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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO:

Este proyecto se disefia para responder a una problematica en informacion y
comunicacion en el Centro Educativo Integral el Pacto que deteriora la calidad
del servicio prestado por la institucion y el proceso pedagdgico desarrollado

con los estudiantes.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En virtud a las respuestas dadas a una encuesta aplicada por la Secretaria de
Educacion del municipio de Medellin, a la comunidad educativa del Centro
Educativo Integral el Pacto en el mes de octubre de 2014 y que buscaba
determinar la percepciéon del ambiente escolar de dicha institucion, se observé
que la comunicacion es un aspecto débil, ya que la inconformidad de los padres
de familia en cuanto a la atenciéon hacia ellos, tanto en calidad como en
oportunidad , por parte del colegio, fue aspecto recurrente en las respuestas

dadas en dicha encuesta.



También al observar la dinamica de varios procesos desarrollados al interior de la
institucion, se evidencia que estos presentan poco efecto y duplicidad de

acciones.

En los estudiantes se observa también una actitud displicente, agresiva y
descuidada al comunicarse entre ellos, y en los docentes, una gran

desorientacion sobre los procesos informativos y comunicativos.

3. JUSTIFICACION

Los resultados obtenidos en la encuesta del municipio de Medellin aplicada al
Centro Educativo Integral el Pacto, acerca de la percepcion del ambiente escolar y
en los cuales se evidencié un problema de manejo de informacién y un proceso
comunicativo poco efectivo, la calidad de los actos comunicativos de y entre los
estudiantes, y la carencia de instrumentos, protocolos, niveles y responsables para
el manejo de procesos informativos y comunicativos, tanto al interior como al
exterior del CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL EL PACTO, le dan razén de ser a

la presente propuesta investigativa para la cual es necesario tener en cuenta:

1. La dimension social que informa de la accion social, las conductas y

comportamientos entendidos en su nivel simbdlico.

2. La dimensién de la cultura que presupone todo lo que los seres humanos crean

y construyen, tanto en el ambito material como simbdlico.

3. La dimensidén ecoldgica que relaciona lo no social y cultural con lo social y

cultural.



Nuestra realidad nacional, como los conflictos con grupos armados y bandas, que
es una problematica presente en nuestra comuna y por ende en el entorno
institucional, no permite que los estudiantes desarrollen plenamente sus
capacidades emocionales y afectivas necesarias y determinantes para una
comunicacién constructiva dentro del centro educativo, de ahi los vacios que
existen en la educacion y en el manejo de herramientas que podrian cubrir estas

necesidades
ANTECEDENTES

e La falta de procesos definidos para el manejo de la informacion generada
en la dinamica institucional.

¢ Falta de formatos adecuados para consignar las actuaciones de los agentes
pedagdgicos y administrativos.

e La necesidad de especializar contenidos y procesos comunicativos en el

curriculo para fomentar una mejor comunicacion entre los estudiantes.

4. Objetivos
4.1 General:

Mejorar el ambiente escolar del Centro Educativo Integral el Pacto por
medio del manejo adecuado de la informacién y de una comunicacion clara,

oportuna y precisa.



4.2 Especificos:

e Reconocer las posibilidades de transmitir nuevas herramientas de

comunicacion en los aprendizajes.

e Ultilizar las herramientas seleccionadas del programa de comunicacion en
el desarrollo del plan académico del area social en la institucion educativa

Centro Educativo el Pacto.

e Evaluar la pertinencia del programa de comunicacion en el aprendizaje y

ensefanza de los valores.

e Reconocer la pertinencia de la comunicacion en el aprendizaje de los
estudiantes y aplicar nuevas herramientas de transformacion social en el

Centro Educativo el Pacto.

e Generar los instrumentos, procesos, niveles y responsables del manejo de
la informacion surgida al interior del centro Educativo Integral el Pacto y su

posterior comunicacion interna y externa.



5. Marco Teoérico

El tema de la calidad no es asunto menor. La sobrevivencia institucional, su
permanencia en el tiempo y su sostenibilidad, dependen de su capacidad para
brindar y conservar un producto de pertinencia y buen recibo por parte de la
comunidad y mas, si hablamos de un producto tan susceptible y estratégico como
la educacion.

Los resultados arrojados a la encuesta de ambiente escolar referida a los padres
de familia, y en la que quedd evidenciada la deficiencia en el manejo de la
informacion, nos confronta con nuestra realidad institucional y nos impulsa a
aplicar los correctivos necesarios para cambiar esa realidad. Los autores Angel
Facundo y Carlos Rojas expresan: “De tal manera que un objeto o un servicio es
de calidad si tiene en si mismo una serie de propiedades con las cuales pueda dar
satisfaccion a las necesidades de la sociedad que la demanda”( (Guerra M, Jorge
William, 2008, pag. 9).

El equipo institucional esta convencido de que la calidad es el resultado de buenos
procesos:“ la calidad no se mide sino que se produce”. Esto significa que la
calidad hay que trabajarla a lo largo de todo un proceso; por ello cambiaron el
concepto de “calidad como atributo a calidad como proceso”, (Guerra M, Jorge
William, 2008, pag. 8) .

La verdad es que un mal proceso atenta contra la buena imagen que de una
institucion se pueda tener. Es el caso del Centro Educativo Integral el Pacto. Por

ello surge esta propuesta como estrategia para resolver esta situacion.

