responda a sus expectativas tanto académicas como
econdmicas; para esto hay que tener en cuenta ciertos factores y aspectos
importantes que inciden en la seleccion del colegio, y ain més en el sector
privando en donde existe gran diversidad de instituciones educativas, las cuales
ofrecen varias opciones y modalidades de educacion.

Los padres de familia son quienes velan por la adecuada prestacion del servicio
educativo, a través de su participacion activa en la asociacién de padres de familia,
en el consejo directivo, y en los diferentes comités. Por esto, es importante que los
padres de familia se encuentren vinculados con el proceso de formacion de sus
hijos. Asimismo deben estar informados del rendimiento académico y el
comportamiento de sus hijos.

En este sentido, el Gimnasio Superior mantiene una comunicacién activa con los
padres de familia, ya que a partir de este afio se estan implementado citaciones
periddicas a los padres de familia con el fin de informarles sobre el desempefio
académico o comportamental de su hijo ya sea favorable o desfavorable; estas
citaciones van mas alla de las reuniones para hacer entrega del informe del
periodo académico.
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++ Servicios Sustitutos

El producto sustituto se define como aquel que puede realizar las mismas
funciones que el ofrecido por la empresa, satisfaciendo la misma necesidad. Para
el caso de la educacion, el servicio educativo como tal, no tiene sustitutos. Los
sustitutos en este sector se ven reflejados en la modalidad de las instituciones
educativas y la forma de prestar el servicio educativo como es el caso de las
instituciones educativas que ofrecen modalidades flexibles como el Bachillerato
Semestralizado o la educacion virtual. Adicionalmente, el Estado ofrece la
posibilidad a las personas adultas de validar la educacion basica o media de
acuerdo a requisitos establecidos para ello. Las ventajas de estas alternativas se
presentan a continuacion:

Los colegios semestralizados estan enfocados principalmente en otro segmento
del mercado, la educacion de adultos, a pesar de ello reciben personas jovenes a
partir de los 15 afios. La ventaja de estas Instituciones es que se pueden cursar
dos grados en un afo, lo cual agiliza el tiempo de terminacion del Bachillerato ya
gue en tres afios 0 menos se puede cursar la educacion basica y media a través
de la modalidad presencial.

El otro caso es la sustitucion de la educaciéon presencial, por un modelo educativo
que intenta dar una nueva alternativa de educacibn a muchas personas
aprovechando el Internet, en donde a través de una pagina Web y herramientas
de Internet, los alumnos pueden avanzar su proceso educativo. Una muestra de
esta situacion es el colegio virtual que fue creado en Colombia y cuenta con la
aprobacion legal del Ministerio de Educacion Nacional; este programa esta dirigido
a personas de cualquier edad y tiene varios alumnos en diferentes paises del
mundo, los cuales estudian desde su casa utilizando el Internet y las herramientas
que este brinda con el fin de buscar una formacion integral.

De otro lado, se encuentra la validacion como una opcion para obtener el titulo de
Bachiller sin necesidad de demostrar la asistencia a clases. Las validaciones se
realizan a través de un examen escrito, del cual el ICFES es la entidad encargada
de la elaboracion, calificacién y de gestionar todo lo relacionado con la aplicacién
de estas pruebas de validacion. La presentacion de este examen no tiene requisito
de edad.

Por este motivo la validacion se considera como un procedimiento mediante el
cual una persona demuestra que posee los conocimientos basicos
correspondientes a la Educacién Basica y Media. Por lo cual, este programa es
ofrecido a personas que presenten alguna de las siguientes situaciones:?’

" Decreto 2225 de 1993
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= Quienes hayan cursado estudios en establecimientos educativos no aprobados
por el Ministerio de Educacion Nacional, en Colegios intervenidos por las
autoridades educativas competentes, en Colegios que hayan desaparecido o
se hayan perdido los archivos.

= Quienes por cualquier circunstancia no hayan aprobado un grado.

= Quienes por un error administrativo hayan sido promovidos al grado siguiente.

= Quienes hayan adelantado estudios de cualquier grado a través del Programa
de Bachillerato por Radio, Television, a Distancia o por su propia cuenta.

= Las demas que se aduzcan y sean consideradas procedentes.

Por medio del Examen General de Validacion se puede aprobar el ciclo de la
educacién basica primaria, el ciclo o grados de la educacion basica secundaria, el
nivel o grados de la educacion media vocacional y la totalidad de la formacion que
conduce al bachillerato académico.

Las escuelas oficiales pueden realizar, con autorizacion de las Secretarias de
Educacion, examen de validacion de areas, periodos o grados de educacion
basica primaria.

De la misma manera, los establecimientos de educacion basica secundaria y
media vocacional también pueden practicar validaciones de grados, a los
estudiantes que aspiren a continuar en ellos sus estudios y solo para atender los
siguientes eventos:*®

= Transferencia de alumnos provenientes de establecimientos educativos no
aprobados pero que acrediten licencia de iniciacion de labores.

= Haber realizado estudios en el exterior y tener uno o varios grados no cursados
o certificados de acreditacion que no estén debidamente legalizados.

Adicionalmente, existen Instituciones educativas que ofrecen programas
especiales para preparar a las personas para el examen de validacion.

s Laintensidad de la rivalidad entre los competidores

En el sector de la educacion formal, existe una gran competencia debido al gran
namero de establecimientos educativos que existen. La diferenciacién del servicio
educativo que se ofrece es esencial para fortalecer su posicionamiento en el
mercado y proteger asi su posicién competitiva contra los rivales del sector.

Segun las encuestas realizadas por el DANE, los estudiantes matriculados en
Colombia en el afilo 2006 se encuentran distribuidos segun el sector al que

%8 Decreto 2225 de 1993

47



pertenece la Institucion como se muestra en la tabla 9; en donde se puede
observar que todos los departamentos del pais presentan el mismo
comportamiento, pues en todos se presenta una mayor proporcion en los
estudiantes pertenecientes al sector oficial.

Tabla 9. Numero de Alumnos Matriculados por Sector — Afio 2006

SECCIONES DEL PAIS Oficial No Oficial
AMAZONAS 19.427 596
ANTIOQUIA 1.002.545 209.162
ARAUCA 55.788 3.045
ATLANTICO 315.842 143.620
BOGOTA D.C. 837.621 534.782
BOLIVAR 408.715 83.812
BOYACA 267.058 33.766
CALDAS 197.205 22.296
CAQUETA 109.613 6.174
CASANARE 80.935 5.616
CAUCA 293.654 27.610
CESAR 229.671 29.439
CHOCO 112.719 2.428
CORDOBA 402.330 34.672
CUNDINAMARCA 380.849 120.181
GUAINIA 8.930 87
GUAVIARE 22.036 517
HUILA 240.698 30.496
LA GUAJIRA 141.078 14.907
MAGDALENA 320.999 44.303
META 167.713 26.175
NARINO 343.729 22.032
NORTE DE SANTANDER 260.957 38.601
PUTUMAYO 82.617 2.895
QUINDIO 117.164 13.041
RISARALDA 184.803 24.505
SAN ANDRES 11.908 2.497
SUCRE 219.967 20.696
TOLIMA 261.623 34.012
VALLE 569.045 274.461
VAUPES 8.837 0
VICHADA 17.938 361
TOTAL NACIONAL 8.062.930 1.858.538

Fuente: DANE - Investigacion de Educacion Formal
En el caso del departamento de Santander del total de estudiantes pertenecientes

al sistema educativo solo 51.753 pertenecen al sector no oficial y una mayoria
significativa correspondiente a 368.916 pertenecen al sector oficial.
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De la misma forma para el periodo 2000 — 2005 la matricula de los estudiantes en
Colombia de acuerdo al sector al que pertenece la Institucion se encuentra
distribuida tal como se observa en la figura 16.

Figura 16. Matricula por Sector- Colombia

Educacion Bazica v Media

Matricula por Sector
2000 - 2005
12.000.000
10.000.000
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Afio

O Oficial O Mo oficial

Fuente: Ministerio de Educacion Nacional

Como se puede observar en la figura 17, el sector oficial a través de los afios ha
presentado una mayor participacion en la matricula de los estudiantes en
Colombia que el sector privado; por lo cual la participacion de este ultimo ha
disminuido durante los ultimos cinco afos, pues en el afio 2000 contaba con el
25,2% de la poblacién matriculada y en el 2005 se redujo al 23%, lo cual es
originado en parte por el flujo de estudiantes que se pasaron del sector privado al
publico debido a la situacién econdémica del pais en esos afios.

Figura 17. Participacion de la Matricula
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Tabla 10. Matricula por Sector

Oficial No Oficial
Matricula % Matricula %

2000 7.376.516 | 74,8 | 2.490.263 | 25,2
2001 7.231.310 | 755 | 2.343.865 | 24,5
2002 7.581.369 | 75,9 | 2.413.035 | 241
2003 7.932.771 | 76,8 | 2.390.811 | 23,2
2004 8.160.272 | 77,7 | 2.341.687 | 22,3

2005 8.310.165 77,0 2.475.304 23,0
Fuente: Ministerio de Educacion Nacional

Afio

Como se habia mencionado anteriormente, el Gimnasio Superior se encuentra
ubicado en el barrio La Victoria, el cual pertenece a la comuna 6 de Bucaramanga
denominada la Concordia; en este sector se localizan 10 Instituciones Educativas
Oficiales y 10 Privadas, las cuales abarcan una cobertura de 9.433 estudiantes.*

Desde este punto de vista el Gimnasio Superior se desempefia en este sector
ofreciendo a sus estudiantes una formacion empresarial, fomentando en ellos la
cultura y el espiritu empresarial desde el inicio de su proceso de formacion;
adicionalmente cuenta con una convenio interinstitucional con el SENA para el
programa de planificacion para la creacion y gestion de empresas, del cual
otorgan un certificado y le permite al estudiante terminar sus estudios en esta
Institucion. Ademas, a partir del afio 2007 el colegio ofrece la ensefianza de inglés
en forma intensiva para los diferentes niveles de escolaridad del colegio.

En lo relacionado con las tarifas educativas, la institucion ofrece becas de estudios
a través de las entidades cooperativas pertenecientes al colegio, quienes otorgan
un subsidio del 50% en la matricula y pension para sus asociados.

De otra parte, a partir de la investigacion que realiza anualmente el DANE sobre la
educacion formal en Colombia podemos observar la cantidad de instituciones
educativas que funcionan en el pais en los diferentes niveles y sectores de la
educacion. En la tabla 11. se puede apreciar que en Santander para el nivel de
primaria existen 3.115 Instituciones educativas de las cuales 2.806 pertenecen al
sector oficial y 309 al sector no oficial, asimismo para todos los niveles de la
educacién se presenta una mayor proporcion de instituciones oficiales.

% Datos obtenidos en la Secretaria de Desarrollo Social de la Alcaldia de Bucaramanga
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Tabla 11. Numero de Establecimientos por Sector- Afio 2006

, PREESCOLAR PRIMARIA SECUNDARIA MEDIA

SECCIONES DEL PAIS  —5 - 5ticial No Oficial_Total Oficial No Oficial _ Total Oficial No Oficial _ Total Oficial No Oficial
AMAZONAS 118 113 5 123 120 3 a1 39 2 17 16 1
ANTIOQUIA 3881 2.815 1.066 5435 4.910 525 2105 1.445 660 1060 688 372
ARAUCA 367 348 19 485 465 20 78 66 12 a1 34 7
ATLANTICO 1310 558 752 1337 618 719 764 421 343 460 251 209
BOGOTA D.C. 2036 965 1971 2667 1.146 1521 1.802 711 1091 1251 514 737
BOLIVAR 1760 1.336 424 2042 1599 443 871 645 226 395 274 121
BOYACA 2204 1.955 249 2439 2246 103 615 493 122 283 238 45
CALDAS | 1196 1.029 167 1347 1255 92 495 432 63 245 202 43
CAQUETA 679 646 33 1496 1.470 26 262 244 18 1 67 4
CASANARE 427 377 50 679 643 36 156 140 16 67 62 5
CAUCA 1208 1.084 124 2527 2.403 124 723 613 110 289 236 53
CESAR 1.070 884 186 1277 1.097 180 426 361 65 181 143 38
CHOCO 536 524 12 831 811 20 231 222 9 95 90 5
CORDOBA 1.754 1.615 139 2269 2118 151 692 621 71 277 236 a1
CUNDINAMARCA 2758 2171 587 3194 2.664 530 992 605 387 517 316 201
GUAINIA 65 64 1 70 69 1 17 17 0 4 4 0
GUAVIARE 161 152 9 255 248 7 104 103 1 12 12 0
HUILA 1320 1.148 172 1956 1.805 151 500 498 92 197 162 35
LA GUAJIRA 440 344 96 496 400 96 241 204 37 95 68 27
MAGDALENA 1.449 1155 204 1564 1.266 208 635 541 94 285 228 57
META 908 711 197 1244 1.067 177 339 238 101 156 113 43
NARINO 1692 1.541 151 2702 2619 83 1237 1.186 51 328 297 31
NORTE DE SANTANDER 1647 1.387 260 2325 2.095 230 560 410 150 265 178 87
PUTUMAYO 656 624 32 965 926 39 217 206 11 59 58 1
QUINDIO 395 317 78 454 395 59 204 168 36 103 82 21
RISARALDA 883 678 205 982 878 104 408 345 63 165 135 30
SAN ANDRES 37 21 16 39 29 10 2 16 6 14 10 4
SANTANDER 2435 2094 341 3115 2.806 309 913 672 241 366 273 93
SUCRE 967 846 121 1103 993 110 208 343 65 173 147 26
TOLIMA 1328 1115 213 2191 1.992 199 576 458 118 303 249 54
VALLE 3604 1812 1792 3.966 2.300 1666 1941 994 947 833 402 481
VAUPES 35 35 0 115 115 0 16 16 0 6 6 0
VICHADA 87 85 2 235 233 2 35 34 1 14 13 1
TOTAL NACIONAL 40.313 30549 9.764  51.925 43.801 8124 18716 13507 5200 8677 5804 2873

Fuente: DANE - Investigacion de Educacién Formal 2006
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5.2. BENCHMARKING

Con el fin de conseguir los mejores resultados se llevo a cabo un proceso de
Benchmarking, el cual consiste en identificar las mejores practicas en otras
organizaciones, con el objetivo de aprehenderlas y mejorar el rendimiento de los
procesos.

Para este estudio se desarrollaron dos tipos de Benchmarking, en operaciones de
categoria mundial y por actividad-tipo; el primero de ellos es realizado entre
organizaciones del mismo sector que no son competidores entre si, y el segundo,
se encuentra orientado a los procesos y actividades especificas pero es realizado
entre empresas pertenecientes a sectores distintos.

El plan de Benchmarking disefiado para ampliar el conocimiento y comprender lo
que hacen otras organizaciones se muestra en el Anexo B. Las entidades
seleccionadas para realizar este proceso fueron, el Gimnasio los Pinos de Bogota
y la Financiera Comultrasan; las conclusiones a las que se llegaron durante el
desarrollo de este proceso se presentan a continuacion.

El Gimnasio los Pinos, es un colegio que desde el 19 de Mayo de 1967 decidio
incursionar en el campo de la educacién, y hoy en dia ha decidido enfocar sus
esfuerzos al mejoramiento de la calidad educativa, para lo cual esta desarrollando
un sistema de gestion de la calidad que le permita implementar estrategias,
politicas y objetivos enfocados a desarrollar un programa de mejoramiento
continuo que garantice la calidad en la prestacion del servicio.

En este sentido, el Gimnasio los Pinos cuenta con un enfoque basado en procesos,
lo cual permitié realizar un comparativo con los procesos identificados en el
Gimnasio Superior, en donde las diferencias que se apreciaron no resultaron ser
significativas. En lo relacionado con la ejecucion de los procesos, las dos
Instituciones presentaron niveles de desempefio muy similares por lo cual la
brecha existente entre ellas es muy estrecha; sin embargo, se identificaron puntos
en los cuales el Gimnasio Superior puede mejorar su gestion.

El Gimnasio los Pinos nos facilitd informacion escrita acerca de los procesos y
actividades que realizan, a partir de lo cual se logré efectuar un estudio mas
profundo y basado en él desarrollar propuestas de mejoramiento.

Por otro lado, el analisis de los procesos de recurso humano se desarrollé con La
Financiera Comultrasan, una cooperativa santandereana de ahorro y crédito, que
viene trabajando por el desarrollo econdmico de la regién, y en los ultimos afios ha
demostrado con sus indicadores crecimiento y solidez.

El area de Gestion Humana de la Financiera Comultrasan acorde con el objeto
social de la cooperativa, busca elevar el nivel de vida de sus asociados,
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involucrando también a sus funcionarios, pues la calidad de los servicios esta
directamente relacionada con el ambiente en el que se desempefan las labores.
Por esta razon, ademas del cumplimiento de las disposiciones legales, es politica
de esta entidad procurar por el desarrollo de los empleados.

Dentro de este contexto, Gestion Humana es un area que se encuentra muy
organizada, en donde se desarrollan un sin numero de procesos y actividades
orientadas a alcanzar los objetivos propuestos; permitiendo a su vez, administrar
al personal de forma adecuada. Esta empresa lleva varios afios mejorando sus
procesos con el fin de adaptarlos a los requerimientos de la empresa y a las
necesidades del medio.

A partir del andlisis desarrollado se evidencio que los pocos procesos realizados
en esta area en el Gimnasio Superior tienen un desempefio adecuado, pero
presentan una brecha de mejoramiento amplia, en donde se pueden realizar
varias acciones en busca del mejoramiento. Con el fin de buscar el mejoramiento
de los procesos de institucion se adoptaron algunas practicas realizadas en esta
entidad.

5.3. ANALISIS DEL AMBIENTE INTERNO

El analisis del ambiente interno consiste en identificar las fortalezas y debilidades
de la institucion, por lo tanto, al realizar este andlisis podemos conocer la cantidad
y la calidad de los recursos y procesos que la institucion dispone para realizar sus
actividades, y con los cuales se genera una ventaja competitiva frente a sus
competidores.

Desde este punto de vista, a continuacion se presenta el desarrollo del analisis
interno del Gimnasio Superior, el cual fue elaborado, como se mencioné en el
capitulo 4, a partir de reuniones realizadas con el personal. Esta actividad se lleva
a cabo analizando aquellos aspectos internos relacionados con los recursos
tangibles e intangibles de la institucion.

5.3.1. Recursos Tangibles
» Recursos Financieros:

Los recursos financieros con los que cuenta la Institucion provienen en gran parte
de las entidades que integran la corporaciéon Gimnasio Superior, y en otra parte de
los padres de familia. Por lo tanto, el sostenimiento del gasto de la Institucion se
encuentra respaldado por los ingresos de su actividad econdmica, de los cuales
los padres de familia costean un 50% del valor de la matricula y pension, y el otro
50% es aportado por las entidades integrantes de la corporacion, a través de la
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aplicacion de sus excedentes por medio del fondo de educacion otorgando becas
a los estudiantes, ya que la finalidad de estas entidades es hacer labor social por
tratarse de empresas que pertenecen al sector cooperativo. Al finalizar el afio
2006, el Gimnasio Superior registré un incremento en sus ingresos operacionales
del 43% con respecto al afio anterior, el cual se ve representado en una diferencia
de $231.002.928.

Cada una de las entidades corporadas a la Instituciéon ha pagado aportes por
$20.000.000, para un capital social de $80.000.000, esto con el &nimo de proveer
capital de trabajo para el desarrollo de su objeto social y ademas, fortalecer el
patrimonio para cubrir las pérdidas. Adicionalmente, las necesidades de inversion,
infraestructura y todo lo demas que presente el colegio también se encuentra
respaldado por estas entidades.

Por otro lado, a Diciembre 31 del 2006 el resultado del ejercicio de la institucion
presentd pérdidas por un monto de $80.654.198, las cuales corresponden a las
proyectadas en un principio; esto es debido a que el proyecto educativo del
Gimnasio Superior se encuentra hasta el momento en una etapa de
implementacion y desarrollo; lo que hace que la Institucion no sea auto sostenible,
ya que gran parte de la sostenibilidad financiera de la Institucién ha sido posible
gracias al apoyo que les brinda las entidades integrantes de la corporacion.

La institucion cuenta con politicas y estrategias que le permiten de una manera
eficiente y responsable, un adecuado manejo del presupuesto. Es por esto que los
recursos que tiene el colegio para funcionar se designan teniendo en cuenta las
politicas establecidas por los mecanismos de medicidn, en este caso la Asamblea
General, quien es la encargada de aprobar y determinar las directrices, y la junta
directiva, quien es la responsable tanto el funcionamiento como inversion.

» Recursos Fisicos:

Las instalaciones del Gimnasio Superior se encuentran ubicadas en la ciudad de
Bucaramanga en la calle 67 N° 11-29 barrio La Victoria. Su edificacion consta de
tres pisos en los cuales se desarrollan las actividades académicas vy
administrativas de la Institucion. A partir de las reuniones realizadas con el
personal se concluyo lo siguiente:
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Tabla 12. Recursos Fisicos Area Administrativa

AREA ADMINISTRATIVA

FORTALEZAS DEBILIDADES
El estado y la seguridad de los espacios
. - - destinados para almacenar el archivo
El espacio fisico de las oficinas

administrativas es amplio, cémodo y
adecuado para realizar las labores.

inactivo de la institucion no son
adecuados, teniendo en cuenta que alli
se guardan todos los soportes de
contabilidad y tesoreria del colegio.

Todos los empleados cuentan con su
propio computador, el cual es adecuado
y apto para las necesidades de cada
uno.

Se presentan problemas para el manejo
del archivo, en ocasiones se acumulan
en las oficinas carpetas y papeles, pues
no se dispone del tiempo para ello.

La institucién tiene los materiales y
herramientas necesarias para realizar
los diferentes mantenimientos que se
presenten.

Los estantes, archivadores y muebles
en donde se almacenan los archivos
académicos, se encuentran en mal
estado y no permiten su conservacion.

El area administrativa cuenta con los
equipos necesarios para atender su
trabajo, como lo son: computadores,
celular, teléfonos, fax y walkie-talkie.

Existen fallas en la comunicacion
interna entre las oficinas, debido al
estado del aparto o a la inexistencia del
mismo.

Fuente: La autora

Tabla 13. Recursos Fisicos Area Académica

AREA ACADEMICA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

La institucion dispone en sus
instalaciones de amplios y adecuados
espacios para realizar sus actividades
académicas como lo es la Biblioteca, el
auditorio, los laboratorios, y los salones
de clase.

Gran parte del material de consulta de
la biblioteca se encuentra
desactualizado. Ademas, falta material
educativo como videos, CD, audio,
afiches.
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El Gimnasio Superior cuenta con una
sala de informética dotada con 40
computadores con tecnologia de punta.

No se tiene wuna disciplina de
mantenimiento preventivo, ocasionando
el deterioro o dafio de equipos.

La comunicacion interna con el area
administrativa y entre las
coordinaciones académicas ha

mejorado gracias al uso de los walkie-
talkie.

Bienestar estudiantil tiene un equipo de
coOmputo de baja capacidad vy
adicionalmente, no cuenta con la
posibilidad de imprimir documentos e
informes necesarios

Los salones de clase tienen una
excelente ventilacion e iluminacién y la
mayoria de poseen capacidad para 40
estudiantes.

El bienestar estudiantii no tiene la
facilidad de comunicarse con los padres
de familia via telefénica y tampoco
establecer comunicacion con otras
dependencias.

Las coordinaciones académicas
cuentan con una oficina amplia, con
buena iluminacién y ventilacion.

Las coordinaciones académicas no
tienen privacidad entre ellas ya que
comparten la oficina.

Las coordinaciones académicas tienen
a su disposicion una impresora laser y
un computador que les facilita la
realizacion de sus actividades.

El computador de las coordinaciones
académica es compartido por las dos
coordinaciones y en ocasiones con
docentes; por lo tanto se pierde tiempo,
y posibilidades de perder y copiar
archivos importantes.

Fuente: La autora

» Recursos Humanos

El area administrativa de la corporacion Gimnasio Superior se encuentra
distribuida tal como se puede apreciar en la tabla 14.

Tabla 14. Personal Administrativo

CARGO NUMERO DE PERSONAS
Gerente- Rector 1
Secretaria Académica 1
Coordinadora Administrativa 1
Secretaria Administrativa 1
Auxiliar Contable y Tesorera 1
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Auxiliar de Sistemas y Cartera 1
Bibliotecario 1
Servicios Generales 3
Fuente: La autora
Tabla 15. Recursos Humanos Area Administrativa
AREA ADMINISTRATIVA
FORTALEZAS DEBILIDADES

La institucion cuenta con personas
idoneas y capacitadas en todos los
cargos, lo que les permite desarrollar
sus labores adecuadamente.

La persona que desempefia sus labores
en la biblioteca no posee la formacion
necesaria en bibliotecologia, aun asi
hay que resaltar su excelente
desempefio en el trabajo y disposicion
para aprender.

El personal que labora en la Institucién
tiene un gran sentido de pertenencia y
compromiso, ademas tienen un amplio
conocimiento de la Entidad, lo cual es
producto de la experiencia laboral de
varios afos.

Hay fallas en la comunicacion entre el
area académica y administrativa; pues
no se dispone de espacios de tiempo
para transmitir y socializar informacién
con los docentes.

La comunicacion entre las
dependencias del area administrativa en
efectiva y oportuna

Se presenta una sobrecarga de trabajo
en las labores que debe desempeiiar el
personal de servicios generales, ya que
estas no se encuentran correctamente
asignadas.

Se cuenta con la disponibilidad vy
colaboracion por parte del personal
administrativo para adelantar trabajo en
horas adicionales y de igual forma para
el apoyo en las  actividades
extracurriculares de la institucion.

La diversidad y cantidad de funciones
asignadas al personal, ocasiona que se
deban utilizar tiempos adicionales para
realizar todas labores.

Fuente: La autora

El area académica se encuentra conformada como se observa en la tabla 16.

Tabla 16. Personal Area Académica

CARGO NUMERO DE PERSONAS
Coordinadores Académicos 2
Docentes 31
Psicologa 1

Fuente: La autora
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Los docentes que laboran en la institucion son personas altamente capacitadas y
calificadas, al mismo tiempo cuentan con los conocimientos y el perfil adecuado
para desempefarse sus respectivas areas.

En la coordinacién académica se dispone de personas con los conocimientos y
capacidades necesarias para el desarrollo de las labores correspondientes al
cargo, ademas poseen un excelente sentido de pertenencia frente a la Institucion.

La persona encargada de la coordinacion académica de preescolar y primaria,

también se desempefia como docente,

lo cual le impide en ocasiones atender las

diferentes situaciones que se presentan debido a la interferencia de horarios y a

las exigencias de los dos cargos.

5.3.2. Recursos Intangibles
» Recursos Tecnologicos:

Tabla 17. Recursos Tecnoldgicos

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Se cuenta con un Software académico
que permite un manejo adecuado de
las notas académicas, informes
académicos, listados, matricula de
estudiantes, reportes y generacion de
recibos de pension.

No se tiene definidos los pardmetros y
politicas para realizar peridédicamente
actualizaciones al software académico.

La institucion cuenta con un programa
de contabilidad, Timax con
actualizacion permaneces, controles y
auditorias.

Para el programa de contabilidad no se
adquirié el modulo de cartera.

Los computadores del area
administrativa se encuentran
conectados en red, lo que les facilita la
impresion de documentos y otras
actividades.

En la Institucién no se tiene establecida
una revisibn periddica que permita
realizar un mantenimiento preventivo a
los computadores e impresoras del area
administrativa.

La sala de informatica tiene acceso a
Internet

El area administrativa carece del servicio
de Internet por medio del cual podria
establecer comunicacion con los padres
de familia, realizar cuentas de cobro,
informar sobre pagos, y consultar de
leyes y decretos educativos, entre otros.

Fuente: La autora
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5.4.

ANALISIS DE LOS PROCESOS ACTUALES

Con el fin de caracterizar la situacion inicial de los procesos de la Institucion y
poder determinar las oportunidades de mejora, se realizé un estudio a cada uno
de ellos, relacionandose en la Tabla 18. la clasificacion de las situaciones
generales encontradas en todos los procesos.

Tabla 18. Situaciones Encontradas

SITUACION

DESCRIPCION

Actividades sin valor agregado

Actividades que segun la percepcion
del cliente (interno y/o externo) no

Actividades no estandarizadas

son necesarias para lograr el
resultado esperado.
Aquellas actividades que cada

persona realiza en forma diferente.

Complejidad de los documentos utilizados
en el proceso

Documentos de dificil compresion y
gue pueden complicar la actividad
de la que forman parte.

Equipos, materiales y herramientas

Uso ineficiente de los equipos
relacionados con el proceso y el

utilizados en el proceso correcto  desempefio de las
funciones.
Documentos necesarios para el

Inexistencia de documentos de apoyo a las
actividades realizadas.

registro de informacién y control de
actividades.

Informacién deficiente acerca del proceso

Carencia de informacién que permita
el desarrollo adecuado de las
actividades y procedimientos.

Incumplimiento del procedimiento
establecido

Omision de las actividades vy
politicas establecidas para la
ejecucion de un procedimiento.

Largos tiempos de duracion.

Actividades que ocasionan demoras
en el tiempo total del proceso.

Sobrecarga de trabajo

Cantidad de funciones asignadas al
cargo.

Fuente: La autora
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Las anteriores situaciones fueron evaluadas, empleando una escala de calificacion
de 1 a 5, segun el impacto que presentan sobre el cliente y la institucién; teniendo
en cuenta que 1 indica poco impacto y 5 un gran impacto. Como se puede
observar en la Tabla 19. para establecer las prioridades de estas situaciones se
totalizaron las dos calificaciones asignadas.

Tabla 19. Impacto de la Situacion

2 IMPACTO EN LA IMPACTO EN
0 pa

A Sl INSTITUCION EL CLIENTE | TOTAL

1 Actividades sin valor 5 5 10
agregado

5 Largo_s, tiempos de 4 4 8
duracion

3 Informacion deficiente 4 3 7
acerca del proceso
Complejidad de los

4. |documentos utilizados en 4 3 7
el proceso
Incumplimiento del

S. procedimiento establecido 4 2 6

6. Act|V|dad_es no 4 1 5
estandarizadas
Equipos, materiales vy

7. |herramientas utilizados en 3 2 5
el proceso
Inexistencia de

8. |documentos de apoyo a las 4 1 5
actividades realizadas.

9. |Sobrecarga de trabajo 3 1 4

Fuente: La autora

A partir de la clasificacion y las prioridades establecidas para las diferentes
situaciones, a continuacion se presentan los escenarios encontrados en cada uno
de los procesos, asi como también, la calificacion inicial asignada a cada uno de
los procedimientos pertenecientes a ellos, segun los parametros descritos en el
capitulo 4.
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5.4.1. Proceso de Admision y Matricula de Estudiantes

El diagndstico de este proceso, se realiz0 a través de entrevistas con el personal,
cuestionandolos acerca de las actividades que en él se realizan, también se
recopilo informacién a partir del acta “Reunién de personal administrativo, revision
y evaluacion del proceso de inscripcion y matricula afio escolar 2006”, elaborada
en Abril del 2006, en la cual se reviso y evallto el desempefio de este proceso en
el afio anterior. Este fue el Unico proceso al que no se le realizé un seguimiento
detallado de las actividades debido a su fecha de realizacion.

Tabla 20. Analisis Proceso de Admision y Matricula de Estudiantes

NO

SITUACION

PUNTOS CRITICOS

Actividades sin
valor agregado

La evaluacion académica realizada al aspirante que
ingresa a estudiar al colegio, se limita a revisar el
informe académico final de la Institucion de donde
procede el estudiante. Por este motivo, se presentaron
varios problemas durante el afio, pues los estudiantes
demostraban deficiencias en las materias; esto se
evidencié mas que todo para el grado de primero, en
donde el estudiante que ingresa debe saber leer y la
mayoria de los que ingresaron a este grado no lo
sabian.

Largos tiempos
de duracion

Se presenta demora en las actividades necesarios
para realizar la matricula ya que los padres de familia
deben diligenciar varios documentos, lo que ocasiona
bastante congestion.

El horario de atencion utilizado para la realizacion de
matriculas no permite la organizacibn de los
documentos recibidos, y tampoco el desarrollo de
otras actividades.

Informacion
deficiente acerca
del proceso

La informacién del procedimiento para la matricula del
siguiente afo escolar para los estudiantes antiguos,
fue suministrada el dia de la clausura, en donde no se
registré una asistencia total de los padres de familia.
Por esta razdn las personas inasistentes no obtuvieron
la informacién adecuada.

Complejidad de
los documentos
utilizados en el
proceso

En el formulario de inscripcion de estudiantes hay
campos que no diligencian, lo cual no permite
recopilar informacion importante acerca del aspirante.
Por otra parte, la copia de este formulario no tiene un
fin especifico para su uso.
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del
procedimiento
establecido

Incumplimiento

Los padres de familia no tienen en cuenta los dias
asignados para realizar la matricula de cada grado.

8 |apoyo a
actividades
realizadas.

Inexistencia de
documentos de

La informacion perteneciente a los resultados de la
entrevista psicologica del aspirante, no es transmitida
al Rector, para poder dar la autorizacion de la
matricula al estudiante.

Para registrar la informacion obtenida a partir de la
entrevista psicologica de ingreso a la Institucion
realizada al aspirante, no se cuenta con un registro
especifico. Para esta actividad es utilizado el formato
de “Historia Clinica”, el cual esta siendo subutilizado.

Fuente: La autora

Tabla 21. Calificacion de los procedimientos

PROCEDIMIENTO CALIFICACION
Inscripcidon y Seleccion de Estudiantes 3.5
Matricula de Estudiantes 3.8

Fuente: La autora

5.4.2. Disefo y Planeacion Escolar

Calificacion del proceso: 4

Tabla 22. Andlisis Proceso de Disefio y Planeacién Escolar

No SITUACION

PUNTOS CRITICOS

Actividades no
estandarizadas

Todos los afios los docentes deben presentar un plan
de la asignatura de las materias que van a dictar, al
evaluar este aspecto se encontré que la estructura y
pardmetros utilizados para desarrollar estos planes
era diferente, cambia segun el docente.

Fuente: La autora
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5.4.3. Ejecucién Académica

Calificacion del proceso: 4.2

Tabla 23. Analisis Proceso Ejecucion Académica

NO

SITUACION

PUNTOS CRITICOS

Complejidad de
los documentos
utilizados en el
proceso

A partir de las revisiones desarrolladas con las
coordinaciones académicas y los docentes, a los
formatos utilizados en el area académica, se identifica
gue el 89% de estos presentan diferentes aspectos
susceptibles de mejora.

Fuente: La autora

5.4.4. Gestion de Recursos Humanos

Calificacion del proceso: 3.8

Tabla 24. Analisis Proceso Gestién de Recursos Humanos

N° | SITUACION PUNTOS CRITICOS
= En el proceso de seleccion que tiene planteado la
Institucion hay actividades que no llevan a cabo como
por ejemplo, la verificacion de referencias y la visita
1 Actividades  sin domiciliaria.

valor agregado

El proceso de evaluacion de desempefio aplicado a
los docentes, no genera efectos significativos, pues se
contintan presentando las mismas situaciones.

La persona seleccionada para laborar en la Institucion
debe presentar una serie de documentos para su

Largos tiempos - .
2 . contratacion, normalmente el tiempo de espera para
de duracion L y
recibir completa la documentacion supera los ocho
dias.
= Al analizar los procesos pertenecientes al recurso
Informacién humano, se encontr6 que una herramienta muy
deficiente acerca importante, como lo es la hoja de vida de los
3 | del proceso empleados, se encuentra desactualizada. Los

docentes y personal administrativo que lleva varios
afos laborando en la institucién nunca ha actualizado
su hoja de vida.
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Informacion
deficiente acerca
del proceso

Este instrumento proporciona informacion atil para la
institucion pues es alli donde se puede comprobar la
capacitacion profesional y la experiencia que ha
adquirido la persona durante los ultimos afios. En la
Institucion el 96% de las hojas de vida de los
empleados no posee informacion completa vy
actualizada.

En la institucion no se realiza formalmente un proceso
de induccion al personal. A fin de conocer la opinién
del personal y tener mayor informacion acerca de este
proceso, se realiz6 una encuesta a todo el personal
administrativo y a los docentes que ingresaron en los
ultimos afios a la Instituciébn. La encuesta y sus
resultados se puede observar en el Anexo E.

A partir de la encuesta realizada se obtuvo que al 48%
de las personas encuestadas no se le realizd ningun
tipo de inducciéon. En el area académica tan solo el
27% de los docentes recibid induccion o alguna
explicacion de sus actividades; asimismo, se pudo
observar que la informacion suministrada a estas
personas fue deficiente, pues el 43% de las personas
encuestadas han presentado fallas o malentendidos
en su cargo por falta de informacion.

Adicional a esto, en una jornada pedagogica realizada
se evidencio que el personal no tenia conocimiento de
la informacion basica de institucion, como lo es la
mision, vision.

Actividades no
estandarizadas

Las hojas de vida del personal no tiene una estructura
definida para su organizacion.

Inexistencia de
documentos de
apoyo a las
actividades
realizadas.

Cuando se requiere una persona para laborar en la
Instituciébn, no se conoce la informacion necesaria
para realizar el debido proceso de seleccion, como por
ejemplo el perfil requerido para ello.

Fuente: La autora
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5.4.5. Gestion de Recursos Fisicos

Tabla 25. Analisis Proceso Gestion de Recursos Fisicos

NO

SITUACION

PUNTOS CRITICOS

Informacion
deficiente
acerca del
proceso

La persona que desempefia sus labores en la
biblioteca no posee la formacibn necesaria en
bibliotecologia.

Para realizar el préstamo de los materiales
audiovisuales no se tiene definido un procedimiento ni
las politicas.

La solicitud para el mantenimiento no la realizan de
forma escrita a pesar de que existe un formato
disefiado para ello, lo que ocasiona que la informacion
no llegue a tiempo. En otros casos, los directores de
grupo y los docentes no reportan los dafios o
necesidades de mantenimiento oportunamente.

Complejidad de
los documentos
utilizados en el
proceso

El formato para solicitar el mantenimiento no es
diligenciado en su totalidad. El 85% de las personas
qgue se les preguntd por qué no lo realizaban o no lo
diligenciaban completamente, contestaron que no
sabian que campos debian diligenciar y tampoco que
informacion debian registrar en ellos. Este problema
se presentd debido a que el formato no es exclusivo
para mantenimiento.

El plan operativo para actividades, documento en el
cual se realiza la planeacién y programacion de
actividades y reuniones, no contiene toda la
informacion requerida, segun la indagacion realizada
entre los docentes y coordinadores, ademas, del
andlisis realizado a éste.

Incumplimiento
del
procedimiento
establecido

En el procedimiento establecido para solicitar
fotocopias, se determinaron los dias y el horario para
entregar la solicitud, sin embargo éste se esta
incumpliendo en un 100%. Ocasionando que la
mayoria de las veces la jornada de trabajo de la
persona encargada de este proceso se extienda,
debido a la entrega inoportuna de las guias y a la
cantidad de estas.
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El reporte de las actividades y eventos a realizar, y las
solicitud de préstamo de las ayudas audiovisuales se
efectia de manera tardia, lo que obliga en ocasiones
a improvisar.

Actividades no
estandarizadas

Las guias académicas que van a ser fotocopiadas, no
las entregan identificadas ni rotuladas, lo cual retrasa
este proceso e impide que este se realice, ya que no
es posible reconocer a quien pertenece la guia y
cuantas fotocopias requiere. Ademas no existe
uniformidad entre los docentes para la presentacién
de guias que son entregadas a los estudiantes.

El fotocopiar el documento por ambas caras se deja a
criterio de la persona encargada.

Equipos,
materiales y
herramientas
utilizados en el
proceso

Una biblioteca escolar debe ofrecer servicios que
permitan a los estudiantes consultar material
educativo a fin de reafirmar y ampliar sus
conocimientos; para cumplir con esto, la biblioteca
debe seleccionar y adquirir materiales, facilitar el
acceso material e intelectual a fuentes de informacion
adecuadas, ademas, proporcionar los recursos
didacticos y disponer de personal capacitado para
ello.

En este sentido la biblioteca del Gimnasio Superior no
cuenta con un sistema de informacion que le permita
conocer la cantidad, localizacion y tipo de libros
utilizados. Igualmente los libros de la biblioteca no se
encuentran catalogados.

Adicionalmente, gran parte del material de consulta de
la biblioteca se encuentra obsoleto.

El equipo utilizado para el procedimiento de
fotocopias, presenta fallas muy seguido, obteniendo
copias no son muy nitidas.

Inexistencia de
documentos de
apoyo a las
actividades
realizadas.

Los empleados administrativos de la institucion no
solicitan autorizacién para fotocopiar documentos, lo
cual ocasiona que las cantidades relacionadas del
informe no coincidan.
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Sobrecarga de
trabajo

La entrega de las fotocopias a la cada una de las
personas, le corresponde a la persona responsable
del proceso, para lo cual tiene que buscar docente a
docente para realizar la entrega de los documentos
respectivos, dejando asi de realizar sus labores.

Las solicitudes de mantenimientos se acumulan
debido a que la persona encargada de ello debe
realizar otras actividades.

Duplicacion de
Actividades

El formato de relacién de guias docentes en donde se
registran las fotocopias solicitadas se recibe con
errores, por lo cual la persona encargada de
autorizarlas debe revisar nuevamente esta planilla.

Fuente: La autora

Tabla 26. Calificacion de los Procedimientos

PROCEDIMIENTO CALIFICACION
Para Solicitar Fotocopias 2.5
Préstamo de Material Audiovisual 3.5
Actividades 3.5
Mantenimiento 2.5
Préstamo de libros 3.2

Fuente: La autora

5.4.6. Recaudo de Pensiones

Calificacion del Proceso: 4.2

Tabla 27. Analisis Recaudo de Pensiones

N° | SITUACION PUNTOS CRITICOS
En este proceso se debe realizar gestion del cobro,
para ello hay que establecer comunicacion telefénica
9 Sobrecarga de con los padres de familia que estan en mora, para lo

trabajo

cual la persona encargada de esta actividad no
dispone de tiempo para ello, ya que debe realizar
otras actividades.
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5.4.7. Compras

Calificacion del Proceso: 3.5

Tabla 28. Analisis Compras

N©° SITUACION PUNTOS CRITICOS
Informacion = No se tiene definidos los responsables de las
3 | deficiente acerca actividades de este proceso, razén por la cual se
del proceso presentan inconvenientes para realizar ciertas
P actividades.
Compleiidad de | ® El espacio del formato Orden de compra y/o servicio
4 |los dgcdmentos no permite realizar pedidos extensos, esto debido a

utilizados

gue el formato es preimpreso. Ademas no incluye
informacion acerca del proveedor.

Fuente: La autora

5.4.8. Bienestar Estudiantil

Calificacion del proceso: 3.5

Tabla 29. Anélisis Bienestar Estudiantil

N©° SITUACION PUNTOS CRITICOS
. » Los estudiantes de primaria son remitidos Unicamente
Informacion . . )
- por la coordinadora académica, esto lo realiza por
3 | deficiente acerca . . . "y
escrito, y los estudiantes de Bachillerato, su remision
del proceso

la realiza el docente de manera informal.

Inexistencia de
documentos de
apoyo a |las
actividades
realizadas.

No se lleva un registro general de los casos atendidos,
ni tampoco de los talleres que se realizan con los
estudiantes.

Fuente: La autora

5.4.9. Relacién con los Clientes

Calificacion del proceso: 3
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Tabla 30. Relacién con los clientes

NO

SITUACION

PUNTOS CRITICOS

Informacion
deficiente acerca
del proceso

El procedimiento que se realiza en el Colegio para la
recoleccion de informacion que permita conocer las
inquietudes de los clientes es bastante ineficiente, a
criterio de cada docente se circulaba una hoja con el
fin de recolectar las observaciones de los padres de
familia, a las cuales no eran estudiadas ya que no se
cuenta con un responsable que analice la informacion
y genere soluciones.

Inexistencia de
documentos de
apoyo a las
actividades
realizadas

No se cuenta con un instrumento que permita
consignar las sugerencias 0 quejas que tengan los
clientes.

Fuente: La autora

Del analisis realizado a cada uno de los procesos en la Tabla 31 se presenta un
resumen de todas las situaciones encontradas en la institucion y su frecuencia.

Tabla 31. Resumen de Puntos Criticos

CANTIDAD DE
N° SITUACION PUNTOS %
CRITICOS
1 |Actividades sin valor agregado 3 7,7
2 |Largos tiempos de duracién 3 7,7
3 | Informacion deficiente acerca del proceso 9 23,1
Complejidad de los documentos utilizados en
5 12,8
4 |el proceso
5 |Incumplimiento del procedimiento establecido 3 7,7
6 |Actividades no estandarizadas 4 10,3
Equipos, materiales y herramientas utilizados 5 51
7 |en el proceso ’
Inexistencia de documentos de apoyo a las 6 15.4
8 |actividades realizadas. ’
9 |Sobrecarga de trabajo 3 7,7
Otro 1 2,6
TOTAL 39 100,0

Fuente: La autora
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Entre los puntos criticos identificados en cada proceso las situaciones que se
presentan con una mayor periodicidad son, la informacién deficiente acerca del
proceso, con un 23,1%, seguido de la inexistencia de documentos de apoyo a las
actividades realizadas, con un 15,4%; otra situacion que presenta una alta
frecuencia es la complejidad de los documentos utilizados en el proceso con
12,8%.

70



6. IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA

6.1. DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

El desarrollo de toda la documentacion de la Institucion estuvo a cargo de la
autora del presente proyecto, pero contando siempre con el apoyo y participacion
de todo el personal. La metodologia y actividades utilizadas para realizar esta
etapa del proyecto se presentaron en el capitulo 4.

A fin de facilitar la compresion, analisis y mejoramiento de los procesos, esta
etapa inicia con la categorizacion por la importancia de los procesos, para poder
identificar y establecer cuales son los procesos claves, los estratégicos y los de
soporte. Continuando después, con el disefio del Mapa de Procesos donde estan
reflejados todos los procesos de la Institucion.

Una vez jerarquizados los procesos, se procede al levantamiento de la informacién
con la cual se realiza la documentacidn perteneciente a todos los procesos y
procedimientos de la Institucién; convirtiéndose esto, en una herramienta de
soporte para la misma, ya que en ella se plasman las formas de operar de la
institucion, y toda la informacion que permite el desarrollo de los procesos y la
toma de decisiones.

La documentacion se desarrollé para todos los procesos de la Institucion, debido a
gue los procesos que estaban documentados eran pocos y en algunos casos, su
estructura no se encontraba conforme a las necesidades. Esto se realizdé de
acuerdo al procedimiento creado para ello.

La descripcion de las actividades que componen los procesos se realizé con un
alto nivel de detalle, de tal forma que quedara suficientemente claro qué pasos
deben darse para realizarlo.

Adicional a esto, se estableci6 una estructura de codificacion que permitiera
identificar los procesos del Gimnasio Superior, y al mismo tiempo, reconocer a que
proceso pertenecen los diferentes tipos de documentos desarrollados. A
continuacion se presenta la estructura creada para ello:

ABC — X -##
ABC: Letras iniciales del proceso al cual pertenecen

X: Referente al tipo de documento (P: procedimiento)
# #. Caracteres numericos asignados a los procedimientos
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Tabla 32. Listado de los Procedimientos

PROCESOS | Nombre del Procedimiento | codigo
PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANEACION ESTRATEGICA
MERCADEO
RELACION CON LOS Evaluacién de Satisfaccion del cliente RC-P-01
CLIENTES Quejas y Sugerencias RC-P-02
PROCESOS CLAVES
) Procedimiento de Inscripcion y seleccion de | ME-P-01
ADMISION Y MATRICULA DE estudiantes
ESTUDIANTES Procedimiento para la matricula de ME-P-02
estudiantes
DISENO Y PLANEACION Disefio v planeacién escolar DPE-P-01
ESCOLAR yp
Procedimiento frente a las Faltas Leves EA-P-01
) ) Procedimiento frente a las faltas graves EA-P-02
EJECUCION ACADEMICA Procedimiento frente a las faltas gravisimas | EA-P-03
Evaluacién y promocién de estudiantes EA-P-04
Retiro de estudiantes EA-P-05
PROCESOS DE APOYO
GESTION DE RECURSOS Selecc_lgn de Personal gRH-P-g;
HUMANOS Induccion al Personal RH-P-
Evaluacion del personal GRH-P-03
Fotocopias GRF-P-01
GESTION DE RECURSOS Pre.st.amo material audiovisual GRF-P-02
FiSICOS Actividades GRF-P-03
Mantenimiento GRF-P-04
Préstamo de Libros GRF-P-05
RECAUDO DE PENSIONES Y | Procedimiento para el recaudo de pensiones| RP-P-01
CARTERA y cartera
Procedimiento de compras C-P-01
COMPRAS Procedimiento de caja menor C-P-02
BIENESTAR ESTUDIANTIL Proce_d,lmler?to en caso de ac_mdente escolar | BE-P-01
Atencién psicoldgica a estudiantes BE-P-02

Fuente: Manual de Procesos y Procedimientos de la Instituciéon
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Una vez terminada la descripcibn de todos los procesos y su revision, se
elaboraron los diagramas de flujo de todos los procesos, el tipo de esquema
utilizado es el diagrama de flujo funcional, en donde se relacionan todas las
actividades del proceso identificandolas con su respectivo responsable.

Por dltimo, se realizé la caracterizaciéon, las cuales permiten mostrar como las
actividades institucionales estan relacionadas con los clientes externos,
proveedores y grupos de interés.

Todos los documentos generados en esta parte del proyecto se encuentran
recopilados en el Manual de Procesos y Procedimientos que se elabord para la
institucion, el cual se encuentra en el Anexo F.

