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Identificación del Proceso: PROCESO DE GESTIÓN EDUCATIVA Responsable: COORDINADOR  ACADÉMICO 

Objetivo: Establecer y ejecutar los planes de área, de periodo, proyectos pedagógicos, actividades de evaluación y las actividades de seguimiento, aplicados a nuestro 
PEI para lograr que los estudiantes aprendan y desarrollen las competencias necesarias para su desempeño personal, social y profesional.   

Alcance: Inicia con la definición de los planes de área, planes de periodo, proyectos pedagógicos, actividades de evaluación y las actividades de seguimiento y finaliza 
con los resultados del seguimiento académico y formulación de las acciones de mejora. 

PROVEEDORES  ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES 

1. MEN 
 
2. Secretaria de Educación 
Municipal 
 
3. Estudiantes y Padres de 
Familia. 
 
4. Todos los procesos del 
SGC 

 
1. Lineamientos legales, 
Pruebas SABER, calendario 
escolar. 
 
2. Directrices Secretaria de 
Educación Municipal. 
 
3. Horizonte Institucional, 
PEI y resultado de la 
revisión por la Dirección. 
 
4. Directrices para el control 
de documentos, registros, 
auditorias, acciones 
correctivas, preventivas y de 
mejora. 
 
5. Proyección de grupos  

PLANEAR  HACER  
Planes de área  
 
Planes de periodo 
 
Proyectos pedagógicos  
 
Listado de logros por grados 
– áreas  
 
Planillas de resultado de 
evaluaciones de cada una 
de las áreas 
 
Consolidado de 
evaluaciones periódicas por 
grupos 
 
Registro de seguimiento a la 
ejecución de los planes de 
periodo  
 
Registro de seguimiento a 
los proyectos pedagógicos  
 
Boletines informativos por 
periodos  
 
Informes finales  
 
Certificados de estudios  
 
Libros de calificaciones    
 
 
 
 

 
1 Secretaria de Educación 
 
2. Estudiantes y Padres de 
Familia. 
 
3. Docentes 
 
4. Todos los procesos del 
sistema de gestión de la 
calidad  

Establecer la asignación 
académica a los docentes   
 
Establecer los planes de 
área, de período y proyectos 
pedagógicos.  
 
Establecer las actividades 
de evaluación y promoción 
de los estudiantes. 
 
Establecer las actividades 
de seguimiento y 
acompañamiento a los 
estudiantes 
 

Ejecutar los planes de área, 
de periodo y proyectos 
pedagógicos. 
 
Ejecutar las actividades de 
evaluación y promoción de 
los estudiantes. 
 
Implementar las actividades 
de seguimiento y 
acompañamiento a los 
estudiantes. 

ACTUAR VERIFICAR 

 
Diseñar y ejecutar las 
acciones preventivas, 
correctivas y/o mejora. 

Verificar el cumplimiento de 
los planes de área, de 
periodo y proyectos 
pedagógicos.  
 
Verificar el cumplimiento de 
las actividades de 
evaluación y promoción.  
 
Verificar el cumplimiento de 
las actividades de 
seguimiento y 
acompañamiento.  
 
Verificar el alcance de los 
indicadores de gestión del 
proceso. 
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Personal que Participa: Directivos, Docentes, jefes de área, Secretaria Académica, Docente de sistemas 

 
RECURSOS  DOCUMENTOS  

ASOCIADOS TÉCNICOS  LOCATIVOS 

 
Sistema Básico de Información , hardware y ayudas 
audiovisuales 
 

 
Salones de clase, laboratorio, salas de sistemas, AVI, 
oficinas. 

Modelo Pedagógico  
Proyecto Educativo 
Plan decenal de educación  
Lineamientos curriculares, estándares curriculares, datos 
estadísticos de evaluaciones externas como pruebas SABER 
e ICFES.  
PEI, planes de área y de periodo, proyectos pedagógicos de 
las áreas, Indicadores, dificultades y recomendaciones, , 
proyecto de aula, servicio social, seguimiento individual del 
estudiante en el observador del alumno.  
Manual de calidad.  
Manual de convivencia  
Guía para el mejoramiento institucional No. 34 M.E.N 
Cronograma de actividades.  
Control programático  
Libros de actas de consejos y comités.  
Circulares.  
Informes Comisiones de Evaluación y Promoción.  
Los documentos generados por el S.G.C.  
Compromisos académicos y comportamentales.  
Controles de asistencia 
Procedimiento de evaluación y promoción.  
Procedimiento de diseño educativo.  
Procedimiento de seguimiento y acompañamiento.  
Plan de mejoramiento Institucional P.M.I 

 
REQUISITOS POR CUMPLIR  

SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN 

PARAMETROS DE CONTROL INDICADORES 

Requisitos de ley: Informes de gestión por áreas de conocimiento y desarrollo 
de proyectos.  
Cumplimiento del cronograma institucional.  
Evaluación de actividades curriculares y extracurriculares. 
Análisis de los resultados de las pruebas SABER. 
Seguimiento al desempeño y/o rendimiento académico.  
Actividades planeadas y actividades ejecutadas.  
Cierre de quejas, reclamos y sugerencias.  
Felicitaciones y reconocimientos. 

Ver hoja de vida de indicadores del proceso. 

Constitución Nacional  
Ley 115 de Agosto 8 de  1994, especialmente la sección 
segunda, tercera y cuarta,  y sus Decretos reglamentarios 
1860 de Agosto 3 de 1994 especialmente en su Capítulo II y 
Decreto 1850 de Agosto 13 de 2002 y el  Decreto 1290 de 
2009. 
Ley 1620 de Marzo 15 de 2013 y su decreto reglamentario 
1965 de Septiembre 11 de 2013. 

Requisitos de cliente: 

Exigencia en su formación académica y personal 
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Precisión en los informes 
Acompañamiento y seguimiento constante de los avances y 
dificultades del estudiante 
Ambiente de respeto y disciplina adecuado para el desarrollo 
de las actividades de formación integral 
Ambiente adecuado para el desarrollo de los procesos y lo 
establecido a la firma de la matrícula. 

Requisitos de la Institución  

Horizonte institucional 
Directrices de Rectoría 

Requisitos de la norma: ISO 9001 de 2008 

Específicos: Capítulo 7.1, 7.2, 7.2.2, 7.2.3, 7.3.1, 7.3.2, 7.3.3, 
7.3.4, 7.3.5, 7.3.6, 7.3.7, y 7.5. Capítulo 8 Medición y análisis 
de mejora.  
Generales: 4.2.3, 4.2.4, 8.2.2, 8.2.3, 8.4, 8.5. 

Elaboró: 
 
 
 
 
Firma: 

Revisó: 
 
 
 
 
Firma: 

Aprobó: 
 
 
 
 
Firma: 

Nombre: 
Dolly Luz Medrano Benedetti 

Nombre: 
Jair Enrique Fúnez Herrera 

Nombre:  
Álvaro Manuel Hoyos Romero 

Cargo: 
Coordinadora Académica 

Cargo: 
Coordinador de Calidad  

Cargo: 
Rector  

Fecha: 
09-01-2012 

Fecha: 
09-01-2012 

Fecha: 
10-01-2012 

 

 

 