Por otra parte el Ministerio de Educacién Nacional en su pagina Colombia
Aprende, nos habla sobre cémo gestionar para lograr estudiantes motivados en su

aprendizaje. Es necesario cambiar el método tradicional de ensefiar en la que los



profesores son el eje central de la ensefianza, a un método en el que el
estudiante juegue un papel activo en su propio aprendizaje, de acuerdo a sus
necesidades y objetivos, como requisito para el mejoramiento del rendimiento
académico, de acuerdo a los desafios que el hombre actual debe asumir para
lograr una vida plena (superar la pobreza, igualdad de derechos,
responsabilidades, entre otros desafios también relevantes) de un mundo cada
vez mas exigente. Por tanto, es inminente introducir estrategias de aprendizaje
en el curriculum que fortalezcan los valores, el afecto y la comunicacion en las
instituciones.
Hernandez Tejeda afirma:

“El uso de las tecnologias de informacion y la comunicacion es de

gran importancia para el desempefio docente en un aula de clase, se

puede observar que actualmente es necesario que los docentes

tengan las competencias tecnoldgicas para poder innovar y de esta

forma permitir que sus estudiantes integren a su formacién el uso de

tecnologia, por lo tanto es necesario que se generen cambios

fundamentales que permitan formar una apropiacion y aplicacion de

la comunicacion en los procesos de formacién” (Hernandez Tejeda,

1998)
Se reconoce que en la mayoria de instituciones de educaciéon basica y media,
poco se ha considerado la utilizacion de los medios de comunicacién como una
herramienta en el quehacer pedagdgico, no solo en el aprendizaje de estos, sino
también en la manera como son leidos, utilizados y realizados dentro de las
instituciones. Por esta razon, es pertinente y oportuno hacer una reflexion
concienzuda practico-tedrica de la utilizacion de los medios de comunicacion para
la construccion del conocimiento y de las aptitudes argumentativas e

interpretativas de los estudiantes en todas las edades.

Por otro lado, es necesario tener en cuenta que la comunidad educativa es una

instituciéon integrada por diferentes y diversos elementos: estudiantes, padres de
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http://www.monografias.com/trabajos12/podes/podes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/discriminacion/discriminacion.shtml
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familia, docentes y directivos, por ello la comunicacion es clave para convivir y
trabajar mejor para la prestacion de un servicio educativo de calidad. MANTENER
INFORMADA A LA COMUNIDAD EDUCATIVA se convierte entonces, no solo en
un imperativo, sino en una estrategia para posibilitar y facilitar su participacion
activa y lograr en ultima instancia, su empoderamiento con el proyecto a
desarrollar. Es responsabilidad de los directivos y docentes informar las
actividades, y temas tratados en reuniones, salvo la informacién privilegiada, y
ejecutar las decisiones de los Consejos, ademas, enterar oportunamente del
proceso pedagogico que se lleva con los estudiantes a los padres de familia y

acudientes.

6. DISENO METODOLOGICO

6.1. Enfoque de investigacion.

En la investigacion social, dados los temas y los ambitos en los que se presenta,

definir el enfoque investigativo en que se va a desarrollar es desde ya un desafio.

Para enfrentar la dicotomia investigativa que plantean las realidades, vamos a
tomar la propuesta de Maria E. Galeano en la que abre espacios para que los dos
enfoques (cuantitativo y cualitativo) tengan cabida en el trabajo investigativo en
una propuesta que llama Teoria de la complejidad: “el método no debe imponer
como estudiar la realidad, sino que son las propiedades de la realidad que se
estudia, las que determinan el método o los métodos a ser utilizados. La realidad

social comporta dimensiones posibles y necesarias de cuantificar y dimensiones



que es significativo cualificar. Unas y otras hacen parte de mismo proceso. La
teoria de la complejidad es una via posible para conciliar los enfoques
cuantitativos y cualitativos en investigacion social” (Galeano M, 2009, pags. 24 -

26).

Este trabajo investigativo se realizara entonces, en un momento, bajo el
paradigma de investigacién cualitativa, ya que se basa en la apertura, la
flexibilidad y la sensibilidad estratégica, caracteristicas necesarias en este tipo de
investigacién (Sandoval Casilimas, 1996, pag. 136). Por tal razén, y partiendo de
la primera caracteristica (apertura), dentro de nuestra investigacion se incluiran
nuevos elementos dentro del disefio, en funcion de los hallazgos que se derivan
de los analisis de datos realizados durante el propio proceso de investigacion,
relacionada con el clima escolar en términos de la oportunidad y calidad de la
comunicacién, manejo adecuado de la informacién y el lenguaje utilizado por los

estudiantes al interior de la institucion.

De igual forma y de ser necesario, en nuestro trabajo; se modificara la propuesta
inicial en términos de cantidad y volumen de la informacién, como también de las
técnicas e instrumentos para construir los datos (flexibilidad), o de acuerdo con las
caracteristicas que surjan en la interaccidén con los y las participantes o con la
dinamica de la realidad objeto de andlisis (sensibilidad). Todas éstas
caracteristicas se tendran en cuenta a lo largo del trabajo investigativo, ya que
permitiran nutrir, replantear y modificar la informacion obtenida, para construir los

datos.



6.2. Nivel de investigacion: descriptivo

La presente propuesta investigativa, primordialmente de caracter cualitativo, se
establece en el nivel descriptivo ya que este busca describir fendmenos sociales
en una circunstancia temporal y geografica determinada y esto es de suma
importancia, porque los hechos cambian de acuerdo a su localizacién geografica
y a su espacio temporal. Son dinamicos. En la poblaciéon objeto, no se va a
encontrar estandares o patrones de conducta, sino, situaciones muy diversas y
cambiantes que habra que describir. Esta es la finalidad de este nivel de
investigacion. Describir toda una poblacion o, estimar parametros, si se estudia
una muestra, segun lo que afirma José Supo (Supo, 2013). De acuerdo a los
instrumentos propuestos para la investigacion, habra contacto directo, no con toda
la poblacién, sino, con muestras representativas. Las observaciones espontaneas

si tendran un matiz global y generalizador.

6.3. Método: la Investigacion Accion Participacion (IAP) en la educacion.

En la presente propuesta en el momento de aplicar el paradigma cualitativo se
empleara la investigacion accion participacion. La Investigacion Accion
Participacion (IAP) es un método de investigacion en el que el investigador tiene

un doble rol, el de investigador y el de participante. Es un método de investigacion



que combina dos tipos de conocimientos: el conocimiento tedrico y el

conocimiento de un contexto determinado.

