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Promover el bienestar de los

CARACTERIZA miembros de la comunidad
CION pEL educativa, a través de la oferta
PROCESO de servicios, la participacién de
los estudiantes y sus familias en
Gestién de Comunidad OBJETIVO act|V|da<_:Iles |nst|tUC|onaIe_s, a
prevencion de riesgos
psicosociales como la atencién a
estudiantes remitidos a
Orientacion escolar por los
docentes y el Comité Escolar de
Convivencia.
Aplica desde la identificacién de
. los servicios de apoyo, hasta la
e Liderazgoy . :
: medicion del impacto de los
compromiso del L .
equipo humano servicios; abordando los riesgos
FACTORES de la IE y oportunidades inherentes al
CLAVES DE ALCANCE proceso y el mejoramiento del
z e Oferta de . ) -
EXITO . mismo. Aplica para los servicios
servicios : o
conforme a las de bienestar estudiantil,
. biblioteca, Tertulias Rosaristas,
necesidades ; " .
orientacion escolar, actividades
extracurriculares.
e Comunidad
PARTICIPANT educativa LIDERES ° Doc_ente lider
ES e Partes e Equipo de apoyo
interesadas
Gestién Directiva Directrices
Gestién Administrativa Suministro de recursos
PROVEEDORE Gestl_on _ de ENTRADAS CapaC|t_aC|ones
S Convivencia Partes interesadas

Gestion Académica
Evaluacion y Mejora

Oferta de servicios
extracurriculares
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Cobertura Educativa
UAI )
FUNDACION SANAR

Ajustes razonables

Acciones correctivas y de
mejora

Tratamiento oportuno y eficaz
de las quejas del procesos
Actividades de promocién y
prevencion de riesgos
psicosociales.

ACTIVIDADES
PLANEAR HACER
i - Ejecutar la prestacion de los servicios
Establecer y/o ajustar los servicios .
. . complementarios
complementarios ofrecidos por la IE
VERIFICAR ACTUAR
Hacer seguimiento a los servicios . :
. : Generar las acciones de mejora

Evaluar los servicios complementarios

Resultado de

satisfaccion de los

servicios. iy . .

SALIDAS Servicios BENEFICIARIO Gestloq Directiva .
. S Comunidad educativa

efectivamente

prestados a

satisfaccion

LEY NORMA INSTITUCIONALES

CPC ISO 9000:2015 PEI
REQUISITOS Ley 115 de 1994 ISO 9001:2015 Manual de Convivencia

Decreto 1075 de 2015 | ISO 19011:2012
INFORMACIO Caracterizacion del proceso de comunidad

Guia de servicios

Encuestas de satisfaccion
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DOCUMENTAD | Remisidén orientacién escolar
A
-NUmero de padres que participan en las actividades institucionales/
numero de total de padres x 100
INDICADORES _—Rlesg_os p5|coso<;|ale_s .é,ltendIdOS / total de riesgos psicosociales
identificados en la institucion X 100
-Satisfaccion servicios complementarios/ Ponderacion de resultados por
servicio.
RECURSOS Humanos Tecnoldgicos Fisicos Administrativ

oS

Direccion: Calle 47 A 59 - 37 — Barrio El Rosario, Itagli Teléfonos: 377 72 26 — 277 00 39 - www.ieelrosario.edu.co; rectoriaelrosario@gmail.com



http://www.ieelrosario.edu.co/
mailto:rectoriaelrosario@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA EL ROSARIO
"“"Formando personas en el ser, la ciencia y la
competitividad”

Codigo: GC-CP-01

Caracterizacion del Proceso

Version: 02

Pagina: Pagina 4
de 18

CONTROL & SEGUIMIENTO

éCuando?

éQuién?

Evidencia

Ajustes Razonables

Semestral

Docente orientadora y
coordinador
académico.

Acompafamiento de
la UAI - en carpeta
fisica en la oficina de
orientacion  escolar,
ademas en el PDT, vy
el PIAR (Plan
individual de ajustes
razonables) en el
MASTER.

Guia de servicios

Semestral

Equipo de la gestién de
Proyeccion a la
comunidad.

