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PRESENTACION

El Galardon a la Excelencia: Premio a la gestion escolar, al profesionalismo del maestro, debe entender-
se como un punto de llegada del trabajo pedagégico de las instituciones adelantado en afios de practicas,
de gestion administrativa y de participacion de los estudiantes para el mejoramiento de los procesos y las

practicas educativas de las instituciones escolares.

La excelencia no puede entonces, ser vista como el premio al mejor y la descalificacién de otros. La
excelencia es una herramienta de cualificacion de la educacion para la construccién de un proyecto

educativo moderno, renovado, que ponga al dia la ensefianza y transforme la escuela.

El contenido del Galardén que la actual Secretaria de Educacion busca fomentar esta relacionado direc-
tamente con la tarea pedagégica, por cuanto la razén de ser de las politicas educativas son los nifios,
nifas y jovenes. Asi que todo lo que haga la institucion educativa cobra sentido si y solo si logramos que
ellos y ellas sean felices, aprendan mas y se formen mejor. Por eso, el horizonte del Galardéon debe ser

la pedagogia y por eso los maestros y maestras deben estar en el centro, elaborandolo, realizindolo.

El Galardon, continuard promoviendo el reconocimiento a la gestion colectiva, convirtiéndose mas que
en un premio, en un estimulo a las instituciones educativas, a sus directivos, maestros, estudiantes y
padres de familia. En tal sentido, la Secretaria de Educacion con el Programa Transformacién Pedagogica
de la Escuela y la Ensenanza, promovera una oportunidad para poner en juego las ideas, las experiencias

de maestros y directivos docentes que contribuyan a la construccién de una nueva escuela que abra sus
puertas para aprehender el mundo.
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ANSTITUCIONES GALARDONADAS

Mediante Decreto N° 379 del 30 de mayo de 1997 la Administracién Distrital crea el Galardén como
reconocimiento y estimulo a las instituciones escolares estatales y privadas de ensefanza pre-escolar, basi-
ca y media que hayan logrado articular exitosamente las tareas pedagogicas y administrativas consiguien-
do innovar y mejorar la accién educativa. Es asi como en sus primeras versiones se ha otorgado el
Galardon a la Excelencia a las siguientes instituciones educativas:

ANO CATEGORIA INSTITUCION LOCALIDAD
1997 Estatal B Instituto Distrital Torca Usaquén
f. , Privado A Colegio Parroquial Adveniat San Cristobal
‘ Privado B Colegio Mayor de San Bartolomé Candelaria
& - 1998 Estatal A Liceos del Ejército Patria Suba

Sector Norte B - " Liceo Colombia"
 Privado A Colegio Hijas de Cristo Rey Suba
e m B CEDID San Pablo Bosa

Colegio Santa Teresa de Jesis Fontibon



TESTIMONIO INSTITUCIONES GALARDONADAS ANO 2002

Colegio de la Presentacion de Fatima
Categoria Privada

Al iniciar este proceso evaluativo, denominado Galardén, ignordbamos muchas cosas, pero gracias a
dicha participacion en la que hoy esta comprometida toda la comunidad educativa, nos hemos transfor-
mado en una Institucion educativa inteligente, una Institucion educativa que aprende y desaprende en el
diario vivir. Elementos esenciales son: el direccionamiento estratégico a partir del horizonte institucional,
vivido en lo cotidiano con la gerencia del dia a dia, elementos que a su vez nos han llevado a la creacién
de una cultura propia institucional, asumida por todas las personas de los diferentes estamentos.

Reconociendo nuestras limitaciones y faltas de conocimiento en muchos aspectos aprendimos a hacer re-
ferenciacion, es decir aprendimos a aprender de las instituciones que hacen bien las diferentes cosas,
que desarrollan correctamente y con calidad los procesos, y al mismo tiempo hemos aprendido a com-
partir lo que hacemos bien, y... he aqui el resultado.

Gracias a este proceso  hemos podido durante siete anos hacer una autoevaluaciéon cada vez mas
objetiva, ésta se somete a la evaluacién externa y se obtiene asi un informe en el cual constan los logros
obtenidos y se proponen los aspectos susceptibles de mejorar. Muy valiosos han sido los informes de
retroalimentacion, de ellos hemos partido para hacer los planes de mejoramiento de cada ano.

Gracias a la Secretaria de Educacion que por medio del Galardén nos ha brindado una excelente opor-
tunidad.

Gracias a la Corporacion Calidad que nos ha ensefado un camino hacia el mejoramiento continuo,
en una institucion educativa inteligente.




PALABRAS EMPRESAS PATROCINADORAS

Caja de Compensacion Familiar COMPENSAR

COMPENSAR, en unién con la Camara de Comercio de Bogotd, y con la direccién de la Corporacion
Calidad, ha venido participando activamente en el Galardon a la Excelencia. El impacto que esta activi-
dad ha tenido en el mejoramiento de la calidad integral de las instituciones educativas de la capital es
innegable. No solo por los resultados sino por el entusiasmo cada vez mayor que despierta entre los cole-
gios bogotanos, con lo que se ha logrado uno de los objetivos basicos que es impulsar una cultura de |a
calidad y el mejoramiento, particularmente en la educacion capitalina.

Nuestra sociedad enfrenta enormes retos en la construccion de su futuro; las voces de los dirigentes nos
hablan continuamente y con gran inminencia de nuestra incorporacion productiva a las corrientes glo-
balizantes de la economia. De otra parte la fractura social que hoy tenemos nos reta a conseguir construir
una sociedad mas solidaria y participativa; COMPENSAR tiene la conviccién que el logro de estas metas
complementarias, -sociedad productiva con mayor equidad-, sélo se consigue con una educacion en con-
tinuo mejoramiento y reflexién, y por ello no ha vacilado en continuar apoyando este Galardén a la

Excelencia liderado por la Corporacién Calidad.
e e,

Néstor Rodriguez Ardila, Director

Camara de Comercio de Bogota

Este es el segundo ano en el cual la Camara de Comercio de Bogota tiene el privilegio de apoyar el
Galardon a la Excelencia. Sabemos que para construir una ciudad mas justa, competitiva y en paz, es
necesario que los nifios y jévenes de Bogota reciban una educacién de calidad.

La Camara de Comercio dg Bogotd, reconociendo que es fundamental el apoyo del sector productivo en
el mejoramiento < de la cahda('i y la eficiencia del servicio educativo, participa activamente en varios
proyecios que tienen el proposito de contribuir a que el acceso a la educacion se dé en las mejores condi-
ciones,

& ma h Excelencia, la Secretaria de Educacién del Distrito ha venido haciendo un impor-
tante mwma las instituciones educativas a autoevaluarse y continuar mejorando sus pro-
‘ nGsito de consolidar la autonomia pedagégica y administrativa que tienen actualmente.

i |

g g@“hc‘”ﬂoﬂﬂwn Calidad y Compensar para que las insti
Ml excelente gestion y asi, todos los nifios y jovenes de
! 'y mejores opciones de vida en el futuro.
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1. PROPOSITOS DEL GALARDON

OBJETIVO GENERAL

Identificar en las instituciones escolares estatales y privadas de
ensefanza pre-escolar, basica y media del Distrito Capital expe-
riencias ejemplarizantes en la construccion e implementacion de
enfoques de gestion participativa orientados hacia la calidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Suministrar a las instituciones educativas una herramienta de
autoevaluacion que les permita conocer y documentar el estado
de sus procesos de gestion y formular estrategias de mejoramien-
to en la implementacion del PEI.

2. Conocer y difundir experiencias significativas en la generacion

y aplicacion de enfoques de gestion y organizacién orientados
hacia la calidad.

2. CATEGORIAS

S

El Galardén a la Excelencia se entrega en las categorias ESTATAL
y PRIVADA a las instituciones educativas que han construido
esquemas de gestion integral y han logrado articular exitosamente
las tareas pedagégicas y administrativas, consiguiendo demostrar
y asegurar buenos resultados, transferir el conocimiento e identi-
ficar elementos diferenciadores e innovadores que se constituyen
en la mejor estrategia de su entorno.

El Galardén es una herramienta
de autoevaluacion que le permite
~ a las instituciones educativas,
coaocet dmtado de loa pmcesos !




