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A LA EXCELENCIA
Premio a la Gestión Escolar

PRESENTACION

¡ I Galardón a la Excelencia Premio a la gestión escolar, al profesionalismo del maestro, debe entender­

se- como un punto de llegada del trabajo pedagógico de las instituciones adelantado en años de prácticas, 

de gestión administrativa v de participación de los estudiantes para el mejoramiento de los procesos y las 

prácticas educativas de las instituciones escolares.

La excelenc ia n»> puede entonces ser vista como el premio al mejor y la descalificación de otros. La 

exí tdenr ia es una herramienta de cualiticacion de la educación para la construcción de un proyecto 

educativo moderno renovado que ponga al día la enseñanza y transforme la escuela.

' >nv ~ : iel Galardón que la a<tual Secretaría de Educación busca fomentar está relacionado direc­

tamente con la tarea pedagógica, por cuanto la razón dé ser dé las políticas educativas son los niños, 

niñas y |óvenes Asi que todo lo que haga la instituc iói va < obra sentido sí y sólo sí logramos que

ellos y ellas sean felices, aprendan más y se formen m el horizonte del Galardón debe ser

la pedaf ir eso los maestros , mae tras deben estar en el centro» elaborándolo, realizándolo.

Fi Galardón mtinuará promoviendo el reconocimiento a la gestión colectiva, convirtiéndose más que 

en un premio. *-n un estímulo a las instituciones educativas, a sus directivos, maestros, estudiantes y 

padre ,)e 'amiba Er. il sentido, la Secretaría de Educación con el Programa Transformación Pedagógica 

de la Esc uela \ la Enseñanza, promoverá una oportunidad para poner en |uego las ideas, las exjaeriencias 

le maestros y directivos docentes que contribuyan a la construcción de una nueva escuela que abra sus 

puertas para aprehender el mundo.

Anel Rodríguez Céspedes 
Secretario de Educación D .C .
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TUCIONES GALARDONADAS

Mediante Decreto N 379 del 30 de mayo de 1997 la Administración Distrital crea el Galardón como 
reconocimiento y estimulo a las instituciones escolares estatales y privadas de enseñanza pie-escolar, bási­
ca v media que havan logrado articular exitosamente las tareas pedagógicas y administrativas consiguien 
do innovar y meiorar la acción educativa. Es así como en sus primeras versiones se ha otorgado el 
Galardón a la Excelencia a las siguientes instituciones educativas:

AÑO CATEGORIA INSTITUCION LOCALIDAD

1997 Estatal B Instituto Distrital Torca Usaquén

Privado A Colegio Parroquial Adveniat San Cristóbal

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

1999 Estatal B CEDID San Pablo Bosa

Privado A Colegio Santa Teresa de Jesús Fontibón

Privado B Instituto Colsubsidio de Educación Femenina - ICEF Chapinero

2000 Privado A Colegio Mayor de Nuestra Señora del Rosario Suba

Privado A Colegio Santa Clara Teusaquillo

2001 Privado A Colegio Parroquial Adveniat San Cristóbal

Privado A Instituto Técnico Industrial Centro Don Bosco Engativá

2002 Privada Colegio de la Presentación de Fátima Tunjuelito
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TESTIMONIO INSTITUCIONES GALARDONADAS AÑO 2002

Colegio de la Presentación de Fátima 
Categoría Privada

M iniciar ê te protejo evaluativo, denominado Galardón, ignorábamos muchas cosas, pero gracias a 
dicha partiapac ion en la que hoy esta comprometida toda la comunidad educativa, nos hemos transfor­
mado er. una Instituí n>n educativa inteligente, una Institución educativa que aprende y desaprende en el 
diario vivir Element esenciales son: el direccionumiento estratégico a partir del horizonte institucional, 
vivido en lo v ‘tidiano con la gerencia del día a día, elementos que a su vez nos han llevado a la creación 
de una cultura propia institucional asumida por todas las personas de los diferentes estamentos.

Re n >cî nd< ■ nuestra- limitaciones y faltas de < onocimiento en muchos aspectos aprendimos a hacer re­
feren prendimos a aprender de las instituciones que hacen bien las diferentes cosas,
que desa"olian ■ >rre< tamente y con calidad los procesos y al mismo tiempo hemos aprendido a com­
partir k> que hacemos bien, y... he aquí el resultado.

Gracias a este proceso hemos podido duranti una autúevaluación cada vez más
objetiva, ésta se somete a la evalúa un informe en el cual constan los logros
obtenidos y se proponen los aspectos susceptibles de mejorar. Muy valiosos han sido los informes de 
'c-troalimentar ion. de ellos hemos partido para h.irer l<> planes de mejoramiento de cada año.

Gracias a ia So le Educación que por medio del Galardón nos ha brindado una excelente opor­
tunidad.

Granas a la C arporación Calidad que nos ha enseñado un camino hacia el mejoramiento continuo, 
en una institución educativa inteligente.

Hermana Berta Graciela Acero G.
Rectora
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PALABRAS EMPRESAS PATROCINADORAS

Caja de Compensación Familiar COMPENSAR

COMPENSAR, en unión con la Cámara de Comercio de Bogotá, y con la dirección de la Corporación 
Calidad ha venido participando activamente en el Galardón 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 sólo 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 básicos que es impulsar una cultura de la 
calidad v el mejoramiento, particularmente en la educación capitalina.

Nue ’̂ra sociedad enfrenta enormes retos en la construcción de su futuro; las voces de los dirigentes nos 
hablar continuamente y con gran inminencia de nuestra incorporación productiva a las corrientes glo- 
bal izan tes de la economía De otra parte la fractura social que hoy tenemos nos reta a conseguir construir 
una sociedad más solidaria y participativa: COMPENSAR tiene la convicción que el logro de estas metas 
complementarias, -sociedad productiva con mayor equidad-, sólo se consigue con una educación en con­
tinuo mejoramiento y reflexión, y por ello no ha vacilado en continuar apoyando este Galardón a la 
Excelencia liderado por la Corporación Calidad

N éstor Rodríguez A rd ila , D irector

Cámara de Comercio de Bogotá

Este es el segundo año en el cual la Cámara de Comercio de Bogotá tiene el privilegio de apoyar el 
Galardón a la Excelencia. Sabemos que para construir una ciudad más justa, competitiva y en paz, es 
necesario que los niños y jóvenes de Bogotá reciban una educación de calidad.

La Cámara de Comercio de Bogotá, reconociendo que es tundamental el apoyo del sector productivo en 
el mejoramiento de la calidad y la eficiencia del servicio educativo, participa activamente en varios 
proyectos que tienen el propósito de contribuir a que el acceso a la educación se dé en las mejores condi­
ciones

Con el Galardón a la Excelencia, la Secretaría de Educación del Distrito ha venido haciendo un impor­
tante esfuerzo por incentivar a las instituciones educativas a autoevaluarse y continuar mejorando sus pro­
cesos. con el propósito ríe consolidar la autonomía pedagógica y administrativa que tienen actualmente.

Esperamos seguir trabajando conjuntamente con la Corporación Calidad y Compensar para que las insti­
tuciones educativas del Distrito desarrollen una excelente gestión y así, todos los niños y jóvenes de 
Bogotá puedan tener una mejor calidad de la educación y mejores opciones de vida en el futuro.

IcLexl
M aría Fernanda!(lam po, Presidenta
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I .  PROPOSITOS DEL GALARDON

OBJETIVO GENERAL

Identificar en las instituciones escolares estatales y privadas de 
enseñanza pre-escolar, básica y media del Distrito Capital expe­
riencias ejemplarizantes en la construcción e implementación de 
enroques de gestión participativa orientados hacia la calidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Suministrar a las instituciones educativas una herramienta de 
autoevaluac ion que les permita conexer y documentar el estado 
le prrscesos de gestión v formular estrategias de mejoramien­

to en la imolementación del PEI

2 Conocer v difundir experiencias significativas en la generación 
y aplicación de emoques de gestión y organización orientados 
hacia la calidad

El Galardón a la Excelencia se entrega en las categorías ESTATAL 
y PRIVADA a las instituciones educativas que han construido 
esquemas de gestión integral y han logrado articular exitosamente 
las tareas pedagógicas 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 Galardón es una herramienta 
de autoevaluación que le permite 

a las instituciones educativas, 
conocer el estado de los procesos 
de gestión y formular estrategias

fie mejoramiento.

11
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Las
instituciones 
galardonadas 
son líderes en 
la promoción 
de la cultura 
de la calidad.

3. REQUISITOS
Para participar en el Galardón se requiere.

Ser una institución de educación formal.
Tener domicilio en Bogotá y estar bajo su jurisdicción.
Estar debidamente reconocida por la Secretaría de Educación 
Distrital.
No haber sido sancionada en los últimos cinco años.
No haber ganado el Galardón a la Excelencia en los cinco 
años anteriores.

4. PREMIACION
Estatuilla que identifica el Galardón a la Excelencia.

• Pergamino.
$25 00" 000 por institución premiada.
DituMon v publicación de las experiencias en los medios de la 
Se< miaría de Educación Distrital, la Cámara de Comercio de 
Bogotá la ( aja de Compensación Familiar COMPENSAR y la 
Corporación Calidad.

M ENCION 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 gestión escolar, recibirán:

Pergamino.
$5'000.000 por institución premiada.

S. COMPROMISO DE LAS 
INSTITUCIONES 
GALARDONADAS

Las instituciones galardonadas adquieren el compromiso de 
difundir su experiencia y convertirse en líderes en la promoción 
fie la cultura de la calidad. El compromiso se cumple ejecutando 
las siguientes acciones:
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Estableciendo un plan de atención, consultas y visitas. 
Acompañando instituciones asignadas por la Secretaría de 
Educación Distrital, para apoyarlas en la incorporación de 
criterios de calidad en su gestión escolar.
Socializando y compartiendo sus experiencias exitosas con 
otras instituciones educativas.
Haciendo mención de este reconocimiento en sus estrategias 
de divulgación \ publicidad, especificando el año en que lo 
obtuvieron

La metodología de evaluación busca identificar el nivel de gestión 
de cada institución examinando la capacidad de ésta de moverse 
en el tiempo v alcanzar los resultados que se ha propuesto, me­
diante un sistema gerencial que integra el direccionamiento 
estratégico o mirada de largo plazo de la institución, la gestión de 
sus procesos y la gestión de la cultura institucional

El informe que realiza la institución será analizado a la luz del 
ciclo PHVA (Planear Hacer, Verificar y Actuar correctivamente), 
el cual permite observar el desarrollo de los procesos desde su tor- 
mulación hasta su ejecución, evaluación y establecimiento de 
acciones correctivas a partir de ésta. Se evalúa la gestión en sus 
distintos momentos:

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

, es la manera como la institución 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.