Formato de control de
servicios en carpeta
fisica en Orientacidn
Escolar. Encuesta de
satisfaccion en la
carpeta virtual de
Mejoras.

Tertulia Rosarista

Cada periodo

Docentes responsables
del proyecto.

cantidad
por

Asistencia,
de asistentes
encuentro.
Fotografias y formato
de evaluacién. Se
encuentra en la
carpeta de proyectos
en el archivo de
Orientacion escolar y
en el PC, en |la
carpeta de evidencias
fotograficas.

Cursos de
capacitacién a la
comunidad

Cada que se
desarrolle la actividad

El responsable de Ia
actividad

Asistencias,
evaluacion, fotos.

Direccion: Calle 47 A 59 - 37 — Barrio El Rosario, Itagli Teléfonos: 377 72 26 — 277 00 39 - www.ieelrosario.edu.co; rectoriaelrosario@gmail.com



http://www.ieelrosario.edu.co/
mailto:rectoriaelrosario@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA EL ROSARIO
"“"Formando personas en el ser, la ciencia y la

competitividad”

Codigo: GC-CP-01

Caracterizacion del Proceso

Version: 02

Pagina: Pagina 5
de 18

Atencion de
estudiantes
remitidos a

Orientacion escolar

Registro de atencién

y remision de
estudiantes por
Orientacion  Escolar.

En el archivo fisico de
orientacion  escolar,
en carpetas en orden
alfabético segun el
apellido. Ademas hay
un archivo en excel,
donde se registra la
informacion y se sube
semanalmente al
drive, también se

sobre estudiantes . encuentra en el PC de
. Semestral Docente Orientadora ) e

atendidos Orientacion  escolar.

(Estudiantes con Las remisiones desde

riesgos psicosociales la coordinacién de

atendidos) convivencia y del
Comité de
Convivencia se hacen
en un formato
diferente al que
utilizan el resto de los
docentes, para este
caso se emplea el del
protocolo de
convivencia que se
realiza para cada
estudiante.

PROPIEDAD DEL USUARIO
Propiedad del En caso de pérdida
. Acceso Como se salvaguarda
usuario que se hace
Registro individual de | Docente , Se hace un informe
o, y: - Se almacena de manera fisica, en .
remision y atencion de | Orientador ; - . . escrito, respaldado por
. . archivador en la oficina de Orientacion .
orientacion escolar. a. el docente que hizo la
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escolar, de la cual se maneja una sola | remision, el estudiante
Ilave para su ingreso. y el padre de familia.

DEFINICIONES

Gestion de Calidad: “es el conjunto de normas correspondientes a una organizacién,
vinculadas entre si y a partir de las cuales es que la empresa u organizacién en cuestién podra
administrar de manera organizada la calidad de la misma. La misién siempre estara enfocada
hacia la mejora continua de la calidad”.

Gestion de la comunidad: “comprende aquellos procesos orientados al andlisis de las
necesidades de la comunidad y al desarrollo de la capacidad de respuesta de la institucion
educativa hacia su comunidad y la sociedad en general”.

Tertulia Rosarista: Espacio de encuentro dirigido especialmente a padres y acudientes de los
estudiantes para compartir experiencias y saberes de diferentes tematicas que favorecen la
educaciéon de los hijos y la armonia familiar, éstas reuniones las lideran diferentes docentes
de la I.E (docentes de aula y docente orientador), con el apoyo ocasional de profesionales y
entidades externas.

Participacion y convivencia: “busca la creacién de escenarios y formas de comunicacion
claramente establecidos y de doble via, que estimulen la participacién de los miembros de la
comunidad educativa en los diferentes espacios e instancias de toma de decisiones y de accion
de la institucion educativa”.

Prevencion: “'se orienta al disefio de programas encaminados a la formacién de la cultura del
autocuidado, la solidaridad y la prevencidn frente a las condiciones de riesgo a las que pueden
estar expuestos tanto los diferentes miembros de la institucién como la comunidad educativa
en sus entornos fisico, social y cultural”.

