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ste Manual de Calidad es la expresion de la identidad de nuestra Institucién. Su
roposito es describir un Sistema de Gestion de Calidad (SGC) disefiado para
plementar estrategias que aseguren el cumplimiento de nuestros objetivos
stitucionales y la mejora continua. Al integrar nuestros propositos, buscamos un
esultado trascendente: la formacion de seres integros, con valores cimentados a la
z del Hogar de Nazaret, consolidando una cultura de calidad en las
omunidades Educativas de nuestros tres colegios.

uestro SGC gestiona de manera integral la prestacion del servicio educativo,
priorizando siempre la satisfaccion del usuario. Bajo la pedagogia de San José
Manyanet —“Ser una familia al servicio de las familias”—, reafirmamos

x uestro compromiso con la excelencia diaria y el mantenimiento riguroso de
E=======23) uestros procesos.

or lo anterior, adoptamos este Manual como la hoja de ruta de nuestra estructura
rganizacional, fundamentada en la norma ISO 9001:2015. En su contenido se
idencian los avances y la gestion realizados bajo la metodologia del ciclo

HVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), garantizando que nuestra labor
ducativa evolucione constantemente.
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@ | MANUAL DE CALIDAD tiene como proposito fundamental, establecer el alcance
‘ el Sistema de Gestion de Calidad, se propone controlar los procesos necesarios para

3 prestacion del servicio educativo y su interaccidn; igualmente, establece el

mplimiento de los requisitos del beneficiario, de Ley, de la Institucidny de la Norma

50 9001-2015. ~—

CERTIFICADO ICONTEC - IQNET q

NTC ISO 9001:2015

Obtenido en Junio 05 de 2024. Q

3.1 Alcance del Manual de Calidad

os Colegios Padre Manyanet de Colombia, han establecido el presente manual
e calidad, teniendo en cuenta el alcance del Sistema de Gestién de Calidad, las
xclusiones y los procedimientos documentados; definen y comunican las
esponsabilidades y autoridades dentro de cada Institucidn, y describen la
teraccion entre los procesos establecidos. Asi como las politicas para la
restacion de los servicios complementarios que subcontrata e impactan sobre el
eneficiario.

plica para Los Colegios Padre Manyanet de Medellin, Bogota y Chia, propiedad
e la Congregacion Hijos de la Sagrada Familia Jesus, Maria y José, el alcance del
istema de Gestion de Calidad comprende el disefio y prestacion de los servicios
ducativos en los niveles de educacidon preescolar, bdsica primaria, basica

»

ecundaria y media académica.

b
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3.3 No aplicabilidad

o se aplica el numeral 7.1.5 de la NTC ISO 9001-2015. Recursos de seguimiento
medicion, ya que ninguna de las mediciones que se realizan en los procesos para

dﬂ 3 prestacion de los servicios educativos requieren de equipos calibrados para
arantizar la confiabilidad de los resultados.

“Para garantizar la determinacion de la responsabilidad y autoridad, los rectores de _ Q
as tres Instituciones, lideres de gestidon estratégica, en consenso toman las
ecisiones para determinar las metas y direccionalidad para el Sistema de Gestion
——— e Calidad, de acuerdo a las directrices de la Congregacion Hijos de la Sagrada
amilia Jesus, Maria y José en Colombia.

n consecuencia, asumen el compromiso de dar cumplimiento al numeral 5 de Ia
orma NTC ISO 9001:2015.

omplementariamente, en el organigrama de la Institucién se establecen los
t iveles de autoridad y en la matriz de responsabilidades se asignan los i

ompromisos de los participantes que afectan el Sistema de Gestion de Calidad.
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ivel del Sistema de Gestion de la Calidad.

@ Alta direccidn: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto

Sistema de Gestidn de Calidad: Herramienta a través del cual se dirige y controla
2 calidad del Servicio Educativo.

Compromiso: Convenio entre la familia del aspirante, o éste, con la
stitucidn, a nivel académico o disciplinario.

Politica de calidad: Intenciones globales y orientacién de la Institucidn relativas
la calidad, tal como se expresan formalmente por la alta direccién.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian ] 3

\para transformar elementos de entrada en resultados.
| |

Requisito: Necesidad o expectativa, generalmente implicita u obligatoria.

Objetivo de calidad: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.
Auditoria: Revision o verificacion objetiva de una actividad.

Mejora continua: Accion recurrente que aumenta la capacidad para cumplir los
equisitos.

Curriculo: Conjunto de criterios, planes de estudio, programas, metodologias y
rocesos que contribuyen a la formacidn integral. Incluye los recursos humanos,
cadémicos y fisicos, para llevar a cabo el proyecto Educativo Institucional.

Planificacidn: Parte de la gestion de la calidad enfocada al establecimiento e
terpretacién de la politica de calidad, los objetivos de calidad y los requisitos.

Satisfaccion del beneficiario: Percepcion del beneficiario del servicio educativo
obre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

Riesgo: La probabilidad de que suceda algo que impacta en el cumplimiento de
Ds objetivos.

Servicios subcontratados: Proceso por el cual una empresa, o persona realiza y
umple las actividades y los requerimientos contractuales, para la prestacion de
n servicio determinado.

/ : Salida de un proceso que no évle con los

DS

'Son los bienes que estan bajo el con
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stitucion o que estdn  siendo utilizados por la misma. La propiedad del
eneficiario puede incluir la propiedad intelectual.

s responsabilidad de la Alta Direccion: documentar, establecer, mantener vigente,

dentificable y recuperable el manual de calidad para ser divulgado a la comunidad
ducativa y a los entes oficiales o certificadores, que lo requieran.

0s mecanismos para la evaluacidn de satisfaccion del beneficiario, estdn
asignados a los procesos de realizacion, quienes deben reportar un informe de los
resultados a los procesos de direccionamiento.

os Colegio Padre Manyanet de Colombia, son Instituciones Educativas de caracter
rivado, dirigidas por la Congregacion Religiosa “HIJOS DE LA SAGRADA FAMILIA,
Uz,
amilias y educandos.

éstas se apoyan en un gran equipo de educadores y en el aporte de las
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7.1 Resena Historica de Nuestros
Colegios.

olegio Padre Manyanet, sede Medellin; La Congregacion de Hijos de la Sagrada
amilia, JesUs, Maria y José, se establecié en 1975, en el Centro San Juan de Luz,

n el Barrio Zamora de Medellin. En 1989 empezd la construccién del Colegio ‘.
adre Manyanet en el sector de Belén - Aliadas. q
| 4 de febrero de 1991 comenzd sus labores educativas con 354 educandos de

reescolar y Bdsica Primaria y 13 profesores, bajo la direccion del P. Julio Eduardo Q

‘Santamaria, S.F.

E| 8 de marzo fue inaugurado y bendecido por Mons. Carlos Prada San Miguel, con
==oE====3[% 3 asistencia del P. José Maria Blanquet S.F., Superior General, y el P. Eulogio
ménez S.F., Superior Delegado y autoridades civiles y militares de la ciudad. En
| afio 1992 inicio labores la Secundaria y el 1 de diciembre de 1994 se proclamd
3 primera promocion de Bachilleres.

| 16 de septiembre de 1993, llega el reverendo P. Ettore Di Risio S.F., quien
reemplazo en la direccién de la institucion al

P. Julio Eduardo Santamaria S.F hasta i
diciembre de 1999.

En enero del afio 2000, inicia la direccion de
la institucion el P. Antonio Pérez Cuadrado

S.F., por el cual se dio inicio a Ia
implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad en el afio 2004, obteniendo el
certificado de calidad en junio del afio 2006
y el cual se ha venido renovando cada tres
afios, como cumplimiento a los requisitos de
la entidad certificadora, su aporte, apoyo y
convencimiento en el Sistema de Gestion de