, son los mecanismos que establece la institución para 
conocer los resultados de las tareas ejecutadas y evaluar el logro 
de los objetivos propuestos.

es la aplicación de acciones correctivas necesarias que 
conduzcan al logro de los objetivos propuestos y al mejoramien­
to continuo de los procesos de la institución.

Cada institución 
presenta un 
informe que es 
analizado a la luz 
del ciclo PHVA: 
Planear, Hacer, 
Verificar, Actuar.
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La evaluación 
de la institución 
también se realiza 
considerando tres 
dimensiones: 
enfoque, 
¡mplementación 
y resultados.

En este c iclo se observan los procesos en su relación con los dis­
tintos actores de la comunidad educativa, su participación re al y 
la incidencia de sus decisiones y acciones en la gestión integral 
de la institución.

La evaluación de la institución también es realizada considerando 
tres dimensiones Enfoque, ¡mplementación y resultados; con los
cuales se valora la madurez de la institución en sus distintos sis­
temas y procesos, y se establece la consistencia y armonía de la 
gestión. El significado de estas dimensiones es el siguiente:

EN FOQUE

Se refiere a la concepción y directrices que orientan a la institu­
ción y los méteselos utilizados para lograr el propósito establecido 
en cada tema o tactor que se va a evaluar.

Se evalúa que sea adecuado para atender el proposito del ítem en 
función de la realidad de la institución, que sea proactivo, inno­
vador v coniK ¡ci<> fxsr la comunidad educativa.

IMPLEMENTACION

Se refiere a la forma como se lleva a la práctica cotidiana el 
enfoque asi < orno su ale anee y extensión dentro de la institución.

Se analiza su incorporación en las diferentes áreas y procesos de 
la institución, así como la permanencia en la aplicación del 
enfoque.

RESULTADOS

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

Se evalúan los niveles de desempeño ele los procesos, en función 
de la realidad institucional, las tendencias a través de los años y 
la relar ion de causalidad con respecto al enfoque y la imple- 
mentac ion. Incluye información cuantitativa y cualitativa.

Aplicando la metodología de evaluación descrita se busca deter­
minar la integralidad y ((insistencia de la gestión y la forma en 
que son gerenclados los procesos claves de la institución que inci­
den directamente sobre los resultados esperados y alcanzados, e 
igualmente, valorar la dinámica de mejoramiento institucional, 
para así establecer las instituí iones merecedoras del Galardón, las 
cuales se distinguen porque:

14
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Aseguran la calidad de sus resultados, es decir, garantizan un 
servicio que cumple altos estándares, atienden las necesidades 
de sus estudiantes y de su comunidad educativa.

Las instituciones ganadoras son ejemplo de la gestión como un 
proceso sistemático, organizado y que articula el horizonte 
institucional v todas aquellas opciones ele enfoque y concep­
ción 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 v ios Consejos Directivos que permean la cultura y prác­
ticas institucionales y que garantizan una orientación para 
satistacer a la comunidad educativa en su conjunto.

Los resultados son fundamentales Una institución educativa 
debe cumplir las responsabilidades sociales que le han sido 
asignadas en términos de formación de competencias de los 
niños para la apropiación y construcción de un conocimiento 
útil, pertinente y relevante para su vida personal, laboral y ciu­
dadana Estos resultados no son un tema ajeno a la gestión, 
son su eje y orientación Una gestión integral facilita, en un 
escenario de recursos escasos, la obtern ion de resultados posi­
tivos en los estudiantes, en el personal directivo, docente, 
administrativo y de servicios de la institución, en los padres de 
familia, y en el entorno inmediato de la escuela. La gestión 
pensada como un ejercicio para lo administrativo únicamente, 
es un reduccionismo Las instituciones galardonadas demues­
tran que asumir un esquema de gestión 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 situación institucional.

Cuentan con mecanismos para que el capital de conocimien­
to de sus instituciones sea apropiado y ampliado permanente­
mente, gracias a que sus procesos c laves están documentados, 
controlados y estandarizados.

Esto les permite lograr un mejoramiento continuo como requi­
sito [tara alcanzar sus metas y responder a un entorno tan 
cambiante, incierto y difícil como el que vivimos [tero que, a 
pesar de ello, insinúa y abre múltiples oportunidades para los 
planteles.

La gestión 
integral 
facilita la 
obtención 
de resultados 
positivos.
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Son organizar iones 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 otras para que 
estas puedan conocer, apropiar y adaptar sus mejores prácticas.

7. EVALUADORES Y JURADOS

La composición y conformación del grupo de evaluadores y jura­
dos del Galardón obedece a criterios de especialización y exjw- 

CARACTERISTICAS DE UNA riencia en gestión, procesos pedagógicos y estrategias de calidad
INSTITUCION GALARDON ADA Y mejoramiento.

Una institución galardonada representa 
un ejemplo de excelencia en la gestión 
porque:

•  Demuestra y asegura buenos 
resultados orientados especial­
mente hacia los estudiantes.

•  Los logros que alcanza son el 
resultado del enfoque de 
gestión que desarrolla.

•  Cuenta con uno o más elemen­
tos diferenciadores e inno­
vadores que la distinguen ante 
las demás.

• Documenta, consolida y mejora 
continuamente la calidad de sus 
procesos.

•  Tiene capacidad para enseñar a 
otros.

Los jurados son altos directivos de empresas privadas, entidades 
públicas y universidades, de reconocida trayectoria práctica y/o 
académica en los temas pedagógicos y de gestión.

Los jurados > evaluadores, reciben una capacitación especial 
para garantizar la interpretac ión unificada de los componentes y 
critrn-i del Galardón y el sistema de calificación establecido.

La asignar ion de los evaluadores se realiza con base en la expe­
riencia del evaluador y el tipo de institución a evaluar, acorde 
además con criterios éticos y un cuidadoso análisis de los con­
flictos de interés.
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IOGI 4A C ‘ROCESC

1. Inscripción

2. Taller de orientación a postulantes

3. Elaboración de informes de postulación

4. Entrega de informes de postulación

5. Análisis y valoración de informes de postulación

6. Selección de instituciones para visita de campo

7. Visitas de campo

8. Selección de ganadores

9. Retroalimentación escrita para instituciones no seleccionadas

10. Entrega del Galardón

11. Visitas de retroalimentación
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9. FASES DEL PROCESO

Los talleres de 
orientación 
buscan lograr 
una mejor 
comprensión 
de la guía de 
evaluación.

9.1 INSCRIPCION

Las instituciones deben diligenciar el FORM ULARIO  DE 
INSCRIPCION PARA POSTULACION AL GALARDON que se
encuentra al final de esta cartilla. Con su entrega la institución 
adquiere la posibilidad de asistir a los talleres de orientación y 
oficializa su postulación y compromiso de acogerse al proceso de 
evaluación.

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

Presentarlo en sobre cerrado a nombre de la Subdirección de 
Mejoramiento Educativo.

Entregarlo directamente en la sede central de la Secretaría de 
Educación Distrital.

Conservar copia del radicado del formulario de inscrijación.

Sólo se reciben informes de postulación de las instituciones pre­
viamente inscritas.

Informes:

Secretaria de Educación Distrital 
Sulxlirccción de Mejoramiento Educativo 
E-tnail: aguevara@sedbogota.edu.co

9.2 ORIENTACION A IN STITUCIO N ES INSCRITAS

La Secretaría de Educación Distrital ha confiado a la Corporación 
Calidad desarrollar un jiroceso de orientación a las instituciones 
inscritas que tendrá una duración de 16 horas, distribuidas en dos 
jornadas de ocho (8) horas cada una. Estos talleres son realizados 
para lograr una mejor comjjrensión de la Guía y el enfoque de 
evaluación.

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 implementación v los resultados de su esquema de gestión, 
teniendo en cuenta las siguientes especificaciones:

Ceñirse tielmente a las indicaciones establecidas en los com­
ponentes v criterios de la guia de evaluación, siguiendo la 
misma numeración.

Redactar el intorme de postulación en forma precisa y sintéti­
ca respondiendo a la información solicitada Es deseable que 
tenga un estilo unificado, sin repetir información y ubicándola 
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 gráficos y tablas para la presentación 
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, tamaño carta, fuente Anal 
12, a un espacio, por una sola cara, en sentido vertical de la 
hoja, numerado y legajado.

La extensión total del informe no debe exceder las ochenta 
(80) páginas, distribuidas de la siguiente forma:

■ Página 0: portada
■ Página 1: copia del formulario de inscripción debidamente 

radicada
■ Página 2: acta del Consejo Directivo
■ Página 3: índice
■ Página 4 a 80: cuerpo del informe que incluye: institución 

y su contexto, los ocho capítulos de la guía de evaluación 
desarrollados y los anexos.

Presente un 
informe 
completo 
que describa 
su esquema 
de gestión.

1 9
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Entregue su 
Informe de 
Postulación 
en la fecha 
indicada.

La responsabilidad de liderar la elaboración del informe será del 
rector o director con la participación de los distintos estamentos 
de la institución y contará con el aval del Consejo Directivo me 
diante acta de aprobación del informe de postulación, que se 
debe anexar al informe.

Toda la información aportada por las instituciones joostulantes es 
de carácter estrictamente confidencial, lo que significa que ni el 
nombre de la institución, m los documentos por ella suministra­
dos, serán divulgados a ninguna instancia distinta de las creadas 
para el desarrollo de este Galardón (jurado, evaluadores y coor­
dinadores designados por la SED y la Corporación Calidad, para 
dichos efectos).

Es importante que el informe de postulación refleje la realidad de 
la institución ya que éste constituye la única base para la primera 
etaj>a de la evaluación y es guía fundamental para la decisión del 
jurado.

9.4 ENTREGA DEL INFORME DE 
POSTULACION

El miorme de postulación debe ser enviado en sobre cerrado, a 
nombre de la Secretaría de Educación Distrital, Subdirección de 
Mejoramiento Educativo La fecha límite de entrega será 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

El grupo de evaluadores efectúa un análisis de los informes, con 
el fin de valorarlos de acuerdo con los criterios establecidos en la 
presente guía.

La valoración es presentada al Jurado para que determine cuáles 
instituciones se hacen acreedoras a una visita de camjx).

