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secr eta r ia  de  e d u c a c ió n  SANTA FE DE BOGOTÁ

P resen ta ció n

La experiencia vivida durante 1997 con la primera versión del GALARDÓN arrojó 
resultados positivos: muchas instituciones educativas acosieron la suía como un 
instrumento útil para su autoevaluación; algunas universidades la incluyeron conno 
texto de estudio en programas afines al tema, centros de investigación la tomaron 
como objeto de indagación; el Ministerio de Educación editó un documento de 
autoevaluación que recoge en gran parte e! enfoque y los criterios del Galardón,- el 
grupo Pitágoras, que implementa programas de calidad en la educación en Brasil, b  
valoró como un instrumento importante para impulsar estrategias de mejoramiento 
de la calidad en escuelas y colegios; y  a las instituciones que se postularon al Galar­
dón el proceso les reportó un valor agregado importante, la referencaaón y retroa- 
limentación externa.

Basados en este exitoso proceso y convencidos de apostarle estratégicamente a la 
Calidad de la Educación y, en particular, a fortalecer la institución educativa como 
organización autónoma, la Secretaría de Educación dei Distrito La incluido dentro 
de su Plan Sectorial 1998-2001, el Galardón Santa Fe de Bogotá a la Gestión Escoiar

Di contra de puntos de vista tradicionales y pesimistas que atribuían a la escuela un 
papel inocuo en el mejoramiento de la calidad de vida de nuestros(as) nñosCas) y 
jovenes, investigaciones recientes y el mismo proceso dei Galardón, demuestran 
que la Escuela sí cuenta Su gestión y  características pueden afectar la caload de los 
resultados de los estudiantes hasta en un 30% Requerimos pasar de una Escuda 
que se mueve como un agregado de insumos y personas que trababan aisladamente 
cumpliendo funciones, a una Escuela organizada y orientada por propósitos y valo­
res comunes que integra todos sus esfuerzos y recursos en. d ogro de mayores 
niveles de calidad. En síntesis, el tema de la gestión debe ser ur'e preocupación '/a 
no sólo de la administración central, sino también de las instituciones educativas 
conno un elemento importante para su crecimiento autónomo

Esa capacidad que tiene una institución educativa de moverse en. ei tiempo en- ¡a 
dirección que se ha propuesto, es lo que pretende valorar reconocer e incentivar la 
Secretaría de Educación del Distrito con ei GALARDON SANTA FE DE BOGOTA A 
LA GESTIÓN ESCOLAR. Dirección que estamos seguros apunta al mismo proposito 
y compromiso de todos construir la Bogotá que queremos

Cecilia Mana Vélez White 
Secretaria de Educación del Distrito
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II. I ntroducción

Á GALARDÓN A LA GESTIÓN ESCOLAR

Estamos frente a los primeros cuatro años de la expedición de la Ley 115, la 
cual planteó un cambio sustancial en la concepción de la gestión educativa 
para el país, dando a las instituciones escolares un marco de autonomía para 
su sestión tanto pedagógica como orsamzativa.

Frente a los retos legales y sociales, las instituciones han concentrado esfuer­
zos en su consolidación como organizaciones vivas en sintonía con un entor 
no en continuo cambio y la reestructuración en su dinámica interna que le 
asegure marchar colectivamente hacia el rumbo que se han fijado

Los cambios operados en el mundo han convertido al conocimiento en e! 
mayor capital de la sociedad Hecho que hace volver los ojos y el " terés de 
los gobiernos hacia la educación como el sector sobre el cual apalancarse 
para asegurar un desarrollo sostenible. Hoy los productos se ven valorados 
más que por su materia prima por el conocimiento asociado a e¡ os

Igualmente, la sociedad y con mayor énfasis la colombiana, demanda de 'a 
educación y sus instituciones mayor protagonismo e incidencia en la forma­
ción de personas con mayores cnterios éticos y comprometidos con sus se­
mejantes para consolidar un país donde la convivencia, la democracia ■ la paz 
dejen de ser un sueño

Esta nueva realidad reta a las instituciones educativas a responder con éxito en 
un contexto cada vez más amplio y competitivo Las nuevas preocuoacio" es 
de la escuela superan el marco de la enseñanza y las obliga a incorporar cono­
cimientos y técnicas avanzadas de gestión y organización Allí es donde cobra 
valor estratégico la descentralización como una acción que busca pone' a .a 
institución escolar en el centro, reconociendo con ello que no es posible 
ampliar y mejorar los niveles de calidad en la educación si ¡as escuelas y cole­
gios no se reestructuran y mejoran sus formas de organización y trabajo para 
ofrecer un servicio de mayor calidad que responda a las expectativas de sus 
comunidades y a las tendencias actuales de la sociedad

El Galardón Santa Fe de Bogotá a la Gestión Escolar, en su versión 1998, se 
constituye en un proceso de reconocimiento y valoración a las instituciones 
educativas que han generado dinámicas en esta dirección y que demuestran 
logros importantes y evidentes de mejoramiento

Igualmente, la Guia de Evaluación del Galardón se propone como un instru­
mento útil para la reflexión y autoevaluación del quehacer de la institución
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SECRETARIA DE EDUCACIÓN SANTA FE DE BOGOTÁ

escolar. Ejercicio permanente que le permita establecer su estado de desa­
rrollo, identificar sus fortalezas y oportunidades que le reporten información 
confiable y cierta para diseñar planes de mejoramiento.

El Galardón 1997 perm itió detectar, de manera global, vacíos en la 
implementación de estrategias que apunten al logro de los enfoques y metas 
planteados por la institución. Igualmente, se encontraron grandes debilidades 
en el empleo de sistemas confiables de evaluación de la gestión institucional 
que incluyan el uso de indicadores para la recolección y el seguimiento de 
información válida y pertinente. La evaluación sirve básicamente para ajustar la 
brújula, para tomar decisiones basadas en hechos y  datos ciertos.

MARCO GENERAL DE EVALUACIÓN

El informe que elabora la institución educativa para dar cuenta de los com po­
nentes y cntenos que la guía señala, sera analizado por un equipo de evaluadores 
y jurados, a la luz del ciclo de los procesos desde su formulación hasta su 
puesta en marcha, evaluación y consecuentes acciones a partir de ésta

La Guia valora la gestión institucional en sus distintos momentos Planear, forma 
cómo la institución define sus metas y los métodos para alcanzarlas en los 
distintos componentes Hacer, manera cómo la institución ejecuta as tareas 
planteadas, integra y genera acciones para educar y entrenar a sus actores para 
alcanzar las metas Verificar, mecanismos que establece ta institución para 
conocer los resultados de las tareas ejecutadas y evaluar e ogro de los obje­
tivos propuestos Actuar, aplicación de correctivos oecesanos que condu­
cen a un movimiento continuo de mejoramiento.

En este ciclo se observan los procesos en su relación con ios distintos adores 
de la comunidad educativa, su participación real y la incidencia de sus deci­
siones y acciones en la gestión integral de la institución

La evaluación se realiza co nsid e ran d o  tres d im ensiones EN FO Q UE, 
IMPLEMENTACION Y LOGROS Estas dim ensiones tienen los siguientes 
significados:

Enfoque: se refiere a la concepción o filosofía que explica la razón de ser de 
la actuación institucional y a los métodos que ésta utiliza para lograr el propó­
sito establecido en cada tema o factor que se va a evaluar

Im plem entación: se refiere a la forma cóm o se lleva a la práctica cotó-ana 
el enfoque, así como su alcance y extensión dentro de la institución
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GALARDON A LA GESTION ESCOLAR

Logros: se refiere a los resultados obtenidos con la implementación del 
enfoque.

En cada criterio de la Guía se indagan estas dimensiones con distinto énfa­
sis. Las preguntas pretenden establecer la coherencia entre lo planeado, 
lo ejecutado y los resultados obtenidos e, igualmente, permiten valorar la 
dinámica de mejoramiento institucional, la forma cóm o se detectan y 
enfrentan las dificultades

Los criterios que se utilizan en el año 1998 se han definido teniendo com o 
referencia el Galardón Santa Fe de Bogotá a la Gestión Escolar 1997, el cua: 
ha sido mejorado teniendo en cuenta los aportes de jurados, evaluadores, 
instituciones participantes y del Comité Técnico del Galardón

ORGANIZADORES

La Secretaría de Educación Distrital, iteresada en promover la movilización 
de las instituciones educativas hacia modelos que mejoren sus procesos 
educativos y capacidad de gcstioi se encarga de la convocatoria, De­
finición, orientación y entrega de¡ Galardón

La Corporación Calidad participa mediante convenio, en la orientación 
técnica y administración del Galardón
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SECRETARIA DE EDUCACION SANTA FE DE BOGOTA A

III. O  BJETIVOS

GALARDÓN SANTA FE DE BOGOTÁ A  LA GESTIÓN ESCOLAR creado por el 
Decreto No. 379 del 30 de Mayo de 1997, como reconocimiento de la Admi­
nistración Distrital a las instituciones educativas que se destacan por el desarro­
llo de enfoques de sestión en el propósito de cualificar sus procesos y prác­
ticas pedagógicas, se propone:'

■ Conocer y difundir experiencias significativas en la generación y 
aplicación de enfoques de gestión y organización orientados 
hacia la calidad

■ Promover en las instituciones educativas la construcción de criterios 
de gestión particíp ate  que mejoren la implementación de sus PEI

■ Sum inistrar a las instituciones educativas una herram ienta de 
autoevaluaeión que les permita conocer el estado de sus procesos
de gestión y formular estrategias de mejoramiento.

■ Posibilitar el intercambio de experiencias entre las distintas nstitucio- 
nes que se constituya en el inicio de un proceso de referenciactón 
de calidad para las instituciones del sector.
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IV C ategorías

GALARDÓN A LA GESTION ESCOLAR

El GALARDÓN se otorgará a Instituciones de Educación Formal debidamente 
legalizadas y que no hayan sido sancionadas en los últimos cinco años. Las 
categorías a premiar son:

CATEGORÍA A.
Instituciones Educativas que ofrecen directamente como mínimo los r.■veles 
de educación básica y media

CATEGORÍA B.
Instituciones Educativas que ofrecen directamente mínimo un ciclo completo 
o mediante convenio otros niveles

Nota:Será otorgado únicamente un galardón por subcategoría estatal y  no 
estatal, teniendo derecho los establecimientos galardonados a hacer meocior 
de éste reconocimiento en sus estrategias de divulgación y publicicad especi­
ficando el año en que lo obtuvieron
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SECRETARIA DE EDUCACIÓN SANTA FE DE BOGOTA

V  P ro ceso  de inscripción ,
SELECCIÓN y PREMIACIÓN

Es necesario aclarar a las instituciones aspirantes que tocia la Información apor­
tada será de carácter estrictamente confidencial, lo que significa que ni el 
nombre de la institución, ni los documentos por ella suministrados, serán divul­
gados a ninguna instancia distinta de las creadas para el desarrollo de este 
Galardón (Jurado, Evaluadores y Coordinadores designados por ia SED, y la 
Corporación Calidad, para dichos efectos)

REQUISITOS

Para participar en el Galardón se requiere:

■ Ser una institución de educación formal.
■ Tener domicilio en Santa Fe de Bogotá.
■ Poseer resolución de aprobación.
■ No haber sido sancionada en los últimos cinco años

Los ganadores en cada versión del Galardón sólo podran poste arse después 
de los tres años de la obtención del premio.