EL1 dejutiordel ahe2011, le da con alaresponsabilidad de la "(EXelIgls
el P. Hernando Cortés Hoyosss ~y como propdsito fundamental
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mpliar el alcance del certificado que tiene la institucién, incluyendo los Colegios
adre Manyanet de Bogotd y Chia, unificando los criterios para la prestacion del
ervicio al beneficiario, este cargo lo desempefidé por 15 afios, manteniendo el
ombre de la institucidn y su crecimiento constante, para el mes de enero de 2026
| P. Carlos Garzén Ldépez S.F, toma el cargo de Rector en el Colegio Padre
anyanet de Medellin, con el objetivo de dar continuidad a los objetivos
ongregacionales e institucionales y mantener el Colegio como uno de los mas
obresalientes de la ciudad de Medellin.

| Colegio Padre Manyanet - Bogota; de la Congregacién Religiosa de Hijos de la
agrada Familia, JMJ, responde a una expectativa de la Congregacion religiosa desde

| afio de 1978, cuando se le confié por parte de la Arquididcesis de Bogota, de manos
'de su excelencia Cardenal Anibal Muifioz Duque, la administracién pastoral de la
Parroquia y Colegio Santa Catalina de Siena, los cuales respecto a su estructura se
ncontraban en precarias condiciones, que dificultaban la prestacion del servicio
""""" inisterial y educativo en unas condiciones dignas a la comunidad que se nos confié.
s asi que, en cabeza del reverendo Padre Jorge Figuera Blanch, SF, se empezd a
embrar la idea de la construccién de un nuevo Templo Parroquial, Casa Cural y

olegio.

)esde el afio 1998 se empezd la adquisicién de predios donde hoy funciona nuestro
olegio Padre Manyanet, sede Bogota, que, con un hermoso diseiio arquitectdnico y
na infraestructura dptima, responde a las exigencias de la normatividad.

s asi, como el Colegio Padre Manyanet - Bogotd, abre sus puertas, el dia 14 de abril
e 2009, dando continuidad a la labor educativa que venia desempeiando el Colegio

arroquial Santa Catalina de Siena, 30 afios atras; inicié sus labores de la mano del
efior Rector Pbro. Rafael Pulido Camacho, SF, Vicerrector Pbro. Oscar Pulido

amacho SF. En la fecha del sdbado 16 de mayo del afio 2009, a las cuatro treinta de
3 tarde, su excelencia Monsefior Héctor Gutiérrez Pabdn, Obispo de la didcesis de

ngativd, celebré una eucaristia, concelebrada con los sacerdotes de la Congregacion
e Hijos de la Sagrada Familia, JMJ, y bendijo el colegio. Posteriormente el Pbro.

elson Eduardo Aguillén, SF. ocupé el cargo de rector por 3 aiios, luego el Pbro.
osman Hurtado, SF. ejercié este cargo por otros 2 afios y actualmente quién
ontinda con la direccién es el Pbro, Luis Fernando Diaz Guevara, quién ejerce

»

sualmen delsColegio de Chia.

b AT v
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| Colegio Padre Manyanet, de Chia; inicié sus labores académicas en el afio 2011, con
2 direccion del Pbro. Oscar Yesid Aparicio quien lo dirigi6 durante 3 afios.
ctualmente cuenta con la direccion del Pbro. Luis Fernando Diaz Guevara.

lo largo de los afios, nuestros Colegios se han dedicado a formar nifios y jovenes
n los valores nazarenos familiares que impulsa la pedagogia Manyanetiana, para
ue se conviertan en hombres y mujeres forjadores de una nueva sociedad
ristiana, donde el amor, el respeto y la vida de fe sean la fuente de la verdad y del
recimiento en la sociedad. q

stamos convencidos de que la educacion cristiana de las familias, segun el modelo

e la Sagrada Familia de Jesus, Maria y José, es una propuesta valida y actual para Q
nuestra sociedad que tanto necesita de cristianos de bien que propaguen el

evangelio a sus hermanos, tal como lo vivié y anuncid San José Manyanet, Profeta \

e la Familia. Nuestro lema ha sido y sera:
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7.2 Biografia de nuestro fundador:

San José Manyanet.

an José Manyanet, nacié en Tremp (Espaia), el 7 de enero
e 1833. Su madre lo educd cristianamente y cultivd su
ocacion sacerdotal. José tuvo que trabajar para pagar los
studios que realizé en Barbastro, Lleida y Seu d"Urgell.

)rdenado sacerdote el 9 de abril de 1859 y tras doce anos al
ervicio del obispo de Urgell, José Caixal, se sintio llamado por

"Dios para trabajar en favor de las familias proponiéndoles el
gjemplo de la Sagrada Familia de Nazaret. Fundd dos
ongregaciones religiosas -Hijos de la Sagrada Familia y
isioneras Hijas de la Sagrada Familia de Nazaret. Para
ontinuar este trabajo pastoral. Escribio varios libros para

ropagar la devocidn a la Sagrada Familia y para la formacién
e los religiosos, de las familias y de los nifios.

on el mismo fin, inspird la edificacion del templo de la
agrada Familia de Barcelona. Lleno de virtudes y méritos,

urié en Barcelona el 17 de diciembre de 1901. Ha sido declarado Beato por Juan
ablo Il el 25 de noviembre de 1984, y Santo, por el mismo Juan Pablo Il, el 16 de
ayo de 2004.
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7.3 Simbolos Institucionales

s la misma que distingue a la Sagrada Familia en todo el mundo y consiste en tres
anjas horizontales iguales de color morado, blanco y azul celeste.

y lucacion y familia

| Morado: Que representa a San Jose, 7-3-ZMgQ

se identifica con el padre de Jesus,

porque con su 'trabajo asiduo, Cor Ol'atiVO

constante y desinteresado supo

cumplir su misién, en su realizacién o . .
P ! Para el afio 2014, la Congregacién de Hijos de

personal a favor del plan salvifico de la Sagrada Familia, decide unificar la

Dios. proyeccién de los colegios a nivel del mundo,

. - . es por ello que crea una nueva imagen

Blanco: Se identifica con Jesus P ) g ] o &
corporativa para la identificaciéon de sus

porque como salvador y redentor o i

. o Instituciones, enfocandose en sus bases

vino a redimirnos y a establecer la

) o fundamentales, la pedagogia de San José
naturaleza caida a la pureza inicial. .- e . .

Azul: Se identifica con la Virgen
Maria, por su amor virginal y
disponibilidad a la llamada de Dios,
como el cielo azul es para la mirada
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7.4 Oracion a San José Manyanet

as virtudes de la familia humana de tu Hijo, y con la gracia del Espiritu Santo le has

I )ios y Padre Nuestro, que has otorgado a San José Manyanet el don de encarnar

amado a vivir y anunciar, con la palabra y el testimonio, el evangelio de la familia,

roclamado desde Nazaret; concédenos, por su intercesion, la gracia de vivirlo en

7.5 HIMNO

rofeta de la familia

an José Manyanet,

iciste un hogar del mundo,
ada hogar un Nazaret. (2)

aria y José te llevaron
on su Jesus a intimar,

ijo, testigo y apodstol

)e su amor en el hogar. (2)

ervive en nosotros radiante
u santidad, hoy como ayer.
igue brillando la llama

Jue alumbré en Nazaret. (2)

uestros hogares. Por Jesucristo Nuestro Seifior, Amén. i

Nos diste la Santa Familia:
Jesus, Maria y José.

Ellos serdn nuestra guia,
Nuestro modelo en la fe. (2)

Tus hijos e hijas reviven
Con alegria tu ideal,
Son la familia que lleva
El evangelio al hogar. (2)

Tua fuiste profeta y apdstol

Que tanto amaste a la nifiez.