6.2. MEDICION Y ANALISIS

En esta etapa del proyecto se cred un sistema de medicion para los procesos
desarrollados en el Gimnasio Superior, de tal forma que se pueda conocer,
controlar y mejorar su gestion. Esto se realizé por medio de indicadores de gestion,
pues son herramientas muy valiosas que permiten medir el cumplimiento de las
metas propuestas, el desarrollo de la gestion y mantener la mejora continua de la
Institucion.

Por tal motivo, se disefiaron y establecieron una serie de indicadores que permiten
realizar un monitoreo continuo de los procesos existentes, los cuales proporcionan
informacion oportuna y efectiva. Para esto, se desarroll6 un cuadro de indicadores,
en donde se muestran los indicadores pertenecientes a cada proceso con sus
caracteristicas, este se presenta en el Anexo G. Estos indicadores también se
encuentran contenidos en la caracterizacion respectiva de cada proceso.

El cuadro de indicadores desarrollado contiene los siguientes items:

= Nombre del Indicador: Identificacion del indicador.

» Objetivo: Para que sirve el indicador y el analisis a obtener.

» Férmula _de Célculo: Identificacion de los factores y la manera como se

relacionan.
» Unidades: Descripcion de la forma como se expresa el valor determinado.
= Meta: Hace referencia al resultado que se quiere alcanzar
» Frecuencia: Registra cada cuanto se va a medir el indicador.

» Responsable de la Medicién: Se refiere al cargo de la persona responsable por

la gestion y medicion del indicador.
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6.3. CAPACITACIONES Y SOCIALIZACION

Se comunic6 a todo el personal, mediante reuniones, los avances presentados en
los diferentes procesos, asi como los cambios y las mejoras implementadas. Gran
parte de estas se realizaron informalmente, explicandoles personalmente a cada
una de las personas interesadas.

Para el desarrollo del analisis de los procesos se llevaron a cabo reuniones con
las personas que intervienen directamente en ellos, con el fin de obtener
informacion acerca de los procesos. Igualmente, para la revision de las mejoras
implementadas en cada uno de los procesos.

Al finalizar el proyecto se realiz6 una socializacion, en donde se presentaron los
resultados obtenidos a todo el personal que labora en la Institucién.

La evidencia y el registro de todas las capacitaciones y socializaciones realizadas
se presentan en el Anexo A. Registro De Capacitaciones.

6.4. MEJORA DE LOS PROCESOS

6.4.1. Propuestas de Mejora

Teniendo en cuenta los diferentes aspectos identificados a partir del analisis
realizado a los procesos, se plantea para tipo de situacion una propuesta que
permita la optimizacion de los procesos existentes y que contribuya al

mejoramiento continuo de la institucion.

Tabla 33. Propuestas de Mejora

N° SITUACION TIPO DE MEJORA DESCRIPCION

Determinar si la actividad identificada
contribuye con la satisfaccién del
. .| Evaluacién del valor |cliente, de tal forma que se mejore la
Actividades  sin : . -
1 agregado y mejora |capacidad de las actividades que
valor agregado .
para las actividades |resulten con  valor  agregado,
suprimiendo aquella parte que no lo
genera.

Determinar las formas para disminuir

Reduccion del el tiempo de duracién del proceso a fin

Largos tiempos

2 . Tiempo de duracion : :
de duracion b de satisfacer las expectativas del
del proceso i
cliente.
3 Informacién Divulgacion y Transmitir y difundir a todo el personal
deficiente acerca Capacitacion la informaciébn necesaria acerca del
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del proceso

proceso o procedimiento establecido,
explicando claramente las politicas y
actividades definidas con el fin de
lograr un adecuado funcionamiento de
este.

Asimismo se plantea ensefar e
instruir al personal que presente
necesidades cognitivas tedricas vy
practicas para el desarrollo de las
actividades propias de su cargo.

Complejidad de

Redisefo de

Disefiar nuevamente el documento
con el fin de reducir la complejidad de

los documentos su presentacion y uso, de tal forma
4 | documentos con .
utilizados en el . gue todas las personas que utilicen
lenguaje simple
proceso los documentos puedan
comprenderlos facilmente.
Incumplimiento T : N
plimient Simplificacién y Reducir la complejidad del proceso y
5 |del procedimiento ; .
. Divulgacion darlo a conocer a todo el personal.
establecido
Elegir una forma sencilla para realizar
- las actividades, de tal forma que todas
Actividades no o
6 ) Estandarizacion |las personas que lleven a cabo esa
estandarizadas 0 . .
actividad, la realicen de la misma
manera.
Equipos, . . .
. Proporcionar equipos y herramientas
materiales y . .
) . o con la configuracion y el
7 | herramientas Sistematizacion . o
" entrenamiento adecuado que facilite el
utilizados en el
desarrollo de los procesos.
proceso
Inexistencia  de
Elaborar nuevos documentos que
documentos de o . . .
Disefio y Creacién |conserven un lenguaje sencillo y que
8 |lapoyo a |las ) o
7 de documentos sirvan como soporte a las actividades
actividades
- desarrolladas.
realizadas.
9 Sobrecarga de| Reasignacion de |[Asignar correctamente las labores al

trabajo

Funciones

personal

Fuente: La autora
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6.4.2. Implementacién y Revision de la Mejoras Planteadas

Una vez establecido el tipo de mejora a aplicar para cada situacion, a continuacion
se presentan los diferentes contextos en los cuales fue aplicada en cada uno de
los procesos, adicionalmente, se mencionan los beneficios de su implementacion y
se explica la forma como fueron puestas en marcha.

Para el desarrollo de todas las mejoras implementadas se conté con el
permanente apoyo de la alta direccion, motivo que facilitdé la ejecucion y
culminacién de las mejoras. Al finalizar este capitulo se presenta la calificacion
final asignada a los procesos y procedimientos de la Institucion.

< MEJORA N° 1: Evaluacion del valor agregado y mejora para las actividades

La evaluacion del valor agregado de las actividades se realizo teniendo en cuenta
los conceptos que se presentan en la Figura 18.

Figura 18. Evaluacion del Valor Agregado

ACTIVIDAD

¢ Necesaria para
generar el output?

¢ Contribuye a lo
requerimientos del
Cliente?

¢ Contribuye a la
funciones de la
institucion?

NO

S l l
v
Valor Agregado Valor Agregado Sin valor
Real para la institucion Agregado

Fuente: La autora

Tabla 34. Presentacion Mejora N° 1

PROCESO PRESENTACION
ADMISION Y
MATRICULA | A partir de la evaluacion de valor agregado realizada se
DE determind que es importante efectuar una adecuada evaluacion
ESTUDIANTES | académica al estudiante pues esta es una actividad que genera
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ADMISION Y
MATRICULA
DE
ESTUDIANTES

valor para la institucion.

=  Descripcion de la Mejora: Realizar una evaluacion académica
escrita a los estudiante que aspiran un cupo en el colegio.

= Beneficios: Valorar los conocimientos basicos adquiridos por
los estudiantes en cada una de las asignaturas del grado, de
tal forma que se conozca desde el inicio el nivel académico
del estudiante.

= Implementacion: Luego de aprobada la realizacion de la
evaluacion académica para este proceso, los docentes de las
diferentes areas elaboraron las pruebas de todos los grados.
Una vez suministrado todo el material por parte de los
docentes estas pruebas fueron fotocopiadas y entregadas a
la persona responsable de este proceso.

Durante la implementacion de esta mejora, se presento
dificultad para asignar las fechas de la entrevista psicolégica
y las pruebas académicas, para esta situacion se decidio
establecer un horario en el cual se realizaran las dos el
mismo dia. Adicionalmente, se delegé una profesora para
gue acompaniara la evaluacion académica de los estudiantes
de Preescolar y Primaria.

» Fecha: Desde el mes de Septiembre del 2006 se aplico la
prueba académica a todos los estudiantes inscritos para el
afo escolar 2007.

= Responsable: Coordinadora Académica Primaria

» Resultados: La evaluacion resulté ser instrumento favorable
para el proceso ya que permiti6 tomar decisiones para
seleccion a los estudiantes basadas en criterios
fundamentados.

Especificamente esta actividad fue evaluada el afio anterior
con una calificacién de 1 y este afio obtuvo una calificacién
de 3. (Escala Utilizada 1: Regular 3: Bueno 5: Excelente)

GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

De acuerdo al analisis de valor agregado, las actividades que no
se ejecutan en el proceso de seleccidon no generan valor para el
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cliente pero si presentan un valor agregado para la Institucion.

= Descripcion _de la Mejora: Establecer nuevamente en el
procedimiento de seleccion de personal estas actividades y a
su vez, redisefiar los formatos utilizados para ellas y en
general, para el procedimiento.

= Beneficios: Mayor informacion acerca del aspirante al cargo.
v Verificacién de referencias: Permite medir la percepcion
gue sobre el aspirante tienen personas que lo conocen en
el entorno laboral.

v Visita domiciliaria: Conocer sobre el nivel de vida, la
calidad de vida y las relaciones del aspirante en su hogar.

= Implementacion: Al elaborar la descripcion de este

GESTION DEL procedimiento se estableci6 el desarrollo de estas
RECURSO actividades y sus responsables, informacion que fue
HUMANO divulgada a estas personas. Adicionalmente se redisefaron

los formatos utilizados en el proceso, los cuales se presentan
en el anexo H.

= Fecha: Los formatos fueron modificados en el mes de
Septiembre del 2006, aunque este procedimiento se llevo a
cabo en Enero para el proceso de seleccion del Coordinador
académico y docentes del afio escolar 2007.

» Responsable: Secretaria Académica y Psicéloga

» Resultados: Efectividad en la seleccion del personal. Una de
las medidas del éxito del proceso de seleccion de personal
es la permanencia del seleccionado. En el proceso de
seleccion realizado en Enero se seleccionaron y contrataron
5 personas de las cuales 4 aun contindan laborando en la
institucion, lo cual representa una permanencia del 80%.

La evaluacion del desempefio es una actividad que realmente
GESTION DEL | genera valor para el cliente asi como para la empresa.
RECURSO
HUMANO = Descripcion de la Mejora: Elaboracién de un plan de accién
sobre la evaluacion de desempefio realizada.
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GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

Beneficios:

v" Mejorar el desempefio

v" Evolucionar en aspectos en los cuales no hubo logros, ni
progresos, ni resultados positivos.

v" Proyectarse hacia un desarrollo futuro.

Implementacién: Para lograr este objetivo se disefia un plan
de desarrollo personal, en donde el empleado establece
compromisos y metas con el propésito de mejorar las
situaciones encontradas a partir de la evaluacion de
desemperio realizada, aqui de definen las diferentes fechas
de cumplimiento y los recursos necesarios para ello. Este
plan se dio a conocer a cada empleado en una discusion
formal con la psicologa. El formato del “Plan de Desarrollo
Personal”, se presenta en el Anexo I.

Fecha: Divulgado en Noviembre 30 del 2006.

Responsable: Psicologa

Resultados: Debido a que esta actividad fue desarrollada
después de la ultima evaluacion de desemperio realizada en
el aflo, no se pudo efectuar un seguimiento continuo. A pesar
de ello, en la primera evaluacion de desempefio realizada en
el 2007 se evidencid que los empleados obtuvieron un nivel
de desempefiio superior mejorando el puntaje obtenido en la
altima evaluacion.

Fuente: La autora

< MEJORA N° 2: Reduccion del Tiempo de duracién del proceso

Tabla 35. Presentacion Mejora N° 2

PROCESO PRESENTACION
Descripcién de la mejora: Entregar con anterioridad un sobre
con toda la informacién y documentos necesarios para

ADMISION Y tramitar la matricula.

MATRICULA

DE Beneficios: Agilizar el proceso de matricula de estudiantes.

ESTUDIANTES
Implementacién: La coordinadora administrativa realizd la
gestion necesaria para tener la documentacion completa.
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ADMISION Y
MATRICULA
DE
ESTUDIANTES

Para esto se desarrollaron las siguientes actividades:
v" Revision de los documentos del proceso

v Disefio de nuevos formatos: Para esta actividad se
establecieron dos documentos nuevos, los cuales fueron
creados a partir de la informacion proporcionada por el
Gimnasio los Pinos. Estos documentos se presentan en el
anexo J, los cuales son:

o0 “Solicitud de Matricula”, con la cual se solicita el cupo
y se actualizan los datos tanto del estudiante como del
padre de familia. Debido a la implementacion de este
formato, la orden de matricula que se realizaba
anteriormente para autorizar la matricula de los
estudiantes antiguos es eliminada, utilizandola ahora
Unicamente para los estudiantes nuevos.

o “Ficha de Enfermeria”, con la cual se busca recopilar
informacion médica acerca del estudiante.

v' Tramite de las fotocopias necesarias de los documentos

v" Rotulacion del sobre (cada sobre esta debidamente
marcado e identificado con el nombre del estudiante).

v' Organizar los sobres con la respectiva documentacion.
El sobre contiene los siguientes documentos:
o Carta de Rectoria
Carta de Instrucciones
Recibo de matricula y otros costos educativos
Solicitud de matricula
Ficha de enfermeria
Circular de uniformes
Circular de la Asociacion de padres de familia
Contrato Servicio Educativo

O O0OO0OO0OO0OO0O

Fecha: Esta propuesta se implementd para el proceso de la
matricula de estudiantes del afio escolar 2007. Para lo cual,
el 10 Noviembre antes de la finalizacion de clases, se
entregé a todos los estudiantes del Gimnasio Superior el
sobre con los documentos necesarios para la matricula, el
cual debian diligenciar segun las instrucciones y devolver el
dia de la clausura.

Responsable: Coordinadora Administrativa
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Resultados: Se disminuy6 la congestion de padres de familia
y ademas, se evidencidé una reduccidon en el tiempo
empleado para el proceso.

Especificamente esta actividad el afio anterior obtuvo una
calificacion de 3 y este afio una calificacion de 5.
(Escala Utilizada 1: Regular 3: Bueno 5: Excelente)

Se mejord considerablemente el proceso, por lo cual la
mejora adoptada se fue considera por los directivos muy
efectiva.

Descripcidon de la Mejora: Modificar el horario asignado para
la matricula de estudiantes.

Beneficios: Tiempo disponible para realizar otras labores.

Implementacién: El horario de atencién asignado para la
matricula de estudiantes fue de Lunes a Viernes de 7:00 a.m.

ADMISION Y a 4:00 p.m., suprimiendo el dia sdbado para dedicarlo a
MATRICULA organizar asuntos de la semana.
DE
ESTUDIANTES Fecha: 5 de Diciembre del 2006, fecha en la cual se dio inicio
al proceso de matricula para el afio escolar 2007.
Responsable: Vigilantes
Resultados: Los padres de familia se acogieron al horario
previamente establecido, lo cual le permiti6 al personal
organizar los documentos resultado del proceso.
Descripcion _de la Mejora: Elaborar un listado con los
documentos necesarios para contratar personal.
GESTION DE Beneficios: Agilizar el proceso de contratacion, realizar
RECURSOS oportunamente las afiliaciones a las diferentes entidades.
HUMANOS

Implementacion: Con el fin de evitar una de las causas de la
no entrega a tiempo de los documentos (olvido de que
documentos se deben entregar o que documentos solicitar).
Se elabord un instrumento en donde se relacionan todos los

81




documentos requeridos para contratar personal. El cual se
muestra en el anexo K.

Fecha: Este listado fue entregado en Enero a las personas
contratadas para el afio 2007.

Responsable: Secretaria Administrativa

Resultados: El listado elaborado fue util como documento de
apoyo a esta actividad, ya que sirvi6 como una lista de
chequeo para solicitar los documentos.

Se presentd una reduccion en el tiempo de entrega de los
documentos que no fue muy significativa.

Fuente: La autora

<  MEJORA N° 3: Divulgacién y Capacitacion

Tabla 36. Presentacion Mejora N° 3

PROCESO PRESENTACION
= Descripcion de la Mejora: Elaboracion de una circular con las
instrucciones necesarias para realizar la matricula.
= Beneficios: Mayor conocimiento acerca del procedimiento a
realizar.

) = Implementacion: La coordinadora administrativa elaboré una
ADMISION Y circular en la cual se describen las instrucciones y aspectos
MATRICULA generales que se deben tener en cuenta para realizar la

DE matricula de los estudiantes.
ESTUDIANTES

Fecha: Fue entregada a los estudiantes el 10 Noviembre
dentro del sobre de los documentos necesarios para la
matricula.

Responsable: Coordinadora Administrativa

Resultados: La entrega de la informacion acerca del
procedimiento para matricula se realiz0 oportunamente,
evidenciandose una gran participacion de los padres de
familia y un correcto desarrollo de las actividades planteadas.
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GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

Descripcién de la Mejora: Actualizacién de la hoja de vida de
los empleados.

Beneficios: Informacion actualizada y completa acerca de los
datos personales y el perfil de los empleados de la
Institucion.

Implementacion: En busca de la actualizacién de la hoja de
vida, se disefio y elabor6 un formato el cual contiene campos
en donde se registra la informacién del empleado relacionada
con los datos personales e informacién académica de los
ultimos tres afos; asimismo, se disefio y elabor6 el formato
de hoja de vida el cual debe ser diligenciado por las personas
gue ingresan a la laborar en la Institucion.

Con el fin de solicitar los documentos pendientes al personal
gue labora en la Institucion, se realiz6 una revisidon
exhaustiva de cada hoja de vida, con el propdsito de conocer
gue documentos tenian y cuales les hacian falta, esta
informacion fue registrada en un cuadro disefiado para ello.

Con base en la informacion suministrada de la actividad
anterior, el 2 de Febrero del 2007 (como se puede observar
el en Anexo A), se entregd a cada empleado un listado con
los documentos que le hacian falta, junto con el cual se
entrego el formato de actualizacion de hoja de vida. Esta
actividad se establecid como requisito para la renovacién del
contrato. Los documentos utilizados para ello se pueden
observar en el anexo L.

Fecha: Esta actividad se realiz6 durante el mes de Febrero
del 2007

Responsable: Coordinadora Administrativa y Secretaria
Administrativa

Resultados: Se logré la recepcion de documentos del 100%
de los empleados, de los cuales tan solo el 50% entrego la
documentacion completa.

GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

Descripcion _de la Mejora: A fin de mejorar la situacion
presentada referente a la inducciébn del personal, se
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GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

plantearon las siguientes propuestas:

v El establecimiento de un procedimiento para la induccion
del personal.

v Disefio y creacion de un Manual de Induccion.

v Reinduccién al Personal.

Beneficios:

v Desempefio de funciones y responsabilidades
correctamente por parte del empleado.

v" Alineamiento con la estrategia institucional.

v' Fortalecimiento del sentido de pertenencia de los
empleados.

Implementacion: A fin de lograr los objetivos de cada una de

las propuestas planteadas se desarrollaron las actividades
gue se presentan a continuacion:

v El establecimiento de un procedimiento para la induccion
del personal:

Se cred en el mes de Septiembre del 2006 un procedimiento
en el cual se definen los pasos y aspectos necesarios que se
deben tener en cuenta al momento de realizar una induccién,
de la misma manera, se disefidé un formato que permitiera el
control de la induccion realizada. Esto procedimiento fue
divulgado a todo el personal.

» Fecha: Se implementé a partir del afio 2007, a las
personas nuevas que ingresaron a laborar en la
institucion, la evidencia de su realizacion se presenta en
el Anexo A.

= Responsable: Autora del Proyecto

» Resultados: Este procedimiento fue aplicado al 100% de
las personas contratadas, obteniendo como resultado un
gran conocimiento acerca de la institucion y de las
labores a realizar, lo cual se evidenci6 en el buen
desempenfio de sus funciones.

v Disefio y creacion de un Manual de Induccion

Con el fin de dar a conocer informacion precisa y util acerca
de la institucion, se disefid y elaboré un documento que
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contiene esta informacién, el cual es utlizado como
instrumento de apoyo ya que permite la difusion de la
informacion registrada.

» Fecha: El Manual de Induccion fue disefiado y elaborado
en Octubre del 2006, el cual fue entregado a todos los
empleados de la institucion. En Enero del 2007 se realiz6
una actualizacion, y de la misma manera, fue entregado a
todas las personas que ingresaron a laborar en la
institucion. Estos Manuales se pueden observar en el
Anexo M.

= Responsable: Autora del Proyecto

v" Reinduccioén al Personal

Con el objetivo de alinear al personal con la estrategia de la
institucién y ademas, fortalecer su sentido de pertenencia se
decidié realizar una divulgacion del enfoque estratégico de la
institucién, por este motivo, como se menciond
anteriormente, el Manual de Induccion elaborado fue
distribuido y presentado a todo el personal perteneciente a la
institucion, el 23 de Octubre del 2006, esto se puede
observar en el anexo A.

Adicionalmente, a fin de valorar los conocimientos e
informacion adquirida se realiz0 una evaluacion sobre el
contenido de este manual el 28 de Noviembre del 2006; con
el proposito de incentivar al personal se premiaron los
primeros puestos. Los documentos y registros de esta
actividad se presentan en el Anexo N.

» Fecha: Mes de Octubre y Noviembre

= Responsable: Autora del Proyecto

» Resultados: ElI 97% de las personas obtuvieron buenos
resultados en el evaluacion realizada, el 26.5% del total
de las personas logré una excelente calificacion; lo que
significa que alcanzaron los conocimientos esperados y
que el material utilizado para ello resultd ser una
excelente herramienta de apoyo que permitid transmitir
informacion de la institucion.
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GESTION DEL
RECURSO
FISICO

Descripcidén de la Mejora: Capacitar a la persona encargada
de la Biblioteca.

Beneficios: Administrar y planificar correctamente el
funcionamiento de la Biblioteca.

Implementacion: Esta propuesta fue realizada y presentada
por una Bibliotecologa de la UIS, quien fue contactada
gracias al Director de la Biblioteca de la UIS. La propuesta
tiene como objetivos especificos los siguientes:

v' Dar a conocer la importancia y el funcionamiento de una
Biblioteca Escolar.

v" Conocer y practicar las reglas basicas de catalogacion de
un libro.

v" Conocer el funcionamiento y la aplicacion del Sistema de
Clasificacion Dewey en la Organizacion del Material
Bibliografico.

v' Conocer y aplicar las labores técnicas y Bibliotecolégicas,
las Listas de Encabezamientos de Materia.

La capacitacion se dividio en cuatro modulos, cada uno de
ellos contiene parte tedrica y practica, los cuales son:

v" Modulo 1: Introduccion a la biblioteca escolar
v" Mbdulo 2: Catalogacion de libros

v' Médulo 3: Clasificacion de material bibliografico
v' Mdbdulo 4: Asignacién de materias

Fecha: Esta mejora se comenz0 a ejecutar en el mes de
Junio del presente afio y culminé en el mes de Septiembre

Responsable: Nubia Stella Rodriguez Pefa- Bibliotecdloga

Costos: Cada médulo de la capacitacion tuvo un valor de
$300.000.

Resultados: Personal capacitado. Certificacion de la
capacitacion.
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GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Descripcion de la Mejora: Establecimiento y divulgacion de
un procedimiento para solicitar el préstamo de ayudas
audiovisuales.

Beneficios: Ofrecer un buen servicio de préstamo de material
audiovisual como apoyo a las actividades académicas y
administrativas de la Institucion.

Implementaciéon: En el mes de Enero se cre6 un
procedimiento que contiene las politicas y aspectos
generales que se deben tener en cuenta para el préstamo de
material audiovisual, el cual fue divulgado en el Jornada
pedagogica realizada el 24 de Febrero de 2007.
Adicionalmente, se elabor6 un formato que permite el control
del préstamo de este material. Estos documentos se
encuentra en el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Institucion.

Fecha: El procedimiento fue ejecutado en el afio 2007

Responsable: Autora del proyecto

Resultados: ElI 100% del personal tiene el conocimiento de
como se realiza el procedimiento y todas las personas que lo
han aplicado lo realizaron correctamente.

GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Descripcién de la Mejora: Establecimiento y divulgacion del
procedimiento para solicitar mantenimiento

Beneficios: Conservacion y correcto funcionamiento las
instalaciones fisicas, eléctricas y los equipos de computo
propiedad del Gimnasio Superior.

Implementacion: Se elaboré un procedimiento en donde se
establecieron los pasos a seguir para solicitar mantenimiento
de todos los equipos de cOmputo e infraestructura del
Gimnasio Superior. En la jornada pedagdgica realizada el 24
de Febrero se divulgd el procedimiento para solicitar
mantenimiento. Esto se puede apreciar en el anexo A.

Fecha: El procedimiento fue ejecutado a partir del afio 2007
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GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Responsable: Autora del proyecto

Resultados: Se observé que los docentes y directores de
grupo han reportado todos los dafios presentados
oportunamente, haciendo uso del formato creado para ello.

COMPRAS

Descripcion __de la _Mejora: Establecimiento de un
procedimiento para realizar las compras.

Beneficios: Facilitar al personal de la instituciéon el
cumplimiento de las actividades.

Implementacién: Creacion de un procedimiento en el cual se
establecieron claramente quienes son las personas
responsables de cada actividad y los lineamientos para la
adquisicién de bienes y servicios. Una vez elaborado se dio a
conocer al personal. Este documento se encuentra en el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Institucién.

Fecha: El procedimiento se elabordé en el mes de Abril del
2007 y fue implementado de inmediato.

Responsable: Autora del Proyecto

Resultados: Inicialmente este proceso fue calificado en 3.5y
gracias a la definicion de las actividades y la especificacion
de los responsables del proceso se obtuvo una calificacion
final de 4.5.

BIENESTAR
ESTUDIANTIL

Descripcién de la Mejora: Establecimiento y divulgacion de
de un procedimiento para la atencion psicolégica de
estudiantes.

Beneficios: Ejecucién adecuada de las actividades del
procedimiento.

Implementacion: Se establecié una procedimiento que indica
los pasos que se deben seguir para recibir el servicio de
psicologia, el cual aplica para todos los estudiantes que
requieran el servicio. Una vez elaborado el procedimiento se
les dio a conocer a todos los docentes. Este documento se
puede observar en el Manual de procesos y procedimientos
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BIENESTAR
ESTUDIANTIL

de la institucion.
Fecha: Este procedimiento fue aplicado a partir del afio 2007

Responsable: Autora del Proyecto

Resultados: Se logré una gran aceptacion y cumplimiento del
procedimiento por parte de los docentes, situacion que se
comprobdé mediante la remision interna, ya que el 100% de
los estudiantes atendidos en psicologia tenian una remision.
Pues antes, los estudiantes de Bachillerato, no se les
realizaba una remision.

RELACION
CON LOS
CLIENTES

Descripcidn_de la Mejora: Definicion de un procedimiento
para las quejas y sugerencias de los clientes.

Beneficios: Conocer de manera oportuna las inquietudes y
las inconformidades de los clientes con relacion a los
servicios prestados.

Implementacién: Se estableci6 un procedimiento que
permitiera recopilar y analizar las sugerencias Yy
observaciones de los padres de familia, para su ejecuciéon se
agrego en el documento del Acta de Reunion a Padres un
espacio en el cual se registre esta informacion. Este
procedimiento se dio a conocer a las personas que
intervienen en él y se puede observar en el Manual de
procesos y procedimientos de la institucion.

Fecha: Esta actividad se llevo a cabo en la reunion de padres
de familia del primer periodo del afio escolar 2007.

Responsable: Coordinadora Académica

Resultados: Andlisis del 100% de las sugerencias vy
observaciones presentadas por los padres de familia, a partir
de las cuales se generaron estrategias adecuadas para su
solucion y mejoramiento.

Fuente: La autora
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<+ MEJORA NP° 4: Redisefio de documentos con lenguaje simple

Tabla 37. Presentacién Mejora N° 4

PROCESO

PRESENTACION

ADMISION Y
MATRICULA
DE
ESTUDIANTES

Descripcidon de la Mejora: Redisefio del formulario “Solicitud
de Inscripcion y Admisién” y eliminacion de la copia.

Beneficios: Obtener una mayor informaciéon acerca del
aspirante de cupo en el colegio.

Implementacién: Al analizar la causa del no diligenciamiento
de los formularios, se pudo observar que esta situacion se
presentd debido a que se solicitaban datos personales que
para las personas es considera informacion privada. Otra de
las causas encontradas es la inadecuada distribucion de la
informacion en el formulario. Una vez realizado el redisefio
del formulario “Solicitud de Inscripciéon y Admision”, se envio
a la tipografia para su elaboracion, pero debido existencia de
gran cantidad de formularios anteriores fueron muy pocos los
gue realmente se utilizaron para las inscripciones del afio
escolar 2007. En el anexo N. se pueden apreciar los dos
formularios.

Fecha: Elaboracion de formularios: Diciembre del 2006

Responsable: Coordinadora Administrativa y Autora del
proyecto.

Resultados: Los efectos de la implementacion de esta mejora
no fueron evaluados debido a que no se utilizaron los
formatos para el proceso de matricula del afio 2007.

EJECUCION
DEL
PROYECTO
PEDAGOGICO
EMPRESARIAL

Descripcion de la Mejora: Redisefio de los formatos
académicos utilizados en la Institucion.

Beneficios: Facilitar las laborar realizadas, proporcionar
informacion confiable y oportuna.

Implementacion: Una vez identificada la necesidad de
mejorar los formatos académicos, se procede a desarrollar
las correcciones necesarias segun las observaciones de los
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EJECUCION
DEL
PROYECTO
PEDAGOGICO
EMPRESARIAL

coordinadores académicos y los docentes. Asimismo, segun
la necesidad presentada se crearon tres formatos nuevos.
Estos documentos fueron entregados directamente a los
coordinadores académicos en medio fisico y magnético. En
la Tabla 37. se puede apreciar los formatos académicos
modificados y creados; los cambios realizados a cada uno se
pueden observar en el anexo O.

Fecha: Los formatos fueron presentados al personal
académico en las reuniones realizadas en Enero, y fueron
utilizados en su totalidad a partir del afio 2007.

Responsable: Coordinadores Académicos y autora del
proyecto.

Resultados: Los formatos académicos disefiados fueron
Utiles para el desarrollo de las actividades, ya que estan
elaborados de acuerdo a las necesidades.

GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Descripcion de la Mejora: Suprimir el formato actual y disefar
un formato exclusivo para la solicitud del mantenimiento.

Beneficios: Solicitud adecuada para el inspeccién o servicio
de reparacion de las instalaciones y equipos.

Implementacion: Se disefid el nuevo formato de acuerdo a
las necesidades y observaciones presentadas por el
personal. Este formato se presenta en el anexo P.

Fecha: Una vez realizada la divulgacion del procedimiento el
24 de Febrero.

Responsable: Autora del proyecto

Resultados: El 100% de los empleados de la institucion tiene
el conocimiento de cémo se diligencia el formato y que
informacion debe registrar, presentandose una mayor
claridad en el uso del documento.

GESTION DE
RECURSOS
FISICOS

Descripciéon _de la Mejora: Modificar el formato de plan
operativo para actividades.

Beneficios: Buen desarrollo de las actividades realizadas en
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GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

el Gimnasio Superior, gracias a una adecuada planeacion y
preparacion de estas.

Implementaciéon: ElI formato del “Plan Operativo de
Actividades y Reuniones” fue modificado de acuerdo a las
necesidades presentadas por el personal; una vez realizados
los cambios este fue entregado a los empleados para ser
utilizado. El formato se encuentra en el anexo Q.

Fecha: Elaborado el 1 de Noviembre del 2006 y utilizado a
partir de esta fecha.

Responsable: Autora del proyecto

Resultados: Con la implementacion de este formato se
obtuvo informacion méas completa y detallada acerca de la
actividad a realizar.

Fuente: La autora

Tabla 37. Formatos Académicos

NOMBRE DEL FORMATO copigo |S€realizaron] Formato
cambios Nuevo

Actividades Académicas fuera de la Institucion |EA- F- 01 Sl NO
Asistencia a Ludicas EA- F- 02 Sl NO
Citacion a Padres de Familia EA- F- 03 Sl NO
Programa de Actividades de Recuperacion EA- F- 04 SI NO
Diario de Clase EA- F- 05 Sl NO
Control de Atencion a Padres de Familia EA- F- 06 NO NO
Control de Docentes Ludicas EA- F- 07 - Sl
Acta Reunion de Area EA- F- 08 Sl NO
Relaciéon de Estudiantes Ausentes EA- F- 09 - Sl
Inscripcion de Estudiantes en Proyectos de Sl
Aula EA- F- 10 i

Registro de Solucion de Conflictos EA- F- 11 - Sl
Comision de Evaluacion y Promocion SI NO
Registro Diario de Entradas y Salidas del GRH-F-08 g| NO
Personal Docente y Administrativo

Fuente: La autora
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<  MEJORA N° 5: Simplificacién y Divulgacion

Tabla 38. Presentacion de la Mejora N° 5

PROCESO

PRESENTACION

ADMISION Y
MATRICULA
DE
ESTUDIANTES

Descripcion de la Mejora: Dar a conocer la informacion de
una forma mas efectiva y oportuna.

Beneficios: Cumplimiento por parte de los padres de familia
de las fechas programadas para la matricula de cada grado.

Implementacion: A los padres de familia se les comunico
oportunamente las fechas asignadas para la matricula de
cada grado, a través de los docentes y directores de grupo;
adicionalmente, en los diferentes documentos enviados como
la carta del rector, el instructivo para la matricula, entre otros,
se les recalc6 la importancia de cumplir con las fechas
programadas.

Fecha: En el mes de Noviembre del 2006.

Responsable: Coordinadores académicos y docentes.

Resultados: Se estima que aproximadamente el 80% de los
estudiantes tramito la matricula en el mes de Diciembre, lo
cual comparado con el afio anterior presentd un aumento
significativo.

GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Descripcion de la Mejora: Redefinir el horario de recepcion
de documentos.

Beneficios: Disminucion del tiempo de espera de los
documentos a fotocopiar

Implementacion: Se analizé junto con los coordinadores
académicos si los dias asignados eran convenientes para el
tramite de las fotocopias, y se concluyo que son apropiados.
Para mejora esta situacion, se definieron las horas para
recibir las guias en la coordinacion académica y también
para entregar la relacion de estas a la secretaria
administrativa. En el procedimiento se aclara que si la
solicitud de fotocopia no se realiza el dia asignado, el
docente debia esperar hasta la proxima fecha. Este
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GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

procedimiento fue divulgado a todo el personal en la Jornada
Pedagodgica del 24 de Febrero, como se puede observar en
anexo A.

Fecha: A partir del afio 2007

Responsable: Coordinadores académicos y Bibliotecario

Resultados: Cumplimiento del horario establecido, entrega
oportuna de las guias a fotocopiar.

Fuente: La autora

< MEJORA N° 6: Estandarizacion

Tabla 39. Presentacion Mejora N° 6

PROCESO

PRESENTACION

DISENO Y
PLANEACION
ESCOLAR

Descripcién de la Mejora: Unificar y estandarizar la estructura
de los planes de asignatura, de area y de asignatura por
periodo.

Beneficios: Lograr una mayor interpretacion de cada
documento.

Implementacion: La informacion recopilada para el desarrollo
de estos planes se obtuvo del andlisis de los planes
realizados para el afo 2006, igualmente se conté con el
apoyo de las coordinaciones académicas para Ssu
elaboracion. La propuesta realizada fue presentada a los
docentes en Enero 23 y 24 del 2007, como se evidencia en el
Anexo A. Una vez definida la estructura, se entrego el
material a los docentes para la elaboracion de los respectivos
planes. El disefio propuesto para estos planes se muestra
en el anexo R, adicionalmente las instrucciones para su
elaboracion se presentan el procedimiento de “Disefio y
Planeacién Escolar”, el cual se encuentra en el Manual de
procedimientos de la Institucion.

Fecha: Implementado para la elaboracion de los planes
correspondientes al afio escolar 2007.

Responsable: Coordinadores Académicos, docentes y autora
del proyecto.
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DISENO Y
PLANEACION
ESCOLAR

Resultados: Todos los docentes desarrollaron los planes de
acuerdo a las normas y politicas previamente establecidas,
con lo cual se mejor6 considerablemente la presentacion e
interpretacion de su contenido.

GESTION DE
RECURSOS
HUMANOS

Descripcién de la Mejora: Establecer una estructura para la
organizacion de la hoja de vida de los empleados.

Beneficios: Permite un manejo adecuado de la hoja de vida,
y una mayor referencia de la ubicacién de la informacion.

Implementacion: Para definir la estructura de la organizacion
de la hoja de vida, se llevd a cabo una reunién con la
psicéloga de la Financiera Comultrasan, en la cual se realiz6
una comparacion del modelo utilizado por ellos y a partir de
este se adoptd uno similar. La organizacion definida para ello
se puede observar en el anexo S.

Fecha: La organizacion de las hojas de vida se realizo
después de recibida toda la documentacién solicitada al
personal.

Responsable: Secretaria Administrativa

Resultados: ElI 100% de las hojas de vida organizadas de
acuerdo a la estructura definida.

GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Descripcidn de la Mejora: Disefio de un encabezado para las
guias de los docentes.

Beneficios: Permite identificar y diferenciar las guias de los
docentes, disminuir errores.

Implementacion: Se establecieron unas normas basicas para
la presentacion de las guias académicas y se disefid un
encabezado que permitiera identificarlas. Este disefio fue
explicado y entregado a cada docente en medio magnético.
Esto se puede observar en el anexo T.

Fecha: El encabezado para las guias académicas se empezo
a utilizar a partir del afio 2007.
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GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Responsable: Autora del proyecto

Resultados: Todos los docentes hacen uso del encabezado.
Se eliminaron los errores y los problemas relacionados con la
presentacion de las guias elaboradas por los docentes.

GESTION DE
RECURSOS
FISICOS

Descripcion de la Mejora: Los docentes deben decidir si la
guia debe ser fotocopiada por ambas caras.

Beneficios: Control de los costos y gastos de la Institucion.

Implementacion: Con el fin de registrar la informacion
correspondiente a la decision tomada por el docente, se
presento la necesidad de modificar el formato utilizado para
relacionar las guias. ElI formato “Relacion de Guias
Docentes” fue entregado a las personas encargadas del
proceso, explicandoles como se debia diligenciar;
adicionalmente, se decidié utilizar uno para cada dia. Este
formato se presenta en el anexo U.

Fecha: Este formato empez6 para ser usado a partir del
2007.

Responsable: Coordinadores Académicos y docentes

Resultados: Fotocopias de acuerdo a las necesidades de los
docentes.

Fuente: La autora

< MEJORA N° 7: Sistematizacion

Tabla 40. Presentacion Mejora N° 7

PROCESO PRESENTACION
Propuesta 1:
GESTION DE | = Descripcién de la Mejora: “Organizacion y Desarrollo del
RECURSOS Software de la biblioteca del Gimnasio Superior” la cual tiene
FiSICOS como objetivo principal la organizacion de los procesos
principales, como lo son la adquisicibn de material
bibliografico, su catalogacion, clasificacion y préstamo.
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GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Igualmente esta propuesta abarca el desarrollo de un
sistema de informacién integrado que apoye la gestion de los
procesos de la Biblioteca.

Beneficios: Realizar los procesos de manera eficiente y agil,
satisfaciendo las necesidades de informacion de sus
usuarios.

Implementacion: A fin de generar propuestas de mejora para
esta situacion se contacté al Director de la Biblioteca de la
UIS, quien muy amablemente realiz6 una visita al colegio
junto con una bibliotecéloga, con el propésito de diagnosticar
las necesidades de la biblioteca. Por otra parte, se
contactaron unos estudiantes de Ing. de sistemas de la UIS
(quienes se encontraban realizando su proyecto de grado en
la biblioteca de la UIS) con la finalidad de que ellos
desarrollaran la propuesta perteneciente a la sistematizacion
de la biblioteca.

En Febrero del presente afio, las personas anteriormente
nombradas presentaron conjuntamente esta propuesta, la
cual fue entregada al Rector y a la coordinadora
administrativa de la institucion, quienes la presentaron a la
junta directiva de la corporacion, pero debido a el
requerimiento de inversion de la misma, no fue aprobada.

Costo: $9.000.000

Propuesta 2:

Adicionalmente, se solicit6 a la empresa que desarrollé el
software académico utilizado en la institucién, una propuesta
para la sistematizacion de la Biblioteca.

Descripcion de la Mejora: Software para la Biblioteca

Beneficios: Permite llevar el control del inventario de la
biblioteca y ademas, controlar los prestamos a estudiantes y
realizar busquedas de materiales clasificados. También
permite generar diversos tipos de reportes

Implementacién: Esta propuesta fue aprobada por las
directivas de la institucion

El software adquirido se denomina DATALEY BIBLIOTECA y
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fue instalado por la empresa Edusys Sistemas Ltda. en el
mes de Agosto del 2007. En las figuras 18 y 19 se puede
observar el software instalado en la institucion.

» Responsable: Bibliotecario, Edusys Sistemas Ltda.

= Costos: $ 1.740.000.

» Resultados: Actualmente, el bibliotecario se encuentra
alimentando el sistema, ingresando para ello la informacién
necesaria de los libros; hasta no culminar con la etapa
anterior no se puede hacer uso del software.

Adicionalmente, se propuso la depuracion de los libros que se
encontraban obsoletos y desactualizados, separandolos de los
gue realmente si son Uutiles.

* Implementacion: En el mes de Enero, cuando se estaba
realizando la remoledacién y adecuacion de la biblioteca se
realizd la seleccion y separaciéon de los libros que se
encontraban en mal estado y obsoletos.

» Responsable: Esta actividad la llevé a cabo el bibliotecario y
contd con el apoyo y orientacion de un docente para la
depuracion de los libros.

» Resultados: Aproximadamente se retiraron unos 300 libros
de la biblioteca, de estos se escogieron los que se
encontraban en mejores condiciones, los cuales fueron
donaron a una escuela de Bucaramanga

GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

= Descripcion de la Mejora: Evaluacion de Proveedores del
Servicio.

= Beneficios: Calidad del servicio

= |mplementacién: Se solicitdé una cotizacion a otro proveedor
la cual fue comparada y analizada teniendo en cuenta los
siguientes criterios: Precio, garantia, forma de pago, atencion
al cliente, disponibilidad de tecnologia, soporte técnico.

Este proveedor ofrecié mayores beneficios que el actual por
lo tanto fue seleccionado.
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= Responsable: Coordinadora Administrativa

GESTION DE | = Costos: $ 30 por fotocopia

RECURSOS
Fisicos » Resultados: El nuevo proveedor le proporcion6 una serie de

ventajas la institucion, entre ellas suministrar un equipo con

tecnologia mas moderna a un precio menor.

Disminucion del costo del servicio pues el anterior proveedor

ofrecia un precio de $38.

Fotocopias con mayor calidad

Fuente: La autora
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< MEJORA N° 8: Diserio y Creacién de documentos

Tabla 41. Presentacion Mejora N° 8

PROCESO PRESENTACION

=  Descripcion de la Mejora: Disefio del formato “Resultados
para la Admision”

ADMISIONY |= Objetivo: Dar a conocer al rector los resultados de la
MATRICULA entrevista psicoldgica y la evaluacién académica que se le
DE realiza al aspirante.
ESTUDIANTES
= |mplementacién: Se disefié el formato “Resultados para la
Admision”, en el cual se deben registrar los dos conceptos
finales de la entrevista psicolégica y la evaluaciébn académica
realizada, este documento es adjuntado al formulario de
Inscripcion en el cual el rector da su autorizacion.
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ADMISION Y
MATRICULA
DE
ESTUDIANTES

Adicionalmente, si a partir de la evaluacion académica, se
considera que el estudiante necesita nivelacion académica
se indica en el formato y se aclara cual es la asignatura,
informacion que es comunicada al padre de familia, quien
debe firmar. Este formato se puede observar en el Anexo V.

Fecha: Fue utilizado desde del dia 9 de Octubre de 2006

Responsable: Autora del proyecto

Resultados: El rector de la Institucibn adquiri6 mayor
informacion sobre el desempefio del estudiante en la
entrevista psicoldgica y las pruebas académicas, lo cual le
sirvié como base para dar la autorizacion de la matricula.

ADMISION Y
MATRICULA
DE
ESTUDIANTES

Descripcion de la Mejora: Disefio de un formato exclusivo
para las entrevistas de los estudiantes

Beneficios: Evitar la confusion y tener claridad sobre el
objetivo del documento utilizado

Implementacién: ElI formato “Entrevista de Ingreso” fue
elaborado de acuerdo a las necesidades de la entrevista,
este documento fue entregado directamente a la psicéloga
para ser utilizado en el proceso de inscripcion y seleccion de
estudiantes para el afo escolar 2007. Este se puede
observar en el anexo W.

Responsable: Autora del proyecto

Resultados: Se logr6 una mayor organizacion de los
documentos utilizados para el proceso.

GESTION DE
RECURSOS
HUMANOS

Descripcion de la Mejora: Para esta situacion se disefio el
formato “Requisicién del Personal”.

Beneficios: Proporciona informaciéon acerca del cargo y
permite llevar un registro del proceso de seleccion.

Implementacion: El formato “Requisicion del Personal”, fue
utilizado para el proceso de seleccién personal llevado a
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GESTION DE
RECURSOS
HUMANOS

cabo en el mes de Enero del 2007. Este formato se
encuentra en el anexo X.

Responsable: Autora del proyecto, Coordinadora
administrativa

Resultados: Informacion oportuna y completa acerca del
perfil del cargo solicitado, ademas permitié tener control del
proceso de seleccion realizado

GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Descripcion _de la Mejora: Registro de las fotocopias
administrativas

Beneficios: contribuir a la organizacibn 'y control
administrativo de la institucion.

Implementacién: Se elabord el formato adecuado para esta
actividad el cual fue entregado a la persona responsable del
proceso para ser utilizado. Este se puede observar en el
anexo Y.

Responsable: Autora del proyecto y bibliotecario

Resultados: Se logro llevar un control de la cantidad de
fotocopias administrativas solicitadas

BIENESTAR
ESTUDIANTIL

Descripcidn de la Mejora: Redisefio y elaboracién de nuevos
formatos

Beneficios: Control de las actividades

Implementacién: Se realizan las modificaciones necesarias a
cada formato segun las sugerencias de la psicéloga y segun
la necesidad se crearon formatos nuevos. Estos formatos
fueron entregados directamente a la psicologa en medio
fisico y magnético. En la Tabla 42. se puede apreciar los
formatos de Bienestar Estudiantil; los cambios realizados a
cada uno se pueden observar en el anexo Z.

Fecha: Enero 2007

Responsable: Autora del proyecto, psicéloga.

Fuente: La autora
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Tabla 42. Formatos Bienestar Estudiantil

Se realizaron

NOMBRE DEL FORMATO CODIGO . Formato Nuevo
cambios
Remision Externa BE-F-01 Sl NO
Registro de Talleres BE-F-02 SI NO
Historia Clinica BE-F-03 Sl NO
Seguimiento de Atencion Individual | BE-F-04 Sl NO
Permiso Estudiantes Psicologia BE-F-05 Sl NO
Reporte sobre Accidente Escolar BE-F-06 NO NO
Remision Interna a Psicologia BE-F-07 - Sl
Registro de Atencién Individual BE-F-08 SI NO
Registro de Atencién Familiar BE-F-09 - Sl
Citacion a Padres de Familia BE-F-10 - S
Sesion Familiar Conjunta BE-F-11 - SI
Fuente: La autora
s MEJORA N° 9: Reasignacion de Funciones
Tabla 43. Presentacion Mejora N° 9
PROCESO PRESENTACION
= Descripcibn _de la__Mejora: Asignacion de nuevos

responsables.

GESTION DE de
RECURSOS creado para ello
FiSICOS P '

= Resultados:

Disponibilidad de

= Responsable: Coordinadores Académicos

= Beneficios: Entrega oportuna de los documentos

» Implementacion: Se asigna la responsabilidad de la entrega
las copias a cada docentes a
académicos, lo cual queda establecido en el procedimiento

los coordinadores

= Fecha: Ejecucioén del procedimiento afio 2007

la persona encargada
anteriormente para realizar funciones propias de su cargo.

GESTION DE | = Descripcion

de

la Mejora:

RECURSOS
FISICOS

responsables del mantenimiento

Asignacion

de nuevos
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GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Beneficios: Agilizar la realizacion de los mantenimientos

Implementacion: Se suscribieron contratos con la personas
externas a la institucion (para mantenimientos como
instalaciones eléctricas, equipos de computo, arreglo de
pupitres, entre otros.) de tal forma que estos se desarrollaran
periodicamente.

Fecha: Los contratos de mantenimientos se suscribieron a
partir del afio 2007

Responsable: Coordinadora Administrativa

Resultados: Atencién oportuna a las diferentes necesidades
de mantenimiento presentadas.

GESTION DE
RECURSOS
FiSICOS

Descripcion __de la _Mejora: Asignacion de nuevos
responsables al proceso.

Implementacion: Cada coordinacion académica es la
encargada de autorizar las fotocopias de su seccion, por lo
tanto de registrar esta informacion correctamente en el
formato, esto empez0 a regir desde el 2007.

Responsable: Coordinaciones Académicas

Resultados: Se han obtenido buenos resultados del
desarrollo del procedimiento, ya no se presentan errores en
el registro de informacion, evidenciandose a su vez, un
mayor compromiso por parte de las personas asignadas.

RECAUDO DE
PENSIONES

Descripcién de la Mejora: Apoyo de otras personas en la
actividad

Implementacion: La recepcionista apoya la actividad de las
llamadas de cobro, adicionalmente se establecié entregar
Entre el 15 -25 de cada mes a las coordinaciones
académicas un informe de las personas que no han pagado
a la fecha para que ellos a través de los directores de grupo
le recuerden a los estudiantes de realizar el pago.

Responsable: Auxiliar Administrativo y de cartera,
Recepcionista

Resultados: Se logré una mayor cobertura de las llamadas a
realizar.