2 0
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9.6 VISITAS DE CAMPO

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

Producto de estas visitas, los evaluadores elaborarán un informe 
definitiva de la institución que será entregado a los miembros del 
turado.

9.7 RETROALIMENTACION A LAS 
INSTITUCIONES POSTULADAS

La> msteuci<>nes no seleccionadas para visita de campo recibirán 
por escrito un informe de retroalimentación. el cual describe las 
fortaleza'- v oportunidades de meioramiento observadas en el pro­
ceso de evaluación

Las instituciones educativas seleccionadas para visita de campo 
recibirán una retroalimentación presencial de representantes de la 
Secretaria de Educación Distrital v la Corporación Calidad

9.8 SELECCION DE GANADORES

Recibidos los informes definitivos, el jurado hará un análisis inte­
gral de cada una de las instituciones educativas y definirá a la 
merecedora del Galardón en cada una de las categorías y podrá 
recomendar menciones especiales a otras. Las decisiones de los 
evaluadores y los jurados en todas y cada una de las etajjas del 
proceso serán inapelables.

El jurarlo selecciona las experiencias de excelencia y ejempla­
rizantes y no las mejores entre las jjostuladas, de tal modo que 
pueden declararse categorías desiertas.

9.9 PROCLAM ACION Y ENTREGA  
DEL GALARDON

Los Galardones serán entregados j)or el Señor Alcalde Mayor de 
Bogotá, la Secretaria de Educación Distrital, la Presidenta 
Ejecutiva de la Cámara de Comercio de Bogotá, el Director de 
COMPENSAR y el Director Ejecutivo de la Corporación Calidad 
en un acto público de premiación. Los galardonados obtienen 
unos benefic ios y adquieren unos compromisos, los cuales serán 
pac lados con la Secretaría de Educación Distrital mediante un

Todas las 
instituciones 
postuladas 
reciben un 
informe de 
retroalimentación.

convenir).
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PUNTAJE
MAXIMO

0 . LA INSTITUCION Y SU CONTEXTO 0

1. HORIZONTE INSTITUCIONAL 130
1.1 Formulación del direccionamiento estratégico 30
1.2 Estructura organizacional 20
1.3 Despliegue y apropiación del direccionamiento estratégico 25
1.4 Seguimiento y evaluación 25
1.5 Resultados 30

2. GOBIERNO ESCOLAR Y LIDERAZGO 110
2.1 Gobierno escolar 25
2.2 Formación (jara la convivencia 25
2.3 Liderazgo 30
2.4 Resultados 30

3. GESTION ACADEMICA 150
3.1 Procesos pedagógicos 40
3.2 Desarrollo curricular 40
3.3 Sistema de evaluación del proceso de aprendizaje 35
3.4 Resultados 35

4. GESTION ADMINISTRATIVA 130
4.1 Procesos administrativos 30
4.2 Administrar ión de los recursos financieros 25
4.3 Administración de la infraestructura y los materiales 25
4.4 Administración de la información 20
4.5 Resultados 30
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PUNTAJE
MAXIMO

5. DESARROLLO DEL ESTUDIANTE 150
5.1 Ingreso y seguimiento a estudiantes 40
5.2 Bienestar y desarrollo personal 45
5.3 Estímulos y reconocimientos 30
5 4 Resultados 35

6. DESARROLLO DEL PERSONAL
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO 120
6.1 Procesos de selección e inducción 20
6.2 Bienestar y satisfacción del personal

docente y administrativo 25
6.3 Capacitación y desarrollo personal 30
6.4 Sistema de evaluación, estimulo y reconocimiento 20
6.5 Resultados 25

7. DESARROLLO DE LA COMUNIDAD 80
7.1 Programas y servicios 30
7.2 Servicio social estudiantil 25
7.3 Resultados 25

8. RESULTADOS Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 130
8.1 Resultados institucionales 50
8.2 Análisis de los indicadores 40
8 .}  Acciones de mejoramiento 40

PUNTAJE TOTAL 1000
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DEFINICIONES CLAVE

• DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO enun- 

ciado de ta misión visión objetivos estratégicos y estrategia  ̂

que constituyen el tuiuru a largo plazo ambctonado por una 

institución. Incluye tamben los val-ores capacidades y activo» 

que <  utilizaran y desarroflarán para lograr ese M iro  v el 

despliegue de obtetivos y estrategias a los dnetentes niveles v 

áreas

• ESTRATEGIAS CLAVES e» el c -niunto de 

acciones que deben realizarse para pemwe el logro de los 

obtenws «zrategie* Establecen lis» ‘ c  eno' de cada objetivo 

estratégico

• ESTRUCTIRA O RGAM ZACIO VAl: forma 

como la «somcton establece -raerrelaoones y responsabili­

dades operacwules y «frar.-aratiw s entre bs individuos v 

grupc-s -Je trabajo en T ta c rr coa ios róeles procesos y sis­

tema» que *  *van -¿señado pan facilitar el cumplimento de 

los proptNfc» nsfruow ate

• v»f[A. jncia.> « k a  lo que espera lograr 

lam-Wucton o uno de sos departamento» o áreas definiendo 

en oue canodad «p ro *;«i medáble y en cuánto «rapo se 

alcanzara este resultado en el M iro

• M M O bfcram deserdebm siiiuoónylaltnea 

común ^ je  ase ios programas > a- actor- de esü 

Especifica el mi iw cw val que ta «sotocwn va a desempeñar 

en su enlomo e indica coa Mandad et alcance y drretctón de 

sus actiwiades

• OBJETIVOS ESTRATEGICOS: -i s p c»,

de cambo ra b a l haca los cuales debe estar enfocada la inste 

rucmn para lograr so desarrollo

• PfINCtftOS pmceplo Verdad o idea que sirve 

de máxima rjnmtadon de conducta o nynula aceptada por 

su aplicación general

• REFERESCIACION: ir. pn-z*-.o de evaluación 

--ua y -isiemabca. mediante H cual *  analizan y coro-

.n permanentemente las filoso-tas tas estrategias, las prác­

ticas los procesos y servicios de las mslrtucwnes educativas 

que son reconocida* como exitosas, con el im -V  aprenderlas 

y adapfarUs para H mejoramiento del desempeño institu­

cional

•  VALORES: conjuntod*- criterios básicos estableci­
dos p-v la institución que guian la» acciones en busca de la 

realización de su visión y definen ios compcirtamientos, 
lenguaje, símbolos y actividades, que orientan yfo contorman 
la cultura instituc vinal de.-e.tda

• VISION: imagen o situación prevista que la mslt- 
rución proyecta tener en un futuro determinado

0. LA INSTITUCION Y SU CONTEXTO

l s(e apartado tiene corno objeto describ ir la evolución de la 
institución en e l tiempo y evidenciar el contexto social en el 
que esta se desenvuelve. Aunque nn se asignan puntos por este 
< oncepto , su adecuada redacción es sumamente importante 
para dar a entender a los evaluadores cual es e l tipo de 
institución que esta presentando e l inform e de postulación.

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

Señale las características más relevantes del entorno cercano en el 
que está inserta la institución escolar y que la influyen de manera 
importante.

1. HORIZONTE INSTITUCIONAL
130 puntos

Fslt■ i apíla lo examina e l proc eso de form ulación y apropiación 
del direc < remamiento estratégico , asi com o la estructura 
organizartonal, princ ¡píos y valores establecidos para asegurar 
su alcance.

1.1 FORM ULACION  DEL D IRECCIO N  AMIENTO  
ESTRATEGICO

Escriba la misión, la visión, objetivos estratégicos de la institución 
y sus correspondientes metas e ilustre el proceso para establecer­
los.

Presente las estrategias claves definidas para asegurar el logro de 
cada uno de los objetivos estratégicos y las metas establecidas.

Señale la informar ión relevante que se tuvo en cuenta para la for­
mulación del direccionamiento estratégico, relacionada entre 
otros aspectos ron: necesidades y expectativas de estudiantes, 
padres y madres de familia y entorno; desempeño de egresados, 
cambios en l.i legislación educativa, cambios tecnológicos en el 
ámbito educativo, enfoques pedagógicos, planes de desarrollo 
distritales y locales, programas del gobierno (p.e. Plan Decenal y
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Plan Nacional de Desarrollo Educativo), resultados del ICFES, per­
sonal docente administrativo y de servicios y referenc¡ación con 
otras instituciones.

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

1.2 ESTRUCTURA O RG AN IZA CIO N  AL

Presente el organigrama que refleja las relaciones e interacciones 
entre las áreas pedagógicas, administrativas y de dirección, para 
facilitar el logro del direccionamiento estratégico.

Describa cómo esta forma de organización adoptada permite y 
facilita los procesos de toma de decisiones, delegación, partici­
pación y distribución equitativa de responsabilidades.

Enumere los procesos clave eje la institución y qué área riel orga­
nigrama es responsable de cada uno de ellos.

1.3 DESPLIEGUE Y APROPIACION DEL 

D IRECCION  AMIENTO ESTRATEGICO

Indique cómo 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 áreas de la insti- 
tución, garantizando la construcción de planes de acción.

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.

Señale los planes y actividades desarrolladas para lograr la 
apropiación y el refuerzo de los valores y principios institu­
cionales.

Describa las acciones que ha adelantado la institución para dis­
minuir las brechas existentes entre la cultura institucional actual y 
la deseada.

DEFINICIONES CLAVE

• CULTURA INSTITUCIONAL: conjunto de eos- 
lumbres, creencias, ritos, comportamientos, lenguaje, símbo­
los, hitos o eventos determinantes tormas de poder íormal e 
informal y relaciones entre las personas que caracterizan a una 
institución y la distinguen de otras

• DELEGACION: acción de ceder a otrots) la 
competencia que es propia de uno, sin hacer abandono de 
ella, buscando mantener el equilibrio entre la innovación y el 
mejoramiento

• DESPLIEGUE: proceso mediante el cual la insti­
tución hace que las metas definidas por el Consejo Directivo 
y/o la rectoría se desglosen en metas para las distintas áreas de 
la institución

« ESTRATEGIAS CLAVE: es el conjunto de 
acciones que deben realizarse para permitir el logro de los 
objetivos estratégicos. Establecen los ‘cómo’ de cada objetivo 
estratégico.

• ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: forma 
como la institución establece internaciones y responsabili­
dades operacionales y administrativas entre los individuos y 
grupos de trabajo, en relación con los niveles, procesos y sis­
temas que se han diseñado para facilitar el cumplimiento de 
los propósitos institucionales.