La educacién es camino

De la entrega y la honradez. (2)

b
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8. IAGN()STICO Y ESTADO ACTUAL DEL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD DE LOS COLEGIOS PADRE MANYANET DE COLOMBIA

? os Colegios Padre Manyanet de Colombia, son Instituciones de caracter privado,
ue cuenta con los niveles de Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media
cadémica. La Comunidad Educativa estd compuesta por educandos, familias,
ersonal docente, administrativo y oficios varios.

ivel socioeconémico: En los Colegios Padre Manyanet de Medellin, Bogota y Chia

articipan familias de todos los estratos socioecondmicos.

iveles y Nro. de educandos por curso: dﬂ

Colegio Padre Manyanet de Medellin: \

79

Preescolar 4 79
B. Primaria 15 475 554
B. Secundaria 12 379 933
M. Académica 6 208 1141 |

olegio Padre Manyanet de Bogota:

Preescolar

110 117
139 256

B. Primaria

H N

B. Secundaria

M. Académica



olegio Padre Manyanet de Chia:

Preescolar 3 1 11

B. Primaria 5 102 113
B. Secundaria 4 100 213
M. Académica 3 70 283

“Los Colegios Padre Manyanet, de Colombia, han implementado el Sistema de
Gestion de Calidad ISO 9001:2015, insertandose en la cultura de la calidad. Desde la
estion estratégica se ha establecido la politica de calidad, las directrices

stitucionales, los objetivos y los propdsitos misionales orientados a la prestacion
e los servicios educativos, teniendo en cuenta la orientacion de

3 gestidn por procesos, apoyado en la planificacion, ejecucion y
evision de la mejora.

on el propdsito de asegurar un Sistema de Gestion de Calidad
ara la prestacion del servicio Educativo, nuestras Instituciones
isponen de un equipo humano y técnico para orientar su labor

esde el mejoramiento continuo. Es asi como se tiene
onformado en cada una de nuestras sedes, un equipo de calidad,
ara asegurar el cumplimiento de los requisitos del disefio
stitucional legal y de norma, acorde con la politica de calidad,

a mision, la vision, los objetivos y los valores nazarenos familiares,

ara esto se han establecido los procesos de gestién estratégica,
estion de auditoria y mejora, gestion de admisiones, gestion
ducativa, gestion de talento humano, gestion de compras y
antenimiento.

D del Sistema de Gestion de Calidad, se tienen
0 2005 10 procedimientos, se tienen establecidos unos
parametros para-elaborar, preserVa AnEIIF] documentaciVisponible y



direccion, quien
determina, acorde con el
usuario, la filosofia
institucional y las
necesidades de las partes
interesadas (Asociacion de
Padres, servicio de
transporte, servicio de
cafeteria, servicio de

restaurante, editoriales de

textos escolares,

reescolares, instituciones de educacidn superior, Secretaria  de Educacioén,
“Congregacion Religiosa Hijos de la Sagrada Familia, CONACED; entre otros), de esta
manera la planificacidn del servicio se basa en la orientacidn a la politica de calidad \

sus propdsitos misionales.

n este orden de ideas, se determinan los recursos y los responsables para ejecutar
Ds planes y programas que dinamizan la labor educativa y el logro eficaz de los
esultados que se esperan.

| proceso de gestion de auditoria y mejora, tiene como objetivo verificar el

umplimiento de los requisitos legales, del beneficiario y de la NTC 9001:2015 para
3 gestion del mejoramiento continuo de los procesos y
ervicios, teniendo en cuenta las necesidades vy

xpectativas de las partes interesadas para el

seguramiento del éxito sostenido de la Institucién, para

sto dispone de un sistema de auditorias internas; de Ila

isma manera es el responsable de valorar la gestién del

esgo en las diferentes instituciones, asi como promover la
estion hacia la mejora continua y la promocién de buenas

racticas laborales que redundan en el bienestar vy

ontribuyen al éxito sostenido de las Instituciones. En el
no 2016, se ejecutd el tercer ciclo de auditorias

g tres colegios, verificando la consolidacién de los
o 0S y meta . del Sistema de Gestion de ‘

Enyrelacion-comiesiservieios educa , que ofrecen las ‘ 3



v

VAT A
MANUAL DE CALIDAD

e asegurar el cumplimiento de cupos disponibles y aplicar un procedimiento de
atricula con calidad y eficiencia. Para ello dispone de los recursos y herramientas
ecesarias para el desarrollo de sus actividades.

Prejardin

Transicion

Segundo

Tercero

Cuarto

olegio Padre Manyanet de Medellin:

Admitidos | No toman el cupo | Matriculados 2026
11 1 10

0

0

ireccion determina los procesos de realizacién: Gestion de admisiones, encargado

15

23
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| Grado | Admitidos | Notoman el cupo| Matriculados 2025
; il 1
| ain 0 L
1 0 1
| primero 4 2
2 ; 1 :
0 0 0
5 0 ;
| auino [ L 3
| sexto [ 4 14
’ : ¢
| ocovo L 3
| noveno 2 5 dﬂ
| Decimo [ 3 0
) 0 0 0
‘ 59 18 41

olegio Padre Manyanet de Chia:

| Grado | Admitidos | No toman el cupo | Matriculados 2025
: :
0 0
5 1 4
| Primero ] 3
3 3
4 4
7 1 6
| Quinto [ 4
| Sexto [N 1 8
| Séptimo [ 1 5
| Octavo [ 1 2
| Noveno [ 1 2
| Décimo [ 8
1 1
58 6 52

estion educativa, es responsable del disefo curricular y la ejecucidn de los planes,

DS_ ogi el sistema evaluativo para el desarrollo de
aea uno de

xiste un Consejo Académico, e

on activa de sus integrantes; lo los
ocratico de la eleccion del personero y rep]
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e la sana convivencia y la solucién pacifica de conflictos en la comunidad educativa
su area de influencia.

El Proyecto Educativo Institucional
hace explicita la estrategia
pedagdgica que orienta el
ejercicio docente, a partir de la
construccion de los proyectos
reglamentarios y
complementarios de la formacion
de los educandos, con la
participacién activa del personal
docente, creando espacios
. educativos para el desarrollo de
abilidades de pensamiento y competencias basicas en los educandos; para ello, se
rean situaciones propicias de aprendizaje con la aplicacién de metodologias
ertinentes, teniendo en cuenta, ademas, la programacidn de actividades
eportivas, recreativas, pedagdgicas y culturales dentro y fuera de la Institucidn.

e evalla periddicamente el plan de estudios para la eficacia del servicio educativo,
tilizando los resultados para la organizacion del plan de mejoramiento y, a partir
e la evaluacidn constante, se han configurado unos criterios de mejoramiento,

romocion y reprobacién, segun la ley; de igual manera, se elabora el proyecto de
tencion oportuna a educandos con necesidades educativas especiales,
onsiderando las adecuaciones curriculares. Se establecen pardmetros de medicion
ara la toma de decisiones basados en la evidencia, recurriendo al uso de

erramientas estadisticas.
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ateriales e intelectuales, que contribuyan y fortalezcan la formacién integral de los
ducandos y sus familias.

ara lograr estos objetivos se han
stablecido proyectos y servicios, acorde a
3s necesidades de nuestros beneficiarios.

tendiendo un 100% de los educandos, sus
amilias y demas integrantes de Ila

omunidad Manyanetiana a través de las

iferentes actividades, gracias a la labor y

Ds objetivos planteados, por nuestras
stituciones.

- ontamos con:

ervicio de Orientacion Escolar: Se ejecutan los proyectos: el Proyecto Escuela-
amilia, el Proyecto de Aprendizaje (Medellin), el Proyecto de Afectividad, el
royecto de Orientacidn Profesional y Vocacional, el servicio de Psicoorientacion y
poyo psicopedagdgico. Cada uno dirigido a diferentes sectores de la comunidad
ducativa.

n Orientacidn escolar los casos mas comunes son:

Manejo de emociones

Rendimiento académico.

Problemas de socializacion.

Solicitud de las familias o educandos.
Comportamentales.

Por duelo.

