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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION EDUCATIVA

UNE-EN-1SO 9001:2008

Ingtitutg
Henao

¥
Arrubla

Identificacion del

GESTION EDUCATIVA

Responsable

COORDINADOR ACADEMICO

proceso
Objetivo Disefar, ejecutar y evaluar el Servicio Educativo en el Instituto Henao y Arrubla.
Alcance Inicia con la organizacién del Plan de estudios y termina con la promocién del estudiante.
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
1.  MEN, SE,CADEL, 1. Lineamientos legales, pruebas PLANEAR HACER Complementacién de PEI. 1.  MEN, SE,CADEL, ICFES
ICFES ICFES Saber. Establecer los planes de érea, Ejecutar los planes de érea,
2.  Gestion Directiva 2. Directrices, informe de de asignatura y proyectos de asignatura y proyectos Informe de gestién del 2.  Gestion Directiva
resultado de revisién por la pedagdgicos. pedagdgicos. proceso.
Direccion, Cronograma Establecer el proyecto de Desarrollar el proyecto de
Institucional. orientacién humanistica. orientacién humanistica.
3. Estudianteypadre |[3. Necesidadesy requerimientos Establecer las actividades de Ejecutar las actividades de Evaluacion e informe 3. Estudiantey padre de
de familia por satisfacer. promocién de estudiantes. evaluacién y promocién. periédicos del desempefio y familia
4. Admisionesy 4.  Listas e informacion de Establecer las actividades de Implementar las actividades promocion del estudiante.
matriculas. estudiantes matriculados por seguimiento y de seguimiento y Actas de comision y 4. Admisionesy
curso. acompafiamiento a los acompafiamiento a evaluacion. matriculas.
5. Gestion de calidad. |5.  Criterios y documentos del estudiantes. estudiantes. Informe de gestioén, cierre de 5.  Gestion de calidad.
SGC, informes de encuestas de ACTUAR VERIFICAR acciones correctivas,
satisfac.cién, de accic.)nes Disefiar e implementar Verificar el cumplimiento del preventivas y de mejora.
correctlvas, pre.ven’tlvas y de acciones correctivas, disefio y de los procesos
mejora, de auditoriay de preventivas y de mejora. mediante la evaluacion
quejas, reclamos, sugerencias institucional.
Y m.anlfe.sltauones . Verificar el alcance de los
., satisfaccion. indicadores de gestion del . ¥
6.  Gestidn de talento 6.  Personal competente e proceso. Solicitud de personal, 6.  Gestion de talento
humano. informe de evaluacion de R - . requerimientos de humano.
~ Validar el Disefio Educativo. L .,
desempefio. capacitacidn y formacidn.
7.  Gestion financiera 7.  Asignacién de recursos para la Solicitud de compras. 7.  Gestion financiera
8.  Gestidon de compras gestidn del proceso. Solicitud de recursos para el 8.  Gestion de comprasy
y suministros. 8.  Asignacion de recursos desarrollo de las actividades. suministros.
financieros, documentos y
registros.
9.  Servicios generales. |9.  Mantenimiento de Solicitud de la infraestructura, |9.  Servicios generales.
infraestructura, mobiliario y mobiliario y equipos
equipos disponibles. disponibles.
10. Gestidn de servicios | 10. Mantenimiento de la 10. Solicitud de servicios. 10. Gestidn de servicios

complementarios.

infraestructura, mobiliario y
equipos disponibles.

complementarios.
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11. Gestidn de 11. Informacién y publicacion de 11. Documentacién 11. Gestidn de informacion.
informacion. resultados académicos.
PERSONAL QUE PARTICIPA Rector, Coordinadores, Capellan, Psicélogo, Jefes de area, Docentes, Secretaria Académica y servicios auxiliares.
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
TECNICOS

. Equipos cdmputo y software de oficina
. Red Local del IHA.

. Equipos de comunicacion.

. Recursos diddacticos y audiovisuales.

. Equipos y elementos de laboratorio.

LOCATIVOS

. Planta fisica.

Proyecto Educativo Institucional PEI (horizonte
institucional, manual de convivencia, plan de estudios).
Manual de Calidad.

Actas de compromisos académicos y de comportamiento.
Informes de comisiones de evaluacién y promocion.
Informes de pruebas ICFES Saber y otras pruebas
externas.

Libros de calificaciones.

Libro de actas de Consejos y Commités.

Libro de calificaciones.

Procedimiento para la gestion de planes de proyectos.
Procedimiento de evaluacién y promocion.
Procedimiento seguimiento y acompafamiento.
Procedimiento de Disefio Educativo.

Documentos del SGC (listado maestro de documentos y
registros).

REQUISITOS POR CUMPLIR

SEGUIMIENTO Y MEDICION

CONTROL DEL PROCESO

INDICADORES

Requisitos Legales:

. Informes de gestion por dreas del conocimiento

Constitucidn Politica de Colombia — Articulo 57.
Ley 115 de febrero 8 de 1994 “Ley General de Educacion” y Decretos reglamentarios
- Decreto 1860 de agosto 3 de 1994 y Decreto 1290 de 2009.
Ley 375 — 4 de Julio de 1997 y Decretos reglamentarios. “Ley de la Juventud”
Ley 1098 — 8 de Noviembre de 2006 y Decretos reglamentarios “Cédigo de la infancia y
la adolescencia”.

y desarrollo de proyectos.

. Cumplimiento de cronograma institucional.

. Evaluacion de actividades curriculares y
extracurriculares.

. Informe del programa de formacion
humanistica.

Requisitos del cliente:

. Analisis de los resultados en las pruebas de las

Formacion humana, académica y cristiana de calidad.

Formacion en Bilingtiismo (inglés)

Ambiente adecuado de aprendizaje.

Informacion veraz y oportuna acerca de resultados académicos y desempefio escolar.

pruebas ICFES Saber.

. Seguimiento al desempefio y/o rendimiento
académico y comportamental de los
estudiantes.

Requisitos de la Institucion:

. Seguimiento al servicio no conforme.

Implementacién y mejoramiento del PEI.
Formacion constante del personal.
Politicas claras de de filosofia del Instituto Henao y Arrubla.

Requisitos de la Norma:

. Desarrollo de proyectos.

. Desempefio en las pruebas estatales.

. Cumplimiento del programa de formacién
humanistica.

. Cumplimiento del Plan de Asignatura.
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Especificos: Capitulo 7.1, 7.2. 7.3. 7.5.
Generales: 4.1,4.2,5.2,8.2.1, 8.2.3,8.2.4, 8.4, 8.5

Revisd:
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