Es un método de investigacion en el cual la validez de los resultados se
comprueba cuando estos resultados son relevantes para los que participan en el

proceso de investigacion.

Se propone seguir esta metodologia de investigacion social por dos razones
basicas: una, que es una metodologia muy utilizada en investigacion educativa, y
la otra, porque permite capacitar a la comunidad, objeto y agente de la
investigacién, para entender e intervenir en el proceso y propiciar que los
interesados no solo participen, sino que se concienticen de su realidad social y

material (Sandoval Casilimas, 1996, pag. 70).

6.4. Poblaciéon y muestra.

El Centro Educativo cuenta con 115 estudiantes. Esta ubicado en la comuna
noroccidental de Medellin sector Castilla La Esperanza y sirve los niveles
Transicién y basica primaria. Las edades de los estudiantes van de los cinco a los

10 anos.



6.5. Instrumentos de recoleccion de informacion.

Las Fuentes Primarias para su recopilacion se obtienen por medio de una
investigacion directa al objeto de estudio, a través de métodos establecidos.
Para reunir datos primarios, lo ideal es recurrir a un plan que exige tomar
varias decisiones: los métodos e instrumentos de investigacion, el plan de
muestreo, y las técnicas para establecer contacto con el publico. (Por Inga.
Mariela Torres, 1998)

Tabla No. I, Planeacion de [ recoleccion de informacion primaria

INFOOUESDE ~~ METODOS DE —— 1R LAY
di .\ i ! d Re i i .
IVESTIGACION ~— CONTACTO PLANDE NURSTRED INVESTIGACION
(Observaciin Cormeo Unidad de Mugsireo Clestionano

Enclest Teléfong Tamao defa Muesra | Insrumentos Mecdnicos

Experiment Persl Meétado de Muestrep Js{rumentos

Tomado de la revista (Por Inga. Mariela Torres, 1998)

Los instrumentos a emplear en este momento y nivel del proceso investigativo

seran:

» Entrevista individual en profundidad.
» Entrevista de grupo focal.

» Taller investigativo.



» Observacion en estudio de casos: debe utilizarse en ambientes naturales,
plasmar lo que acontece tal cual. El investigador tiene un conocimiento
adecuado de la escritura, dado que lo mas utilizado para consignar la
informacion recogida es la narracion. En esta técnica se recoge la
informacion por medio de grabaciones en video o audio, estudio de casos,
diarios o notas de campo.

» Seguimiento de procesos de comportamiento: Registrar cada accion en el
tiempo en que transcurre

» Clasificar la informacion por fases, tipos o formas de acciones. Para esto

se utilizan: las entrevistas, las historias de vida y la produccién cultural.

En otro momento, la investigacion seguira el paradigma cuantitativo en lo
concerniente a la medicion de datos obtenidos. Para ello se aplicara la encuesta
social en las categorias: conductas y opiniones, actitudes e imagenes sociales,

como lo propone Guillermo Briones ( (Briones, 1996, pags. 51,52).



ENCUESTA PARA EVALUAR EL DISENO DEL AREA DE COMUNICACIONES

CON LOS COMPANEROS DEL AREA

NOMBRE:

CARGO:

INSTITUCION EDUCATIVA:

FECHA:

OBJETIVO: Evaluar el disefo del elaborado para el area de
XXXXXXXX en la Institucion Educativa XXXXXX del municipio de , con el tema

INSTRUCCIONES:

e Leery resolver las preguntas asignadas.
e De acuerdo a esta lectura, contestar las siguientes preguntas,

seleccionando con una X la respuesta que usted considere la correcta.
CUESTIONARIO:

1. Considera que el tema que se escogio para el curso del area de xxxxxx es:
a. Importante y facil de trabajar
b. Facil de entender, pero poco util.
c. Puede ser muy dificil trabajar de manera virtual el tema.

d. No lo trabajaria, ni virtual, ni presencial

2. Los contenidos tematicos seleccionados en el curso permite:
a. Trabajar de manera autébnoma.

b. Generar aprendizaje significativo.



c. Entender con facilidad el concepto de comunicacion

d. Todas las anteriores.

3. Laintensidad horaria del curso semanal la considera:
a. Muy poca.
Mas de la necesaria.

Suficiente

o o o

No es importante.

4. El disefo del curso permite:
a. Mostrar la importancia del tema.
Motivar a realizar el curso.

Motivar la investigacion y la autonomia.

a o o

Todas las anteriores.

5. Los espacios de comunicacién para el curso virtual son:
a. Suficientes.

b. Insuficientes.

6. Las actividades programadas para el desarrollo del curso segun su criterio
estan:
a. Bien disefadas.
b. Variadas y faciles de trabajar de acuerdo al nivel.
c. Permiten comprender con facilidad los conceptos.
d

Faltan mas actividades.



7. La descripcion de las actividades del desarrollo del curso estan:
a. Claras y bien redactadas.
b. No se entiende con facilidad.

c. Generan confusioén al estudiante.

8. Los criterios de evaluacion de cada actividad permiten:
a. Evaluar el aprendizaje de los contenidos.

b. No permite visualizar con claridad si se entendi6 el tema.

9. Qué observaciones le haria al curso , qué le mejoraria, qué le cambiaria y

por qué:

Muchas gracias por su colaboracion



6.6. Hipotesis.

El programa de comunicacion,

ayuda en el

aprendizaje y adopcion de

herramientas en los estudiantes de todos los grados desde grado cero hasta el

grado quinto en el Centro Educativo Integral el Pacto, y se genera un aprendizaje

significativo en los estudiantes y facilita la definicion y el manejo de instrumentos y

protocolos para el manejo adecuado y efectivo de la comunicacién por parte de los

miembros de la comunidad educativa del Centro Educativo Integral el Pacto.