Dificultades familiares entre otros.
Condiciones de salud mental Post-pandemia
Acompafiamiento de proyecto de inclusidon

e tienen establecidos tres protocolos para el manejo de estos casos, ya después de
er identificados, y mejorar sustantivamente la labor desempefiada.

ervicio de_Pastoral se atienden diferentes proyectos, los cuales se programan ‘

0 alren valores de los educandos. ‘
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spirituales desde los grados 12 hasta el grado
12, Primeras Comuniones, Confirmaciones,
astoral juvenil, proyeccién comunitaria y cubre
atenciéon espiritual desde los docentes y
? ersonal administrativo hasta familias y
ducandos, siendo uno de los servicios con mas
mplia cobertura.

ervicio de Egresados, el objetivo de este es
ervicio es Integrar a los egresados del Colegio

adre Manyanet de Medellin a la Institucidon y su mejora continua por medio de
ctividades que permitan retroalimentar la oferta educativa de nuestro Colegio y los
“haga participes de la vida de la comunidad Manyanetiana.

Se contactard a los egresados, se actualizard la base datos, se hara seguimiento a las
edes sociales, se promoverd y vinculara a los egresados a las diferentes actividades

stitucionales programadas, a través de la comunicacion enviada por medio de las
edes sociales y los correos electrénicos, y se dard a conocer sobre sus logros y

ealizaciones con el fin de darles un reconocimiento y actualizar la base de datos de

 institucion

4 ) 4 13
5 1 2 22
23 5 6 55
27 8 9 99
23 2 1 111
13 7 7 134
1 4 6 151
8 1 5 164

b

.
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ateriales, insumos, suministros, equipos y servicios conformes, oportunos y
condmicos a través de proveedores confiables y calificados ademads la adecuacion
sostenimiento de la infraestructura para la prestacidn de los servicios que ofrecen
s Instituciones.

Juestras plantas fisicas estan disefiadas para promover la calidad de los ambientes,
on Optima dotacién de recursos técnicos y pedagogicos y el adecuado
antenimiento de los espacios, tratando de ofrecer con excelencia los servicios
ducativos, la investigacién, la recreacion y la administracidon para el bienestar de
pda la comunidad educativa.




Y. RV LY A 4
MANUAL DE CALIDAD

9.-DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

uestros Colegios Padre Manyanet de Colombia, prestan sus servicios desde el

rado Prejardin, hasta la Media Académica, cada uno con la infraestructura
decuada para el cumplimiento del servicio y dar satisfaccion al beneficiario.

> 9.1 Titulo que otorga

e otorga el titulo de Bachiller académico a los educandos que han aprobado y
umplido con los requisitos que exige la Ley General de Educacion 115/94, el
ecreto reglamentario 1860/94 y el decreto 1290/2009 y demas normas
oncordantes; es decir, que han aprobado satisfactoriamente todas las areas de la

asica y Media Académica, ademas de haber dado cumplimiento con el Servicio

ocial del Estudiante y toda sudocumentacion en reglay las 50 horas de

studios constitucionales. Este titulo les habilita para ingresar a la Educacion dﬂ
uperior o para iniciarse en la vida laboral.

9.2 Horario
escolar.

La jornada académica curricular
es Unica, acogiéndose a las
necesidades de una educacion
mas completa y a la propuesta
del Ministerio de Educacion
. Nacional. Los Colegios Padre
Manyanet, estipulan el horario

ara cada seccion, el cual se encuentra descrito en el Manual de Convivencia.

e tiene, ademas, un horario extendido, en el cual se ofrece una amplia gama de

Wy

ctividades deportivas, recreativas y culturales.

9.3 Reunion con las familias.

a comunicacién, base fundamental para establecer una interaccién permanente
y profesores, es facilitada permane ente, por el
, circulares y tutorias.

Ll eI TaR B =1 a1 [ETse pgograman de la siguiente manera‘
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curso y la presentacién de los profesores.

ALIDAD

e Cuatro reuniones para entregar los informes
académicos y disciplinarios de los educandos.

e En Cada Colegio, de acuerdo con las necesidades

? se programan diversas reuniones con las familias
y la Comunidad Educativa.

e Semana de la Familia Manyanetiana.

e Dia de la Familia Manyanetiana.

e Una reunién a final de curso para hacer balance
del afio trascurrido.

e Proyecto Escuela Familia de acuerdo con Ia
organizacion de cada centro.

9.4 Atencion a Familias

s una comunicacién directa entre el profesor, las familias y el estudiante, para
tender necesidades, inquietudes, reconocimiento de logros, estrategias de
tervencién para el mejoramiento de la calidad de vida y formacidon de los
ducandos y sus familias. Pueden ser solicitadas por los profesores o por las familias
acudientes.

9.5 Calendario escolar.

a programacion académica se lleva a cabo durante las cuarenta semanas del afio

scolar. Hay 4 periodos, con dos semanas previas
e inicio, con actividades de refuerzo continuas y
ermanentes.

os Padres de familia conocen el cronograma de

ctividades a través la agenda escolar y/o diario
e campo y otros medios como: circulares, pagina
eb de cada Colegio, correos electrdnicos, entre
tro
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9.6 Proceso de admision.
n el proceso de Gestién de Admisiones planifica el procedimiento para la
resentacion de la oferta educativa, el
roceso de matricula e induccion a
2 ducandos nuevos; promoviendo la
ropuesta educativa para asegurar la
obertura de cupos disponibles. Asi mismo se
stablecen estrategias preventivas y de
ejora continua. El proceso de admisiones

e inicia a partir de las siguientes
onsideraciones:

“Educandos para Pre jardin (los nifios que tienen tres afios cumplidos antes del 1°
de febrero del aifio de ingreso).

ducandos para Jardin (los nifios que tienen cuatro afios cumplidos antes del 1° de
ebrero del aifo de ingreso).

ducandos para Transicion (los nifios que tienen cinco afios cumplidos antes del 1°
e febrero del aiio de ingreso).

ducandos para Basica Primaria (para el grado 19, los nifios han de tener seis afios
umplidos antes del 12 de febrero del afio de ingreso).

ducandos para Basica Secundaria y Media Académica.

| proceso de admisiones se inicia con la entrega de solicitudes en la dependencia
ue cada institucion destine para ello:

e Una vez diligenciada la solicitud con los documentos requeridos y el
respectivo pago, se inicia el proceso de seleccidn, con los siguientes pasos:

e Entrevista de la familia con los psicélogos.

e Encuentro para evaluacidon de los aspirantes.

e Entrevista para los aspirantes a basica secundaria y media académica, segun
como lo tenga estipulado cada Colegio.

e Revision de los documentos entregados.
Reunién.de la comisidon de admisiones.

adCdQsS.

Encuentro de i w[eJaloe]s I0s educandos y las familias adm
“=Se. Procesode matricula. 4
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a labor educativa Manyanetiana busca analizar, en forma integral, el proceso de los
ducandos, su desempefio, la obtencidn de logros, la superacion de las dificultades
la potencialidad de las fortalezas.

a evaluacidn y promocion se hace con criterios para el mejoramiento de la calidad
e la educacion con fines formativos y segun los parametros legales del Ministerio
e Educacion Nacional.
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10. Convenios con Proveedores para la

10.1 Cafeteria.

as cafeterias de nuestras instituciones tienen como objetivo, ofrecer de manera
alida y familiar a la comunidad, una diversidad de productos para la nutricion y
ustos, para esto se implementan constantes estrategias administrativas con las que
e busca, cada dia, un mejoramiento en el servicio.

n el constante crecimiento y evolucidon de nuestro servicio, mantenemos una
ctitud de mejoramiento continuo en la busqueda del bienestar de nuestros
suarios, de tal manera que la prestacién del servicio tiene como clave del éxito
acer énfasis en la sana nutricion ademas de dar cumplimiento a los requisitos dﬂ

" legales, institucionales para dar cumplimiento a los objetivos y propuestas. Y
- !

10.2 Restaurante.

os Colegio Padre Manyanet, de Medellin y de Chia, ofrecen el servicio de
estaurante como una alternativa de alimentacion opcional, al momento de la
bnchera y de su almuerzo, en la jornada académica de lunes a viernes.

| objetivo primordial es satisfacer las necesidades de alimentacién y nutricion de la
oblacion estudiantil, administrativa y operativa de los colegios.

10.3 Transporte Escolar.

uscando garantias de seguridad de todos los beneficiarios, los Colegios Padre

anyanet de Colombia, avalan este servicio con empresas que cumpla todos los
equisitos, donde las familias que deseen, firman un contrato con estas empresas.