3. REQUISITOS

Para participar en el Galardon se requiere:

. Ser una institucion de educacion formal.

. Tener domicilio en Bogota y estar bajo su jurisdiccion.

. Estar debidamente reconocida por la Secretaria de Educacion
Distrital.

. No haber sido sancionada en los Gltimos cinco anos.

+ No haber ganado el Galardén a la Excelencia en los cinco
anos anteriores.

4. PREMIACION

Estatuilla que identifica el Galardén a la Excelencia.

* Pergamino.

«  $25'000.000 por institucion premiada.

«  Difusion y publicacion de las experiencias en los medios de la
Secretaria de Educacion Distrital, la Cdmara de Comercio de
Bogota, la Caja de Compensaciéon Familiar COMPENSAR vy la
Corporacion Calidad.

MENCION ESPECIAL AL ESFUERZO
EN EL MEJORAMIENTO

Las instituciones educativas oficiales o privadas que, tras presen-
tarse en versiones anteriores del GALARDON A LA EXCELENCIA,
demuestren un mejoramiento sustancial en los distintos compo-
nentes de la gestion escolar, recibiran:

« Pergamino.
+ $5'000.000 por institucién premiada.



« Estableciendo un plan de atencion, consultas y visitas.

+ Acompanando instituciones asignadas por la Secretaria de
Educacién Distrital, para apoyarlas en la incorporacion de
criterios de calidad en su gestion escolar.

« Socializando y compartiendo sus experiencias exitosas con
otras instituciones educativas.

» Haciendo mencién de este reconocimiento en sus estrategias
de divulgacién y publicidad, especificando el afio en que lo
obtuvieron.

6. MARCO GENERAL DE EVALUACION

La metodologia de evaluacién busca identificar el nivel de gestion
de cada institucién examinando la capacidad de ésta de moverse
en el tiempo y alcanzar los resultados que se ha propuesto, me-
diante un sistema gerencial que integra el direccionamiento
estratégico o mirada de largo plazo de la institucion, la gestion de

sus procesos y la gestion de la cultura institucional.

El informe que realiza la institucién serd analizado a la luz del
ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar correctivamente),
el cual permite observar el desarrollo de los procesos desde su for-
mulacion hasta su ejecucion, evaluacion y establecimiento de
acciones correctivas a partir de ésta. Se evalta la gestion en sus

distintos momentos:

Planear, es la forma como la institucion define sus metas y los
métodos para alcanzarlas en los distintos componentes.

Hacer, es la manera como la institucién genera acciones para edu-
car y preparar a sus actores para ejecutar las tareas planteadas,
lograr las metas y recoger los datos correspondientes a las mismas.

Verificar, son los mecanismos que establece la institucion para
conocer los resultados de las tareas ejecutadas y evaluar el logro

de los objetivos propuestos.

Actuar, es la aplicacién de acciones correctivas necesarias que
Wa& mde fwamm pwgmy-@&ma}amv

Cada institucion
presenta un
informe que es
analizado a la luz
del ciclo PHVA:
Planear, Hacer,
Verificar, Actuar.




En este ciclo se observan los procesos en su relacion con los dis-
tintos actores de la comunidad educativa, su participacion real y
la incidencia de sus decisiones y acciones en la gestion integral
de la institucion.

La evaluacién de la institucién también es realizada considerando
tres dimensiones: Enfoque, implementacion y resultados; con los
cuales se valora la madurez de la instituciéon en sus distintos sis-
temas y procesos, y se establece la consistencia y armonia de la
gestion. El significado de estas dimensiones es el siguiente:

ENFOQUE

Se refiere a la concepcion y directrices que orientan a la institu-
cion y los métodos utilizados para lograr el propésito establecido
en cada tema o factor que se va a evaluar.

Se evalia que sea adecuado para atender el propésito del item en
funcion de la realidad de la institucion, que sea proactivo, inno-
vador y conocido por la comunidad educativa.

IMPLEMENTACION

Se refiere a la forma como se lleva a la practica cotidiana el
enfoque, asi como su alcance y extension dentro de la institucion.

Se analiza su incorporacion en las diferentes dreas y procesos de
la institucién, asi como la permanencia en la aplicacion del
enfoque.

RESUITADOS

Se refiere a los logros obtenidos gracias a la aplicacion del
enfoque.

Se evaltan los niveles de desempefio de los procesos, en funcién
de la realidad institucional, las tendencias a través de los afos y
la relacion de causalidad con respecto al enfoque y la imple-
mentacion. Incluye informacion cuantitativa y cualitativa.



+ Aseguran la calidad de sus resultados, es decir, garantizan un

servicio que cumple altos estandares, atienden las necesidades
de sus estudiantes y de su comunidad educativa.

Las instituciones ganadoras son ejemplo de la gestion como un
proceso sistematico, organizado y que articula el horizonte
institucional y todas aquellas opciones de enfoque y concep-
cion de sociedad, de mundo y de escuela, para alcanzar los
resultados propuestos.

Pueden demostrar resultados sostenidos en el tiempo. La cali-
dad esta basada en un proceso continuo que implica disci-
plina, consistencia y perseverancia, decisiones desde los rec-
tores y los Consejos Directivos que permean la cultura y prac-
ticas institucionales y que garantizan una orientacion para
satistacer a la comunidad educativa en su conjunto.

Los resultados son fundamentales. Una institucion educativa
debe cumplir las responsabilidades sociales que le han sido
asignadas en términos de formaciéon de competencias de los
ninos para la apropiacion y construccion de un conocimiento
atil, pertinente y relevante para su vida personal, laboral y ciu-
dadana. Estos resultados no son un tema ajeno a la gestion,
son su eje y orientacion. Una gestion integral facilita, en un
escenario de recursos escasos, la obtencion de resultados posi-
tivos en los estudiantes, en el personal directivo, docente,
administrativo y de servicios de la institucion, en los padres de
familia, y en el entorno inmediato de la escuela. La gestion
pensacda como un ejercicio para lo administrativo Gnicamente,
es un reduccionismo. Las instituciones galardonadas demues-
tran que asumir un esquema de gestion institucional de mane-
ra integral, implica cambiar de una mirada fragmentada a un
pensamiento sistémico que entienda el océano de relaciones
que implican y explican la situacién institucional.

Cuentan con mecanismos para que el capital de conocimien-
to de sus instituciones sea apropiado y ampliado permanente-
mente, gracias a que wspmcesos claves estan documentados,
controlados y estandz

mmmbsmrmmmwmimmmﬁf—

La gestion
integral
facilita la
obtencion
de resultados
positivos.




« Son organizaciones que aprenden continuamente y gracias a
ello generan innovaciones importantes que les permiten
poseer elementos que las distinguen ante los otros.

» Son capaces de transferir sus aprendizajes a ofras para que
éstas puedan conocer, apropiar y adaptar sus mejores practicas.

7. EVALUADORES Y JURADOS

La composicion y conformacion del grupo de evaluadores y jura-
dos del Galardon obedece a criterios de especializacién y expe-
riencia en gestion, procesos pedagogicos y estrategias de calidad
y mejoramiento.

Los jurados son altos directivos de empresas privadas, entidades
pablicas y universidades, de reconocida trayectoria practica y/o
académica en los temas pedagégicos y de gestion.

Los jurados y evaluadores, reciben una capacitacion especial
para garantizar la interpretacion unificada de los componentes y
criterios del Galardon y el sistema de calificacion establecido.

La asignacion de los evaluadores se realiza con base en la expe-
riencia del evaluador y el tipo de institucion a evaluar, acorde
ademads con criterios éticos y un cuidadoso analisis de los con-
flictos de interés.



8. FLUJOGRAMA DEL PROCESO

1. Inscripcion

2. Taller de orientacion a postulantes

3. Elaboracion de informes de postulacion

4. Entrega de informes de postulacion

5. Analisis y valoracion de informes de postulacion

6. Seleccion de instituciones para visita de campo




9. FASES DEL PROCESO

9.1 INSCRIPCION

Las instituciones deben diligenciar el FORMULARIO DE
INSCRIPCION PARA POSTULACION AL GALARDON que se
encuentra al final de esta cartilla. Con su entrega la institucion
adquiere la posibilidad de asistir a los talleres de orientacion y
oficializa su postulacion y compromiso de acogerse al proceso de
evaluacion.