Fuente: La autora
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Tabla 44. Resultado Final de los procesos

CALIFICACION | CALIFICACION MEJORA
FROCESD PROCEDIEIERNTO INICIAL FINAL ALCANZADA
PLANEACION
ESTRATEGICA - 45 45 -
MERCADEO -- 45 45 --
) Evaluacion de
RELACION Satisfaccion del
CON LOS Cliente 3 4.7 1.7
CLIENTES Quejas y
Sugerencias
Inscripcion y
ADMISION Y Seleccion de 35 4.2 0.7
MATRICULA DE Estudiantes
ESTUDIANTES Matrlc_ula de 38 45 0.7
Estudiantes
DISENO Y Disefio y Planeacion
PLANEACION Eﬁcolar 4 4.8 0.8
ESCOLAR
EJECUCION
DEL
PROYECTO 4.2 4.5 0.3
PEDAGOGICO
EMPRESARIAL
Seleccién del
cesTionpe (—recona
RECURSOS Personal 3.8 4.6 0.8
HUMANOS —
Evaluacion del
Personal
Solicitar Fotocopias 25 4.7 2.2
Préstamo de
GESTION DE | Material Audiovisual 35 45 1
REpURSOS Actividades 35 4.6 1.1
FISICOS
Mantenimiento 2.5 1.5
Préstamo libros 3.2 0.8
RECAUDO DE Recaudo de
PENSIONES Y Pensiones 4.2 45 0.3
CARTERA
Compras
COMPRAS : 3.5 4.5 1
Caja Menor
Atencidn Psicolégica
a Estudiantes
BIENESTAR —
ESTUDIANTIL Procedimiento en 35 4.5 1

caso de accidente
escolar

Fuente: La autora
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7. CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

N° OBJETIVO ESPECIFICOS LOGRO OBTENIDO

Diagnosticar los procesos actuales )
con el fin de identificar fallas y CAPITULO 5
generar soluciones viables.

Elaborar la documentacion )
2. | necesaria de los procesos actuales CAPITULO 6.1
del GIMNASIO SUPERIOR.

Disefiar y proponer indicadores de
gestibn que permitan realizar un
3. | seguimiento al desempefio de cada CAPITULO 6.2
uno de los procesos de la
Institucion.

Plantear posibles mejoras de los

CAPITULO 6.4.1
procesos.

Implementar las mejoras viables, de
tal forma que se contribuya con el
5. | buen funcionamiento y con la CAPITULO 6.4.2
prestacion del servicio en la
Institucion.

Identificar y analizar los resultados )
6. | obtenidos a partir de las mejoras CAPITULO 6.4.2
implementadas.

LOGROS ADICIONALES:

v" Revision de las funciones del personal del area académica

v' Redisefio del Organigrama

v' Andlisis de las funciones del personal de servicios generales (Reasignacion de
funciones)
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8. CONCLUSIONES

Uno de los mayores logros obtenidos gracias a la realizacion de este proyecto,
fue el enfoque en procesos de la institucién, el cual permitié evaluar las
actividades que se realizaban y asi, estandarizar los procesos vy
procedimientos con actividades que verdaderamente agregan valor.

La caracterizacién de los procesos se realizé al 100% de los procesos claves,
estratégicos y de apoyo. Igualmente se elabor6 la documentacion del 100% de
los procedimientos pertenecientes a los procesos claves y de apoyo.

El manual de procesos y procedimientos desarrollado le permite a la institucion
tener una fuente de informacion primaria; convirtiéndose en una herramienta
de consulta que le facilita al personal el cumplimiento de sus actividades, ya
que este ofrece una descripcion clara y concisa de los procesos y de las
actividades que incluyen cada procedimiento.

El analisis interno realizado sirvi6 como herramienta de apoyo para la
institucion, pues a partir de él, se logro superar las debilidades identificadas.
Dentro de estas se encontraron necesidades y requerimientos fisicos, los
cuales fueron solucionados a través mejoras a las instalaciones las cuales no
estaban previstas dentro del plan inicial de remodelacién y adecuacion de las
instalaciones del Colegio.

El incremento presentado por los indicadores educativos, entre ellos la
cobertura de la educacion, le ofrece a la Instituciébn una gran oportunidad de
enfocar sus acciones al mercadeo con la finalidad de generar nuevos cupos y
permitir que nuevos estudiantes entren a su segmento de mercado.

Se logré implementar en su totalidad el 95% de las mejoras planteadas, y
actualmente, el 2,5% de las mejoras se encuentran en implementacion. El
2,5% restante, no fue posible su implementacion debido a la inversion de
dinero requerida para ello.

El establecimiento de indicadores de gestion para cada uno de los procesos,
permite a la institucibon mantener un estricto control sobre sus resultados,
desarrollando actividades de medicion y analisis del desempefo las cuales
ayudan a mejorar su rendimiento, identificar aspectos de bajo desempefio y
enfocarse en sus prioridades.
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9. RECOMENDACIONES

Es fundamental que la institucion continlde implementando acciones que le
permitan lograr un buen desempefio en el desarrollo de sus actividades, de tal
forma que pueda ofrecer servicios con la mejor calidad; por esto es importante
que tanto el Rector como su grupo de colaboradores inmediatos estén
comprometidos, dirijan y respondan por los planes de mejoramiento y por la
correcta ejecucion de los mismos.

Se recomienda realizar una revision periddica a los procesos y procedimientos
de la institucion, actualizandolos cada vez que sea necesario, con el fin de
mantener un mejoramiento contindo. Estas labores deben estar bajo la
responsabilidad de la Coordinadora Administrativa, quien debe asegurar que
una vez modificado algun proceso o procedimiento, se lleve a cabo el
respectivo cambio y se informe a todo el personal de la institucion.

Es recomendable realizar el analisis del entorno interno y externo
periddicamente, ya que este proporciona informacion real sobre diferentes
aspectos que afectan a la institucion, y a su vez, permite tomar decisiones
acertadas y oportunas basadas en hechos y datos. Debido a la magnitud del
impacto que esta informacion tiene en la toma de decisiones de la institucion,
estos andlisis deben estar a cargo de la Coordinadora Administrativa quien
debe asignar los grupos de trabajo que los realizaran de forma metodica y por
periodos determinados.

Es importante que el personal del Colegio adquiera una cultura de medicién y
analisis, realizando continuamente seguimiento a los objetivos, indicadores y
datos, con el fin de controlar y monitorear que las actividades ejecutadas se
realicen de acuerdo a lo planificado. Asimismo, deben entregar a la Rectoria
informes de los resultados o cambios que se presenten en las mediciones y los
analisis efectuados, lo cual les brindara la oportunidad de incrementar su
sentido de pertenencia hacia la institucién.

Se recomienda realizar un seguimiento a las mejoras planteadas y concluir la
implementacion de aquellas que no han sido desarrolladas en su totalidad.
Adicionalmente, se deben proponer e implementar nuevas ideas en pro del
mejoramiento del servicio prestado. Debido a la importancia que representan
para la institucion los procesos de mejoramiento continuo, esta labor debe
estar dirigida por el Rector, ya que esto le permitira estar en contacto
permanente con su grupo de colaboradores y contar con informacién de alta
calidad respecto a oportunidades de mejora con las que cuenta la institucion.
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ANEXO A.
REGISTRO DE CAPACITACIONES
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!’_ PLAN DE TRABAJO

DIANA FABIOLA MOSCOSO PEREZ

3 OBJETIVO GENERAL

Analizar los procesos realizados actualmente
en el GIMNASIO SUPERIOR, identificando
las falencias de la Institucidn en sus procesos,
con el fin de generar propuestas de
mejoramiento apoyadas en la documentacion
de estos y en los indicadores de gestién que
se desarrollardn; contribuyendo asi al
desarrollo y crecimiento de la Institucion.

5 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Diaghosticar los procesos actuales,
con el fin de identificar
oportunidades de mejora.

= Elaborar la documentacién necesaria
de los procesos actuales.

= Plantear posibles mejoras de los
procesos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Disefiar y proponer indicadores de gestién que
permitan  realizar un  seguimiento  al
desempefio de cada uno de los procesos de la
Institucién

= Implementar las mejoras viables, de tal forma
que se contribuya con el buen funcionamiento
y con la prestacién del servicio en la
Institucion.

resultados
mejoras

= Identificar y analizar los
obtenidos a partir de las
implementadas.

S

Andlisis, Documentacién y Propuestas
de Mejoramiento de los Procesos
realizados en el GIMNASIO
SUPERIOR.

| = )

i METODOLOGIA

MEJORA DELOS
PROCESOS
CAPACITACONY
SOCALEACON
MEDICIONY ANALES'

DOCUMENTACION DE LOS.
PROCESOS

DIGNOSTICO DELA
INSTITUCION




Preescolar- Primaria — Basica Secundaria
y Media Vocacional

Calle 67 N° 11 — 29 La Victoria
Teléfonos: 6472971- 6436453

2

Gimnasio
uperior

Gastores dael aspiritu amprasarcial

Con el fin de realizar el andlisis Intemo de la Institucion, en Bucaramanga en las
instalaciones del Colegio Gimnasio Superior se llevaron a cabo una serie de
reuniones durante el mes de Octubre del 2006.

En constancia firman las personas que intervinieron en las reuniones :

- Cozen 2
éaﬁﬁiﬂm 4 e
Coord

inadora Administrativa

]
Martha Ruth Rodriguez
Coordinador Bachillerato

grn‘;g;déaér
Secretaria Académica

|' e
Cir'rfiufsf‘_\fésquez
Auxiliar administrativo

Diana Fabiola Moscoso
Practicante Ing. Industrial- UIS

@maﬁ;

Diana Virgina Velasquez
Coordinadora Preescolar y Primaria

M orres
Secretaria Administrativa

Catatina Ramirez
Tesorera
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CONCEPTOS BASICOS

g

PROCEDIMIENTO

Foma especifica de llevar a cabo una
actividad o proceso

MEJORAMIENTO DE PROCES
QUE ES?
i

Es una Metodologia Sistematica que se
ha desarrollado con el fin de ayudar a
una organizacibn a realizar avances
significativos en la manera de dirigir sus
procesos.
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PROCESO

Conjunto de actividades secuenciales
que toman un insumo

y le
agregan valor con sentido especifico
para un cliente
suministrandole un producto o servicio.

GESTION POR PROCESOS

Estrategia de administracion que
percibe la organizacién como un
sistema interrelacionado de
procesos que contribuyen
conjuntamente a incrementar la
satisfaccion del cliente

El Mejoramiento de Procesos pemite garantizar
que la organizacion tenga procesos que:

Elimine errores

Minimice las demoras

Maximicen el uso de los activos
Promuevan el entendimiento

Sean faciles de emplear

Sean adaptables a las necesidades de los
clientes

o Proporcionen a la organizacién una ventaja
competitiva

O O 0O O OO




Por qué es importante el Mejorar
>

Continuamente los Procesos %~

o Todos los dias surgen nuevos
métodos, programas y equipos.

o Los procesos de la empresa se
vuelven obsoletos

o Las expectativas de los clientes
cambian constantemente

o Siempre hay una mejor forma de
hacer las cosas
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INDICADORES DE GESTION

Son expresiones cuantitativas de las
variables que intervienen en un
proceso y de los atributos de los
resultados del mismo.

Permiten analizar el desarrollo de la
gestion y el cumplimiento de las
metas respecto al objetivo trazado

por la organizacion s
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| €52 T LISTADO DE ASISTENCIA |
| Superer | |
"o fesentacion Y entega de Hamual de | T arreee 22 (06|

Tndodon — fro
Ne | NOMBRE Y APELLIDOS | FIRMA
PERSONAL DOCENTE

1 |AbaRuthGémezOsses | duth bome Ose

| 2 Daniel AriasMoncada R L o

"3 IDiana Virginia Velasquez V. i P

| 4 [Germande JesisCasto E .
8 |Hemogenes MegiaPosada /
6 Magda Milena Garcia Gamboa

| 7 [Martha Yaneth Oviedo ' O
| 8 Martha Yolanda RoaGarcia e o
9 Melida Villamizar Villamizar |/ 77,
10 [Nelson Andrade Serrano P 1 R
11 NohemiUsedaRuz —  (Zhwy [fuk
12 'Paclo Giovanny MorenoPerea 7 3aLn (7 Mageno
AL I R T ™ 2 e N
| 14 +Ric_arﬁo_Mqri_acaf Chuscano ~ 3yl R —_—
1

| 16 |Sandra Milena Melo Pefiuela

5 'Rosa Leby Archila Nardez [t Ly Ao Dlody
ndra nelo |

17 Sandra Milena Serrano Rey
18 ' Sara Yanixe Ospina Fontecha
19 |Sonia Vanegas Parra
20 Susana Carvajal Pena

21 |Verénica Castro Torres = 4 -Ej g |
22 Yaneth Gualdron Pefiuela 7> 4 & 9./~
P

1 |Edgar Medina Sandoval -Banda | (/)¢ #&“
2 |Edwin Arias Garcia - Natacien _——_____( Yl \
"3 Emma Yolanda Ramirez de Rahim - Manuaiidades '\ ;) l} L
| 4 [Gloria Calderon Garcia- Musica  |Ciddd/ (5
5 Jairo CastoNeira i B

| 6 José del Carmen Delgado Moreno-Danza
| 7 [Julio Eutimio Mogollén Reyes

8 | Matilde Carrefio Cruz- Manualidades

RN ey
4 — T = e i ffe ""'_L";‘H’r‘f &
9 _|Oscar Humberto Bautista Ramirez - Teato | /4 W9
11 Ricawo Ramires Lagaado - FUlbpl . = . B
12 | Sandra Milena Serrano Mora (S, g0 64 ﬁ'" %

12 [Sandra Wjera.
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LISTADO DE ASISTENCIA

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Adriana Milena Torres Tarazona

Carlos Vasquez Rueda

Catalina Ramirez Rodriguez

Edeiny Vargas

Edgar Amaya

Edison Javier Rojas Ballen

Evangelina Ortega Gonzalez

Jaime Saavedra Vargas

W 0~ M kW =

Luis Hernande Villamil Chacon

-
o

Luz Marina Rivera Cortes

—
=

Manuel José Pico Olarte

-
L~

Martha Ruth Godoy Rodriguez

=
(7]

Yazmin Barros de Jaimes
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D
A

PROCESO DE
INDUCCION

\/\/\/%

ETAPAS
1. Nivel Institucional:

Comprende toda la informacién general, que
ermite a las personas conocer la misién, la vision,
a historia, los objetivos, los valores. De tal forma

que puedan tener una panordmica general del

GIMNASIO SUPERIOR

RESPONSABLES:
Rector o Coordinadora Administrativa

MANUAL DI
INDUCCION

GIMNASIO SUPERIOR

~————_
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OBJETIVO

Brindar informacion general, amplia y
suficiente que permita la ubicacién
del empleado y de su rol dentro de la
Institucion para fortalecer su
sentido de pertenenciay la seguridad
para realizar su trabajo de manera
auténoma.

2. Induccién al cargo:

Hace referencia al proceso de acomodacién
y adaptacién, incluye aspectos relacionados
con la rutina, ubicacién fisica, manejo de
elementos, asi como la informacién
especifica acerca del cargo.

RESPONSABLE:
Antecesor o Jefe Inmediato

RESENA HISTORICA

La Historia del Gimnasio Superior como
institucién educativa  con modalidad
empresarial, inicia a partir del afio 2004.

Sin_embargo, sus origenes se remontan al
antiguo Colegio Cooperativo Coomultrasan,
institucién fundada en el afio 1968, cuya
experiencia de 35 afios le permite dejar un
legado importante a la Corporacién para que
continde desarrollando su labor educativa y
solidaria, orientada ahora hacia la formacién
empresarial.




El Colegio pertenece a la Corporacién
Gimnasio Superior, conformada por un
grupo de entidades reconocidas en el
sector cooperativo, ellas son:

v'La Cooperativa Multiactiva Coomultrasan
(antigua duefia del colegio)

v La Cooperativa Financiera Comultrasan
v La Fundacién Comultrasan
v El grupo Saludcoop EPS.

)

i ’

S VISION
El Gimnasio Superior serd en el 2010 una
institucién educativa con criterios técnico-
pedagégicos, empresariales y solidarios
modernos, reconocida por poseer uha
organizacién que ejercerd liderazgo en el
sector educativo, enmarcada dentro de una
filosofia de calidad y desarrollo humano.

JUNTA DIRECTIVA

ENTIDAD

MIEMBRO PRINCIPAL

DELEGADO SUPLENTE

FINANCIERA
COMULTRASAN

DR. JAIME CHAVEZ
SUAREZ

DR. AGUSTIN HERRERA
DE ARCOS

COOMULTRASAN
MULTIACTIVA

DR. ORLANDO CESPEDES
CAMACHO

DRA. ELIDA MANTILLA
RODRIGUEZ

SALUDCOOP

DR. CARLOS PALACINO

DRA. CLAUDIA
PATRICIA LOPEZ

FUNDACION
COMULTRASAN

ANTIA
DRA. YASMID LUCTA

BUITRAGO RUEDA

DR. LUIS ALVARO
MEJEA ARGUELLO
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_Superor - MISTION

La Institucién educativa Gimnasio Superior
contribuye a la formacién integral de nifios,
nifias y jovenes competentes, con espiritu
empresarial y Solidario y valores que le
permitan liderar su propia transformacién
y la de su entorno.

PROYECTO
EMPRESARIAL

OBJETIVOS DEL AREA EMPRESARIAL

+ Introducir dentro de la cultura institucional
del gimnasio superior, los valores tendientes
a crear una cultura empresarial.

+ Fomentar las competencias empresariales.

+ Contribuir al fomento de ideas de negocio,
que Ten?cn como base el entorno familiar y
regional.




FASES DEL PROYECTO
EMPRESARIAL

+ DESTELLOS EMPRESARIALES

Nivel de primaria con el proyecto pequefios
empresarios con ideas dulces.

- FORMACION DE LAS COMPETENCIAS
EMPRESARIALES

Nivel de bésica secundaria.

+ GESTION EMPRESARIAL
Nivel de media vocacional.

<L

MODULOS DE FORMACION:

. BA::‘:ICOS (6rados Sexto a Noveno)
- Eficay transformacién del entorno. 70 hrs.
- Mentalidad emprendedora. 50 hrs.
- Comunicacién para la comprensién. 40 hrs.
- Cultura fisica. 40 hrs.

+ TRANSVERSALES (Grados Sexto a Noveno)
- Tecnologia bésica transversal. 110 hrs.

- Fomento de actitudes y practicas saludables en
el trabajo. 90 hrs.
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ARTICULACION SENA -
GIMNASIO SUPERIOR

+ PROGRAMA:

PLANIFICACION PARA LA GESTION
Y CREACION DE EMPRESAS.

- TITULACION:

TECNICO EN GENERACION DE
INICIATIVAS EMPRESARIALES.

<L

- ESPECIFICOS (Grados Décimo y Undécimo)
- Visién empresarial. 100hrs.

- Formulacién y evaluacién de planes de negocio.
280 hrs.

- Formacién del talento humano en la empresa 80
rs.

- ESPECIFICOS EGRESADOS (Trimestre en el
SENA 460 HORAS)

- El prototipo en el plan de negocio. 100 hrs.

- Habilidades de direccién para la ejecucién del
plan de negocios. 180 hrs.

- Gestién del plan de negocios. 180 hrs.

<L
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GImnasi®  CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR

Clantares del aspirtu srorasarial BUCAR.AMANGA
' Resolucldn de Aprobacién N, 1708 del 22 de Julip
Preescolar - Basica y Medla Vocacional
Calle 67 N. 11-29 Teas: 643 64 53 / 647 29 71

AGENDA 001

INICIO DE ACTIVIDADES ESCOLARES
2007

Fecha: Enero 22 del 2007
Lugar: Colegio Gimnasio Superior
Hora: 8:00 am. 12:00 m.

ACTIVIDADES

8:00......9:00 a.m. Intervencion del Rector Dr. Luis Hernando Villamil
+ Bienvenida
+ Proceso de induccion

9:00......9:45 a.m. Funciones de los docentes y jefes de drea. Entrega de las
Respectivas funciones (Ing. Diana Moscosa)

9:45......10:15 a.m. Descanso

10:15......12:00 m. Conformacion de las areas, reunién y elaboracion del plan
De trabajo y presupuesto de actividades
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- Gimnasio

LISTADO DE ASISTENCIA

Super.ror
Tema: FUNCIONES DEL PERSONAL DOCENTE Fecha: ENERO 22 / 2007
N° | NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONES QUE RECIBE
DOC. | D.G. | JA. | COOR.
1. | Diana V|rg|n|a Velasquez X
2. | Jorge Alberto Garcia Y X
3. | Daniel Arias Moncada X X
4. | German de Jesls Castro X X
5. | Jimmy Rodriguez X X e
6. | Martha Ruth Godoy e o ALK
7. |Martha YanethOviedo | X X
8. | Martha Yolanda Roa L oK X
9. | Méelida Villamizar X
'10. | Nelson Andrade Serrano P X
11. | Nohemi Useda L P |
12. | Paolo Giovanny Moreno X qLA oggiNe
13. | Patrick Nee .23 X e ek
14. | Ricardo Mariscal Chuscazo = X X it of o= |
15, | Rosa Leby Archiva Nardez X X fom Leby Aelub |
16.  Sandra Milena Melo X X Sandra Held
17. | Sandra Milena Serrano X X Py o
18. | Sara Yanixe Ospina X e S, =
~19. | Sonia Vanegas Parra Xy - Akl Vo B
20. | Veronica Castro i 1R xfﬁ%
2% r“r’aneth Gualdron Penuela Xl Xe s A fe .-,-r,,ji--«'l
I DOCENTE DE LUDICAS - HDRAS CATEDRA X
| 22. | Edgar Medina Sandoval X N
. 23. | Edwin Arias Garcia X 3 Y
_24.  Emma Yolanda Ramirez X 1Al
25.  Gloria Calderén Garcia X : i
26. | Jairo Castro Neira X F .
27. | José del Carmen Delgado S
28. | Julio Eutimio Mogollon 3 K
29.  Matilde Carrefio Cruz X
» 30.  Oscar Humberto Bautista X w r
31. Ricardo F{amlrez Laguadc X b RN
32. Gl(}nu_ Lhu Claeceon ™ X TR P P 70 ol
33. | i

DOC: Docente

D.G; Director de Grupo

J.A: Jefe de Area

COOR:; Coordinador

Académico



é‘?gaimna_sm CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR
Superior BUCARAMANGA
Cestoras cel asplrtu smpresarial Resolucidn de Aprobacidn M. 1708 del 22 de Julio
Preescolar = Basica v Media Vocadonal
Calle 87 N, 11-20 Teas; 6436453 /6472971

AGENDA 002

INICIO DE ACTIVIDADES ESCOLARES
2007

Fecha: Enero 23 del 2007

Lugar: Colegio Gimnasio Superior

Hora: 7:00 a.m. 12:00 m.

ACTIVIDADES

7:00......8:00 a.m.  Analisis y definicion sobre porcentajes del proceso de el

Proceso de evaluacion acadéemica

8:00......8:30 a.m. Explicacion formatos de planes de drea y asignatura
(Ing. Diana Moscoso)

8:30...... 10:00 a.m. Entrega de material (disket y textos) para la elaboracion
del plan de area y asignatura.

10:00......10:30 a.m. DESCANSO

10:30......12:00 m.  Continuacion planes de area y asignatura.
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&f}a mnasio CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR

uperior BUCARAMANGA
ittren d wach i meoraeeciid Resolucién de Aprobacién N. 1708 del 22 de Julio
Preescolar — Basica y Media Vocadianal
Calle 67 N, 11-29 Teas: 643 64 53 / 647 2971

AGENDA 003

INICIO DE ACTIVIDADES DOCENTES
2007

Fecha: Enero 24 del 2007
Lugar: Colegio Gimnasio Superior
Hora: 7:00 am. 12:00 m

ACTIVIDADES

7:00....... 8:00 a.m. Charla sobre motivacion (lic. Jairo Castro)

8:00...... 10:00a.m. Procesos de mejoramiento Académicos, y revisién del
cronograma de actividades. (Lic. JORGE ALBERTO GARCIA).
COORDINADOR.

10:00...... 10:30 a.m. DESCANSO

10:30...... 12:00 m Revision formatos planes de area y asignatura. (Ing.
DIANA MOSCOSO).
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LISTADO DE ASISTENCIA
upar.ror -

| Omiornn o i g =

Tema Planes de d[-c(] ¥ ngnqhxq Fecha: ENERO 24 / 2007

L 'NOMBRE Y APELLIDOS ~ FIRMA
1. Damel Anas Moncada __.-J-)"‘V“ —

ey Diana Virginia Velasquez

8 Edgar Medina Sandoval

4, Edwin Arias Garcia

5. | Emma Yolanda Ramirez
6. Gerardo Aldana L A
7. | German de Jesus Castro R o Ty T
8. Gloria Chacon 7 [0t Qg’ﬂfc’i‘d ’_w P
9. Gloria Calderdn Garcia
10. | Jairo Castro Neira
11. | Jimmy Rodriguez
12. Jorge Alberto Garcia
13. | José del Carmen Delgado

14, | Julio Eutimio Mogollon
15. | Martha Yaneth Ovie r
16. | Martha Ruth Godoy [~/ d i\ N2
17. | Martha Yolanda Roa MageRb.
18. | Matilde Carrefio Cruz ¢ e GO
19. | Melida Villamizar B 2 rllvert] ;
20. | Nelson Andrade Serrano L ——7 LI
21. | Nohemi Useda o e
22. Oscar Humberto Bautista 5 s
23, | Paolo Giovanny Moreno 7P Vo & [ Toreuis P
24, |PatrickNee B S
25, Ricardo Mariscal Chuscazo { X 7 —2 4
26. | Ricardo Ramirez Laguado
27. | Rosa Leby Archita Nardez _ ko’gu J_z / ;f?YMﬁ o
28. Sandra Milena Melo ?p o) ; leﬁt;lﬂflta
29, Sandra Milena Serrano { )
30, | Sara Yanixe Ospina T Fatee Domes e
31. Sonia Vanegas Parra ~ank f‘l'}am p\}.l
32, | Verdnica Castro 7B Frves
33. Yaneth Gualdron Pefuela

S ff““ét 2 |
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%ﬁa : CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR
gt BUCARAMANGA

finstores el aapiritu smpresaril Resclucan de Aprobacin N. 1708 del 22 de Julia
Preescolar — Bsica y Media Viocaclonal
Calle 67 N, 11-29 Teas: 643 64 53 / 647 29 71

AGENDA 004

INICIO DE ACTIVIDADES DOCENTES
2007

Fecha: Enero 25 del 2007
Lugar: Colegio Gimnasio Superior
Hora: 7:00am. 12:00m

ACTIVIDADES

7:00......8:30 Intervencién del Dr. Jaime Chavez Suarez Gerente general
Financiera Comultrasan.

8:30.......10:00 Revisién del sistema de notas (Ing. Héctor Hernandez)
10:00....10:30 DESCANSO
10:30.....11:00  Eleccion de los representantes de los docentes al consejo

directivo y el comité social.

11:00......12:.30  Procesos de mejoramiento (Ing. Diana Moscoso)
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Tema: Procesos ¥ ?uma’rvb Académicos

-

chal el et b

LISTADO DE ASISTENCIA

Fecha: ENERO 25 / 2007

TEn

126

E‘ﬁ' F i ABRE YV AF W T,
‘1- | Damei Anas Moncada
2. Diana Virginia Velasquez
3. Edgar Medina Sandoval
4. Edwin Arias Garcia W
5. Emma Yolanda Ramirez e L, 4
6. Gerardo Aldana ______________#/ f
L German de Jesus Castro f{-g £z .
8. Gloria Chacdn '} e
9. Gloria Calderén Garcia 7
10. Jairo Castro Neira f
11. | Jimmy Rodriguez 3
12. Jorge Alberto Garcia
13. | José del Carmen Delgado
14. | Julio Eutimio Mogollon
15. Martha Yaneth Oviedo—, |
16. | Martha Ruth Godoy —-— g\ y |
17. Martha Yolanda Roa e
- 18. Matilde Carrefio Cruz
19. | Melida Villamizar ﬁf‘._ UADA W LCaArs Zrpst
20. Nelson Andrade Serrano 2 19/
21. Nohemi Useda
22. | Oscar Humberto Bautista o
23. | Paolo Giovanny Moreno 7~ R0 6 é ﬁﬂmﬂ >
24. | Patrick Nee [Cipefo"gne.”
~ 25. | Ricardo Mariscal Chuscazo ot ] ——
26. | Ricardo Ramirez Laguado L e ‘ =M
27. | Rosa Leby ArchifaNardez AR C HILA [ s Leby Avchil
28. Sandra Milena Melo :
29. | Sandra Milena Serrano |
30. | Sara Yanixe Ospini: s e or
31. | Sonia Vanegas Parra ST flﬁu_l R,, ,_
32. | Verénica Castro Dt O (oo Loree |
33 Yaneth Gualdron Periuela 4 M #A/__Q/’a -
i, /7



Q% CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR
Gﬁgﬁ%‘? BUCARAMANGA

Clibinies Hal maplitt s Resolucidn de Aprobadidn N. 1708 del 22 de Julio
Preescolar — Basica y Media Vocadonal
Calle67 N, 11-9 Teas: 6436453 /647 2971

AGENDA 005

INICIO DE ACTIVIDADES DOCENTES
2007

Fecha: Enero 26 del 2007
Lugar: Colegio Gimnasio Superior
Hora: 7:00 am. 12:00 m

ACTIVIDADES

7:00.......8:30 Procesos Administrativos (Dra. Luz Marina Rivera)
Ing. Dama Moxcto

8:30....9:00 Fondo de empleados

9:00....10:00 Salud Ocupacional
10:00 DESCANSO

10:30....12:00 Plan de area
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ENTREGA DE FORMATO DE DOCUMENTOS
REQUERIDOS PARA CONTRATAR

Clemencia Elena Duarte

3. Diana Virginia Velasquez
4, Esperanza Ramirez
5, Edgar Medina Sandoval
6. Edwin Arias Garcia
7. Emma Yolanda Ramirez
8. Fabiola Ballesteros
9. Gerardo Aldana Corzo
10. German de JesUs Castro
11. Gloria Chacédn
12. Gloria Calderén Garcia
13. Jairo Castro Neira
14. Jimmy Rodriguez
15. | Jorge Alberto Garcia
16. José del Carmen Delgado
17. | Julio Eutimio Mogolién T ey qs

" "48. |Martha Yaneth Oviedo
19, Martha Ruth Godoy Rodriguez _»"U
20. | Martha Yolanda Roa NV dyoPE— -
21. Matilde Carrefio Cruz T“Q'hkjﬂ (_h'fﬂlﬁ() ( .
22. | Melida Villamizar )?‘e;z.r,g 2 NI oyl
23. | Nelson Andrade Serrano 74
24. | Nohemi Useda /4’7' 4
25. | Oscar Humberto Bautista f { ' _
26. | Paolo Giovanny Moreno —~—— ,/-;;5’- " ¢ RS SP
27. | Patrick Nee =1 Rﬁf-’u-?"_ T
28. Ricardo Mariscal Chuscazo a 2
29. Ricardo Ramirez Laguado _{":@_!?:,)
30. Rosa Leby Archila Nardez M Lé’bq clla
31. Sandra Milena Melo
32. | Sandra Milena Serrano dndeg Mhilena Seqono
33. | Sara Yanixe Ospina R
34. | Sonia Vanegas Parra Sroyenl Duaa 3 oy
35, Verénica Castro 2 M Al
36. Yaneth Gualdron Pefiuela e-‘ﬁ é‘ TR

L Vi 4 5
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ENTREGA DE FORMATO DE DOCUMENTOS

%{mﬁp 1 REQUERIDOS PARA CONTRATAR
SR vid
FECHA: rhen 2/0]
~ PERSONAL ADMINISTRATIVO
N NOMBRE Y APELLIDOS | FIRMA DE RECIBIDQ
1. Adriana Milena Torres Tarazona i) 1AL e o s
2. | Carlos Vasquez Rueda NT O Gl
3. Catalina Ramirez Rodriguez 1
4. | Edison Javier Rojas Ballen ﬁ/
5. | Edeiny Vargas o
6. Jaime Saavedra Vargas 5 ‘C{L
s Luis Hernando Villamil Chacon 4
8. | LuzMarina Rivera Cortes \% Wprey Jrral’
9. | Yazmin Barros de Jaimes }f%{féaﬁw_,




¥

¢

: ':"%"{g’gﬁ%ﬁ? ~ CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR
Gostores cel espirtu empresarial BUCﬂRAHﬁNGA.

Resolucidn N, 628 del 30 de Noviembre de 1998
Preescolar - Basica y Medla Vocacional
Calle 67 M. 11-29 Teas: 643 64 53 | 647 29 71

Febrero 23 de 2007

Ing.

DIANA MOSCOSO
COORDINADORA PROCESOS
CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR

Atento saludo.

De acuerdo a la revisién, la siguiente es la nueva agenda para la jornada
pedagégica del dia 24 a partir de las 7:00 a.m.

§ 7:00 a 7:30 Revision de contratos. Dra. Luz Marina Rivera.
1 dawmentos hojas de vida

2. 7:30 a 9:00 Asuntos Varios. Lic. Jorge Alberto Garcia. lic. Diana
Velasquez. Coordinadores Division | y Il.

3. 9:00 a 9:30 Procesos. ing., Diana Mo0scoso.
4. 9:30 a 10:00 Refrigerio.

5. 10:00 a 10:30 Definicién aspectos relacionados con uniformes. Dra. Luz
Marina Rivera.

6. 10:30 a 12:00 Disefio Plan de Mejoramiento Institucional. Dr, Luis
Hernando Villamil, Rector, Gimnasio Superior.

Cordialmente,



TEMA: PROCESCS D€ WOYO

CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR

TN PeDaaOHCA
Pcunion 24 ch';lurc.m

Gyﬂ'. Urreate LISTADO EMPLEADOS ANO 2007 2003
N]  NOMBRE Y APELLIDOS I CEDULA | FIRMA
PERSONAL DOCENTE
1 |German de Jesus Castro 81,438,401 Cf:.:‘:’ﬁ?ﬂ'-""" e 75! G‘LXQ
2 |Luis Daniel Arias Moncada 13083485 =
3 |Gerardo Alfonso Aldana Corzo W18 0 é/
4 |simmy Rodriguez Rivera i i =
5 | Martha Yaneth Oviedo Sanchez B K %ﬂ’ [wee ,L
§ [Martha Yolanda Roa Garcia A 172 It 7
7 | Melida Vitamizar Villamizar 7454 ppdin
8 [Martha Ruth Godoy Rodriguez et Witg !
9 |Matilde Carrefio Cruz s r“meEm Carrara G
10{Nohemi Useda Ruiz uitaiid 174 < |
11|Paolo Giovanny Moreno Perea K i FXb6lo W fHC—F)
12]Patick Joseph Nee CE 321627 o e Z =
13|Ricardo Mariscal Chuscano 1415989 M —~—
14]Rosa Laby Archia Nardez 63,356,473 Hosa Leby Achilo Nordey.
15]Sandra Milena Melo Pefuela STH12.80 Sanda Milenar Helo
16{Sandra Milena Serrano Rey 63,361,671
17|Sara Yanixe Ospina Fontecha 924025 Sa—r“"" !
18|Sonia Vanegas Parra skl %U,u W(Q*u 0\\\
19| Verdnica Caslro Torres S3,528,184
20| Yeimmi Liliana Martinez Dueas 03/451,199 3e\m: Llioatle
21| vaneth Gualdron Pefivela 63,315,620 L G leIP
DOCENTE DE LUDICAS - HORAS CA 7
Edgar Medina Sandoval - Banda Ehesa >
2 |Edwin Arias Garcla - Natacion AT W’"A’\ P
3 |Emma Yolanda Ramirez de Rahim - Manualid prpslre W ( w
4 |Gloria Calderon Garcla - Musica DR % MMM:G
5 |Gloria Ligia Chacan Aceveda iy laﬂna laﬁﬁ“ﬁ\éﬂb L /\_
6 |Jairo Castro Neira oy : L MA{
7 |José del Carmen Delgedo MorenoDanza |1 25058 Sy
8 |Julio Eufimio Mogolon Reyes i [ad=
§ fNelson Andrade Sefrano W22 M, LA A1
10|Oscar Humberto Bautista Ramirez - Teatio | 200220 ![ -
11{Ricardo Ramirez Laguado - Futhol 81,204,137 #’)
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PROCESO GESTION DE
RECURSOS FiSCOS

| CONDICIONES GENERALES

Todas las fotocopias son autorizadas por la secretaria
Administrativa.

Las fotocopias que requiera el area académica diferente a las fichas
de estudiantes, deben sersolicitadas a través de la coordinacion.

Los dias asignados para el tramite de fichas de estudiantes son los

siguientes:

MARTES: BACHILLERATO JUEVES: PREESCOLAR Y
PRIMARIA

Sila solicitud de fotocopia no se realiza el dia asignado, el docente debe

esperar hasta la préxima fecha.

Elnimero de méximo de guias que el docente puede suministrar al
estudiante por materia son 2 semanales de 2 paginas cada una.

= Las gufas académicas deben realizarse en hoja tamafio oficio.

ENCABEZADO

AREA ASIGNATURA:
DOCENTE: GRADO!

ESTUDIANTE:

LOGRO:

132

PROCEDIMIENTO DE
FOTOCOPIAS

= OBJETIVO
Realizar de forma adecuada y efectiva el tramite
de las fotocopias, contribuyendo con esto a la
organizacion administrativa y el manejo adecuado
de los costos y gastos.
= ALCANCE
Aplica_para todas las fotocopias académicas y
administrativas que se necesiten en la Institucion.
Ne ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 FOTOCOPIAS ACADEMICAS
1. | Hacer la guia segtn las normas establecidas. Docente
2. | Solicitar las fotocopias de las guias en la coordinacion
académica correspondiente, solo el dia asignado hasta las Docente
10:30 a.m.
3. | Registrar el detalle del requerimiento de la fotocopia en el
formato “Relacion de Guias Docentes” GRF-F-01 (Anexo 1),
con el cual se verifica la i 6n corre i Al G "
finalizar la relacién de guias, debe estar totalizada la At
cantidad de fotocopias. Este formato se debe diligenciar
uno por cada dia.
4. | A las 11:30 am. del dia asignado la coordinacion
académica debe entregar en orden la relacion de guias ala | Coordinacién Académica
secretaria administrativa.
5. | La secretari debe la cantidad total
de fotocopias en la factura “solicitud de fotocopia”. Secretaria Administrativa
6. | Entregar en la tarde la factura de “solicitud de fotocopia”
junto con relacion de guias docentes y las guias a = Secretaria Administrativa
fotocopiar al Bibliotecario.
7. | Dos dias habiles después se entregan las copias a la "
o ica corr " Bibliotecario
8. | Entregar el material a cada docente Coordinacién Académica
9. | Archivar en una carpeta la relacion de las guias Coordinacién Académica
fotocopiadas
OBJETIVO
Ofrecer un buen servicio de préstamo de
material audiovisual como apoyo a las
actividades académicas y administrativas
de la Institucion
ALCANCE

Aplica para todas las solicitudes del area
académica y administrativa.




| CONDICIONES GENERALES

[l No se prestara el material audiovisual para uso personal o por
fuera de las instalaciones del colegio (excepto en aquellos
casos que se realicen actividades por fuera de la institucion).

= La reserva del material audiovisual se realiza por lo menos
con un dia de anticipacion.

= La persona que solicita el servicio serd la responsable del
estado de los equipos dejados a su disposicion.

[l Si se llega a presentar algun dafio al equipo la persona que
solicita el servicio asume toda la responsabilidad y costos del
arreglo o reposicion.

Ne ACTIVIDADES

1. | Dirigirse a donde el Bibliotecario, para hacer la respectiva
reserva del material audiovisual.

2. | Verificar si esta disponible el material audiovisual en la

RESPONSABLE

Persona Interesada

fecha y hora solicitadas. Bibliotecario
3. | Registrar la informacion correspondiente en el formato

“Control de Préstamo Material Audiovisual” GRF-F-04 Bibliotecario

(Anexo I)

DIA DEL PRESTAMO
4. | Instalar el equipo solicitado en la fecha y hora acordadas Bibliotecario
5. | Da las instrucciones necesarias acerca del uso a la o
Bibliotecario

persona que solicito el material

6. Firma el recibido del material audiovisual en el formato de
“Control de Préstamo Material Audiovisual”

7. | Presentarse 5 minutos antes de la hora indicada para

Persona Interesada

recibir y verificar el estado del material audiovisual Bibliotecario
8. | Siel equipo esta en buenas condiciones firma la devolucion
del material audiovisual en el formato “Control de Préstamo Bibliotecario
Material Audiovisual”
9. | Si el equipo presenta algin dafio, se hace la respectiva
anotacion en el formato “Control de Préstamo Material

Bibliotecario

MANTENIMIENTO

= OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para solicitar
mantenimiento de las instalaciones fisicas, eléctricas
y los equipos de computo propiedad del Gimnasio
Superior, de tal forma que se mantengan en buen
estado y correcto funcionamiento.

= ALCANCE

Este procedimiento aplica para el mantenimiento de
todos los equipos de computo e infraestructura del
Gimnasio Superior
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| CONDICIONES GENERALES

= Sila actividad se termina antes de la hora indicada,
llamar a la persona encarga para hacer la entrega del
material audiovisual.

= Los lugares en los cuales se puede hacer uso del
material Audiovisual son los siguientes:

o Auditorio: Esta aula se prestara para el uso de
los siguientes equipos: Video beam con
computador, Televisor, DVD

o Biblioteca: TV, proyector, DVD

cooco-Grr-rax

[ ] CONTROL DE PRESTAMO MATERIAL
amneass AUDIOVISUAL

\ Definiciones

= Mantenimiento Preventivo: Servicio de
inspeccion, control, conservacion y
restauracion de un item, con la finalidad de
prevenir, detectar o corregir defectos,
tratando de evitar fallas en la prestacion del
servicio educativo.

= Mantenimiento Correctivo: Servicio de
reparacion de items con fallas, es decir este
mantenimiento se realiza cuando se detecta
la falla.




ODIGO: GRF-F-05
) :
[ SOLICITUD DE "
VERSION:00 | NOV-16.06
Gimnasio MANTENIMIENTO -

i Pagnade 1
Solicitante: Fecha de Solicitud:
Servicio : i Correctivo []
DESCRIPCION DEL SERVICIO REQUERIDO:
Prioridad: 1dia 2 dias 3 dias 4 dias 5 dias

Asignado a: (Uso exclusivo de la Coordinadora Administrativa)

Recibi a Satisfaccion:

Firma

Fecha:

OBSERVACIONES:

\ Condiciones Generales

El Formato de ‘Plan Operativo de Actvidades y
Reuniones” se debe presentar cuatro (4) dias antes de la
actividad

Si se cancela o se presenta alguna novedad de la
actividad informar inmediatamente a la persona
encargada.

Si en los requerimientos son necesarios equipos
audiovisuales, tener en cuenta el procedimiento
“Préstamo Material Audiovisual’ GRF-P-03

Cuando algiin requerimiento necesite presupuesto por
parte de la Institucién, se debe tramitar la autorizacién
respectiva con la coordinadora administrativa
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ACTIVIDADES

OBJETIVO

Realizar una adecuada planeacion y preparacion
de las actividades realizadas en el GIMNASIO
SUPERIOR, logrando asi el buen desarrollo de
estas.

ALCANCE

Aplica para todas las actividades académicas y
administrativas que se realicen en la Institucion

oy PLAN OPERATIVO DE | 00150 GFF03
e REED e

Fochade At Fornda oo Frtan

Lo Nomero Aprosimaade sttens:

REQUERNENTOS

P o decaroli e B st e

Swdo O w0 ones

s Proyssand]
o

Apranacion

NOTIFCAGON
Feehada e




CODIGO: GRH- F-06

Q; Gimnasio CONTROL DE INDUCCION __VERSM;_J:QG__ SEPT- 28-06
w.;ﬁﬁiﬁfﬂf:- Pagina 1 de 1
Nombre del Tr'aib_é'iﬁd_d'r_'w ﬂ'aeﬂ*o Ede'c,h M&T [cc. AL 0B
Cargn (mcdnm;b' aclémica W | Fecha: Enero 20 rzo@%
SRR ~ INDUCCION A L.& IN$T1TU¢H§N S

| Fecha de la mduccltf:-n Ehe.ro 206 [ 2007
| RESPONSABLE D\ma Fabda mtn.:so

[ Lugar: Frstalacones Ccntcgo L

| s ] - ACTNIDADES
«  Presentar la informacién general del GIMNASIO SUPERIOR:
Mision, Vision, Fundamentos del Proyecto Empresarial
y demads informacion que crea conveniente.

SIf NO[]

» Entrega del Manual de induccion SIf¥ NO [

' Firma del Responsable de la induccion Firma deftfabafador

D¥NR Bgioly s K
" Fecha de realizacion de Ia I'IdUGC{‘fll'l Eharl:; .:'.ﬂ I 2.0:371

| OBSERVACIONES V

R ; : maucmﬁmm. CARGO
Fecha de la induccién: &wa a9z .'20'.'5"\'
IRESPUNSABLE Hatha Ul o

AC’ NIDADES
| = Revision detallada de las funciones "SI NO [
| = Recommido por las Instalaciones SIgg NO [
| » Presentar del area de trabajo SIg NO [J
| = Presentar a todo el personal que labora en el GIMNASIO SUPERIOR sIL] nNoll
| = Entrega de Inventario si No [
| = Entrega documentos e implementos de trabajo SIK NO [

' Fecha de realizacion de la induccion: a0 24 | 20073
 OBSERVACIONES

Lugar&kﬁo'_ R | SESS:

NOTA: Entregar este formato en la Coordinacion Administrativa una vez ferminada la Induccion
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Gimnasio | Antiguo Colegio Cooperativa Coomultrasan
Superior | Preescolar - Primaria - Basica y Media Vocacional

R A RS | Ol 67 # 11-29 Tel 6472371 - 6436453

Bucaramanga, Febrero 22 de 2007

Seiiores (as)

GERARDO ALFONSO ALDANA CORZO
JORGE ALBERTO GARCIA MEJIA
GLORIA LIGIA CHACON ACEVEDO
YEIMI LILIANA MARTINEZ DUENAS
ESPERANZA RAMIREZ PENALOZA
Gimnasio Superior

Ciudad

Cordial Saludo.

Me complace invitarlo el préximo 3 de marzo de 2007 a las 8:30 am
con el fin de desarrollar una jornada de induccion institucional y
culminar el proceso de induccion al cargo.

Agradezco su amable.

—— -
// / /’,,' 1o
Atentamente, d et S c.—/:—ac;

LUZIA%% Fﬁ? mg :

Coordinadora Administrativa
;]i"' oey Q0o \\;? Ul“\t.‘f-;‘}
Glove hpe cton . Jem: Lhaca vardine,
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Gimnasio Anliguo Colegio Cooperativo Coomulirasan
Supenor Preescolar - Pnimania - Basica y Media Vocacional

FlEtiosg del sspT T amprapenel (:" ﬁ? #1 T-H T@r &"?29?1‘ = 6‘36‘53

Bucaramanga, Marzo 22 de 2007

Sefior(A)

JORGE ALBERTO MEJIA
DIANA VIRGINIA VELASQUEZ
Coordinadores

JAIME SAAVEDRA
Bibliotecario

Gimnasio Superior

Ciudad

Asunto: Entrega Labores asignadas al personal de Servicios
Generales

Con toda atencién me permito entregar las labores asignadas a
Esperanza Ramirez, Manuel Pico Olarte y Edison Javier Rojas junto
con el horario establecido para cada una de sus funciones.

Agradezco informar oportunamente a la coordinadora administrativa
si se presenta alguna anomalia en el cumplimiento de sus labores.

Atentamente,

DIANA FABIOLA MOSCOSO
Ingeniera Industrial

Diapln Padio(A molccse @ @



') Preescolar- Primaria — Basica Secundaria

Gimna._sio
Superior

Gestores del espiritu ompresanin

y Media Vocacional
Calle 67 N° 11 - 29 La Victoria
Teléfonos: 647297 1- 6436453

Durante el mes de Mayo se programé la revision de los procesos, la cual se

realizé6 de acuerdo al siguiente cronograma:

TEMA FECHA HORA PARTICIPANTES
Disefic vy Mayo 3 7:00 am. | Rector, Coordinadores Académicos,
' Planeacion Coord. Administrativa, Practicante Ing.
escolar | Industrial UIS.
Proceso Mayo 4 7:00 a.m. | Rector, Coordinadores Académicos,
académico Coordinadora Administrativa, Practicante
b Ing. Industrial UIS.
Proceso de Mayo 4 2:30p.m Coordinadora Administrativa, Practicante
Matricula : 3 " 1ing. Industrial uIs, Secretaria
Académica, Auxiliar Administrativo y de
Mayo 11 2:30 p.m. | cartera, Secretaria Administrativa vy
e Tesorera
Proceso de Mayo 17 8:00 a.m. | Rector, Coordinadores Académicos,
sugerencias Coord. Administrativa, Practicante Ing.
'y reclamos 1 Industrial UIS. iy tes
Recaudo de Mayo 17 2:30 p.m. | Coordinadora Administrativa, Auxiliar
cartera Administrativo y de cartera, Practicante
Ing. Industrial uis, Secretaria
= Académica, y Tesorera
Bienestar Mayo 24 | 7.00 a.m. | Rector, Coordinadores Acadéemicos,
estudiantil y Coordinadora Administrativa, Practicante
Recursos Ing. Industrial UIS.
| Humanos R | bl
Proceso de Mayo 25 2:30 p.m. | Coordinadora Administrativa, Practicante
compras Ing. Industrial uls, Secretaria
Académica, Auxiliar Administrativo y de
cartera, Secretaria Administrativa vy
Tesorera
Proceso de Mayo 25 2:30 p.m. | Coordinadora Administrativa, Practicante
Recursos Ing. Industrial UIS y Bibliotecario
Fisicos




é} Preescolar- Primaria — Basica Secundaria

éfmnasj’a y Media Vocacional
Superior Calle 67 N° 11 — 29 La Victoria
Gosstores caet —..-':.[.:u'l'llu amprasartal TeléfDnDS: 64?29T1' 6436453

En constancia firman las personas que intervinieron en las reuniones:

Jle ﬁ-—}% &;—,’?Q

uz/Marina Rivera Diana Fabiola Moscoso
Coordinadora Administrativa Practicante Ing. Industrial- UIS
(biaﬁn 3
Jorge Alb arcia Diana Virgini uf{!élramez
Coordinad achillerato Coordinadora Preescolar y Primaria

% . :
f,;/zmi : rrussg frhes

Secretafia Académica

; EQQ/‘:’ 2o

Carlos Vasquez Cataljna Ramire
Auxiliar administrativo Tesorera
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Analisis, Documentaciony
Propuestas de Mejoramiento de los
Procesos realizados en el GIMNASIO
SUPERIOR.