6.7. Cronograma de actividades

SEMESTRE | SEMESTRE I
5 o)
S o £
o |8 8 |- ¢ 218 |5 |2
o | 5 S | T > |2 |2 o |a |2 3
& | @& | |® | |3 |3 |® |8 |8 |S

ACTIVIDADES
Investigar sobre los
elementos
necesarios para
desarrollar un
programa de

comunicacion en la
institucion.

Evaluar las
herramientas

encontradas dentro
de la institucidon
para consignacion
de los procesos y
actuaciones.




Elaboracion de
formatos
adecuados para
consignar
informacion

Definicion de los
elementos para un
protocolo para el
manejo de
informacion.

Desarrollo de guias
para incorporar al

curriculo un
programa de
comunicacion.

Realizar una
encuesta para

evaluar la eficacia
de las medidas
tomadas para
mejorar la
informacion y la
comunicacion

institucional.

Analizar los
resultados
obtenidos en el
aprendizaje de los
estudiantes,
después de utilizar
las guias
disenadas.




7. Presupuesto

RECURSOS FINANCIEROS

CONCEPTO CANTIDAD VALOR UNITARIO |VALOR TOTAL
EIabqramon de guias de 10 $ 5.000 $  50.000
trabajo
Fotocopias de las guias
de trabajo 258 $ 100 $ 25.800
Elaboracion de encuestas |1 $ 8.000 8.000%
Fotocopias de las 100 $ 400 $ 40.000
encuestas
Consultas sobre las
herramientas a utilizar |50 $ 5.000 $ 250.000
(internet y entrevistas)
Tabulaciéon de encuestas |1 $ 30.000 $ 30.000
Capacitacion a
Estudiantes 50 $ 50.000 $ 2.500.000
Impresion de fotografias y
otras evidencias de las|20 $ 4.500 $ 90.000
actuaciones

TOTAL $ 2.993.800




8. Resultados.

En términos de productos y acciones a entregar, en el area de la comunicacién se
propone:

- Estandarizacién de los correos de los docentes, directivos docentes y
administrativos desde los cuales se podra acceder a todos los recursos
necesarios para la participacién en la institucion y conocer todas las
novedades acerca de sus actividades y proyectos.

- CANAL DE COMUNICACION: estandarizar un correo con el fin de
promover las competencias en las tecnologias de informacién vy
comunicaciéon y buscar asegurar una comunicacion permanente con la
comunidad educativa.

- Periédico Mural: Crear una cartelera semanal en una zona estratégica
como medio de expresidn colectiva de las noticias, necesidades vy
expresiones artisticas de los estudiantes, docentes y padres.

- Circulares: Crear una publicaciéon electronica con desarrollo editorial Es
una publicacibn semanal bajo el esquema de agenda y diagramacion
digital.

- Pagina Web: Crear un portal con hipervinculos con paginas de docentes,
estudiantes, padres y comunidad en general donde se pueda socializar
permanente la informacion de la institucién y que se convierta en referente
obligado de cualquier busqueda de informaciéon o comunicacion.

- Socializacion de un blog directivo para generar reflexion colaborativa.



- Crear un clima democratico. .Es importante lograr un clima democratico
propicio, en donde cada persona pueda expresarse libremente sin ser
juzgado por sus companieros, y donde cada idea pasa a ser del grupo, por
lo tanto, rechazar una idea no significa rechazar a la persona.

- Ejercitar el consenso en la toma de decisiones. En la medida que se
escuchan las opiniones de todos (lluvia de ideas), se obtiene el maximo de
informacion antes de decidir, y los integrantes se convencen con
argumentos mas que con votaciones.

- Disposicidon a colaborar. El ultimo requisito que es importante lograr para
un buen trabajo en equipo es el desarrollo de la disposicidn a colaborar y a
intercambiar conocimientos y destrezas. Esto implica contar con tiempo
necesario para que cada integrante pueda mostrar a los otros lo que sabe y
esté dispuesto a entregar los conocimientos que posee para que los demas

también lo aprendan.

PROTOCOLOS Y FORMATOS DE INFORMACION.

Teniendo en cuenta el impacto negativo que ha tenido en el ambiente escolar el
inadecuado manejo de la informacion y la comunicacion, segun los resultados de
instrumentos de medicién aplicados al Centro Educativo Integral el Pacto v,
considerando que la presente propuesta busca plantear vias de solucién o mejora
a los procesos alli desarrollados, se presentan a continuacion los pasos y los

instrumentos necesarios para estandarizar el proceso informativo y comunicativo.

Esta propuesta persigue dar los primeros pasos para una eventual aplicacion

institucional a un proceso de certificacion de calidad.

Esta iniciativa se ubica en la gestion directiva, en los procesos de gestion

estratégica y cultura institucional.



Una limitante para la implementacién de la propuesta pasa por la cantidad de
miembros del personal docente y administrativo que es muy reducido. Hablamos
de seis docentes y un directivo docente que atienden a 115 nifios, sin embargo, y
aunque es una institucion pequefia , este proceso se concibe con los parametros

de una certificacion de calidad.

En este trabajo se dejan los modelos de procesos y formatos para que en el
Centro Educativo Integral el Pacto sean desarrollados, definiendo sus propios

codigos y formatos para sus procesos en las diferentes gestiones y componentes.

OBJETIVO.

Establecer los criterios para la existencia, presentacién, manejo y contenido de
todos los documentos requeridos y elaborados en, y para el Centro Educativo

Integral el Pacto en el desarrollo de sus procesos.
ALCANCE.

Estos criterios aplican a todos los documentos y formatos elaborados por el Centro
Educativo apuntando a resolver un problema institucional y al establecimiento de

un sistema de gestion de calidad en los aspectos de identificacion y contenido.
RESPONSABLE.

La responsabilidad para la aplicacion de esta norma recae sobre el director

institucional o el docente que este designe con su acompafiamiento y supervision.
PARTICIPANTES.

En este proyecto participaran todos los miembros de la comunidad educativa.