Al presentar el formulario de inscripcion, las instituciones deben
tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

+ Presentarlo en sobre cerrado a nombre de la Subdireccion de
Mejoramiento Educativo,

« Entregarlo directamente en la sede central de la Secretaria de
Educacion Distrital,

» Conservar copia del radicado del formulario de inscripcion.

Sélo se reciben informes de postulacion de las instituciones pre-
viamente inscritas.

.

Informes:

Secretaria de Educacion Distrital
Subdireccion de Mejoramiento Educativo
E-mail: aguevara@sedbogota.edu.co

9.2 ORIENTACION A INSTITUCIONES INSCRITAS


mailto:aguevara@sedbogota.edu.co
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9.3 ELABORACION DEL INFORME
DE POSTULACION

Basados en las instrucciones contenidas en la guia, los postulantes
deben presentar un informe completo, que describa los enfoques,
la implementacion y los resultados de su esquema de gestion,
teniendo en cuenta las siguientes especificaciones:

= Cenirse fielmente a las indicaciones establecidas en los com-

ponentes y criterios de la guia de evaluacion, siguiendo la
misma numeracion.

+ Redactar el informe de postulacion en forma precisa y sintéti-
ca, respondiendo a la informacion solicitada. Es deseable que
tenga un estilo unificado, sin repetir informacion y ubicandola
en el capitulo en que es solicitada.

» Se pueden incluir ejemplos, siempre y cuando sean perti-
nentes, relevantes, cortos y que no sustituyan la respuesta
conceptual requerida.

. Es conveniente utilizar gréificos y tablas para la presentacion
de datos solicitados y evitar descripciones largas e imprecisas.

. Presentar el informe en diskette de alta densidad (3.5), Word
7.0 y tres copias impresas idénticas, tamano carta, fuente Arial
12, a un espacio, por una sola cara, en sentido vertical de la
hoja, numerado y legajado.

. La extensién total del informe no debe exceder las ochenta
(80) paginas, distribuidas de la siguiente forma:

Pégina 0: portada
Pagina 1: copia del formulario de inscripcién debidamente

Presente un
informe
completo
que describa
su esquema
de gestion.
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| Entregue su
¥ Informe de
i - Postulacion

en la fecha

La responsabilidad de liderar la elaboracion del informe sera del
rector o director con la participacion de los distintos estamentos
de la institucion y contard con el aval del Consejo Directivo me-
diante acta de aprobacion del informe de postulacion, que se
debe anexar al informe.

Toda la informacién aportada por las instituciones postulantes es
de caracter estrictamente confidencial, lo que significa que ni el
nombre de la institucion, ni los documentos por ella suministra-
dos, seran divulgados a ninguna instancia distinta de las creadas
para el desarrollo de este Galardon (jurado, evaluadores y coor-
dinadores designados por la SED y la Corporacion Calidad, para
dichos efectos).

Es importante que el informe de postulacion refleje la realidad de
la institucion ya que éste constituye la tnica base para la primera
etapa de la evaluacion y es guia fundamental para la decision del
jurado.

9.4 ENTREGA DEL INFORME DE
POSTULACION

El informe de postulacion debe ser enviado en sobre cerrado, a
nombre de la Secretaria de Educacion Distrital, Subdireccion de
Mejoramiento Educativo. La fecha limite de entrega sera comuni-
cada oportunamente.

No se reciben informes después de la fecha y hora fijada.
Unicamente se reciben informes de instituciones previamente
inscritas.

9.5 ANALISIS Y VALORACION DE INFORMES
DE POSTULACION Y SELECCION DE
INSTITUCIONES PARA VISITA DE CAMPO
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9.6 VISITAS DE CAMPO

Las instituciones seleccionadas en la etapa anterior recibiran la
visita del grupo de evaluadores asignado, para examinar y evi-
denciar la coherencia entre lo consignado en el informe vy la rea-
lidad institucional.

Producto de estas visitas, los evaluadores elaboraran un informe

definitivo de la institucion que sera entregado a los miembros del
jurado.

9.7 RETROALIMENTACION A LAS
INSTITUCIONES POSTULADAS

Las instituciones no seleccionadas para visita de campo recibiran
por escrito un informe de retroalimentacion, el cual describe las
fortalezas y oportunidades de mejoramiento observadas en el pro-
ceso de evaluacion.

Las instituciones educativas seleccionadas para visita de campo TOdaS IaS

rectbiran una retroalimentacion presencial de representantes de la . t. t .

Secretaria de Educacion Distrital y la Corporacion Calidad instituciones
postuladas

9.8 SELECCION DE GANADORES K
reciben un

Recibidos los informes definitivos, el jurado hard un andlisis inte-

gral de cada una de las instituciones educativas y definird a la mforme de

merecedora del Galardén en cada una de las categorias y podra retroa“mﬁnta(:iém o
recomendar menciones especiales a otras. Las decisiones de los . y &
evaluadores y los jurados en todas y cada una de las etapas del R

proceso seran inapelables.

El jurado selecciona las experiencias de excelencia y ejempla-
rizantes y no las mejores entre las postuladas, de tal modo que
pueden declararse categorias desiertas.

9.9 PROCLAMACION Y ENTREGA
DEL GALARDON

Los Galardones serdn entregados por el Senor Alcalde Mayor de
Bogota, la Secretaria de Educacién Distrital, la Presidenta
Ejecutiva de hcm&&m«eiodeﬁam el Director de
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LA INSTITUCION Y SU CONTEXTO

HORIZONTE INSTITUCIONAL
1.1  Formulaci6én del direccionamiento estratégico
1.2 Estructura organizacional

‘1.3 Dcspﬂagne y apropaacsén del direccionamiento estratégico

PUNTAJE
MAXIMO

0
130

30
20




RESUMEN DE COMPONENTES, CRITERIOS Y PUNTAJES

5.

DESARROLLO DEL ESTUDIANTE

5.1 Ingreso y seguimiento a estudiantes
5.2 Bienestar y desarrollo personal

5.3 Estimulos y reconocimientos

5.4 Resultados

DESARROLLO DEL PERSONAL
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
6.1 Procesos de seleccion e induccion
6.2 Bienestar y satisfaccion del personal
docente y administrativo
6.3 Capacitacion y desarrollo personal
6.4 Sistema de evaluacion, estimulo y reconocimiento
6.5 Resultados

DESARROLLO DE LA COMUNIDAD
7.1  Programas y servicios

7.2 Servicio social estudiantil

7.3 Resultados

RESUILTADOS Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
8.1 Resultados institucionales

PUNTAJE
MAXIMO

150
40
45
30
35

120
20

25
30
20
25

80
30
25
25
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institocion. Incluye tambén o valores, capacidades y actnos

| acciones que deben realizarse para permitr el bogro de los
 objetivos estratégicos. Establecen los “como” de cada objetvo
-

o ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: forma
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~cada uno de los objetivos estratégicos y las metas establecidas.

0. LA INSTITUCION Y SU CONTEXTO

Este apartado tiene como objeto describir la evolucion de |
institucion en el tiempo y evidenciar el contexto socigl en ol

gue esta se desenvuelve. Aunque no se asignan punfos |

concepio, su adecuada redaccion es sumamente imporlanie
para dar a entender a los evaluadores cudl es el lipe

institucion que estd presentando el informe de posiulacion.

Describa brevemente la evolucién de la institucion relatando su
constitucion y los sucesos claves, tanto internos como externos,
que han determinado que el centro educativo sea hoy lo que es.

Sefale las caracteristicas mas relevantes del entorno cercano en el
que esta inserta la institucion escolar y que la influyen de manera
importante.

1. HORIZONTE INSTITUCIONAL
130 puntos

Fste capitulo examina el proceso de formulacion y apropiacion
del direccionamiento estratégico, asi como la estructura
organizacional, principios y valores establecidos para asegurar

su alcance.

1.1 FORMULACION DEL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Escriba la misién, la vision, objetivos estratégicos de la institucion
y sus correspondientes metas e ilustre el proceso para establecer-
los.