• META: enunciado que indica lo que espera lograr 
la institución, o uno de sus departamentos o áreas, definiendo 
en qué cantidad (expresión medible) y en cuánto tiempo se 
alcanzará este resultado en el futuro

• OBJETIVOS ESTRATEGICOS son los propósitos 
de cambio radical hacia los cuales debe estar enfocada la insti­
tución para lograr su desarrollo

• PLAN DE ACCION: conjunto de acciones ope­
rativas que debe realizar cada área o departamento para dar 
cumplimiento a las metas establecidas y que se organizan de 
tal forma que permite su moniloreo, seguimiento y evaluación.

• PRINCIPIO: precepto. Verdad o idea que sirve 
de máxima orientadora de conducta o fórmula aceptada por su 
aplicación general

• PROCESOS CLAVE: aquellos que son fundamen­
tales para la obtención de los objetivos estratégicos y metas 
institucionales

• VALORES: conjunto de cnterios básicos estable­
cidos por la institución que guian las acciones en busca de la 
realización de su visión y definen los comportamientos, 
lenguaje, símbolos y actividades, que orientan y/o conforman 
la cultura institucional deseada.
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DEFINICIONES CLAVE 1.4 SEGUIM IENTO Y EVALUACION

• ACCIONES CORRECTIVAS:: uon impirwnM- 

da para eliminar las causas que generaron un problema un 

delecto, un resultado no acorde con lo esperado o situaciones 

■ ndeseables con el proposito de presero> <u tecurrero ia No 

se debe contundir con CorrectKW; Acción de reparo ajuste o 

'«trabajo relacionada con el tratamwnto de un problema pero 

sin la elmwtacwn de su causa.

• ACCIONES PRESENTIS AS: * .u  unplement.: 

da con anticipas c r  para * ir« w  las causas de la posible 

ocurrencia de un problema « u  no conromudad. un detecto 

o una suuacser» aadeseaHe

• C U B lflA  INSTITUCIONAL -.unto de cos­

tumbres .• ■ eenoas n»r> comportanaenlos. lenjuaje. símbo­

lo  Ntos o wa t »  deiennmafltos sum ís de pode' wrroal e 

•iw/mai * relaciones «nbe las peanas que caraoenzan a una 

mstituoon i la dwnnsuen de otras

• FACTOR CRITICO: aspectos procesos o .peas 
en los cuaáes U uw & o jn  debe poner especial atención y 

toyar un dese'-*?ró eicepcwoal como condición para ase­

gurar a i c ompe&vidad

• GESTION: es 4 capacidad de una iiw jílx .n de 

definir alcanzar v sus propósitos, con el adecuado uso 

de los recursos dtopombto

• INDICADOR DE GESTION CLAVE: tipo de 

indicador que enwga mtormaoóp que permite administrar y 

mejorar la instítucto* y la toma oportuna de decisiones 

«trajearas
• MEJORES PRACTICAS: desempeño supenor 

dentro de una actividad un «nportar e l Upo de institución, el 

sector, los enroques ro tos métodos que llevan a resultados 

excepcionales Es un totumo relativo que indica prácticas 

institucionales innovadoras o nuwesantos en una determinada 

área o proceso que han sido identificadas como las que con­

tribuyen a un mejor desempeño en las instituciones líderes

• MISION razón de ser de ia mst ‘xión v la linea 
run que une los programas y las actividades de ésta

Especifica el rol mnc tonal que la institución «a a desempeñar 
en su entorno e indica con rlandad el akance y dirección de 
m  actividades

• OBIHIVOS ESTRATEGICOS son los propósitos
de cambio radical hacia les cuales debe pstar enfricada la insti­
tución para lograr su desarrollo.

• SEGUIMIENTO: proceso medíanle el cual se 
observa el desarrollo de los planes y proyectos, para garanti­
zar la obtención de las metas propuestas

• VISION: imagen o situación prevista que la msti- 
iiioon proyecta tener en un futuro determinado

(.Tese riba cómo se hace el seguimiento al avance en la ejecución 
del direccionamiento estratégico, la frecuencia con la que se rea­
liza, quiénes participan y cómo se recolecta la información uti­
lizada para dic ho seguimiento.

Mencione los indicadores clave que ha definido la institución para 
hacer seguimiento a la gestión y cómo se realiza su monitoreo

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

Mencione la forma como se mide el grado de conocimiento y 
apropiación de la misión, visión, principios y valores por parte de 
la comunidad educativa.

Indique como se evalúa, mejora e innova continuamente el pro­
n to  de lormul.ic ion, despliegue, difusión, apropiación y 
seguimiento del direccionamiento estratégico.

1.5 RESULTADOS

Mencione qué resultados y ventajas ha obtenido la institución 
gracias a la definición de la misión, visión y objetivos estratégi­
cos.

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

Identifique los factores críticos que se lian definido para el 
cumplimiento de la misión y con base en ellos, describa cómo se 
compara la institución o sus procesos y servicios con las mejores 
prácticas.

Describa las conductas que en la actualidad se observan en la 
comunidad educativa, que evidencian logros en la construcción 
de la cultura institucional deseada.
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2. GOBIERNO ESCOLAR Y 
LIDERAZGO

110 puntos

[■>t& i , ululo iitd jg j /»*/ l*rs mst.wi ¡ j '  > pfott'st» V't'ibh'* idos

iirvi thrast como

2.1 G O B IE R N O  ESCO LAR

Mencione lo- órgano  ̂del gobierno escolar existentes, quiénes los 
conforman e indique el tipo de contenidos y problemáticas de que 
se ocupan.

Indique los mecanismos establecidos para el funcionamiento e 
interreiación de los órganos del gobierno escolar.

Describa cómo los órganos del gobierno escolar, partir ipan acti­
vamente en la formulación del direcclonamiento estratégico y en 
su seguimiento.

Mencione cómo se ha logrado la vinculación activa de represen­
tantes del sector productivo y de los exalumnos en el gobierno 
escolar. Señale su impacto.

Describa cómo los representantes de la comunidad educativa en 
los distintos órganos del gobierno escolar mantienen comuni­
cación permanente con sus representados, para conocer sus pro­
puestas e inquietudes y transmitir decisiones.

Describa las estrategias empleadas por la institución para dar a 
conocer, promover la discusión y recoger la opinión de la comu­
nidad educativa sobre asuntos de interés general.

2.2 FORM ACION PARA LA CON VIVEN CIA

Mencione cuáles son los valores democráticos que la institución 
promueve y señale las estrategias desarrolladas para lograr su 
apropiación en la comunidad educativa.

Describa las estrategias específicas y generales que ha desarrolla­
do la institución para la formación de sus estudiantes en relación

DEFINICIONES CLAVE

• COMUNIDAD EDUCATIVA: ¡odas aquellas per­
sonas que de alguna manera aportan o reciben servicios que 
parten del quehacer de la institución La contornan los direc­
tivos, estudiantes, padres y madres de familia, exalumnos, per 
sonal docente, administrativo y de servicios y comunidad 
aledaña

• ESTRATEGIA: acción que ha sido diseñada para
el logro de un propósito específico

• INTERRELACION: los intercambios generados 
entre los diversos procesos y estamentos del establecimiento 
educativo para lograr comunicación de doble vía y coordi­
nación de acciones

• MECANISMOS: medios prácticos que se 
emplean para desarrollar un determinado lin institucional

• SECTOR PRODUCTIVO: coniunto de organiza­
ciones manuiadureras, de servicios y comerciales que se 
encuentran en el area de influencia de la institución escolar o 
ton las cuales ésta ha logrado establecer relaciones de coo­
peración
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d e f i n i c i o n e s  c l a v e

• CULTURA Df LA CALIDAD- niuni' de toro- 

ponamenbs que GW CW tt» j lü> pervmis y i la institución 

tendientes a lograr una mavor erectnidad y satisíatcion de la 

cnmunniaii educativa
t DOCUMENTACION:«  el -eci-ro ;■  ndiano del 

dewmpeño de los procesos y sistemas Constituye el acervo de 

c once amentos de la institución v oernute evaluar y mantener 

«Tiente la tecnología operativa

• ENfOQUfc se reriere a la concepción > ditecm- 

en que orientan a la ms«ucion y los métodos atizados para 

lograr el propon» estaMecxfo en cada lema o tactor que se va 

a evaluar

• ESTANDARIZACION jetivuiad «sjeraaiica de 
establecer. ubíiz*' v meiorar etstánoares regias instrucciones y 
procedumertt»; para ei dearodo de actividades o tareas 
especificas Los estándares se consignan en documente. per­
miten que bs procesos se ejecuten bajo control con carac- 
tertsocas «rodares .ndepend*** de (as personas que los 
aperan r taciitan ei martenumento del dorvruo tecnológico 
icanoctmieMr.K por par* de la mswucioo

• ESTILO Df LIDERAZGO entoque que manejan 

los drenvos para guiar la msMucfoo Hacia el cumplimento 

de <u érecaonamemo a W é p -o  y nnOva- a fos distintos 

miembros de la comunidad educativa a participar e involu­

crarse en b  que sucede a su alrededor y a liderar la  procesos 

de los cuales son responsables.

• MECANISMOS: medios prácticos que se 

emplean para desarrollar un determmado fui institucional

• MISION: -arco de ser de la mammón y la linea 

común que une los programas y las actividades de ésta 

Especifica el rol funcional que la institución va a desempeñar 

en su entorno e indica con claridad el alcance y dirección de 

sus actividades
• OIJfTIVOS ESTRATEGICOS son los propósitos

ambio radical lacia los cuales debe estar enfocada la insti­

tución para lograr su desarrollo
• PRINCIPIOS: precepto Verdad o idea que sirve 

de máxima orientadora de conducta o formula aceptada por su 
aplicación general

• PROCEDIMIENTO: conjunto de tareas que con­
ducen a un resultado que contribuye al desarrollo de un pro­
ceso.

« PROCESO: conjunto de acciones ejecutadas con 
orden y secuencia que transforma insuma en resultados (pro­
ductos o servicia).

• SATISFACCION DE NECESIDADES: forma en 
qup la institución interpreta y da respuesta oportuna a las 
necesidades y expectativas detectadas Incluye el mejoramien­
to y/ó diseño de nuevos servicia y producía

con sus derechos, deberes y valores ciudadanos que aumenten su 
nivel de pertenencia y afecto por la ciudad.