CONVOCATORIA Y DIFUSIÓN

La Secretaria de Educación hará pública la convocatoria dei Galardón a través 
de medios masivos de comunicación

INSCRIPCIÓN

Luego de analizar el estado de sus procesos de gestión y confrontarlos 
con la guía de evaluación, la institución definirá su participación De ser asi, 
deberá diligenciar el FORMULARIO DE INSCRIPCION PARA POSTULACION 
AL GALARDÓN, que se encuentra en éste docum ento y, con su entrega 
oficializar su postulación y compromiso de acogerse al proceso de evalua­
ción que ello implica.



GALARDÓN A LA GESTIÓN ESCOLAR

ENTREGA DE INFORME

Basados en las instrucciones contenidas en la guía, los postulantes deberán 
presentar un INFORME COM PLETO, que d escrib a  los en foques, la 
implementación y los logros de su esquema de gestión La responsabilidad de 
la elaboración de dicho informe será del Rector o Director con la participación 
de los distintos estamentos de la institución y contará con la revisión y aproba­
ción del Consejo Directivo mediante Acta que se debe anexar al Informe

Tanto el Formulario de Inscripción como el Informe deberán ser entregados en 
las fechas previstas en el cronograma, en la sede de la

CORPORACIÓN CALIDAD
Dirección de Conocimiento y Procesos Educativos
Carrera 20 No. 9 0 -3 1
Tels.: 2362156 / 6353471
Fax.: 6353445 / 6112630
Santa Fe de Bogotá D C

EVALUADORES Y JURADOS

La composición y conformación del Grupo de Evaluadores y jurados de 
GALARDÓN SANTA FE DE BOGOTÁ A LA GESTION ESCOLAR obedece a cri­
terios de especialización y experiencia en gestión, procesos pedagógicos / 
estrategias de calidad y mejoramiento. Serán seleccionados por ¡a SED con i a 
asistencia técnica de la Corporación Calidad

Los Jurados y Evaluadores, reciben una capacitación especial para garant¡zar la 
interpretación unificada de los componentes y criterios del GALARDON  ̂ e. 
sistema de calificación establecido.

La asignación de los Evaluadores a determinadas instituciones se realiza basaoos 
en la expenencia del evaluador y el tipo de institución a evaluar, acorde adenias 
con cntenos éticos y un cuidadoso análisis de los conflictos de interés.

VALORACIÓN  DE INFORMES Y PRIMERA SELECCIO N  DE 
INSTITUCIONES INSCRITAS
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SECRETARIA DE EDUCACIÓN SANTA FE DE. BOGOTA

Basado en los informes y las valoraciones realizadas por los Evaluadores, el 
Jurado, quien se atribuye la posibilidad de revisar, objetar o aprobar la 
decisión de los Evaluadores, selecciona aquellas entidades que serán ob­
jeto de visita de cam po. Las NO seleccionadas recibirán un informe escrito 
de RETROALIMENTACIÓN, que les proporcione herramientas de mejora­
miento y les permita conocer por qué no continúan en el proceso. En este 
informe se describen las fortalezas encontradas y se señalan recomenda­
ciones sobre aquellos aspectos que merecen mayor cualificación

VISITAS DE CAMPO

Las instituciones se leccionadas en la etapa anterior recib irán la visita 
del G rupo de Evaluadores asignado, para exam inar y co rroborar la 
coherencia entre los enfoques, im plem entación y logros deí estab leci­
m iento, consignados en el informe

Producto de estas visitas, los Evaluadores elaborarán un informe definitrvo de 
cada Institución, que será entregado a los miembros del Jurado

SELECCIÓN DE GANADORES

Recibidos los inform es defin itivos, el Ju rado  hara un análisis integral de 
cada una de las instituciones educativas y definirá ia m erecedora del 
GALARDÓN, en cada una de las categorías, notificando tai decisión  a 
la SED. Las decisiones de los Evaluadores y os Jurados en todas > 
cada una de las etapas del p ro ceso  serán inapelables

Posterior a la entrega del Galardón, todas las instituciones educativas seleccio­
nadas en esta fase final serán objeto de una visita de ios Evaluadores, 'a Corpo­
ración Calidad y la SED en la que se hará una presentación del Informe de 
Retroalimentación, del cual quedará copia escrita en la institución

PROCLAMACIÓN Y ENTREGA DEL GALARDON

Los GALARDONES serán entregados por el señor A lcald e Mayor de 
Santa Fe de Bogotá y la Secretaria de Educación Distrital en acto final 
de prem iación A  este acto serán invitadas autoridades educativas y 
representantes de los distintos sectores académ icos, de las organiza­
ciones que agrupan las instituciones privadas y estatales, de las institu­
ciones participantes y de las convocantes
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GALARDÓN A LA GFSTION ESCOLAR

El GALARDÓN SANTA FE DE BOGOTÁ A LA GESTIÓN ESCOLAR
consiste en:

■ Escultura del logo que identifica al Galardón

■ $ 60’ 000.000. o o , los cuales serán sustentados con un Plan de Inver­
sión por cada institución galardona

■ Difusión y publicación de las experiencias en los medios de ¡a SED y 
la Corporación Calidad.

RESPONSABILIDADES Y COMPROMISO DE LOS GANADORES

Las instituciones que se hagan acreedoras al GALARDÓN, adquieren el com ­
promiso de difundir sus experiencias y resultados a quienes deseen conocer­
las, convirtiéndose en instituciones líderes y promotores de la incorporación 
de criterios de calidad en la ges* on escolar Para tal efecto, deben establecer 
un plan de atención, consultas y visitas Igualmente se responsab :¡zan. junto 
con la SED, en la difusión masiva de sus experiencias

ESPECIFICACIONES Y RECOMENDACIONES PARA LA ELABO ­
RACIÓN DEL INFORME DE POSTULACIÓN

Luego de realizada la inscripción, los postulantes al GALARDON SANTA FE DE 
BOGOTÁ A  LA GESTIÓN ESCOLAR, deben presentar un informe que descnba 
el enfoque, implementación y logros de su estado de gestión escolar, respon­
diendo a las indicaciones presentadas en los criterios de 'a guia oe evaluación

La elaboración del informe debe realizarse teniendo en cuenta las s guientes 
especificaciones:

El informe debe presentarse en diskette de alta densidad (3 5), Word 7 0 y tres 
copias impresas, tamaño carta, letra tipo 12 a un espacio, paginado y legajado

■ La extensión total del informe no debe exceder las ciento cincuenta 
(150) páginas Se recomienda no superar este limite, ya que los 
Evaluadores y Jurados no tendrán en cuenta para la valoración la in­
formación contenida en las páginas adicionales ni documentos anexos

■ El informe debe ceñirse fielmente a las indicaciones establecidas en 
los COMPONENTES Y CRITERIOS DE LA GUIA DE LA EVALUACION
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SECRETARIA DE EDUCACIÓN SANTA fE DE BOGOTA

sisuiendo la misma numeración En cada CRITERIO, ademas del grado 
de avance, se deben describir las principales oportunidades de mejora­
miento o las acciones fallantes para su futuro desarrollo

Es conveniente distribuir el trabajo de preparación del informe entre 
las personas más conocedoras de cada tema, quienes de antemano 
deben conocer los objetivos y el contenido completos del Galar­
dón Una vez elaborados los borradores se recomienda asignar a un 
equipo de alto nivel la responsabilidad de la edición final, advinién­
dole la importancia de mantener la coherencia integral y de no sobre­
pasar la extensión total permitida

Debe estar redactado en forma precisa y sintética, respondiendo a la 
información solicitada.

Se pueden incluir ejemplos, siempre y cuando sean pertinentes, rele­
vantes, 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.

ESTE INFORME CONSTITUYE LA UNICA BASE PARA LA PRIMERA ETAPA DE LA 
EVALUACION Y ES GUIA FUNDAMENTAL PARA LA DECISION DEL JURADO.
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GALARDÓN A LA GESTION ESCOLAR

E sq u em a  g en era l  de la
GUÍA DE EVALUACIÓN

La institución escolar, como cualquier organización, es un grupo humano que se 
constituye para el alcance de unos objetivos construidos co lect1/ámente, rela­
cionados con el desarrollo de las personas y su impacto en la sociedad

Es un conjunto integrado y diferenciado de acciones para poner en marcha 
todos los recursos físicos, financieros, tecnológicos y logísticos y, por sobre 
todo, talentos humanos para el alcance de sus fines

La participación de los distintos estamentos directivos, docentes estuchantes, 
personal administrativo y de servicios, padres de familia y representantes de 13 
sociedad civil de la localidad a la que pertenece la institución, se logra no soto coi' 
la apertura de los espacios sino mediante la generación de mecanismos para de­
terminar nuevas formas de relación entre ellos y frente a la gestión escolar

El desarrollo del estudiante se nace posible mediante vanas estrategias que con­
vergen en él y lo hacen factible, no solamente a través del espacio del aula sino 
de todas las oportunidades y dinámicas de formación, formales e informales 
que se dan en el ámbito de la institución

La estrategia académica da cuenta tanto del enfoque ae la institución "rente a 
proceso de construcción y apropiación del conocimiento por parte de <os es­
tudiantes, como de su desarrollo armónico en todas las esferas cu'tjrai afectrva 
social, psicomotora, valorativa Esta estrategia indaga sobre e¡ cumculo, su cons­
trucción, implementación, seguimiento y evaluación y busca conoce? ¡os modos 
de operar frente al proceso de formación tanto fuera como al interior del aula

No es posible pensar la institución escolar sin una estrategia administrativa que 
garantice las relaciones entre los distintos actores de la comunidad educativa, e 
desarrollo de su talento orientado hacia los fines de la institución y que posibilite 
el mejor uso de los recursos financieros, de información, tecnológicos y físicos, 
para dar soporte a la estrategia de formación asumida

La institución escolar debe generar una estrategia de evaluación y seguimiento que le 
permita identificar los avances y logros en las distintas areas de gestión y de esta como 
una totalidad, que le posibilite efectuar un proceso de mejoramiento continuo que 
acerque a la institución a unos estándares de calidad que puede establecer mediante 
la comparación de sus propios desarrollos y de éstos frente a otras instituciones y 
garantizar, de este modo, su propio proceso de aprendizaje como organización
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GALARDÓN A LA GESTION ESCOLAR

Vil. C rONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CONVOCATORIA Y DIFUSIÓN 
12 DE OCTUBRE AL 7 DE 

NOVIEMBRE

ENTREGA DE INFORMES  
HASTA 23 DE NOVIEMBRE

LECTU R A  Y VALORACION  
DE INFORMES  

HASTA 11 DE DICIEMBRE

SELECCIÓN DE RETROALIMENTACION Y FIN
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LA INSTITUCION Y SU CONTEXTO

Historia

Descnba la historia de la institución relatando su 
constitución y los hitos o sucesos claves tanto in­
ternos como externos que han determinado que 
la institución sea hoy lo que es.