Presente las estrategias claves definidas para asegurar el logro de



Plan Nacional de Desarrollo Educativo), resultados del ICFES, per-
sonal docente, administrativo y de servicios y referenciacion con
otras instituciones.

Enuncie los principios y valores institucionales que promueven la
cultura institucional deseada, asi como la forma en que han sido
definidos y validados.

1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Presente el organigrama que refleja las relaciones e interacciones
entre las dreas pedagégicas, administrativas y de direccion, para
facilitar el logro del direccionamiento estratégico.

Describa como esta forma de organizacion adoptada permite y
facilita los procesos de toma de decisiones, delegacion, partici-
pacion y distribucion equitativa de responsabilidades.

Enumere los procesos clave de la institucion y qué drea del orga-
nigrama es responsable de cada uno de ellos.

1.3 DESPLIEGUE Y APROPIACION DEL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Indique como los objetivos estratégicos, metas y estrategias claves
definidas en el direccionamiento estratégico, se traducen en
metas y estrategias a ejecutar por cada una de las areas de la insti-
tucién, garantizando la construccion de planes de accion.

Describa las acciones emprendidas por el Consejo Directivo y el
rector, para divulgar y compartir el direccionamiento estratégico
con los miembros de la comunidad educativa.

Sefale los planes y actividades desarrolladas para lograr la
apropiacion y el refuerzo de los valores y principios institu-

DEFINICIONES CLAVE

o CUITURA INSTITUCIONAL: conunto de cos-
tumbres, creencias, ritos, comportamientos, lenguaje, simbo-
los, hitos o eventos determinantes, formas de poder formal e
informal y relaciones entre las personas que caracterizan a una
institucién y la distinguen de otras.

o DELEGACION: accion de ceder a otrols) la
competencia que es propia de una, sin hacer abandono de
ella, buscando mantener el equilibrio entre la innovacién y el
mejoramiento.

o DESPLIEGUE: proceso mediante el cual la insti-
tucion hace que las metas definidas por el Consejo Directivo
ylo la rectoria se desglosen en metas para las distintas dreas de
la institucién.

o [ESTRATEGIAS CLAVE: es el conjunto de
acciones que deben realizarse para permitir el logro de los
objetivos estratégicos. Establecen los “cémo” de cada objetivo
estratégico,

o ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: forma
como la institucion establece interrelaciones y responsabili-
dades operacionales y administrativas entre los individuos y
grupos de trabajo, en relacién con los niveles, procesos y sis-
temas que se han disefado para facilitar el cumplimiento de
los propésitos institucionales.

o META: enunciado que indica lo que espera lograr
la instituci6n, o uno de sus departamentos o areas, definiendo
en qué cantidad (expresion medible) y en cudnto tiempo se
alcanzard este resultado en el futuro.

o OBJETIVOS ESTRATEGICOS: son los propdsitos
de cambio radical hacia los cuales debe estar enfocada iﬂﬁr |
tucion para lograr su desarrollo.

o PLAN DE ACCION: conjunmde, a
rativas que debe maliz:r




~ ® ACCIONES CORRECTIVAS: accion mplementa-
' da para eliminar las causas que generaon un problema, un
deiecto; un resultada no acorde con lo esperado o sitiaciones
. indeseables, con el propdsito de prevenis su recumencia. No
~ se debe contundir con Correction: Accion de reparo, ajuste 0
retrabajo relacionada con ef rataments de un probiema e
sin la eliminacon de su causa.

o ACCIONES PREVENTIVAS: accion mplementa-
da con anticipacion para ehmenar las causas de la posible
ocurrencia de un prblema. una Ao conformedad, un detectn
~ 0una siacde wgeseable.

o CUDURA INSTITUCIONAL: comunto de cos-
- tumbees, creencias, nios, comportamientos, lenguae, simbo-
Jos, hies 0 eventis determinantes, fmas de poder formal ¢
mbormal y relaciones entre las personas que carzcienzan a una
 instilacoin y (3 distmguen de otas

' o FACTOR CRITICO: aspectos. procesos o dreas
o0 Jos cuales b mshtuctn debe poner especial atencion
 lograr wn desempeio exceponal como condicin para ase-

. _® GESTION: e Iz capacdad de una instituciin de
m&-ry*-m»mdadxuadom

1.4 SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Describa como se hace el seguimiento al avance en la ejecucién
del direccionamiento estratégico, la frecuencia con la que se rea-
liza, quiénes participan y como se recolecta la informacion uti-
lizada para dicho seguimiento.

Mencione los indicadores clave que ha definido la institucion para
hacer seguimiento a la gestion y cdmo se realiza su monitoreo.

Indique como son aplicadas las acciones correctivas, preventivas
o de mejoramiento, en los casos en que los resultados no sean
acordes con lo establecido en el direccionamiento estratégico.
Presente ejemplos.

Mencione la forma como se mide el grado de conocimiento y
apropiacion de la mision, vision, principios y valores por parte de
la comunidad educativa.,

Indique como se evaltia, mejora e innova continuamente el pro-
ceso de formulacion, despliegue, difusion, apropiaciéon y
seguimiento del direccionamiento estratégico.

1.5 RESUITADOS

Mencione qué resultados y ventajas ha obtenido la institucion
gracias a la definicion de la mision, vision y objetivos estratégi-
cos.

Presente a través de indicadores los resultados obtenidos en
relacién con los objetivos estratégicos y sus correspondientes
metas, establecidos en el direccionamiento estratégico. Explique
los resultados significativos, asi como los desfavorables y las
estrategias que se han emprendido para su correccion.

Identifique los factores criticos que se han definido para el
cumplimiento de la mision y con base en ellos, describa como se
mmpmlaimﬁtuﬂén 0 5US Procesos y servicios con las mejores



2. GOBIERNO ESCOLAR Y

LIDERAZGO
110 puntos
Fste capitudo indaga por las instaocias procesas establecidos
nara lomentar los valores democraticos v garantizar la
)i N e la wntsrniddad ! tva €1 l {oma 1é

2.1 GOBIERNO ESCOLAR

Mencione los drganos del gobierno escolar existentes, quiénes los
conforman e indique el tipo de contenidos y problematicas de que
se ocupan.

Indique los mecanismos establecidos para el funcionamiento e
interrelacion de los 6rganos del gobierno escolar.

Describa como los érganos del gobierno escolar, participan acti-
vamente en la formulacion del direccionaniiento estratégico y en
SU seguimiento.

Mencione como se ha logrado la vinculacion activa de represen-
tantes del sector productivo y de los exalumnos en el gobierno
escolar. Senale su impacto.

Describa como los representantes de la comunidad educativa en
los distintos 6rganos del gobierno escolar mantienen comuni-
cacién permanente con sus representados, para conocer sus pro-
puestas e inquietudes y transmitir decisiones.

Describa las estrategias empleadas por la institucién para dar a
conocer, promover la discusién y recoger la opinién de la comu-
nidad educativa sobre asuntos de interés general.

DEFINICIONES CLAVE

o COMUNIDAD EDUCATIVA: todas aguellas per-
sonas que de alguna manera aportan o reciben sérvicios que
parten del quehacer de la institucion. La conforman fos direc-
tivos, estudiantes, padres y madres de familia, exalumnos, per-
sonal docente, administrativo y de servicios y comunidad
aledana.

o ESTRATEGIA: accion que ha sido disefiada para
el logro de un propdsito especifico.

o INTERRELACION: los intercambios generados
entre los diversos procesos y estamentos del establecimiento
educativo para lograr comunicacion de doble via y coordi-
nacion de acciones,

o MECANISMOS: medios practicos que se
emplean para desarrollar un determinado fin institucional.

o SECTOR PRODUCTIVO: conjunto de organiza-
clones manufactureras, de servicios y comerciales que se
encuentran en el area de influencia de a institucidn escolar o
con las cuales ésta ha logrado establecer relaciones de coo-
peracion.