Comente cómo se constituyó el consejo estudiantil, la elección 
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 metodología adoptada por la institución para la reso­
lución de conflictos en los distintos estamentos, tendiente a gene­
rar habilidades personales para enfrentarlos adecuadamente.

2.3 LIDERAZGO

Describa el estilo de liderazgo detimdo por la institución y los 
mecanismos establecidos para llevarlo a la práctica.

Describa el papel del rector y los directivos docentes en la 
difusión v mantenimiento de los grandes propósitos institu­
cional!-- misión visión, objetivos estratégicos, principios y va­
lores).

Indique de qué forma el rector y los directivos docentes pro­
mueven e incentivan en todas las áreas de la institución un 
enfoque hacia el conocimiento y satisfacción de las necesidades 
de los estudiantes y demás miembros de la comunidad educativa.

Mencione cómo el rector y los directivos docentes fomentan una 
cultura de la calidad mediante la revisión, estandarización, docu­
mentación y mejoramiento sistemático de los procesos pedagógi­
cos y administrativos.

Ilustre cómo el rector y los directivos docentes promueven y lide­
ran la vinculación de la institución en asociaciones y eventos que 
conduzcan al mejoramiento institucional.

Describa la estrategia organizativa, procedimientos y medios exis­
tentes en la institución para garantizar en los ámbitos interno y 
externo, una comunicación oportuna y de calidad de sus obje­
tivos, decisiones y actividades.

Indique los mecanismos de comunicación permanente que 
establece la institución con las instituciones gubernamentales y no 
gubernamentales de nivel local y distrital.
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2.4 RESULTADOS DEFINICIONES CLAVE

Mencione lo> principales resultados obtenidos a través de las 
acciones y proyectos emprendidos por los diferentes órganos del 
gobierno escolar.

Menc tone evidencias que demuestren la efectividad di* las estrate­
gias diseñadas para la formación para la convivencia.

Menc ione cómo mide la institución el nivel de participación de 
los diferentes estamentos de la comunidad educativa. Presente y 
explique el comportamiento en los cinco últimos años, de los 
indicadores usados para su medietón.

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

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

Describa la forma como se evalúa la efectividad de la estrategia 
de comunicación implementada y cómo se mejora a partir de los 
resultados de la evaluación

3, GESTION ACADEMICA
150 puntos

F<4r  i .ípAaio esafua cómo k> es/aMx kk> en ef direcrkmamkmtn 
estratégico  de /a institución  se refleja  en planes c/e estudio, 
m étodos, actividades y ambientes para e l aprendizaje y la 
form ar km  integral de los estudiantes.

3.1 PROCESOS PED A G O G ICO S

Mencione y describa cuál es el enfoque o concepción pedagógi­
ca de la institución y las razones por las cuales fue adoptado.

Indique cuáles aprendizajes y valores busca desarrollar la institu­
ción en el proceso de formación de los estudiantes.

Ilustre cómo la institución promueve y orienta a sus estudiantes 
hacia la excelencia en su formación académica y el logro de altos 
desempeños y dominios de aprendizaje

Mencione cuáles metodologías aplica la institución para c rear un 
ambiente adecuado en el trabajo escolar y garantizar la 
apropiación de los aprendizajes, valores y avances en los estu­
diantes.

• EFECTIVIDAD: rapacidad de alcanzar lo-> resul­
tada deseados en forma eficiente y eficaz, de una manera 
continua y sostenida en el largo plazo

• EFICACIA: indicadores y respectivos resultados 
que miden el grado en que los requisitos de los dientes (alum­
nos, personal docente, administrativo y de servicios, padres de 
familia, enlomo, etc) están siendo atendidos por tos procesos

• EFICIENCIA: indicadores y respectivos resulta­
dos que miden el nivel de los recursos empleados en un pro­
ceso para atender los requisitos del diente lalumnos. perso­
nal docente, administrativo y de servicios, padres de familia, 
entorno, etc).

t ENFOQUE PEDAGOGICO: concepción y direc- 
tnces que orientan a la institución en el desarrollo de los pro­
cesos de enseñanza y transmisión de conocimiento y <u 
apropiación (aprendizaje) por parte de los estudiantes

• EVALUACION: es el proceso de comparación y 
análisis de los resultados esperados con los obtenidos y la 
identificación de las causas del desvío entre unos y otros para 
definir acciones de mejoramiento.

• EVIDENCIA: hecho o dato observable v venfi- 
cable que demuestra y sustenta un resultado.

• INDICADORES: son expresiones numéncas que 
jvermiten medir, evaluar y comparar en el tiempo el desem­
peño de los procesos, productos y/o servicios de la institución 
No es un enunciado, ni un dalo estadístico. Es la relación 
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo 
fenómeno Por ejemplo indicador de eficiencia en el uso de 
materiales, que se expresa como malenales empleados por 
grado/materiales adquiridos por grado.

• PARTICIPACION: forma en que los distintos 
miembros de la comunidad educativa toman parte activa en el 
mejoramiento de procesos, la solución de problemas, el 
establecimiento de estrategias etc Es la posibilidad de influir 
positiva y constructivamente en el rumbo de la institución

• RESULTADOS: se refiere a los logros obtenidos 
gracias a la aplicación del entoque Se evalúan los niveles de 
desomjseño de los procesos, en (unción de la realidad institu­
cional, las tendencias a través de los años y la relación de 
causalidad con respecto al enfoque y la implementación 
Incluye información cuantitativa y cualitativa.
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DEFINICIONES CLAVE

• ESTRATEGIA: acr a  que ha disen.ua jw a 

W Itigro de un proposito especitKo

• ESTRATEGIAS METODOLOGICAS:

escogidos v utilizados por la instmitioo para tacilitar el trába­

lo con los estudiantes. E(. cuas, talleres, testos entre otros.

• MECANISMO: mede- pfáctio'' que *? empiein 

para desarrollar un determinado iw institucional

• PROCEDIMIENTO: cwtunro de tareas que ¿ n- 

ducen a un resultado que contnbuve al desarrollo de un pro­

ceso.

• PROCESOS PEDAGOGICOS CLAVE: conjunte 
de procesos que la wswuoon conudera de v iu l importancia 

para el logro de su tusón » que esan relaoonados con la 

enseñanza aw aw M n eenraoon * apmpu»oóo aprendiza­

je? de conociiTwntr!

• PROYECTO DE INVESTIGACION: proceso 
estructurado reden». ‘tsiemiaco, controlado > crítico que 

tiene como -.'«andad descubrir o rterpm ar los hechos de un 

•determinado M » j de la «atujad

Describa el sentido y papel que la institución le asigna al proce­
so de evaluación de los estudiantes.

Describa los procesos pedagógicos clave que la institución ha 
definido y explique cómo se difunde y asegura su apropiación 
entre la comunidad educativa.

3.2 DESARROLLO CU RRICU LAR

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

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

Ilustre cómo se ha incorporado el uso de nuevas tecnologías en el 
proceso educativo y sus efectos en el trabajo de aula.

Seríale los < menos institucionales aplicados para definir el tipo de 
material didáctico necesario para el desarrollo curricular y su con- 
gruem i.t < • >n el entoque pedagógico y las necesidades de los estu­
diantes

Indique < orno la institución incorpora en la formación de los estu­
diantes el desarrollo de habilidades y capacidades que le faciliten 
su desempeño en el ámbito laboral.

Señale los criterios establecidos por la institución para el diseño y 
desarrollo de las clases, y cómo se fomenta la cooperación y el 
trabajo en equipo de los docentes para la planeación de las mis­
mas.

Describa brevemente los enfoques metodológicos que con mayor 
frecuencia utiliza la institución en el trabajo con los estudiantes y 
su efecto en la aprehensión de los aprendizajes.

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

Mencione las estrategias y procedimientos desarrollados por la 
institución para jiromover el espíritu científico y apoyar proyectos 
de investigación de los estudiantes.

Mencione cómo la institución establece la calidad y pertinencia 
de sus planes de estudio y los procedimientos adoptados para 
incorporar mejoras a los mismos.
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3.3 SISTEMA DE EVALUACION DEL 
PROCESO DE APRENDIZAJE

Enuncie los principóles aspectos que la institución evalúa en los 
estudiantes.

Presente los criterios centrales que la institución posee para la 
promoc ion de los estudiantes cié grado a grado.

Mencione cómo se comunican oportunamente estos criterios a la 
comunidad educativa

Describa la propuesta de evaluación académica derivada del 
entoque pedagógico, que aplica la institución para evaluar y 
hacer seguimiento al proceso de aprendizaje y logros de los estu­
diantes

Señale como la institución garantiza en sus docentes coherencia 
y unidad de criterios de evaluación en relación con las estrategias 
institucionales detinidas.

Señale los mecanismos y estrategias existentes para atender opor­
tunamente las dificultades identificadas en el desempeño de los 
estudiantes.

Describa las evidencias de la efectividad de dichas estrategias y 
cómo éstas se evalúan y mejoran

Mencione la periodit idad y los mecanismos empleados para 
comunicar los resultados de la evaluación a los estudiantes y los 
padres de familia Indique cómo se orienta el apoyo en el hogar.

Indique los procedimientos adoptados para incorporar modifica­
ciones a los enfoques y estrategias de evaluación y cómo se apli­
can dichos cambios.

3.4 RESULTADOS

Presente los índices de promoción por áreas en los últimos c inco 
años, y los demás indicadores de eficiencia académica emplea­
dos por la institución.

Mencione cómo a partir del análisis de estos indicadores, la insti­
tución desarrolla planes de mejoramiento de su estrategia 
académica. Ilustre con un ejemplo.

DEFINICIONES CLAVE

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

• EFICACIA: indicadores y respectivos resultados 
que miden el grado en que los requisitos de los dientes (alum 
nos, personal docente administrativo y de servicios, padres de 
lamilla, entorno, etc) están siendo atendidos por los procesos

• EFICIENCIA: indicadores y respedivos 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 servicios, padres de tamilia 
entorno, etcl.

• ESTRATEGIA: acción que ha sido diseñada para 
el logro de un propósito especifico.

• EVALUACION: es el proceso de comparación y 
análisis de los resultados esperados con los obtenidos y la 
identilicación de las causas del desvío entre unos y otros para 
definir acciones de mejoramiento

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

• INDICADORES: ^n expresiones numéricas que 
jx'rmiten medir, evaluar y comparar en el tiempo el desem­
peño de los procesos, productos y/o servicios de la institución 
No es un enunciado, ni un dato estadístico. Es la relación 
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo 
fenómeno Por ejemplo: indicador de eficiencia en el uso de 
materiales, que se expresa como materiales empleados por 
grado/materiales adquiridos por grado

• MECANISMOS: medios prácticos que se 
emplean para desarrollar un determinado fin institucional.