Identifique los cambios más importantes de la ins­
titución en cuanto a enfoque, gestión, prácticas, 
participación de los distintos actores involucrados 
y relaciones tanto internas como externas

En caso de que la historia institucional haya sido rec j 
perada y escrita, indique los mecanismos adoptados 
para hacerlo y los estamentos que participaron

Mencione las acciones llevadas a cabo para hacer 
conocer la historia institucional por la comunidad 
educativa.

Contexto de la Institución

Describa el entorno inmediato en el que está inser­
ta la institución escolar, en los aspectos sociales, 
económicos, políticos, culturales e institucionales

Indique las fuentes de información y herramientas 
o instrumentos a los que se han recurrido para co ­
nocer el entorno de la institución y relate el papel 
jugado por los distintos actores de la comunidad 
educativa en el reconocimiento del entorno.
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1. HORIZONTE INSTITUCIONAL

Puntos 130

Este capítulo examina el proceso mediante el 
cual la institución fija sus propósitos, determina 
las metas, estrategias y principales actividades, 
define los principios y valores de la institución 
como organización Además, examina la apro­
piación del horizonte institucional por parte 
de los distintos estamentos de la comunidad 
educativa, las estrategias para el despliegue 
de este en la planeación del resto de la insti­
tución y los mecanismos para su evaluación y 
mejoramiento

1.1. Direccionamiento Estratégico

Enfoque Implementaoón Logros

Mencione cuales son las concepciones fundamen­
tales que onentan las acciones de ia institución, la 
forma como fueron definidas, ¡as fuentes emplea­
das y los actores de la comunidad educativa que 
participaron en su definición

Describa el estado deseado de ¡a institución a lar­
go plazo, su razón de ser y objetivos generales 
Ilustre CLial fue el proceso para definirlo y cuales 
actores participaron.

Muestre cual es el elemento diferenciado! de la ins­
titución frente a otras, mencione cómo se ha esta­
blecido y las acciones que ha implicado

Señale las principales metas de la institución en con­
cordancia con la filosofía y el entorno institucional
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Señale el tipo de información empleada para la for­
mulación del horizonte institucional y objetivos de 
la institución (información de los estudiantes, do­
centes, comunidad, esresados, normas, planes de 
desarrollo distritales y locales y Plan Decenal).

Indique cómo ha sido el proceso de construcción 
del Proyecto Educativo Institucional y el papel que 
ha jusado en el proceso de planeación institucional 
de largo, mediano y corto plazo.

1.2. Principios y Valores

Enfoque Implementación Logros

Mencione los principios y valores de la institución 
como organización e ilustre su consistencia y co ­
herencia con las actitudes y comportamientos co ­
tidianos de los diferentes actores de la comunidad 
educativa.

Describa cómo fue el proceso de definición de 
los valores y principios institucionales, cuáles acto­
res de la comunidad educativa participaron y las 
acciones que se han desarrollado para lograr la 
apropiación y compromiso de la comunidad edu­
cativa con ellos.

1.3. Apropiación y Despliegue del Horizonte 
Institucional

Enfoque Implementación logros

Mencione cómo se concibe la forma de hacer que 
el horizonte institucional sea apropiado y desple­
gado en todos los estamentos de la comunidad 
educativa y señale cuál es el papel de la Dirección 
de la institución en este despliegue

Indique el proceso de despliegue del horizonte 
institucional a los diferentes estamentos, para que 
sus planes y acciones giren alrededor del estado 
deseado de la institución a largo plazo, su razón 
de ser, principios, valores y objetivos generales

Describa las acciones emprendidas por la institu­
ción para divulgar y com partir su horizonte 
institucional con los miembros de la comunidad 
educativa y aledaña Señale cómo ia institución 
evalúa el proceso de despliegue del horizonte 
institucional.

1.4. Evaluación y Seguimiento

Enfoque Implementación logros

Explique la forma como el Consejo Directivo y la 
Dirección dirigen el proceso de evaluación y se­
guimiento del despliegue del horizonte institucional 
y cómo participan los distintos actores de la co­
munidad educativa en su mantenimiento

Indique como se mejora e innova continuamente 
el proceso de despliegue del horizonte institucional 
y su contacto con la planeación operativa de ¡a 
institución.

Identifique cambios significativos y logros obteni­
dos a través del proceso de definición del hori­
zonte institucional y su seguimiento
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J L

Describa cómo el conocimiento de otras institucio­
nes enriquece el proceso de construcción del hori­
zonte institucional y la planeación de la institución.

2. GOBIERNO ESCOLAR Y LIDERAZGO

Puntos 120

Este capítulo examina los m ecanism os de la 
institución para incorporar formas de parti­
cip ación  dem ocrática , exp resad as en la 
conform ación, papel e incidencia del go­
bierno esco lar en la gestión esco lar Igual­
mente, identifica la dinámica de trabajo en 
equipo y liderazgo en la institución, tanto 
de los directivos docentes com o de los dis 
tintos actores de la com unidad educativa, 
destacando los espacios en que éstos in c i­
den y los mecanismos diseñados y desa­
rrollados para cualificar su participación , en 
especia l, las estrategias de com unicación.

2.1. Gobierno Escolar

Enfoque Implementación Logros

2. 1.1. Proceso de Conformación

Explique el enfoque que la institución ha adopta­
do para definir su forma de gobierno y dirección y 
mencione cuál fue la participación de los actores 
de la comunidad educativa

Señale los órganos del gobierno escolar existentes 
en la institución, su composición por estamentos, 
los procedimientos para su conformación, el pa­
pel que desempeñan, el grado de autonomía que 
poseen y la dinámica que se da entre ellos

Ilustre cómo ha sido el proceso de selección de 
los personeros estudiantiles y el papel que fian ju­
gado en el Gobierno Escolar

2 .1 .2 . Funcionamiento

Indique los mecanismos y procedimientos estable­
cidos para la actuación, funcionamiento e interre- 
lación de los órganos del gobierno escolar Explicite 
el tipo de proyectos que emprenden los órganos 
del gobierno escolar

Mencione el tipo de contenidos, problemáticas y 
decisiones y el grado de autonomía con el que 
participan los órganos del Gobierno Escolar, la in­
cidencia que tienen las determinaciones asumidas 
por ellos Señale cuáles han sido las más importan­
tes decisiones tomadas de manera partiopaüva, su 
alcance y los cambios que se han generado

Establezca el posicionamiento y contribución de 
los distintos actores del Gobierno escolar e r ía d e­
finición de políticas, objetivos, estrategias y segui­
miento de la gestión integral de la institución

Señale cómo se han vinculado representantes oe¡ 
sector productivo y exalumnos, asi com o e tipo 
de relación derivada de dichos vínculos y ios lo­
gros obtenidos con la misma

2 .1 .3 . Evaluación y Logros

Señale las formas como la institución registra, cons­
truye colectivamente, socializa y hace seguimiento 
a las propuestas, discusiones y decisiones toma­
das por los órganos del gobierno escolar

Mencione los logros importantes obtenidos a tra­
vés de las formas participabas de la institución y 
de las acciones de los diferentes órganos del go­
bierno escolar.

22



SECRETARIA DE EDUCACION SANTA FE DE BOGOTA

Determine el papel jugado por el gobierno escolar 
en la formación integral de los estudiantes y la con­
solidación de una comunidad educativa aportante

Mencione los indicadores con los que la institu­
ción evalúa y mejora las formas participativas de 
dirección, su real incidencia en la gestión escolar y 
su relación con los objetivos generales, señalando 
los logros y dificultades que se han presentado.

2.2. Liderazgo

Enfoque Implementación Logros

2 .2 .1 . Liderazgo de los Directivos Docentes

Señale el papel y participación del directivo do­
cente como líder en la creación, apropiación y des­
pliegue del horizonte institucional.

Mencione cómo es el ejercicio del liderazgo de 
los directivos docentes en la creación y manteni­
miento del horizonte y la cultura institucional.

Señale cómo los directivos docentes perciben y 
asumen los cambios internos y externos que ope­
ran en la institución y las acciones llevadas a cabo 
para que el resto de la comunidad educativa se 
sensibilice frente a ellos.

Describa cóm o los directivos docentes demues­
tran mediante el ejemplo su compromiso y liderazgo 
con el proceso de mejoramiento continuo

Mencione los mecanismos promovidos por los di­
rectivos docentes para generar un liderazgo co ­
lectivo  en la institución . Señale los logros 
institucionales que pueden atribuirse al ejercicio de

un liderazgo efectivo de sus directivos y de su co ­
munidad como un equipo

Describa la proyección de los directivos docen­
tes hacia el entorno de la institución, creando nexos 
o vínculos para el desarrollo de proyectos, para la 
ubicación de recursos, con otras instituciones y con 
el sector productivo.

Indique cómo es la relación y participación de la 
institución y el papel del directivo docente en acti­
vidades de asociaciones a las que ésta pertenece

2.2.2 . Liderazgo Institucional y Trabajo en Equipo

Mencione cómo se concibe el liderazgo en la ins­
titución, quienes pueden ejercerlo, en qué instan­
cias y sobre que tipo de problemas Señale las 
personas que ejercen liderazgo en la comunidad 
educativa y si cuentan con autonoad y son reco­
nocidas por los distintos estamentos

Describa las acciones desarrolladas por la institución 
para fomentar la participación oe la comunidad en 
el planteamiento y solución de sus conflictos y ne­
cesidades comunes Presente los cntenos utiliza­
dos por la institución para la solución de conflictos 
y ejemplifique mediante situaciones

Enuncie los cntenos centrales contenidos en el Ma­
nual de Convivencia y explique como este contn- 
buye al mejoramiento de las relaciones entre los 
distintos estamentos de la comunidad educativa

Descnba como la institución incluye dentro de sus 
actividades y curnculo, las responsabilidades pu­
blicas y ciudadanas, etica, normas ciudadanas, cui­
dado del espacio publico, respeto a los derechos 
de los demás, la no discnmmación, manep y reso­
lución de conflictos y solidaridad
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Describa cómo se evalúa, mejora e innova perma­
nentemente la interacción de los d iferentes 
estamentos de la comunidad, mediante acciones 
en el día a día o a través de prosramas de forma­
ción o capacitación.