RECURSOS.

Para el desarrollo del proyecto se hace necesario capacitar algunos miembros del
cuerpo docente en el manejo de documentos, norma ISO 9001/2014 y el

conocimiento de los parametros establecidos en esta guia.

Infraestructura: hardware y software (office)

CONDICIONES GENERALES

- Contenido de los documentos: Para elaborar la documentacion se debe

tener en cuenta el contenido establecido en la TABLA N°. 1 de esta guia.

- Fuente:

Estandar Arial.

Titulos y subtitulos en negrilla tamarfio entre 8 y 12
Cddigo, versidn y pagina en negrilla tamafio entre 8 y 12
Texto en tamafno entre 8 y 12

X/
X4

L)

R/ X/ R/
LXCIIR X X4

Los tamanios de letra varian de acuerdo a la necesidad del documento
- Margenes: Las margenes varian de acuerdo a la necesidad del documento.
- Vihneta: En caso de necesitar vifieta se utiliza el rombo ()

- Tablas: El encabezado de cada tabla debe ser en doble linea color
automatico y 1 72 de grosor y en lo posible el resto de la tabla también.

- Encabezado: Todos los documentos (procedimientos, instructivos, guias,
planes, proyectos, manual de calidad, formatos, etc.), deben tener en cada
hoja el mismo contenido .

- Pie de pagina: Todos los documentos (procedimientos, instructivos, guias,
planes, proyectos, manual de calidad, formatos, etc.), deben tener como pie
de pagina: “Todo documento al ser impreso no sera controlado por la
Institucion y debe ser verificada su vigencia”.



Aspectos que se deben tener en cuenta para la redaccion:

El lenguaje utilizado debe ser claro, sencillo y concreto.

Utilizar la tercera persona en tiempo presente en modo indicativo, evitando
el uso de expresiones en futuro o en forma condicional. Ejemplo: se define,

se establece, se hace.

Utilizar siempre el mismo término para un concepto, para evitar confusiones

y lograr uniformidad.

TABLA # 1 NIVELES DE DOCUMENTACION

MANUAL DE CALIDAD

1er NIVEL >
|
[
2do NIVEL
CARACTERIZACIONES
Deben estar
3to NIVEL asociados a un
PROCEDIMIENTOS A proceso
"
Deben estar
4to NIVEL PLANES, PROYECTOS, INSTRUCTIVOS, asociados a un
GUIAS ! Nrocesn
Deben estar
5to NIVEL FORMATOS asociados a un
| Droceso
=
6to NIVEL \ Se elaboran por

DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

fuera de la
Institucion
educativa




Para cada uno de estos tipos de documentos se cuenta con plantillas que sirven
como modelo para elaborar los documentos:

- Plantilla manual de calidad MC
- Plantilla de Procedimiento PR
- Plantilla de Instructivo IN

- Plantilla de Guia GU

- Plantilla de formato FR

- Plantilla de plan PL

- Plantilla de proyecto PY

Los anteriores documentos se van a clasificar en tres categorias:

% Visional V.1 Gestion Directiva
s Misional M.1 Admisiones y matriculas
M.2 Gestion Académica — Pedagogica
s Apoyo A.1  Gestidn de informacion y mejoras (comision)

A.2 Gestion de recursos.

DEFINICIONES

SGC: Sistema de Gestion de Calidad: sistema para conducir y operar una
organizacion en forma exitosa (consultar NTC 9000 para iniciar proceso
preparatorio para gestionar certificacion de calidad).

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan;
que transforman elementos de entrada en resultados.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u
obligatoria.

Informacién: Datos que poseen significado.
Documento: Informacion y su medio de soporte, el cual puede ser papel, disco

magnético (disquete, CD, memoria USB), dptico o electronico, fotografias, videos,
DVD, carteleras, pendones, acetatos, etc.



Registro: Documento que representa resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefadas.

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una entidad, proceso,
gestion o persona.

DEFINICIONES DE TIPOS DE DOCUMENTOS

Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de calidad
de la institucion.

Plan: Documento que especifica qué procedimiento y recursos deben aplicarse,
quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto
o contrato especifico.

Procedimiento: Documento con forma especifica que explica como llevar a cabo
un proceso.

Instructivo: Documento con forma especifica que explica como llevar a cabo un
actividad.

Guia: Documento con forma especifica para llevar a cabo una tarea.

Formato: Estructura especifica disefiada para consignar de manera conveniente
y organizada una informacion de cualquier tipo.

Caracterizacion: Descripcion general de un proceso.

CONTENIDO.

- Todos los registros del sistema de gestion de calidad deben presentarse sin
borrones, tachaduras o enmiendas.

- Todos los documentos (procedimientos, instructivos, guias, planes,
proyectos, manual de calidad, formatos, etc.) tienen un encabezado que se

repite en todas las paginas del documento asi:



el
“\.-U“' "

& =
£ 2.
LJ A

.
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

NOMBRE DEL DOCUMENTO
[ VERSION: |PAGINA x de y

CODIGO: X#-YZ##

LOGO DEL CENTRO EDUCATIVO: Se identifica el documento con el
escudo de la Institucion en color azul bronce en casilla izquierda de la tabla
y centrado.

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO: En mayuscula sostenida, azul
bronce, Arial entre 8 y 12 y centrado.

NOMBRE DEL DOCUMENTO: En mayuscula sostenida, negrilla, Arial
entre 8 y 12 centrado.

CODIGO: En mayuscula sostenida, negrilla, Arial entre 8 y 12 y alineado a
la izquierda. Se identifica el documento segun el proceso y el tipo de
documento que es.

VERSION: Establece la actualizacion y vigencia del documento. Siempre
inicia en 1. En mayuscula sostenida, negrilla, Arial entre 8 y 12 y alineado a
la izquierda.

PAGINA X DE Y: Establece el numero de la pagina, sobre el total de
paginas del documento. En mayuscula sostenida, negrilla, Arial entre 8 y 12
y alineado a la izquierda.