Permanencia e inclusion: “establece tanto las politicas y programas tendientes a favorecer
la equidad de oportunidades para poblaciones vulnerables en riesgo o con necesidades
especiales o talentos excepcionales, como las politicas y programas orientados a promover el
sentido de identidad con la institucion misma y su PEI y el sentimiento de pertenencia a la
comunidad educativa, de tal manera que se favorezca la retencion de los estudiantes dentro
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del sistema escolar con propuestas que respondan de forma significativa a sus expectativas y
requerimientos”.

Proyeccion a la comunidad: “comprende los planes, programas y servicios que la institucion
pone a disposicion de la comunidad para mejorar sus condiciones de vida, hacerla participe de
la vida institucional, de sus procesos y decisiones y estimular el apoyo de la familia en relacion
con el aprendizaje de los estudiantes”.

NNE (Ninos con Necesidades Educativas Especiales) "son aquellos que requieren, por un
periodo de su escolarizacion o a lo largo de toda ella, atencidén especifica, derivadas de
diferentes grados y tipos de capacidades personales de orden fisico, psiquico, cognitivo o
sensorial".

Barreras para el aprendizaje: Conjunto de eventos de tipo fisico, mental, familiar, social y
econdmico a los que se ven enfrentados los estudiantes y que afectan directa o indirectamente
sus relaciones y desempefio académico.

Ajustes razonables: “se entenderan las modificaciones y adaptaciones necesarias y
adecuadas que no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en
un caso particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio, en
igualdad de condiciones con las demas, de todos los ...”

(Conceptos
tomados de la guia 11 y de internet)

CONDICIONES GENERALES

Los servicios y programas complementarios que hacen parte del proceso de Gestién de
Comunidad, tienen como publico la comunidad educativa.

Para la medicién del impacto se utilizara un instrumento de evaluacion que permita medir el
impacto de las actividades de apoyo, teniendo en cuenta la percepcion sobre las actividades
ejecutadas.

PROCEDIMIENTOS
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INFORMACI
DESCRIPCION DE LAS ON
PHVA ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENT
ADA
El Comité de Calidad
establece a través de la
Guia de Servicios de
Comunidad, la oferta de
aquellos complementarios,
Establecer y/o que |mpacten las . GU|a.d.e
ajustar los nece5|da_des y expectativas Servicios de
servicios Comité de Calidad | 9€ 05 miembros de la Comunidad
. comunidad educativa. (Ver
complementarios Guia) Acta d
ofrecidos por la IE . L L ¢ a. ,e
Se realiza reunidn a principio | reunidn
de afio con los prestadores
de los servicios para acordar
condiciones de prestacion de
servicios y cronograma de
actividades.
Conforme a las necesidades
Eiecutar la institucionales y de
] Ly Lider del Proceso | planeacidn, se llevan a cabo | Guia de
prestacion de los g . ..
SErvicios ps de los Servicios las actividades Servicios de
. Complementarios | contempladas en la Guia de | Comunidad
complementarios . .
Servicios de Comunidad.
(Ver Guia)
En el POA se programan las
fechas en Ila que se
realizaran los seguimientos
. - 7 | Control de
Seguimiento a los . a los servicios, se realizara -
- Lider del proceso ! servicios de
servicios un seguimiento por
apoyo
semestre.
Se realiza la
retroalimentacién de
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resultados con los
operadores para definir

compromisos para la mejora
de ser necesario.

Los servicios de comunidad
son evaluados a través de

Encuesta de
satisfaccion

Evaluar los personas . ,
o encuestas de satisfaccion de -
servicios encargadas de ) , de servicios
. — impacto, y fotografias . -
complementarios cada actividad . - Evidencias
posterior a la prestacion de e
.. - fotograficas
cada servicio o actividad.
A Generar acciones | Lider del Proceso | La IE genera las | Acciones de
de mejora oportunidades de mejora a Mejora