Wy

| servicio de transporte escolar debe cumplir con los requisitos exigidos por el
inisterio de Transporte, el manual de convivencia vigente y el manual de servicio

e transporte.

os factores claves del éxito es la comunicacion eficaz con el usuario y con los

articipantes del proceso, verificar la eficacia del plan comercial, planear
ficazmente as, tener un adecuado parque automotor y la retroalimentacion

del usuario .y les participantes—=" ‘
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Este servicio tiene como finalidad

prestar la atencidn inicial y primeros
auxilios, en caso de accidentes a la
comunidad educativa, asi como
atender enfermedades de aparicién
subita que no comprometan la vida de
la persona. Los Colegios Padre
Manyanet de Medellin y de Chia, son
quienes cuentan con este servicio, no
se realizan los procedimientos de
iagndstico, suturas, formulaciones, postura de yesos, canalizacion de vena (suero
). El Colegio Padre Manyanet de Bogotd cuenta con un servicio subcontratado, que
atiende de manera inmediata, cualquier situacion que se presente en la institucion
Jue requiera su intervencion.
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~ 11 PROPOSITOS INSTITUCIONALES

11.1 Politica de calidad

3 os Colegios Padre Manyanet ubicados en las ciudades de Medellin, Bogota y Chia,
on Instituciones de caracter privado, dirigidas por la Congregacidn Religiosa “Hijos
de la Sagrada Familia”, que ofrece a los
educandos y a sus familias, una
propuesta educativa de alto nivel
académico, con énfasis en la formacion
integral en valores cristianos a luz del
Evangelio de Nazaret, basandose en la
propuesta pedagdgica de SAN JOSE

MANYANET.

Nos posicionamos como Colegios
innovadores a través del desarrollo de
las competencias comunicativas, las
apacidades intelectuales y el fortalecimiento del espiritu investigativo a través de
DS proyectos transversales e Institucionales en los niveles de Educacién Preescolar,
asica y Media Académica, que pretenden vincular a las familias al proceso
Drmativo.

ara el logro de los propdsitos Institucionales se implementa un Sistema de Gestion

e Calidad para el mejoramiento continuo del servicio educativo que ofrecemos a
as familias colombianas, siendo una FAMILIA AL SERVICIO DE LAS FAMILIAS.

11.2 Mision

Los Colegios Padre Manyanet ubicados
en las ciudades de Medellin, Bogota y
Chia, tienen como misidn, contribuir a la
formacion integral de la persona humana
en las dimensiones intelectual, espiritual,
fisica, social y afectiva; mediante un
Proyecto Educativo Institucional con
criterios pedagdgicos, cientificos, sociales

y catolicos, segun las nece es del

contexto. Para ello, se imple
politicas administrativas, deri

_

Al
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uestros Colegios bajo las ensefanzas del Padre Manyanet, acogemos y educamos
iflos, nifias y jovenes en un clima familiar inspirado en la familia de Nazaret, con

2 voluntad de ofrecer una formacion integral (la cultura del corazén y de la
teligencia) para que, orientados por los valores cristianos, se formen como
ersonas activas en la transformacién y mejora de las familias y de la sociedad.

11.3 Vision

os Colegios Padre Manyanet ubicados en las ciudades de Medellin, Bogota y Chia,

e proponen como visidn, ser reconocidos por la sociedad como instituciones de
\ aracter religioso que tendran, como eje fundamental, la formacién educativa
lintegral para atender las necesidades de desarrollo social, intelectual y espiritual de
as familias a guienes brinda sus servicios.

Jueremos ser reconocidos por la calidad humana de las personas, de la formacién
de las relaciones que establecemos en el seno de nuestras comunidades
ducativas.

Jueremos convertirnos en referentes dentro de nuestra sociedad como
omunidades de aprendizaje innovadoras que propician la mirada interior y la

ensibilidad hacia los demas, el esfuerzo, el aprendizaje activo, critico y creativo para
otenciar personas conscientes, autbnomas y competentes que puedan conducir su

ropia vida y comprometerse en la generacion de unas relaciones mas humanas y
n mundo mejor.
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1.4 betivos Institionales.

e Ofrecer a las Familias procesos de formacidn y participacion que les
permita el crecimiento espiritual, social y afectivo de acuerdo al
4 proyecto Institucional de los Hijos de La Sagrada Familia

e Garantizar la formacién integral de nuestros estudiantes en la
vivencia de los valores nazareno - familiares como lo propuso San
José Manyanet, mediante la realizacion de planes y programas que
garanticen el desarrollo de competencias especificas de cada area
del saber, fomentando el espiritu investigativo, promoviendo los

valores que construyen sociedad
y estimulando la defensa vy

conservacion del medio
ambiente. \
e Administrar el recurso

humano mediante la seleccidn,
formaciéon y la evaluaciéon del
personal que permita establecer
planes de accién para el
mejoramiento de sus
competencias, la toma de
conciencia, el clima y la atencidon de las necesidades y expectativas
de la Comunidad Educativa para la prestacién adecuada del servicio
educativo.

e Garantizar la administracion conforme de los recursos fisicos
mediante la adquisicion de materiales, equipos, servicios e
infraestructura adecuados para la prestacion de los servicios que
ofrece la Institucién a través de la gestion de proveedores
confiables y calificados contribuyendo al ambiente para Ia
operacion de los procesos.

e Asegurar el cumplimiento de los requisitos de las partes interesadas
identificados, mediante la verificacién del desempeno de los procesos y su
direccionamiento al mejoramiento continuo logrando el éxito sostenido

»

Garantizara permanencia LERENESNE EEVERWERISMER EN)
implementacién de_di estrategias que aseguren el cub




11.5 Valores Nazarenos Familiares

L CONOCIMIENTO Y EL APRENDIZAIJE: Conscientes de que los valores no sdlo los
ansmiten los docentes, en nuestras escuelas cuidamos el ambiente de convivencia,
3 estética, el orden, los materiales pedagdgicos que se ofrecen a los alumnos para
romover el respeto al conocimiento y la motivacién por el aprendizaje.

A CREATIVIDAD, LA INNOVACION Y LA EXCELENCIA: En nuestras escuelas ponemos
a innovacion pedagogica al servicio de la creatividad y la excelencia de todos y cada
no de los alumnos.

L TRABAJO Y LA CAPACIDAD DE ADAPTACION Y TRANSFORMACION: En nuestras
scuelas vivimos un ambiente en donde el trabajo, el esfuerzo, el agradecimiento y
a sencillez son la base para el aprendizaje del saber ser, saber hacer, saber estar y
aber convivir.

A INTERIORIDAD: Ayudamos a descubrir, a cada alumno el valor de la dignidad
umana, en si mismo y en todas las personas, por el hecho de ser amados por Dios.

A FIDELIDAD A LAS PROPIAS CREENCIAS Y LA COHERENCIA PARA VIVIRLAS:

ducamos a nuestros alumnos para que puedan establecer su verdadera escala de

alores y_panasque,sepan utilizarla como criterio de vida que oriente sus actitudes y
conductas.en.tedos [0S 0S.Adla vez potenciamos que se conovasi mismos
'COMoG personas unicas;'autonomas JJS

WY1, CEYEPNIYST v EN PAZ): Educamos a nuestros
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3 convivencia plural y pacifica para vivir positivamente el pluralismo.

A SOLIDARIDAD HUMANA: Educamos a nuestros alumnos en la sensibilidad hacia
Ds otros y les facilitamos experiencias dentro y fuera de las escuelas para que libre

responsablemente contribuyan al bien comun mediante la participacion activa en
3 mejora de la sociedad.

L RESPETO: el respeto hacia toda persona, sus sentimientos, sus creencias y
ensamientos, es uno de los valores fundamentales para el crecimiento de la
eguridad personal y para la convivencia, en la familia, y en cualquier entorno
umano, como es la escuela.