3 3
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DEFINICIONES CLAVE

• ESTANDARIZACION DE PROCESOS: x  ludid 
'iMprrutica lie «u b l«e r. utilizar v mejorar estándares -egla< 

instrucciones y pnxedimwntoM para d  desarrollo de activi­

dades i  uo-.i' «jpeciiKas los estarxiar^ -e consisnan en 

dncumentiis permiten quf kw procesos se ejecuten tajo con­

trol con caractens«as similares independíenle de las per 

«na> que los operan v tacilitan d  mantemn*ento del dominio 

tecndógico 'coftocimwnkv pw parte de la institución

t  FllK X JtA M A : o ic ima qu? mue^a la mjc«‘- 

■ aoo de actividades o pasas que conéorw  un proceso

• SIN EL DE CALIDAD; .rxjn  alcanzada per una 

magnitud en comparaceyi con un valor que se toma como t - 

tereocu de sjw ta cu » de las necesrdaóes de la comunidad 

educativa

• P I0 CE5OS ADMiMSTRATlV OS CLAVE: con- 
lunto de acciones 9* scven de vxxr<e proporcionando pro­

ducios o servxtos sn I»  cuales la actmdad pedagógica y 

académica no podría operarse o sena detioenie

• PROYECTO DE INVESTIGACION: proceso 

estructurado ntdev.vo -rsiemaftco controlado y critico que 

tiene como mahdad descubra o ir  apretar los hechos de un 

dereomnadri aró ao de la reahdao

Señale los proyectos de investigación desarrollados por los estu­
diantes que han generado mayor impacto en la institución 
Indique titulo, área, año de realización, resultados y grado de los 
estudiantes que los ejecutaron.

4. GESTION ADMINISTRATIVA
130 puntos

fsfc capitulo examina la forma com o  se gestionan los proc •o 
administrativos . /os re< tirsos, sam o soporte al desarr- l > >!• 
labore"- propias cío la institución  1 al logro de l daeccronarntcuio

4.1 PROCESOS ADM INISTRATIVOS

Menc lone los procesos administrativos clave que la institución ha 
definido para el desarrollo de sus labores. Ilustre con un ílujogra- 
ma la secuencia de cada uno de ellos.

Mrnc ion»- de que torma se realiza y garantiza la estandarización 
de los proc «‘sos administrativos clave. Presente un ejemplo.

Indique cómo 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 institución para 
establecer y medir los niveles de calidad de los procesos de 
gestión y administrativos.

4.2 ADM INISTRACION DE 
RECURSOS FINANCIEROS

Describa cómo se establecen las prioridades de inversión en 
relación con el direccionamiento estratégico y el plan operativo 
anual institucional.

Presente los porcentajes de ejecución frente a lo planeado en 
cada uno de los rubros establecidos y muestre el comportamien­
to en los últimos cinco años.
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Relacione en un cuadro el comportamiento durante los últimos 
cinco años de las diferentes fuentes de financiación (permanentes 
y adicionales E| recursos propios, crédito, traslado, donaciones, 
etc.) Indique el porcentaje de cada una respecto del total por 
año

Señale los mecanismos que >e tienen establecidos para informar 
obre los aspectos financieros de la institución a la comunidad 
educativa

4.3 ADM INISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA Y MATERIALES

Mencione l->s criterios que utiliza la institución para la construc­
ción evaluación v adecuación de los distintos espacios físicos. 
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 tísicos que 
posee, indicando la cantidad, el área en metros cuadrados y la 
relación metro cuadrado por alumno, frente a los estándares de 
referencia tenga en cuenta los estándares que se presentan en 
Secretaría de Educación Distrital. Construyendo Pedagogía, 
Estándares básicos para construcciones escolares Bogotá, D .C ., 
Colombia 2000.)

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

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

Enuncie los criterios con que cuenta la institución para evaluar y 
adquirir equipos y materiales para el uso pedagógico y adminis­
trativo.

Señale las estrategias empleadas para promover el uso racional y 
el aprovechamiento de los equipos y materiales. Ilustre con ejem­
plos las estrategias aplicadas para los equipos y materiales de 
mayor uso pedagógico.

Mencione la forma como la institución establece su relación con 
los proveedores para asegurar oportunidad y calidad de los recur­
sos adquiridos.

DEFINICIONES CLAVE

• CRITERIO: norma establecida por la institución 
que guia la loma de decisiones

• ESPACIOS FISICOS: se refiere a las locaciones 
de la institución ton destinaciones específicas ules como 
aulas, laboratorios, ludoteta baños, zonas de recreación, 
talleres biblioteca, aulas de informática y demás.

• FUENTES DE FINANCIACION: cada uno de los 
orígenes de los recursos linancieros que la institución maneja

• MECANISMOS: medios prácticos que se 
emplean para desarrollar un determinado fin institucional

• OPORTUNIDAD: hace referencia a la torma 
como los proveedores cumplen exactamente con los plazos, 
cantidades y lugares acordados para la entrega de los produc­
tos o servicios adquiridos por la institución

• PROVEEDORES: organizaciones o personas 
internas o externas a la institución que proporcionan produc­
ios o servicios durante cualquier etapa de los procesos
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DEFINICIONES CLAVE 4.4 ADM IN ISTRACION DE LA INFORM ACION

• CRITERIO- norma establecida por la inslrtoaon 

que guia la toma de decisiones

a ESTANDARIZACION DE PROCESOS: «dividid 

etematica de establecer, untear v menear «andaros (realas 

instrucciones y procedimientos! para el desarrollo de activi­

dades o tareas especificas Los estándares se consistían en 

documentos, pemvsen que los procesos se ejecuten bayo con­

trol. con características similares independiente de las per­

sonas que los operan y raabtan el mamenimientc del doran» 

tecnoíogxa 'C- motimerKoi por parte de la institución

e INFORMACION SIGNIFICMIU: se reriere a 
tos datos cor «emane» estadística o retesante por su 
trascendencia en la operación de un sistema o proceso

• PROCESOS ADMINISTRATIVOS CLAVE: con­

muto de acciones que s*v«* de soporte proporcionando pro­

ductos o servicios sm los cuales la actividad pedagógica y 

academ a no podra aperarse o seria deficiente

• RESEGADOS: -e -enem a L - logros otoenidro- 

gracias a la apkaorut dH enroque Se evalúan los niveles de 

desempeño de bs procesos en noción de la realidad institu­

cional. las tendencias a través de los años v la relación de 

causalidad con respecto al enroque y la implementación 

Induve form ación cuantitativa y cualitativa

• SISTEMA DE INFORMACION: mecanismo que 

permite conocer permanentemente el desempeño de la institu­

ción, sus proyectos productos > servicios Para su fun­

cionamiento es necesario establecer, entre otros aspectos 

responsables de sa atfciwwtraoói tretuencu y flujo de mior- 

maciao metodologja de recolección de irtomaoón. berra- 

nuentas para procesarwnto y análisis

Describí! los criterios que utiliza la institución para diseñar su sis­
tema de información.

Señale la información significativa que utiliza la institución para 
ejercer autorregulación y seguimiento de sus procesos clave. 
Indique la forma como se recolecta y procesa esta información

Mencione los procedimientos y el soporte físico y tecnológico que 
son utilizados para asegurar la confiabilidad, consistencia y actua­
lización de la información utilizada.

Indique el sistema implementado por la institución para clasificar, 
ordenar y archivar la información y asegurar su fácil acceso y rá­
pida consulta.

Destraba los distintos tipos de análisis de datos que se realizan e 
indique cómo la información recolectada es utilizada para el 
mejoramiento de los procesos y servicios.

4.5 RESUDADOS

Presente los resultados obtenidos por la institución gracias a la 
definición y estandarización de los procesos administrativos 
clave.

Presente cuál ha sido el comportamiento durante los últimos cinco 
años de los siguientes indicadores: número de libros por estudian­
te, estudiantes por aula, estudiantes por docente, número de 
alumnos por computador, número de horas anuales dedicadas a 
actividades directas con estudiantes, costo anual por estudiante y 
otros indicadores definidos por la institución para medir los resul­
tados de su estrategia administrativa.

Explique el comportamiento de los anteriores indicadores y su 
impacto en el mejoramiento de los procesos y en el desarrollo 
institucional.
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5. DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
150 puntos

f capitulo analiza las aci iones v servil tos que la instituí ion 
educativa adelanta para e f desarrollo integral del estudiante y 
el aseguramiento de v; bienestar en la instituí ion.

5.1 INGRESO Y SEGUIM IENTO A ESTUDIANTES

Mencione los criterios que emplea la institución para el ingreso y 
aceptación de nuevos estudiantes y la renovación de matrícula de 
los actuales.

Señale cómo la institución asegura que los nuevos estudiantes 
conozcan y se apropien de su filosofía, el díreccíonamiento 
estratégico y las formas de trabajo institucional.

Mencione cómo hace la institución para conocer las causas del 
ausentismo v deserción escolar y cuáles estrategias utiliza para 
disminuir estos índices y fomentar la permanencia y retención 
escolar.

Describa cómo responde la institución ante las expec tativas y ca­
racterísticas de estudiantes con necesidades es penales o mar­
cadas diferencias con el resto de la población escolar. Ilustre con 
datos o ejemplos.

Mencione la atención que brinda la institución a los estudiantes 
que presentan casos excepcionales de bajo rendimiento académi­
co.

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

Describa cómo la institución evalúa y mejora los procesos uti­
lizados para la aceptación, inducción, seguimiento, cobertura y 
permanencia de sus estudiantes.

5 .2 BIENESTAR Y D ESA RRO LLO  PERSO N AL

Mencione cómo la institución crea y promueve altas expectativas 
de desarrollo personal en los estudiantes.

Describa los mecanismos que la institución emplea para conocer 
las necesidades, intereses y expectativas de los estudiantes. 
Indique con qué frecuencia los aplica y cómo se analiza la infor­
mar ion recolectada.

DEFINICIONES CLAVE

• CONOCIMIENTO DE NECESIDADES: iorma en 
que la institución delecta permanentemente y en forma pre­
cisa las necesidades y expectativas de los estudiantes, perso­
nal docentes, administrativo y de servicios, padres, enlomo, 
etc., en relación con los servicios y productos ofrecidos.