implementar, teniendo en
cuenta los requisitos para
satisfacer las necesidades y
expectativas de las partes
interesadas; corrigiendo,
previniendo o reduciendo los
efectos no deseados vy
mejorando el desempeno y
la eficacia del SGC a través
de acciones de mejora,
acciones correctivas y
correctivos.
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ORIENTACION ESCOLAR
INFORMACI
DESCRIPCION DE LAS ON
PHVA ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENT
ADA
Los docentes identifican los
estudiantes que requieren
acompafiamiento y los
remiten a orientacion
diligenciando el formato Fornja.’go de
correspondiente. remls.lc’)n y
atencion a
Las atenciones realizadas orientacion
Asesoria individual son registradas por la escolar en
y grupal a docente orientadora en el fisico.
estudiantes, formato en fisico de atencién
padres de familia y Do_cente y en el registro virtual. Registro de
docentes. Orientadora atencién de
En la categoria de otras orientacién
intervenciones de escolar
Orientacion escolar se virtual.
encuentran: asesorias a
docentes, intervenciones Forma’so de
grupales a estudiantes, f':lsesorla G_l,
articulacion con otras Intervencion
instituciones etc. g’rgpal en
fisico.
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La remisidn externa se
realiza al area de salud, bien
sea para medicina general,

estudiantes
remitidos

escolar se consignan los
seguimientos a las
remisiones realizadas.

- psiquiatria, evaluacion Remisién
Remisiones . L
Docente Orientador| neuropsicoldgica, entre otros | externa
externas :
y para entidades como ICBF
y otras de apoyo, teniendo
en cuenta la ruta de atencién
de convivencia escolar.
Formato
En el formato de remision y | virtual de
Seguimiento a atencién a orientacion registro de

atencion de
orientacion
escolar.

Identificacion de
estudiantes con
NEE

Criterios para la
identificacion de estudiantes
con NEE:

1. Al momento de
matricular: en la
secretaria al hacer la
matricula deben
preguntar si el estudiante
tiene diagndstico y
solicitarlo como parte de
los requisitos de
matricula.

2. Durante la prestacion del
servicio: en caso de los
docentes observar
necesidades en los
estudiantes, preguntan a
los padres de familia si
tienen diagndstico y lo

Reporte en el
SIMAT y en el
MASTER
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solicitan, si no tiene
diagnéstico el docente
remite el estudiante a
orientacion escolar para
identificar si es necesaria
una valoraciéon externa.

Cuando el estudiante esté
identificado como NEE, la
orientacion escolar solicita a
los secretarios los
diagnésticos que han sido
escaneados previamente y
subidos al MASTER vy al
SIMAT.