DIANA FABIOLA MOSCOSO
Ing. Industrial

MAPA DE PROCESOS

Es una herramienta definida como
el conjunto de procesos de una
organizacion.

Se trata de wuna herramienta
desarrollada para conseguir una
gestion mas efectiva para toda la
organizacion.

Quienes son los clientes de los
procesos?

&

Los usuarios de los procesos del
colegio son los estudiantes, padres
de familia, docentes, empleados y
personas externas al colegio (como
proveedores, otras

empresas y

v,
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CADENA DE VALOR

Etapas o0 procesos que agregan
valor a un servicio o producto desde
la materia prima hasta que el
servicio es prestado a un cliente o
el producto puede ser adquirido por

el cliente \

MAPA DE PROCESOS

PERM ITEN DESARROLLAR]

PROCESOS ESTRATLGICOS

AFECTAN LA PRESTACION
SERVICIO.

SE RELACIONAN CON LA

SATISFACCION DEL

CLENTE

PROCESOSCLAVES
A
PROCESOSDEATOYO

PERMITEN EL
DESARROLLO DE LA
‘OPERACION

PROCESOS CLAVES

Son aquellos que apuntan al
cumplimiento de la misién, generando
valor a los clientes y a la Institucion.

Son las actividades esenciales del
negocio, son su razén de ser.

ADMISION Y
MATRICULA

DSERD Y EJECUCON
PLANEACION

DE ESCOLAR
ESTUDANTES EMPRESARAL




PROCESOS DE APOYO

Apoyan y facilitan el desarrollo de
los procesos fundamentales de
valor, proveen servicios de utilidad
para toda la Institucion.

PROCESOSDEATOYO

GESTION DE
RECURSOS.
HUMANOS

GESTION DE RECAUDO DE
RECURSOS PENSIONES Y.

FiSICOS CARTERA

PROCEDIMIENTOS

SIVDSOSHOMA

[—cEE==E s s
Py
e s
MERCADED Procedim ento de.
e
RELACION CON LOS evabiacion de [yTrm—
; e
gt P R
;
Fomemm s
Inscripcion y GESTION DERECURSOS
seleccion se FIsicos Procedim ento pam el
ADMISION Y MATRICULA estudiantes mantenim ento

DE ESTUDIANTES

Procedm ento pam el
présamo de ayudas
audbvsuaks

Procedm knto pa la
matricub de
estudianes

OAOdVIASOSI0Md

Procedim ento de ecaudo
de pensones y

Procedim knto pam la
eBborcion del pn

RECAUDO DEPENSIONES
Y CARTERA
de area, plan de

DISERD Y PLANEACION
ESCOLAR

asignatur y plan de

periodo. Procdim ento de mprs

COMPRAS Procedim ento de @ja
Frowam s e o en
SIECUCIONDEL comportamentaks Procedimiento pam la
gl
prv——
srOYETO dmeno d sienesTAR EsTUDuNTIL |06 Sstianiss
EMPRESARIAL aadémica Procedim ento en cso de

accidente escohr

pamel
retiro de estudantes

PROCESOS ESTRATEGICOS

Aquellos que buscan establecer
visibn, o generan innovacién y
criterios para el alcance de los logros
y propositos.

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEACION RELACON CON
E MERCADEO
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MAPA DE PROCESOS GIMNASIO SUPERIOR

PLANEACION RELACION CON
ESTRATEGICA MERCADEQ LOS CLIENTES

iﬂwcfsos cLAvEs

ADMISION ¥ DISENO Y EJECUCION

MATRICULA PLANEACION PROYECTO
£ CE ESCOLAR PEDAGOGICO.

N
T
£

S

LR 2RNRO
LOROAMNLI=N Bt

D
NE
s
PROCESOS DE APOYO
GESTION DE
RECURSOS
HUMANOS

GESTION DE RECAUDO DE
RECURSOS
BENESTAR

PENSIONES Y.
Fisicos CARTERA

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Es un documento que contiene en
forma ordenada vy sistematica
informacion o instrucciones sobre
los procedimientos de la Institucion

N

=

!\\
OBJETIVOS DEL MANUAL s *~ d

Estructurar de forma adecuada los procesos de la
Institucién y facilitando asi la comprension de las
caracteristicas y especificaciones de cada proceso.

Describir de forma sencilla y clara, las actividades que
debe realizar todo el personal involucrado en cada
proceso y procedimiento del Gimnasio Superior, de tal
forma que se puedan identificar, comprender y realizar
facilmente cada uno de sus pasos.

Estandarizar las actividades requeridas para la
ejecucién de los procesos, logrando un manejo eficaz
de las funciones asignadas a cada cargo y su adecuada
realizacién; brindando asi una directriz para ello.




simBoLO SIGNIFICADO

Este smbob se utiliza pam describir cuakuier clase de actividad,
exeptuando aquellas en las cuaks se puede hacer uso de bs
bobs que se describen a mntinuachn.

|

Hace referenciaa una serie de actividades que ya se encuentran
defintlas en otro proceso

Indica & direccion del flujo y elorden de las actividades del
procedim ento, wnectando bs smbobs utilzados.

Se empla para el procsamiento de datos en computador.

Hace referenciaal amaenamiento o archivo de los documentos en
un bigar especifico.

Indica b generacién de un document después de ejeaitada una
actividad.

Este sinbob se utiliza pam representar una condicion o una
decision de i cualse generan dos salidas una afimativa y ota

Representa una demor o retraso en B continuacién del proceso por
parte del doaument.

Este smbob representa el nicio o el final de un procedim &nto, el
cual se ubia al comenzo y al final de este.

Se empka como mnecir de flujo, par enlazar dos puNDS de un
dagmma de flujo en una msma pagna, evitando la nterseccion de
lineas. Se denota wn numews.

Este smbob se utiliza como conector de pagia, seflaindo que el
diagmma de flujo @ntinia en otra pagina debido al espaco de la
hoja. Se denot @n una ktra mayiscu.

aeJod] !

0000000O0O0O0O0

3. CARACTERIZACION DEL PROCESO:

Es una herramienta que facilita la comprensién y control de los
procesos, pues permite identificar rapidamente caracteristicas
esenciales de ellos y establecer interacciones con otros
procesos.

PLANEACION ESTRATEGICA

RELACION CON LOS CLIENTES

MERCADEO

ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES
DISENO Y PLANEACION ESCOLAR
EJECUCION DEL PROYECTO PEDAGOGICO EMPRESARIAL
GESTION DE RECURSOS HUMANOS
GESTION DE RECURSOS FiSICOS
RECAUDO DE PENSIONES Y CARTERA
COMPRAS

BIENESTAR ESTUDIANTIL
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ESTRUCTURA DEL MANUAL

Esta conformado por tres tipos de documentos
que se describen a continuacion:

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS:
Es un método estructurado el cual permite
describir especificamente de forma secuencial
cada una de las actividades que deben se
ejecutadas en un procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO: Es la representacion
grafica de los procedimientos, la cual permite
visualizar e interpretar mas facil y rapidamente
cada uno de pasos de los diferentes procesos




ANEXO B.
MATRIZ DE ANALISIS

145



)
. Gimnasio
Superio

Gentores del espiritu empresarial

CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR

ELABORADA EN EL MES DE OCTUBRE DE 2006

MATRIZ DE ANALISIS INTERNO

AREA ADMINISTRATIVA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

|PLAN DE MEJORAMIENTO

RECURSO HUMANO

RECURSOS FISICOS

RECURSOS TECNOLOGICOS

AREA ACADEMICA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

|PLAN DE MEJORAMIENTO

RECURSO HUMANO

RECURSOS FISICOS

RECURSOS TECNOLOGICOS
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ANEXO C.
PLAN DE BENCHMARKING
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PLAN DE BENCHMARKING

Esta es una herramienta de administracion que proporciona un enfoque logico
para comprender y evaluar de manera objetiva las fortalezas y debilidades de una
entidad, en comparacion con lo mejor de lo mejor. Esta labor consiste en recopilar
informacion relevante que permita identificar y definir los mejores sistemas,
procesos, procedimientos y practicas.

El benchmarking se desarrollara principalmente a la totalidad de los procesos
pertenecientes al area Académica y Recursos humanos de la institucion.

Esta actividad se llevara a cabo mediante entrevistas que seran realizadas al
personal responsable del area, con el fin de conocer como se ha desarrollado ese
proceso y qué practicas han hecho posible alcanzar ese nivel de rendimiento.

Entre las preguntas que seran utilizadas para el desarrollo de la entrevista se
encuentran las siguientes:

Cual es la estructura del area?

Qué procesos desarrollan?

Como realizan su proceso?

Qué documentos y/o formatos utilizan?
Utilizan indicadores? Cuantos y cuales?
Como miden los resultados de los procesos?
Qué tipo de control tienen para sus procesos?

Cuantas personas aproximadamente intervienen en el proceso?

© © N o g B~ W DdPRE

Como califica su proceso?
10. Cuantas aprobaciones requiere?
11.Cuanto tiempo lleva utilizando ese proceso?

12.Por qué adoptaron ese proceso?

148



ANEXO D.
MAPA DE PROCESOS PROPUESTO
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MAPA DE PROCESOS GIMNASIO SUPERIOR?®

PROCESOS ESTRATEGICOS

RELACION CON
MERCADEO LOS CLIENTES

D
N I
T I PROCESOS OPERATIVOS
Co
T s
S
7 C ,
D [ MATRICULA DISENO Y EJECUCION
T DE PLANEACION ACADEMICA
A ESTUDIANTES ESCOLAR
np £
T N
s T
E
S PROCESOS DE APOYO
GESTION DE GESTION DE RECAUDO
RECURSOS RECURSOS DE
HUMANOS Fisicos CARTERA
COMPRAS Y BIENESTAR
SUMINISTROS ESTUDIANTIL
30 Autora
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ANEXO E.
ENCUESTA Y RESULTADOS
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Gimnasio ~
Superior CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR

Gestores del espiritu emprasarial E N C U ESTA

CARGO: FECHA:

1. Recibié ud. algun tipo de induccién cuando ingresé a laborar en el GIMNASIO
SUPERIOR? Sl NO

Si su respuesta fue positiva conteste la siguiente pregunta de lo contrario pase a la pregunta nimero 3.

2. Describa brevemente como fue el proceso de induccién que ud. recibi6.

3. Considera necesario realizar un proceso de induccion al personal nuevo en el
GIMNASIO SUPERIOR?SI NO
Por que?

4. En algun momento se han presentado fallas o malentendidos en su cargo por falta de
informacion que con un proceso de induccion se habian podido evitar y/o solucionar.
Mencione cuales.

5. De las actividades que ud. realiza cual o cuales considera que se debe hacer énfasis
en el momento de realizar la induccion a una persona nueva en su cargo?

6. Que aspectos o0 actividades considera son necesarios y se deberian tener en cuenta al
momento de realizar una induccién para cualquier cargo?
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RESULTADOS DE LA ENCUESTA

1. Recibié ud. algin tipo de induccion cuando ingres6é a laborar en el GIMNASIO
SUPERIOR?

AREA AREA
ADMINISTRATIVA ACADEMICA Lol
SI 9 3 12
NO 3 8 11
TOTAL 12 11
PREGUNTA N°1
48%
52%
osl  mNO
PREGUNTA N°1 PREGUNTA N° 1
AREA ADMINISTRATIVA AREA ACADEMICA
25% 27%
75% e
@Sl mNO @Sl mNO

2. Describa brevemente como fue el proceso de induccién que ud. recibi6.

= “Tedrico por parte del personal administrativo y practico por parte de los comparferos de
seguridad”

= “Debido al proceso de sustitucién patronal”

= “Instrucciones acerca de las funciones que debia realizar”

= “Me indicaron cuales era mis labores a realizar y en que tiempo las podia realizar, ademas me
explicaron los cambios que se estaban presentando en el colegio, los cargos y las actividades
que ellos desarrollaban.”
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“La explicacion del cargo y el objeto de la corporacion; y por parte de la persona que me
entrego el cargo una breve descripcion de mis funciones”

“Del bibliotecario anterior recibi informacién acerca del manejo de la biblioteca”

“Si recibi la induccién pero considero que fue muy deficiente, falto informacion necesaria para
el desarrollo de mis funciones”

“Me explicaron que actividades y recursos estaban disponibles para el mercadeo, ademas de
la informacion acerca de la Institucién”

“Aspectos generales que tiene que ver con el cargo, presentacién del Manual de Convivencia”
“La docente que entreg6 el cargo me explicé las funciones que debia realizar y el manejo de la
sala de informéatica”

Considera necesario realizar un proceso de inducciéon al personal nuevo en el
Gimnasio Superior? Por que?

PREGUNTA N° 3

0%

100%

osl aoNO

“La persona debe ubicarse no solo frente a sus funciones sino frente a la mision, vision y
expectativas de la Institucién”

“Es lo mas conveniente, teniendo en cuenta que la induccion se de al cargo que corresponde”
“Para tener un conocimiento de el manejo administrativo con las entidades que lo conformay el
cargo que desempefia”

“Debemos conocer nuestra institucion para asi poder brindar una informacién mucho mas
adecuada a las personas que me pregunten de ella”

“Para tener conocimiento de lo que es el Gimnasio superior, los servicios que presta y hacia
donde esta enfocado”

“Porque al entrar a una empresa es muy bueno saber cual es su misidon y su vision, las
actividades al cargo otorgado y asi establecer un compromiso con la empresa”

“Es necesario que se conozca a fondo el proyecto empresarial y asi desde un comienzo el
personal que ingresa se comprometa a generar progreso y sentido de pertenecia por la
Institucion”

“Para poder ofrecer un excelente servicio”

“Porque es indispensable conocer las funciones que se van a realizar”

“Hay muchos empleados que no conocen bien todos los servicios y plataforma organizacional
del Gimnasio Superior”

“Se debe conocer a cabalidad el trabajo que se desarrolla en la Institucion, para todos ir por el
mismo camino o con los mismos objetivos”

“Cuando ingresa un nuevo docente debe empaparse de la misién. Vision, proyecto
empresarial, ya que esto favorece el desempefio del docente y el ambiente de trabajo con los
compafieros”
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“Permite que la persona recién vinculada reciba informacién minima sobre la empresa,
relacionada con: la estructura, dependencias, organizacion, procesos, etc..”

“Es importante sino sabemos para donde vamos probablemente llegaremos a otro lado”

“Para que tengan apropiacién y conocimiento de las tematicas y objetivos de la Institucién”

“Asi nos empapamos mejor de lo que ofrece ka institucién a los estudiantes y docentes y
afianzamos conocimientos en el énfasis por el cual trabaja la Institucion”

“Tenemos vacios referentes a la misién de la institucién, especialmente en lo referente a la
formacién empresarial”

“Para poder lograr un mejor desempefio y conocimiento de las funciones y tareas”

“Para ubicarlo e informarle sobre las politicas y directrices Institucionales”

“Es necesario unificar criterios para hacer mejor las cosas”

“Es necesario ubicarse dentro de la filosofia, parametros y normas que tiene la institucién para
saber con certeza sobre que aspectos se va a trabajar.

En algin momento se han presentado fallas o malentendidos en su cargo por falta de
informacioén que con un proceso de induccion se habian podido evitar y/o solucionar.
Mencione cuales.

PREGUNTA N° 4

43%

NO
57%

“Antes de existir el Manual de funciones se presentaron malentendidos, porque no estaban
claras las funciones a desempefiar”

“Generalmente es por falta de informacion”

“Lo relacionado con el mantenimiento Institucional”

“Debido a la falta de informacién de algunas cosas”

“Por las tareas asignadas al cargo”

“Falta de informacién de todas las funciones que se debian realizar”

“Fallas como desconocer los conductos regulares para poder manejar informacion”
“La comunicacion a veces no es efectiva”

“Elaboracién de guias”

“Tiempo de entrega del plan de asignatura”

“En la forma de diligenciar algunos documentos (planillas y guias)”

De las actividades que ud. Realiza cual o cuales considera que se debe hacer énfasis
en el momento de realizar la induccion a una persona nueva en su cargo?

Secretaria Académica: Elaboracion de certificados y manejo de la informacion académica de la

Institucion.
Tesorera: Manejo de la informacion financiera y contable
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Servicios generales: Todo los relacionado con el manejo de las Instalaciones
Psicologa: Proceso de evaluacién para el ingreso de nuevos estudiantes
Secretaria Administrativa: Archivo hojas de vida, manejo de las afiliaciones y lo relacionado con
la parte académica
Otros cargos: Todas las correspondientes al cargo
Coordinacion Académica: Tipo de metodologia, cronograma, responsabilidades, consejos
desarrollados, PEI.
Docentes:
o Debe hacerse énfasis sobre los horarios y las funciones asignadas, para que no se
presenten inconvenientes
Conocimiento sobre el PEI, el Manual de convivencia y conductos regulares
La formacion ética y religiosa de los estudiantes”
Conocimiento de las normas
Conocimiento de los diferentes estandares de evaluacién trabajados en la Institucion
Cuidado de la sala de informatica
Notas de los alumnos
Manejo de la documentacion
Conocer los métodos y criterios de evaluacion que utiliza la instituciéon

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO

Que aspectos o actividades considera son necesarios y se deberian tener en cuenta al
momento de realizar una induccién para cualquier cargo?

“Ubicacion historica y claridad del proyecto Educativo”

“Las actividades pertenecientes al cargo”

“Las funciones a desempefiar”

“Organizacién administrativa”

“Conocimiento de las entidades que lo conforman”

“Explicarles a las personas nuevas el reglamento Interno”

“Primero que todo saber que es el colegio y hacia donde quiere llegar”

“El origen de la corporacion, quienes la conforman y el objeto principal”

“Dar a conocer al nuevo personal”

“Las funciones especificas del cargo”

“Presentacion del personal”

“Suministrar la informacion necesaria para el cargo”

“Conocimiento del area a desarrollar”

“Informar al que se vincula de la misién, visién y proyecto empresarial”

“Presentar al que se vincule con los empleados”

“informar sobre los procesos y procedimientos claves del trabajo que va a ejecutar”
“Precisar el campo de accion”

“Conocimiento de las politicas de la Institucion”

“La formacion empresarial, el énfasis de la institucion”

“Todo lo relacionado con el proyecto empresarial del colegio, la mision y la visiéon”
“Funciones del cargo, tareas y metodologia para realizarlas”

“Recorrido por el colegio, conocimiento de la diferentes areas y funcionarios de la Institucion”
“Reglas a seguir dentro de la Institucion”

“Actividades propias del cargo”

“Conductos regulares para los diferentes procesos”

“Presentacion de la planta de empleados y sus cargos”

156



ANEXO F.
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL GIMNASIO SUPERIOR
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MANUAL DE PROGESOS
Y

PROGEDIMIENTOS
DEL




CONTENIDO

INTRODUCCION

OBJETIVOS

ESTRUCTURA DEL MANUAL
CODIFICACION DE LOS PROCESOS
MAPA DE PROCESOS
CLASIFICACION DE LOS PROCESOS
SIMBOLOGIA

DESARROLLO DEL MANUAL
PROCESOS ESTRATEGICOS

Planeacion Estratégica

N o o bk~ 0D P

Mercadeo
Relacion con los clientes
PROCESOS CLAVES

Admision y Matricula de Estudiantes

Disefio y planeacion escolar
Ejecucién del Proyecto Pedagdgico Empresarial
PROCESOS DE APOYO

Gestion de Recursos Humanos

Gestién de Recursos Fisicos
Recaudo de Pensiones y Cartera
Compras

Bienestar Estudiantil
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INTRODUCCION

Para que una empresa logre conseguir una adecuada operacion, es de vital importancia el
conocimiento de cada una de las actividades desarrolladas y la concepcién de estas como
procesos, buscando siempre gque todos sus integrantes las conozcan y ejecuten a cabalidad de

forma organizada.

De esta manera y dado el interés mostrado por el colegio Gimnasio Superior de prestar un
servicio de calidad, es que a lo largo del presente documento, se desarrolla y presenta toda la
informacién relacionada directamente con los procesos realizados por la institucion asi como

con la forma en que estos deben ser ejecutados que no es otra cosa que los procedimientos.

Para tal fin, esta informacién es organizada en lo que se conoce en el medio empresarial como
el manual de procesos y procedimientos, el cual actia como una herramienta, que permite
orientar al personal en la realizacion de las actividades realizadas en la Institucion, las cuales

son estandarizadas durante la elaboracién de este manual, facilitando su evaluacion y control.

Es importante resaltar la responsabilidad asignada a la Coordinacion Administrativa de esta
institucion, de velar por la adecuada utilizacién de este manual, asi como de su almacenamiento
y control; asegurando también la revision y actualizacion los documentos cada vez que sea

necesario.
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL

= Estructurar de forma adecuada los procesos de la Institucion y facilitando asi la comprensién

de las caracteristicas y especificaciones de cada proceso.

= Describir de forma sencilla y clara, las actividades que debe realizar todo el personal
involucrado en cada proceso y procedimiento del Gimnasio Superior, de tal forma que se

puedan identificar, comprender y realizar facilmente cada uno de sus pasos.
= Estandarizar las actividades requeridas para la ejecucion de los procesos, logrando un

manejo eficaz de las funciones asignadas a cada cargo y su adecuada realizacion; brindando

asi una directriz para ello.
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2. ESTRUCTURA DEL MANUAL

En el presente manual se encuentran contenidos todos los procesos y procedimientos de la
Instituciéon que se identifican en el mapa de procesos y esta conformado por tres tipos de

documentos que se describen a continuacion:

1) CARACTERIZACION DEL PROCESO: Es una herramienta que facilita la comprension y

control de los procesos, pues permite identificar rapidamente caracteristicas esenciales de

ellos y establecer interacciones con otros procesos.

2) DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS: Es un método estructurado el cual permite

describir especificamente de forma secuencial cada una de las actividades que deben se

ejecutadas en un procedimiento.

3) DIAGRAMA DE FLUJO: Es la representacion grafica de los procedimientos, la cual permite

visualizar e interpretar mas facil y rapidamente cada uno de pasos de los diferentes

procesos.
3. CODIFICACION DE LOS PROCESOS
La codificacion utilizada para identificar los procesos del Gimnasio Superior presenta la
siguiente estructura:
ABC — X -##
ABC: Letras iniciales del proceso al cual pertenecen

X: Referente al tipo de documento (P: procedimiento)

# #: Caracteres numeéricos asignados a los procedimientos
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4. MAPA DE PROCESOS GIMNASIO SUPERIOR

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEACION | | | RELACION CON
ESTRATEGICA MERCADEO LOS CLIENTES

I

PROCESOS CLAVES

ADMISION Y DISERO Y EJECUCION

MATRICULA PLANEACION |—» PROYECTO
DE ESCOLAR PEDAGOGICO
ESTUDIANTES EMPRESARIAL

- -

PROCESOS DE APOYO

ﬁ

GESTION DE GESTION DE RECAUDO DE
RECURSOS RECURSOS PENSIONES Y
HUMANOS FISICOS CARTERA

L BIENESTAR

COMPRAS ESTUDIANTIL

%L a autora

163

LR 2R~ 0
LORARSNLN_ RWL



5. CLASIFICACION DE LOS PROCESOS

COMPRAS

N PROCESOS PROCEDIMIENTOS
O " .
8 ®) PLANEACION ESTRATEGICA
n O
) \E MERCADEO
O
E P_: ) Evaluacion de Satisfaccion del cliente
ﬂ RELACION CON LOS CLIENTES ] ]
Quejas y Sugerencias
” ADMISION Y MATRICULA DE Inscripcion y Seleccion de Estudiantes
L ESTUDIANTES . .
> Matricula de Estudiantes
<
— ~ .
@) DISENO Y PLANEACION o .
Iy ESCOLAR Disefio y Planeacion Escolar
O
fﬁ Procedimiento frente a faltas
Q . comportamentales
O EJECUCION DEL PROYECTO
g PEDAGOGICO EMPRESARIAL Evaluacién y Promocién de Estudiantes
Retiro de Estudiantes
Seleccion del Personal
GESTION DE RECURSOS .
HUMANOS Induccion al Personal
Evaluacién del desempefio
o Procedimiento para solicitar fotocopias
>_
8 Préstamo de Material Audiovisuales
< G'ESTION DE RECURSOS -
0 FiSICOS Actividades
8 Mantenimiento
5 Préstamo de Libros
8 RECAUDO DE PENSIONES Recaudo de Pensiones
[
o Procedimiento de compras

Procedimiento de caja menor

BIENESTAR ESTUDIANTIL

Atencion psicologica de estudiantes

Procedimiento en caso de accidente escolar
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6. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para el desarrollo de las gréaficas presentadas de los diagramas de flujo se utilizé la simbologia
que se presenta a continuacion:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Este simbolo se utiliza para describir cualquier clase de actividad,
exceptuando aquellas en las cuales se puede hacer uso de los
simbolos que se describen a continuacion.

Hace referencia a una serie de actividades que ya se encuentran
definidas en otro proceso.

Indica la direccion del flujo y el orden de las actividades del
procedimiento, conectando los simbolos utilizados.

Se emplea para el procesamiento de datos en computador.

Hace referencia al almacenamiento o archivo de los documentos
en un lugar especifico.

Indica la generacion de un documento después de ejecutada una
actividad.

Este simbolo se utiliza para representar una condicion o una
decision de la cual se generan dos salidas una afirmativa y otra
negativa.

Representa una demora o retraso en la continuacion del proceso
por parte del documento.

Este simbolo representa el inicio o el final de un procedimiento, el
cual se ubica al comienzo y al final de este.

Se emplea como conector de flujo, para enlazar dos puntos de un
diagrama de flujo en una misma pagina, evitando la interseccion
de lineas. Se denota con numeros.

-
v
o
<
B
-
E
C

Este simbolo se utiliza como conector de pagina, sefialando que
el diagrama de flujo continGia en otra pagina debido al espacio de
la hoja. Se denota con una letra mayuscula.
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CARACTERIZACION DEL | COPIGO:PL

PROCESO PLANEACION
ESTRATEGICA

e
. Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

VERSION: 00 MAY-03-07

Paginaldel

OBJETIVO: Establecer el direccionamiento estratégico de la empresa mediante el compromiso

de la Direccion con el desarrollo e implementacion del mismo, garantizando de esta forma el
cumplimiento de las directrices gerenciales.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Establecer la
Informacion Planeacion Directrices
del entorno Estratégica de la basicas para los
interno y empresa procesos
externo
Gestionar la Aprobacion y
Todos los Requisitos provision de asignacion de Todos los
procesos del cliente ||| recursos ||| recursos procesos
interno y
externo Determinar el Decisiones y
ambiente de acciones
Necesidades trabajo necesario tomadas
de recursos
Reuniones
periddicas
RECURSOS NECESARIOS
HUMANOS FisICOS
» Coordinadores académicos i Oflc!nas
. - ; = Equipos de computo
= Coordinadora Administrativa PR .-
: P = Papeleriay utiles de oficina
= Secretaria Académica
= Muebles
DOCUMENTOS REGISTROS
= Proyecto Educativo Institucional = Actas de las reuniones
INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO
Nl(li’gI%RAEDgEL FORMULA DE CALCULO META | FRECUENCIA RESPONSABLE
Metas cumplidas
Metas P *100% 100% Anual Rector
Metas planeadas
resup uesto ejecutado i
Presupuesto b D ) *100% 95% Anual Coor_d!nadqra
presupuesto proyectado Administrativa
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c_ {) CODIGO: M

ASLe CARACTERIZACION DEL —

" Gimnasio PROCESO DE MERCADEQ | VERSION:00 | MAY-03-07
Gestores del esﬁimpfw.a. Pagina 1 de 1

OBJETIVO: Gestionar eficientemente las actividades de mercadeo con el fin de captar nuevos
estudiantes para el afio siguiente escolar.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Desatrrollar
Informacion del estrategias de Actividades
entorno interno y captacion al ejecutadas
externo publico
Informacion
Mercado Objetivo Comunicacion suministrada
N con el Clientg
Pl L, Publicidaol" m Estudiantes Admision y
aneacion o : L, : \
Estratégica Institucional / Ejequ'mon de interesados Matrlc_ula de
actividades estudiantes
Retroalimentacion programadas Atencion al
del cliente cliente
Distribucion de la
Cliente publicidad y Cliente
material interesado en el
informativo servicio

RECURSOS NECESARIOS

HUMANOS FISICOS
= Directora de Mercadeo i Oflc!nas
) . : = Equipos de computo
= Coordinadora Administrativa PR -
: P = Papeleria y utiles de oficina

= Secretaria Académica

= Muebles
DOCUMENTOS REGISTROS

«  Plan de Mercadeo » |nformes periddicos de Mercadeo

= |Informes de eventos promocionales

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

NOMBRE DEL
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | FRECUENCIA RESPONSABLE
Cumplimiento Meta alcanzada 100% .
: 0 100% Anual Directora de Mercadeo
de las metas Meta establecida
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D

Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarisl

CARACTERIZACION DEL
PROCESO RELACION CON

LOS CLIENTES

CODIGO: RC

VERSION: 00

MAY -03-07

Paginalde 1

OBJETIVO: Establecer mecanismos de comunicacién con el cliente de tal forma que se
conozcan de manera oportuna las inquietudes e inconformidades del cliente.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Identificar y
comprender las
necesidades del
cliente actual y
Necesidades potencial. Comunicaciones
y con el cliente
expectativas Recolectar los
del cliente N comentarios, ||| >
guejas o
Todos los /| sugerencias de Todos los
procesos Sugerencias, los clientes. Medicién de la procesos
quejas y/o Satisfaccion del Cliente
Clienj[e externo e reclamos Evaluacion de cliente externo e
interno saUschmon del interno
cliente
Establecer
medios para la
atenciéon oportuna
de las
comunicaciones
generadas por el
cliente
RECURSOS NECESARIOS
HUMANOS FISICOS
= Secretaria Administrativa = Computador
= Recepcionista = Teléfono
= Coordinadores académicos = Papeleria
= Docentes = Muebles
= Utiles de oficina
DOCUMENTOS REGISTROS
= Procedimiento de evaluacion de la = Evaluacion de satisfaccion del cliente
satisfaccion del cliente = Informe de sugerencias y quejas
= Procedimiento quejas y sugerencias

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

NOMBRE
DEL FORMULA DE CALCULO META FRECUENCIA RESPONSABLE
INDICADOR
Satisfaccion # de clientes satisfechos .
de los - *100% 90% Semestral Recepcionist
clientes # total de clientes encuestado s a
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_ b PROCEDIMIENTO CODIGO: RC-P-01
~ ,
®_ EVALUACION DE .
%’T’;ﬁ’-’%’? SATISEACCION DEL VERSION: 00 | MAR-10-07
Gestores del asﬁ(u empresarial CLIENTE Pégina 1 de 2
1. OBJETIVO
Conocer de manera oportuna las inquietudes y las inconformidades de los clientes
(internos y externos) con relacion a los servicios prestados, con el fin de encontrar las
estrategias adecuadas para la solucion y mejoramiento, ayudando a mantener una
adecuada prestacion del servicio.
2. ALCANCE
Aplica para todas los clientes de la institucion.
3. DEFINICIONES
3.1. Sugerencia: Es la peticién o proposicién de una idea que formula el cliente para
mejorar el servicio.
3.2. Queja: Expresiéon de disgusto o enfado por Insatisfaccion del cliente frente a sus
expectativas
4. CONDICIONES GENERALES
4.1. Para analizar las quejas y sugerencias, se deben reunir las coordinaciones
académicas, el rector, la coordinadora administrativa y la psicéloga.
5. ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
REUNIONES DE PADRES DE FAMILIA
1. | Circular el formato entre todos los padres de familia del
salén de clase, para que ellos registren sus quejas y/o Director de Grupo
sugerencias.
2. | Recolectar las quejas y sugerencias de los cursos L, .
. S o Coordinacién académica
correspondientes una vez finalizada la reunion.
3. | Consolidar las quejas y sugerencias en un documento,
separando las pertenecientes a cada area | Coordinacidon académica
(administrativa-académica).
4, | Presentar por escrito la relacion de las sugerencias
clasificadas a la coordinacion administrativa, 3 dias | Coordinacion académica.
habiles después de la reunion de padres de familia.
5. | Realizar una reunidon para analizar las quejas y .
: , : Coordinadora
sugerencias y plantear soluciones y estrategias para L :
administrativa
resolverlas.
6. | Socializar las quejas y sugerencias planteadas, a los
docentes en la siguiente jornada pedagdgica, Coordinadora
igualmente se presentan las estrategias para Administrativa
resolverlas.
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- CcODIGO: RC-P-01
2% PROCEDIMIENTO
Gimnasio EVALUACION DE VERSION: 00 MAR-10-07
Superior SATISFACCION DEL CLIENTE .
Gestores del espiritu empresarial Paglna 2 de 2

Seguimiento y control: En las reuniones programadas con los
coordinadores académicos, la coordinadora administrativa y
la psicéloga, se realiza una revisidbn y seguimiento a las
acciones planteadas.

Coordinadora Administrativa

TELEFONICAMENTE

Registrar las quejas o sugerencias que realice el cliente por
medio de una llamada telefénica en el cuaderno

Presentar un informe por escrito de las quejas y sugerencias
recibidas por este medio cada 15 dias.

Continua el paso 5 del anterior caso

Recepcionista

Recepcionista
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Gimnasio
s

CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO EDUCATIVO APLICADA A PADRES DE FAMILIA

Apreciados Padres de Familia:

Para el Gimnasio Superior y todo su equipo de trabajo, es muy importante contar con su evaluacion acerca del
funcionamiento y desarrollo de nuestras actividades. Por tal motivo, solicitamos diligenciar la presente encuesta de
acuerdo a la percepcion que ustedes hayan tenido en los aspectos evaluados dentro del primer semestre del 2006.

ASPECTOS A EVALUAR

E B

1. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1.1 Atencion recibida en el pago y cobro de pensiones.

1.2 Disponibilidad y calidad en el servicio de las personas que estan en esta area.

2. SERVICIOS ACADEMICOS

2.1 Calidad académica y humana de los docentes del Colegio.

2.2 Disponibilidad para atender a padres de familia.

2.3 Cumplimiento de horarios de atencién a padres.

2.4 El horario para las actividades de lddicas es:

3. RECURSOS

3.1 Instalaciones del Colegio (salones, biblioteca, Informatica, zonas recreativas).

3.2 Recursos didacticos (material, audiovisuales, guias).

3.3 Recursos tecnoldgicos (sistemas, Internet).

4. DESARROLLO DEL PROYECTO EMPRESARIAL

4.1 Se han dado espacios de aprendizaje, en donde se refleja el proyecto educativo.

4.2 Las actividades académicas favorecen el desarrollo del Espiritu Empresarial.

4.3. Las actividades académicas institucionales son coherentes con el proyecto empresarial.

Conoce la articulacién Gimnasio Superior- Sena como proyecto empresarial
Institucional.

Sl NO

SUGERENCIAS Y/O RECOMENDACIONES
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A CODIGO: RC-P-02
G @ PROCEDIMIENTO

Gimnasio QUEJAS Y SUGERENCIAS | VERSION:00 | ABR-10-07

Superior -
Gestores del esﬁ(u empra.-‘,arinl Péglna 1 de 2

OBJETIVO

Conocer de manera oportuna las inquietudes y las inconformidades de los clientes (internos y
externos) con relacion a los servicios prestados, con el fin de encontrar las estrategias
adecuadas para la solucién y mejoramiento, ayudando a mantener una adecuada prestacion del
servicio.

ALCANCE
Aplica para todas las quejas y sugerencias que comuniqguen a la institucién los clientes.
DEFINICIONES

3.1. Sugerencia: Es la peticion o proposicion de una idea que formula el cliente para mejorar el
servicio.

3.2. Queja: Expresién de disgusto o enfado por Insatisfaccion del cliente frente a sus
expectativas

CONDICIONES GENERALES

4.1. Para analizar las quejas y sugerencias, se deben reunir las coordinaciones académicas, el
rector, la coordinadora administrativa y la psicéloga.

ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
REUNIONES DE PADRES DE FAMILIA

Circular el formato entre todos los padres de familia del salén
de clase, para que ellos registren sus quejas y/o sugerencias.

Recolectar las quejas y sugerencias de los cursos
correspondientes una vez finalizada la reunién.

Consolidar las quejas y sugerencias en un documento,
separando las pertenecientes a cada area (administrativa- | Coordinacién académica
académica).

Presentar por escrito la relacion de las sugerencias clasificadas
a la coordinacién administrativa, 3 dias habiles después de la | Coordinacién académica.
reunion de padres de familia.

Realizar una reunion para analizar las quejas y sugerencias y Coordinadora
plantear soluciones y estrategias para resolverlas. administrativa

Socializar las quejas y sugerencias planteadas, a los docentes
en la siguiente jornada pedagdgica, igualmente se presentan
las estrategias para resolverlas.

Director de Grupo

Coordinacion académica

Coordinadora
Administrativa
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" Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

PROCEDIMIENTO
QUEJAS Y SUGERENCIAS

CcODIGO: RC-P-02

VERSION: 00

ABR-10-07

Péagina 2 de 2

Seguimiento y control: En las reuniones programadas con los
coordinadores académicos, la coordinadora administrativa y la
psicologa, se realiza una revision y seguimiento a las acciones

planteadas.

TELEFONICAMENTE

Registrar las quejas o0 sugerencias que realice el cliente por
medio de una llamada telefénica en el cuaderno

Presentar un informe por escrito de las quejas y sugerencias
recibidas por este medio cada 15 dias.

Continua el paso 5 del anterior caso
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MATRICULA DE

ESTUDIANTES



e
" Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

CARACTERIZACION [?EL CcODIGO: ME

PROCESO DE ADMISION Y -
MATRICULA DE VERSION: 00 ABR-27-07
ESTUDIANTES Pagina 1 de 2

OBJETIVO: Vincular al Gimnasio Superior estudiantes y familias comprometidos con el
proceso formativo que imparte el colegio determinado por el Proyecto Educativo Empresarial.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Estudiantes Estudiantes
NUevos nuevos
matriculados
Formulario
solicitud de Orden Ol'e
Inscripcion y Inscripcion de matricula
admision i . .
es:]tde'\?g;es Estudiantes Disefio y
EstudianteJu ||| antiguos planeacion
antiguos Seleccién de matriculados escolar
Mercadeo ;
estudiantes . .,
Solicitud de NUEVOS Contra_tp de EJeCl:ICIQn
matricula prestacion de académica
Matricula de esdirgg';il\c/)ss
estudiantes
Pagaré
Carné del seguro
escolar
RECURSOS NECESARIOS
HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS
= Psicologa = Computadores
= Secretaria Académica . Im rgsora
= Secretaria Administrativa p,
) = Teléfono
= Directora de Mercadeo .
" . ) = Software académico
= Auxiliar administrativo y de cartera ;
= Papeleria
= Docentes
- = Muebles
= Auxiliar
DOCUMENTOS REGISTROS

Procedimiento de inscripcién y seleccion de
estudiantes

Procedimiento para la matricula de
estudiantes

Resultados para la admisién
Entrevista de Ingreso
Control de citas psicoldgicas
Informe de inscripciones
Orden de matricula

Ficha de enfermeria
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b CARACTERIZACION DEL | copiGo: ME
raly PROCESO DE ADMISION .
Q %i{;"g?,%if Y MATRICULA DE VERSION: 00 | ABR-27-07
Gestores del e;gr)utu empresarial ESTU DIANTES Péglna 2 de 2
INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO
Nlﬁ'\éllBCRAllgggL FORMULA DE CALCULO META FRECUENCIA RESPONSABLE
Admision de | # de estudiantes inscritos admitidos 100% | o0 Semanal Directora de
estudiantes Total de inscritos 0 (a Marzo 30) Mercadeo
Captacion de | # de estudiantes nuevos matriculados 100%| 100% Anual Directora de
estudiantes | # de estudiantes inscritos admitidos (a Marzo 30) Mercadeo
Segun
la meta e
. Auxiliar
Estu_dlantes # Total de estudiantes matriculados estable Anual Administrativo
Matriculados cida (a Marzo 30)
para el y de cartera
afio
# de estudiantes antiguos
. i i Anual .
Retencion de matrlculaqos afio actual 100% 000 (a Fobrero Secretaria
estudiantes # de estudiantes que 28) Académica
terminaronel afio anterior
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c- Q PROCEDIMIENTO DE CODIGO: ME-P-01

fady INSCRIPCION Y ~

g %g'mna,sio SELECClON DE VERSION: 00 OCT- 06-06
R i ESTUDIANTES Pagina 1 de 3

1. OBJETIVO:

El objetivo principal de este proceso es realizar una adecuada seleccién de los estudiantes
gue ingresaran al colegio.

2. ALCANCE:

Aplica para todos los estudiantes nuevos interesados en ingresar a en la Institucion, en los
niveles de Preescolar, Primaria y Bachillerato.

3. DEFINICIONES:

3.1. Solicitud de Inscripcion y Admisién: Es un formulario que el padre de familia o el
acudiente compra, el cual debe diligenciar para iniciar el proceso de inscripcién y
seleccion de estudiantes.

3.2. Entrevista Psicoldgica: Es una entrevista que realiza la psicologa en donde se evalia
el nivel de lenguaje, desarrollo motor, nivel cognitivo y desarrollo socio afectivo.

3.3. Evaluacién Académica: Es una evaluacion que se le aplica a los estudiantes que
aspiran un cupo en el colegio, con el fin de valorar los conocimientos adquiridos.

3.4. Orden de Matricula: Es un documento por medio del cual se le da la autorizacion de la
matricula a los padres de familia de los estudiantes nuevos. En este se relacionan los
documentos que el aspirante debe presentar al momento de matricula.

3.5. Nivelacion Académica: Es la Preparacion académica en un area de conocimiento
especifica con el fin mejorar el nivel del estudiante y obtener los conocimientos
necesarios para el grado al cual se aspira. Los resultados obtenidos en la evaluacion
académica, son los que determinan si un estudiante que va hacer admitido tiene que
realizar nivelacién académica. Este proceso no se realiza en el colegio, es asumido por
el estudiante.

4. CONDICIONES GENERALES:

4.1. La Junta Directiva de la Corporacion GIMNASIO SUPERIOR debe establecer con
anterioridad el valor de la matricula y la inscripcién a la apertura de inscripciones.

4.2. Se debe establecer la fecha de apertura de las inscripciones para el siguiente afio
escolar.

4.3. Las actividades de Mercadeo deben iniciarse por lo menos con 1 o 2 meses de
anticipacion a la fecha de apertura de las inscripciones.

4.4. En la aplicacion de pruebas para los estudiantes de Preescolar y Primaria, se debe
definir una profesora que acomparie esta evaluacién académica.
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(o CODIGO: ME-P-01
e ?\'.) PROCEDIMIENTO DE
Gimnasio INSCRIPCION Y SELECCION | VERSION: 00 OCT- 06-06
Superior DE ESTUDIANTES .
Gestores del espiritu empresarial Paglna 2 de 3

4.5. Se debe programar el horario de atencién, en el cual se realice tanto la prueba
psicolégica como la evaluacién académica el mismo dia.

4.6. El Rector debe definir el numero de estudiantes por cada curso, para efectos de la
disponibilidad de cupos.

4.7. La coordinacién académica debe establecer el nimero de cupos disponibles para cada
curso, de tal forma que las personas encargadas de la venta de formularios no
sobrepasen este numero. Para esto los Profesores y directores de grupo deben
determinar aproximadamente cuantos de sus estudiantes contindan en el colegio en el
siguiente afio. Esta informacion la deben entregar a las coordinaciones respectivas
hasta 15 de Octubre.

5. ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
INSCRIPCION DE ESTUDIANTES

1. | Ventade Formularios.
Los padres de familia interesados deben acercarse a la Directora de Mercadeo
oficina de la secretaria Administrativa en donde se Secretaria Administrativa
realiza la venta de los formularios.

2. | Diligenciamiento del Formulario
El formulario debe ser diligenciado en su totalidad. Este
documento se encuentra en el Anexo I.

3. | Programar Citas.
De acuerdo al horario de atencion establecido se
asignan las citas tanto psicoldgica como académica. Se
registra en el formato “Control de citas psicologicas
ME-F-03" (Anexo II)

4. | El Formulario se le entrega a la psicéloga, con el fin de
que ella tenga la informacion para la entrevista; a este Directora de Mercadeo
formulario se le debe adjuntar el formato “Resultados Secretaria Administrativa
para la Admision ME-F-01" (Anexo Ill)

5. | Entrevista Psicolégica
Se revisan los aspectos personales, familiares,
comportamentales por parte de la psicologa con el fin
de conocer el perfil comportamental del estudiante en Psicdloga
otras Instituciones Educativas. Esto queda registrado
en el formato “Entrevista de Ingreso ME-F-02” (Anexo
V)

6. | Firmar el formulario anotando la fecha de la entrevista,
ademas registrar en el formato “Resultados para la
Admision ME-F-01" el concepto final acerca de la
entrevista.

Directora de Mercadeo
Secretaria Administrativa

Directora de Mercadeo
Secretaria Administrativa

Psicdéloga
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Evaluacién Académica

Con el fin de conocer el nivel de escolaridad del
estudiante que va a ingresar, se le aplica una prueba de
conocimientos.

Concepto Académico

El estudiante debe presentar el ultimo boletin del
Colegio del cual viene.

Con base a esto y a la evaluacibn académica la
coordinadora emite su concepto final, el cual queda
registrado en el “Resultados para la Admisién ME-F-01"
(Anexo 1), dando con esto la aprobacion o no de la
admision del alumno teniendo en cuenta la parte
académica y comportamental, firmando el formulario de
inscripcion.

Si el estudiante requiere
especificar en el formato.

Entrega del formulario a la secretaria administrativa,
quien a su vez se lo entrega al Rector

Autorizaciéon de la Matricula

Con base en los conceptos emitidos por la psicologa y
la coordinadora académica, el rector da la autorizacion
de la matricula del estudiante, si esta es positiva firma
el formulario y también el formato de orden de matricula
(Anexo V)

Reporte a Padres de Familia

A los padres de familia se les informa telefénicamente
la decision tomada sobre la admision o no del
estudiante

Entrega de documentos a Padres de Familia

Si el estudiante fue admitido el padre de familia debe
recoger el sobre donde se encuentran los documentos
necesarios para realizar la matricula.

Recaudo de Inscripciones

Cada vez que consideren necesario, se hace entrega el
dinero recaudado de la venta de los formularios al
Auxiliar Administrativo y de Cartera.

Archivo de Documentos

Archivar en una carpeta todos los documentos
correspondientes al proceso en orden consecutivo al
numero del formulario.

Informe de Inscripciones

Diligenciar la informacién correspondiente en el informe
de las inscripciones de los estudiantes. Este informe
debe archivarse en la carpeta de Mercadeo.

nivelacion académica

184

Profesora Asignada

Coordinadora Académica
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Directora de Mercadeo
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Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

Directora de Mercadeo
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e :) Preescolar - Primaria - Basica y Media Vocacional

Gimnasio Cll 67 # 11-29 Tel: 6472971 - 6436453
Superior
Gestores del espiritu empresarial - ORDEN PARA REALIZAR PROCESO DE MATRICULA
APELLIDOS: NOMBRES:
EDAD: GRADO: Bucaramanga:

PARA REALIZAR EL PROCESO DE MATRICULA SE REQUIEREN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

» Orden de matricula. > Certificados de estudio

» Pazy salvo afio anterior. ® Estudiantes de Preescolar y
> Certificado de vacunas. Primaria — ultimo informe
» Documento de identidad o NUIP académico afio anterior

® Estudiantes de Bachillerato —
Certificados afios anteriores
desde 5° Primaria.

RECTOR SECRETARIA ACADEMICA
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Cédigo: ME-F-01

Version: 01
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Paginalde 1

CONCEPTO ENTREVISTA PSICOLOGICA

CONCEPTO ACADEMICO

Nivelacion Académica:

Asignatura(s):

SI[] NO []

Firma Padre de Familia o Acudiente:
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NOMBRE: EDAD:

CURSO: FECHA:

l. ANTECEDENTES FAMLIARES Y PERSONALES (Estructura Familiar, personas con las
gue convive, figuras de referencia)

I1. ANTENCEDENTES PEDAGOGICOS - INSTITUCIONALES (Dificultades presentadas
en su proceso académicos, cognitivas y/o comportamentales, medidas tomas, historia
en otros colegios

1. SITUACION ACTUAL (como la percibe el nifio, joven o acudiente)
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- k)
Q- Gimnasio ENTREVISTA DE INGRESO | VERSION: 00 ENE-11-07
Superior p
Gastores dal espiritu ampresarial PAGINA 2 DE 2
VI. ASPECTOS EVALUADOS EN CUANTO A :

Lo pedagdgico: (Proceso de analisis, ritmos de aprendizaje, areas de mayor dificultad, ilacién y
estructuracién de ideas, canales preceptlales de preferencia, procesos de atencién, memoria y
concentracion)

Lo familiar: (Vinculos establecidos, referentes de seguridad y autoridad, dificultad y problemas
actuales en su entorno)

Lo personal: (ciclo evolutivo en el cual se encuentra, estructuracion de personalidad, actitudes y
aptitudes, nivel socio-afectivo, relacién con pares, identidad de género, manejo de la norma)

Concepto General:

FIRMA PSICOLOGO
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(%,'mna_s,'o CONTROL DE CITAS PSICOLOGICAS Version: 00 OCT-10-06
uperior )
Gestores del ouﬁlu smpresarisl Péglna 1 de 2
FECHA:
- PSICOLOGIA ACADEMICO -
HORA | N. FORMULARIO | NOMBRE DEL ALUMNO | NOMBRE DEL PADRE DE FAMILIA | TELEFONO (RECHAZADO) ARG OBSERVACIONES
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CORPORACION GIMASIO SUPERIOR
INFORME INSCRIPCIONES Y CONTROL PROCESO DE MATRICULA
ANO ESCOLAR 200

Cédigo: ME-F-04

Version: 00 |FEB-07-07
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No.