DEFINICIONES CLAVE

o CUITURA DE LA CALIDAD: conunto de com-
poriamientos que caractenzan a fas personas y 2 a instituion
tendientes 2 lograr una mayor efectindad y satisfaccion de fa

o DOCUMENTACION: &5 el registro cotdhiano del
desempeno de fos procesos y sistemas. Constituye el acervo de
conocimventos de 13 institucidn v permate evaluar y mantener
vigente la tecnologia operaiiva.

o ENFOQUE: se refiere a la concepcidn y directn-
ces que onentan 2 la insttucidn y los metodos ualizados para
fograr el propésito establecido en cad tema o factor que se va
3 evaluar.

o ESTANDARIZACION: actwidad silemitica de
establecer, ubiizar y meyorar estindares reglas, nsirucciones
‘procedimientos! para el desarmllo de actvidades o tareas
especificas. Los estindares se consignan en documentos, per-
miten que los procesos se ejecuten bajo control, con carac-
leristicas samitares, independiente de las personas que los
aperan y facilitan ef mantersmiento del domumio tecnoldgico
{conocimiento) por parte de iz msitucion.

o ESTILO DE UDERAZGO: endogue que manejan
fos directivos para guiar k2 mssitucitn hacia of cumplimsento
de su direccionamsento estatégico y mofivar 2 los distinios
miembros de & comunidad educativa 2 particpar e involu-
- crarse en o que sucede a su alededor y 2 liderar los procesos

& MISION: raz6n de ser de |2 mstituciin y la linea
e one los programas y las actvidades de ésta.
-ﬂWth\nam

con sus derechos, deberes y valores ciudadanos que aumenten su

nivel de pertenencia y afecto por la ciudad.

Comente cémo se constituy6 el consejo estudiantil, la eleccion
del personero y qué acciones relevantes han cumplido.

Indique los principios establecidos en la propuesta de conviven-
cia que orientan y regulan la convivencia escolar.

Describa la metodologia adoptada por la institucion para la reso-
lucién de conflictos en los distintos estamentos, tendiente a gene-
rar habilidades personales para enfrentarlos adecuadamente.

2.3 LIDERAZGO

Describa el estilo de liderazgo definido por la institucién y los
mecanismos establecidos para llevarlo a la préctica.

Describa el papel del rector y los directivos docentes en la
difusion y mantenimiento de los grandes propdsitos institu-
cionales (mision, vision, objetivos estratégicos, principios y va-
lores).

Indique de qué forma el rector y los directivos docentes pro-
mueven e incentivan en todas las dreas de la institucién un
enfoque hacia el conocimiento y satisfaccion de las necesidades
de los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

Mencione como el rector y los directivos docentes fomentan una
cultura de la calidad mediante la revisién, estandarizacién, docu-
mentacion y mejoramiento sistemético de los procesos pedagégi-
cos y administrativos.

llustre cémo el rector y los directivos docentes promueven vy lide-
ran la vinculacién de la instituci6n en asociaciones y eventos que
conduzcan al mejoramiento institucional.

Describa la estrategia organizativa, procedimientos y medios exis-
tentes en la institucién para garantizar en los ambitos interno y
externo, una comunicacién oportuna y de calidad de sus obje-
ﬁvas, decisiones y actividades.

nismus de aomunicaciﬁn permanente que



2.4 RESUOADOS

Mencione los principales resultados obtenidos a través de las
acciones y proyectos emprendidos por los diferentes 6rganos del
gobierno escolar.

Mencione evidencias que demuestren la efectividad de las estrate-
gias disenadas para la formacién para la convivencia.

Mencione como mide la institucion el mivel de participacion de
los diferentes estamentos de la comunidad educativa. Presente y
explique el comportamiento en los cinco altimos anos, de los
indicadores usados para su medicion.

Indique el proceso aplicado para evaluar y mejorar los mecanis-
mos establecidos para el funcionamiento de los 6rganos del go-
bierno escolar

Senale los resultados mas importantes que se han obtenido gracias
al estilo de liderazgo adoptado por la institucion.

Describa la forma como se evaltGa la efectividad de la estrategia

de comunicacion implementada y como se mejora a partir de los
resultados de la evaluacion

3. GESTION ACADEMICA

150 puntos
Fste caplulo evaléa como lo establecido en el direccionamiento
estratogico de la institucion se refleja en planes de estudio,
métodos, actividades y ambientes para el aprendizaje v la

formacion integral de los estudiantes.

3.1 PROCESOS PEDAGOGICOS

Mencione y describa cudl es el enfoque o concepcién pedagogi-
ca de la institucion y las razones por las cuales fue adoptado.

Indique cuéles aprendizajes y valores busca desarrollar la institu-
cion en el proceso de formacion de los estudiantes.

’m“""’ la imumibn prommeyoriema a sus estudiantes

C,‘

ALAEX A
Premio a Ia Gestion Esco

DEFINICIONES CLAVE

o EFECTIVIDAD: capacidad de alcanzar los resul-
tados deseados en forma eficiente y eficaz, de una manera
continua y sostenida en el largo plazo.

o EFICACIA: indicadores y respectivos resultados
que miden el grado en que los requisitos de fos clientes (alum-
nos, personal docente, administrativo'y de servicios, padres de
familia, entorno, etc) estan siendo atendidos por fos procesos.

o EFICIENCIA: indicadores y respectivos resulta-
dos que miden el nivel de los recursos empleados en un pro-
ceso para atender los requisitos del cliente (alumnos, perso-
nal docente, administrativo y de servicios, padres de familia,
entorno, efc).

o ENFOQUE PEDAGOGICO: concepcion y direc-
tnices que orientan a la nstitucion en el desarrollo de los pro-
cesos de ensefianza y transmision de conocimiento y su
apropiacion (aprendizaje) por parte de los estudiantes.

o EVALUACION: es el procesa de comparacion y
analisis de los resultados esperados con los abtenidos y la
identificacion de las causas del desvio entre unos y otros para
defimr acciones de mejoramiento.

o EVIDENCIA: hecho o dato observable y verifi-
cable que demuestra y sustenta un resultado.

¢ INDICADORES: son expresiones numéricas que
permiten medir, evaluar y comparar en el tiempo el desem-
pefio de los procesos, productos y/o servicios de la institucion.
No es un enunciado, ni un dato estadistico. Es fa relacin
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo
fendmeno. Por ejemplo: indicador de eficiencia en el uso de
materiales, que se expresa como materiales wm
grado/materiales adquiridos por grado.

o PARTICIPACION: forma o que los.
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determinado imba de 12 realeiad

P

Describa el sentido y papel que la institucion le asigna al proce-
so de evaluacion de los estudiantes.

Describa los procesos pedagogicos clave que la institucion ha
definido y explique como se difunde y asegura su apropiacion
entre la comunidad educativa.

3.2 DESARROLLO CURRICULAR

Describa brevemente la estructura curricular de la institucion rela-
cionando dreas fundamentales, proyectos y actividades institu-
cionales. Indique para cada una: objetivo, enfoque, intensidad
horaria y frecuencia.

Explique el énfasis que desarrolla la institucion en la formacion de
los estudiantes y que la caracteriza o diferencia de otras institu-
ciones. Describa los proyectos y actividades asociadas al énfasis.

llustre cémo se ha incorporado el uso de nuevas tecnologias en el
proceso educativo y sus efectos en el trabajo de aula.

Senale los criterios institucionales aplicados para definir el tipo de
material didactico necesario para el desarrollo curricular y su con-
gruencia con el enfoque pedagogico y las necesidades de los estu-
diantes

Indique como la institucion incorpora en la formacion de los estu-
diantes el desarrollo de habilidades y capacidades que le faciliten
su desempeno en el ambito laboral.

Senale los criterios establecidos por la institucién para el diseno y
desarrollo de las clases, y como se fomenta la cooperaciéon y el
trabajo en equipo de los docentes para la planeacién de las mis-
mas.

Describa brevemente los enfoques metodolégicos que con mayor
frecuencia utiliza la institucién en el trabajo con los estudiantes y
su efecto en la aprehension de los aprendizajes.

Mencione las acciones institucionales generales que se realizan
para promover y estimular la actividad académica, cultural y
deportiva, individual o colectiva. Sefale los eventos internos y
.m en los que parttcipa.



3.3 SISTEMA DE EVALUACION DEL
PROCESO DE APRENDIZAJE

Enuncie los principales aspectos que la institucién evalda en los
estudiantes.

Presente los criterios centrales que la institucion posee para la
promocion de los estudiantes de grado a grado.