Ilustre cómo la institución enfrenta colectivamente los 
problemas y los losros obtenidos gracias a una diná­
mica de liderazgo colectivo y de trabajo en equipo.

2.3. Participación

Enfoque Implementación Logros

Mencione el enfoque de participación, liderazg .> v 
trabajo en equipo que posee la Instituciói i su se- 
tido y aporte a la gestión escolar

Descnba las acciones que se desarrollan para fo­
mentar la participación de los distintos estamentos 
y la forma como se relacionan e interactuan en la 
formulación de planes, toma de decisiones, eje­
cución de actividades y evaluación institucional para 
lograr las metas previstas.

Describa los mecanismos que la institución ha esta­
b lecido  para apoyar y facilitar el trabajo del 
Personero Estudiantil.

Explique cómo mide y mejora el grado de autono­
mía, compromiso y participación de las personas 
en los procesos de la institución y en su mejo­
ramiento continuo.

Indique cómo la institución participa y promueve 
el desarrollo de proyectos locales que articulen 
otras instituciones similares y afines para potenciar 
el impacto en la sociedad y cuáles han tenido ma­
yor desarrollo

2.4. Estrategias de Comunicación

Enfoque Implementación Logros

Defina el papel que juega la comunicación dentro 
de la gestión de la institución y com o apoya al Go­
bierno Escolar.

Ilustre cómo se comunican los distintos actores de 
la comunidad educativa directivos docentes, d o ­
centes, personal administrativo, alumnos y  padres 
de familia, mostrando las principales fortalezas y di­
ficultades y la manera cómo las han enfrentado

Indique las estrategias mas frecuentes mediante las 
cuales la institución divulga hechos, decisiones, ac­
tividades, programaciones y producciones de su
comunidad

Señale los mecanismos empleados para comuni­
car novedades a las madres y padres de familia

Enuncie las maneras como la institución establece 
y permanece en contacto con otras de igual nivel y 
organismos gubernamentales y no gubernamenta­
les, para garantizar el intercambio y circulación de 
información actualizada en e! campo ediicativo y 
pedagógico

Indique los mecanismos de comunicación perma­
nente que establece la institución con las instancias 
administrativas de educación local (CADEL y Supei - 
visión) y distrital (SED) para lograr un flujo continuo 
de información de doble vía

Describa cómo la institución evalúa y mejora las es­
trategias de comunicación y cómo estas promue­
ven la participación y  el mejoramiento continuo de 
la institución
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3. ESTRATEGIA ACADÉMICA

Puntos 140

Este cap ítu lo  examina el enfoque, d iseño, 
organización, aplicación y evaluación de los 
p rocesos curriculares y m etodológicos para 
la form ación integral de los estudiantes y 
su congruencia con la cosm ovisión y con 
el horizonte institucional. También examina 
los sistem as de la evaluación de los p ro ce­
so s d e  fo rm a c ió n , su d ise ñ o , 
im plem entación y m ecanism os de m ejora­
miento perm anente, así com o las estrate­
gias y m etodologías que em plea la institu­
ción para el fom ento de la innovación e 
investigación y su incidencia en la cap aci­
dad de transform ación institución^

3.1. Procesos Pedagógicos

Enfoque Implementación Logros

3 .1 .1 . Enfoques Pedagógicos

Mencione y describa el enfoque pedagógico que 
orienta el diseño del currículo y el plan de estudios 
e ilustre cómo se ha construido, apropiado y di­
fundido entre la comunidad educativa.

Señale el tipo de relación docente -  alumno -  co ­
nocimiento que pnvilegia la institución y mencione 
qué tipo de acciones efectúa para evaluar y garan­
tizar que se de en la interacción en el aula y fuera 
de ella.

Explique la concepción de la institución sobre el 
desarrollo del ser humano frente al conocimiento, 
indique que perspectiva ha sido asumida y por qué

3 .1 .2 . Dinámicas y Espacios para la Formación

Explique la concepción y manejo del impacto de 
los espacios de socialización del estudiante extra­
aula (espacios administrativos, deportivos y de re­
creación, hogar, comunidad, ciudad) y de los dife­
rentes ámbitos propiamente educativos (aula, labo­
ratorio, museo, e tc.) en el proceso de formación

Indique las distintas prácticas, mecanismos y accio­
nes que la institución implementa para crear situa­
ciones significativas de aprendizaje y garantizar la 
formación de los estudiantes según lo definido en
su enfoque

Mencione las actividades institucionales generales que 
se realizan para promover y estm iar la actividad aca­
démica, cultural y deportiva, indrviduai o colectiva.

Señale, mediante ejemplos, los eventos internos y 
externos, en los cuales la institución participa perió­
dica o permanentemente para promover activida­
des y relaciones académicas, deportivas y cultu­
rales con el entorno.

Ilustre cuál es la concepción de la institución fren­
te al papel de ia tecnología en ¡os procesos edu­
cativos y como se transforma el trabajo del aula de 
clase y el rol del docente en caso de utilizarla

Seríale los criterios establecidos por la institución 
para evaluar la calidad de las situaciones y ambien­
tes de aprendizaje existentes, el uso del tiempo y 
del espacio en los diferentes ámbitos educativos

Ilustre cómo se mejoran las acciones de formación 
y señale, con ejemplos concretos, los logros que 
se han observado
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3.1 .3 . Integración y Desarrollo de Proyectos 
Transversales

Señale cómo la institución seleccionó su énfasis 
institucional y cómo se plasma éste en el que hacer 
de la institución en los proyectos transversales.

Ilustre cómo la institución integra y desarrolla los 
proyectos transversales (Educación Sexual, Educa­
ción para la Convivencia y la Democracia, Educa­
ción Ambiental, Recreación y Tiempo Libre) y mues­
tre cómo se relacionan éstos con el enfoque de 
formación adoptado.

Mencione los logros obtenidos a través de la puesta 
en marcha de los proyectos transversales e indi 
que cómo se evalúa y se establecen evidenc as 
deque éstos tienen impacto en la común' i r :  
educativa.

3 .1 .4. Apoyo a la Investigación y a la Innovación

Describa cómo la institución fomenta y apoya el 
desarrollo de proyectos y procesos de innovación 
e investigación en la comunidad educativa.

Indique en qué medida el currículo involucra la in­
vestigación y cómo ésta contribuye a la cuahfica- 
ción de los procesos cuticulares.

Mencione los proyectos de innovación e investi­
gación más significativos adelantados por la institu­
ción y d escrib a  su enfoque y p ro ceso  de 
implementación. Incluya también cuáles han sido 
publicados en medios distritales, nacionales y/ o 
internacionales.

Señale los incentivos que posee la institución para 
los grupos de innovación e investigación, describa 
cómo se vinculan docentes y alumnos y con qué 
apoyos externos cuentan

Explique cómo se evalúan las innovaciones y las 
investigaciones, su grado de interrelación y la for­
ma como sus logros se generalizan o incorporan al 
que hacer de la Institución en su conjunto.

3.2. Procesos Curriculares

Enfoque Implementación Logros

3 .2 .1 . Construcción y Ejecución del Curnculo y 
el Plan de Estudios

Describa la forma como las concepciones defini­
das en el honzonte institucional y en el enfoque de 
formación integral onentan la construcción de la 
estructura curncular de la institución

Indique cómo la estructura curncular y el pian de 
estudios dan respuesta de manera fiexipie y ainá- 
mica a las necesidades, intereses y expectativas ma­
nifestadas por los estudiantes, ¡os egresados y la 
comunidad. Señale si se involucran a ios egresados 
en la definición del curnculo y los aprendizajes aue 
ha obtenido la institución con esta estrategia

Mencione el tipo de seguimiento que hace la insti­
tución para conocer las diferencias que se dan en­
tre el curnculo propuesto y el que finalmente se 
logra desarrollar. Indique si la institución cuenta con 
algún mecanismo para conocer la interpretación 
que hacen los docentes del curnculo y la forma en 
cómo lo llevan a la practica en el aula

Describa los procedim ientos para el d iseño e 
im plem entación del plan de estudios de la ins­
titución e indique los actores que han p artic i­
pado en su elaboración . M encione si se han
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dado cambios sustanciales en el plan de estudios, 
las causas y los resultados obtenidos.

Señale los criterios institucionales aplicados para de­
finir el tipo de material didáctico necesario para el 
desarrollo curricular y su consruencia con el enfo­
que pedasósico que guía las labores académicas 
de la institución.

Explique el sistema que la institución implementa 
para divulgar el plan de estudios y cómo garantiza 
la efectividad de la divulgación.

Señale las estrategias empleadas por la institución 
para ampliar y mejorar el tiempo escolar tanto anual 
(días/año) como diario (horas/día). Mencione los 
cambios y logros obtenidos en la implementación 
del plan de estudios y en el aprendizaje de 'os 
estudiantes debidos a este esfuerzo

Indique la forma cómo se evalúa, mejora e mrova 
el plan de estudios y cómo se establece la sansfac 
ción de la comunidad educativa con el mismo

3 .2 .2 . Enfoques M etodológicos

Describa los enfoques metodológicos que acoge 
la institución para la formación de los estudiantes, 
las razones por las cuales fueron adoptados y el 
impacto de estos enfoques en el desarrollo de los 
estudiantes.

Indique cuál es el papel que la institución plantea al 
maestro en el proceso de formación de los estu­
diantes y las relaciones docente - estudiante que 
se derivan de tal enfoque.

Explique la forma cómo la institución garantiza que 
las metodologías implementadas cumplen con su 
objetivo y contribuyen al logro del horizonte 
institucional

D escriba com o se evalúan e innovan las 
metodologías educativas, teniendo en cuenta tan­
to los logros y vacíos propios, como el conoci­
miento de nuevas tendencias

3 .2 .3 . Servicio Social Estudiantil

Describa los criterios y los énfasis que la institución 
establece para la formación del sentido comunita­
rio y su proyección en el Servicio Social Estudantil

Mencione las acciones emprendidas para desarro­
llar el Servicio Social Estudiantil y el apoyo ai que 
recurre para implementarlas

Señale los logros que ia institución ha alcanzado 
mediante la prestación del Servicio Social Estudiantil, 
tanto a nivel del estudiante como de la comunidad

Analice si las necesidades e intereses de ios estu­
diantes se tienen en cuenta para la selección y ad­
quisición de materiales didácticos y de apoyo al 
desarrollo curncular

3.3. Estrategias y Sistemas de Evaluación 
de los procesos de Formación

Enfoque Implementación logros

3.3.1. Enfoque y Diseño del Sistema de Evaluación

Describa el enfoque de la institución con respecto 
a las estrategias de evaluación del proceso de 
aprendizaje y señale su congruencia con el enfo­
que pedagógico. Enuncie ios pnncipales aspectos 
que la institución evalúa en los estudiantes
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Señale cuál es el criterio de participación que tiene 
la institución con respecto a la evaluación.