FORMULARIO

No. RECIBO DE

CAJA

GRADO

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ASOCIADO

FINANCIERA

ALUMNO

PAPA

MULTIACTIVA

AFILIADO

SALUDCOOP

FECHA CITA

PSICOLOGICA

FECHA
EVALUACION
ACADEMICA
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MATRICULA
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1. OBJETIVO

Vincular al GIMNASIO SUPERIOR estudiantes y familias comprometidos con el proceso
formativo que imparte el colegio determinado por el Proyecto Educativo Empresarial.

2. ALCANCE

Aplica para todos los estudiantes nuevos y antiguos que desean ingresar a la Institucién, en

los

niveles de preescolar, primaria y Bachillerato; en edades de 4 a 18 afios.

3. DEFINICIONES

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

. Contrato de Prestacion de Servicios y Cooperaciéon Educativa: Este es un

documento que contiene todas las clausulas contractuales entre el padre de familia y el
colegio. El cual debe ser firmado por el estudiante, el representante legal del colegio y
por el padre de familia o responsable econémico (si es una persona diferente al padre
de familia).

Pagaré: Es una promesa de pago escrita que hace una persona a otra. Este
documento contiene toda la informacién de ley exigida. Se debe diligenciar en su
totalidad a excepcion del valor y la forma de pago.

Hoja de Matricula: Es un registro que se realiza en el sistema, el cual contiene
informacion general acerca del estudiante y sus padres de familia.

Seguro Escolar: Es un seguro que protege a los estudiantes contra el accidente
escolar, la enfermedad o el infortunio familiar, otorgandoles prestaciones médicas,
farmacéuticas y econdmicas, segun el caso.

Carta de Instrucciones: Es la que indica todos los aspectos relacionados con el
procedimiento de la matricula, fechas, documentos y valores.

Solicitud de Matricula: Es un documento que contiene toda la informacién del
estudiante, el padre, la madre y del acudiente.

Orden de Matricula: Este es documento que se le entrega a los padres de familia de
los estudiantes nuevos en el donde el rector autoriza su ingreso a la Institucién y por
consiguiente la matricula, adicionalmente en este formato aparecen los documentos
que son requeridos para realizar la matricula.

Paz y Salvo: Es un documento que expide la institucion a cada estudiante con el fin de
conocer su situaciéon con las diferentes dependencias.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1

. En Diciembre se asignan 5 dias, en los cuales por cursos se realizara la matricula

correspondiente.
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5.

NO

4.3. Las personas que no asistan en los 5 dias destinados para la matricula, podran
realizar este proceso en el mes de Enero.

4.4. Los estudiantes antiguos en el momento de la matricula deben presentar los
siguientes documentos:
» Fotocopia de la tarjeta de identidad
» Pazy Salvo afio anterior
» Informe Académico definitivo afio anterior

4.5. Los estudiantes nuevos el dia de la matricula deben presentar los siguientes
documentos:
= Fotocopia de la tarjeta de identidad
» Fotocopia del carné de vacunas
» Pazy Salvo afio anterior
*» Informe Académico definitivo afio anterior
= Certificados de Estudio
» Estudiantes Preescolar y Primaria: Gltimo informe Académico afio anterior
» Estudiantes de Bachillerato: Certificados afios anteriores desde 5° Primaria

4.6. El dia de la matricula deben estar presentes el estudiante, el padre de familia, el
responsable econémico (si es diferente al padre de familia)

4.7. La circular del seguro escolar debe ser expedida por la entidad aseguradora, esta
debe contener toda la informacién referente a: la vigencia de la pdliza, amparos o
cobertura, centros médicos a los cuales se puede dirigir el estudiante en caso de
necesidad y demas aspectos que consideren necesarios.

4.8. La circular de la Asociacion de Padres de Familia debe contener la informacién
correspondiente a los recursos recaudados durante el afio que culmina y la
utilizacién de los mismos. Igualmente debe informar a los padres de familia el valor
de la cuota del nuevo afio, asi como los proyectos para el préximo afio.

4.9. La circular de uniformes debe ser expedida por las entidades proveedoras de los
uniformes indicando la descripcion, el costo de cada uno, y los datos de la empresa
como el teléfono y direccién.

ACTIVIDADES

MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS

ACTIVIDADES PREVIAS RESPONSABLE
Se deben generar los recibos paz y salvo de todos los
estudiantes, en original y copia; con el fin de que los Auxiliar de sistemas y
estudiantes que tengan asuntos pendientes se pongan cartera
a paz y salvo con las diferentes dependencias.
Revisar los términos tanto del contrato de prestacion de Coordinadora
servicios educativos como del pagaré. Administrativa y

Rector

Tramitar las fotocopias necesarias de los documentos
utilizados para el proceso de matricula de acuerdo con
la estimacion de estudiantes a matricular.
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10.
11.

NO

Hacer los recibos de pago de la matricula y otros costos
educativos de todos los alumnos de la Institucion

Preparar los listados de los estudiantes por grados
revisando con las coordinaciones académicas y directores
de grupo las novedades referentes a retiros y nuevas
vinculaciones de estudiantes durante el afio.

Hacer los roétulos con los cuales se marca el sobre de
cada estudiante con su nombre; esto se realiza con base
en los listados actualizados de los estudiantes.

Arreglar los sobres con los siguientes documentos:
= Carta de Rectoria

= Carta de Instrucciones

= Recibo de matricula y otros costos educativos
= Solicitud de matricula

= Ficha de enfermeria

= Circular de uniformes

= Circular de la Asociacion de padres de familia
= Contrato Servicio Educativo

La Entidad con la que se contrate el suministro del seguro
escolar debe preparar con anterioridad los carnés de los
alumnos antiguos con el fin de que el dia de la matricula
se haga entrega de este documento.

Preparar los recibos de la cuota de asociacion de padres
del afio siguiente.

Recopilar las firmas del paz y salvo de los estudiantes

Entregar los sobres con la respectiva documentacién a los
directores de grupo.

ACTIVIDADES DE LA MATRICULA

Entrega de la documentacién: En el mes de Noviembre
antes de la finalizacion de clases, se hace entrega a todos
los estudiantes del colegio un sobre con los documentos
necesarios para la matricula. Se debe dejar la constancia
del recibido.

Diligenciamiento de los documentos: Los padres de
familia deben diligenciar los documentos segun las
instrucciones.

Devolucién de los Documentos: El dia de la clausura
correspondiente a cada grado, los padres de familia deben
entregar al respectivo director de grupo los siguientes
documentos debidamente diligenciados: La solicitud de
matricula, ficha de enfermeria y contrato del servicio
educativo.

Recaudo de los sobres: verificar segun la lista de cada
grado, la entrega de los documentos.
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10.

11.

12.

13.

15.
16.

Devolucién de los sobres: Cada director de grupo debe
entregar los sobres con su respectiva relacion a la
Coordinadora Administrativa.

Verificacion del recaudo de los documentos: Revisar
que en los sobres se encuentren todos los documentos
debidamente diligenciados. En caso de no ser asi en cada
sobre se hara la anotacion respectiva.

Segun las fechas establecidas para cada grado, el padre
de familia debe presentar en la oficina del auxiliar
administrativo y de cartera, el recibo del pago de la
matricula y otros costos educativos.

Si el padre de Familia no cancelé en la oficina de la
Financiera Comultrasan debe realizar el pago de la
matricula y otros costos educativos, en efectivo en la
oficina del auxiliar administrativo y de cartera

Una vez verificado el pago de la matricula el padre de
familia pasa a la oficina de la Secretaria Académica con el
fin de revisar que los documentos entregados previamente
se encuentren en orden.

Si el estudiante que tramita la matricula no tiene la
documentacién completa, la secretaria dejara registro de
los asuntos pendientes en el sobre correspondiente y a su
criterio seguiré con el proceso de la matricula

Revisados los documentos, el padre de familia debe
diligenciar el pagaré. (si este el responsable econémico)

El padre de familia pasa nuevamente a la oficina del
auxiliar administrativo y de cartera a actualizar la hoja de
matricula.

Entregar el carné del seguro escolar, el cual debe ser
suministrado por aseguradora encargada del seguro
escolar

Diligenciar el registro de la entrega del carné

Finalmente los padres de familia se dirigen a la oficina de
la secretaria administrativa a cancelar el valor de la cuota
de asociacion de Padres de Familia
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Secretaria Académica

Padre de Familia
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Auxiliar de Sistemas y
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Y Auxiliar (Docente)

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Auxiliar administrativo y de
cartera

Aseguradora
Secretaria Académica

Secretaria Administrativa
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MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS

ACTIVIDADES PREVIAS

Hacer la orden de matricula al estudiante nuevo, la cual
debe ser firmada por el Rector.

Diligenciar las consignaciones para cada estudiante con
los valores de la matricula y otros costos educativos
segun el grado a cursar.

Revisar los términos tanto del contrato de prestacion de
servicios educativos como del pagaré.

Tramitar las fotocopias necesarias de los documentos
utilizados para el proceso de matricula de acuerdo con
la proyeccion de estudiantes que seran admitidos para
cada grado.

Arreglar los sobres con los siguientes documentos:

» Carta de Rectoria

» Carta de Instrucciones

= Consignacién de matricula y otros costos educativos
» Solicitud de matricula

* Ficha de enfermeria

= Circular de uniformes

» Circular de la Asociacion de padres de familia

= Contrato Servicio Educativo

Hacer los roétulos con los cuales se marca el sobre de
cada estudiante con su nombre.

Llamar a los padres de familia para que ellos se dirijan
a la Institucion a recoger el sobre.

Preparar los recibos de la cuota de asociacion de
padres del afio siguiente.

ACTIVIDADES DE LA MATRICULA

Entrega de la documentacion: A partir del mes de
Noviembre cuando se entrega la documentacién para
los estudiantes antiguos, se empieza a repartir a los
estudiantes nuevos que ya tienen la orden de matricula,
un sobre con los documentos necesarios para este
proceso.

Diligenciamiento de los documentos: Los padres de
familia deben diligenciar los documentos segln las
instrucciones.

Segun las fechas establecidas para cada grado, el
padre de familia debe presentar en la oficina del auxiliar
administrativo y de cartera, la copia de la consighacion
de la matricula y otros costos educativos.

Si el padre de Familia no cancelé en la oficina de la
Financiera Comultrasan debe realizar el pago de la
matricula y otros costos educativos, en efectivo en la
oficina del auxiliar administrativo y de cartera
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RESPONSABLE

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

Coordinadora Administrativa y
Rector

Coordinadora Administrativa

Personal Administrativo

Secretaria Administrativa
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Asociacién de Padres de
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Padre de Familia
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10.

11.

NO

Entrega de Documentos: El dia de la matricula
correspondiente a cada curso, los padres de familia
deben entregar a la secretaria Académica los
documentos necesarios para este proceso.

Verificacion de los documentos: Revisar que en los
sobres se encuentren todos los documentos
debidamente diligenciados.

Si el estudiante que tramita la matricula no tiene la
documentacién completa, la secretaria dejard registro
de los asuntos pendientes en el sobre correspondiente y
a su criterio seguira con el proceso de la matricula

Revisados los documentos, el padre de familia debe
diligenciar el pagaré.
El padre de familia pasa nuevamente a la oficina del

auxiliar administrativo y de cartera a diligenciar
completamente la hoja de matricula

A los estudiantes nuevos se les informa que el carné se
les entregara la primera semana de clase, haciendo
claridad referente a que en cualquier situacién gque se
presente durante el mes de Enero deben seguir las
instrucciones sefaladas en la circular de la Equidad

Finalmente los padres de familia se dirigen a la oficina
de la secretaria administrativa a cancelar el valor de la
cuota de asociacion de Padres de Familia

Padre de Familia
Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Administrativa

Auxiliar administrativo y de
cartera

Aseguradora

Secretaria Administrativa

ACTIVIDADES POSTERIORES A LA MATRICULA

ACTIVIDAD

Organizar de los documentos de la matricula:
Finalizado el proceso de matricula se debe verificar que
todos los sobres contengan la documentacién requerida.

Los documentos pendientes deben quedar registrados en
el sobre y cuando estos estén completos se archivan en la
carpeta del estudiante

Carné Seguro Escolar: En la primera semana de clases
se debe hacer entrega de los carné del seguro escolar a
los estudiantes pendientes

Reporte de informacién a la aseguradora Escolar: Al
finalizar el proceso de matricula la secretaria académica
debe reportar a la aseguradora el listado de los
estudiantes matriculados y que cancelaron la cuota de
seguro escolar para que sean incluidos en la poliza cuya
vigencia inicia el 1° de Enero.

Durante los meses de Enero y Febrero se realiza el
reporte a la aseguradora el Ultimo dia de cada semana,
dejando la respectiva constancia de recibido
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Las fichas de enfermeria de los estudiantes deben
organizarse por grados en carpetas separadas, las cuales
son entregadas a la coordinacién académica del respectivo

nivel.
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PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULA

Auxiliar de

MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS - ACTIVIDADES <MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS - ACTIVIDADES PREVIAS

sistemas Coordinadora Secretaria Personal Director de grupo| Padre de Familia
ora y Administrativa | Administrativa | Administrativo
v
INICIO Revisar los ‘
términos del Areglar fos Recopilar las
contrato y del sobres con los firmas del paz y
pagaré documentos salvo de los
A Hacer los estudiantes
Generar los v rétulos de los \—
recibos de paz y Tramitar sobres
salvo de los fotocopias
estudiantes de los \—
documentos
Hacer los recibos
de pago de
matricula y otros
costos educativos
Imprimir los listados
actualizados de los
estudiante
Entregar los
sobres a los
Directores de
grupo

v

v

Entregar los
sobres a los
estudiantes

[

Diligenciar los
documentos

~

Devolucién de
los documentos

e

T

Recaudo de los

sobres

I

Devolucion de
los sobres

'

Ir al colegio a
legalizar la
matricula
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PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULA

<MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS - ACTIVIDADES

Auxiliar de sistemas
y cartera

Padre de Familia

Secretaria Académica

Aseguradora

Secretaria
Administrativa

Verificar si
ealizé el pago

Sl
v

Descargar el pago

NO-—»|

Realizar el pago

(2]

@

Revisar los
documentos del
sobre

®

Firmar el pagaré

Completos

NO
v

Registrar los
asuntos pendientes

Archivar los
documento:
del sobre

Actualizar la

Hoja de
Matricula

:

Entregar el carné
del seguro escolar

v

Recibir la cuota de la
Asociacion de padres
de Familia

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULA

MATRICULA PARA ESTUDIANTES NUEVOS - ACTIVIDADES<MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS — ACTIVIDADES PREVIAS

Secretaria
Administrativa

Coordinadora
Administrativa

Personal
Administrativo

Padre de Familia

Auxiliar
Administrativo y de
cartera

INICIO

Hacer la
Orden de
Matricula

Diligenciar las
consignaciones

Revisar los
términos del
contrato y del
pagaré

4
Tramitar

fotocopias
de los
documentos

Arreglar los
sobres con los
documentos

4

Hacer los
rétulos de los
sobres

I

Llamar a los
padres de familia

Entregar el Sobre
con los
documentos

v

Diligenciar los
documentos

—1

Ir al colegio a
legalizar la
matricula

)
A

Realizar el pago |[«—N

Verificar si
ealiz6 el pago

Sl

S S

Descargar el pago
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PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULA

MATRICULA PARA ESTUDIANTES NUEVOS - ACTIVIDADES

Secretaria
Académica

Padre de Familia

Aucxiliar
Administrativo y
de cartera

Aseguradora

Secretaria
Adminsitrativa

Recibe sobre
con los
documentos

4

Revisar los
documentos del
sobre

Completos

NO

v

Registrar los
asuntos pendientes

Sl

|-» Firmar el pagaré

Archivar los
documento
del sobre

Diligenciar la
Hoja de
Matricula

!

Entregar el carné del
seguro escolar

v

Recolectar la cuota
de la Asociacion de
padres de Familia

FIN
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" Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

SOLICITUD DE MATRICULA

Por medio de la presente actualizacion de datos solicitamos cupo para matricula en el
afo lectivo 2007 para nuestro hijo (a) para el grado

INFORMACION DEL ESTUDIANTE
(Datos segun registro civil). Por favor escribir en letra de imprenta o en maquina de escribir).
Primer Apellido Segundo Apellido Nombres Completos
Naci6: Ciudad Mes dia: afio:
Identificacion: RC___ Tl __ No. Expedida en
Grupo Sanguineo y RH: En elafio 2006 estuvo en el curso:
Ciudad - Barrio Direccion

Teléfono:. Correo Electrénico:
En caso de cambio de direcciéon o nimero telefonico, informar inmediatamente al Colegio.

INFORMACION FAMILIAR - PADRE
Nombre del Padre: C.C.
Direccion residencia: Teléfono: Celular:
Profesion: Correo Electrénico:
Empresa donde trabaja: Cargo:
Direccion de la Empresa: Es de su propiedad SI___ NO:__  Teléfono:

INFORMACION FAMILIAR - MADRE
Nombre de la Madre: C.C.
Direccién residencia: Teléfono: Celular:
Profesion: Correo Electronico:
Empresa donde trabaja: Cargo:
Direccion de la Empresa: Es de su propiedad SI__ NO:__  Teléfono:

INFORMACION - ACUDIENTE
(Autorizado para reemplazar a los padres en ausencia fortuita de ellos)

Nombre: C.C.
Direccion residencia: Teléfono: Celular
Profesion: Correo Electronico:
Empresa donde trabaja: Cargo:
Direccidon de la Empresa: Es de su propiedad SI__ NO:__  Teléfono:
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himeno de Hesmanoes Si tiene hesmanoe en & Gmnseio Supsnior sspecifigue en Que oursd

Los padres viven Jumtos? _ Sison sepasedos, quien responde por el niio?
INFORMACION ACADEMICA
{Colegios donde ha estudiado)
Grados Aios
Grados Aios
Grados BAos
Grados Bos

Depottes o actvidades que peecticacon facilidad

E.P.5. donde esta afliado o estudiante: Came Mo

Ciros seavicios medicos que tenga of estudiznte: Came Mo
Fiema del Padre Fema de & Madre
Fiema del Estudiants FEma del acudiente

= LAINSTITUCION SE RESERVA EL DERECHOC DE ACEPTAR O NO LA PRESENTE SCOLICITUD DE MATRICLLA
PARAEL ANO 2007

= PARA MATRICWLAR. DEBEN ESTAR PRESENTES EL PADRE DE FAMILIA, ELRESPONSAELE ECONCMCO
{S|ES DIFERENTE AL PADRE DE FAMILIA)Y EL ESTUDIANTE.

« FECHAS ENQUE SE REALIZARANLAS MATRICULAS
DICIEMBRE 5: PREESCOLAR
DICIEMBRE &: LOS GRADCS PRIMERQC, SEGUNDC Y TERCERO
DICIEMBRE 7: LOS GRADOS CUARTO Y QUINTO
DICIEMBRE 11: LOS GRADOS SEXTO, SEPTIMO Y OCTAVO
DICIEMERE 12 LOS GRADOS MOVENC, DECIMO Y UNDECIMO

EL HORARIO PARA LAS MATRICULASES DE7:00 AM A 4:00 PM

= (JUIENES SEAN HEEMANOS PUECEN MATRICULAR EN UNA SOLA FECHA.
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FICHA DE ENFERMERIA

Gimnasio
Superior
Gestores. del espirits empresarisl
ESTUDIANTE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
Rl TIL c.cO GRADO EDAD SANGUINED | | RH
DIRECCION TELEFONO
FECHA DE NACIMIENTO E.P.S
ANTECEDENTES DE SALUD

¢HAS ESTADO EN TRATAMIENTO CON ALGUN ESPECIALISTA? SI[] NO[]
Cual? Continua con el tratamiento? Sl [] NO[]
(HA SIDO OPERERADO(A)? SIL] NO [J De qué?
Marque con X si existe o ha existido S| NO Marque con una X si el estudiante ha st | NO
en la familia alguna persona con: sufrido de:
DIABETES PAPERAS
BROQUITIS VARICELA
HIPERTENSION SARAMPION
CARDIOVASCULARES RUBEOLA
ESTADOS MIGRANOSOS ASMA
AMEBIASIS ALERGIAS |
OTRO OTRA |

OTRO DATO QUE CONSIDERE IMPORTANTE:

EN CASO DE EMERGENCIA AVISARA :

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
PARENTESCO | DIRECCION:
TEL CASA: | TEL OFICINA : | CEL:

DATOS DEL PADRE :

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
OCUPACION | DIRECCION:
TEL CASA: | TEL OFICINA : | CEL:

DATOS DE LA MADRE :

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
OCUPACION | DIRECCION:
TEL CASA: | TEL OFICINA : | CEL:

FIRMA ESTUDIANTE
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DISENO Y
PLANEACION

ESCOLAR
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Gimnasio
Superior

CARACTERIZACION~DEL
PROCESO DE DISENO Y
PLANEACION ESCOLAR

CcODIGO: DPE

VERSION: 00 ABR-27-07

Gestores del espiritu empresarial

Pagina lde 1

OBJETIVO: Gestionar el disefio y planeacion de los componentes curriculares con el fin de
llevar a cabo el Proyecto Educativo Institucional.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Disefio del plan
de estudios
PEI c Ejecucion
Matricula de darga académica
Estudiantes Normas acadgemica
reglamentarias Disefio del Horario de Estudiantes
servicio educativo \ clases
||| 3y ||| Padre_s_ de
rogramacion c d Familia
actividades Y ro_npdgrgma d (Ie
académicas act|~v Idades de Docentes
ano escolar
Planes de areay
asignatura

RECURSOS NECESARIOS

HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS
" Rector » Equipos de computo
= Coordinadores Académicos quip P
< = |mpresora
» Jefes de Area P -
= Papeleria y utiles de oficina
= Docentes
DOCUMENTOS REGISTROS
= PEI Actas de Consejo Directivo, Consejo
* Planes de éreay asignatura Académico, Comision de promocién vy
» Plan de Mejoramiento Institucional evaluacion.
INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

NOMBRE DEL FORMULA DE CALCULO META | FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Cumplimiento .. .

de las #A(_:tl_wdades ejecutadas *100% | 1000 | Bimensual Coordinacién
actividades # Actividades programadas Académica
programadas
Cumplimiento | | ogros ejecutados por area

de los rose i ——*100% | 100% | Bimensual Jefes de area
contenidos Logros programados por area
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2) CODIGO: DPE-P-01
O = - .
@; %‘%’;‘?fjf DISENOE\S(CP(I)_LAA\IRI)EACION VFF?SION: 00 ENE-24-07
Gestores del espiritu empresarial Pagina 1 de 3
1. OBJETIVO:
Establecer la metodologia para el disefio y planeacién escolar.
2. ALCANCE:
Aplica para el disefio y planeacion escolar del Gimnasio Superior.
3. DEFINICIONES:
N.A
4. CONDICIONES GENERALES:
ACTIVIDADES:
e ACTIVIDADES RESPONSABLE
Rectory

1. | Definir la Intensidad horaria de las materias por curso

2. | Asignar la carga academica de los docentes

3. | Elaborar el horario de clases
4. | Elaborar el cronograma del afio escolar

5. | Revisar la estructura de los planes de area, asignatura y
perodo

6. | Entregar la estructura de los planes a los docentes

7. | Realizar el plan de area o asignatura corespondiente,
teniendo en cuenta lo siguiente:

PLAN DE AREA

PORTADA: Realizar una portada de presentacian

1. IDENTIFICACION: Indicar el area, el jefe del drea, las
asignaturas que conforman el area, los integrantes del
areay el afio. .

2. PRESENTACION DEL AREA: 5e descrbe la
justificacion del area (para que sirve), el objeto de
estudio del area, enfoque pedagogico y el mapa
conceptual de la estructura del area

3. INTENSIDAD HORARIA: Se relacionan por grado y
asignaturas las horas semanales, mensuales y anuales
correspondientes a cada una de ellas.

4 COMPETEMCIAS: Se describen las competencias que
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Coordinadores Acadéemicos

Rectory

Coominadores Academicos

Rectory

Coordinadores Académicos

Rectory

Coominadores Academicos

Rectory

Coomdinadores Académicos
Coordinadores Academicos

Docentes




ENE-24-07

Z) CODIGO: DPE-P-01
e DISENO Y PLANEACION —
Q Gsimna_sfo ESCOLAR VERSION: 00
Gestores daltiﬁluen{n-:\gf;m Pé.glna 2 de 3

se desarrollaran a nivel del area.

ESTANDARES CURRICULARES: Son los criterios que
especifican lo que los estudiantes deben saber y ser
capaces de hacer

CONTENIDOS: Listado de las unidades y temas que se
proyectan ensefar.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS: Describir  las
actividades o acciones que mediaran el proceso de
ensefianza y aprendizaje en el aula.

EVALUACION: Explicar los instrumentos y criterios
generales que se emplearan para deteminar &l
desempefio académico de los estudiantes.
BIBLIOGRAFIA- Relacion de las fuentes utiizadas que
aportan referentes teoncos. Contiene: Autor, titulo,
subtitulo, ndmero de edicion, lugar de publicacion,
Mombre del editor, afio de publicacion, paginacion.

PLAN DE ASIGNATURA

PORTADA: Realizar una portada de presentacion

1. IDENTIFICACION: Indicar el area asignatura, afio,
grado, intensidad de horas semanales y totales.

2. ASPECTOS CURRICULARES: Se relacionan por
pernodos los logros, indicadores de logmos y ejes
tematicos.

3. RECURSO0OS: Elementos necesarnos para el buen
desarrollo de la asignatura.

4 METODOLOGIA: Se realiza unaplaneacion de lafoma
como se va a llevar a cabo el desarollo de la
asignatura. Descrbiendo las técnicas utiizadas para
ello.

5. ESTRATEGIAS DE EVALUACION: Las actividades que
el docente considere que permiten evaluar los diversos
temas. _

6. BIBLIOGRAFIA: Relacion de las fuentes utilizadas que
aportan referentes teoncos. Contiene: Autor, titulo,
subtitulo, ndmero de edicion, lugar de publicacion,
Mombre del editor, afio de publicacion, paginacion.

PROYECTO DE LUDICAS

PORTADA Realizar una portada de presentacion

1. JUSTIFICACION: Aqui se describe la importandia la
lidica y suonentacion.

2. OBJETIVOS: Son los resultados a los cuales se quiere
llegar, la meta lo que se desea alcanzar.

3. RECURSOS: Elementos necesarios para el buen

desarmollo de |a asignatura.
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(&> 2‘) DISENO Y PLANEACION
" Gimnasio ESCOLAR
Superior

CcODIGO: DPE-P-01

VERSION: 00

ENE-24-07

Pégina 2 de 3

4. METODOLOGIA: Se realiza una planeacion de lafomma

como se va a llevar a cabo el desarrollo de la
asignatura. Describiendo las técnicas utilizadas para
ello.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION: Las actividades que
el docente considere que permiten evaluar los diversos
temas. _

BIBLIOGRAFIA: Relacion de las fuentes utilzadas que
aportan referentes tedricos. Contiene: Autor, titulo,
subtitulo, nuimero de edicion, lugar de publicacion,
Mombre del editor, afio de publicacion, paginacian.

PLAN DE PERIODO

Este plan se elabora en cada periodo académico, en donde
se relacionan los indicadores, Contenidos, experiencia y
evaluacion desamollados durante el perodo.
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DISENO Y PLANEACION ESCOLAR

Coordinaciones

Rector .
Académicas

Docentes

INICIO

Definir la
intensidad
horaria

A

Asignar la carga
académica

Elaborar el
horario de
clases

L

Elaborar el
cronograma del
afio escolar

A

Revisar la
estructura de los
planes

A

Entregar la
estructura de los
planes

e

v

Realizar el plan

A

Entregar el plan

FIN
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EJECUCION
DEL PROYECTO
PEDAGOGICO
EMPRESARIAL
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C' b CARACTERIZACION DEL | copico: EPE

> PROCESO DE EJECUCION ~

" Gimnasio PROYECTO EDUCATIVO | VERSION:00 | ABR-27-07
e AL, EMPRESARIAL Pagina 1 de 2

OBJETIVO: Ejecutar eficientemente la prestacion del servicio educativo segun los lineamientos

del Proyecto Educativo Institucional.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Prestacién del Informg
Estudiantes servicio educativo académico
Matricula de
estudiantes Manual de Ejecucion del plan Plan de periodo
convivencia de estudios :
Disefio y > | > Informe Estudiantes
planeacion Resolucidon Evaluacion comportamental Padres de
escolar 646 de 2 Familia
Mayo de Actividades de Atencion a
Docentes 2007 refuerzo padres de familia
Interaccion con Bachiller Técnico
Padres de Familia empresarial
RECURSOS NECESARIOS
HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS
= Docentes = Equipos de computo

» Coordinadores académicos
= Personal administrativo y de servicios

= Muebles
= Salén de clase

DOCUMENTOS REGISTROS
. PE| » Actas de la comision de evaluacion y
* Manual de convivencia promocion ,
- Ley 115 * Actas de compromiso

= Decreto 230

= Procedimiento frente a faltas
comportamentales

Procedimiento de evaluacién académica

= Informe académico

= Plan de periodo

= Diario de clase

= Registro disciplinario del estudiante

= Control de atencion a padres de familia

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

NOMBRE DEL
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META FRECUENCIA | RESPONSABLE
Estudiantes # de estudiantes graduados *100% 100% Anual Secretaria
graduados # de estudiantes 11° ’ Académica
Resultado
examen de o o . Rector y
estado para | Clasificacion de la institucion en la pruebas de Nivel O
. : Anual Coordinacion
ingreso de la estado Superior -y
educacion académica
superior
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CARACTERIZACION DEL

\ cODIGO: EPE
e <) PROCESO DE —
. (gmnasio EJECUCION VERSION: 00 | ABR-27-07
uperior
o S e PROYECTO EDUCATIVO Pégina 2 de 2
EMPRESARIAL
NOMBRE
DEL FORMULA DE CALCULO META FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Resultado . Rector y
. : Ty Superior al : Y
Pruebas Puntaje promedio de la Institucion departamental Bianual Coordinacion
saber académica
# de estudiantes que se han retirado
Desercion f : *100% |, (anual) Semestral Secretaria
estudiantil #total de estudiantes Académica
# de estudiantes repitentes por curso
: TP P *100% . Coordinacion
Repitentes # de estudiantes del curso 4% Anual académica
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CODIGO: EA-P-01

@. @ PROCEDIMIENTO FRENTE o
. Gimnasio A LAS FALTAS LEVES | VERSION:00 ] OCT-06-06
Superior .
Gestores del espiritu empresarial Pagma 1de?2
1. OBJETIVO

Establecer la metodologia a seguir para cuando se comete alguna falta leve por parte del
estudiante y asi poder tomar acciones correctivas y/o preventivas ante ello.

2. ALCANCE

Aplica para aquellos estudiantes que cometan alguna falta leve

3. DEFINICIONES:

3.1. Faltas: Se consideran faltas, el incumplimiento de los deberes u obligaciones sefialados
en el Manual de Convivencia, o las que se consideren inapropiadas para la formacién
integral del estudiante, siempre y cuando no sean violatorias a la Constitucion ni a la

3.2.

3.3.

ley.

Faltas leves: Aquellas que atentan los deberes y no afectan a otros y/o a la comunidad.

Se consideran faltas leves:

SN S

Noo

10.

11.

del

Llegar tarde a clase o al colegio.

Inasistencia injustificada.

Presentarse al colegio sin el adecuado uniforme y/o mal portado.

Estar en sitios no autorizados como: Bafios de profesores, escaleras, corredores,
oficinas, sala de profesores, en bafios de estudiantes en horas de clase sin el
debido permiso.

Jugar bruscamente.

Ingresar y/o jugar e ingresar a sitios no permitidos.

Fomentar el desorden en las horas de clase con charlas, risas, juegos y estar fuera
del puesto sin autorizacion del docente.

Uso de accesorios no contemplados en el uniforme de la Institucion.

Incumplir con las recomendaciones y remisiones al servicio de bienestar estudiantil
del colegio.

Uso inadecuado de equipos electronicos que interfieran con el normal desarrollo de
las actividades escolares.

Incumplir con actividades académicas, y/o no traer materiales a clase.

Conciliacién: se entiende por conciliacion el llegar a acuerdos que faciliten la solucién

conflicto a satisfaccion de las partes involucradas. Esto solo se puede dar hasta la

etapa de investigacion.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. La imposicion de tres (3) observaciones disciplinarias o Académicas en el Observador

del

Alumno durante un bimestre, acarreard una suspension automatica de un dia de

clases.
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ANLe PROCEDIMIENTO FRENTE —
c Gimnasio A LAS FALTAS LEVES | VERSION:00 | OCT-06-06
e Pagina 2 de 2
5. ACTIVIDADES
FALTAS LEVES
NP ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. | Aplicar estrategias de formacion
2. | Se consignara en el Observador del Estudiante

3. | Didlogo y conciliacion de las partes implicadas, esto
gueda consignado en el formato “Registro de
solucion de conflictos” EA-F-11

4. | Sancién de reciprocidad (el estudiante restituira el
dafio)

Asesoria al estudiante(s) que comete la falta
Si la situacion lo amerita, se cita al padre de familia
Orientacion al estudiante

La comisién de evaluacion se reune y realiza una
valoracion del comportamiento de los estudiantes que
hayan tenido inconvenientes disciplinarios durante el
periodo o hayan cometido faltas leves

9. | Asignacién de trabajos y actividades formativas
acordes con la falta cometida.

© N o g

216

Docente conocedor de la falta
Docente conocedor de la falta

Docente

Docente

Director de Grupo
Director de grupo o Docente
Psicéloga

Comisiéon de evaluacion

Comisién de evaluacion



PROCEDIMIENTO FRENTE A LAS FALTAS LEVES

Docente

Director de grupo

Psicologa

Comisién de
Evaluacion

A

INICIO

Aplicar

formacién

estrategias de

A

Registrar en

observador
falta

el
la

Dialogo y

conciliacion

A

reciprocida

Sancién de

d

v

Asesoria al
estudiante

merita citar a
adre de Flia

Sl

v

]

vo +(1)

Citar al padre de
familia

Orientacién al
estudiante

:

Analiza los
casos de los
estudiantes

Asignacién de
trabajo y
actividades
formativas

FIN
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@, . PROCEDIMIENTO FRENTE A .
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Gestores del esgirit smpresariel Pagina 1 de 3
OBJETIVO:

Establecer la metodologia a seguir para cuando se comete alguna falta grave por parte del
estudiante y asi poder tomar acciones correctivas y/o preventivas ante ello.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los estudiantes que cometan alguna falta grave

DEFINICIONES:

3.1. Faltas: Se consideran faltas, el incumplimiento de los deberes u obligaciones sefialados
en el Manual de Convivencia, o las que se consideren inapropiadas para la formacion
integral del estudiante, siempre y cuando no sean violatorias a la Constitucion ni a la

ley.

3.2. Falta Grave: Se considera falta grave, el incumplimiento reiterado de sus deberes asi
como la reincidencia y acumulacién de faltas leves sin evidenciar compromiso con los
acuerdos establecidos. Son faltas graves:

1.

©wow

10.

11.
12.

13.
14.

El incumplimiento reiterado de uno o varios de los deberes expresados en el
presente Pacto de convivencia faltando con los compromisos establecidos ya sean
de orden comportamental o académico.

La altaneria, rebeldia, mentira, irrespeto e incumplimiento de las orientaciones y
ordenes de profesores, directivos, administrativos y demas estamentos de la
institucion.

La imposicion de apodos o la utilizacion de un lenguaje verbal (vocabulario soez) y
no verbal irrespetuoso a directivos, docentes, personal de servicios o administrativos
y estudiantes.

La reiterada inasistencia y retardos en el ingreso a clase sin justificacion, estando
fuera o dentro de la institucion.

La ausencia de la institucién sin previa autorizacion.

La utilizacion del uniforme en actos que atenten contra el buen nombre de la
institucion tales como: Propiciar escandalos publicos, fumar, realizar manifestaciones
gue atenten contra la moral, asistir a sitios de juegos, actividades o sitios que nada
tienen que ver con la institucién.

El rechazo o saboteo a la autoridad, protagonizando actos burlescos en actividades
académicas, culturales o deportivas dentro o fuera de la institucion.

Cometer fraude o copia en tareas, evaluaciones y/o trabajos.

La modificacion y/o sustraccion irregular de documentos, calificaciones recibos de
pago, firmas de directivos, profesores, padres de familia o acudientes, libros,
observador de estudiantes, etc.

El incumplimiento con los requerimientos para presentacion a entidades de caracter
judicial (Inspeccidn, Comisaria etc.).

La suplantacion del acudiente.

La organizacién, sin autorizacién, de actividades como rifas, juegos de azar y
negocios que generen lucro profesional.

El abuso de las pertenencias de los demas compafieros.

El dafio de sillas escritorios, tableros o material didactico de la institucion.
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15. El encubrimiento a los compafieros en faltas graves o gravisimas.

16. La incitacion en juegos en los que se ponga en peligro la integridad fisica de los
participantes o de quienes estén a su alrededor.

17. Encubrir a los compafieros en faltas graves

18. Ademas aquellos comportamientos que, de manera especial, impiden el ejercicio de
los derechos ajenos o que obstaculicen el logro de los objetivos de la formacién
integral.

4. CONDICIONES GENERALES:

4.1. Instancias para las faltas graves: Primera: Comité de Grado, Segunda Comité de
convivencia.

4.2. Se le podra asignar matricula en observacién al estudiante que incumpla las normas
establecidas en el manual de convivencia al cometer una falta grave, esta matricula
sera levantada si cumple con los compromisos adquiridos en la misma, en caso de no
cumplirlos, se le remitira al comité de convivencia.

4.3. Los comités de grado y convivencia establecerdn estrategias pedagdgicas que crean
convenientes a los estudiantes de preescolar y basica primaria, teniendo en cuenta la
gravedad de la falta y la edad de los estudiantes.

5. ACTIVIDADES

FALTAS GRAVES
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. | Registrar la falta cometida en el registro disciplinario del
estudiante, dejando constancia de la accion correctiva | Docente conocedor de la falta
gue se llevara a cabo con el estudiante.

2. | Remisién del estudiante al comité de grado:
= El comité de Grado asignara al estudiante actividades
gue beneficien al colegio y que constituyan para él
una reflexion sobre su comportamiento y que lo lleven
a actuar positivamente y a generar actuaciones que le
sirvan para una sana convivencia.

Director de grupo

3. | Firma de compromiso comportamental Coordinaciéon académica
4. | Dependiendo de la falta grave cometida el comité de

grado determinara cual de las siguientes acciones se va Comité de grado

a realizar
5. | El estudiante restituira el dafio causado Estudiante

6. | Actividades de servicio social y de bienestar al
estudiantado. Estas pueden ser de 3 a 15 horas,
dependiendo de la gravedad de la falta y las
circunstancias atenuantes o agravantes.

7. | Imponer matricula en observacion Comité de grado
8. | Remisién al comité de convivencia Comité de grado

Coordinacién académica
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9. | Suspensién de uno (1) o dos (2) dias a los estudiantes

10.

de bachillerato; y asignacion de trabajos para que
realicen en la casa con asesoria del padre de familia, a
los estudiantes de basica primaria.

Hacer la respectiva notificacion al estudiante y al
acudiente de la decisiébn del comité de grado, en un
plazo maximo de tres (3) dias habiles, de la cual se
dejara constancia.
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Coordinacion

Docente Director de grupo .. Comité de grado
académica
INICIO l :

., Firma de

Remisién del . .
" compromiso Decide que

estudiante al .

comportamental acciones toma
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disciplinario del
estudiante
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acudiente de la

decision del
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OBJETIVO:

Establecer la metodologia a seguir para cuando se comete alguna falta gravisima por parte
del estudiante y asi poder tomar acciones correctivas y/o preventivas ante ello.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los estudiantes que cometan alguna falta gravisima.

DEFINICIONES:

3.1. Faltas: Se consideran faltas, el incumplimiento de los deberes u obligaciones sefialados
en el Manual de Convivencia, o las que se consideren inapropiadas para la formaciéon
integral del estudiante, siempre y cuando no sean violatorias a la Constitucién ni a la

ley.

3.2. Falta Gravisima: Es aquella accién realizada por el estudiante y contemplada en el
Manual de Convivencia, que afecta de manera directa la integridad de la institucién, los
estamentos educativos o0 a los miembros de la comunidad a la que pertenece. Se
consideran como faltas gravisimas:

1.

N

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Presentarse a la institucion o a actividades complementarias en estado de
embriaguez o bajo los efectos de alucindégenos.

Agredir fisicamente a alguna persona dentro o fuera de la institucion.

Manipular o utilizar a otros, aprovecharse de ellos o inducirlos a cometer faltas
graves o gravisimas.

Fomentar y formar parte de pandillas juveniles, grupos satanicos o participar en
actos vandalicos, terroristas y actividades subversivas que afecten en forma negativa
la vida y seguridad de la comunidad.

Inducir el consumo, distribucion, venta o porte de estupefacientes o alcohol dentro o
fuera de la institucién educativa y en actividades recreativas o culturales.

Portar o usar cualquier clase de armas, dentro o fuera de la institucion.

Realizar practicas sexuales heterosexuales y/o homosexuales dentro de la
instituciébn  (masturbarse, mostrar 6rganos genitales) o en otras instalaciones
durante actividades deportivas, culturales o salidas programadas por la institucion.
Apropiarse temporal o definitivamente (hurto) de los bienes, enseres del colegio, de
los compainieros, del personal docente y directivo.

Destruir o falsificar documentos para anular evidencias que tenga la institucion, en
las que haya constancia o0 pruebas de los procesos y seguimientos
comportamentales.

Protagonizar actos vandalicos que atenten contra la planta fisica de la institucién o
Sus enseres.

Calumniar o difamar a cualquier persona de la comunidad educativa.

Cualquier otra que ocasione intervencion penal, judicial, pérdida de la libertad o
reclusion en una cércel o casa para menores de edad.

Asociarse para delinquir.

Extorsionar, amenazar o agredir verbalmente a docentes, compafieros u otros
miembros de la comunidad.

Aquellas que no estén contempladas en este Pacto de Convivencia, pero a juicio del
Comité de Convivencia sean consideradas gravisimas.
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4.

5.

NO

CONDICIONES GENERALES

4.1. La instancia para faltas gravisimas es el Comité de Convivencia

4.2. El quérum para el comité de convivencia serd de 4 personas con las cuales se podran

tomar determinaciones

4.3. Se le asigna matricula en observaciéon al estudiante que incumpla con las normar
establecidas en el pacto de convivencia al cometer una falta gravisima; si el estudiante
no cumple los compromisos adquiridos serd excluido del colegio.

4.4, Si se presenta confesidn voluntaria se expide la sancion correspondiente omitiéndose el

resto del procedimiento.

4.5. La notificacion de la determinacion del Comité de Convivencia se dara a conocer
mediante una resolucién emitida por rectoria, en un plazo maximo de cinco dias hébiles

académicos, a partir de notificacion.

ACTIVIDADES

FALTAS GRAVISIMAS
ACTIVIDAD

Informar por escrito del hecho a la autoridad
competente (coordinacién académica)

Estudiar y analizar la situacion para determinar el
procedimiento a seguir.

Investigacién.

Iniciar la investigacion con el fin de verificar la
ocurrencia de la conducta, determinando si es
constitutiva de falta disciplinaria o si ha actuado al
amparo de una causal de exclusion de responsabilidad,
en cuyo caso se remitira al estudiante al comité de
grado.

Notificacion:

Notificar personalmente del asunto al padre o acudiente
del estudiante implicado en un plazo maximo de tres (3)
dias habiles académicos

Audiencia de descargos: En un plazo maximo de dos
(2) dias habiles académicos siguientes a la notificacion,
se realizara la audiencia de descargos, en la cual el
padre de familia (representante legal) o acudiente del
estudiante realizara los descargos y las debidas
explicaciones, asi como solicitara y aportara pruebas.

En el evento de no presentarse el padre de familia
(representante legal) o acudiente se suspendera la
audiencia y se convocara para el siguiente dia habil. El
estudiante estara representado por un padre de familia
como apoderado, delegado por la asociacién de padres
de familia.
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6. Etapa probatoria: Dentro de los 5 dias siguientes al vencimiento del término de

practica de la diligencia de descargos, se practicaran las pruebas que el Comité de
Convivencia o el ente investigador estimen pertinentes y las que decrete de oficio.

7. Remision del estudiante al comité de convivencia:
Este comité estudiarA y analizara el caso teniendo en cuenta los agravantes y
atenuantes que el estudiante haya presentado durante el tiempo transcurrido del afio
escolar y tomara la decisién de absolver o sancionar al estudiante seguin lo amerite.

8. Determinar la aplicacion de acciones correctivas, segun el caso lo amerite, en atencién
a la gravedad de la falta cometida por el estudiante. Estas acciones puede ser:

a.

Actividades de servicio social y de bienestar al estudiantado de 20 (veinte) a 40
(cuarenta) horas dependiendo de la gravedad de la falta, circunstancias atenuantes
0 agravantes.

Perder el derecho de asistir a todo tipo de actividades sociales, culturales y
recreativas que realice la institucion a partir de la fecha.

Asignar matricula en observacion con firma de compromiso de cumplimiento de
dicha condicionalidad. A dicha matricula, se le har4 un seguimiento de tal manera
gue si cumple los compromisos adquiridos le sea levantada. Si no los cumple el
estudiante sera excluido del colegio.

Desescolarizacion: Al estudiante presentara las evaluaciones y las estrategias
pedagdgicas que le fueron asignadas. La Coordinacion académica le entregara al
estudiante las fechas y horas en que debe presentar las evaluaciones.

Suspension de tres a cinco dias; asignando trabajos para que el estudiante los
realice en casa con la asesoria del padre de familia.

Cancelacién inmediata de la matricula.

Resarcimiento de la falta.
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1. OBJETIVO

Establecer parametros que permitan apreciar el progreso y las dificultades que pueden
presentarse en el proceso de formacién de cada estudiante.

2. ALCANCE
Aplica para todos los estudiantes del Gimnasio Superior
3. DEFINICIONES

3.1. Logros: Son los avances necesarios y deseables en cuanto a conocimientos,
capacidades, actitudes y comportamientos que se deben alcanzar en el proceso
de formacion

3.2. Competencias: Hace referencia a la capacidad o potencialidad de los estudiantes
para poder utilizar o poner en practica lo que saben en mdltiples situaciones.

3.3. Asignatura: Cada una de las materias contempladas en el plan de estudios de la
Institucion

3.4. Area: El conjunto de asignaturas afines determinadas por la ley
4. CONDICIONES GENERALES
4.1. En la Institucién se evaluaran todos los objetivos educativos

= El &mbito cognitivo, la adquisicibn de conocimientos, de habilidades y las
aptitudes intelectuales: el sabery el saber hacer.

= El &mbito afectivo, el desarrollo de actitudes en relacion al contenido
pedagogico, teniendo en cuenta el grupo: el saber ser, ver, sentir y reaccionar.

» El ambito psicomotriz, en el enriguecimiento de las conductas motoras y sus
habilidades.

» El &mbito social, en el relacionamiento permanente en todos los niveles:
cooperar y competir.

4.2. El Gimnasio Superior define institucionalmente los siguientes términos de acuerdo
con las metas de calidad establecidas en su plan de estudios:

= Excelente: Cuando con su desempefio alcanza del 90% al 100% de los logros,
competencias y conocimientos propuestos, evidenciados en las actividades y
experiencia pedagdgicas.

= Sobresaliente: Cuando con su desempefio alcanza de 80% al 89% de los
logros, competencias y conocimientos propuestos.

= Aceptable: Cuando con su desempefio alcanza el 65% al 79% de los logros,
competencias y conocimientos propuestos.
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» Insuficiente: Cuando con su desempefio no alcanza a superar el 64% y se
encuentra entre el rango de 50% a 64% de los logros, competencias y
conocimientos propuestos.

= Deficiente: Cuando con su desempefio no alcanza el 50% de los logros,
competencias y conocimientos propuestos 0 sus ausencias superan el 25% del
afo escolar.

5 ACTIVIDADES

Ne° ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. | Desarrollo del plan de estudios: Realizar las
- o Docentes
actividades pedagogicas planteadas y programadas
2. | Entregas de informes a los padres de familia: Al
finalizar cada uno de los cuatro periodos del afio
escolar, los padres de familia o acudientes recibiran
Docentes

un informe escrito de evaluacion en el cual se
registran las fortalezas y dificultades de Ilos
estudiantes en cada una de las areas.

3. | Actividades de refuerzo: Programar vy realizar
actividades complementarias para que el estudiante Docentes
pueda superar las deficiencias.

4. | Reunién comision de evaluacion y promocion.
» Al finalizar cada periodo escolar, se analizaran los
casos de los estudiantes con evaluacion Insuficiente
o Deficiente en cualquiera de las &reas y se haran
recomendaciones generales o particulares, en

. o o, Comision de evaluacion y
términos de actividades de refuerzo y superacion

promocion

» Al finalizar el afio, la Comisién de evaluacion y
promocién de cada grado serd la encargada de
determinar cudles estudiantes deberan repetir un
grado determinado.