A CORRESPONSABILIDAD: Se educa a todos y cada uno de los alumnos en la
enerosidad para aportar sus capacidades y cualidades; para hacer crecer el

-

conocimiento individual y compartido, en un clima de ayuda mutua y de
sponsabilidad asumida personal y colectivamente.
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12. RASGOS

12.1 Nuestro proyecto esta basado en el
proyecto evangélico de Jesus.

ntendemos que es la particularidad de nuestro proyecto, el hecho de consistir en
na propuesta alternativa, no igualable a otras propuestas educativas, la que nos da
Jentidad, nos distingue y hace que seamos necesarios en nuestra sociedad.

uestro proyecto educativo tiene unos rasgos de identidad propios que se basan en
| proyecto evangélico de Jesus de Nazaret y en el Carisma Institucional: se dirige a
ada persona, con la intencidn de liberarla de sus ataduras y potenciar todas sus
osibilidades, buscando constituir una nueva humanidad en la que todos seamos

‘lermanos y nos sintamos hijos del mismo Dios Padre. Esta atento a los conflictos
" ue vive nuestro mundo, tiene como primeros destinatarios a los pobres y los mas
ébiles, de acuerdo con el espiritu de las Bienaventuranzas. Potencia y genera la
ida, el sentido, la trascendencia, la dignidad, la libertad, la humanidad, y denuncia
3 injusticia.

al como lo definié Pablo VI, nuestra escuela catdlica asume “el anuncio de la
alvacion liberadora” como Buena Noticia, propone y se moviliza para construir una
ueva sociedad en la que las estructuras de poder no impidan a ninguna persona
bgrar las condiciones éptimas de dignidad, libertad y felicidad. Nuestro proyecto
vangélico proclama que el Reino ya esta entre nosotros. (Mc 1, 15).
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trascendente de la cultura, la
historia, la educacion y la persona.

Las personas, grupos vy
? ociedades viven inmersos en un
ntramado de valores, intereses vy
bjetivos que suponen wuna visién
articular del hombre y del entorno que
e rodea. Esta situacion se reproduce, con

ayor fuerza, en el ambito educativo.
or ello, para educar debemos partir de
na determinada lectura del hombre y
“de la vida, inspirada en el humanismo

-

Cristiano y la vision trascendente de la

l
|

ersona y la atencién a los mas necesitados.

n nuestro proyecto estd muy presente el principio catdlico de apertura a lo
niversal y a la integracion de culturas, que se hace muy relevante en nuestro estilo

0006

edagdgico, basado en la cercania al educando y el respeto a la diversidad, en
strecha colaboracion con las familias y fieles a nuestro carisma institucional.

=

)
)
-

12.3 Proponemos un estilo pastoral y un
proceso de educacion en la fe
propia.

'
T
Y

|

|
i u:g

Wy

sta opcidn requiere dar algunos pasos que nos sirven como indicadores de si la
astoral salta de umbrales basicos a umbrales mas complejos. Partiendo de la

culturacién de la fe, cada educador se sitla en la zona de desarrollo real para

rovocar el salto del educando a la zona de desarrollo por si mismo. Para ello,
riorizamos el aprendizaje por parte de los educadores de los cddigos culturales y

»
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apacitan a la persona para vivir la fe. Apostamos por los procesos de

ersonalizacion como procesos integrales, no como estrategias de adoctrinamiento
de trasmisidn de contenidos.

Usamos la pedagogia de la pregunta para capacitar al educando a
terrogarse por las grandes cuestiones qua dan sentido a la vida.
altamos de la educacién emocional a la educacion de la interioridad, logrando
sentar las competencias del autoconocimiento, la relacion y la escucha. Educamos
3 alteridad para educar la interioridad, posibilitando en la persona la relacion
terior con Dios. Brindamos un marco de vivencia cristiana en una comunidad plural
acogedora.

uestra pastoral no debe ser una amalgama de actividades frenéticas, sino que,
esde un enfoque interdisciplinario, no sélo desde la ensefianza religiosa o las
“Campafias, permita a todos los educadores, en todas las materias, tiempos y
8spacios, tener como fin educativo ultimo la educacién de la competencia espiritual.
spiramos a que se estructure en determinados indicadores sistémicos de pastoral,
ue den lugar a una configuracién determinada de la cultura organizativa de
uestros centros.
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12.4 Nuestras escuelas son una familia
al servicio de las familias.

as Escuelas Manyanetianas son una oferta de la Congregacién de Hijos de la
agrada Familia, Institucién eclesial formada por religiosos-sacerdotes y concebida
omo una familia al servicio de las familias, principalmente por medio de la

ducacion e instruccidon catdlica de la nifiez y de la juventud, siguiendo y
roponiendo el modelo de la Sagrada Familia de Nazaret.

or ello:
Desarrollan un ambiente, que llamamos

nazareno-familiar que hace de nuestras
escuelas una verdadera prolongacion del
hogar, en donde el educando es conocido y
llamado por su nombre;

son centros donde la cultura del corazény de

la inteligencia de los educandos esta en la
base de toda su labor pedagdgica, utilizando
los avances tecnoldgicos al servicio de la
educacion;

presentan el Evangelio como una opcion de
vida y de compromiso, haciendo referencia continua en la formacidn religiosa

y catequética al estilo de vida y a los valores que vivieron Jesus, Maria y José en

Nazaret;

Orientan a los educandos en el descubrimiento y maduracion de su vocacién,

particularmente mediante una preparacidn progresiva hacia el sacramento del

matrimonio;

Ofrecen una experiencia familiar lo mas rica posible, por medio de la acepta-

cion y respeto mutuo, de las relaciones personales basadas en la confianza y en

el didlogo, y de un ambiente de corresponsabilidad, alegria y armonia entre

todos;

Estan abiertas a todas las familias, especialmente a las mas necesitadas, y por

ello se acogen a la financiacidn publica de acuerdo con las leyes, con el fin de

g < ucacién;
—"Hacen- real la-participacion cq E’ s

A\Cg‘m\unid dtcativa en un cl!
- Se abren y participapactil
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de animacioén y de servicios culturales, en razén de su identidad cristiana y de

su vocacion evangelizadora.

12.5 CULTURA ORGANIZATIVA

La cultura organizativa define el estilo de vivir y convivir dentro de nuestros
quipos y comunidades, nuestro estilo de trabajo, nuestra forma de afrontar los
onflictos, de tomar decisiones, nuestro estilo pedagdgico, nuestros métodos,
uestras formas y nuestra estética. Por eso optamos por:

Una cultura basada en la innovacion, la energia, las personas y los equipos.
Estructuras multidireccionales, de alto rendimiento, basadas en la autonomia de
3s personas.

Un paradigma asertivo para afrontar los conflictos, que refuercen lo positivo y
L potencien la negociacion.

- Equipos orientados a las sinergias, formados desde la confianza personal.

Centros con inteligencia emocional, que mejoren el bienestar y el crecimiento de
odas las personas, no sélo de los educandos.
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13. PERFILES MANYANETIANOS

13.1 Perfil de las Familias
Manyanetianas

San José Manyanet, en Preciosa Joya de Familia, abarca los principios fundamentales para
la Familia Manyanetiana; sobre las relaciones entre los esposos y las relaciones padres e
hijos; los cuales son la base del prototipo de la Familia Manyanetiana.