• CRITERIO: norma establecida por la institución 
que guia la toma de decisiones

• ESTRATEGIA: acción que ha sido diseñada para 
el logro de un propósito especifico

• EVALUACION: es el proceso de comparación y 
análisis de los resultados esperados con los obtenidos y la 
identificación de las causas del desvio entre unos y otros para 
definir acciones de mejoramiento

• EXPECTATIVAS: posibilidades de conseguir un 
derecho al ocumr un suceso que se prevé.

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

• MECANISMOS: medios prácticos que se 
emplean para desarrollar un determinado fin institucional

• NECESIDADES: aquellos deseos de la comu­
nidad educativa en relación con un producto o servicio que 
ofrece la institución,

• NECESIDADES ESPECIALES: hace referencia, 
enfre otros aspectos, a las capacidades excepcionales, dts- 
capacidades, diferencias étnicas y lingüísticas, observables 
entre los estudiantes y las cuales demandan una atención 
especial por parte de la institución
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DEFINICIONES CLAVE

• ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS: lom vii > 
mniivar » gratificar las accroois logro aportes y cnmpor- 

ramiemoí «brewlwntes de educadles estudiantes padres 

«alumnos v empleados a partir de un procedmuerto que 

permita identificados, evaluados primados v promoverlos

• IMPLE MENTACION: se refiere a ¡a forma como 

te lleva a la practica cotidiana el enfoque asi como su alcance 

y «Jension denfro de la insWuoon Se analiza su incorpo­

ración en las diferentes arvas y procesos de la institución, asi 

como la permanencia en la aplicación del enroque

• SATISFACCION: rodead ' que permite conocer 

el grado en que los producios * rfoncu» que ofrece ia institu­
ción están cumpliendo con los necesidades y expectativas de 

U comandad íducaüw

• SERVICIOS COMPLEMENTARIOS: aquellos ser­

vicio' adíe «nales que la msofttcion onece a la comunidad 

educativa ales cono one«aoón Monas odontología, 

tonoaudioiogia, servido m élico, recreación, efe

Señale las estrategias ¡mplementadas para satisfacer las necesi­
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 institución presta 
a los estudiantes para su atención integral y bienestar y cómo los 
innova y meiora.

Señale las acciones que adelanta la institución para identificar y 
orientar las aspiraciones profesionales y vocacionales de los estu­
diantes.

Señale cómo se mide la satisfacción de los estudiantes en cuanto 
a atención, servicios, instalaciones, clases y calidad de los 
docentes.

5.3 ESTIMULOS Y RECO N O CIM IEN TO S

Señale los aspectos individuales y colectivos que la institución 
identifica < orno merecedores de estímulo y reconocimiento en los 
estudiantes.

Mencione > nales estímulos y reconocimientos ha creado, así 
como los requisitos y procedimientos para otorgarlos. Señale el 
impacto de éstos en la motivación y esfuerzo de los estudiantes.

5.4 RESULTADOS

Presente el promedio anual de ausentismo diario de los estudian­
tes en los cinco últimos años. Indique cómo ha utilizado esta 
información para la ¡mplementación de mejoras.

Señale los logros en la formación de los estudiantes por efecto de 
la integración de alumnos con necesidades especiales o diferen­
cias marcadas.

Mencione los premios y logros externos obtenidos por los estu­
diantes atribuibles al apoyo de la institución a sus talentos y apti­
tudes.

I resente el comportamiento durante los últimos cinco años de los 
indicadores utilizados para medir la satisfacción de los estudian­
tes Indique las acciones de mejoramiento adelantadas como (ruto 
del análisis de estos datos.
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b. DESARROLLO DEL PERSONAL 
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

120 puntos

f v /e  c  apriuto < xamina las, acciones \ p ro c e s o *  que la institución  
afielanta p a rj foftr.tr un recurso humano idóneo, ntolivado y 
autonomo, con  capac idad de i olaborar v t nmprometorse 
a< ticamente con e l mejtyramivnto de la institución y el 
cum plin’.e.'nto de su dirija . i<tnarniento ostralegii tt.

6.1 PROCESOS DE SELECCION E IN D U CCIO N

Enuncie los criterios establecidos para la selección, inducción y 
-emduccion del personal de planta de la institución

Describa los procedimientos específicos de los procesos de selec­
ción, inducción v reinducción, indicando los contenidos que se 
trabaian v los responsables de realizarlos.

Señale cómo la institución asegura que el nuevo personal conoce 
v se apropia de su filosofía, el PE I, el direcc lonamiento estratégi­
co y formas de trabajo institucional

Mencione las estrategias para evaluar, mejorar e innovar los pro­
cesos de selección, inducción y reinducción de todo el j>ersonal.

6.2 BIENESTAR Y SATISFACCION DEL PERSONAL 
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Indique las estrategias implementadas por la institución para 
lograr un clima laboral favorable orientado al cumplimiento del 
direcc lonamiento estratégico.

Describa los mecanismos que la institución emplea para conocer 
y satisfacer las necesidades, intereses y expectativas del personal. 
Indique con qué frecuencia los aplican y cómo se analiza la infor­
mación recolectada.

DEFINICIONES CLAVE

• EXPECTATIVAS: posibilidades de conseguir un 
derecho al ocurrir un suceso que se preve.

• INDUCCION: proceso estructurado mediante el 
cual se instruye a los nuevos miembros de la comunidad 
educativa en el conocimiento de los procesos y filosofía insb- 
tucional, sus deberes y derechos, entre otros aspectos

• INTERESES: conveniencias o beneficios que 
espera obtener la comunidad educaliva

• NECESIDADES aquellos deseos de la comu­
nidad educativa en relación con un produdo o servicio que 
ofrece la institución

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

• REINDUCCION proceso de capacitación que 
se eiecuta cuando una persona es transferida de área o puesto 
de trabajo, o cuando es modificado un estándar de trabajo

• SATISFACCION: indicador que permite conocer 
el grado en que los productos y servicios que ofrece la institu­
ción, están cumpliendo con las necesidades y expectaüvas de 
la comunidad educativa

• SERVICIOS COMPLEMENTARIOS: aquellos ser­
vicios adicionales que la institución ofrece a la comunidad 
educaliva tales como orientación, tutonas, odontología, 
íonoaudiología, servicio médico, recreación, etc

Mencione los programas y servicios complementarios existentes 
en la institución dirigidos al fiersonal docente y administrativo 
para su bienestar.

[Rescriba cómo y con qué frecuencia se indaga por la satisfacción 
de las personas en su puesto de trabajo y con respecto a los ser­
vicios que le brinda la institución.
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DEFINICIONES CLAVE

• CULTURA DI LA CALIDAD. »iun!- *• c -m.
Dortaroenk" que c¿r*ctem¿r> i la< > i U imiitucion

irodien»' i lograr una mavor •.•vctivxlid y satrwacuon te la 

comuntriari educaova u  cultura do la calidad *■  hace pasible 

* .umprendet! Ion principn» concepto» v vaJwv centra­

dos en la calidad a respeto por u< pervwa» b' onenucu» 

bacía lo' procesos c, admimstraoón piítiopatrva, d 
medie Tai ¿am liase de meexaraento ¡hechos v ducx e1 tra­

ta» en equipe mejocam^nín continuo

• ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS: -n i*  

de motoar v gratmear Us acoones ¿- - aperos . cotoy- 
tatwfflos !*jWesa¡*-r'.H de esttrtanles p ad ^ •‘xaiurxv* > 

pecinal directivo, doceme «Snaifiírabvo v de servicios a 

parir de un procedan»0*' rué perovta ó e m a rlo s evaluar­

los premiados > prorv suene»

• LMPIEMENTAOOV *  ?>*•*? j L¡ cvtiví o ron 
se lleva a la practica coaduna el enteque, asi como su alcance 

> euemKin denf"o de la n«auc«n Se analiza su incorpo- 

« » »  en las <**<>>1* *  seas v procesos de la institución. asi 

con» la rema nencia en I» apécanon <W entequp

• PERSONAL -¿ e tw'rooa a la t 'alelad de 
colatvradr«r>“ ai <rov«n de U íftsttucon es decir directivo* 

dór ente' docena*. adnw w iratw  * de sm*>» geneale*
• PROYECTOS DE INVESTIGACION: proceso 

eslnx!ijr.w> rptVnuvo. srswnaftco contniado y critico que 

nene conr 'inaieint •xufco' o tmrprptaí los hechos de un 

determinado arta» de la seaiidad

En el caso de las mstituc iones privadas, señale si existe una políti­
ca salarial y su forma de implementación Presente un análisis 
comparativo de la competividad de los salarios de la instituí ión 
trente a los del sector.

Describa cómo la institución mejora sus prácticas para conocer 
las necesidades del personal y adecuar sus programas y servicios

6.3 C A PA C ITA C IO N  Y D ESA R R O LLO  PERSO N AL

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

Describa los mecanismos implementados poi .a institución para 
promover entre el personal una cultura de calidad enfocada a la 
prestación de los servicios de forma eficiente, oportuna y amable

Indique los lineamientos establecidos para detinir planes de 
- ap.if ita< me v desarrollo profesional del personal, que apunten al 
cumplimiento del direcc lonamiento estratégico de la institución.

I )om ri!i.i i . im o  v con qué frecuencia la institución determina y 
salís'a( • ne< <• idades de capacitación de los distintos miembros 
que lucen parte del personal.

Mencione las estrategias y procedimientos desarrollados por la 
institución |jara promover y apoyar la realización de proyectos de 
investigación por parte de los docentes.

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

6.4  SISTEMA DE EVALUACION , ESTIM ULO  
Y RECO N O CIM IEN TO

Presente los criterios y aspectos que se tienen en cuenta para 
conocer las contribuciones individuales y grupales al logro del 
direccionamiento estratégico.

Dése riba cómo los resultados de la evaluación del personal sirven 
df insumo para el otorgamiento de estímulos y reconocimientos, 
tanto a nivel individual como de equipos de trabajo.

Mencione los mecanismos utilizados por la institución para mejo­
rar e innovar permanentemente los sistemas de evaluación del 
personal, estímulos y reconocimientos.



6.5 RESULTADOS

Presentt> el comportamiento durante los últimos cinco anos de los 
indicadores utilizados para medir la satisfacción del personal 
docente y administrativo. Señale las acciones de mejoramiento 
adelantadas como fruto del análisis de estos datos.