SEGUIMIENTO ACADEMICO

Por bajo rendimiento académico:
Dialogar con el estudiante, buscando alternativas de Docente
solucién y compromiso por parte del estudiante

Reincidencia en el bajo rendimiento académico

Dialogar con el estudiante y/o docente de asignatura

0 area y padre de familia. Se analizara conjuntamente

la situacion académica del estudiante, se establecera Director de grupo
un compromiso académico de superacion con firmas

respectivas, registrando en el formato

correspondiente.
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Incumplimiento del compromiso académico

El consejo académico en sus reuniones analiza el
seguimiento académico del estudiante.

En los casos que evidencie falta de compromiso y
responsabilidad académica por parte del estudiante,
determinara matricula en observacion académica.

Consejo académico
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1. OBJETIVO
Establecer las acciones a seguir para el retiro de estudiantes de la Institucion.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el retiro los estudiantes del Gimnasio Superior ya sea
de forma voluntaria o por determinacién Institucional.
3. DEFINICIONES
N.A.
4. CONDICIONES GENERALES
4.1. Al momento de solicitar la firma del paz y salvo en la coordinacion académica
correspondiente, el coordinador debe retener el carné escolar
4.2. La persona responsable de este procedimiento es la secretaria académica
5. ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. | Presentar la solicitud del retiro por escrito a la Padre de Familia o
Coordinacion académica correspondiente acudiente
2. | Registrar en la carta el tiempo de inasistencia del Coordinacion
estudiante académica
3. | Entregar a la Secretaria Académica la carta de retiro Coordinacion
Académica
4. | Entregar al padre de familia o acudiente el paz y salvo Secretaria Académica
5. | Recolectar las firmas correspondientes del paz y salvo Padre de Familia o
estudiante
6. | Diligenciamiento del formato de retiro Secretaria Académica
7. | Entregar la carta a rectoria para el visto bueno Secretaria Académica
8. | Entregar la carta a la Coordinadora Administrativa Secretaria Académica
9. | Revisar lo relacionado con los asuntos econdmicos del
estudiante. Si el estudiante se encuentra en mora debe
realizar el pago al auxiliar administrativo y de cartera. Coordinadora
Administrativa
Si se requiere devolucién de dinero se informa a tesoreria
para que realice la liquidacién del valor correspondiente.
10. | Entregar la carpeta con los documentos del estudiante.

Para realizar esta entrega el estudiante o padre de familia | Secretaria Académica
debe entregar diligenciado el paz y salvo
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OBJETIVO: Seleccionar y administrar al personal de la Corporacion Gimnasio Superior
garantizando un recurso humano competente que cumpla con los requisitos exigidos.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Contrato de Todos los
Seleccién de trabajo procesos
Todos los Requisicion personal "
Persona Area
procesos del persona] : D
L seleccionada académica
Induccion del |||
Aspirantes personal Evaluaciones del Area
, desempefio administrativa
Evaluacion de .
~ realizadas
desempefio
RECURSOS NECESARIOS
HUMANOS Fisicos
= Psicologa = Oficinas
= Rector = Equipos de computo
= Coordinadora Administrativa = Papeleriay utiles de oficina
= Secretaria Administrativa = Muebles
DOCUMENTOS REGISTROS
= Requisicion del personal
= Procedimiento para la seleccién del » Entrevista Psicoldgica
personal = Informe de resultados
= Procedimiento de Induccion del personal = Verificacion de referencias
= Procedimiento de Evaluacién de » Visita domiciliaria
desempefio = Control de Induccién
» Evaluacion de desempefio

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

NOMBRE DEL
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META FRECUENCIA RESPONSABLE
# de empleados nuevos
L i . .y Coordinadora
0,
Induccion que recibieron induccion 100% 100% | Semestral | o loiono
# de empleados nuevos
Puntos obtenidos en la evaluacién :
Desempefio *100% | Nivel Semestral Psicologa
Total de puntos Superior

Contratacion # de personas contratadas 10 Anual Coordinadora
Administrativa
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NO

OBJETIVO:

Lograr que la contratacion de las personas que requiera el colegio se haga de la forma
mas adecuada para bien de la institucion, asignando en cada puesto de trabajo a
personas idoneas, eficientes e integrales.

ALCANCE:

Este proceso aplica para todas aquellas personas que cumplan con los perfiles
requeridos y a las que ingresan a laborar en la Institucion.

DEFINICIONES

3.1. Entrevista Psicoldgica: Es la comunicacién establecida entre el entrevistado y el
entrevistador, en donde el segundo indaga acerca de aspectos relacionados con
la estructura personal, familiar, académica y laboral con el fin de formar una
impresion completa acerca del primero.

3.2. Pruebas Psicotécnicas: Son mediciones da la conducta de las personas,
basadas en técnicas objetivas que sirven para explorar aptitudes, personalidad y
competencias. Estas pruebas arrojan un perfil psicologico, el cual se debe
contrastar con el perfil de cargo y de esta manera verificar si el candidato cuenta
las competencias personales requeridas para el cargo.

CONDICIONES GENERALES

4.1. En el caso de la convocatoria para el vigilante se solicitan las hojas de vida a la
compafiia de seguridad con la cual se tiene convenio.

4.2. Se deben evaluar y preseleccionarse minimo dos hojas de vida por cargo

4.3. Las pruebas psicotécnicas pueden variar segun el cargo, sin embargo se
aplicaran pruebas de personalidad, inteligencia y habilidades mentales.

ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Diligenciar el formato de requisicion del personal Coordinacién Académica o
(GRH-F-01) Anexo | Coordinadora Administrativa

Coordinaciéon Académica o

Entregar formato a la Secretaria Administrativa Coordinadora Administrativa

Buscar el perfil requerido en la base de datos
interna. Si no existen candidatos que cumplan el
perfil, se realiza |la convocatoria.

Realizar la convocatoria del perfil requerido a través
de: Anuncio en el periédico, Bolsas de empleo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Revisar las hojas de vida y seleccionar aquellas
gue cumplan con los requisitos del perfil.

Registrar las personas preseleccionadas en el
formato de requisicion del personal (GRH-F-01)

Citar a las personas que fueron preseleccionadas

Aplicar pruebas psicotécnicas a las personas
preseleccionadas, con el fin de identificar el perfil
Psicolégico adecuado para el cargo.

Entrevista Psicolégica, la cual se lleva a cabo con el
fin de verificar aspectos relacionados con la
estructura personal, familiar, socio-afectiva del
candidato. Esta se registra en el formato “Entrevista
Psicolégica” (GRH-F-02) Anexo Il

Verificacion de Referencias Laborales, en este
punto se verifican las dos Ultimas entidades en las
cuales haya laborado, motivos de retiro vy
desempefio general del candidato. Se realiza la
verificacion de por lo menos las dos Ultimas
referencias laborales. Esto queda registrado en el
formato “Verificacion de Referencias” GRH-F-03.
Anexo Il

Si no se tiene respuesta en los dos ultimos lugares
referidos de trabajo, se solicita al empleado que
presente las referencias por escrito, firmadas por el
jefe inmediato o el representante legal de la
entidad.

Informe Psicoldgico, en el cual se encuentra el
concepto final tanto de las pruebas psicotécnicas
como de la entrevista psicologica. Esto queda
registrado en el formato “Informe de Resultados.
Entrevista Psicolégica y Pruebas Psicotécnicas”
GRH-F-05. Anexo V

Entrega del informe y la verificacién de referencias
al jefe inmediato

Se realiza una segunda Preseleccion de las
personas mas indicadas para el cargo.

Entrevista Jefe Inmediato y/o Rector, esta
entrevista es con el fin de dar el concepto final de la
seleccion.

Registrar la persona seleccionada en el formato de
Requisicion de Personal

Entregar el formato de Requisicion de Personal,
indicando el nombre de la persona seleccionada,
para archivar en la hoja de vida e iniciar el proceso
de contratacion.
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Rector

Rector

Secretaria Administrativa

Psicologa

Psicologa

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

Psicologa

Secretaria Académica,
Psicéloga
Rector

Jefe Inmediato y/o Rector

Jefe Inmediato y/o Rector

Secretaria Administrativa




\ CODIGO: GRH-P-01
e SELECCION DE —
. cgmnas’.o PERSONAL VERSION: 00 SEPT- 26-06
P dlufo?rior‘ Pagina3 de 3

Informar a las personas que participaron del

18. proceso cual fue la decisién tomada Secretaria Administrativa
Visita Domiciliaria, (a la persona seleccionada) en
19, donde se verifican aspectos importantes para su Psicloga

contratacién. Esto queda registrado en el formato
“Visita Domiciliaria” (GRH-F-04) Anexo IV

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. | Entregar a la persona seleccionada la lista de los
documentos requeridos para contratar. Anexo VI

2. | Carta de remisibn de examenes de salud
ocupacional.

3. Realizar afiliacion a EPS, ARP, caja de
compensacion, pension.

4. | Elaboracion del Contrato de acuerdo con las
especificaciones dadas por parte de rectoria o la Secretaria Administrativa
coordinacion administrativa

5. | Entregar las funciones que correspondan segun el
cargo y el formato de control de Induccién, también
se debe explicar como se va a realizar el proceso
de induccion.

6. | Entregar por escrito la informacion referente a la
contratacion a la tesoreria para que sean incluidas Secretaria Administrativa
la novedades en la nomina

7. | Apertura de la cuenta de Ahorros en la Financiera
Comultrasan

8. | Archivar todos los documentos en orden en la
carpeta de hoja de vida

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

Coordinadora Administrativa

Tesorera

Secretaria Administrativa
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SELECCION DE PERSONAL

Coord. Académica
o Coord. admin.

Secretaria
administrativa

Jefe inmediato
y/o Rector

Psicéloga

INICIO

!

4
Requisicion de
personal
GRH-F-01

:

Buscar el perfil
en la base de
datos

v

Realizar
convocatoria

Preseleccionar
hojas de vida

A

Registrar personas
preseleccionadas

!

Citar a las
personas
preseleccionadas

v

Aplicar pruebas
psicotécnicas

!

Entrevista
psicolégica

4
Entrevista
Psicoldgica
GRH-F-02
v/'\

.

Llamar a
Verificar
referencias

Verificacion de
Referencias
GRH-F-03 NO

Solicita traerla
por escrito

Informe de
Resultados

GRH-F-05

v

Segunda
preseleccion

!

Entrevista

I

Seleccionar a la
persona

Registrar la
persona
seleccionada

Entregar a la
Secretaria
Administrativa la
Informacion
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SELECCION DE PERSONAL

CONTRATACION DE PERSONAL

<

Secretaria ., Coordinadora
L ) Psicbloga . . Tesorera
administrativa Administrativa
Visita
Domiciliaria
Informar a las
personas que
participaron i
Visita
Domiciliaria
GRH-F-04

Entregar la lista de
los documentos
requeridos para

contratar

Carta de remisién a

examenes médicos

Realizar
afiliaciones

A

Elaborar
contrato

Entregar las
funciones vy el
control de la
Induccién

v

Entregar
informacion a
Tesoreria

-

Apertura de la
cuenta de
ahorros

:

Archivar
documentos en
la hoja de vida

FIN
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CODIGO: GRH-F-01

(e FORMATO DE
o Z, 2.
_ Cgmna_sio REQUISICION DE VERSION: 00 SEPT-26-06
Gastores ﬂﬂliﬁfﬂ.{::ggﬂl PERSONAL Péglna 1 de l
Fecha de la Solicitud: Solicitante:
Cargo a Ocupar:
URGENCIA: MEDIA [] BAJA []

Motivo de la solicitud: Licencia []

Nombre de los preseleccionados: (minimo dos)

Firma de quien preselecciona:

Nuevo cargo [ ] Reemplazo[ ] otro []cual?

PERFIL DEL CARGO

ACTIVIDADES A REALIZAR

Firma de quien aprueba:

CARGO:

Nombre del Seleccionado (a):

OBSERVACIONES:

CARGO:
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; {) CODIGO: GRH-F-02
c e ENTREVISTA 5
(]
: : _ p VERSION: 00 SEPT-26-06
Gsfg"é?gr? PSICOLOGICA

Gestores del ﬁﬁﬁlu ampresarial Péglna l de 2
Nombre:
Cargo: Fecha:
1. ESTRUCTURA FAMILIAR
Estado Civil: Soltero [] Casado [] Divorciado []

2. PREPARACION ACADEMICA

OTROS CONOCIMIENTOS ( Indicar el grado de dominio R- Regular, B-Bueno, M- Malo)

5|
o/ o]
BE
@ @

Sistemas Sl [ 1

NO O] |,
Idiomas SI [ 1 R[B]
¢Cuales? | NO [] o EE

3. EXPERIENCIA LABORAL
¢ Esta trabajando actualmente? SI[] NO [ ¢En qué Empresa?
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A CODIGO: GRH-F-02
D ENTREVISTA :
- - o < VERSION: 00 SEPT-26-06
%fmﬂaslo PSICOLOGICA
Gastores ﬂnlﬁﬁfﬂ.‘::g::m Péglnaz de 2
4. ESTRUCTURA PERSONAL
5. EXPECTATIVAS - PROYECTOS
6. ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE
¢ Préactica algun deporte? SI[] NO [] Cual?
¢, Cudles son sus principales aficiones?
7. ALGUNOS ASPECTOS IMPORTANTES PARA EL CARGO
ASPECTOS R B MB | ASPECTOS B MB
Puntualidad Presentacion
Aspecto de vigory Facilidad de Expresion
salud

Se ajusta al Perfil

8. CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA

FIRMA
PSICOLOGA
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. Q CODIGO: GRH-F-03
e o VERIFICACION DE ;
: o 2 VERSION: 00 SEPT-26-06
%‘L"g?gr? REFERENCIAS
Gastores dal ﬁ:ﬁlu empresarial Pé'gina 1 de 1
Nombre del Candidato:
Cargo al que aspira: Fecha:
REFERENCIA N° 1
Empresa Consultada:
Nombre de quien da la Referencia: Cargo:

Cargo desempeifiado por el candidato:
Motivo del Retiro:

Lo volveria a contratar? SI
Por qué?

NO

Tiempo trabajado:

ASPECTOS
Desempefio
Relacién con los Compaifieros
Puntualidad

Compromiso con la Institucion
Aspectos a destacar:

Excelente

Bueno

Regular

Malo

Empresa Consultada:

Nombre de quien da la Referencia:
Cargo desempefiado por el candidato:
Motivo del Retiro:

Lo volveria a contratar? Sl
Por qué?

NO

REFERENCIA N° 2

Cargo:

Tiempo trabajado:

ASPECTOS
Desempeiio
Relacién con los Compairieros
Puntualidad

Compromiso con la Institucion
Aspectos a destacar:

Excelente

Bueno

Regular

Malo

Nombre de quien verifica
Firma
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CODIGO: GRH -F-04
k)
22D — pv
cgmna_sio VISITA DOMICILIARIA | VERSION: 00 SEPT-26-06
Gastores ﬂnlﬁﬁfﬂ.‘:igim Péglna 1 de 2

Nombre: Fecha:
Direccion: Barrio:
Vive en casa: Propia [ Familiar [] Alquilada []

1. ESTRUCTURA DE VIVIENDA (Condiciones de Servicios Publicos )
Condiciones de construccion: Adecuada [] No Adecuada []

Servicios Si NO OBSERVACIONES
Agua
Luz

Teléfono
Gas

2. COMPOSICION FAMILIAR (Colocar en orden de importancia)

NOMBRE EDAD OCUPACION PARENTEZCO
3. INGRESOS
100.000 - 400.000 Quienes Contribuyen al sostenimiento econémico de la

400.001 — 600.000 casa?

600.001 — 1.000.000

1.000.001 — 1.500.000
1.500.001 — 2.000.000
2.000.000 en adelante
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CODIGO: GRH -F-04
k)
259 mom
. cgmna_sio VISITA DOMICILIARIA | VERSION: 00 | SEPT-26-06
Gastores ﬂnlﬁﬁfﬂ.‘::g::m Péglna 2 de 2

4. ACTIVIDADES FAMILIARES (Qué actividades realizan en conjunto, momentos de
recreacion y esparcimiento)

5. EN RELACION AL CANDIDATO (Como lo definen sus familiares)

6. OBSERVACIONES GENERALES

FIRMA PSICOLOGA
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CODIGO: GRH-F-05
Q. @ INFORME DE RESULTADOS
L&) éimnasio “ENTREVISTA PSICQLOGICA Y [VERSION: 00 SEPT-26-06
Gastores del espiritu empresarial Péglna 1 de 2
Nombre: Edad:
Cargo: Fecha:
FACTORES A EVALUAR BAJO | MEDIO | ALTO SUPERIOR

IMPACTO
Impresioén inicial en términos de simpatia 'y
agrado del primer contacto con el entrevistador.

CONFIANZA EN SI MISMO
Seguridad en sus talentos, habilidades y
capacidades.

CONTROL DE SUS EMOCIONES
Capacidad para ejercer dominio sobre sus
impulsos y emociones. Habilidad para controlar
sus reacciones ante situaciones de alta
exigencia.

RESISTENCIA A LA PRESION
Capacidad para enfrentar con tranquilidad
situaciones que generan tensién interna como:
Volumen de trabajo, relacién con los otros,
problemas personales, fechas limite.

DESTREZA SOCIAL
(Habilidades de interaccion)
Facilidad para establecer comunicacién y
relaciones abiertas y de confianza.

INTELIGENCIA GENERAL
Capacidad para enfrentar, comprender, analizar
y evaluar distintas alternativas para superar
dificultades. Capacidad de adaptaciony
recursividad.

PERSISTENCIA — CONSTANCIA
Perseverancia y dedicacion en la ejecucion y
logro de objetivos y metas propuestas,
superando obstaculos que se presenten.

ORGANIZACION
Disposicion para estructurar sisteméaticamente
la informacién como medio de resolver
problemas, realizar trabajos, fijar objetivos,
evaluar riesgos y plantear estrategias de
accion.

ACTITUD DE SERVICIO
Capacidad de entrega y esfuerzo en la
realizacion de las actividades propias de la
empresa. Interés y articulacién del trabajo con

sus expectativas de vida.
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e

INFORME DE RESULTADOS

CODIGO: GRH-F-05

" o “ENTREVISTA PSICOLOGICA Y |VERSION: 00 SEPT-26-06
%{g’gfgﬁ PRUEBAS PSICOTECNICAS”
Gastores del espiritu empresarial Péglna 2 de 2
DESCRIPCION CUALITATIVA DE LA EVALUACION
FORTALEZAS
AREAS A DESARROLLAR
CONCEPTO GENERAL
Psicoéloga
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CONTRATAR PERSONAL

DOCUMENTO

Fotocopias legibles del documento de identidad
Fotocopia ampliada del documento de identidad

Fotocopia de Diplomas y certificados de estudio
(si no se han anexado a la hoja de vida)

Fotocopia Escalafon

Fotocopia Certificado Judicial
Fotocopia Libreta Militar (Hombres)
Fotografia Reciente 3x4
Constancia Laboral

Apertura de cuenta 0 numero de cuenta para
consignacion de némina

Examen Médico de ingreso

Certificado de cubrimiento en salud*
Registro Unico Tributario (RUT)

Certificado de la Entidad en donde estan
aportando a pensiones

Registro civil de los hijos menores de 18 afos

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

2
2 Ultimas

1

1

1
1

DOCENTES
PLANTA

2
2 Ultimas

1

1

1
1

DOCENTES
CATEDRA

2
2 ultimas

1

* Anexar fotocopia legible de un documento (afiliacién, Recibo de pago, carné, EPS, etc.) que
acredite que la persona esta cubierta por el Sistema de Seguridad Social en Salud
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A CODIGO: GRH-P-02
. :2., A
@ B . INDUCCION AL VERSION: 00 SEPT- 29-06
%mna_s:o PERSONAL
WO J st Pagina 1 de 3
1. OBJETIVO:
Orientar al personal, brindandole informacion general, de tal forma que conozca de manera
suficiente su nuevo espacio, facilitando asi su adaptacion y ubicacidn; asi mismo fortalecer
su sentido de pertenencia y la confianza para realizar su trabajo.
Dar a conocer los procedimientos generales de la institucion, asi como aquellos en los
cuales interviene la persona directamente, también se le dara a conocer sus funciones y
responsabilidades.
2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a todas las personas que ingresen a trabajar en la Corporacion
Gimnasio Superior, asi como también aquellas que asumen un nuevo cargo.
3. DEFINICIONES
N.A.
4. CONDICIONES GENERALES
4.1. Este proceso consta de dos Etapas: La primera de ellas es la Induccion a la
Organizacion, en donde se busca que la persona tenga una panoramica general de la
Corporacion GIMNASIO SUPERIOR; la otra es la induccion al cargo, esta hace
referencia a aspectos relacionados con la ubicacién fisica, manejo de elementos, e
informacion especifica acerca del cargo.
4.2. Para las personas que asumen un nuevo cargo dentro de la Institucion, solo aplica la
segunda etapa de este proceso, INDUCCION AL CARGO.
4.3. A los docentes todos los afios, al comenzar este se les realiza una induccién en donde
se les da a conocer todo lo relacionado con el nuevo afio escolar.
4.4. La Induccién general a los docentes se realiza con diez dias de anterioridad al inicio de
las clases (Generalmente las Ultimas semanas de Enero).
4.5. Cuando el docente ingresa y no ha empezado el afio escolar, se le programa la
Induccioén el dia anterior a la induccién general.
4.6. Cuando un docente ingresa transcurrido el afio escolar, la coordinadora académica
debe tener en cuenta los puntos tratados en la induccién general.
5. ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. | Programar la Induccién, registrarlo en el formato de

“Control de Induccion” GRH-F-06, Anexo | Persona Contratada
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10.
11.

=

© N g kwN

R | e
= o

CODIGO: GRH-P-02

22D INDUCCION AL —
C- cgmna_sio PERSONAL VERSION: 00 | SEPT- 29-06
WO J st Pagina 2 de 3
INDUCCION A LA ORGANIZACION
Dar a conocer la siguiente informacién general del
GIMNASIO SUPERIOR:
Ry
> Coordinadora Administrativa
=La Vision

=L os Valores
=E| proyecto Empresarial

Entregar el Manual de Induccién

Registrar la constancia de esta induccion en el formato de
Control de Induccién

INDUCCION AL CARGO

Realizar el recorrido por las Instalaciones del GIMNASIO
SUPERIOR e indicar el lugar de trabajo

Presentar a los empleados de la Institucion
Revision detallada de las funciones asignadas

Entregar el inventario de los equipos, materiales y demas
implementos de trabajo (registrar las observaciones que
considere pertinentes a cerca del estado de los
elementos)

Elaborar un acta de recibido, en la cual quede constancia
de todos los documentos y asuntos que las dos partes
consideren necesario.

Entregar el formato de control de la Induccion, junto con
el acta a la Coordinacion administrativa.

Anexar estos documentos a la hoja de vida.

Rector o
Coordinadora Administrativa

Persona que recibe la
Induccion

Antecesor o Jefe Inmediato

Antecesor o Jefe Inmediato
Antecesor o Jefe Inmediato

Bibliotecario

Antecesor o Jefe Inmediato

Persona que recibe la
Induccién

Secretaria Administrativa

INDUCCION GENERAL DOCENTES

Presentar el Cronograma del afio escolar y plan de
trabajo

Presentar los docentes nuevos

Elegir a los representantes de los profesores

Presentar los asuntos administrativos

Asignacion de los Jefes de area

Asignar los directores de grupo

Entregar la carga Académica

Hacer entrega de las llaves de los casilleros
Entregar dotaciéon

Entregar Inventario a directores de grupo

Entregar los implementos de trabajo (lapicero, cuaderno,
expografos, borradores.)

248

Coordinaciones Académicas

Coordinaciones Académicas
Docentes
Coordinacion Administrativa

Rector y
Coordinadores Académicos

Rector
Coordinaciones Académicas
Secretaria Académica
Secretaria Académica
Bibliotecario

Secretaria Académica



- a, CODIGO: GRH-P-02
\ ® z
e.j . o INDUCCION AL VERSION: 00 SEPT- 29-06
Gimnasio PERSONAL
Gastores ﬂnlﬁﬁfp.‘::g::m Péglna 3 de 3

Coordinaciones
Académicas

13. | Entregar Directorio del GIMNASIO SUPERIOR Coordinaciéon Administrativa

12. | Entregar los formatos académicos y papeleria
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‘O CODIGO: GRH- F-06

L )

r 2 A

c (gmna_sio CONTROL DE INDUCCION | VERSION: 00 SEPT- 29-06
S e Pagina 1 de 1

Nombre del Trabajador: c.c.

Cargo: Fecha:

INDUCCION A LA INSTITUCION
Fecha de la induccion: Lugar:
RESPONSABLE
ACTIVIDADES

» Presentar la informacion general del GIMNASIO SUPERIOR:
Mision, Vision, Fundamentos del Proyecto Empresarial

y demas informacion que crea conveniente. Si NO

» Entrega del Manual de induccién Sl NO
Firma del Responsable de la induccién Firma del trabajadD U
O O

Fecha de realizacion de la induccién:
OBSERVACIONES

INDUCCION AL CARGO

Fecha de la induccién: Lugar:
RESPONSABLE
ACTIVIDADES

» Revision detallada de las funciones Sl NO
= Recorrido por las Instalaciones Sl NO
» Presentar del area de trabajo Sl NO
= Presentar a todo el personal que labora en el GIMNASIO SUPERIOR SIL] NoO [
= Entrega de Inventario N
» Entrega documentos e implementos de trabajo N

[ [
Firma del responsable de la induccién Firma del trabajadorl':|

Ll ]

Fecha de realizacion de la induccién:
OBSERVACIONES

NOTA: Entregar este formato en la Coordinacion Administrativa una vez terminada la Induccién
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INDUCCION AL PERSONAL

INDUCCION A LA ORGANIZACION

<

INDUCCION AL CARGO

<

Persona
Contratada

Rector o
Coordinadora
Administrativa

Antecesor o Jefe
inmediato

Bibliotecario

Secretaria
Administrativa

INICIO

Programar la
Induccion

Control de
Induccion
GRH-F-06

Dar a conocer
informacion
general de la
Institucién

Entregar el
Manual de
Induccion

Registrar el Control
de Induccién
GRH-F-01

v

Recorrido por
las instalaciones

-

Presentar a los
empleados

.

Revision de las
funciones
asignadas

Entregar
inventario

Entregar el
formato de
control de
induccién
Anexar el

formato en la
Hoja de vida

FIN
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INDUCCION AL PERSONAL

INDUCCION GENERAL DOCENTES

Coordinaciones Coordinacion Secretaria - .
L Rector L . Bibliotecario
Académicas Adminsitrativa Académica
INICIO . I .
Entregar
Presentar . .
Entregar llaves inventario a
asuntos . .
4 . . de los casilleros directores de
administrativos
Presentar grupo

cronograma'y
plan de trabajo

4

Presentar
docentes
nuevos

4

Elegir a los
representantes
de los docentes

4

Asignacién de los
jefes de areay
directores de grupo

Entregar la
carga
académica

A

Entregar
dotacion

v

Entregar
implementos de
trabajo

Entregar los
formatos
académicos y
papeleria

Entregar
Directorio del
Gimnasio
Superior

FIN
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()
L Gimnasio
Superio

Gestores del espiritu empresarial

PLAN DE DESARROLLO
PERSONAL

CODIGO: GRH- F- 07

VERSION: 00 NOV-29-06

Paginalde 1

[ NOMBRE:

| CARGO:

RESULTADOS EVALUACION DE DESEMPENO

Puntaje Obtenido

Porcentaje Nivel de desempefio

RECONOCIMIENTOS — SUGERENCIAS DEL COMITE

COMPROMISOS

AREA

DESCRIPCION

INDICADOR DE LOGRO

DESEMPENO PERSONAL

DESEMPENO
PROFESIONAL

DESEMPENO EQUIPO DE
TRABAJO

FIRMA PSICOLOGA

FIRMA EVALUADO

FECHA:
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GESTION DE
RECURSOS
Fisicos



D

CARACTERIZACION DEL

CODIGO: GRF

Gimnasio PROCESO GESTION DE  |VERSION: 00 | ABR-30-07
Superior RECURSQOS FISICOS .
Gestorss del espiitu empresaril Pagina 1 de 2
OBJETIVO: Gestionar los requerimientos relacionados con el uso de los recursos fisicos de
la Institucion contribuyendo asi, con su buen funcionamiento.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Relacion de
guias Control de
docentes fotocopias
Solicitud de Uso adecuado
fotocopia Tramite de de los equipos y Todos los
Todos los fotocopias mgte_rial procesos
procesos Co[ltrol de ] audiovisual _
Préstamo Préstamo de ||| Estudiantes
Institucion Mgterial mgterial Desar.rollo de
Audiovisual audiovisual actividades Docentes
Plan operativo Preparacion de Instalaciones Personal
de actividades actividades fisicas, administrativo
y reuniones eléctricas y
Mantenimiento equipos de
Solicitud de computo en
mantenimiento buen estado
RECURSOS NECESARIOS
HUMANOS FISICOS
= Bibliotecario » Equipos de computo
= Personal de servicio generales = Oficinas
= Muebles
= Papeleria y utiles de oficina
DOCUMENTOS REGISTROS
» Procedimiento Fotocopias » Relacion de guias docentes
= Procedimiento préstamo de material | = Control de fotocopias
audiovisual = Control de préstamo de material audiovisual
» Procedimiento para actividades = Plan operativo de actividades y reuniones
» Procedimiento solicitud de mantenimiento | * Solicitud de mantenimiento

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

NOMBRE DEL RESPONSABL
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | FRECUENCIA E
Cumplimiento # solicitudes mantenimiento efectuadas 100% Coordinadora
@ o .
de los # Solicitudes de mantenimiento 100% mensual Administrativ
mantenimientos a
Fotocopias Valor recaudado por concepto de fotocopias $800 Anual Secretaria
vendidas vendidas mil Académica
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¢

CARACTERIZACION DEL

CODIGO: GRF

Gimnasio PROCESO GESTION DE |VERSION: 00 | ABR-30-07
Superior RECURSOS FISICOS -
Gestores del espiritu empresarisl Paglna 2 de 2
NIR“S'IBCF;%(E;EL FORMULA DE CALCULO META | FRECUENCIA | RESPONSABLE
= Cantidad de fotocopias autorizadas Primaria ;6 / Coordinacién
) = Cantidad de fotocopias autorizadas B 9: mensual Académica
Cantidad de Bachillerato oce respectiva
Fotocopias nte
= Cantidad de fotocopias administrativas 6.000 Anual Coordinadora
autorizadas ' Administrativa
Evaluaplpn de = Calificacion de la actividad 97% Cada vez que Coord!nadqra
la actividad sea necesario | Administrativa
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c D CODIGO: GRF-P-01

Crady PROCEDIMIENTO -

. g . VERSION: 01 FEB-19-07
%ﬂ"’é‘?,%’? FOTOCOPIAS
Gastores del fDu empresariot Pégina 1l de 3

OBJETIVO

Realizar de forma adecuada y efectiva el trAmite de las fotocopias, contribuyendo con esto
a la organizacion administrativa y el manejo adecuado de los costos y gastos.

ALCANCE

Aplica para todas las fotocopias académicas y administrativas que se necesiten en la
Institucion

DEFINICIONES

3.1. Fotocopias Académicas: Estas hacen referencia a las guias que los docentes
suministran a los alumnos, y las circulares.

3.2. Fotocopias Administrativas: Hacen referencia a las solicitadas por el personal
administrativo para asuntos del Colegio.

CONDICIONES GENERALES

4.1. Las fotocopias se encuentran clasificadas en dos clases, la primera son las fotocopias
administrativas y las otras son las fotocopias académicas.

4.2. Todas las fotocopias son autorizadas por la secretaria Administrativa.

4.3. Cuando se necesiten fotocopias urgentes y no se encuentre la secretaria administrativa,
se puede tramitar la autorizacion de la siguiente forma:

» Fotocopias académicas con la secretaria académica.

= Fotocopias administrativas con el Bibliotecario; se debe dejar constancia de estas
fotocopias en el formato “Control de Fotocopias Administrativas” GRF-F-06 (Anexo

1)

4.4. Las fotocopias que requiera el area académica diferente a las fichas de estudiantes,
deben ser solicitadas a través de la coordinacion.

4.5. Los dias asignados para el tramite de fichas de estudiantes son los siguientes:
MARTES: BACHILLERATO JUEVES: PREESCOLAR Y PRIMARIA

Si la solicitud de fotocopia no se realiza el dia asignado, el docente debe esperar hasta
la préxima fecha.

4.6. El numero de maximo de guias que el docente puede suministrar al estudiante por
materia son 2 semanales de 2 paginas cada una.

4.7. Las guias académicas deben realizarse en hoja tamarfio oficio.
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CODIGO: GRF-P-01

e PROCEDIMIENTO :
.- . . VERSION: 01 FEB-19-07
%«mna_s:o FOTOCOPIAS
uperior -
Gantores dal eapiring empressial Péagina 2 de 3
5 ACTIVIDADES
FOTOCOPIAS ACADEMICAS
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Hacer la guia segun las normas establecidas. Docente
2. | Solicitar las fotocopias de las guias en la coordinacion
académica correspondiente, solo el dia asignado hasta las Docente
10:30 a.m.
3. | Registrar el detalle del requerimiento de la fotocopia en el
formato “Relaciéon de Guias Docentes” GRF-F-01 (Anexo
I_I), con el cual se_\{erlflca la |pformaC|on correspono!lente. Al Coordinacion Académica
finalizar la relacion de guias, debe estar totalizada la
cantidad de fotocopias. Este formato se debe diligenciar
uno por cada dia.
4. | A las 11:30 a.m. del dia asignado la coordinacion
académica debe entregar en orden la relacion de guias ala | Coordinacion Académica
secretaria administrativa.
5. La secretaria administrativa debe relacionar la cantidad
total de fotocopias en la factura “solicitud de fotocopia” Secretaria Administrativa
(Anexo lI).
6. | Entregar en la tarde la factura de “solicitud de fotocopia”
junto con relacion de guias docentes y las guias a Secretaria Administrativa
fotocopiar al Bibliotecario.
7. | Dos (.anS.’habﬂeS ,dgspues se entregan las copias a la Bibliotecario
coordinacion académica correspondiente.
8. | Entregar el material fotocopiado a cada docente Coordinacion Académica
0. Archlva_r en una carpeta la relacion de las guias Coordinacion Académica
fotocopiadas
FOTOCOPIAS ADMINISTRATIVAS
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. | Dirigirse ala _oflcma de la _secretarla administrativa, para Personal Administrativo
que ella autorice la fotocopia.
2. Reglstre‘;‘lr Ig (_:antldad y el a_sEJ,nto de las fotocopias en la Secretaria Administrativa
factura “solicitud de fotocopia
3. | Firmar el original por detrds con la cantidad de
fotocopias solicitadas, autorizando de esta forma la Secretaria Administrativa
copia.
4. | Dirigirse a la biblioteca a sacar la fotocopia Personal Administrativo
5. | Registrar al finalizar el dia la cantidad de fotocopias

formato “Control de
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Fotocopias” GRF-F-02 (Anexo IV)
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£.) CODIGO: GRF-P-01
é.’
.

PROCEDIMIENTO

- - VERSION: 01 FEB-19-07
ngrggp FOTOCOPIAS
Gastores del fDu armprsanial Pégina 3 de 3

Entregar el dinero correspondiente a la venta de las

. ) P L Bibliotecario

fotocopias a la secretaria académica el dia viernes.

Entregar el recibo respectivo del dinero recibido Secretaria Académica

Entregar la carpeta de control de Fotocopias a la oo :
AN o i B L, Bibliotecario

Coordinacion administrativa el dia sdbado, para revision.
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Procedimiento Fotocopias

FOTOCOPIAS ACADEMICAS

<

<FOTOCOPIAS ADMINISTRATIVAS

Coordinaciones

Secretaria

Personal

Docente Académicas Administrativa Bibliotecario Administrativo
@CIO > Registrar 'asolicitud Registrar el total ﬁ
B e 16 s on @ i
CREEOL factura guias
Hacer la guia
segun las
normas
Entregar a la Entregar al
secretaria Bibliotecario la
administrativa la relacién de guias, la
relacion de las factura y las guias
Solicitar las guias ‘ v
fotocopias Entregar las
| Fotocopias a la

coordinacion

académica
Entregar el
material
fotocopiado
Archi
INICIO i
Ir a autorizar la
fotocopia
Registrar en la
factura la
ifnormacion Y
Ir a biblioteca
Firmar por |
detras para
autorizar
‘ 4
fotocopiar
FIN
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FOTOCOPIAS

Docente

Coordinaciones
Académicas

Secretaria
Administrativa

Bibliotecario

Personal
Administrativo

CONTROL DE FOTOCOPIAS

Registrar
diariamente el
control de las
fotocopias

Entregar el
dinero
correspondiente
a la venta de las

fotocopias

A

Entregar
carpeta de
control de

fotocopias para
revision

FIN
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e,

RELACION DE GUIAS DE

CODIGO: GRF-F-01

Cg%g?%irg DOCENTES VERSION: 01 FEB-05-07
Gestores del espiritc empresarial Péglna 1 de 1
FECHA: N°
TOTAL DE # CARAS TOTAL
DOCENTE ASIGNATURA | pAGINAS | COPIAS M7 T 5| COPIAS
TOTAL
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CODIGO:GRF-F-02

- Gimnasio CONTROL DE FOTOCOPIAS VERSION:00 ENE-12-07
Superior
e Pagina 1 de 1
CONSECUTIVO FECHA CANTID. FOTCOPIAS AUTORIZADAS FOTOCOPIAS VENDIDAS FOTOCOPIAS
MAQUINA pia | mes | ako | neorpEN apmiNisT. | FicHasesT. | cant. | vrounT | vR.TOTAL DARADAS OBSERVACIONES
TOTALES
TOTAL FOTOC.EN FECHA DE CORTE
ENCARGADO: REVISADO:
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&

CONTROL FOTOCOPIAS

CODIGO: GRF-F-06

%i{%fé?gf? ADMINISTRATIVAS VERSION: 01 FEB-19-07
Gestores del espiritu empresarial Pég|na 1 de 1
FECHA NOMBRE DESCRIPCION CANTIDAD FIRMA
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¢ @ PROCEDIMIENTO CODIGO: GRF-P-02
< L E—— PRESTAMO MATERIAL VERSION: 00 ENE-22-07
c.f.?fjfrior| AUDIOVISUAL P&gina 1 de 2

1. OBJETIVO
Ofrecer un buen servicio de préstamo de material audiovisual como apoyo a las actividades
académicas y administrativas de la Institucion

2. ALCANCE
Aplica para todas las solicitudes del area académica y administrativa.

3. DEFINICIONES:

3.1. Material Audiovisual: Hace referencia a aquellos equipos y materiales utilizados como
apoyo en el desarrollo de actividades académicas y administrativas, tales como el
Televisor, VHS, DVD, Video Beam, Pantalla de Proyeccion, Papelégrafo, Proyector de
acetatos, computador, grabadora, micréfono.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. No se prestara el material audiovisual para uso personal o por fuera de las instalaciones
del colegio (excepto en aquellos casos que se realicen actividades por fuera de la
institucion).

4.2. Lareserva del material audiovisual se realiza por lo menos con un dia de anticipacion.

4.3. La persona que solicita el servicio sera la responsable del estado de los equipos
dejados a su disposicion.

4.4. Si se llega a presentar algun dafio por mal manejo del equipo (dejar que los estudiantes
lo manipulen, entre otros) la persona que solicita el servicio asume toda la
responsabilidad y costos del arreglo o reposicion.

4.5. Si la actividad se termina antes de la hora indicada, llamar a la persona encarga para
hacer la entrega del material audiovisual.

4.6. Los lugares en donde se puede hacer uso del material Audiovisual son los siguientes:

» Auditorio: Esta aula se prestar4d para el uso de los siguientes equipos:
Televisor, DVD, sonido, Video beam con computador (Unicamente en esta aula).

» Biblioteca: TV, proyector, DVD, VHS.

5. ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. | Dirigirse a dondc_a el Blbll_otecano, para hacer la respectiva Persona Interesada

reserva del material audiovisual.
2. | Verificar si esta disponible el material audiovisual en la fecha y

o Bibliotecario
hora solicitadas.
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@ @ PROCEDIMIENTO CODIGO: GRF-P-02
)& imnasio PRESTAMO MATERIAL [VERSION:00 |ENE-22-07
c.f.?fjfrior| AUDIOVISUAL Pagina 2 de 2
3. | Registrar la informacién correspondiente en el formato “Control Bibliotecario
de Préstamo Material Audiovisual” GRF-F-04 (Anexo |)
DIA DEL PRESTAMO
4, Instalar el equipo solicitado en la fecha y hora acordadas Bibliotecario
5. | Da las instrucciones necesarias acerca del uso a la persona Bibliotecario
gue solicito el material
6. Firma el recibido del material audiovisual en el formato de
“Control de Préstamo Material Audiovisual” Persona Interesada
7. | Presentarse 5 minutos antes de la hora indicada para recibir y Bibliotecario
verificar el estado del material audiovisual
8. | Si el equipo esta en buenas condiciones firma la devolucién
del material audiovisual en el formato “Control de Préstamo Bibliotecario
Material Audiovisual”
9. | Si el equipo presenta algun dafio, se hace la respectiva
anotacion en el formato “Control de Préstamo Material Bibliotecario

Audiovisual” y la firma la persona que solicito el servicio.

266



PRESTAMO MATERIAL AUDIOVISUAL

Persona Interesada Bibliotecario

INICIO
4
Reservar el Registrar
material informacion

Formato Control de
préstamo de material
audiovisual
GRF-F-04

NS T

Instalar los
equipos
solicitados

|

Dar
instrucciones de
uso del equipo

v

Firmar recibido

4
Recibiry
verificar estado
del equipo

Buen
estado?

Firmar
devoluciéon

:

Registra la
observacion

FIN
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) CODIGO: GRF-F-04
- )
Cy Géib%ré?gfg CONTROL [,)A\EUIE)ITCI)E\?LT\JIXS MATERIAL VERSION: 0L FEB-23-07
Gontoras dal sapiritu ampresarial Péagina 1 de 2
1. Sonido 2. Micréfono 3.Televisor 4. VHS 5.DVD 6. Grabadora 7. Video Beam 8. CPU
9. Pantalla Proyeccion 10. Papelografo 11. Proyector de Filminas  12. Proyector de acetatos
No. 'é%??g;gndtgl 1(2|3|4|5(6]|7 FF?eCshear\(/j: Lftﬁ?;;::?éen Inic|i_|(;) raFin Rz::rirk];i?_jo De\I/::)rI_rLrl]slién Observaciones
Servicio Equipos

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Persona Encargada:
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CODIGO: GRF-P-03
D :
C_ Gimnasio ACTIVIDADES VERSION: 00 FEB-05-07
Gu.-,luru:‘glipemeei-\ig::ul Pé.glna ldel
1. OBJETIVO

Realizar una adecuada planeacion y preparacion de las actividades realizadas en el
GIMNASIO SUPERIOR, logrando asi el buen desarrollo de estas.

2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades académicas y administrativas que se realicen en la

Institucion

3. DEFINICIONES

N.A

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. El Formato de “Plan Operativo de Actividades y Reuniones” se debe presentar cuatro

(4) dias antes de la actividad

4.2. Si se cancela o se presenta alguna novedad de la actividad informar inmediatamente a

la persona encargada.

4.3. Si en los requerimientos son necesarios equipos audiovisuales, tener en cuenta el

procedimiento “Préstamo Material Audiovisual” GRF-P-03

4.4. Cuando algun requerimiento necesite presupuesto por parte de la Institucion, se debe
tramitar la autorizaciéon respectiva con la coordinadora administrativa

5. ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES

1. | Diligenciar en su totalidad el formato de “Plan Operativo
de Actividades y Reuniones” GRF-F-03 (Anexo I)

2. | Comunicar con tiempo la realizacion de la actividad al
personal que labora en la Institucién o aquellas personas
gue crea conveniente.

3. | Entregar el formato de “Plan operativo de Actividades”,
segun los requerimientos a la(s) persona(s) encargada de
estos.

4. | Tener todos los requerimientos listos para la actividad
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RESPONSABLE

Responsable de la actividad

Responsable de la actividad

Responsable de la actividad

Bibliotecario
Coordinadora Administrativa



ACTIVIDADES

Bibliotecario y/o
Coordinadora
Administrativa

Responsable de la
actividad

INICIO

4
Diligenciar el
Plan operativo
de actividades y
reuniones

Plan op'eratlvo
de actividades y
reuniones
GRF-F-03

Entregar el
formato a la
persona
encargada

4

Comunicar de la
actividad

Tener listos
todos los
requerimientos
de la actividad

FIN
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D

Gimnasio
Superior

Gastores dal espiritu ampresarial

PLAN OPERATIVO DE
ACTIVIDADES Y

CODIGO: GRF-F-03

VERSION: 00 NOV-01-06

REUNIONES Paginalde 1l

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Actividad:

Fecha de la Actividad:

Motivo de la Actividad:

Hora de Inicio :

Hora de Finalizacién:

Responsable de la Actividad:

Lugar:

NUmero Aproximado de Asistentes:

REQUERIMIENTOS

Para el desarrollo de la actividad se requiere:

Sonido ] Video beam OJ Otros:
Micréfono [] Pantalla Proyeccion [ ]

Televisor [ ] Papelégrafo ]

VHS ] Sillas [] Cuéntas?

DVD ] Mesas [] Cuantas?

Refrigerio [] Detalle del refrigerio

Cuantos?

Aprobacién:

Fecha de Aviso:

NOTIFICACION

Rector:

Coordinacién Académica: Bachillerato

Bibliotecario:

Coordinaciéon Administrativa:

Primaria

Servicios Generales :

Otros:

OBSERVACIONES:

271



A CODIGO: GRF-P-04
o )
ok,

cgmna_sio MANTENIMIENTO VERSION: 00 | FEB-23-07
Gastores ﬂnlﬁﬁfﬂ.‘::gim Péglna l de 2
1. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para solicitar mantenimiento de las instalaciones fisicas,
eléctricas y los equipos de computo propiedad del Gimnasio Superior, de tal forma que
se mantengan en buen estado y correcto funcionamiento.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el mantenimiento de todos los equipos de cémputo e
infraestructura del Gimnasio Superior
3. DEFINICIONES
3.1. Mantenimiento Preventivo: Es una inspeccion periddica que se realiza para
determinar las necesidades de las instalaciones y equipos, con el fin de prevenir,
detectar o corregir defectos y evitar dafos.
3.2. Mantenimiento Correctivo: Servicio de reparacion que se efectia con el fin de
solucionar las fallas que se presenten.
4. CONDICIONES GENERALES

4.1. La solicitud de mantenimiento la puede hacer cualquier empleado del GIMNASIO
SUPERIOR
4.2. Semestralmente se debe realiza una inspeccion fisica de las instalaciones

5. ACTIVIDADES

NO

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Diligenciar el formato “Solicitud de Mantenimiento
GRF-F-05"

Si la solicitud la realiza un docente, tiene que
entregar el formato a la coordinacion académica y
este se encarga a su vez de entregarla a la
coordinacion administrativa

Recibe la solicitud Coordinadora administrativa

Asigna la labor ( determina si el personal de servicio
generales puede realizar la labor, sino contratar a la
persona correspondiente )

Persona solicitante

Persona solicitante

Coordinadora
Administrativa

Ejecuta la tarea asignada Persona Asighada
Supervisa la tarea asignada Coordinadora administrativa
Firma en el espacio del formato Recibi a satisfaccién Persona que solicita el

mantenimiento
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MANTENIMIENTO

. Coordinadora .
Persona solicitante .. . Persona signada
Administrativa

INICIO l L

Recibe la Realizar el
solicitud trabajo asignado

Diligenciar'el formato
de Solicitud de
mantenimiento GRF-
F-05

Entregar el
formato a la

persona
encargada

Supervisa la
area asignads

4
Firma recibi6 a
satisfaccion el
servicio
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PA CODIGO: GRF-F-05
D SOLICITUD DE ot og MOV
Gimnasio ' 06
Superior MANTENIMIENTO .
Gestores del espiritu empresarial Péglna lde1l
Solicitante: Fecha de Solicitud:
Servicio Requerido: Mantenimiento Preventivo | Mantenimiento Correctivo [ |

DESCRIPCION DEL SERVICIO REQUERIDO:

Prioridad: 1 dia 2 dias 3 dias 4 dias 5 dias
Asignado a: (Uso exclusivo de la Coordinadora Administrativa)

Recibi a Satisfaccion:
Firma Fecha:

OBSERVACIONES:
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PENSIONES




D

Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarisl

CARACTERIZACION DEL
PROCESO RECAUDO DE
PENSIONES

CODIGO: RP

VERSION: 00

MAY-02-07

Paginalde 1l

OBJETIVO: Cumplir las metas de captacion que se han determinado en el presupuesto de

ingresos y gastos del GIMNASIO SUPERIOR.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Generacion y
Informacion entrega de recibos
Admision y de conceptos
Matricula de yvaloresa | N  Recaudo de Informes de
Estudiantes cobrarm Dinero ||| cartera
Ejecucion del Subsidios Generacion de Recibos Todos los
Proyecto educativos informes cancelados Procesos
Pedagdgico
Empresarial Gestion del cobro
Planillas de
cada grado

RECURSOS NECESARIOS

HUMANOS

FISICOS Y TECNOLOGICOS

= Auxiliar Administrativo y de cartera
=  Coordinadora Administrativa

Teléfono

*= Equipo de computo

= Utiles de oficina y Papeleria

DOCUMENTOS

REGISTROS

» Procedimiento recaudo de pensiones

* Reportes

= Recibo de pago

del sistema

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

NOMBRE DEL
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META FRECUENCIA | RESPONSABLE
. Valor de pensiones causadasdel mes .
Indice de Cartera del 100% 8% Mensual Coordinadora
cartera artera gel mes 0 Administrativa
Indice de Valor de pensiones causadas Coordinadora
cartera 100% 10% Mensual | xiministrativa
acumulado Cartera
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b CODIGO: RP-P-01
[ty RECAUDO DE ,
_ ' . VERSION: 00 | FEB- 13-07
(g;:mna_sto PENSIONES
S e Pagina 1 de 3
1. OBJETIVO

Tener informacidén oportuna acerca de los recursos provenientes del servicio Educativo y

cumplir las metas de captacion que se han determinado en el presupuesto de ingresos y

gastos del GIMNASIO SUPERIOR.