D escriba los m odelos de evaluación y 
autoevaluación que posee la institución para evi­
denciar y valorar los losros de los estudiantes.

3 .3 .2 . A te n c ió n  a las D ific u lta d e s  de lo s 
E stu d ia n te s

Señale los mecanismos y estratesias existentes para 
atender oportunamente las dificultades identifica­
das en el desempeño de los estudiantes.

Descnba el papel de los comités de evaluación y 
promoción en la planeación y desarrollo de estra 
tegias correctivas y de apoyo.

Describa las evidencias de la efectividad de .-r. 
estratesias de atención a las dificultades de los es 
tudiantes y cómo éstas se evalúan y mejorar

3 .3 .3 . Criterios de Promoción

Enuncie los criterios centrales que la institución po­
see para la promoción de los estudiantes de gra­
do a grado e indique la razón de su adopción.

Señale los mecanismos empleados para estable­
cer los criterios de promoción por ciclos, su divul­
gación y conocimiento por parte de la comunidad 
y el modo de aplicarlos.

Ilustre m ediante ejem plos cóm o se han 
implementado los criterios de promoción y el im­
pacto que esto ha tenido en el proceso de forma­
ción y en el desempeño de los estudiantes.

3 .3 .4 . Comunicación de Resultados

Describa las formas existentes en la institución para 
registrar las observaciones parciales del desem pe­
ño de los estudiantes y su utilidad en la implementa- 
ción de las acciones subsiguientes

Mencione los mecanismos empleados para comu­
nicar los resultados de la evaluación a los estudian­
tes y los procesos de tratamiento y análisis de los 
mismos.

Indique las formas establecidas para comunicar a 
las madres y los padres de familia el desem peño 
de los estudiantes y la manera com o se orienta el 
apoyo en el hogar

Enuncie cómo la institución atiende las inquietudes 
y reclamos de los estudiantes, madres y padres de 
familia en relación con los resultados y  mecanis­
mos de evaluación

3.3 .5 . Seguimiento a los Procesos de Evaluación

Señale cómo la institución garantiza la coherencia y 
unidad de cntenos de evaluación aplicados por 
los maestros.

Mencione las señales que revelan la conveniencia, 
coherencia y efectividad de ias estrategias de eva­
luación empleados

Indique como la institución utiliza la información so­
bre reprobación y aprobación para el estudio de 
tendencias y para la implementacion de estrategias 
de mejoramiento continuo

Indique los procedimientos adoptados para incor­
porar modificaciones a los enfoques y estrategias 
de evaluación y cómo se aplican dichos cambios
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Indique cómo la institución construye indicadores de 
eficiencia académica, los mecanismos empleados 
para el registro de la información necesaria y los usos 
que se le da dentro del proceso de evaluación.

4. ESTRATEGIA ADMINISTRATIVA 

Puntos 120

Este cap ítu lo  examina la estructura de la 
o rg an izació n  y su co h e re n c ia  con  los 
program as de la institución y los aspectos 
claves del m anejo de p rocesos adm inis­
trativos, financieros y gestión de los recur­
sos fís ico s, su e jecución , evaluación, in­
novación  y m ejoram iento perm anente 
También examina y evalúa los sistem as de 
reg istro , a ctu a lizac ió n , arch ivo  y trata 
m iento de la inform ación

4.1. Procesos Administrativos

Enfoque Implementación Logros

4 .1 .1 . Estructura Organizacional

Explique cómo es la estructura actual y cómo se re­
fleja en la operación del día a día de la institución

Ilustre los principales cam bios que se han dado 
en la estructura institucional, sus causas y cuáles 
han sido las mayores transformaciones y el im­
pacto que han tenido.

Señale los criterios que posee la institución para 
conformar equipos de trabajo responsables de 
implementar las estrategias y cómo la constitucióri

de tales grupos facilita el logro de los objetivos y 
metas de la institución

Describa cómo las formas de organización adopta­
das permiten procesos de toma de decisiones, 
delegación y participación en todos bs estamentos y 
asegura una carga equitativa de responsabilidades

Mencione los mecanismos utilizados para apren­
der de otras instituciones en la perspectiva de me­
jorar su estructura organizacional y las acciones 
adoptadas para facilitar que otras conozcan y 
aprendan de la institución.

4.1 .2 Procedimiento para el Ingreso e Inducción 
de Estudiantes

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

Ilustre cómo ha sido la evolución en el tiempo de 
la matrícula y la disponibilidad de cupos en la 
institución.

Señale las maneras como la institución orienta a los 
nuevos estudiantes hacia su filosofía institucional y 
formas de trabajo que adelanta

Descnba cómo la institución evalúa y mejora los 
métodos utilizados para el conocimiento, acepta­
ción e inducción de b s estudiantes

4.1 .3 . Garantía al Derecho de la Educación Basica

Mencione las estrategias que implementa ia institu­
ción para garantizar a los estudiantes la educación 
básica y las acciones para mejorar la permanencia 
de b s alumnos en el sistema educativo

En caso de que la institución no ofrezca directa­
mente todos bs grados de la educación bastea y
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media, mencione las estratesias utilizadas para: ga­
rantizar la recepción e integración de estudiantes 
que provienen de menores grados y el ingreso y 
continuación de los propios en grados superiores; 
manejar de los convenios existentes con otras ins­
tituciones y su grado de articulación e integración 
administrativa y pedagógica,- y dar tratamiento a las 
diferencias entre las instituciones que hacen parte 
del convenio. Mencione los logros obtenidos a tra­
vés de los convenios para asegurar el Ingreso de 
los estudiantes a las instituciones.

Indique cómo se hace el seguimiento y evaluación 
del proceso y las acciones de mejoramiento que 
se han implementado hasta el momento

4 .1 .4 . Servicios Complementarios a Estudiantes

Indique los criterios de la institución para crear 
mantener servicios complementarios para estucna- 
tes (orientación, tutorías, odontología, fonoauaio- 
logía, servicio médico, etc.) y cuáles posee.

Describa cómo cada uno de los servicios comple­
mentarios contribuye al mejoramiento de la calidad 
de vida de los estudiantes.

Indique cómo se evalúan, mejoran e innovan per­
manentemente los servicios complementarios

4.1.5 . Sistema de Tratamiento de la Información

Señale los criterios y los procedimientos relaciona­
dos con el levantamiento y organización de la in­
formación proveniente del desarrollo de los pro­
cesos pnoritarios de la institución (manual de fun­
ciones, manual de convivencia, programaciones, in­
formes de seguimiento, normas y disposiciones, do­
cumentación de estudiantes y personal, actas y 
memorias, entre otros)

Indique cómo se asegura la actualización perma­
nente de la información y los mecanismos existen­
tes para dar de baja documentos obsoletos

Describa el soporte físico y tecnológico c a í que cuen­
ta la institución y los mecanismos que emplea para su 
mantenimiento y actualización, por ejemplo en el caso 
del software, equipos de cómputo, redes

Describa los mecanismos utilizados por ia institucióni 
para facilitar el acceso a la información que es de inte­
rés público. Mencione cómo la información es utiliza­
da para el mejoramiento continuo de la institución

4.1.6. Planeación y Seguimiento

Describa el proceso de planeación operativa reali­
zado por cada uno de los estamentos ae  ia institu­
ción e indique cómo se articulan los planes de tra­
bajo Mencione cómo se integran ios com ponen­
tes organizativo y pedagógico en la eíaooración 
de los planes operativos.

Describa los cntenos que la institución utiliza para 
organizar los procesos administrativos transporte, 
matriculas, atención a padres de familia, organiza­
ción del horario, asignación de tareas administrati­
vas, entre otros

Si la institución ha contado con apoyo externo de 
tipo asesoría, consultonas, pasantías de universida­
des, etc., señale las contribuciones que ha genera­
do para el proceso de planeación, seguimiento y 
mejoramiento

Mencione cómo la institución efectúa el monitoreo 
y seguimiento de los procesos de administración, 
cómo organiza la elaboración de informes requeri­
dos por las dversas instancias y las acciones de 
mejoramiento implementadas

30



SECRETARIA DE EDUCACION SANTA FE DE BOGOTA

Señale cómo se tienen en consideración las nece­
sidades de los distintos actores de la comunidad 
educativa para mejorar los procesos administrati­
vos como matrículas, pensiones, etc.

Indique cómo la institución divulga cada uno de 
los procesos administrativos y las modificaciones 
que se implementan en los mismos.

4.2. Procesos Financieros

Enfoque Implementación Logros

Describa los criterios que la institución utiliza para 
organizar los flujos de ingresos, pagos y y i : os, 
compras, tesorería, contabilidad y cartera

Relacione las diferentes fuentes de ios ingresos 
(transferencias, matrículas, donaciones, convenios, 
proyectos locales, etc.) y cómo se efectúa el pro­
ceso de presupuestación y los cntenos que lo guian

Describa cómo la institución asegura la disponibili­
dad de recursos financieros y ejecuta un adecua­
do control de gastos para garantizar el óptimo fun­
cionamiento de la Institución.

Describa el tipo de gestiones realizadas por el rec­
tor y su Consejo Directivo para identificar, gestionar 
o generar recursos financieros adicionales

Señale los mecanismos de información a la comu­
nidad educativa sobre los aspectos financieros de 
la institución, tales como conocimiento del estado 
de pérdidas y ganancias.

Identifique los mecanismos que se utilizan en la ins­
titución para el seguimiento, la evaluación y el me­
joramiento de los procesos financieros.

4.3. Procesos Logísticos

Enfoque Implementación Logros

4 .3 .1 . Recursos, Manejo y Ejecución

Describa la forma cómo la institución registra y ac­
tualiza la información sobre sus recursos físicos, su 
cantidad y su estado

Defina cómo la institución identifica, adquiere, utili­
za, mantiene y mejora los recursos, para contribuir 
al logro de sus propósitos y al mejoramiento de la
calidad del servicio educativo

Mencione los cntenos y estrategias que la institu­
ción tiene para identificar y satisfacer necesidades 
en planta física, equipos y materiales, a través de 
mecanismos y recursos propios y/ o de los gestio­
nados con la SED o con organizaciones nacionales 
e internacionales de carácter gubernamental y no 
gubernamental.

Mencione la forma cóm o la institución establece 
su relación con los proveedores para asegurar 
oportunidad, adecuación y  calidad de los recur­
sos adquiridos

Señale las necesidades que se encuentran todavía 
insatisfechas y las medidas adoptadas para mane­
jar el impacto de esta situación

Describa los mecanismos que la institución emplea 
para la compra de los materiales de apoyo usados 
por el maestro y los estudiantes y cómo garantiza 
su oportuna adquisición

Mencione cómo la institución organiza bs materia­
les (equipos, implementos, útiles y libros) de tal for­
ma que sean de fácil acceso y rapida disponibilidad
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Mencione los mecanismos senerales establecidos 
para el uso racional y el funcionamiento de los re­
cursos e instalaciones de la institución, que permi­
tan su aprovechamiento, cobertura y calidad en la 
atención.