3.1.1 EL PROTOTIPO DE ESPOSQOS

e “Imitan lo mdsy lo mejor posible los ejemplos de la Familia de Nazaret: Jesus,

Maria y José, como modelo de familia que disfruta de una paz estable”. La

familia de Nazaret: Jesus, Maria y José, es el modelo por excelencia de las

familias manyanetianas para la paz y la unidad familiar de los esposos. La

unidad familiar es un factor muy

0006

importante de proteccion, para

enfrentar los cambios y las crisis

ETIHETES

e “Procuran la salud de su alma y la de
sus hijos”. La salud del alma es el
primero de los deberes de los
esposos, para fortalecer y para
cultivar como el bien mas preciado. El
alma es la parte mas profunda del ser
humano la cual, junto con el cuerpo,
constituye la esencia humana. El
cuidado del cuerpo y del alma es y sera siempre una responsabilidad, para la
armonia del ser humano.

e “Asumen la dignidad del matrimonio”. El matrimonio es un sacramento
fundamental en la vida de los esposos, el cual va mas alld de un simple
compromiso o contrato entre dos. Es una unién que debe trascender los
compromisos y Ias apariencias sociales. EI matrimonio es una decision que

< |rtudes de la fe, la paciencia, la honestidad, la

”. El amor es la primera de las razo pe a
'y les lleva a la decision de dejar su
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dificultades como esposos.

e “Actuan prudentemente entre si”. San
esposos tener mucha discrecion y
prudencia para actuar y hacerse
mutuamente feliz. Recomienda

? conocerse, uno a otro, las ideas, los
deseos, las costumbres, etc., para un
trato afectuoso y paciente, en bien de la
paz y la tranquilidad.

e “Enfrentan las amenazas provenientes
tanto del interior de la familia, como del
contexto en el cual estdn inmersas”. El
divorcio, la separacion, la infidelidad, el
desempleo, el fracaso econdmico, etc.,
son problemas que desequilibran a la familia y a la sociedad en general. Los
esposos deben buscar las ayudas y descubrir con qué recursos cuentan para
enfrentarlos y superar los momentos dificiles.

e “Aprecian y respetan las familias de cada uno”. Tener buenas relaciones con

las familias es fundamental, para la paz y la armonia familiar. Los esposos

deben comprender que las familias de cada uno son un apoyo y un ejemplo
gue les ayuda a enfrentar los retos que conlleva la vida y los desafios frente
al matrimonio.

—
o
(%]
(p]

Manyanet recomienda a los

:\\\\\\\\w

3.1.2 EL PROTOTIPO DE PADRES

e “Educan cristianamente a sus hijos”. Los primeros y principales educadores
de los hijos son los padres. Los ideales que tiene un hijo de la vida, del bien,
de la sociedad, del ser humano, etc., son tomados de los ideales con que las
familias reciben los hijos, cuando llegan al mundo. Ningln padre puede
educar a sus hijos en estos referentes si no los contempla dentro de su vida.
La formacidn espiritual es la base para la unidad familiar y para la formacién
espiritual de los hijos.

° ’ié\companan a sus hijos para que crezcan en formacion espiritual”. Las

an nyanetianas reconocen que la formacion espiritual consiste en
/,--‘f‘ Nazaret y la formacion en valor&sggcristianos, los

d 2 para afrontar los problemas de la dad. Las
’/ an una vida espiritual y participan e
BItie les ofrece la Institucién para cultivar su se

- -f.%* a ¢
— IRl
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respeto a Dios y el cumplimiento de los preceptos, son principios que
contribuyen a nutrir y a formar el espiritu, que es la parte superior del ser
humano.

e “Inculcan las virtudes y corrigen” Las familias manyanetianas no pasan
desapercibidas las fallas y los errores de los hijos y procuran que estos

? reflexionen sobre si mismos y cambien de actitud. También, ponen limites

razonables y practican la correccion pedagdgica.

3.1.3 EL PROTOTIPO DE HIJO

e “Ama a Cristo, se fija en su vida y ejemplo y escucha sus palabras”. El hijo
manyanetiano a ejemplo de los esposos y las familias manyanetianas,
respeta a la Iglesia mediante la manifestaciéon de la fe, los sentimientos
religiosos y es fiel a las practicas del buen cristiano y no se averglienza de ser
hijo de Dios.

e “Aprecia los valores cristianos de la familia de Nazaret, Jesus, Maria y José”.
Asume el amor, el respeto, la solidaridad, la paciencia, la paz, la cooperacion,
la fraternidad y la tolerancia, como los valores que trascienden el mundo
material y concibe el evangelio como una opcién de vida y de compromiso
al estilo de Jesus, de Maria y de José.

e “Asume que es el principal agente del proceso educativo y el protagonista de

su propio crecimiento”. Coopera de manera decidida en la labor educativa y

a el aprendizaje para responder,en el estudio y
/ ilias cuando lo necesita. Se de jar de las
delegue la responsabilidad escola

'\\ =

/ .
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fundamental en la vida diaria, para afrontar los retos que conlleva un buen
aprendizaje y las responsabilidades escolares.
e “Refleja con las acciones

los valores cultivados en el

hogar”. Refleja en su
7 comportamiento los
valores del respeto, del
cuidado de los otros y del
mundo que le rodea,
como aspectos E‘

A\

La)

fundamentales en | FWORI )~ 7y ol
convivencia escolaryenla ! ,&v n‘é , gi . |4
sociedad en general.

e Toma decisiones y evita meterse en vicios”. Es responsable de sus accionesy
valora tanto la salud fisica como la psiquica, como factores de proteccion
frente a los riesgos en la contemporaneidad. Sabe decir no y poner limites a
los desbordes que conllevan dependencia y angustia.

Q

13.2 Pefrfil del Estudiante Manyanetiano

El educando es el sujeto de la propia formacién. Cuanto se realiza en la escuela

tiene el objeto claro y preciso de ofrecer al educando ocasiones de crecer y

madurar en todos los aspectos de su personalidad. El educando necesita apoyo
en su proceso formativo, pero él es el principal agente de ese proceso y
protagonista del propio crecimiento.

En una perspectiva religiosa de la tarea educativa, José Manyanet reconoce la
gran dignidad del educando, dignidad que le viene por ser hijo de Dios, que
merecio la encarnacion de Cristo.

Wy

Es la arcilla que hay que moldear con amor y sumo cuidado para que alcance la
talla de la plenitud de Cristo.

A veces describe al educando con tintes optimistas: “El buen espiritu hace al joven

amable, con un caracter abierto, alegre y condescendiente, cuya principal mira es
el conocimiento de sus obligaciones”.

El ed iempre atento a las explicaciones del profesor, debe ser

/

impiamll aseado, puntual, no alborotado iplinado,

as estas cualidades, poseidas en :

‘\\ _‘,.-'f‘

Cla de maestros y educadores.

/



3.2.1 PERFIL HUMANO

Desde nuestra propuesta educativa en la libertad y para la libertad, el

educando manyanetiano:

Tiene un espiritu critico que lo lleva a superar prejuicios, pensar por si

mismo, tener capacidad de andlisis y ser objetivo.

Maneja autonomia personal que lo hace capaz de actuar por

conviccidn, tener iniciativa personal, decidir con libertad y autoevaluarse.

Reafirma su propia identidad, demostrando responsabilidad, seguridad y

confianza con una auto aceptacion y auto percepcidn positiva.

Referencia los valores evangélicos y de solidaridad frente a:

— La acogida de los demds, compartiendo con los otros sus
inquietudes, sus problemas y sus preocupaciones (afan de superar el
mal que hay en el mundo).

La autenticidad y coherencia en la vida; la accion personal y
comunicativa.

El respeto, la comprension y la entrega en las relaciones. Convivencia,

relacion pacifica, fraterna y comunitaria.

La serenidad y el coraje ante las dificultades.

El optimismo, la esperanza y la renovacion ante el futuro.

La vocacion en el trabajo. Aporta su esfuerzo personal con generosidad

y espiritu de servicio.

La participacidn, la corresponsabilidad y la comunidén en la comunidad

b

ente a Ios marginados.
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— Adquiere asuncion de responsabilidades diversas.
— Expresa, con respeto, intereses e inquietudes.

— Maneja un adecuado intercambio con los educadores.

— Participa e interviene, activamente, en érganos colegiados, grupos y
7 asociaciones.

v Convive con su familia,

los maestros, los

compaieros, los

directivos, los empleados,

etc. Se hace capaz de

ocupar un lugar en la dﬂ
sociedad y de convivir con

los demads. Participa en el )

juego y en los deportes
que favorecen los habitos

de sociabilidad,
compaierismo, disciplina, autodominio, modestia y generosidad, como los
aspectos fundamentales en las relaciones con los demas.

v’ Se presenta a si mismo, y ante los demds, ordenados y aseados, sin
vanidad. Es tolerante con los compafieros, maestros, directivos, etc.
Tiene un caracter jovial, compasivo y alegre, en todo lugar. No es un ser
aislado, sino que convive con otros y esta enraizado en un determinado
contexto social.