Mencione cOmo se comunican oportunamente estos criterios a la
comumdad educativa.

Describa la propuesta de evaluacion académica derivada del
enfoque pedagogico, que aplica la institucion para evaluar y
hacer seguimiento al proceso de aprendizaje y logros de los estu-
diantes.

Senale como la institucién garantiza en sus docentes coherencia
y umidad de criterios de evaluacion en relacion con las estrategias
institucionales definidas.

Senale los mecanismos y estrategias existentes para atender opor-
tunamente las dificultades identificadas en el desempeno de los
estudiantes.

Describa las evidencias de la efectividad de dichas estrategias y
cémo éstas se evalGan y mejoran.

Mencione la periodicidad y los mecanismos empleados para
comunicar los resultados de la evaluacion a los estudiantes y los
padres de familia. Indique como se orienta el apoyo en el hogar.

Indique los procedimientos adoptados para incorporar modifica-
ciones a los enfoques y estrategias de evaluacion y c6mo se apli-
can dichos cambios.

3.4 RESUITADOS

Presente los indices de promocién por dreas en los Gltimos cinco
M y los Mﬁmﬁm de eﬁdenda acardémica amp!ea-

DEFINICIONES CLAVE

o EFECTIVIDAD: capacidad de alcanzar los resul-
tados deseados en forma eficiente y eficaz, de una manera
continua y sostenida en el largo plazo.

o EFICACIA: indicadores y respectivos resultados
que miden ef grado en que los requisitos de los clientes falum-
nos, personal docente, administrativo y de servicios, padres de
familia, entomo, etc) estdn sienda atendidos por los procesos.

o EFICIENCIA: indicadores y respectivos resulta-
dos que miden el nivel de los recursos empleados en un pro-
ceso para atender los requisitos del cliente (alumnos, personal
docente, administrativo y de <ervicios, padres de familia,
entorno, elcl.

o ESTRATEGIA: accion que ha sido disefada para
el logro de un propdsito especifico.

o EVALUACION: es el proceso de comparacion y
andlisis de los resultados esperados con los obtenidos y la
identificacién de las causas del desvio entre unos y otros para
definir acciones de mejoramiento.

o EVIDENCIA: hecho o dato observable y verifica-
ble que demuestra y sustenta un logro.

o INDICADORES: son expresiones numeéricas que
permiten medir, evaluar y comparar en el tiempo el desem-
pefio de los procesos, productos y/o servicios de la institucion.
No es un enunciado, ni un dato estadistico. Es la relacion
cuanlitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo
fenémeno. Por ejemplo: indicador de eficiencia en el uso de
materiales, que se expresa como materiales empleados por
grado/materiales adquiridos por grado.

o MECANISMOS: medios pricticos que
emplean para desarrollar un determinado fin institucional. A
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Senale los proyectos de investigacion desarrollados por los estu-
diantes que han generado mayor impacto en la institucion.
Indique titulo, drea, aio de realizacion, resultados y grado de los
estudiantes que los ejecutaron.

4. GESTION ADMINISTRATIVA

130 puntos

Este capitalo examina la forma como se gestionan oS

wdministralivos v los recurse como soporte al gesar

4.1 PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Mencione los procesos administrativos clave que la institucion ha
definido para el desarrollo de sus labores. Ilustre con un flujogra-
ma la secuencia de cada uno de ellos.

Mencione de qué forma se realiza y garantiza la estandarizacion
de los procesos administrativos clave. Presente un ejemplo.

Indique como se garantiza que los cambios en los procesos sean
conocidos y comprendidos por toda la comunidad educativa
antes de ser implementados.

Describa los métodos e indicadores que utiliza la institucion para

establecer y medir los niveles de calidad de los procesos de
gestion y administrativos.

4.2 ADMINISTRACION DE
RECURSOS FINANCIEROS

Describa como se establecen las prioridades de inversion en

relacion con el dlrecclonamiemq g;m&g[ca y el plan operativo
anu mmmm A= 0




Relacione en un cuadro el comportamiento durante los Gltimos
cinco anos de las diferentes fuentes de financiacion (permanentes
y adicionales Ej: recursos propios, crédito, traslado, donaciones,
etc.). Indique el porcentaje de cada una respecto del total por
ano.

Senale los mecanismos que se tienen establecidos para informar
sobre los aspectos financieros de la institucion a la comunidad
educativa.

4.3 ADMINISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA Y MATERIALES

Mencione los cniterios que utiliza la instituciéon para la construc-
cion, evaluacion y adecuacion de los distintos espacios fisicos.
Indique como se asegura que estos espacios sean empleados en
las actividades para las cuales han sido destinados.

Relacione, mediante una tabla los diferentes espacios fisicos que
posee, indicando la cantidad, el drea en metros cuadrados y la
relacion metro cuadrado por alumno, frente a los estandares de
referencia (tenga en cuenta los estindares que se presentan en:
Secretaria de Educacion Distrital. Construyendo  Pedagogia,
Estindares basicos para construcciones escolares. Bogota, D.C.,
Colombia 2000.)

Mencione las estrategias implementadas para suplir necesidades
de espacios fisicos con los que no cuenta la institucion.

Indique los mecanismos utilizados y su periodicidad para garanti-
zar el mantenimiento, seguridad, limpieza y mejoramiento de la
planta fisica.

Enuncie los criterios con que cuenta la institucion para evaluar y
adquirir equipos y materiales para el uso pedagégico y adminis-

Senale las estrategias empleadas para promover el uso racional y
el aprovechamiento de lmeqmpas y mawialea, Iustre con ejem-

e g U S TR

DEFINICIONES CLAVE

o CRITERIO: norma establecida por la institucion
que guia la loma de decisiones,

o ESPACIOS FISICOS: se refiere a las locaciones
de la institucion con destinaciones especificas tales como:
aulas, laboratorios, ludoteca, bafios, zonas de recreacion,
talleres, biblioteca, aufas de informética y demas.

o FUENTES DE FINANCIACION: cada uno de los
origenes de los recursos financieros que la institucion maneja.

o MECANISMOS: medios pricticos que se
emplean para desarrollar un determinado fin institucional.

¢ OPORTUNIDAD: hace referencia a la forma
como los proveedores cumplen exactamente con los plazos,
cantidades y lugares acordados para la entrega de los produc-
tos 0 servicios adquiridos por la institucion.

o PROVEEDORES: organizaciones o personas,
internas o externas a la institucion que proporcionan produc-
0 0 servicios durante cualquier etapa de los procesos.
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4.4 ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

Describa los criterios que utiliza la institucion para disenar su sis-
tema de informacion.

Seale la informacion significativa que utiliza la institucién para
ejercer autorregulacion y seguimiento de sus procesos clave.
Indique la forma como se recolecta y procesa esta informacion.

Mencione los procedimientos y el soporte fisico y tecnolégico que
son utilizados para asegurar la confiabilidad, consistencia y actua-
lizacion de la informacién utilizada.

Indique el sistema implementado por la institucién para clasificar,
ordenar y archivar la informacion y asegurar su facil acceso y ra-
pida consulta.

Describa los distintos tipos de andlisis de datos que se realizan e
indique como la informacion recolectada es utilizada para el
mejoramiento de los procesos y servicios.

4.5 RESUITADOS

Presente los resultados obtenidos por la institucién gracias a la

definicion y estandarizacién de los procesos administrativos
clave.

Presente cudl ha sido el comportamiento durante los Gltimos cinco
anos de los siguientes indicadores: namero de libros por estudian-
te, estudiantes por aula, estudiantes por docente, nimero de
alumnos por computador, ndmero de horas anuales dedicadas a
actividades directas con estudiantes, costo anual por estudiante y
otros indicadores definidos por la institucién para medir los resul-
g e 50 mms'n @ﬁminimﬁvae



e "?:P“)'E._\-‘: E.}Eu' T

A3 =

5. DESARROLLO DEL ESTUDIANTE

150 puntos

Este capitudo analiza las acciones y servicios que la institucion
educativa adelanta para ef desarrollo integral del estudiante y

ef asegurammionto de su bienestar en la institucion.
5.1 INGRESO Y SEGUIMIENTO A ESTUDIANTES

Mencione los criterios que emplea la institucion para el ingreso y
aceptacion de nuevos estudiantes y la renovaciéon de matricula de
los actuales.