Es responsabilidad de los

docentes de aula realizar los Formato de
ajustes razonables o el PIAR, Ajustes
e implementarlo, razonables o
presentando las evidencias PIAR (Plan
. correspondientes a la individual de
Ajustes razonables NN . st
o PIAR Coordinacion acade_:mlca. El ajustes
PIAR en responsabilidad de razonables)
los docentes, reciben apoyo
de las secretarias, el rector,
el coordinador académico, la
profesional de la UAI y la
docente orientadora, segun
el apartado correspondiente.
CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA
RESPONS | FORMA DE | TTIEMPO FORMA DE | DISPOSIC
IDENTIFICACION ABLE ALMACEN DE RECUPERA ION
ARCHIVO | AMIENTO | RETENCI CION FINAL
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CODIG ON DE RUTA DE
NOMBRE p REGISTR | CONSULTA
o
Se
Google conserva
drive/gestid | copia de
Caracterizacio | GC-CP-0 | Lider de . o n. . s,egurldad
Virtual un ano administrati | dltima
n del Proceso 1 Procesos .y
va/carpeta version por
de el periodo
documentos | de la
vision.
Archivo
Remisién y (Carpetas Archivo
> Docente por orden | . .
atenciéon de DC-FR-0 . , - i fisico/of. de
: 7 Orientador | Fisico Dos anos alfabético)/ : -
Orientacion 9 . . orientacion
a Oficina de
escolar. . . escolar
Orientacion
Escolar
Se
Google conserva
drive/gestidé | copia de
Acta de GA-FR-0 | Lider de Virtual y : . no | seguridad
. . indefinido administrati | ultima
Reunion 1 Proceso fisico . s
va/carpeta version por
de el periodo
documentos | de la
vision.
Google Se
Formato de drive/gestid | conserva
. CV-FR-1 | Lider de Virtual y ~ n copia de
Remisiones s un ano . . .
3 Proceso fisico convivencia | seguridad
Externas L
/documento | ultima
S versidon por
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el periodo
de la
vision.
Archivo
(Carpeta de
asesorias, - | archivo
Docente orientacion fisico/of. de
Formato de GC-FR-1 . .. ~ vocacional y . :,
, Orientador | Fisico Dos afnos L, orientacion
asesoria 1 atencion
a . escolar
grupal)/Ofic
ina de
Orientacion
Escolar
Ggogle Se
drive/Carpe
conserva
Registro de GC-VR-1 Docente t?'oceso 82 copia de
Orientacion Orientador | Virtual Un afio P . seguridad
2 Proyeccion e
Escolar a a Ia ultima
comunidad/ version por
periodo.
documentos
Se
conserva
Google .
drive/Disen copia de
Ajustes Lider de . seguridad
DC-FR-0 Virtual y ~ o] Y| o
Razonables o Proceso y . Un afno ultima
6 fisico desarrollo .y
PIAR Docentes . version por
curricular/d .
el periodo
ocumentos
de la
vision.
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CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA
IDENTIFICACION FORM | TIEMPO
A DE DE FORMA DE
REE:’?: S ALMA | RETENCI | RECUPERACION DISPOSICI
CODIG CENA | ON DE RUTA DE ON FINAL
NOMBRE
o ARCHIVO MIENT | REGISTR CONSULTA
o o
Google
drive/carpeta de
Caracteriz proceso de | La version
-, GC-CP- | Lider del . - proyeccion a la | anterior se
acion del Virtual | Indefinido . .
FOCeso 01 proceso comunidad/carpeta | deja en
P de documentos/ | obsoletos
Caracterizacién del
proceso
Google
Guia de drive/carpeta .
. , La version
Servicios Lider de proceso de .
GC-GU- : . . _ L anterior se
de comunida | Virtual | indefinido | proyeccion a |la .
. 01 . : deja en
Comunida d comunidad/archivo
, . obsoletos
d Guia de Servicios
de Comunidad
Google
Control de | GC-FR-0 Lider de | N drive/carpeta
- comunida | Virtual |5 anos proceso de
servicios 4 L.
d proyeccion a la
comunidad/
Encuesta Lider de Google
de NA comunida | virtual 1 afo drive/carpeta
satisfaccio d proceso de

Direccion: Calle 47 A 59 - 37 — Barrio El Rosario, Itagli Teléfonos: 377 72 26 — 277 00 39 - www.ieelrosario.edu.co; rectoriaelrosario@gmail.com



http://www.ieelrosario.edu.co/
mailto:rectoriaelrosario@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA EL ROSARIO
"“"Formando personas en el ser, la ciencia y la
competitividad”

Version: 02

Codigo: GC-CP-01 Caracterizacion del Proceso

Pagina: Pagina

16 de 18
n de proyeccion a la
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion Fecha
1 Creacion del documento. 15/11/2017
Actualizacién de procesos, ajuste de 28/08/2018
1 formatos y definicion de condiciones
de almacenamiento
2 Ajustes a toda la caracterizacion. 13/05/2019

-NUmero de padres que participan en
las actividades institucionales/ nimero

INDICADORES de total de padres x 100

-Riesgos  fisicos 'y  psicosociales
atendidos / total de riesgos fisicos vy
psicosociales identificados en Ia
instituciéon X 100

-Satisfaccion servicios
complementarios/ Ponderacion de
resultados por servicios planeados

-NUmero de estudiantes atendidos/
total estudiantes remitidos) x
100
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Elaborado por: Revisado y aprobado por: Fecha elaboracion: Archivo
Enit Florez G. Lina Maria Blandéon D 11/|15/2017 N° 01
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Cargo: Cargo: Fecha aprobacion: Comunidad/Documentos

Docente Lider de Gestion
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Lider de Documentacion

11/15/2017
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