Mencione las estrategias implementadas para ga­
rantizar el desarrollo de actividades importantes que 
requieren recursos que la institución no posee.

4 .3 .2 . Planes de Mantenimiento

Indique la manera cómo la institución asegura el buen 
uso de la planta física y los mecanismos de segun­
dad, mantenimiento y calidad de sus instalaciones

Señale las estrategias empleadas para promover el 
uso racional y adecuado de los equipos y m ateó­
les que garanticen su duración y funcionan uei c

Mencione los planes y estrategias empleadas para 
mantener limpia y aseada la planta física y evitar su 
deterioro.

4 .3 .3 . Evaluación de los Recursos

Indique los cntenos y mecanismos para evaluar el es­
tado, la cantidad y efectividad de los recursos físicos, 
equipos y matenales, así como los servicios de so­
porte: cafetería, restaurante, biblioteca, laboratorio, 
gimnasio, etc. y qué se hace para mejorarlos.

Indique los mecanismos utilizados por la institución 
para mejorar la planta física y la calidad de los servi­
cios de soporte que ofrece Señale la periodici­
dad de estas prácticas y el nivel de participación 
de cada uno de los estamentos de la comunidad

Describa cóm o la institución actualiza, renueva y 
mejora sus equipos y matenales de apoyo

5. DESARROLLO DEL ESTUDIANTE

Puntos 150

Este capítulo examina el enfoque de formación 
integral asumido por la institución, los distintos 
componentes que lo integran, los actores de 
la comunidad que participaron en su definición, 
la integración de éste con el PEI y los mecanis­
mos para su mejoramiento a través de la inves­
tigación docente También pregunta por las 
características buscadas en ios estudiantes 
mediante las acciones formaüvas, las estrategias 
para conocer y satisfacer sus expectativas y ne­
cesidades y los mecanismos empleados para 
asegurar su participación y bienestar dentro de 
la institución.

5.1. Perfil del Estudiante

Enfoque Implerrentacion Logros

Describa cual es el enfoque oe form ación de los 
estudiantes acogido por la institución señaie las 
dimensiones que incluye y  en que instancias, es­
pacios o momentos institucionales se trabaja para 
su desarrollo

Señale las características del estudiante que la 
institución busca desarrollar mediante su enfo­
que de formación

Ilustre las estrategias para establecer las caracte­
rísticas deseables del estudiante y cóm o éstas 
tienden a reconocer las expectativas y tenden­
cias sociales
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Señale si se ha generado alsún mecanismo para 
conocer y sistematizar las expectativas de la co ­
munidad y el sector productivo sobre el tipo de 
estudiante que la institución debe formar. Si se 
conocen cómo se reflejan en el enfoque integral 
de formación.

Señale las acciones de orientación profesional que 
se adelantan hacia los estudiantes, cómo se efec­
túa y qué tipo de información sobre opciones de 
estudio y laborales se les brinda.

Indique los mecanismos existentes para efectuar 
sesuimiento de los estudiantes esresados, su perfil 
y las distintas opciones por ellos asumidas a nivel 
laboral o de continuidad en el sistema educativo.

5. 2. Conocimiento del Estado, Necesi­
dades y Expectativas de los Estudiantes

Enfoque Implementación Losros

Describa los mecanismos que la institución emplea 
para conocer y dar respuesta las necesidades, in­
tereses y expectativas de los estudiantes actuales y 
potenciales. *

Presente los criterios y  canales utilizados por la ins­
titución para el conocimiento y recepción de que­
jas y reclamos de los estudiantes.

Ilustre las acciones emprendidas por la institución 
para sarantizar que los sistemas de respuesta se 
apliquen cotidianamente.

Indique la frecuencia, contabilidad y efectividad 
de las metodologías utilizadas para detectar nece­
sidades y expectativas de los estudiantes

Señale cómo la institución enfrenta las necesida­
des cambiantes de sus estudiantes

Exp lo te  cóm o la institución evalúa y mejora per­
manentemente su sistema de respuesta a nece­
sidades, intereses y expectativas de los estudian­
tes y defina los logros que ha obtenido median­
te estas acciones.

5.3. Estrategias para el Desarrollo Integral 
del Estudiante

Enfoque Implementación Logros

Señale el enfoque de la institución frente al de­
sarrollo del estudiante en as dimensiones cor­
poral, so cioafectiva , sensib le , com unicativa, 
creativa y laboral

Describa las acciones desarrolladas por ia institu­
ción para propiciar el crecim iento de los estu­
diantes frente a dichas dimensiones

Explique cómo la institución atiende y fomenta el 
desarrollo de capacidades artísticas, deportivas y 
académicas a través de actividades y/o programas 
optativos y permanentes.

Indique cómo concibe la institución su rol frente 
a la formación de los estudiantes para el trabajo, 
cómo se integra esta visión al plan de estudios y 
a los proyectos transversales.Señale cuál ha sido
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la participación del sector productivo del entor­
no de la institución en la definición de acciones 
concretas.

Señale el rol que cumplen los padres de familia 
en la formación integral de los estudiantes y qué 
mecanismos se ha generado la institución para 
involucrarlos.

Muestre cómo la institución involucra las estrategias 
de desarrollo integral en el plan de estudios y en la 
práctica cotidiana, ejemplificando.

Ilustre cómo se efectúan los procesos de segui­
miento y evaluación y cómo la información recogi­
da apoya acciones de mejoramiento de las estra­
tegias de desarrollo integral.

Indique los logros más significativos alcanzados 
estas actividades o programas.

5.4. Atención a la Heterogeneidad

Enfoque Implementación Logros

Describa los cnterios empleados por la institución 
para identificar, atender e integrar a los estudiantes 
con capacidades excepcionales, discapacidades, 
diferencias étnicas o lingüísticas, entre otras

M encione cóm o las form as de atención 
implementadas contribuyen a su desarrollo y evi­
tan su discriminación.

Ilustre las acciones más significativas llevadas a cabo 
que reflejan el enfoque de la institución para aten­
der a la heterogeneidad.

5 5 sistema de Estímulos y Reconocimiento

Enfoque implementación Logros

Señale las diversas formas que la institución posee 
para estimular y reconocer el esfuerzo y logro de 
los estudiantes, tanto en su desem peño personal 
como en su trabajo en equipo, tendientes a mejo­
rar el ambiente institucional y elevar el sentido de 
pertenencia de los estudiantes a la institución

Señale los logros obtenidos en el desem peño de 
los estudiantes atribuibles al esquema de estímulos
y reconocimiento de la institución.

Indique cóm o la institución evalúa y mejora los 
mecanismos de estimulo y reconocim iento

5.6. Satisfacción de los estudiantes

Enfoque Implementación. Logros

Describa los cntenos y mecanismos utilizados por la res­
titución para detectar la satisfacción de los estudiantes

Describa cóm o es y cóm o se m ide la percepción 
de los estudiantes en cuanto a los servicios, las 
instalaciones, la satisfacción de sus necesidades, 
calidad de los docentes, su participación, el tra­
bajo en el aula, el tratamiento de quejas y recla­
mos, el nivel de efectividad del servicio y el desa­
rrollo de nuevas propuestas, entre otros

Indique los mecanismos que utiliza la institución para 
ar respuesta rapida y satisfactona a las inquietu­

des, iniciativas o reclamos de los estudiantes
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Explique cómo analiza y utiliza la información obteni­
da sobre quejas y reclamos, describiendo las acera- 
ríes emprendidas y los tiempos de respuesta

Indique si la institución compara las estrategias que 
otras instituciones emplean para lograr la satisfac­
ción de sus estudiantes con el ánimo de mejorar 
las propias.

Describa cóm o la institución evalúa y mejora sus 
prácticas para aumentar la satisfacción de sus 
estudiantes.

6. DESARROLLO DEL PERSONAL DIRECTIVO 
DOCENTE, DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y 
DE SERVICIOS

Puntos 110

Este capítulo examina la concordancia con los 
objetivos de la institución de las estrategas ae 
desarrollo personal y profesional de cada uno 
de sus miembros (directivos, docentes, personal 
administrativo y de servicios generales) dingidas 
a incentivar su capacidad de participación y 
compromiso activo con el mejoramiento de la 
institución, de sus procesos y de la satisfacción 
de su comunidad

6.1. Procesos de Selección e Inducción

Enfoque Implementación Logros

Describa los criterios de selección (si la realiza) del 
personal de planta de la institución, los contenidos 
que incluye y los responsables del proceso.

Describa los procedimientos específicos que ha 
establecido la institución para realizar dicha selec­
ción. Indique cómo se establecen estos procedi­
mientos y quiénes participan en su elaboración y 
actualización (sólo para instituciones no estatales)

Describa los procesos de inducción del personal 
directivo, administrativo, docente y de servicios ge­
nerales. Indique si la institución cuenta con instru­
mentos tales como cartillas, videos, visitas guiadas, 
etc. para desarrollar la inducción Señale los con­
tenidos de la inducción y a cargo de quién esta 
desarrollarla

Indique cómo se evalúa el grado de asimilación y
aplicación de la filosofía institucional

M encione si se d e sa rro lla r activ id ad es de 
reinducción en el caso de que una persona sea 
transferida de área o puesto de trabap.

Indique cómo se evalúa, mejora e innova el proce­
so de selección ( só b  para instituciones no 
estatales ) e inducción de todo ei personal

6.2. Capacitación y Desarrollo

Enfoque Implementación Logros

Describa el compromiso de la Dirección y el Con­
sejo Directivo en el desarrolb de acciones siste­
máticas de capacitación y desarrollo del personal.

Muestre la forma en que la institución determina 
necesidades y oportunidades de formacrán y ca­
pacitación de los distintos miembros y grupos que 
hacen parte del personal de planta y la metodolo­
gía aplicada para planearla
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Ilustre cómo se articulan las necesidades y oportu­
nidades de form ación con los ob je tivo s 
institucionales y la claridad que tienen de ellos los 
distintos actores de la institución.

Mencione los critenos empleados para definir los 
énfasis y características de la formación y capacita­
ción. Señale los mecanismos de capacitación utili­
zados (fuera de la institución a discreción personal 
o centradas en un plan dirigido por la institución)

Identifique el énfasis en los contenidos de la capaci­
tación y formación, si en desarrollo de habilidades, 
destrezas y conocimientos o en desarrollo humano 
a nivel de valores, actitudes y comportamientos

Especifique las estrategias desarrolladas para la fo r­
mación de los docentes, que ayudan a mejorar / 
cualificar las prácticas educativas institucionales

Indique si en el presupuesto de la institución existe 
un rubro destinado al desarrollo de programas de 
capacitación y formación internos, o para el patro­
cinio a cursos externos de sus colaboradores Si ¡a 
entidad no cuenta con recursos propios o gestio­
nados para el desarrollo de estos programas, indi­
que qué tipo de estrategias se han diseñado para 
suplir estos vacíos.