X # # #
A | = Y z
; ; } |
Tipo de Consecutivo Tipo de Consecutivo
Proceso numeérico Documento numeérico
l del proceso J, del Tipo de
V- V'”" s MC: Manual de calidad documento
- Visionales PR: Procedimiento
M: Misionales IN: Instructivo
A Apoyo GU: Guia
FR: Formato
PY: Proyecto
PL: Planes
\ EJEMPLO | A | | | F \ \ 0 \

A1-FRO1: Primer formato del proceso de Informacién y Mejoras.



Nota: Esta presentacion de documentos aplica a documentos de uso interno.
Cuando el documento es interno para uso externo a la institucion ej: constancias,
paz y salvos, certificados, calificaciones y aun el Manual Calidad, Orientador de la
Convivencia, es obligatorio que en su identificacion se mantenga el escudo,
nombre y resoluciones de la institucion y el nombre del documento sin cajetin, ni
codificacion. La version y el paginado es opcional segun el documento.

CONTROL DE MODIFICACIONES DE DOCUMENTOS: (Si en la plantilla dice
obligatorio, debe aparecer aunque no hayan modificaciones en el documento).

VERSION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

IDENTIFICACION DE ARCHIVO DE REGISTROS.

Los registros del S.G.C. estaran archivados en el folder “Documentos del S.G.C.”
en el archivo de secretaria si son fisicos y, si son virtuales en el dropbox (se debe
abrir cuenta en esta plataforma). Cada gestion en su procedimiento tiene
establecido en el Archivo de registros, la forma de archivo de cada uno de los
documentos de su gestion.

TECNICAS ESTADISTICAS PARA EL ANALISIS DE DATOS.

Estas buscan definir las herramientas estadisticas basicas que posibiliten
presentar los datos recolectados, de una forma tal que se constituyan en criterios
validos para la toma de decisiones correctivas, preventivas o de mejora.




CONDICIONES GENERALES
Se debe realizar seguimiento a:

- Desempefio de los procesos: Por medio de informe de gestién y reporte de
indicadores. El responsable del seguimiento a los procesos es el docente
de tecnologia e informatica.

- Satisfaccion de cliente: Por medio de evaluacion institucional y de
satisfaccion del cliente, conocimiento de sugerencias, quejas vy
reconocimientos. El responsable de aplicar y medir satisfaccion es la
comision de informacién y mejoras.

- Comision de Informacion y Mejoras (crear comision en 'y con el Consejo de
padres).

- Desemperio del SGC: Por medio de auditoria.

- Resultado del servicio educativo: Por medio de seguimientos permanentes.
El responsable es el proceso de Gestion Académica.

- Todos los procesos utilizaran las herramientas estadisticas sugeridas en
esta guia escogiendo la mas apropiada para el analisis de datos o
situaciones dadas.

DEFINICIONES

Estadistica: Area de las Matematicas que se ocupa de la recoleccion,
tabulacion, interpretacion y el analisis de los datos.

Datos: Hechos y numeros que se reunen, analizan e interpretan.
Conjunto de datos: Todos los datos reunidos en determinado estudio.
Categoria: Cada uno de los aspectos o procesos a evaluar.

Variable: Magnitud que puede tomar un valor cualquiera de los
comprendidos en un conjunto.



Datos cualitativos: Datos con determinada caracteristica. Se refiere a las
cualidades de lo que se observa.

Variable cualitativa: Variable con valores cualitativos.
Datos cuantitativos: Datos medibles numéricamente.
Variable cuantitativa: Variable con valores numéricos.

Datos transversales: Datos reunidos en el mismo o aproximadamente el
mismo punto en tiempo.

Datos de una serie de tiempo: Datos reunidos en diversos periodos
sucesivos.

Estadistica descriptiva: Métodos tabulares, graficos y numéricos para
resumir datos.

Poblacion: Conjunto de todos los elementos de interés en determinado
estudio.

Muestra: Subconjunto de la poblacion.

Muestreo: Técnica para la seleccibn de una muestra a partir de una
poblacion.

Muestreo probabilistico: Todos aquellos métodos para los que puede
calcularse la probabilidad de extraccidon de cualquiera de las muestras
posibles.

Muestreo aleatorio: Es la extraccion de una muestra de una poblacién
finita, en el que el proceso de extraccidn es tal, que garantiza a cada uno de
los elementos de la poblacién, la misma oportunidad de ser incluidos en
dicha muestra.

Muestreo sistematico: Es la eleccion de una muestra a partir de los
elementos de una lista segun un orden determinado o recorriendo la lista a
partir de un numero aleatorio determinado.

Muestreo estratificado: Consiste en la division previa de la poblacion de
estudio de grupos o estratos que se suponen homogéneos respecto a la
caracteristica a estudiar. A cada uno de estos estratos se le asigna una



cuota que determina el numero de miembros del mismo que compondran la
muestra.

Inferencia estadistica: Proceso de recoleccion de datos obtenidos de una
muestra para hacer estimaciones o probar hipotesis acerca de las
caracteristicas de una poblacion.

Sistema de mediciéon: Mecanismo sistematico y permanente de monitoreo
de avance, resultado y alcance de la operacion diaria (de entidades y
dependencias) para evaluar el cumplimiento de su quehacer institucional, a
través de indicadores y metas.

Indicador: Parametro utilizado para medir el nivel de cumplimiento de una
actividad o evento.

Meta: Especificacion cuantitativa (numérica) de lo que se desea lograr y la
fecha en que se piensa lograr. Es la expresién numérica del indicador, que
en su conjunto permite medir el cumplimiento del objetivo establecido.

Histograma: Método grafico de barras que representa la distribucion de un
conjunto de datos y muestra el comportamiento frente a dos variables.
Permite apreciar de una manera facil dichos datos y la tendencia central de
los mismos.