2. ALCANCE
Aplica para el recaudo de pensiones de todos los estudiantes matriculados en el GIMNASIO
SUPERIOR.

3. DEFINICIONES

3.1. Pension: Es el valor cobrado a los estudiantes mensualmente por el servicio educativo
recibido.

3.2. Interés por mora: Corresponde al valor que se cobra por el incumplimiento o pago
inoportuno de una obligacion dentro de las fechas establecidas para ello. El valor que
se cobra por concepto de mora después de la primera fecha corresponde al 2% del
saldo en mora.

4. CONDICIONES GENERALES
4.1. El recibo debe tener las siguientes fechas limite de pago
4.1.1.1. Hasta el 15 sin recargo
4.1.1.2. Del 15 al 25 con recargo del 2%
4.1.1.3. Del 25 al 35 con recargo y tramite de autorizacion para poder pagar en la
Financiera Comultrasan.
5. ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Determinar los conceptos y valores respectivos que se van Junta Directiva
a cobrar
Rector y/o
2. | Asignacion de subsidios educativos Coordinadora
Administrativa
Actualizar en el sistema los valores correspondientes a los . . .
; X ; Auxiliar Administrativo y de
3. | costos educativos de cada estudiante teniendo en cuenta
L . cartera
los subsidios otorgados por las entidades corporadas
4 Crear las planillas por grado de los recibos de todo el afio | Auxiliar Administrativo y de
" | con los respectivos valores cartera
Generacion Mensual de Recibos de Pensién
5 Al finalizar el mes y antes de iniciar el siguiente mes (Entre | Auxiliar Administrativo y de

el 28 y el 1°) se imprimen los recibos con el valor de la
pension del mes correspondiente.
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CODIGO: RP-P-01

) RECAUDO DE —
c cgmnas’.o PENSIONES VERSION: 00 FEB- 13-07
Gestores Liolt:{pemee{:i?{:n Péglna 2de 3

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Entrega de Recibos de Pensién

Dentro de los primeros dias habiles del mes se hace
entrega del recibo de pensidn al docente que se encuentre
en ese momento en el sal6n de clases, quien a su vez lo
entrega a los estudiantes.

Verificacion de entrega de recibos

Los recibos de pago que no puedan ser entregados por
ausencia del estudiante deberan ser devueltos al auxiliar
administrativo y de cartera

Entregar los recibos de pension pendientes

RECAUDO DE DINERO

Recaudo en la Financiera Comultrasan

El pago de la pensién se realiza en las oficinas de la
Financiera Comultrasan, alli se reciben los valores que se
registran en el recibo de pension segun las fechas de
vencimiento.

Después de la segunda fecha para que en la Financiera
Comultrasan reciban el pago, se debe presentar el recibo
de pension en el colegio en la oficina del auxiliar
administrativo y de cartera, en donde se tramita la
autorizacion para ser recibido en una fecha posterior.

Recaudo en el Colegio

Cuando se presente un padre de familia solicitando
cancelar la pension en el colegio se puede recibir el dinero,
para estos casos se debe expedir siempre un recibo de
caja.

Recolectar en la oficina de la carrera 11 los desprendibles

de pago que fueron realizados en la Financiera
Comultrasan
Incluir en el sistema la informaciébn de los recibos

recolectados y asi descargar el valor pagado por el
estudiante.

INFORMES

Primer informe mensual de cartera

En la primera fecha de corte (el 15 de cada mes) el
sistema debe generar una relacion ajustada de los
deudores a la fecha

Entre el 15 -25 de cada mes se entrega a las
coordinaciones académicas un informe de las personas
que no han pagado a la fecha para que ellos a través de
los directores de grupo le recuerden a los estudiantes de
realizar el pago.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Segundo informe
Se realiza un nuevo informe de la relacion de pagos en el
mes que se terming.

Relacion de dineros recibidos por caja
Se realiza un informe en donde se relacionan todos los
dineros recibidos

GESTION DE COBRO

Dos Meses:
Realizar el cobro telefénicamente a los padres de familia
gue se encuentran en mora.

Mas de 2 meses:
Se realiza un cobro por escrito, enviando una carta al
responsable econémico.

Mas de 3 Meses

Se envia una carta de cobro, en la cual se le recuerda el
pago y ademas se le avisa que si no cancela se le sera
suspendido el subsidio del servicio educativo.

Cobro Prejuridico
Al completar 4 meses de pensidn en mora, se enviara una
carta firmada por el abogado.

Cobro Juridico

Cuando el estudiante haya completado un valor
equivalente a $ se procedera a dar inicio al
tramite de cobro juridico
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RECAUDO DE PENSIONES Y CARTERA

RECAUDO DE DINERO

<Preliminares

<Facturacién

Junta Directiva

Coordinadora
Administrativa

Auxiliar
administrativo y de
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Docente

Padre de Familia

INICIO
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<INFORMES

GESTION DE COBRO

<

Auxiliar administrativo Coordinadora
y de cartera Administrativa

Informe de
cartera (primer
corte)

Informe de
deudores

Informe de
relacion de
pagos del mes

Relacién de
dineros recibidos

por caja

Dos meses
Realizar el
cobro
telefénicamente

v

Mas de 2 meses
Cobro por escrito
enviar carta

) 4
Mas de 3 meses
Enviar carta con

aviso de suspension

del subsidio

¥

Cobro
prejuridico

Cobro juridico

FIN

281



282



D

CARACTERIZACION DEL
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. 5 VERSION: 00 MAY-02-07
%’?’éﬁ%’f PROCESO COMPRAS
Gestores del esﬁtu empresarial Péglna 1 de 1
OBJETIVO: Adquirir productos y servicios que cumplan con las condiciones necesarias para la
prestacién del servicio
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Cotizacion Seleccion de Producto
proveedores comprado
Todos los Orden de
procesos compra y/o Elaborar la orden Servicio prestado
Servicio N de compra Todos los
Proveedor ||| ||| Orden de pago procesos
externo W Realizar el pedido
Factura Listado de
proveedores
RECURSOS NECESARIOS _
HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS
" Rector = Teléfono
= Coordinadora Administrativa . Fax
" Secretaria Administrativa = Utiles de oficina y Papeleria
= Secretaria Académica »  Equipos de computo
= Tesorera quip P
DOCUMENTOS REGISTROS
= Procedimiento de compras : I(?];g:arr;é}lg;(ér;gr;é//noofervmlos
= Procedimiento de caja menor «  Listado de prciveedores

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

NOMBRE DEL
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META FRECUENCIA | RESPONSABLE
Calidad del Cantidad de No conformidades recibidas Secretaria
producto L Semestral Administrativa
Cantidad de devoluciones realizadas
Oportunidad Fecha de Entrega - Fecha de Pedido 5 Mensual Se_cr.etan;_a
del proceso Administrativa
Cumplimient Compras Ejecutadas i
o del *100% 100% Anual Cé’or.d!”ad‘?ra
presupuesto Presupuesto Compra Administrativa
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1. OBJETIVO:
Establecer los lineamientos para la adquisicion de bienes y servicios, de tal forma que estos
cumplan con las condiciones técnicas necesarias para la prestacion del servicio.
2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para la adquisicion de bienes y/o servicios.
3. DEFINICIONES:

3.1. Orden de compra y/o servicio: Registro por medio del cual se autoriza una compra o
un servicio.

3.2. Proveedor: Empresa 0 persona que suministra un producto o servicio

3.3. Orden de pago:

4. CONDICIONES GENERALES:

4.1. La facultad para comprar y contratar servicios esta reglamentada por la junta directiva,
quien dispuso que el rector tiene la facultad de comprar y contratar hasta 10 SMMLV.

4.2. La orden de compra y/o servicio debe ir firmada por el rector quien autoriza el gasto y
por la Coordinadora administrativa quien verifica la disponibilidad de presupuesto.

4.3. Las compras 0 servicios inherentes al 4rea administrativa (mantenimientos, servicios de
aseo, suministros de aseo y papeleria) las puede autorizar la coordinadora
administrativa.

4.4, Todas las requisiciones de compras y/o servicios del area académica deben ser
presentadas directamente al Rector.

4.5. Todas las compras deben realizarse por medio de la orden de compra y/o servicio.

4.6. Las facturas y las cuentas de cobro deben llegar a Tesoreria para poder efectuar su
pago. Si es una factura de un servicio esta deben hacerla llegar directamente a
Tesoreria.

5. ACTIVIDADES:
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. | Solicitud:

. Personal interesado
Presentar la solicitud a la persona encargada para ello.
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COMPRAS VERSION: 00 | ABR-18-07

Cotizacion: Realizar la cotizacion de la compra o del
servicio. Minimo dos cotizaciones, el proveedor debe Secretaria Administrativa
cumplir con los requisitos establecidos para ello.

Seleccion del proveedor: A partir de la cotizacion se
decide si se realiza o no la compra, de ser positiva la
respuesta se selecciona cual va a ser el proveedor.

Orden de compra: Elaborar la orden de compra y/o
servicio segun las indicaciones dadas, registrar la Secretaria Administrativa
direccioén y teléfono del proveedor.

Coordinadora Administrativa
y/o Rector

o : Coordinadora Administrativa
Autorizacion: Firmar la orden de compra

y Rector
Pedido: Realizar el pedido ya sea enviando la orden de
compra por fax, personalmente (enviar con el mensajero) Secretaria administrativa
o telefénicamente.
Recepcién del producto : Llamar a la persona

interesada o encargada para que reciba el producto y la Secretaria Administrativa
factura por parte del proveedor

Anexar a la factura el original de orden de compra y
cotizacion, y entregarla en tesoreria

Archivar la copia de la orden de compra Secretaria Administrativa

Realizar el pago segun los acuerdos previamente
establecidos con el proveedor

Secretaria administrativa

Tesorera
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PRODUCTO |\ o\BRE DEL PROVEEDOR NIT DIRECCION | TELEFONO

O SERVICIO
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1. OBJETIVO:
Proveer recursos necesarios para gastos urgentes, atendiendo de manera rapida y oportuna
las necesidades que implican un gasto menor.
2. ALCANCE:
Aplica para todos gastos ocasionales que se presenten para atender servicios y/o
adquisicion de elementos de forma oportuna cuyo valor no sea superior al estipulado.
3. DEFINICIONES

3.1. Caja menor: Es un fondo fijo establecido en efectivo a cargo de un empleado de la

Institucién con el fin de realizar pagos de menor cuantia.
4. CONDICIONES GENERALES

4.1. La persona que se encuentra a cargo de la caja menor es la Secretaria Académica

4.2. El valor de la adquisicién de bienes y/o servicios no debe ser superior a $ 70.000.00

4.3. La compra de bienes debe realizarse en establecimientos comerciales en donde se
expidan los soportes requeridos por contabilidad, es decir que cumplan con la
normatividad de tipo legal.

4.4. Para poder legalizar los gastos realizados por medio de la caja menor se debe entregar
la factura correspondiente maximo un 1 dia habil después de realizado el gasto.

4.5. Todos los recibos de caja menor deben presentar la firma autorizada del responsable
del gasto y la firma e identificacion de la persona que recibe el dinero para ejecutar el
gasto.

5. ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Verificar el valor d_eI pago para tener la seguridad de que se Secretaria Académica
pueda hacer efectivo.
Autorizacion. La persona que necesite cancelar un servicio
2 o realizar una compra por medio del fondo de caja menor Persona solicitante
" | debe solicitar su aprobacibn con la coordinadora
administrativa o con el rector.
COMPRA
3 Dirigirse a donde la persona encargada de caja menor Persona solicitante

para solicitar el dinero.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Entregar el dinero solicitado y autorizado previamente,
entregando a su vez un recibo provisional.

Una vez realizada la compra debe entregar la factura

Entregar el recibo de caja menor

Si el valor entregado por caja menor es superior al valor de
la compra, devolver la diferencia.

Si el valor entregado por caja menor es inferior al valor de
la compra, entregar el faltante.

SERVICIO

Prestar el servicio

Recibir a satisfaccion el trabajo realizada

Entregar la fotocopia del RUT, a la persona encargada de
caja menor

Efectuar el pago

REEMBOLSO DE CAJA MENOR

Verificar que el saldo de la caja menor no sea inferior al
30% del valor del fondo.

Diligenciar la relacién para solicitud de reembolso de caja
menor

Presentar la relacion a la coordinadora administrativa

Revisar la relaciéon de los gastos de caja menor y entregar
a tesoreria

Elaborar la orden de pago

Firmar la autorizacion de la orden de pago y el cheque
Cambiar el cheque

Entregar el dinero a la persona encargada de la caja menor
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FECHA
N° Recibo| Fecha Beneficiario Valor Concepto
Disponible
Responsable Revisado
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CARACTERIZACION DEL | COPIGO: BE

D

Gimnasio VERSION: 00

PROCESO BIENESTAR

ABR-30-07

Superior ESTUDIANTIL

Gestores del espiritu empresarisl

Paginalde 1l

OBJETIVO: Velar por el desarrollo integral de la comunidad educativa del Gimnasio Superior
mediante la orientacién y asesoria.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Estudiantes Atencion a Historia clinica
estudiantes
Situacion Resolucion de la :
. L, _— . L Estudiantes
Ejecucién del problema Seguimiento a los situacion
proyecto ||| estudiantes ||| Padres de
pedagdgico Registro de Eamilia
empresarial Desarrollo de atencién
talleres y
actividades de
acompafamiento
RECURSOS NECESARIOS
HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS
* Psicologa = Oficina
= Coordinadores académicos = Muebles
= Docentes = Equipo de computo
DOCUMENTOS REGISTROS

_ ., L » Citacion a padres de familia
= Procedimiento de atencion psicolégica a | Remision externa
eStUd'a.nt?S . » Registro de talleres
= Procedimiento en caso de accidente | Historia clinica
escolar = Seguimiento de atencién individual
INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO
NOMBRE DEL
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | FRECUENCIA | RESPONSABLE
> # de casos atendidos
Atencion ———*100% 100% | Bimensual Psicéloga
psicolégica # de casos remitidos
Accidente . Coordinadora
escolar # de accidentes escolares 0 Anual Administrativa
- # de proyectos desarrollados
Cumplimiento broy *100% 100% Anual Psicéloga
Proyectos # de proyectos programados
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OBJETIVO

Orientar y asesorar a los estudiantes respecto a la resolucion de situaciones de orden
psicoactivo, familiar y personal que pueden afectar de manera indirecta sus procesos de
aprendizaje.

ALCANCE

Aplica para aquellos estudiantes que requieran el servicio de psicologia
DEFINICIONES

N.A.

CONDICIONES GENERALES

4.1. Presentar alguna situacion académica, comportamental, familiar o social que este
interviniendo con el rendimiento académico del estudiante.

ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. | Remitir al estudiante: Enviar al estudiante a psicologia,
registrando esta remision en el formato de “Remision Interna a
psicologia” BE-F-07. El motivo de la remisién puede ser por
cualquiera de los siguientes casos:
= Por peticién de los docentes
» Por solicitud de los padres de familia
= Por remision del comité de grado
» Proceso de acompafiamiento
» Cuando el estudiante lo solicita (es una situacion presentada

mas que todo en Bachillerato).

Coordinacioén
Académica

2. | Valoracion al estudiante: La psicéloga analiza el caso del
estudiante teniendo el cuenta el motivo por el cual fue remitido,
con el fin de resolver los aspectos presentados por el estudiante. Psicéloga
Durante esta valoracion se diligencia la Historia Clinica del
estudiante.

3. | La atenciodn del estudiante debe quedar registrada en el formato “
Registro de atencion individual del estudiante” BE-F08

4. | Si se considera necesario que el estudiante requiere un apoyo
psicologico y/o pedagogico especializado se le entrega una
remision externa BE-F-01, siendo el padre de familia el
encargado efectuar la consulta externa.

Psicdloga

Psicdloga
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Seguimiento: Al estudiante se le lleva un control, en donde se
supervisa el avance que ha presentado, realizando
periédicamente secciones psicolégicas con él; el cual queda Psicologa
registrado en el formato “Seguimiento de atencién individual” BE-
F-04

Al finalizar la consulta psicolégica se le entrega al estudiante el

. . Psicdloga
formato que constata que se encontraba en psicologia
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1. OBJETIVO

Atender de manera oportuna cualquier situacion que atente contra la integridad fisica de los
estudiantes del GIMNASIO SUPERIOR, realizando los trAmites adecuados por parte del

personal que labora en el Colegio.

2. ALCANCE

Aplica a todo el personal docente, administrativo y de servicios generales que labora en el

GIMNASIO SUPERIOR

3. DEFINICIONES

3.1. Accidente Escolar: Es un suceso que accidentalmente ocurre a un estudiante del
Gimnasio Superior dentro de las Instalaciones o fuera de ella y que genera un
traumatismo, herida, fractura o pérdida del conocimiento.

3.2. Seguro Escolar: Es un seguro que protege a los estudiantes contra el accidente
escolar, la enfermedad o el infortunio familiar, otorgandoles prestaciones médicas,

farmacéuticas y econémicas, segun el caso.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. Quien atiende los accidentes escolares del Gimnasio Superior?

La Entidad que atiende los accidentes que le ocurren a los estudiantes del Gimnasio
Superior es SEGUROS LA EQUIDAD, mediante la péliza N° AA003314 tomada por el
colegio, la cual fue cancelada con el valor que en la matricula. Las Entidades a las

cuales se pueden remitir los estudiantes en caso de accidente son:

= Saludcoop

= Clinica Materno Infantil San Luis

= Unidad Medico quirargica Coomultrasan
= Clinica Santa Teresa

= Clinica Bucaramanga

4.2. Que cubre el seguro escolar?

Todo tipo de accidente que ocurra dentro o fuera de la Institucion. En los siguientes

montos:

EVENTO CUBRIMIENTO
Muerte accidental $ 5.500.000
Desmembracion o invalidez $ 5.500.000
Enfermedades graves $ 3.000.000
Gastos médicos $ 3.000.000
Gastos de traslado $ 450.000
Auxilio funerario $ 2.700.000
Rehabilitaciéon por invalidez $ 9.500.000
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4.3. Como se solicita el servicio en caso de accidente?

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

Mediante el carné del seguro escolar, el cual fue cancelado a cada estudiante al
momento de la matricula.

Que se debe hacer cuando el accidente ocurre en horarios que no son escolares.

El padre de familia debe dirigirse a una de las Entidades arriba relacionadas, con el
carné del nifio y solicitar del servicio.

Si el padre de familia no encuentra el carné y tiene alguna dificultad por ello, o se le
presenta alguna situacién especial, por favor llamar al celular 3158607193 -
Coordinadora administrativa del Gimnasio Superior

Cuando no se encuentren Docentes en la Institucién el personal Administrativo sera el
encargo de este procedimiento.

Cuando ocurra una situacién que requiera de primeros auxilios pero no amerite el
traslado del estudiante a un centro de atencién, los docentes podran atender esta
situacién con los botiquines ubicados en Psicologia, Coordinacion Académica y
Biblioteca.

Si al estudiante es necesario recostarlo, se puede utilizar la camilla que se encuentra
ubicada en Psicologia.

2. ACTIVIDADES

NO

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Evaluar la Situacion: El docente que se encuentre frente a
una situacion de accidente debe evaluar la gravedad de la
situacion para determinar si amerita el traslado del estudiante
a un centro de atencion médica.

Si es necesario el traslado a una clinica: Averiguar si el
estudiante porta el carné del seguro escolar.

Si se verifica que falta este documento se debe solicitar en la
oficina de la secretaria académica una fotocopia de la poliza
de seguro anexando la relacién en donde figura el nombre del
estudiante. Con este documento la Entidad de salud o clinica
debe atender el caso.

Llamar al padre de familia: Solicitar a la secretaria
académica llamar al padre de familia o acudiente del
estudiante para informar sobre la situacién y comunicar que el
niflo debe ser trasladado al centro de atencién mas cercano
al lugar de los hechos. (solicitar su opiniéon al respecto del
centro medico)
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Si el padre o madre del menor no se encuentra en los
teléfonos que tiene el colegio, la persona que esta atendiendo
la situacion debe tomar la decision de trasladar al estudiante
al centro de atencion mas cercano. Si puede acompafarlo
directamente o enviarlo con otra persona que sea de absoluta
confianza.

Si se requiere dinero para el transporte, en caso de que la
situacion se haya presentado en el colegio se le solicitara a la
secretaria Académica quien es la encargada de la caja
menor.

Si la situacidn ocurre fuera de las instalaciones del colegio, en
una actividad organizada por el colegio, igualmente se debe
decidir el traslado a un centro de atencion médico.

Toda situacion que se presente dentro o fuera de la
Institucion debe ser informada por escrito, después de
ocurridos los hechos (maximo tres dias habiles)
registrando los aspectos que detalla el formato anexo.
Este reporte debe ser entregado a la Secretaria
Académica para que sea incluido en la carpeta de
seguro escolar.
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. o CODIGO: BE-F-06
=S REPORTE SOBRE EL -
¢ . . VERSION: 00 | OCT-19-06
cgmna_s:o ACCIDENTE ESCOLAR
Gastores ﬂﬂliﬁfﬂ.{::ggﬂl Péglna 1 de 1
Nombre del Estudiante: | Grado:

Tarjeta de Identidad 6 NUIP: | Edad

| Sexo: F[1 MOLJ

INFORMACION SOBRE EL ACCIDENTE

Fecha: Dia: Mes: Afio: Hora:

Dia de la semana en que ocurri6 el accidente:

Docente con el que se encontraba:

Actividad en la cual se encontraba:
Descano: [] Luadicas: ] Clase:[] de:

Salida Pedagdgica: [] otra:

Antigiiedad en el Colegio desde: (afio) Cancel6 seguro escolar: Sl NO
LUGAR DONDE OCURRIO EL ACCIDENTE:

Dentro de la institucion: Lugar

Fuera de la Institucién: Lugar

LESION O DANO APARENTEMENTE SUFRIDO:

Raspadura __ Quemadura Quimica ___ Herida .

Lumbago —desgarre _ Esquince 6 torcedura___ Fractura _

Luxacién _ Quemadura Cal6rico __ Reaccién alérgica

Insolacién ____ Otro:

PARTES DEL CUERPO APARENTEMENTE AFECTADOQS:

Ojo _ CueroCabelludo  Crdaneo Cara ___ Mufieca ____  Gluteos

Oido = DedosMano _ Cuello _ Brazo Cadera __ Mano _
Nariz _ Antebrazo __ Boca _ Codo Espalda  Dedos Pie
Pie _ Abdomen __ Piernas __ Térax Tobillo _  Espalda
Rodilla__ Genitales _  Mandibula Extremidad Superior

Otro:

Descripcion del Accidente: (Por favor describa detalladamente todo lo que usted considere

importante para completar la informacién del accidente)

Tramites que adelanto:

1.

2.

3.

Fecha del Informe:

Quien Reporta el Accidente:

Firma:
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ANEXO G.
INDICADORES DE GESTION DE LOS PROCESOS
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA

NOMBRE
DEL OBJETIVO FORMULA DE CALCULO UNIDAD META FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Medir el Metas cumplidas
Metas cumplimiento P *100% % 100% Anual Rector
de las metas Metas planeadas
Medir el
manejo de los resup uesto ejecutado i
Presupuesto recursos P P J *100% % 95% Anual Eé)or_d!ntad;)_ra
financieros de presupuesto proyectado ministrativa
la Institucion
INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO MERCADEO
Nlﬁl\DAIEC):FXIE)CD)EL OBJETIVO FORMULA DE CALCULO UNIDAD META FRECUENCIA | RESPONSABLE
Conocer el
porcentaje
i de Meta alcanzada i
Cumplimiento | cumplimiento —< *100% % 100% Anual Directora de
de las metas | de las metas Meta establecida Mercadeo
establecidas
para el
mercadeo
INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO RELACION CON LOS CLIENTES
NOMBRE
DEL OBJETIVO FORMULA DE CALCULO UNIDAD META FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
. L Conocer el . .
Satisfaccion | o contaje # de clientes satisfechos o
de los de ol _ 100% % 90% Semestral | Recepcionista
clientes e clientes # total de clientes encuestados
satisfechos
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES

NOMBRE
DEL OBJETIVO FORMULA DE CALCULO UNIDAD | META FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Conocer la
proporcién . . . .
Admision de de # de estudiantes inscritos admitidos *100% % 0% Semanal Directora de
estudiantes | estudiantes Total de inscritos (a Marzo 30) Mercadeo
que son
admitidos
Determinar
- la cantidad
Captacion de # de estudiantes nuevos matriculados 100% Anual Directora de
de estudiantes # de estudiantes i n dmitid 0 % 100% (a Marzo 30) Mercadeo
estudiantes | nuevos que e estudiantes inscritos admitidos
ingresan a
la institucion
Conocer la
catudiantes ameta Auilar
'\Iis:qdlelmées matriculado # Total de estudiantes matriculados NuUmero | establec N,?nual 30 Adm|n|(sjtrat|
atriculados | ¢ inicio ida para (a Marzo 30) voy de
del afio el afio cartera
escolar
Medir la # de estudiantes antiguos
Retencion Cthp:rfé?c?r? c?: matriculados afio actual
de estudiantes : *100% % 90% Anual Secr(?ta_rla
# de estudiantes que (a Febrero 28) | Académica

estudiantes

de la
Institucion de
un afio a otro

terminaronel afo anterior
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO DISENO Y PLANEACION ESCOLAR

ngl\éllBRE DEL OBJETIVO FORMULA DE CALCULO UNIDAD | META | FRECUENCIA | RESPONSABLE
CADOR
Medir el
Cumplimiento cumggr?ellento # Actividades eiecutad
ctividades ejecutadas i i
de las ejecucion de — ) *100% % 100% | Bimensual Coordinacion
actividades las # Actividades programadas Académica
programadas actividades
programadas
Medir el
Cumplimiento | porcentaje Logros ejecutados
de los de los logros C g *100% % 100% | Bimensual Jefe de area
contenidos ejecutados 0gros programados
por area
INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO EJECUCION PROYECTO PEDAGOGICO EMPRESARIAL
NOMBRE
DEL OBJETIVO FORMULA DE CALCULO UNIDAD META FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Medir el
nivel de
desempefio
general de
los o L . Rector y
Pruebas estudiantes Clasificacion de la Institucion en las Nivel T
- . Anual Coordinacién
ICFES enel pruebas de estado Superior L
examen de Academ|ca
estado para
ingreso a la
educacion
superior
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Pruebas
saber

Medir el
nivel de
desempefio
general de
los
estudiantes
en las
pruebas
saber

Puntaje promedio de la Institucion

NUimero

Superior
al
departame
ntal

Bianual

Rector y
Coordinacion
académica

Estudiante
S
graduados

Conocer la

relacion de

estudiantes
que se
graddan

# de estudiantes graduados
# de estudiantes 11°

*100%

%

100%

Anual

Secretaria
Académica

Desercion
estudiantil

Medir la
desercién
estudiantil

# de estudiantes que se han retirado*loo%

# total de estudiantes

%
estudiantes
retirados

2%
(anual)

Semestral

Secretaria
Académica

Repitentes

Conocer el
proporcion
de
estudiantes
que repiten
un curso en
la Institucion

# de estudiantes repitentes por curso 100%
0

# de estudiantes del curso

% de
estudiantes

4%

Anual

Secretaria
Académica
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS

NOMBRE

DEL OBJETIVO FORMULA DE CALCULO UNPAT META FRECXENC' RESPFENSAB
INDICADOR
Medir la
capacidad de
. respuesta de la . . .
Cumplimien PUBS A £ # solicitudes mantenimiento efectuadas
to de los referente a # Solicitudes de mantenimiento 0| 9% 100% Mensual | Coordinadora
mantenimie tramite para la olicitudes de mantenimiento administrativa
ntos realizacion de
los
mantenimientos
Tener
conocimiento
Fotocopias del dinero Valor recaudado por concepto de Secretaria
Vendidas recaudado por fotocopias vendidas $ $800.000 Anual Académica
concepto de
fotocopias
" l():a_mtldfad de Fotocopias autorizadas- 16 Coordinacion
Conocer el fimaria : : # Pag./docen Mensual Académica
_ namero de = Cantidad de Fotocopias autorizadas- te respectiva
Cantidad de : Bachillerato P
) fotocopias
Fotocopias o
suministradas _ _ o ) Coordinadora
a cada area ;Zlir;trli(izt(jj glse fotocopias administrativas " 6.000 Anual Administrativ
a
Evaluacién Medir el Cada vez | Coordinadora
de la desarrollo de Calificacion de la actividad % 97% gue sea Administrativ
actividad la actividad necesario a
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE
DEL
INDICADOR

OBJETIVO

FORMULA DE CALCULO

UNIDAD

META

FRECUENCIA

RESPONSABLE

Induccién

Conocer el
porcentaje
de
empleados
que reciben
induccion

# de empleados nuevos
que recibieron induccién
# de empleados nuevos

*100%

%

100%

Semestral

Coordinadora
Administrativa

Desempeiio

Medir el
desarrollo
individual,
profesional
y colectivo

del
personal
que labora
enla
Institucion

Puntos obtenidos en la evaluacion

*100%
Total de puntos

%

Nivel
Superior

Semestral

Psicéloga

Contratacion

Conocer la
cantidad de
personas
que se
contratan
anualmente

# de personas contratadas

10

Anual

Coordinadora
Administrativa
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO BIENESTAR ESTUDIANTIL

NOMBRE DEL OBJETIVO FORMULA DE CALCULO UNIDAD META FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Medir la
4 capacidad # de casos atendidos
Atencion de atencion ————>100% % 100% Bimensual Psicéloga
psicoldgica de # de casos remitidos
Psicologia
Conocer el
ndmero de
Accidente accidentes # de accidentes escolares # 0 Anual Coor_d!nado_ra
escolar que ocurren Administrativa
enla
Institucion
Medir el
o grado de
Cumplimiento | cumplimiento | # de proyectos desarrollados 0 o
de los el la ror ] 100% % 100% Anual Psicologa
proyectos | ejecucion de e proyectos programados
los proyectos
programados
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO RECAUDO DE CARTERA

NOMBRE
DEL OBJETIVO FORMULA DE CALCULO UNIDAD META FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Medir la
relaciéon
existente
indi entrelas | Valor de pensiones causadas del mes i
Indice de pensiones *100% % 8% Mensual Coor_d!nadqra
cartera causadas Cartera del mes Administrativa
en el mes
y la cartera
del mes
Medir la
. relacion
Indice de existente V. ; )
alor de pensiones causadas
cartera entre las P *100% % 10% Mensual Egr?qr'g!gf;g?rz
acumulado | pensiones Cartera inistrativ
causadas y
la cartera
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO COMPRAS

NOMBRE
DEL OBJETIVO FORMULA DE CALCULO UNIDAD META FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Medir la
eficacia del
Servicio o . . _
Calidad del oroducto, Cantidad de No conformidades recibidas ) . Semesiral Secretaria
producto en términos . : . Administrativa
de Cantidad de devoluciones realizadas
Satisfaccion
del cliente
Medir la
oportunidad
Oportunidad de la . . Secretaria
entrega del Fecha de Entrega - Fecha de Pedido Dias 5 Mensual . :
del proceso bien o Administrativa
servicio
comprado
Cumplimiento Medir y Compras Ejecutadas [
del analizay e *100% % 100% Anual Coordinadora
presupuesto manejo de Presupuesto Compra Administrativa

los recursos
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ANEXO H.
FORMATOS PROCESO SELECCION DEL
PERSONAL
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- {) CODIGO: GRH-F-02
[y ENTREVISTA :
g o o - VERSION: 00 SEPT-26-06
Cgmna_s:o PSICOLOGICA

Gastores ﬂnlﬁﬁfﬂ.‘::g::m Péglna 1 de 2
Nombre:
Cargo: Fecha:
1. ESTRUCTURA FAMILIAR
Estado Civil: Soltero [] Casado [] Divorciado []

2. PREPARACION ACADEMICA

OTROS CONOCIMIENTOS ( Indicar el grado de dominio R- Regular, B-Bueno, M- Malo)

5 B
o] [olfo
ElEE
W@| | (W] |

Sistemas Sl [ 1.
NOOO s
Idiomas SI [ 1.
¢Cuales? |NOJ |, 'R|B]|MB]

3. EXPERIENCIA LABORAL
¢ Esta trabajando actualmente? SI[J] NO [ ¢En qué Empresa?
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A CODIGO: GRH-F-02
D ENTREVISTA ,
- - o - VERSION: 00 SEPT-26-06
Gsfmna.sfo PSICOLOGICA
Gastores ﬂnlﬁﬁfﬂ.‘::g::m Péglna 2 de 2
4. ESTRUCTURA PERSONAL
5. EXPECTATIVAS - PROYECTOS
6. ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE
¢ Préactica algun deporte? SI[] NO [] | Cual?
¢, Cuales son sus principales aficiones?
7. ALGUNOS ASPECTOS IMPORTANTES PARA EL CARGO
ASPECTOS R B MB | ASPECTOS B MB
Puntualidad Presentacién
Aspecto de vigory Facilidad de Expresién
salud

Se ajusta al Perfil

8. CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA

FIRMA
7 PSICOLOGA
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&R

CODIGO: GRH-F-03

VERIFICACION DE -
- 7 VERSION: 00 SEPT-26-06
%L"g?gr? REFERENCIAS
Gastores dal ﬁ:ﬁlu empresarial Pégina 1 de 1
Nombre del Candidato:
Cargo al que aspira: Fecha:
REFERENCIA N° 1
Empresa Consultada:
Nombre de quien da la Referencia: Cargo:

Cargo desempefiado por el candidato:

Motivo del Retiro:

Lo volveria a contratar?
Por quée?

SI

Tiempo trabajado:

NO

ASPECTOS
Desempefio
Relacién con los Compairieros
Puntualidad

Compromiso con la Institucion
Aspectos a destacar:

Excelente Bueno Regular Malo

Empresa Consultada:
Nombre de quien da la Referencia:

Cargo desempefiado por el candidato:

Motivo del Retiro:

Lo volveria a contratar?
Por qué?

SI

REFERENCIA N° 2

Cargo:
Tiempo trabajado:

NO

ASPECTOS
Desempeiio
Relacién con los Compareros
Puntualidad

Compromiso con la Institucion
Aspectos a destacar:

Excelente Bueno Regular Malo

Nombre de quien verifica
Firma
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CODIGO: GRH -F-04
k)
e —
cgmna_sio VISITA DOMICILIARIA | VERSION: 00 SEPT-26-06
Gastores ﬂnlﬁﬁfﬂ.‘:ig;m Péglna 1 de 2

Nombre: Fecha:
Direccion: Barrio:
Vive en casa: Propia [] Familiar [] Alquilada []

1. ESTRUCTURA DE VIVIENDA (Condiciones de Servicios Publicos )
Condiciones de construccion: Adecuada [] No Adecuada []

Servicios Sl NO OBSERVACIONES
Agua
Luz
Teléfono
Gas

2. COMPOSICION FAMILIAR (Colocar en orden de importancia)

NOMBRE EDAD OCUPACION PARENTEZCO
3. INGRESOS
100.000 - 400.000 Quienes Contribuyen al sostenimiento econémico de la

400.001 — 600.000 casa?

600.001 — 1.000.000

1.000.001 — 1.500.000
1.500.001 — 2.000.000
2.000.000 en adelante

316



CODIGO: GRH -F-04
k)
259 TS
. cgmna_sio VISITA DOMICILIARIA | VERSION: 00 SEPT-26-06
Gastores ﬂnlﬁﬁfﬂ.‘::g::m Péglna 2 de 2

4. ACTIVIDADES FAMILIARES (Qué actividades realizan en conjunto, momentos de
recreaciéon y esparcimiento)

5. EN RELACION AL CANDIDATO (Como lo definen sus familiares)

6. OBSERVACIONES GENERALES

FIRMA PSICOLOGA
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CODIGO: GRH-F-05
Q. @ INFORME DE RESULTADOS
L& éimnasio “ENTREVISTA PSICOLOGICA Y VERSION: 00 SEPT-26-06
Gastores del espiritu empresarial Péglna 1 de 2
Nombre: Edad:
Cargo: Fecha:
FACTORES A EVALUAR BAJO | MEDIO | ALTO SUPERIOR

IMPACTO
Impresion inicial en términos de simpatia 'y
agrado del primer contacto con el entrevistador.

CONFIANZA EN SI MISMO
Seguridad en sus talentos, habilidades y
capacidades.

CONTROL DE SUS EMOCIONES
Capacidad para ejercer dominio sobre sus
impulsos y emociones. Habilidad para controlar
sus reacciones ante situaciones de alta
exigencia.

RESISTENCIA A LA PRESION
Capacidad para enfrentar con tranquilidad
situaciones que generan tensién interna como:
Volumen de trabajo, relacién con los otros,
problemas personales, fechas limite.

DESTREZA SOCIAL
(Habilidades de interaccion)
Facilidad para establecer comunicaciéon y
relaciones abiertas y de confianza.

INTELIGENCIA GENERAL
Capacidad para enfrentar, comprender, analizar
y evaluar distintas alternativas para superar
dificultades. Capacidad de adaptaciony
recursividad.

PERSISTENCIA — CONSTANCIA
Perseverancia y dedicacién en la ejecucién y
logro de objetivos y metas propuestas,
superando obstaculos que se presenten.

ORGANIZACION
Disposicion para estructurar sisteméaticamente
la informaciéon como medio de resolver
problemas, realizar trabajos, fijar objetivos,
evaluar riesgos y plantear estrategias de
accion.

ACTITUD DE SERVICIO
Capacidad de entrega y esfuerzo en la
realizacién de las actividades propias de la
empresa. Interés y articulacion del trabajo con

sus expectativas de vida.
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e

INFORME DE RESULTADOS

CODIGO: GRH-F-05

" . “ENTREVISTA PSICOLOGICA Y |VERSION: 00 SEPT-26-06
%{g’;ﬁgﬁ PRUEBAS PSICOTECNICAS”
Gestores del espiritu empresarial Péglna 2 de 2
DESCRIPCION CUALITATIVA DE LA EVALUACION
FORTALEZAS
AREAS A DESARROLLAR
CONCEPTO GENERAL
Psicéloga
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ANEXO I.
PLAN DE DESARROLLO PERSONAL
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&
L Gimnasio
Superio

Gestores del espiritu empresarial

PLAN DE DESARROLLO
PERSONAL

CODIGO: GRH- F- 07

VERSION: 00 NOV-29-06

Paginalde 1l

| NOMBRE:

| CARGO:

RESULTADOS EVALUACION DE DESEMPENO

Puntaje Obtenido

Porcentaje Nivel de desempeifio

RECONOCIMIENTOS — SUGERENCIAS DEL COMITE

COMPROMISOS

AREA

DESCRIPCION

INDICADOR DE LOGRO

DESEMPENO PERSONAL

DESEMPENO
PROFESIONAL

DESEMPENO EQUIPO DE
TRABAJO

FIRMA PSICOLOGA

FIRMA EVALUADO

FECHA:
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ANEXO J.
FORMATOS NUEVOS PARA LA MATRICULA DE
ESTUDIANTES
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e q.) SOLICITUD DE MATRICULA

Gimnasio . o N
Superlor Por medio de la presente actualizacion de datos solicitamos cupo para matricula en el

Gestores del espiritu smpresarial — gfig |ectivo 2007 para nuestro hijo (a) para el grado

INFORMACION DEL ESTUDIANTE
(Datos segun registro civil). Por favor escribir en letra de imprenta o en maquina de escribir).

Primer Apellido Segundo Apellido Nombres Completos
Naci6: Ciudad Mes dia: afio:
Identificacion: RC___ Tl ___ No. Expedida en
Grupo Sanguineo y RH: En elafio 2006 estuvo en el curso:
Ciudad - Barrio Direccion
Teléfono: Correo Electronico:

En caso de cambio de direccién o nimero telefénico, informar inmediatamente al Colegio.

INFORMACION FAMILIAR - PADRE

Nombre del Padre: C.C.

Direccion residencia: Teléfono: Celular:

Profesion: Correo Electrénico:

Empresa donde trabaja: Cargo:

Direccién de la Empresa: Es de su propiedad SI__ NO:__  Teléfono:

INFORMACION FAMILIAR - MADRE

Nombre de la Madre: C.C.

Direccidn residencia: Teléfono: Celular;

Profesion: Correo Electrdnico:

Empresa donde trabaja: Cargo:

Direccion de la Empresa: Es de supropiedad SI__ NO:__  Teléfono:

INFORMACION - ACUDIENTE
(Autorizado para reemplazar a los padres en ausencia fortuita de ellos)

Nombre: C.C.

Direccién residencia: Teléfono: Celular:

Profesion: Correo Electrdnico:

Empresa donde trabaja: Cargo:

Direccion de la Empresa: Es de supropiedad SI___ NO:__  Teléfono:
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Numero de Hesmanos Si tiene hesmanoe en d Gmnasio Supsnior sspecifigue &n Que cursd

Los padres viven Jumtos? _ Sison sepasedos, quien responde por el niig?
INFORMACION ACADEMICA
(Colegios donde ha estudiada)
Grados Ados
Grados Bos
Grados Ados
Grados oS

Demostes o actvidades que peacticacon facilidad

E.B5. donde esta ailiado e estudiante: Came ho

{iirce seaicics medicos que tenga & estudiants Came No.
Fiena del Padre Fena de k& Madre
Fiema del Estudiants Fema dal acudicnte

=« LAINSTITUCION SE RESERVA EL DERECHO DE ACEPTAR O NO LA PRESENTE SOLICITUD DE MATRICLLA
PARA EL ANC 2007.

« PARA MATRICILAR DEBEN ESTAR PRESENTES EL PADRE DE FAMILIA, ELRESPONSAELE ECONOMCO
(S| ES DIFERENTE AL PADRE DE FAMILIA)Y EL ESTUDIANTE.

= FECHAS ENQUE SE REALIZARAN LAS MATRICULAS
DICIEMBRE 5: PREESCOLAR
DICIEMBRE &: LOS GRADOS PRIMERC, SEGUNDC Y TERCERO
DICIEMBRE 7: LOS GRADOS CUARTO Y QUINTO
DICIEMBRE 11: LOS GRADOS SEXTO, SEPTIMO Y OCTAVO
DICIEMBRE 12 L0OS GRADOS NOVENO, DECIMO Y UNDECIMO

EL HORARIO PARA LAS MATRICULASES DE 7:00 AM A 4:00 PM

« (JUIENES SEAN HERMANCS PUEDEN MATRICULAR EN UNA SOLA FECHA.
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FICHA DE ENFERMERIA

Gimnasio
Superior
Gestores. del espirits empresarisl
ESTUDIANTE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
Rl TIL e.cO GRADO EDAD SANGUINEO | | RH
DIRECCION TELEFONO
FECHA DE NACIMIENTO E.P.S
ANTECEDENTES DE SALUD

¢HAS ESTADO EN TRATAMIENTO CON ALGUN ESPECIALISTA? SI [] NO[]
Cual? Continua con el tratamiento? Sl [] NO []
(HA SIDO OPERERADO(A)? SIL] NO [J De qué?
Marque con X si existe o ha existido S| NO Marque con una X si el estudiante ha st | NnO
en la familia alguna persona con: sufrido de:
DIABETES PAPERAS
BROQUITIS VARICELA
HIPERTENSION SARAMPION
CARDIOVASCULARES RUBEOLA
ESTADOS MIGRANOSOS ASMA
AMEBIASIS ALERGIAS |
OTRO OTRA |

OTRO DATO QUE CONSIDERE IMPORTANTE:

EN CASO DE EMERGENCIA AVISARA :

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
PARENTESCO | DIRECCION:
TEL CASA: | TEL OFICINA : | CEL:

DATOS DEL PADRE :

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
OCUPACION | DIRECCION:
TEL CASA: | TEL OFICINA : | CEL:

DATOS DE LA MADRE :

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
OCUPACION | DIRECCION:
TEL CASA: | TEL OFICINA : | CEL:

FIRMA ESTUDIANTE
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FIRMA PADRE O ACUDIENTE




ANEXO K.,
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA
CONTRATACION
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CONTRATAR PERSONAL

DOCUMENTO

Fotocopias legibles del documento de identidad
Fotocopia ampliada del documento de identidad

Fotocopia de Diplomas y certificados de estudio
(si no se han anexado a la hoja de vida)

Fotocopia Escalafén

Fotocopia Certificado Judicial
Fotocopia Libreta Militar (Hombres)
Fotografia Reciente 3x4
Constancia Laboral

Apertura de cuenta 0 numero de cuenta para
consignacion de némina

Examen Médico de ingreso

Certificado de cubrimiento en salud*
Registro Unico Tributario (RUT)

Certificado de la Entidad en donde estan
aportando a pensiones

Registro civil de los hijos menores de 18 afios

ADMINISTRATIVO

PERSONAL

2
2 ultimas

1

1

1
1

DOCENTES
PLANTA

2
2 ultimas

1

1

1
1

DOCENTES
CATEDRA

2
2 ultimas

1

* Anexar fotocopia legible de un documento (afiliacién, Recibo de pago, carné, EPS, etc.)
que acredite que la persona esta cubierta por el Sistema de Seguridad Social en Salud
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ANEXO L.
ACTUALIZACION HOJA DE VIDA
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e

Gimnasio ACTUALIZACION

o uipoIOr HOJA DE VIDA
|. DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
ESTADO CIVIL DIRECCION
TELEFONO CELULAR E-MAIL

I. FORMACION ACADEMICA

OTROS ESTUDIOS

1. Relacione: cursos, diplomados, estudios de educacion no formal, simposios, talleres y demas estudios
de los ultimos 3 afios que pueda certificar.

2. Colocar en orden del més reciente al mas antiguo.

3. Anexar fotocopia de los certificados correspondientes.

NOMBRE INSTITUCION HORAS FECHA

FIRMA: Fecha de Diligenciamiento:
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@; ? . DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CONTRATAR PERSONAL
Urnnaglo

Gustoras del espiritu empresasisl

Estimado(a) Docente:

A continuacion se relacionan los documentos que debe tener cada uno de ustedes en la
carpeta personal, los espacios que se encuentren con X es que deben dicho documento,
por lo tanto les agradezco lo hagan llegar el préximo Lunes 5 de Febrero a la Secretaria
Administrativa (Milena).

Gracias,
Luz Marina Rivera

Fotocopias legibles del documento de identidad
Fotocopia ampliada del documento de identidad
Fotocopia de Diplomas y certificados de estudio
Fotocopia Escalafén

Fotocopia Certificado Judicial*

Fotocopia Libreta Militar (Hombres)

Fotografia Reciente 3x4

Constancia Laboral

Apertura de cuenta 0 numero de cuenta para consignacion de némina
Examen Médico

Certificado de cubrimiento en salud**

Registro Unico Tributario (RUT)

* Plazo de 15 dias
** Anexar fotocopia legible de un documento (afiliacién, carné, EPS, etc.) que acredite que
la persona esta cubierta por el Sistema de Seguridad Social en Salud
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&
Gimnasio
Superior HOJA DE VIDA

Gestores del espiritu empresarial

I. DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES

LUGAR DE NACIMIENTO (CIUDAD-DEPARTAMENTO) FECHA DE NACIMIENTO
CEDULA DE CIUDADANIA EXPEDIDA EN

ESTADO CIVIL DIRECCION

TELEFONO CELULAR E-MAIL

Il. FORMACION ACADEMICA
ESTUDIOS UNIVERSITARIOS
TITULO OBTENIDO

INSTITUCION
CIUDAD
FECHA DE GRADO

ESTUDIOS SECUNDARIOS
TITULO OBTENIDO
INSTITUCION

CIUDAD

FECHA DE GRADO

ESTUDIOS PRIMARIOS
TITULO OBTENIDO
INSTITUCION

CIUDAD

FECHA DE GRADO

POSTGRADO
TITULO OBTENIDO
INSTITUCION
CIUDAD

FECHA DE GRADO
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OTROS ESTUDIOS (Relacione: cursos, diplomados, estudios de educacién no formal, simposios,
talleres y demas estudios que pueda certificar)

NOMBRE ESTABLECIMIENTO HORAS FECHA

lll. EXPERIENCIA LABORAL
1. EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA

CARGO DESEMPENADO

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
DIRECCION TELEFONO
JEFE INMEDIATO-CARGO

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO TIEMPO DE SERVICIO
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2. EMPRESA O ENTIDAD

CARGO DESEMPENADO

DEPARTAMENTO

DIRECCION

JEFE INMEDIATO-CARGO

FECHA DE INGRESO

3. EMPRESA O ENTIDAD

CARGO DESEMPENADO

DEPARTAMENTO

DIRECCION

JEFE INMEDIATO-CARGO

FECHA DE INGRESO

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO

EMPRESA

TELEFONO

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO

EMPRESA

TELEFONO

PUBLICA PRIVADA
MUNICIPIO
TELEFONO
FECHA DE RETIRO TIEMPO DE SERVICIO
PUBLICA PRIVADA
MUNICIPIO
TELEFONO
FECHA DE RETIRO TIEMPO DE SERVICIO

IV. REFERENCIAS PERSONALES

FIRMA
CC.
Fecha de diligenciamiento:

333



ANEXO M.
MANUAL DE INDUCCION DEL GIMNASIO
SUPERIOR
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TELEFONOS:

PORTERTA- TESORERTA 6436453
ECCION ADMINISTRATIVA- CARTERA 6472971
OORDINACION ADMINISTRATIVA 6436577
" COORDINACION ACADEMICA 6573659

E-MAIL:
Gimnasiosuperior@yahoo.es

ELABORADO POR: DIANA FABIOLA MOSCOSO

%" Nuestra mejor ensenanza

es que sus hiJOSaprenden

a crear sus propios

negocios.
)

. Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

Tt Covinr wlan fron estanior v et AOYRCI0 et 8 04 s

D S e o NI (. e

MANUAL DE INDUCCION
ENERO DE 2007

NOTAS:
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MANUAL DE INDUCCION
IDENTIDAD
El Gimnasio Superior es una Institucién Educativa Santandereana, con
Personeria Juridica N® 02000 del 8 de Marzo de 2004 otorgada por la
Gobernacidn de Santander. El colegio recibe la licencia de inicio de labores como
Gimnasio Superior, mediante la Resolucidn 1708 del 22 de Julic de 2004
expedida por la Secretaria de Educacién Municipal de Bucaramanga.