Mencione si en la institución existen grupos de estu­
dio por áreas de interés y cómo la institución los pro­
mueve y apoya.

Mencione el tipo de estrategias de formación del 
grupo directivo existentes para mejorar su capaci­
dad gerencial, administrativa y docente

Señale cómo se evalúan y mejoran los procesos 
de formación y capacitación individual y de equi­
po en la institución.

Mencione el tipo de comparaciones, en relación con 
la formación del personal, que hace la institución

con otras similares para mejorar sus propios planes 
en esta materia

6.3. Programas d e  Bienestar Institucional

Enfoque Implementación Logros

Indique cómo se han incluido en los objetr/os y piaríes 
de mejoramiento los factores relacionados con ei bien­
estar como beneficios, recreación, actividades aitura- 
les, salud, segundad y satisfacción de las personas.

Mencione las estrategias y políticas que se siguen
para facilitar la promoción, mejoramiento profesio­
nal y flexibilidad en el trabajo a fin de logra»- un am­
biente interno de desarrollo persona!

En el caso de las instituciones privadas, señale si 
existe  una p o lítica  salaria l y su form a de 
implementación y mantenimiento. Indique s se ha 
efectuado una evaluación de com petividad  oe ios 
sálanos frente a las oportunidades aei mercado la­
boral del sector y ios resultados obtenidos

En caso de que los aplique, mencione ios progra­
mas o practicas que conduzcan a preparar las per­
sonas que se acercan al retiro labora:

Señale los cntenos que la institución ha estableci­
do para definir la asignación de responsabilidades 
dirección de cursos y carga académica a los do­
centes y responsabilidades al resto del personai

Señale el tipo de indicadores utilizados por la insti­
tución para determinar niveles y tendencias de de­
serción, ausentismo y satisfacción de los diferentes 
miembros del personal de planta Explique la cau­
sa de aquellos indicadores que manifiestan debili­
dad y los planes para mejorarlos
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Indique cómo se losran acuerdos entre directivas 
y funcionarios sobre los objetivos de la institución 
y cómo éstos se armonizan con el desarrollo 
personal.

6.4. Sistema de Evaluación, Estímulos y 
Reconocimiento

Enfoque Implementación Losros

Describa los modelos y estrategias de evaluación 
que posee la institución y cómo los implementa 
para medir el desempeño de directivos, profeso­
res, personal administrativo y de servicios genera­
les. Señale procedimientos empleados, responsa­
bles y periodicidad con que se llevan a cabo

Mencione los mecanismos utilizados por ¡a mst 
tución para mejorar e innovar permanentemente os 
sistemas de evaluación del personal.

Describa el enfoque definido por la institución para 
estimular y dar reconocimiento al personal docen­
te, directivo, administrativo y de servicios genera­
les de la institución e indique sus relaciones con 
los procesos de evaluación del personal.

Mencione las prácticas que se utilizan como siste­
ma de reconocimiento tanto individual como de 
equipo y cómo participa la comunidad en la defi­
nición de éstas

Indique cómo se mide la efectividad de las políticas 
de reconocimiento y qué se hace para mejorarlas.

M encione el tipo  de com paración realizadas 
con otras instituciones que aplican sistem as de 
reconocim iento.

6.5. Satisfacción de las Personas

Enfoque Implementación Logros

Describa las metodologías empleadas para estable­
cer la satisfacción de las personas en su puesto de 
trabajo y con la institución.

Describa cómo es y cómo se mide la percepción 
de los empleados en cuanto a los servicios, las ins­
talaciones, la satisfacción de sus necesidades, el 
trabajo en el aula, el tratamiento de quejas y recla­
mos, el nivel de efectividad del servicio y el desa­
rrollo de nuevas propuestas, entre otros.

Indique los mecanismos que utiliza la institución para 
dar respuesta rápida y satisfactoria a las inquietu­
des, iniciativas o reclamos del personal

Indique los mecanismos utilizados por la institución 
para comparar las estrategias empleadas para lo­
grar la satisfacción de sus empleados con las de 
otras instituciones similares con miras a mejorar las 
propias.

Describa cómo la institución evalúa y mejora sus 
prácticas para determinar la satisfacción del 
persona!.
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7. DESARROLLO DE LA COMUNIDAD

Puntos 100

Este capítulo examina el concepto de comuni­
d ad  y la priondad e importancia que tiene en la 
Sestión institucional, la efectividad de los siste­
mas utilizados para conocer, interpretar, deter­
minar y satisfacer las necesidades de las madres, 
padres, familias, egresados y comunidad en ge­
neral. También examina los planes y programas 
de extensión, cuidado y conservación del en­
torno y formación ciudadana que desarrolla la 
institución hacia la comunidad y los mecanismos 
para medir su impacto.

7.1. Estrategias para Acercar y Conocer 
a la Comunidad

Enfoque Implementación Logros

Describa cómo ha definido su comunidad educa­
tiva, señale quiénes activamente la conforman, 
cómo se han integrado a ella y en que tipo de te­
máticas participan.

Indique cómo la institución identifica las necesida­
des, intereses y expectativas de las madres y pa­
dres y de la comunidad aledaña con respecto a la 
educación de sus hijos y a la relación de ellos con 
dicha institución

Señale las estrategias con que cuenta la institución 
para acercar a las m adres, padres, fam ilias, 
egresados y la comunidad aledaña y la forma cómo 
se establecen vínculos permanentes con ellos

M encione los mecanismos utilizados por la ins­
titución para dar respuesta a las necesidades,

intereses y expectativas de las madres, padres y la 
comunidad del área de influencia

Indique cómo se establecen vínculos con organi­
zaciones sociales, culturales y empresariales y cómo 
éstas han beneficiado el desarrollo de la institución

Mencione cómo se evalúan y mejoran ias estrate­
gias que vinculan la institución con la comunidad

7.2. Programas de Extensión

Enfoque Implementación Logros

Ilustre cómo entiende la institución el sentido e im­
portancia de los programas de extensión en e de­
sarrollo de la comunidad

Señale los planes y programas que desarrolla la ins­
titución para la interacción e impacto posevo con 
las comunidades con las que tiene relación

Indique los procedimientos para organizar, ofrecer 
y mejorar los programas existentes que se desarro­
llan hacia la comunidad.

Mencione como participa la comunidad en la iden­
tificación, diseño,, organización y evaluación de los 
programas ofrecidos

Identifique los logros obtenidos en beneficio de la 
comunidad mediante los programas de extensión

7.3. Cuidado y Conservación del Entorno

Enfoque Implementación Logros
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Señale cuál es el enfoque ambiental que se pro­
yecta hacia la comunidad en relación al entorno 
natural y social.

Describa las acciones desarrolladas por la institución 
con la participación de todos los estamentos para 
la conservación del entorno.

Identifique los contactos o relaciones que la insti­
tución ha establecido con entidades públicas o pri­
vadas para el desarrollo de prosramas de cuidado 
y conservación del entorno.

Señale si existen mecanismos para el seguimiento, 
evaluación y m ejoram iento de las accio nes 
institucionales para la conservación del entorno

Mencione los logros obtenidos y las acciones de­
sarrolladas para mantener dichos logros

7.4. Formación Ciudadana

Enfoque Implementadón Logros

Mencione el enfoque de la institución frente a la 
formación ciudadana y su relación con el entorno 
local y distrital

Señale las acciones de formación ciudadana reali­
zadas por la institución con los estudiantes, el 
personal, las madres y padres y la con'.unidad 
aledaña.

Describa cómo se integran las acciones de forma­
ción ciudadana, efectuadas con la comunidad, a 
los proyectos transversales de la institución, el cu- 
rrículo y el plan de estudios.

Identifique las relaciones o contactos con otras enti­
dades establecidos por la institución para orientar o 
desarrollar programas de formación ciudadana

Muestre los mecanismos existentes para el segui­
miento, evaluación y mejoramiento de las acciones 
institucionales para la formación ciudadana

Describa los logros obtenidos de las acciones pe­
dagógicas con la comunidad referidas a la forma­
ción ciudadana.

7.5. Satisfacción de la Comunidad

Enfoque Implementaoón Logros

Describa la importancia que tiene para la institu­
ción conocer y actuar frente a las necesidades y 
expectativas de la comunidad y señale ios com­
ponentes de la gestión en que es considerado 
determinante hacerlo

Mencione los mecanismos empleados para esta­
blecer la satisfacción de la comunidad respecto a 
la gestión de la institución

Describa cual es y como se m de la percepción de 
la comunidad en cuanto a los servicios, ¡as instala­
ciones, la satisfacción de sus necesidades, el trata­
miento de quejas y reclamos, ei nivel de efectivi­
dad del servicio y el desarrollo de nuevas 
propuestas, entre otros

Ind ique los m ecanism os que utiliza la in s­
titución  para dar respuesta ráp ida y sa tis­
factoria a las inquietudes, iniciativas o p ro b le­
mas de la com unidad. Ilustre m ediante ejem ­
plos las p rincipales necesidades y la forma 
com o la institución las ha atendido.
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Á.

Indique los mecanismos utilizados por la institución 
para comparar las estratesias empleadas por otras 
instituciones para losrar la satisfacción de la comu­
nidad para mejorar las propias.

Describa cómo la institución evalúa y mejora sus prác­
ticas para determinar la satisfacción de la comunidad

8 . EVALUACIÓN Y M EJORAM IENTO 
INSTITUCIONAL

Puntos 130

Este capítulo examina la visión de los directivos 
frente a la medición de la sestión en la institu­
ción y analiza la efectividad, oportunidad, va1' 
dez, análisis y uso de hechos y datos como ele 
mentó básico para el mejoramiento de la nstm j 
ción y el cumplimiento del honzonte institucional 
También analiza los niveles y tendencias de los 
indicadores sobre el comportamiento y mejo­
ramiento de los procesos y la forma como la 
institución intesra y prioriza la información de las 
distintas áreas, así como ios procesos que efec­
túa para compararse y aprender de otras institu­
ciones.

8 .1 . Sistemas de Información y Análisis

Enfoque Implementación Logros

Defina la concepción que tiene la institución de los 
procesos de evaluación y mejoramiento y si existe 
una estrategia de autoevaluación general que se in­
tegre a la gestión en todos los niveles y asegure el 
cumplimiento del honzonte institucional

Señale los indicadores y mecanismos de medición 
existentes para evaluar el avance del cumplimiento 
de las metas institucionales, de manera global y por 
áreas. En caso de que esto se realice, identifique 
las dificultades pero a su vez las ventajas que ha 
conllevado la evaluación

Identifique si están definidos los indicadores estra­
tégicos y operativos, de manera que conformen 
un sistema integrado.