Encuesta: Es un censo en pequefia escala que tiene por objeto obtener
informacion estadistica definida.

Causa: Lo que se considera como origen o fundamento de un resultado.
Efecto: Lo que se genera o surge a partir de una causa dada.

Problema: Diferencia que existe entre el valor del resultado definido y el
valor del resultado deseado.

Lluvia de ideas o Técnica de grupos Nominales: Es un método
estructurado para la generacion de ideas en equipo a través de una lluvia
de ideas, en el cual se promueve la motivacion de todos los participantes.
Su relevancia es que permite aumentar la creatividad colectiva, evitando
que se inhiban las ideas innovadoras y de ruptura de paradigmas. Esta
herramienta ayuda a detectar mejor necesidades no explicitas de la
comunidad educativa.



Espina de pescado: Causa — Efecto: Llamada también Diagrama de
Ishikawa. Es una herramienta grafica que muestra la relacion entre un

efecto (generalmente un problema) y sus causas. Ciertas causas producen
efectos negativos en el trabajo o en el servicio prestado, por eso es
necesario identificar la causa real del problema para tener éxito en su
solucion.

Diagrama de Pareto: Método grafico que permite identificar y separar en
forma critica los problemas de calidad. Sirve para ayudar a los equipos a
enfocarse en las cosas que tendran el mayor impacto si son resueltas y
muestra la importancia relativa de los problemas de forma simple, rapida
para interpretar y en un formato visual.

MEDIOS DE COMUNICACION.

BOLETIN DE CALIDAD Y OTROS MEDIOS DE INFORMACION.

Se toma como herramienta para informar los avances del S.G.C., éste se elabora
semestralmente y/o anualmente, se imprime y se divulga a la comunidad por
diferentes medios: En cuanto a padres de familia se da a conocer por medio de
asamblea general, a los docentes y directivos a través de reunién y a los
estudiantes en trabajo de clase hecho por los docentes en la hora que se destine
para ello. De igual manera, se publica en cartelera de calidad. Igualmente se envia
por medio electrénico a los miembros de la comunidad educativa que han
proporcionado una direccion de correo electrénico.

BUZON DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y RECONOCIMIENTOS. SQR

En el Centro Educativo se debe disponer de un buzén de sugerencias, quejas y
reconocimientos SQR que debe ubicarse en lugar visible. El formato A1-FR04
Sugerencias, quejas y reconocimientos, estara al lado del buzdén para ser
diligenciado por quien lo requiera. El buzon sera abierto cada diez dias habiles en



la sede por el miembro representante del Consejo de Padres asignado por ellos
para esta tarea. Las SQR encontradas en él, seran leidas por el representante
quien coloca en la parte trasera del formato la fecha de lectura, coloca el nimero
de la SQR, la gestion a la cual va dirigida y el responsable de hacer el
seguimiento. Ademas de esto, realiza la llamada al usuario para informar el
nuamero con el cual quedd codificada su SQR para que éste si desea, le haga
seguimiento.

Para darle tramite a la SQR y hacer su seguimiento se utilizara A1- FR03

En caso tal que la SQR esté dirigida a la gestion Directiva, se entrega al Director
para que realice el seguimiento respectivo en A1-FR03 Reporte y seguimiento de
SQR, haciendo el proceso correspondiente hasta su respectivo cierre. Todas las
SQR encontradas en el buzdn deben ser registradas en el A1-FRO7 Trafico de
S.Q.R por parte del representante, quien estara a cargo de hacer seguimiento a la
SQR entregada y verificar el cumplimiento de la accion determinada. Una vez se
haya cerrado la accion, la SQR original se entrega al lider de la comision de
Informacién y Mejoras para su respectivo archivo en el folder SQR que reposa en
los archivos de secretaria.

El lider de proceso encargado de realizar el seguimiento, debe diligenciar en la
parte trasera del formato las observaciones, e indicar si abre o0 no accion y si se
genera accion, debe reportarla en el A1-FR03 Reporte y Seguimiento de SQR y
hacer su respectivo cierre, verificacion y evaluacion de eficacia. (Ver anexos ).

CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL EL PACTO
REPORTE ¥ SEGUIMIENTO DE NC. ACPM Y SRQ

CODIGO: Al-FRO3 YERSION:

IDENTIFICACION DESCRIPCION FUENTES DEL HALLAZGO  CAUSA O JUSTIFICACION PLAN DE ACCION VERIFICACION EFICACIA
1. OBSERVACIONES DE
AC AL Fl e AT YERIFICACION O
5 SEGUIMIENT0 DE 4
GUIHIENTO A L& DESCRIPCIGN DE DD CEEm EFUE EFICAZ LA
TRATAMIEN hee FECHADE [ fEChS | FECHA DE e ——
JUSTIFICACION TO Y PLAN IMPLEMEN 0t :EHIFIDJ\CW ACIONES

CIERRE

FECHA DE DESCRIPCIGN DE LA SITUACION
DETECCION (MECHO, E¥IDENCIA Y REQUISITO) (UTILIZACION DE DE Acciom TOMARLA T o
TECHICASESTADISTICAS) ACCION

AP

AM

Todo documenta impreso no serd controlado y deber ser verificada su vigencia



. .
raei® CODIGO: A1 FR04

CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL EL PACTO
SUGERENCIAS. QUEJAS Y RECONOCIMIENTOS [SQR)
VERSION:

SUGERENCIAS, QUEJAS Y RECONOCIMIENTOS (SQR)

ESPACIO RESERVADO PARA USO EXCLUSIVO DE LA INSTITUCION

SEGUIMIENTO:

() SUGERENCIA

Gestion implicada

Dia Mes

Aiio

# SQR

 auEn (C_DRECONOCIMIENTO

Responsable del seguimiento

Observaciones:

_| Requiere alguna accién? Si

En caso de que si lo requiera,

No

marque cual de las siguientes:

AC AP AM
RESPUESTA: Dia Mes Aiio
Telefénica Escrita Otra

¢ El solicitante expresa satisfaccién al tratamiento del problema? Si

NO

(Diligencia el lider de Informacién y Mejoras)

Nombre y firma del responsable del seguimiento




CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL EL PACTO

SUGERENCIAS, QUEJAS Y RECONOCIMIENTOS (SQR)

e

frit o cODIGO: A1 FRO4 VERSION:

SUGERENCIAS, QUEJAS Y RECONOCIMIENTOS (SQR)
Fecha No.