Presente el porcentaje anual de los ingresos que la institución ha 
invertido durante los últimos cinco años en capacitación e inves­
tigación Explique el impacto de esta inversión en el mejoramien­
to institucional

De los docentes que actualmente posee la institución relacione el 
porcentaje de docentes por escalafón y años de antigüedad en la 
institución use preferiblemente rangos de dos años). Analice y 
presente cómo influye esta situación en el desempeño institu­
cional.

Mencione los proyectos de investigación desarrollados por los 
docentes. Especifique año, título, investigador principal área, 
resultados y medios en los cuales han sido publicados

7. DESARROLLO DE LA COMUNIDAD
80 puntos

Est>‘ < apiUitn evalúa com o  se despliegan a n  iones para integrar 
y beneficiar a la tom onidad, en desarrollo de la responsabilidad 
etica y pública de la instilar ion.

7.1 PROGRAMAS Y SERVICIOS

Indique el enfoque y criterios que han motivado a la institución 
para establecer contacto con su comunidad externa y las acciones 
que adelanta para impactarla.

Describa los mecanismos utilizados para identificar las necesi­
dades, intereses y expectativas de la comunidad externa.

Mencione los programas y acciones institucionales que se han 
implementado dirigidos hacia la comunidad externa, especifican­
do nombre, objetivo, responsables, beneficiarios y principales 
actividades que implica. Indique de qué forma estos programas y 
acciones dan respuesta a las necesidades detectadas.

Galardón
A I.A EXCELENCIA
Premio a la Gestión Escolar

DEFINICIONES CLAVE

• COMUNIDAD EXTERNA: se refiere alos padre 
de familia, al sector productivo, a los exalumnos, a la comu­
nidad aledaña y a comunidades no aledañas pero sobre las 
cuales la institución ejerce alguna influencia

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

• IMPLEMENTACION: se refiere a la torma como 
se lleva a la práctica cotidiana el enfoque asi como su alcance 
y extensión dentro de la institución Se analiza su incorpo­
ración en la- diferentes areas y procesos de la institución así 
como la permanencia en la aplicación del enfoque

• INDICADORES: mn expresiones numéricas que 
permiten medir, evaluar, y comparar en el tiempo el desem­
peño de los procesos, productos y,'o servicios de la institución 
No es un enunciado ni un dato estadístico Es la relación 
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo 
tenomeno Por ejemplo- indicador de eticiencia en el uso de 
materiales, que se expresa como materiales empleados por 
grado/materiales adquiridos por grado

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

• NECESIDADES aquellos deseos de la comu­
nidad educativa en relación con un producto o servicio que 
ofrece la institución

• SATISFACCION: indicador que permite conocer 
el grado en que los pnxluctos y servicios que ofrece la institu­
ción, están cumpliendo con las necesidades y expectativas de 
la comunidad educativa.
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DEFINICIONES CLAVE

• COMUNIDAD EXTERNA: -e Títere i k» padres 

iie ramriu ai ardor productivo, a k» eutemno» a la cemu 

nitlad aledaña y a comunidades no aledañas pero sobre las 

cuales la institución ejerce alguna influencia.

• EVALUACION: es el proceso de comparación y 

anaiws de los -evitados esperados con ios obtenidos > la 

tdeno.iicacrn de las causas del desvio entre unos y otras para 

definir acciones -de meicranwn»

• EXPECTATIVAS: poste- u le s de conswc-r un 

derecho a) ocurrir un suceso que re preve

• IMPliME STAC ION *  refiere a la rema como 

se lleva a la prácaca cotxtana el enteque, asi como su alcance 

v «tensión dentro de la *nWuoon. Se anata su meorpo- 

•acicn en las dwremp- irea- v procesos de la institución. asi 

como la penrunenca en la aphuoon dd enroque

• INTEIE5E5: convenrenc a* o bene-.CK/s que 

espera «tener la camrwM educativa.

• NECESIDADES aque1 -  deseca de la comu­

nidad educatr.a en reLaaón con un produelo o sernc» que 

oirece la msrnuoon

• RESUDADOS, se rorwe a tes locos obtenidos 

gracias a la aplicación dd enroque Se evalúan los niveles de 

desempeñe de los procesos, en tención de la realidad institu­

cional las tendencias a Pavés de tes años y la relación de 

causalidad con respecto ai enteque v la «nplemeniaoón 

Incluye mronnaciór cuantxatrva y cualitativa

Enuncie las acciones desarrolladas por la institución para cuidar y 
c onservar el entorno.

Mencione los programas, campañas y acciones locales, distritales 
o nacionales en que la institución ha participado en desarrollo de 
su espíritu social y solidario.

Describa cómo y con qué frecuencia evalúa la pertinencia y cali­
dad de los programas ofrecidos a la comunidad externa

Indique cuáles vínculos ha establecido la institución con organi­
zaciones sociales, culturales, deportivas y empresariales para rete- 
renciar y cualificar los programas ofrecidos. Señale el beneficio 
para la institución.

7.2 SERVICIO  SO CIAL ESTUDIAN TIL

Dése rib.i las prioridades que la institución establece para la for- 
mac ion d< I sentido comunitario en los estuchantes y cómo dichas 
prioridades s«> reflejan en el servicio social estudiantil.

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

Indique cómo estas acciones están relacionadas con las necesi­
dades, intereses y expectativas detectadas en la comunidad exter­
na.

7.3 RESULTADOS

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

Ilustre los mecanismos de evaluación y mejoramiento de los pro­
gramas desarrollados por la institución para el beneficio de la 
comunidad externa.
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INSTITUCIONAL

130 puntos

í i te í ¿pitu lo v i  amina e l  nh  e l de logro de tos objetivos y metas 
estables ni o en el direesionamis-nto estratégis o. Igualmente 
ev ahia de que forma tas decisiones están sustentadas en 
información objetiva y confiable.

8.1 RESULTADOS INSTITUCIONALES

Mencione cuáles son los indicadores de gestión clave que la insti­
tución ha establecido para medir los resultados de su direc- 
cionamiento estratégico y el cumplimiento de las metas. Presente 
los resultados de los últimos cinco años.

Mediante gráticas, tablas o cuadros presente los resultados insti­
tucionales de los últimos cinco años en cuanto a:

Matrícula.
Indice de promoción 
Indice de deserción.
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 institución, 
indicando nombre, entidad que lo otorgó, año y razón por la que 
lo obtuvo.

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

8.2 ANALISIS DE INDICADORES

Mencione los responsables, mecanismos, periodicidad de la 
recolección de la información y la forma como se analizan los 
datos de los indicadores presentados.

Explique los niveles y tendencias de los indicadores presentados 
en el numeral 8.1.

Señale los mecanismos y medios establee idos para que la comu­
nidad educativa conozca, comprenda, analice, interprete y utilice 
los indicadores.

DEFIN IC IO N ES CLAVE

• INDICADORES: son expresiones numéricas que 
permiten medir, evaluar, y comparar en el tiempo el desem­
peño de los procesos, productos y/o servicios de la institución 
No es un enunciado, ni un dato estadístico. Es la relación 
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo 
íenómeno Por ejemplo indicador de eliciencia en el uso de 
materiales, que se expresa como materiales empleados por 
grado/materiales adquiridos por grado.

• INDICADOR DE GESTION CLAVE: tipo de indi 
cador que entrega información que permite administrar y 
meiorar la institución y la toma oportuna de decisiones 
estratégicas.

• MECANISMOS: medios prácticos que se 
emplean para desarrollar un determinado fin institucional.
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D EFIN IC IO N ES CLAVE 8.3 ACCIO N ES DE M EJORAM IENTO

« AREA CLAVE DE MEIORAWIENTO: área de la 

uwitucion cuyos proceso» son fundamento!» para el desamv 

ttn instituoonai v que guardan dilecta nHaoon con el direc 

uonumento estratega

• ESTRAJEG1A n jue Sa sido c-'efn ia para 

el (ogro de un prepósuo especifico

• FACTOR CRITJCO: as* proce» , ¡reas 

eo los cuales la uHKuoon debe poner especial atención v 

loe-jr un ¿-̂ empeño exc«|ju>jnal con» ow Soon para ase­

gurar su compemwtoatí

• MEJORES fR.ACTICAS: desemo-ñn -upenor 

denro pe una acM dad sai im co 'jr el tipo de ¡nsstucion. el 

sector los entogue» «  tos r v s x »  que ¡levan a resultados 

«cepcw nate. £s un «onmo riatno que indica practica» 

insi.tucioMtes innovadoras o mten?»aí*e< en una determinada 

área o proceso que har sato toemmcadas como tas que con­

tribuyen a un mejor desempeño en ¡as instituciones líderes

• META enmotoo que indica o  que espera 

lograr ¡a wswucion. o «no de sus departamentos o amas 

desmiento en qué canadac -«presxy» medtWei y en cuánto 

ftempo *  alcanzará esto tesukatto en el futuro

• fU S  DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL: 
es el conjwto de oópeftvos mera- «trate»** y recursos que 

intermtaciMydos. buscan robrar o wcremrmtar condiciones 

úvcrabies par* !a irsvucm n reduce amenazas» hacer trente 

a las debibdades

• PROCEDIMIENTO: ■ "(unto la-v-a» que con 

ducen a un resultado que cnwnbuve al desarroH -de un pro­

ceso.
• REfERENCIACION: un .vocevi <> esalua r 

¿omino* y se:,-rru*k:a medunie el cual se analizan y com­

paran permanentemente -dosolia estrategias prácticas, pro­

cesos y servicios de las instituciones educativas que son 

recyvxidas como exitosas con el tai de aprenderlas y adap­

tarla» para e| metoramiemo cH desempeño institor tnr^l

• SEGUIMIENTO: ;-rra... nv-dian’*’ >•! cual v 
observa el desarrollo de lo» planes y proyectos, para garanti­

zar el logro de los objetivos v mera» establecida» ..*n el direc- 

«atamiento estratégico

Indique las estrategias y procedimientos que la institución emplea 
para diseñar y establecer sus planes do mejoramiento institucional 
a partir de los resultados que muestran los indicadores.

Describa las mejoras e innovaciones implementadas en factores y 
procesos críticos identificados, producto de la práctica do ejerci­
cios de referenciación, conoc imiento y aprendizaje de las meares 
prácticas de instituciones líderes.

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

Presento la síntesis del plan de mejoramiento institucional, seña­
lando areas clave do mejoramiento, metas, estrategias y 
seguimiento
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A B C
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Técnico __________  Académico----------- Pedagógico

Si No
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