El Gimnasio Superior tiene por objeto principal el desarrollo permanente de
actividades de formacién en la persona y aprendizaje e investigacidn en las
diversas manifestaciones de la ciencia, la técnica, y los demds bienes y valores de
la cultura nacional y mundial; posee una organizacién filoséfica, académica y
administrativa propia, fundamentada en el humanismo y el cooperativismo,
plataforma de un sujeto emprendedor.

La formacidn educativa esta basada en el desarrollo de competencias en el campe
empresarial, tales como el conocimiento de las tendencias del futuro
empresarial, la formacidn del individuo como lider de su entorno, la capacidad
para desarrollar acciones creativas e innovadoras, la creacién de nuevos
mercados, la propulsién de los ya existentes, la generacidn de riqueza y empleo
productive y la habilidad para generar satisfacciones personales, profesionales
y sociales.

RESENA HISTORICA DEL 6IMNASIO SUPERIOR

La Historia del Gimnasio Superior como institucién educativa con modalidad
empresarial, inicia a partir del afio 2004. 5in embargo, sus origenes se remontan
al antigue Colegio Cooperative Coomultrasan, institucién fundada en el afic 1968,
cuya experiencia de 35 afios le permite dejar un legade importante a la
Corporacién para que continie desarrollande su labor educativa y solidaria,
orientada ahora hacia la formacién empresarial. o1




El Colegio pertenece a la Corporacién Gimnasio Superior, conformada por
entidades reconocidas en el sector cooperativo, ellas son:  Coomultrasan
Multiactiva (antigua duefia del colegio), Financiera Comultrasan, la Fundacidn
Comultrasan y el grupo Saludcoop EPS. Asi pues, el Gimnasio Superior se
convierte en una institucién educativa que ofrece a los nifios, nifias y jévenes
matriculados en ella, una formacién empresarial que les permitird ser gestores
de su propio desarrollo y aportardnal de la regién.

MISION 6IMNASIO SUPERIOR

La Institucién educativa Gimnasio Superior contribuye a la formacidn integral de
nifies, nifias y jévenes competentes, con espiritu empresarial y Solidario y
valores que le permitan liderar su propia transformacidny la de su entorno.

VISION GIMNASIO SUPERIOR

El Gimnasio Superior serd en el 2010 una institucidn educativa con criterios
técnico-pedagdgicos, empresariales y solidarios modernos, reconocida por
poseer una organizacién que ejercerd liderazgo en el sector educativo,
enmarcada dentro de una filosofia de calidad y desarrollo humano.

NOTAS:

HIMNO DEL COOPERATIVISMO

Autor Letra: Carlos Castro Saavedra
Compositor Mdsica: Maestro Carlos Vieco

CORO
Marchemos todos unides hacia la vida y la patria
Escoltados por el sol, el trabajo y la esperanza
Marchamos todos unides hacia la vida y la patria
Escoltados por el sol, el trabajo y la esperanza

I
Nuestra luz cooperativa, ilumina nuestra marcha
Los senderos de la tierra y los caminos del alma
Nos alimenta el pasado y el presente nos levanta
Y el porvenir nos espera en el tiempo y la distancia

CORO
Marchemos......

II
Congregados por el pan y agrupados por el alba
Luchamos por la blancura de la paloma mds blanca,
Somos pueblo que conquista la libertad con el arma
Del trabajo que redime y madura nuestra causa.

CORO

10
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OBJETIVOS DEL 6IMNASIO SUPERIOR

# Incentivar una formacidn académica que desarrolle el pensamiento reflexivo,
critico, creativo y emprendedor, facilitando el acceso a la cultura, potenciando la
investigacién, la actitud cientifica, el trabaje en equipo, y la innovacidn
tecnolégicay humanistica.

# Contribuir al desarrollo integral de los estudiantes, con una orientacién
basada en los valores humanos y el desarrollo de habilidades artisticas,
intelectuales, humanas, sociales y creativas que le permitan su desenvolvimiento
enla sociedad.

#Orientar el desarrollo de las dimensiones ética, espiritual, cognitiva,
comunicativa, afectiva, estética, corporal y sociopolitica, de los estudiantes con
el finde transformar su realidad personal y social.

#Generar como parte del proceso de formacidn de los estudiantes y
fundamentalmente como una manera de enriquecer sus competencias, un espiritu
emprendedor para potenciar proyeccién empresarial.

#TIncentivar el desarrollo de habilidades intelectuales.

#Comprometer a todos los actores institucionales (Directivos, Docentes,
Padres de Familia, Estudiantes, Comunidad en General) en el proceso de
democratizacién, partiendo de la participacién y favoreciendo la autonomia, en
una blsqueda de alternativas de solucién a los problemas de la comunidad
educativa.

# Formar jévenes con espiritu emprendedor y creative, auténomos, criticos,
competentes para continuar sus estudios superiores o constituir empresi
alternativa de incorporaciénala vida laboral.




FILOSOFIA EDUCATIVA DE LA INSTITUCION

El enfoque filoséfico que orienta la comunidad institucional del Gimnasio
Superior, se fundamenta en la Formacién Integral como el proceso continuo,
permanente y participativo que busca desarrollar arménica y coherentemente
todas y cada una de las di del ser | (Espiritual, Cognitiva, E"h'ca_
Afectiva, Corporal, Estética, Comunicativa, Sociopolitica, solidaria e innovadora)
afinde lograr surealizacién plena en la sociedad, otergdndole las competencias
empresariales necesarias para liderar y visionar proyectos de desarrollo
personal y comunitario, centrados en la responsabilidad social a la que todos
estamos llamados.

Mencionamos a continuacién los PRINCIPIOS mas importantes de lainstitucidn :

El Gimnasia superior estard mejorando continuamente para lograr el éxito de los
estudiantes en una comunidad global y cambiante

#Los estudiantes fortalecerdn su responsabilidad ante la comunidad y el
respeto por el medio ambiente en un entorno de libertad de creencias y
diversidad de pensamiento.

# Las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa se fundamentan
enel respetoalapersona.

#*Se formaran los empresarios del mafiana, con sentido social, y valoracién de la
culturaen la que estamos inmersos.

ARTICULACION SENA - GIMNASIO SUPERIOR
PROGRAMA:
PLANIFICACION PARA LA CREACION Y GESTION DE EMPRESAS,
TITULACION:
TECNICO PROFESIONAL EN PLANIFICACION PARA LA CREACION Y
GESTION DE EMPRESAS.
MODULOS DE FORMACION: Bdsicos, Transversales y Especificos.

BASICOS (6rados Sexto a Noveno)
«Etica y transformacién del entorno. 70 hrs.
*Mentalidad emprendedora. 50 hrs.
*Comunicacién para la comprensidn. 40 hrs,
»Cultura fisica. 40 hrs.

TRANSVERSALES (Grados Sexto a Noveno)
*Tecnologia bdsica transversal. 110 hrs.
*Fomento de actitudes y practicas saludables en el trabajo. 90 hrs.

ESPECIFICOS (6rados Décimo y Undécimo)

=Visién empresarial. 100hrs.

*Formulacidn y evaluacidn de planes de negocio. 280 hrs.
*Formacidn del talento humano en la empresa 80 hrs,

ESPECIFICOS EGRESADOS (Trimestre en el SENA 460 HORAS)
*El prototipe en el plan de negecio. 100 hrs.
*Habilidades de direccién para la ejecucidn del plan de negocios. 180 hrs.
*Gestidn del plan de negocios. 180 hrs.
GIMNASIO SUPERIOR 860 horas.
SENA (Médulos especificos) 460 horas.
Etapa productiva: (Prdctica Empresarial) 440 horas.
Total Estructura Curricular: 1760 horas.
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PROGRAMA DE BILINGUISMO

El Gimnasio Superior consciente de los nuevos escenarios que deben afrontar sus
egresados en un mundo globalizado y dada su orientacién empresarial, proyectaa
partir del afio 2007 la ensefianza de inglés en forma intensiva para los diferentes
niveles de escolaridad del colegio, cuya meta es lograr que nuestros estudiantes
puedan aprobar los estdndares bdsicos de certificacion: Tofely Michigan.

ESTRATEGIAS DEL PROGRAMA DE BILINGUISMO

*Creacidn del departamento de Inglés

=Contratar dos docentes para el drea de ingles.

*Intensificar 2 horas semanales en bachillerato.

*Cursos intensivos para profesores, empleados y estudiantes.

*Adecuar una sala especializada.

*Las dreas de sociales y ciencias para primaria, serdn orientadas en ingles.
Programa Social- estudies science.

09

ORGANIGRAMA

ASESORIA ¥ SERVICIOS = mmm mm m =

ADMINISTRATIVA
AUXILIAR DE SISTEMAS ¥ CARTERA
BISLIOTECARIO
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La junta Directiva como érgano permanente de Direccidn y Administracidn de la
Corporacién GIMNASIO SUPERIOR esta conformada por 4 miembros

principales, quienes son los Repr tantes Legales de cada una de las entidades,
y 4 suplentes respectivamente:
ENTIDAD MIEMBRO PRINCIPAL | DELEGADO SUPLENTE
FINANCIERA DR JAIME CHAVEZ | DR. AGUSTIN HERRERA
COMULTRASAM SUAREZ DE ARCOS
COOMULTRASAN | DR. ORLANDO CESPEDES| DRA. ELIDA MANTILLA
MULTIACTIVA CAMACHO RODRIGUEZ
DR. CARLOS PALACING DRA. CLAUDIA
SALHRCO ANTIA PATRICIA LOPEZ
FUNDACION DRA. SANDRA JAIMES DR, LUIS ALVARO
COMULTRASAN A ARGUELLO
POLITICA DE CALIDAD

El GIMNASIO SUPERIOR, sirve a su comunidad educativa con un modelo
pedagdgico integral que fomenta las competencias empresariales, incorporando
las nuevas tecnologias con el fin de mejorar permanentemente sus procesos
administrativos, financieros y pedagdgicos, que le aseguren el logro de su misién,

PROYECTO EMPRESARIAL

La globalizacién del munde actual, el desarrollo constante de nuevas tecnologias
y los modelos econdmicos, hacen que los estudiantes de hoy deban EXHIBIR
competencias que les permitan ser capaces de actuar de manera productiva, con
el finde satisfacer las necesidades sociales y culturales de suentorno y del pais.

06

OBJETIVOS DEL AREA EMPRESARTAL

Introducir dentro de la cultura institucional del Gimnasio Superior, los valores

tendientes a crear una cultura empresarial.

= Fomentar las competencias empresariales.

* Contribuir al fomento de ideas de negocio, que tengan como base el entorno
familiar y regional.

ESPIRITU EMPRESARIAL

Es un proceso de formacién que le permite al alumne actuar de acuerdo a los
principios de libre empresa. Ser emprendedor es una forma de vida, basada en una
lucha constante para transformar nuestros suefios en realidad.

FASES DEL PROYECTO EMPRESARIAL

m DESTELLOS EMPRESARIALES
Mivel de primaria con el proyecto pequefios empresarios con ideas dulces.

= FORMACION DE LAS COMPETENCIAS EMPRESARIALES
Nivel de bdsica secundaria

m GESTION EMPRESARIAL
Nivel de media vocacional

DESARROLLO DEL PROYECTO EMPRESARIAL

armulocidn y Evaluacidn de Planes de MNegocio

Visidn Empresarial
Talente Humana
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ANEXO N.
REINDUCCION DEL PERSONAL
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O FECHA: NOV-28-06
Gimnasio

CUESTIONARIO VERSION: 00
Superior

Gestores del espiritu empresarial Péglna 340 de 442

NOMBRE: CARGO:

1) En que fecha se dio vida juridica al GIMNASIO SUPERIOR

2) Mencione las entidades que conforman la Corporacién GIMNASIO SUPERIOR:

3) El desarrollo permanente de actividades de formacién en la persona y aprendizaje
e investigacion en las diversas manifestaciones de la ciencia, la técnica, y los
demds bienes y valores de la cultura nacional y mundial. Es:

a) Unobjetivo

b) Un principio

¢) La politica de Calidad
d) El Objeto principal

4) Lo mds importante de la Mision del GIMNASIO SUPERIOR es : (resuma la misién)

5) En pocas palabras mencione cudl es la vision del GIMNASIO SUPERIOR

6) Los objetivos del drea Empresarial son:

a) Introducir dentro de la cultura institucional del Gimnasio Superior, los valores
tendientes a crear una cultura empresarial.

b) Orientar el desarrollo de las dimensiones ética, espiritual, cognitiva,
comunicativa, afectiva, estética, corporal y sociopolitica, de los estudiantes
con el fin de transformar su realidad personal y social.

c) Fomentar las competencias empresariales.

d) Contribuir al fomento de ideas de negocio, que tengan como base el entorno
familiar y regional.
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A FECHA: NOV-28-06
: B
®_ 2 )

Gimnasio CUESTIONARIO VERSION: 00

Superior

Gestores del espiritu emprasarial

Péagina 341 de 442

e) Incentivar el desarrollo de habilidades intelectuales
7) Complete el Himno del Cooperativismo:

CORO
Marchemos todos unidos hacia la y la
por el sol, el y la esperanza

I
Nuestra luz , ilumina
Los o y los caminos del alma

Nos alimenta el pasadoy ___
Y nos espera en el tiempoy ___

8) Cuales de las siguientes son las fases del Proyecto Empresarial

a) Destellos Empresariales

b) Bdsicos

c) Pequefios Empresarios Con Ideas Dulces

d) Especificos

e) Formacién de las Competencias Empresariales
f) Gestién Empresarial

g) Transversales

9) Cudl es el titulo que reciben los estudiantes gracias a la articulacién SENA-
GIMNASIO SUPERIOR

10) Cudl es el maximo organismo del GIMNASIO SUPERIOR (Segun el organigrama)
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el ) ~
@-‘ )\.) RESULTADOS EVALUACION

Gimnasio
Superior
| Tema: Manual de Induccién | Fecha: NOV-28-06
Ne | NOMBRE Y APELLIDOS | NOTA

PERSONAL DOCENTE

Alba Ruth Gémez Osses

Daniel Arias Moncada

Diana Virginia Velasquez V.

German de Jesus Castro

Hermdogenes Mejia Posada

Jimmy Rodriguez Rivera

Martha Yaneth Oviedo

Martha Yolanda Roa Garcia

Melida Villamizar Villamizar

Nelson Andrade Serrano

Nohemi Useda Ruiz

Paolo Giovanny Moreno Perea

Ricardo Mariscal Chuscano

Rosa Leby Archila Nardez

Sandra Milena Melo Pefuela

Sandra Milena Serrano Rey

Pl = = [ER [ER
©| o|5|o|o|o|o|5lo(~N|w|5|w
Qo|?lo o o|®lo

Sara Yanixe Ospina Fontecha

Sonia Vanegas Parra 10
Susana Carvajal Pefia 9
Veronica Castro Torres 6

Yaneth Gualdron Pefiuela 10*

Emma Yolanda Ramirez de Rahim - Manualidades

Julio Eutimio Mogollén Reyes

Matilde Carrefio Cruz- Manualidades

NN R(R (R R (R (PR Rk
gla|wN|F|o|lo|o|~N|o|a|s|w|NF|o|e RN |o (01 & (W N

0|3 |©|©

Sandra Milena Serrano Mora

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Adriana Milena Torres Tarazona 9

Carlos Vasquez Rueda 7

Catalina Ramirez Rodriguez 10*

Edeiny Vargas

Edison Javier Rojas Ballen

Evangelina Ortega Gonzélez

Jaime Saavedra Vargas

0 (N o (o |~ |Ww N |-

Martha Ruth Godoy Rodriguez

0 |© ([© [0 [© |©

9 |Yazmin Barros de Jaimes

*Personas Premiadas
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ANEXO N. ,
FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION Y
ADMISION
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FORMATO ANTIGUO
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- .
SOLICITUD DE INSCRIPCION ¥ aDMmision N2 020 1J

Gimnasio
Superior

Gagtares ia esplily mpresan : F HIVEL GUIE A5FIRA i3 WALOR IMBCRICION

TUDIANTE

FECHA it SR FECHM
DECLARD DUE TUDS LA HPCARAC R AU CONBKNANA EE VERIDICH,

e s S T P A I T R T T T e

ACUSEMTE

346



FORMATO NUEVO
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SOLICITUD DE INSCRIPCION ¥ ADMISION [ Ne __ll'?'?-iJ

mnasio
Mﬂﬂlﬁﬁfm : m-ﬂ me-amnm J Lﬂ.ﬂw _J

LT TR (NFORMAEION GENERAL DELESTUDIARTER | E 7T En T

5 E 'y Y
DA UL PADSE

CHE ALIER. CHOILH oE oo ouy s soo.oon ] oE soo.oo m 1.6 (=] Smoo.ooa ]

1~ : e K i il FIRAMCIERA COMULTRASAN COMULTHATARN MULTIACTIVA BALLUDG
. haTs BfLACUENTE | || asociano o aritiana & (=] Do

" 7. (WISTORIAL ESCOLAR (CINCO ULTIMOSAROS) " & 7T (7 © & Fa™)

DT DEL CAMIND

TIEME AMIGOH O PAMILSARED KM ESTE COLEGIO
Fon eee——

e g ==

nrre e e emon Ao ) o i) o] sk coueso O oo (D cuacy

r VAL LA R M I WAL LUACION A ATERC A AR ACRON TNE MATRECULA
rian FRMA .
FECHA . FECHA Lo =]

DECLASD GUE TOUA v aau DA ES ~

FinWA OFL PADAE OE FARMILLA ACUDIENTE
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ANEXO O.
FORMATOS ACADEMICOS
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X @ ACTIVIDADES CODIGO-FA-F-01

' %imna_sio ACADEMICAS FUERA DE | VERSION: 00 OCT-23-06

Gestoresdelzﬁmee:irce)s;m LA INSTITUCION Péglna 350 de 442
Nombre Docente Responsable :
Asignatura: Area:
Fecha de Aviso: Fecha de la Actividad:
Lugar de Salida:
Motivo de la Salida:
Hora de Salida: Hora de llegada: Duracion de la Actividad:
Grados: Cantidad de personas:
Acompariantes:
Transporte Pago por: El Colegio[ ] El Estudiante[] Valor de transporte:

Personas Informadas:

Rector : Otros

Coordinadora Académica Bachillerato

Coordinadora Académica Primaria
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CODIGO: EA-F-02

Gliviiiaals ASISTENCIA A LUDICAS |VERSION:00  |NOV-08-06
Superior -
Gestores del espirity smpresarisl Péginal de 1
LUDICA:
DOCENTE:
DOCENTE DE ACOMPANAMIENTO:
PERIODO:
o FECHAS
NG NOMBRE DEL <Dn:
ESTUDIANTE o
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&
. Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

CITACION A PADRES | COPIGO:EA-F-03

DE FAMILIA Y/O VERSION: 00 | NOV - 08 - 06

ACUDIENTES

Pagina 352 de 442

FECHA DE AVISO:

Sefior(a):

Padre de familia

y/o acudiente del estudiante

nos permitimos convocarlo a una reunion con el profesor(a)

de la asignatura

del grado

, para tratar asuntos relacionados con el:

Comportamiento [ ] Rendimiento Académico []
FECHA DE LA CITACION: | HORA:
Cordialmente,
COORDINACION ACADEMICA DOCENTE
FIRMA DE RECIBIDO (ESTUDIANTE) FIRMA DE RECIBIDO (PADRE)

352




C o CODIGO: EAF - F- 04
& PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE -
Gimnasio - VERSION: 00 DIC-14-06
Superior RECUPERACION
Gastores del aspiritu ampresarial Péginal de 2
ASIGNATURA GRADO____
DOCENTE
ESTRATEGIAS
CONTENIDO LOGROS METODOLOGICAS EVALUACION
Temas y Subtemas Indicadores de logro Materiales ACTIVIDADES Realizaciones y fechas

(Descripcién) | PEDAGOGICAS

OBSERVACIONES

FIRMA DEL ESTUDIANTE: FIRMA DEL DOCENTE:
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e
Gimnasio
upenor_ﬂ

Gestones del espirit empresarial

REGISTRO DIARIO

ACADEMICO

CODIGO EA- F- 05

VERSION 00 DIC-12-06

Paginalde 1l

GRADO:

FECHA:

ASIGNATURA

ESTUD. AUSENTES

TEMA

INDICADORES DE LOGRO

INSTRUMENTO DE EVALUACION

FIRMA

1.

10.
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&

CONTROL DE ATENCION A

CODIGO: EA- F- 06

- z VERSION: 00 DIC-14-06
nnesio PADRES DE FAMILIA
Gestores del espiritu empresarnial Péglna 355 de 442
NOMBRE DOCENTE:
. FIRMA
FECHA | GRADO ESTUDIANTE MOTIVO CITACION COMPROMISO ACUDIENTE

355




&

CODIGO: EA- F- 07

%imna_sio CONTROL DOCENTES LUDICAS VERSION: 00 ENE-12-07
Geatores ‘.ij,oir{?r. Paginaldel
MES: ENCARGADO DE CONTROL:
NOMBRE FECHA HORA TOTAL DE FIRMA OBSERVACIONES
ENTRADA | SALIDA HORAS
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e
Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu em; presarial

ACTA REUNION DE
AREA

CODIGO: EA - F-08

VERSION: 00

ENE-22- 07

Paginalde 1l

FECHA:
AREA:
JEFE DE AREA:

INTEGRANTES:

AGENDA

DESARROLLO

ACTAN® __
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&
. Gimnasio
Superior

Gastorss del sspiritu smpresarial

CODIGO: EA- F- 09

RELACION DE ESTUDIANTES
AUSENTES

VERSION: 00 ENE-22-07

Paginaldel

FECHA

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

GRADO

NOMBRE PADRE/ACUDIENTE | TELEFONO

NOMBRE QUIEN CONTESTA

RESPUESTA
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Q'_ ?\5)

INSCRIPCION DE

CODIGO: EA-F-10

Gimnasio ESTUDIANTES EN VERSION: 00 MAR-12-07
Superior PROYECTOS DE AULA Paai
Gestores del espiritu empresarial aglna 1 de l
| PROYECTO:
NOMBRE CURSO
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CODIGO: EA-F-11

Q {"') REGISTRO DE
%imna_sio SOLUCION DE VERSION: 00 MAR-27-07
Geslores(ielﬁﬁmee:igf;m CON FL ICTOS Péglna l de 1
FECHA:
ESTUDIANTES: GRADO

ACTITUD PRESENTADA (DESCRIBIR LO OCURRIDO)

SOLUCION ACORDADA

OBSERVACIONES:

FIRMAS
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e. ?Q-') COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

Gimnasio DEL GRADO
Superior
Gestores del espiritu empresarial
ACTA Ne°
A los dias del mes de de 2006, se reunieron en

, los integrantes de esta
Comision para dar cumplimiento a lo establecido por los Decretos 230 del 11 de
febrero de 2002 y 3055 del 12 de diciembre de 2002.

A continuacidon se consignan los resultados de los estudiantes del grado

CONCEPTO ACADEMICO DE GRUPO
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ANALISIS DE CASOS

ANALISIS DE CASOS

ANALISIS DE CASOS
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Dada en Bucaramanga a los
2006

En constancia firman:

Docente

Personera

dias del mes de

de

Docente

Padres de Familia

Directivo
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Gimnasio
Superior

Gestores del espirity empresarisl

COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

DEL GRADO
ACTA N°

Alos dias del mes de de 2006, se reunieron en , los
integrantes de esta Comision para dar cumplimiento a lo establecido por los Decretos 230 de 11 de Febrero de 2005 y
3055 del 12 de Diciembre de 2002
A continuacion se relacionan los estudiantes promovidos del grado
AREAS ACADEMICAS
L
Q (%) g 2 z Z § Z
. 3 wﬂwﬂ): ol z] %19 82"98
N NOMBRE DEL ESTUDIANTE s [<Z|<y < > w o g |g 2= O
< (25|18l L|s5| O | x |odlzg|loe
518538 5 B2l | £ |32|REak
I [CZ|0n| = |wS|x | o fwT|FZ|lu<
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
A continuacion se relacionan los estudiantes no promovidos del grado
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Dada en Bucaramanga a los dias del mes de de 2006

En constancia firman:

Docente

Docente

Personera

Padre de Familia

Directivo
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Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

REGISTRO DIARIO DE ENTRADA Y
SALIDA DEL PERSONAL DOCENTE
Y ADMINISTRATIVO

CODIGO:; GRH-F-08

VERSION: 00

MAR-12-07

Péagina 365 de 442

SEMANA DEL AL DEL MES

DE 2007

=
S

NOMBRE

LUNES

MARTES MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

DOCENTES

HORA HORA
ENTRADA | SALIDA

FIRMA

HORA
ENTRADA

HORA

SALIDA SALIDA

FIRMA | ofA | HORA 1 FIRMA | HORA | HORA | FlRMA

SALIDA

HORA
ENTRADA

HORA
SALIDA

FIRMA

Gerardo Aldana
Corzo

German de
JesUs Castro

Jimmy
Rodriguez

Daniel Arias
Moncada

Martha Oviedo
Sanchez

Martha Godoy
Rodriguez

Martha Yolanda
Roa Garcia

Matilde Carrefio
Cruz

© |00 N o ([0 | W INd |

Melida
Villamizar

=
o

Nohemi Useda
Ruiz

=
[EEN

Paolo Moreno
Perea

=
N

Patrick Joseph
Nee
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13

Ricardo
Mariscal

14

Rosa Leby
Archila Nardez

15

Sandra Milena
Melo Pefiuela

16

Sandra Milena
Serrano Rey

17

Sara Ospina
Fontecha

18

Sonia Vanegas
Parra

19

Verénica Castro
T.

20

Yaneth
Gualdron P.

21

Yeimmi
Martinez D.

22

Jorge Garcia
Mejia

23

Diana
Velasquez V.

24

Sandra Milena
Serrano Mora

25

Zulaima Triana
Ramos
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Gimnasio

Superior

Gestores del espiritu empresarial

REGISTRO DIARIO DE ENTRADA'Y

CODIGO: GRH-F-08

SALIDA DEL PERSONAL DOCENTE | VERSION: 00
Y ADMINISTRATIVO

MAR-12-07

Pagina 367 de 442

SEMANA DEL

AL

DEL MES

DE 2007

NO

NOMBRE

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

DOCENTE DE
LUDICAS -
HORAS
CATEDRA

HORA
ENTRADA

HORA
SALIDA

FIRMA

HORA
ENTRADA

HORA
SALIDA

FIRMA

HORA
ENTRADA

HORA
SALIDA

FIRMA

HORA HORA
ENTRADA | SALIDA FIRMA

HORA
ENTRADA

HORA
SALIDA

FIRMA

Edgar Medina
Sandoval

Edwin Arias
Garcia

Emma
Yolanda
Ramirez

Gloria
Calderén
Garcia

Gloria Ligia
Chacon

Jairo Castro
Neira

José del
Carmen
Delgado

Julio Eutimio
Mogollén
Reyes

Nelson
Andrade
Serrano

10

Oscar
Humberto
Bautista

11

Ricardo
Ramirez
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Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

REGISTRO DIARIO DE ENTRADA Y
SALIDA DEL PERSONAL DOCENTE
Y ADMINISTRATIVO

CODIGO:; GRH-F-08

VERSION: 00

MAR-12-07

Péagina 368 de 442

SEMANA DEL

AL

DEL MES

DE 2007

NO

NOMBRE

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

ADMINISTRATIVOS

HORA
SALIDA

HORA
ENTRADA

FIRMA

HORA
SALIDA

HORA
ENTRADA

FIRMA

HORA
SALIDA

HORA
ENTRADA

FIRMA

HORA
ENTRADA

HORA
SALIDA

FIRMA

HORA
ENTRADA

HORA
SALIDA

FIRMA

HORA
SALIDA

HORA
ENTRADA

FIRMA

Adriana Milena
Torres Tarazona

Carlos Véasquez
Rueda

Edison Javier Rojas
Ballen

Esperanza Ramirez
Pefialoza

Luis Hernando
Villamil Chacon

Luz Marina Rivera
Cortes

Jaime Saavedra
Vargas

Manuel José Pico
Olarte

© (00 N oo o1 |~ W N |k

Martha Catalina
Ramirez Rodriguez

=Y
o

Yazmin Barros de
Jaimes
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ANEXO P.
FORMATO SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
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FORMATO ANTIGUO
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

370



=

FORMATO

cff"?""”;" SOLICITUD DE MANTENIMIENTOS, REPARACIONES Y COMPRAS

DEPENDENCIA SOLICITANTE

FECHA SOLICITUD

N. SOLICITUD

A CONTINUACION DESCRIBA EL SERVICIO REQUERIDO (Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la

Coordinadora Administrativa

ACCION REQUERIDA: v

[NOMBRES Y APELLIDOS SOLICITANTE:

MANTENIMIENTO [__| REPARACION[__| COMPRAS [__|

MOVIMIENTO INVENTA.[__]

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

MENSUAL OO [anuaL O

1 2 3 4 5
PRIORIDAD 2 DIAS 4 DIAS 4 DIAS 5DIAS | 5 DIAS
FECHA Y HORA DE DISTRIBUCION ASIGNADA A
MOVIMIENTO DE INVENTARIO RECIBI A SATISFACCION FECHA
DE: A FIRMA
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FORMATO NUEVO
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
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c- )\_) CODIGO: GRF-F-05
sy SOLICITUD DE )
Superior MANTENIMIENTO —

Gestores del espiritu emprasarial Pag|na 1 de 1
Solicitante: Fecha de Solicitud:
Servicio Requerido: Mantenimiento Preventivo [] Mantenimiento Correctivo [_]
DESCRIPCION DEL SERVICIO REQUERIDO:
Prioridad: 1 dia 2 dias 3 dias 4 dias 5 dias

Asignado a: (Uso exclusivo de la Coordinadora Administrativa)

Recibi a Satisfaccion:
Firma Fecha:

OBSERVACIONES:
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ANEXO Q.
FORMATO PLAN OPERATIVO
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FORMATO ANTIGUO
PLAN OPERATIVO
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y REUNIONES
EN EL GIMNASIO SUPERIOR

Detalle de la Reunioén

Actividad:

Fecha : Hora:

Lugar:

Numero aproximado de asistentes a la reunion:

Responsable de la actividad:

Refrigerio

En el desarrollo de la actividad se ofrecera refrigerio: SI __ NO_

Ayudas audiovisuales

Para el desarrollo de la reunion se requiere:

Sonido: ] Televisor %
VHS 0 Videobean EIlZI
Papelografo ] Pantalla proyecc. %
diapositivas

DVD O

Personas notificadas el dia ___ de

Rector

Coordinadora Académica

Gerente (e)

Auxiliar administrativo

Auxiliar servicios generales

OBSERVACIONES:
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FORMATO NUEVO
PLAN OPERATIVO
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()

PLAN OPERATIVO DE

CODIGO: GRF-F-03

cg‘mna_sio ACTIVIDADES Y VERSION: 00 NOV-01-06
Gastores ﬂnlﬁﬁfﬂ.‘::g::m REU NIONES Péglna 1 de 1
DETALLE DE LA ACTIVIDAD
Actividad:

Fecha de la Actividad:

Motivo de la Actividad:

Hora de Inicio :

Hora de Finalizacion:

Responsable de la Actividad:

Lugar:

NUumero Aproximado de Asistentes:

REQUERIMIENTOS

Para el desarrollo de la actividad se requiere:

Sonido [l Video beam O Otros:
Micréfono [] Pantalla Proyeccion []

Televisor [ ] Papelégrafo ]

VHS ] Sillas [] Cuéntas?

DVD ] Mesas [] Cuantas?

Refrigerio [ ] Detalle del refrigerio

Cuantos?

Aprobacion:

Fecha de Aviso:

NOTIFICACION

Rector:

Coordinacién Académica: Bachillerato

Bibliotecario:

Coordinacién Administrativa:

Primaria

Servicios Generales :

Otros:

OBSERVACIONES:
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ANEXO R.
PLANES
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Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

PLAN DE AREA
NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL DOCENTE JEFE DE AREA
JEFE DE AREA

INTEGRANTES DEL AREA:

CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR
BUCARAMANGA
2007

380



1. IDENTIFICACION

» Area:

» Jefe de Area:

= Asignaturas:

= |ntegrantes:

2. PRESENTACION DEL AREA

= OBJETO DE ESTUDIO

= JUSTIFICACION

381




= ENFOQUE PEDAGOGICO

= MAPA CONCEPTUAL DE LA ESTRUCTURA

3.

INTENSIDAD HORARIA

ASIGNATURA

GRADO

HORAS
SEMANALES

HORAS
MENSUALES

HORAS
ANUALES

382




4. COMPETENCIAS

5. ESTANDARES CURRICULARES

6. CONTENIDOS

383




7. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

8. EVALUACION

9. BIBLIOGRAFIA
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. Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

PLAN DE ASIGNATURA

NOMBRE DE LA ASIGNATURA

NOMBRE DEL DOCENTE

CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR
BUCARAMANGA
2007
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10. IDENTIFICACION

» Area:

Asignatura:

= Grado:

ARo:

» |Intensidad: (Horas Totales)

(Horas Semanales)

= Elaborado por:

2. ASPECTOS CURRICULARES

PERIODO LOGRO

INDICADORES DE LOGRO

EJES TEMATICOS

1er

20




4IO
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¢

Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

3. RECURSOS

4. METODOLOGIA




5. ESTRATEGIAS DE EVALUACION

6. BIBLIOGRAFIA

389




. Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu empresarial

PROYECTO LUDICAS

NOMBRE DEL PROYECTO

NOMBRE DEL DOCENTE

CORPORACION GIMNASIO SUPERIOR
BUCARAMANGA
2007
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1. JUSTIFICACION

2. OBJETIVOS

= Objetivo General

» Objetivos Especificos
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Gimnasio

Superior

Gestores del espiritu empresarial

GRADO:

PERIODO

UNIDAD

LOGRO

INDICADOR DE LOGRO

TEMAS

1er

20




3[

4t0

393




3. RECURSOS

4. METODOLOGIA

394




5. ESTRATEGIAS DE EVALUACION

6. BIBLIOGRAFIA

395




P,

GIMNASIO SUPERIOR

Gimnasio

Superior PLAN DE PERIODO
T AREAL o T ASIGNATURA: GRADO: ANO
= PERIODO: TIEMPO ESTIPULADO: DOCENTE:

INDICADORES

CONTENIDOS

EXPERIENCIAS

EVALUACION

OBSERVACIONES:
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ANEXO S.
ORGANIZACION HOJA DE VIDA
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ORGANIZACION DE LAS HOJAS DE VIDA

» CONTRAPORTADA

DATOS PERSONALES

e Apellidos y Nombres

e Cédula

e Lugary Fecha de Nacimiento

e Fechade Ingreso
SEPARATAS

1. DOCUMENTOS DE INGRESO

Hoja de vida

Fotocopia cédula

Certificado de experiencia laboral
Fotocopia de la libreta militar
Fotocopia Escalafén

Certificados de Estudios

Certificado judicial

Certificado de cubrimiento en salud*
Registro Unico tributario (RUT)*
Requisicion de Personal

Informe de resultados Entrevista Psicolégica y Pruebas Psicotécnicas

Entrevista Psicolégica
Pruebas Psicoldgicas
Verificacion de referencias
Visita Domiciliaria
Examenes médicos

2. CONTRATO DE TRABAJO

Contrato individual de trabajo
Otro si adicional al contrato
Renovacion del contrato
Cancelacion del contrato

* Para los docentes catedra

398



3. DESARROLLO PROFESIONAL

Citacién a capacitacion

Cambio de cargo

Asimilacion salarial

Traslados

Evaluacién de desempefio laboral
Permiso de Estudio

Certificados de estudio

Actas de compromiso
Reconocimientos

4. VACACIONES

5. SEGURIDAD SOCIAL

Salud

Pension

Cesantias

Administradora de Riesgo Profesionales
Caja de compensacion

Liquidacion de prestaciones sociales

6. OTROS

Solicitud de descanso

Suspensiones

Llamados de atencion

Actas de entrega elementos de oficina
Otros permisos

Acta de compromiso de dotacién
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ANEXOT.
ENCABEZADO FOTOCOPIAS

400



Gimnasio AREA: ASIGNATURA:
Superior
Gestores del espiritu emprasarial DO C E N T E : G RA DO :
ESTUDIANTE:
LOGRO:

401




ANEXO U.
RELACION GUIAS DOCENTES

402



FORMATO ANTIGUO
RELACION GUIAS DOCENTES
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PAG GUIA | T COPIAS

ASIGNATURA

RELACION DE GUIAS DOCENTES

DOCENTE

FECHA

CCPIAS

0
&

TOTALF

404




FORMATO NUEVO
RELACION GUIAS DOCENTES

405



&

RELACION DE GUIAS DE

CODIGO: GRF-F-01

Cg{%fé?%if? DOCENTES VERSION: 01 FEB-05-07
Gestores del espiritu empresarial Pég”’]a l de l
FECHA. N®
TOTAL DE # CARAS | TOTAL
DOCENTE ASIGNATURA | pAGINAS | COPIAS T COPIAS
TOTAL
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ANEXO V. ,
FORMATO RESULTADOS DE ADMISION
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c 0 Cadigo: ME-F-01

®, RESULTADOS PARA LA o

; %"m’é?%if ADMISION Version: 01 NOV-01-06
Gestores deltiiir)ntu emiresarra] Péglna 1 de 1

CONCEPTO ENTREVISTA PSICOLOGICA

CONCEPTO ACADEMICO

Nivelacion Académica: SI] NO [T

Asignatura(s):

Firma Padre de Familia o Acudiente:
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ANEXO W.
FORMATO ENTREVISTA DE INGRESO
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c cODIGO: ME-F-02

® @ N

- (g;imna_sio ENTREVISTA DE INGRESO | VERSION: 00 ENE-11-07
upenor PAGINA 1 DE 2

NOMBRE: EDAD:

CURSO: FECHA:

l. ANTECEDENTES FAMLIARES Y PERSONALES (Estructura Familiar, personas con las
que convive, figuras de referencia)

Il ANTENCEDENTES PEDAGOGICOS - INSTITUCIONALES (Dificultades presentadas
en su proceso académicos, cognitivas y/o comportamentales, medidas tomas, historia
en otros colegios

. SITUACION ACTUAL (como la percibe el nifio, joven o acudiente)
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o CODIGO: ME-F-02
e
< Gimnasio ENTREVISTA DE INGRESO |VERSION:00 | ENE-11-07
Superior -
Gestores del espiritu empresarial PAG'NA 2 DE 2
VI. ASPECTOS EVALUADOS EN CUANTO A :

Lo pedagodgico: (Proceso de andlisis, ritmos de aprendizaje, areas de mayor dificultad, ilacion y

estructuracion de ideas, canales preceptiales de preferencia, procesos de atencion, memoria y
concentracion)

Lo familiar: (Vinculos establecidos, referentes de seguridad y autoridad, dificultad y problemas
actuales en su entorno)

Lo personal: (ciclo evolutivo en el cual se encuentra, estructuracién de personalidad, actitudes y
aptitudes, nivel socio-afectivo, relacién con pares, identidad de género, manejo de la norma)

Concepto General:

FIRMA PSICOLOGO

411




ANEXO X.
FORMATO REQUISICION DEL PERSONAL

412



é \ CODIGO: GRH-F-01
c_ )\:,) FORMATO DE
o 2 AN, -~ ~
. Cgmna_sio REQUISICION DE VERSION: 00 SEPT-26-06
Gastores nalﬁﬁfn‘::gim PERSONAL Péglna 1 de 1
Fecha de la Solicitud: Solicitante:
Cargo a Ocupar:
URGENCIA: ALTA MEDIA [] BAJA [

Motivo de la solicitud: Licencia [ ] Nuevo cargo [ ] Reemplazo[] otro []cual?

PERFIL DEL CARGO

ACTIVIDADES A REALIZAR

Nombre de los preseleccionados: (minimo dos) Nombre del Seleccionado (a):

Firma de quien preselecciona: Firma de quien aprueba:

CARGO: CARGO:

OBSERVACIONES:
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ANEXO'Y.
FORMATO CONTROL FOTOCOPIAS
ADMINISTRATIVAS

414



&2

CONTROL FOTOCOPIAS

CcODIGO: GRF-F-06

Gsfif‘%fé?gr? ADMINISTRATIVAS VERSION: 01 FEB-19-07
Gestores del espiritu empresarial Pé.glna 415 de 442
FECHA NOMBRE DESCRIPCION CANTIDAD FIRMA
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ANEXO Z.
FORMATOS BIENESTAR ESTUDIANTIL

416



&R

CcODIGO: BE-F-01

cgmna_sio REMISION EXTERNA VERSION: 00 ENE-10-07
Gastores nnl‘-uiﬁluen‘::g:ﬂ Péglna l de l
Nombre del Estudiante: Curso:
Fecha de Remision: Edad:

DESCRIPCION DE LA SITUACION

Psicéloga
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CODIGO: BE-F-02

AL REGISTRO DE —
C- cgmnas’.o TALLERES VERSION: 00 ENE-11-07
O Pagina 1 de 1
PROGRANMA. TFECHA.
TALLER:
NOMBRE CURSO FIRMA

418




C CODIGO: BE-F-03
()
\J i N -
. Gsimna_sio HISTORIA CLINICA VERSION: 00 ENE-11-07
Gastores nnl‘-uiﬁt?ni::g:ﬂ PAGlNA 1 DE 3
NOMBRE: EDAD:
CURSO: FECHA:

REMITIDO POR:

MOTIVO DE REMISION:

l. ANTECEDENTES FAMLIARES Y PERSONALES (Estructura Familiar, personas con las
gue convive, figuras de referencia)

Il. ANTENCEDENTES PEDAGOGICOS — INSTITUCIONALES (Dificultades presentadas
en su proceso académicos, cognitivas y/o comportamentales, medidas tomas, historia
en otros colegios

1. SITUACION ACTUAL (como la percibe el nifio, joven o acudiente)
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CODIGO: BE-F-03
- ()
(P T 2N
C- Gsimna_sio HISTORIA CLINICA VERSION: 00 ENE-11-07
Gastores nalﬁﬁfn‘::gim PAGlNA 2 DE 3
VI. ASPECTOS EVALUADOS EN CUANTO A :

Lo pedagdgico: (Proceso de andlisis, ritmos de aprendizaje, areas de mayor dificultad, ilacidon y

estructuracion de ideas, canales preceptliales de preferencia, procesos de atencién, memoria y
concentracion)

Lo familiar: (Vinculos establecidos, referentes de seguridad y autoridad, dificultad y problemas
actuales en su entorno)

Lo personal: (ciclo evolutivo en el cual se encuentra, estructuracion de personalidad, actitudes y
aptitudes, nivel socio-afectivo, relacion con pares, identidad de género, manejo de la norma)
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CODIGO: BE-F-03
- k)
L] z ~
C- Glivinasic HISTORIA CLINICA VERSION: 00 ENE-11-07
Superior -
Gastores del espiritu empresarial PAG'NA 3 DE 3

IMPRESION DIAGNOSTICA

PLAN DE TRABAJO

FIRMA PSICOLOGO
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c- )\_) CODIGO: BE-F-04

ASle SEGUIMIENTO DE —
Gimnasio ATENCION INDIVIDUAL | VERSION:00 | ENE-11-07
G“.ﬂlﬂrﬂﬁ del ﬁ:ﬁlu ﬂmﬂr!‘.‘.'}ﬂrlﬂ' PAGINA 1 DE l

“La educacién de nuestros hijos es un acto de amor, que se traduce en: dedicacion, exigencia y
permanente atencién a sus procesos de crecimiento y formacion”

| NOMBRE: | CURSO: | EDAD:

FECHA DESCRIPCION DE ABORDAJE TERAPEUTICO
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PERMI S0

< ESTUDIANTES [VERS
LTS | PSICOLOGIA |F

R LN T

PERMISO
€2 nasic | ESTUDIANTES [VERE
EIPERT | PSICOLOGIA |F

El estudiante

se encontraba en sesion psicologica.

Fecha:

Hora: de a

Sandra serrano

El estudiante

se enconfraba en sesion psicologica.

Fecha:

Hora: de a

Sandra serrano

Psicaloga Psicologa
PERMISO PERMISO
€ 2, nasio | ESTUDIANTES [ T2 € D asio | ESTUDIANTES [ 75
Superior | PSICOLOGIA |7 supencr | PSICOLOGIA | F

El estudiante

se encontraba en sesion psicologica.

Fecha:

Hora: de a

Sandra serrano
Fsicologa

El estudiante

se enconfraba en sesion psicologica.

Fecha:

Hora: de a

Sandra serrano
Fsicologa
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c ‘O CODIGO: BE-F-06
‘rasy REPORTE SOBRE EL p
; ' . VERSION: 00 | OCT-19-06
%yg«?gf? ACCIDENTE ESCOLAR
Gestores del fD. e Paginalde 1
Nombre del Estudiante: | Grado:
Tarjeta de Identidad 6 NUIP: | Edad | Sexo: F[J M[]

INFORMACION SOBRE EL ACCIDENTE

Fecha: Dia: Mes: Afo: Hora:

Dia de la semana en que ocurrié el accidente:

Docente con el que se encontraba:

Actividad en la cual se encontraba:
Descano: [1 Ludicas:[] Clase:[] de:

Salida Pedagégica: [ otra:

Antigliedad en el Colegio desde: (afio) Cancel6 seguro escolar: Sl NO
LUGAR DONDE OCURRIO EL ACCIDENTE:

Dentro de la institucién: Lugar

Fuera de la Institucion: Lugar

LESION O DANO APARENTEMENTE SUFRIDO:

Raspadura _  Quemadura Quimica __ Herida _

Lumbago —desgarre _ Esquince 6 torcedura ___ Fractura _

Luxacién __  Quemadura Calérico __ Reacciéon alérgica
Insolacion ____ Otro:

PARTES DEL CUERPO APARENTEMENTE AFECTADOS:

Ojo __ CueroCabelludo __ Crdneo___ Cara __ Mufieca ___  Gluteos

Oido _ DedosMano _ Cuello . Brazo_ Cadera __ Mano _
Nariz _ Antebrazo __ Boca _ Codo Espalda Dedos Pie_
Pie ____ Abdomen ___ Piernas __ Toérax Tobillo _ Espalda
Rodilla__ Genitales ____ Mandibula Extremidad Superior ___

Otro:

Descripcion del Accidente: (Por favor describa detalladamente todo lo que usted considere

importante para completar la informacién del accidente)

Tramites que adelanto:

1.

2.

3.

Fecha del Informe:

Quien Reporta el Accidente: Firma:
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c CcODIGO: BE-F-07
®_ Q’) REMISION INTERNA A )
: 5 p VERSION: 00 ENE-12-07
%rmna.sro PSICOLOGIA
uperior -
Gestores del espiritu emprasarial PAGINA 425 DE 442
Nombre del Estudiante: Curso:
Fecha de Remision: Edad:

Descripcidon de la situacion: (Explico en forma breve y clara el motivo de la remision, y
en que situaciones se presenta)

Desde cuando se presenta

Estrategias utilizadas por el docente:

FIRMA DOCENTE FIRMA COORDINACION ACADEMICA
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REGISTRO DE ATENCION
INDIVIDUAL

CcODIGO: BE-F-08

VERSION: 00

ENE-27-07

PAGINA 426 DE 442

FECHA

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

EDAD | CURSO

MOTIVO REMISION

FIRMA
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?\) CODIGO: BE-F-09
e L)
Q Gimnasio REGISTRO DE ATENCION FAMILIAR | VERSION: 00 ENE-27-07
Superior -
Gestores del espiritu empresarial PAG'NA 427 DE 442
NOMBRE DEL NOMBRE DEL ‘
FECHA ACUDIENTE ESTUDIANTE EDAD | CURSO | MOTIVO DE LA ASESORIA
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Gimnasio
Superior

Gestores del espiritu emprasarial

CITACION A PADRES DE
FAMILIA Y/O
ACUDIENTES

cODIGO: BE-F-10

VERSION: 00

FEB-01-07

PAGINA 428 DE 442

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

“La educacién de nuestros hijos es un acto de amor, que se traduce en: dedicacién, exigencia y
permanente atencidn a sus procesos de crecimiento y formacién”

FECHA DE AVISO:

NOMBRE
ESTUDIANTE

DEL

CURSO

NOMBRE DEL PADRE DE
FAMILIA/ ACUDIENTE

[ FECHA DE LA CITACION:

| HORA:

FIRMA PSICOLOGA

FIRMA DE RECIBIDO DE LA CITACION
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C O CODIGO: BE-F-11
3 ,
A SESION FAMILIAR .
: Cgmna_sio CONJUNTA VERSION: 00 FEB-01-07
WO s O PAGINA 1 DE 1
[ FECHA:
NOMBRE DEL ESTUDIANTE: | CURSO:
NOMBRE DEL ACUDIENTE:
MOTIVO DE LA CITACION
DESCRIPCION DE LA SITUACION
COMPROMISOS
COORDINACION ACADEMICA PSICOLOGA ACUDIENTE
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