Para la Institucion es MUY IMPORTANTE contar con sus comentarios, por eso les garantizamos absoluta reserva con el manejo
de la informacion,

DESCRIPCION DE LA SITUACION:
INFORMACION DE CONTACTO:
Nombre Cédula/T.l
Teléfono e-mail
Tipo_de vinculacién con la institucion:
b Estudiante o Padre de familia O Docente

O Directivo O Empleado O{}tro

Todo documento impreso no serd controlado por la Institucion y debe ser verificada su vigencia

CENTRO EDUCATI¥O INTEGRAL EL PACTO
TRAFICO DE 5.Q.R.

CODIGO: Al- FRO7 YERSION: GRADO:

GESTION DE RECURSODS

GENERA FOCODE LA SITUACION | FECHADE ~ ACCION QUE FIRMA DE iFUE ATENDIDA

DESCRITA ENTREGA RECIBO OPORTUNAMENTE?

CONSECUTIVOD GENERA
AC

AP | AM :

Todo documento impreso no serd controlado y deberd ser verificada s vigencia,



i CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL EL PACTO
-%&.' CONTROL DE COMUNICACIONES

fo CODIGO: Al- FRO8 YERSION: GRADO:

FECHA ASUNTO ENYIADO RECIBIDO GESTION RECEPTORA REMITENTE = CAMAL

Todo docurnento imprezo no serd controlado v deberd zer verificada su vigencia.



T, LENIHU EDULCATIVU INTEGHAL EL PALTU

Ife% i OBSERYACIONES COMISION DE EVALUACION ¥ PROMOCION
- LJ
oo CODIGD: MZ - FR18 VERSION: ___ GRADO:

DESERT
NOMBRE DEL o AREAS PENDIENTES

OBSERVACIONES GENERALES
ESTUDIANTE 51 NO CHNE CSH EAR EEY EFR ERE Ll;ﬂ ING N.‘I.n EFI.I '-ll:glg

RECOMENDACIONES FARA PADRES: 1. Revizar los
cuadernas, mirar su ortagrafia, caligrafia, orden , limpieza,
pedirles que corrifan los errores. 2, vigikr |l realizacion de las
tarcas, guiarlas, no hacerselas, Conacer lo que | toca estudiar

paralos . %Mo , actuar, Establ
senerdas, 5 hay que utilizar sancines que sean concretas,
realiskag y de aplicacidn inmediaty, 4. Acudir al prafeserfa) 5
Ayudsr al nifiofs) 3 desarrollar susutsconfisnan y sutsestims.
6. Procurar darl un lugar pars trabajar o estudiar sin
interferencias,

RECOMEMDACIONES PARA LOZ EITUDIANTES: 1. Cuando
estudies mantente alejado de las distracciones, minimizar ¢l uso
de internet, |35 redessociales, apagar of televizor y la radio. 2.
Preguntar en clise cuande ne entiends, expresarsus ideas ¢
inquictudes, 3. Flepasar en 3z todes loz diaz, azi ne te hayan
dejade labores, Recuerda que ¢l cuaderne s¢ convisrts <nun
libra de lectura y conzults, 4. Planificar ¢l horaria de estudiz.
Buscar ol apoyo de compafieros y amigos que te puedan ayudar
a reforzar los conocimicntos. 5. Responsabilizarse del trabajo
como estudiante, Aprovechar las clases. {ganas de aprender,
toma de apuntes, cte.] B Mejarar la asistencia, si falta ponerse
al dia. T. Evitar laz actitudes negativas haci

5 asizganturas w

les profesores, kener motives y metas bien definidaz, 8 Fele

recomicnds poner en practics los valores que se promueren en

In inztitucian: sxfuerzs, responsabilidad § campramizs; para
mejarar su procass de sprendinsje.

Todo documento impreso no seréd controlado v deberd ser verificada su vigencia.

CIRCULAR RECTORAL.

Se genera semanalmente desde la rectoria, incluye la programacién semanal de
las actividades a realizar en cada una de las secciones y a nivel institucional. Se
envia por e-mail a los docentes y directivos docentes. Es responsabilidad de los
directivos y se envia desde el correo del rector.

CARTELERA DE CALIDAD.

En cada seccion se cuenta con un espacio para la cartelera de calidad, en la cual
se informan los avances del S.G.C, es administrada por el representante de
Informacién y Mejoras de cada sede. La informacion publicada alli debe ser
enviada por cada lider de proceso.

COMUNICADO GENERAL.
En este se incluyen todos los comunicados generados desde la Gestién de
Informacién y Mejoras.



REUNIONES Y ASAMBLEAS.

Reuniones de directivos y docentes, reunion con padres del informe de la quinta
semana, asamblea de padres, reuniones de entrega de informes académicos. En
toda reunién debe quedar constancia de asistencia en el formato correspondiente
para asistencia a reuniones.

COMUNICADOS EXTERNOS.

Los comunicados fisicos generados desde estamentos gubernamentales y no
gubernamentales, que de una u otra forma aplican en la Institucion, se encuentran
en la carpeta “Documentos Externos” en el archivo de secretaria. Si son
electronicos en la carpeta de documentos de apoyo de la gestion que lo utiliza.
Todo documento externo se encuentra registrado en el listado maestro de
documentos de la gestion correspondiente.

CORREO ELECTRONICO.

El Centro Educativo creara un correo electrénico para gestionar por medio de él
los mismos procedimientos que se han disefiado en medio fisico.
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