Senale como la institucion asegura que los nuevos estudiantes
conozcan y se apropien de su filosofia, el direccionamiento
estratégico y las formas de trabajo institucional.

Mencione como hace la institucion para conocer las causas del
ausentismo y desercién escolar y cudles estrategias utiliza para
disminuir estos indices y fomentar la permanencia y retencion
escolar.

Describa como responde la institucién ante las expectativas y ca-
racteristicas de estudiantes con necesidades especiales o mar-
cadas diferencias con el resto de la poblacion escolar. llustre con

datos o ejemplos.

Mencione la atencion que brinda la institucion a los estudiantes
que presentan casos excepcionales de bajo rendimiento académi-
co.

Indique los mecanismos de seguimiento a los egresados, el tipo
de informacién que se recoge y como la utiliza para el mejo-
ramiento de los procesos institucionales y su impacto.

Describa c6mo la institucién evalGa y mejora los procesos uti-
lizados para la aceptacién, induccién, seguimiento, cobertura y
permanencia de sus estudiantes.

5.2 BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

DEFINICIONES CLAVE

o CONOCIMIENTO DE NECESIDADES: forma en
que la institucion detecta permanentemente y en forma pre-
cisa las necesidades y expectativas de los estudiantes, perso-
nal docentes, administrativo y de servicios, padres, entomo,
etc., en relacion con los servicios y productos ofrecidos.

o CRITERIO: norma establecida por la institucion
que guia la toma de decisiones,

o ESTRATEGIA: accion que ha sido disefiada para
el logro de un propsito especifico, 4

o EVALUACION: &5 el proceso de comparacion y
andlisis de los resultados esperados con los obtenidos y la
identificacion de las causas del desvio entre unos y otros para
definir acciones de mejoramiento.

o EXPECTATIVAS: posibilidades de conseguir un
derecho al ocurrir un suceso que se prevé.

o INTERESES: conveniencias o beneficios que
espera obtener la comunidad educativa.

o MECANISMOS: medios practicos que se
emplean para desarrollar un determinado fin institucional.

o NECESIDADES: aquellos deseos de la comu-
nidad educativa en relacion con un producto o servicio que
ofrece la institucion.

o NECESIDADES ESPECIALES: hace referencia,
enire otros aspectos, a las capacidades excepcionales, dis-
capacidades, diferencias étnicas y linglisticas, observables
entre los estudiantes y las cuales demandan una atencion
especial por parte de la institucion.
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Senale las estrategias implementadas para satisfacer las neces)-
dades, intereses y expectativas identificadas.

Describa las acciones desarrolladas para identificar, promover y
apoyar aptitudes y talentos de los estudiantes.

Mencione los servicios complementarios que la institucion presta
a los estudiantes para su atencion integral y bienestar y c6mo los

innova y mejora.

Senale las acciones que adelanta la institucion para identificar y
orientar las aspiraciones profesionales y vocacionales de los estu-

diantes.

Senale cémo se mide la satisfaccion de los estudiantes en cuanto
a atencién, servicios, instalaciones, clases y calidad de los
docentes.

5.3 ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Senale los aspectos individuales y colectivos que la institucion
identifica como merecedores de estimulo y reconocimiento en los
estudiantes.

Mencione cuales estimulos y reconocimientos ha creado, asi
como los requisitos y procedimientos para otorgarlos. Senale el
impacto de éstos en la motivacién y esfuerzo de los estudiantes.

5.4 RESUITADOS

Presente el promedio anual de ausentismo diario de los estudian-
tes en los cinco Gltimos anos. Indique cémo ha utilizado esta
informaci6n para la implementacion de mejoras.

Sefiale los logros en la formacién de los estudiantes por efecto de
la integracion de alumnos con necesidades especiales o diferen-
cias marcadas,

Mencione los premios y logros externos obtenidos por los estu-
dlamaes atribuibles al apoyo déla msﬁwclén a sus talentos y apti-




6. DESARROLLO DEL PERSONAL
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

120 puntos

Este capitulo examina las acciones y procesos que la institucion
adelanta para lograr un recurse humano idoneo, motivado vy
autonomo, con capacidad de colaborar v comprometerse
activamente con el mejoramiento de la institucion y el

cumplinwento de su direccionamiento estralégico.

6.1 PROCESOS DE SELECCION E INDUCCION

Enuncie los critenos establecidos para la seleccion, induccién y
reinduccion del personal de planta de la institucion.

Describa los procedimientos especificos de los procesos de selec-
cion, induccion v reinduccion, indicando los contenidos que se
trabajan y los responsables de realizarlos.

Sefiale como la institucion asegura que el nuevo personal conoce
y se apropia de su filosofia, el P.E.1, el direccionamiento estratégi-
co y formas de trabajo institucional.

Mencione las estrategias para evaluar, mejorar e innovar los pro-
cesos de seleccion, induccion y reinduccion de todo el personal.

6.2 BIENESTAR Y SATISFACCION DEL PERSONAL
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Indique las estrategias implementadas por la instituciébn para
lograr un clima laboral favorable orientado al cumplimiento del
direccionamiento estratégico.

Describa los mecanismos que la institucion emplea para conocer
y satisfacer las necesidades, intereses y expectativas del personal.
Indique con qué frecuencia los aplican y c6mo se analiza la infor-
maci6n recolectada.

Mencione los programas y servicios complementarios existentes
Mmm ﬂmmv mmamm

DEFINICIONES CLAVE

o EXPECTATIVAS: posibilidades de conseguir un
derecho al ocurmir un suceso que se prevé,

& INDUCCION: proceso estructurado mediante el
cual se instruye a los nuevos miembros de la comunidad
educativa en el conocimienta de los procesos y filosoffa insti-
tucional, sus deberes y derechos, entre otros aspectos.

o INTERESES: conveniencias o beneficios que
espera obtener la comunidad educativa,

o NECESIDADES: aquellos deseos de la comu-
nidad educativa en relacién con un producto o servicio que
ofrece la institucion.

o PERSONAL: hace referencia a la totalidad de
colaboradores al servicio de la institucion, es decir: directivos
docentes, docentes, administrativos y de servicios generales.

o REINDUCCION: proceso de capacitacion que
se ejecuta cuando una persona es transfenida de drea o puesto
de trabajo, o cuando es modificado un estandar de trabajo.

o SATISFACCION: indicador que permite conocer
el grado en que los productos y servicios que ofrece fa institu-
cion, estan cumpliendo con fas necesidades y expemlivas&
la comunidad educativa.

o SERVICIOS COMPLEMENTARIOS: aquellos ser-
vicios adicionales que la institucién ofrece a la comunidad
educativa tales como: orientacion, tulorias, odontologfa,
fonoaudiologfa, servicio médico, recreacién, etc.
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& PERSONAL: hace referenciz  la totabdad de

conacer las. mnvibmfmtes individuales y grupales al logro del

£n el caso de las instituciones privadas, sefale si existe una polit-
ca salarial y su forma de implementacion. Presente un anilisis
comparativo de la competitividad de los salarios de la institucion

frente a los del sector.

Describa como la institucion mejora sus practicas para conocer
las necesidades del personal y adecuar sus programas y servicios.

6.3 CAPACITACION Y DESARROLLO PERSONAL

Mencione como la institucion crea y promueve altas expectativas
de desarrollo personal y profesional en su equipo docente y
administrativo.

Describa los mecanismos implementados por ia institucion para
promover entre el personal una cultura de calidad enfocada a la
prestacion de los servicios de forma eficiente, oportuna y amable.

Indique los lineamientos establecidos para definir planes de
capacitacion y desarrollo profesional del personal, que apunten al
cumphimiento del direccionamiento estratégico de la institucion.

Describa como y con qué frecuencia la institucion determina y
satistace necesidades de capacitacion de los distintos miembros
que hacen parte del personal.

Mencione las estrategias y procedimientos desarrollados por la

institucion para promover y apoyar la realizacién de proyectos de
investigacion por parte de los docentes.

Describa la forma como se evalGan y mejoran los procesos de
capacitacion y desarrollo del personal docente y administrativo.