Señale los mecanismos em pleados para evaluar los 
procesos y recoger la información pertinente, la 
periodicidad y los responsables de efectuarlo

Enuncie los indicadores y las formas em pleadas por 
la institución para medir el desem peño y  la satisfac­
ción de los distintos estamentos

Mencione los mecanismos que ha diseñado la ins­
titución para percibir, registrar y dar respuesta a in­
quietudes o sugerencias de los arferentes miem­
bros de la comunidad educativa, integrándolos en 
un sistema

Señale los principales indicadores usados para me­
dir la calidad y el comportamiento de los p roce­
sos administrativos y financieros

Enuncie los indicadores establecidos para evaluar los 
resultados académicos generales de los estudiantes

Ilustre como los indicadores apoyan los procesos 
de toma de decisiones del nivel directivo

M encione com o la in stitu ció n  asegura la 
confiabilidad, consistencia y actualización de la in­
formación utilizada

Señale los mecanismos que utiliza la institución para 
que los distintos estamentos de la comunidad edu­
cativa co no zcan , com prendan y u tilicen  los 
indicadores
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Describa los procedimientos, los responsables y la 
frecuencia con que es analizada la información y 
se implementan acciones de mejoramiento deriva­
das de dicho análisis.

Mencione si la institución ha implementado algún 
sistema de seguimiento a sus egresados para con 
esta información efectuar propuestas de ajuste y 
mejoramiento a sus planes y programas.

8.2. Comportamiento de los Indicadores

Enfoque Implementación Logros

Presente datos numéricos y/o gráficas sobre ios ni 
veles actuales y las tendencias de los indicadores 
de los procesos claves de la institución

Mencione igualmente indicadores de mejorarner 
to en infraestructura, recursos, rotación y desem­
peño del personal, entre otros

Ilustre el com portam iento en los últimos cinco  
años de los n ive le s de ausentism o , 
deserción,rendim iento, prom oción, resultados 
en pruebas de estado, retención o permanencia 
de los estudiantes.

Ilustre cuáles son las tendencias que señala el aná­
lisis de los indicadores, el uso que se le da a la 
información y la forma en que se tratan para pro­
ducir cambios en sentido deseable.

Explique los niveles y tendencias que seño' sn logros 
significativos así como resultados poco satisfactorios

8.3. Acciones de Mejoramiento

/  /  /

Enfoque Implementación Logros

Señale cómo define la institución un proceso de me­
joramiento, sus responsables, la metodología para lle­
varlo a cabo y las expectativas de resultado

Indique cóm o la institución analiza, redtseña y 
optimiza los diferentes procesos a partir de la in­
formación recogida.

Mencione cómo la institución analiza ia información 
obtenida en la comparación con otras institucio­
nes y cómo la utiliza para mejorar

Señale los principales cambios er mejoramiento lo­
grados por la institución en relación con los últimos 
cinco años y la forma cómo se alcanzaron

Ilustre mediante ejemplos cambios dados por el 
mejoramiento que sean determinantes en (ages­
tión escolar

Describa las metodologías utilizadas por a institu­
ción para implementar modificaciones e innovacio­
nes en los procesos
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FORMULARIO DE INCRIPCIÓN PARA POSTULACIÓN 
GALARDÓN SANTA FE DE BOGOTÁ 

A LA GESTIÓN ESCOLAR

DESCRIPCIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

N om bre:.

Dirección:

Localidad:

Fecha de Fundación:________________________________________________________________ __

Ucencia de Funcionam iento:______________________________________________________________ _

Clase Estatal________________________No Estatal_______________Urbano_________________Rura!

Carácter: Masculino_____________ Femenino_____________________ M ixto___________________

Jornada: Mañana__________ Tarde_____________ Noche_______________ Unica________________

Duración en horas de la Jornada d iaria__________________________________________________

Calendario. A ________________B _________________  C ________________

Modalidad: Técnico________________ Académ ico________________  Pedasógico______

Bilisüe: S i__________No__________

Teléfono.____________________ Fax

Barrio ______________

PREESCOLAR BASICA
NIVELES

DIRECTO CO N V EN IO  DIRECTO CO N V EN IO

BASICA
SECUNDARIA

DIRECTO CONVENGO

MEDIA

DRECTO CONGÉNO

TOTAL

G RA D O S

NÚM ERO DE 
CURSO S

NUM ERO DE 
ESTUDIANTES

No. Profesores tiempo com pleto :-------------- No Profesores tiempo parcial
No. Personal administrativo______________ No Personal servicios senerales___

Nombre del Rector _____________________________________________________ ________
Nombre del Representante LesaL___________ ________________________ __________ _
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EL GALARDON
El Galardón Santa Fe de Bogotá es el 
máximo reconocimiento de la 
administración distrital, a las 
instituciones educativas públicas y 
privadas. Se otorga a aquellas 
organizaciones que se destacan por 
desarrollar enfoques de gestión 
integral, que conduzcan a la 
excelencia académico - administrativa.

El Galardón hace parte de la política 
de la Secretaría de Educación Distrital, 
de promover modelos que mejoren 
la capacidad de gestión de las 
instituciones y por tanto, la calidad 
educativa.

La Corporación Calidad mediante un 
convenio especial, realiza la 
orientación técnica y la administración 
de las diferentes etapas del proceso 
del Galardón.

Postularse a este Galardón es iniciar 
un proceso continuo de 
autoevaluación; es comenzar a 
reflexionar acerca de lo que se piensa, 
lo que se hace y lo que se logra; es 
poner en práctica esquemas de 
gestión que nos permitan mejorar 
continuamente la educación; es 
aprender para educar mejor.

Contamos con su participación.

EL COMIENZO 
DE ALGO MEJOR

Para participar es necesario elaoorar un --forme oe 
postulación, en e! cual su institución hace una compieta 
descripción del esquema de gestión que desarropa,
siguiendo los criterios contenidos e r  a Gu a de 
Evaluación

La elaboración de este nforme es un ejerc-oo  de 
autorefiexion y evaluación de: quehacer oe la institución, 
que se convierte en el in icio  de un proceso  de 
mejoramiento continuo

El análisis de ios criterios de Ga.ardon pem'-te 
com enzar a construir colectivam ente, :os 
objetivos, políticas, principios y estrategas 
que guiarán a la institución hacia la exce­
lencia en la gestión educativa

LOS PARTICIPANTES
Todas las instituciones publicas y 
prvadas de educación formal, 
debidamente legalizadas, con 
dom icilio en Santa Fe de 
8ogotá, pueden 
postularse al Galardón



LOS GANADORES
En el Galardón Santa Fe de Bogotá a la Gestión Escolar, los ganadores son todos los participantes, porque 
el proceso que ellos realizan para postularse, es una forma de autoevaluarse y aprender de sí mismos 
para mejorar su gestión institucional.

Cada una de las entidades postulantes recibe un informe escrito, que consigna &  „
sus fortalezas y le ofrece una serie de recomendaciones para seguir &
avanzando en su camino hacia la excelencia. . ^ £ f

L a s  instituciones ganadoras adquieren el compromiso de difundir sus *  ^  |
experiencias y resultados a quienes deseen conocerlas, convirtiéndose ‘ . |
en instituciones líderes y promotoras de la incorporación de criterios 
de calidad en la gestión escolar.

Ai final de este camino, está ia educación que queremos 
todos los colombianos.

LA EVALUACION
El proceso de evaluación se lleva a cabo en tres
etapas:
• Evaluación de informes
• Visitas de campo a las instituciones 

preseleccionadas.
• Decisión del jurado y recomendación a la Secretar a 

de Educación del Distrito para la entrega de premios 
en cada categoría

LOS JURADOS Y 
EVALUADORES LA PREMIACION

El proceso de evaluación es llevado a cabo por un 
grupo de especialistas denominados evaluadores y 
jurados, personas de reconocida trayectoria en los 
temas de gestión orgamzacional, procesos pedagó­
gicos y estrategias de calidad y mejoramiento Con 
total transparencia y una clara interpretación de los 

criterios del Galardón, jurados y evaluadores 
recomendarán otorgarlo a aquellas insti­

tuciones que representen un ejemplo 
de gestión integral en el campo de 

la educación.

La Secretaría de Educación del 
D istrito  y la Corporación 

Calidad capacitan a este grupo 
de personas, garantizando un 

manejo uniforme de la metodo­
logía de evaluación y total confi­
dencialidad de la información pre­
sentada por las instituciones

Los Galardones serán entregados por e¡ señor Alcaide 
Mayor de Santa Fe de Bogotá y por un representante 
de la Secretaria de Educación de. D istrito Las 
instituciones ganadoras obtendrán-.

• Escultura del ¡ogo que identifica ai Galardón

• $60'000.000 ios cuales serán sustentados con un 
Plan de inversión por cada institución galardonada

• Difusión y publicación de las experiencias en los 
medios de la Secretaría de Educación y ia Corporación 
Calidad

Fecha límite para entrega de informes de 
postulación: 23 de noviembre de 1998.



Secretaría
EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

El Galardón Santa Fe de Bogotá a la Gestión 
Escolar es responsabilidad de la Secretaria 
de Educación del Distrito, cuya acción se 
cimenta en tres grandes pilares eficiencia, 
equidad y calidad Precisamente por eso, el 
Galardón se constituye en el mejor camino 
para trasladar experiencias positivas de una 
institución a otra, mejorar la prestación del 
servicio y la relación de las entidades 
educativas con la comunidad A  través del 
Galardón, la SED crea condiciones propicias 
para que los centros educat-vos, públicos y 
privados, optimicen sus resv'tados, e/aluen 
sus avances e introduzcan oportunos 
correctivos para mejorar su gestión.

Subdirección de Mejoramiento Educativo
Carrera 30 No 24-90 O f 1014 
Telefono (091) 368 68 68 Ext 465 - 444 
Santafe de Bogotá. D C

CORPORACION CALIDAD

La Corporación Calidad es ir a  entidad rrvxta 
sm ánimo de lucro, cuyo fin principal es el 
de orientar y facilitar la transformación de tas 
organizaciones colombianas haca u »  a Jtu a  
de calidad, mediante d  desarrollo, 
actualización y difusión de esquenas de 
gestión integral Entre otras actividades, a 
través de un convenio especial con la 
Secretaria de Educación del Distrito, realiza 
la onentación técnica y la administración del 
Galardón Santa fe de Bogotá a la Gestión 
Escolar

PRINCIPAL
Carrera 20 No 90 - 40 
Conmutador (091) 622 08 11 
Telefax (091) 611 26 30 - 635 34 45 
Santafe de Bogotá, D C

ENTREGA DE INFORMES Y DOCUMENTOS
Cra 20 No 90-31 
Teléfono 236 21 56

E mail calidad©gartana tnteired net co 
ccalidad©colomsat net co 

Web Site w w w  ccalidad com eo

POR LA BOGOTA QUE QUEREMOS

v
CORPORACION
C A L I D A D