6.4 SISTEMA DE EVALUACION, ESTIMULO
Y RECONOCIMIENTO

Presente los criterios y aspectos que se tienen en cuenta para
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dades, intereses y expectativas de la comunidad externa.

6.5 RESULTADOS

Presente el comportamiento durante los Gltimos cinco anos de los
indicadores utilizados para medir la satistaccion del personal
docente y administrativo. Senale las acciones de mejoramiento
adelantadas como fruto del andlisis de estos datos.

Presente el porcentaje anual de los ingresos que la institucion ha
invertido durante los altimos cinco anos en capacitacion e inves-
tgacion. Explique el impacto de esta inversion en el mejoramien-
to institucional.

De los docentes que actualmente posee la institucion relacione el
porcentaje de: docentes por escalafon y anos de antigiiedad en la
institucion (use preferiblemente rangos de dos anos). Analice y
presente como influye esta situacion en el desempeno institu-
cional.

Mencione los proyectos de investigacion desarrollados por los
docentes. Especifique ano, titulo, investigador principal, drea,
resultados y medios en los cuales han sido publicados.

7. DESARROLLO DE LA COMUNIDAD

80 puntos

Este capitulo evalda cémo se despliegan acciones para integrar
y beneficiar a la comunidad, en desarrollo de la responsabilidad
ética y pablica de la institucion,

7.1 PROGRAMAS Y SERVICIOS
Indique el enfoque y criterios que han motivado a la institucion
para establecer contacto con su comunidad externa y las acciones
que adelanta para impactarla.

Describa los mecanismos utilizados para identificar las necesi-

DEFINICIONES CLAVE

o COMUNIDAD EXTERNA: se refiere a los padres
de familia, al sector productivo, a los exalumnos, a la comu-
nidad aledafa y a comunidades no aledanas pero sobee las
cuales la mstitucion ejerce alguna influencia.

o EXPECTATIVAS: posibilidades de conseguir un
derecho al ocurrir un suceso que se prevé.

o IMPLEMENTACION: se refiere a la forma como
se lleva a la practica cotdiana ef enfoque, asi como su alcance
y extension dentro de la institucién. Se analiza su incorpo-
racion en las diferentes areas y procesos de la institucidn, asi
como la permanencia en la aplicacién del enfoque.

o INDICADORES: son expresiones numéricas que
permiten medir, evaluar, y comparar en el tiempo el desem-
peno de los procesos, productos y/o servicios de fa institucién.
No es un enunciado, ni un dato estadistico. Es la relacion
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo
fendmeno. Por ejemplo: indicador de eficiencia en el uso de
matenales, que se expresa como materiales empleados por
grado/matenales adquiridos por grado.

o INTERESES: conveniencias o beneficios que
espera obtener la comunidad educativa

o NECESIDADES: aquellos deseos de la comu-
nidad educativa en relacién con un producto o servicio que
ofrece la institucion.

¢ SATISFACCION: indicador que permite conocer
el grado en que los productos y servicios que ofrece [a institu-
cion, estan cumpliendo con las necestdades y erpemmsde'
la comunidad educativa. -
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Enuncie las acciones desarrolladas por la institucién para cuidar y

conservar el entorno.

Mencione los programas, campanas y acciones locales, distritales
o nacionales en que la institucién ha participado en desarrollo de
su espiritu social y solidario.

Describa como y con qué frecuencia evaltia la pertinencia y cali-
dad de los programas ofrecidos a la comunidad externa.

Indique cuadles vinculos ha establecido la institucién con organi-
zaciones sociales, culturales, deportivas y empresariales para refe-
renciar y cualificar los programas ofrecidos. Senale el beneficio

para la institucioén.

7.2 SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

Describa las prioridades que la institucion establece para la for-
macién del sentido comunitario en los estudiantes y como dichas

priondades se reflejan en el servicio social estudiantil.

Mencione qué campos y actividades se desarrollan en el
cumplimiento del servicio social estudiantil. Indique a qué apoyo
recurre la institucion para implementarlas.

Indique cémo estas acciones estan relacionadas con las necesi-

dades, intereses y expectativas detectadas en la comunidad exter-
na.

7.3 RESUITADOS

Indique los resultados alcanzados por los programas y servicios
institucionales destinados a impactar y beneficiar a la comunidad



8. RESULTADOS Y MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL

130 puntos

Este capitulo examina el nivel de logro de los objetivos y metas
establecido en el direcciopamivato estratégico. lgualmente
evalia de gue forma Jas decisiones estin susfentadas en

informacion objetiva y confiahle
8.1 RESULTADOS INSTITUCIONALES

Mencione cudles son los indicadores de gestion clave que la insti-
tucion ha establecido para medir los resultados de su direc-

cionamiento estratégico y el cumplimiento de las metas. Presente
los resultados de los Gltimos cinco anos.

Mediante graficas, tablas o cuadros presente los resultados insti-
tucionales de los Glimos cinco anos en cuanto a:

» Matricula.

+ Indice de promocién.

« Indice de desercion.

» Horas anuales dedicadas a trabajo directo con los estudiantes.
« Resultados del ICFES.

+ Indicadores de seguimiento a egresados.

Relacione los premios y menciones obtenidos por la institucién,
indicando nombre, entidad que lo otorgo, ano y razén por la que
lo obtuvo.

Indique los logros que evidencian el liderazgo en el énfasis que
caracteriza a la institucion.

82 mnss DE INDICADORES

mecamsmos, pefiodlcidad de la

DEFINICIONES CLAVE

o INDICADORES: son expresiones numéricas que
permiten medir, evaluar, y comparar en el tiempo el desem-
pefio de los procesos, productos ylo sevicios de la institucion.
No es un enunciado, ni un dato estadistico. s la relacion
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un misma
fendmena. Por ejemplo: indicador de eficiencia en el uso de
materiales, que se expresa como mateniales empleados por
grado/materiales adquindos por grado.

o INDICADOR DE GESTION CLAVE: tipo de indi-
cador que entrega informacién que permite administrar y
mejorar la institucion y la toma oportuna de decisiones
estratégicas.

o MECANISMOS: medios pricticos que se
emplean para desarrollar un determinado fin institucional.
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8.3 ACCIONES DE MEJORAMIENTO

Indique las estrategias y procedimientos que la institucion empleq
para disenar y establecer sus planes de mejoramiento institucional
a partir de los resultados que muestran los indicadores.

Describa las mejoras e innovaciones implementadas en factores ¥
procesos criticos identificados, producto de la practica de ejerci-
cios de referenciacion, conocimiento y aprendizaje de las mejores
practicas de instituciones lideres.

Indique los mecanismos y acciones adoptadas para facilitar que
otras instituciones conozcan y aprendan de la institucién. llustre
con datos o ejemplos.

Presente la sintesis del plan de mejoramiento institucional, sena-
lando: areas clave de mejoramiento, metas, estrategias vy
seguimiento.
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GALARD
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Premio a Ia Gesti6n Escolar

RMULARIO DE INSCRIPCION 2003 ‘
Galardén a la Excelencia
Nombre de la instituciéon
Cadigo DANE Direccion
Teléfono Fax E-mail
Localidad Barrio

Nombre del rector

Nombre del representante legal

Fecha de fundacion

Licencia de funcionamiento o resolucion de creacion

Clase

Estatal Privado Urbano Rural
Género

Masculino Femenino — Mixto
Jornada

Manana Tarde Noche Unica

Hora terminacién jornada escolar

Hora inicio jornada escolar

Calendario

A Bl s @
Modalidad

Técnico Académico Pedagégico
Bilingtie

B i No




PRE-ESCOLAR |  BASICA BASICA MEDIA TOTAL
PRIMARIA | SECUNDARIA
DIRECTO | CONVENIO| DIRECTO | CONVENIO| DIRECTO |CONVENIO| DIRECTO CONVENIO!
GRADOS
NUMERO
DE CURSOS
NUMERO DE
ESTUDIANTES

Convenio con:

Anos en que se ha postulado al Galardon a la Excelencia

1997 1998 1999 2000 2001 2002
No. de profesores tiempo completo — No. de profesores tiempo parcial ——
No. personal administrativo —_____ No. personal servicios genemles o s

Asociaciones de colegios a las que pertenece ____
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