3.2.2 PERFIL ESPIRITUAL.

v" El educando manyanetiano: Ama a Cristo por encima de todo; se fija
en su vida y ejemplo, escucha sus palabras y trata de imitarlo en todos sus
actos.

v’ Vive el carisma y la espiritualidad de San José Manyanet, incrementando
la relacion personal con Cristo mediante la oracion y la reflexiéon.

v" Concibe el evangelio como una opcidn de vida y de compromiso, al estilo

zaret.

_,.’/

Bistencia. A través de ellos, despeja los interr

hnos de la familia de Jesdus,

Rpertura para comprender el desi

/
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religiosos y la practica de los sacramentos recibidos. Es fiel a las practicas
del buen cristiano.

v' Acepta la educacidn cristiana, el amor,
la libertad, Ila responsabilidad, Ila

? justicia, la solidaridad, la convivenciay la
paz, basandose en la pedagogia de San
José Manyanet.

v' Asume su sexualidad con
responsabilidad frente a su proyecto de
vida, con un sentido ético, que

comporta su realizacion armdnica como
persona en todas las dimensiones:
biopsicoldgica, ética y espiritual.

13.2.3 PERFIL INTELECTUAL

v" El educando manyanetiano: es el principal agente del proceso educativo y
el protagonista de su propio crecimiento. Coopera de manera voluntaria
en la labor educativa y tiene capacidad de ser benevolente hacia el
maestro y hacia lo que se propone aprender. Es ddcil respecto a los
planes, métodos establecidos y atentos a las explicaciones recibidas.

v' Aprende y aprovecha el tiempo, desarrolla habitos de estudio y huye de la
pereza, la ociosidad y la desidia. Atiende en clase, es puntual y cumplidor
de su deber.

v" Ama el trabajo y el esfuerzo en lo que hace, porque descubre en ellos los
elementos esenciales para su realizacion personal y el logro de sus ideales,
proyectos y metas.

Wy

v/ Manifiesta una actitud positiva frente a la asimilacion de contenidos
y valores, y adquiere virtudes como la capacidad de educarse y
responsabilizarse consigo mismo, con la familia y con el entorno,
aprendiendo cada dia algo nuevo de acuerdo a sus facultades desarrolladas
en cada uno de los momentos de su vida.

v' Reconoce las inhibiciones para asimilar el aprendizaje y se esfuerza en
tom @s.correctivos parar afrontarlas. Se esmera, ademads, por el
pecfeceionamiento Susgfalentos.

Reflexiona cR-Ni[EMl  actos humanos y su incidencia &

Lo ETRENR R = Cultiva el intelecto y se humaniza



tecnologia. Indaga acerca de los problemas fundamentales, las preguntas

y sus respuestas. Es un sujeto receptor, transformador y creador.

v Esaltruistay con vocacidn de servicio. Se distingue por el deseo de saber,
la perseverancia, los ideales, la excelencia hacia las tareas, la firmeza

? en las metas proyectadas y la busqueda de caminos.

v’ Fortalece el espiritu investigativo, como una necesidad social que exige la
formacién cientifica de los sujetos. Hace frente a los retos que impone el
estudio de los problemas humanos y del mundo contemporaneo.

v' Tiene compromiso con la vida, con la familia y con la humanidad.

Lucha por las

nuevas ideas,

descubrimientos vy dﬂ

planteamientos que

den respuesta a los \

problemas.
v Asume la
lengua materna

tanto en lo oral
como en lo escrito,

en las situaciones
reales de la vida cotidiana. Tiene un uso y manejo del lenguaje significativo,
global y funcional.

v" Asume las dificultades relacionadas con el lenguaje oral y escrito mediante
estrategias personales, familiares e institucionales, a fin de prevenir el
bajo rendimiento académico, el fracaso o la desercién escolar.

v Es consciente de la problemdtica relacionada con el medio ambiente y el
costo y las consecuencias que tiene su deterioro en la prolongacién de la
vida y en todas las especies naturales; lo que le lleva a valorar y conservar
nuestros recursos naturales como las plantas, el agua, los prados, los
arboles como factores en el desarrollo de la vida.

v Evita el desperdicio y el desgaste de los recursos naturales y del medio
ambiente, para garantizar, a las presentes y futuras generaciones, un
adecuado ambiente natural.

Asumedla.valoracion y la conservacion del medio ambiente en las
o etYeYataoe o) lofedle S0l ™ cultural, ambiental, ética, ec

Ymicaydela
, SaludaParticipaactivament oSN ENETAi T El [V EIHEN das
Tcon Iz preservacion de_losiil=R I IEIIEIE
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a alta direccidon en su compromiso con la calidad, ha querido para el afio 2022 1
enovar el Certificado de Calidad, gracias a los logros que se evidencian en las
iferentes instituciones Manyanet Colombia, que desde el afio 2006 decidieron
volucrar la cultura de la Calidad dentro de sus instituciones, y que hoy busca
ontinuar con su trabajo y empefio para lograr una excelente gestién acompafiada
e resultados que beneficien al usuario y la organizacidén interna de las Instituciones,
ablando en un solo idioma y promulgando su trabajo como familia Manyanetiana,
pgrando una mayor proyeccion de sus metas y objetivos.

s importante resaltar la labor que se realiza, gracias al recurso humano de las
stituciones, pues son ellos en gran parte el éxito que se refleja, pues con su aporte,

isponibilidad y entrega, han hecho como propias el desarrollo de las diferentes

ctividades que se realizan a nivel interno, lo cual nos lleva al logro de las metas
stitucionales, la misidn y la visidon de los Colegios Padre Manyanet de Colombia,

si que nuestro compromiso incluye a todo nuestro recurso humano, para brindar
n servicio con calidad, calido y que permita a las familias interesadas, que visitan y

onocen nuestras Instituciones, sentir el calor de hogar, sentir que en realidad

omos una familia al servicio de las familias, que es y ha sido nuestro compromiso
empre, a través de la prestacién de un servicio educativo, que no solo entregue

cadémicamente, sino que proyecte nuestra misién con la sociedad, un servicio
tegra

/.--» pstion de calidad se encuentra ce con la

= 5..»‘,"-“
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Gestion Auditoria y mejora

Factores claves del éxito.

Objetivo :

Verificar el cumplimiento de los requisitos legales, del beneficiario y de la NTC 30012015 parala gestién del
mejoramiento continuo de los procesos y servicios, teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de
las partes interesadas para el del tenido de la Institucién.

Alcance:aplics dezde s planificacién, elaboracibn, revizién, sprobacién, diztribucién, slmacenamiento, proteccién y
dizpozicion final de s informacién documentads, comprende loz medioz de comunicacién interna, ¢l seguimicnto y
medicion 3 los procesos del zistems de gestin de la calidad pars I prestacién del servicio educativo, s travéz de laz
uditorfaz, zaticfaceid iario, andlisic de datoz, deteccién d idadez, control del zer

<conforme y n de lac scci

Responsable: Lider Proceso

Plancar ol ciclo de auditoriaz anual

Entradas Plancar recoleccién de informacidn y iztado de verificacion.

Planear loz requizitocpara ¢l control de ks informacién
docuementads.

Planear loz eriterioz para 1 identificacién y tratamicnto del
sne

Identificar las necesidades y expectativas.

De dénde| 6 Analizar ¢l contexto interno y externo.

Planear laz condiciones para a identificacién y tratamicnto de
accione de mejora y correctivaz.

Plancar loz requizitos para | recepcién y tratamicnto de s
inquictudes, sugerenciaz, felicitaciones, quejas y reckmos.

Documentaci Documentar y regiztrar o informacion del 3.6.C.

n aprobada, Todoslos - Aplicar encuezta de satizfaccién.

dlslubuiday‘ procesos Aplicar requizitos actusles concernicntes 3l control de by
d:

actualizada, Editar yactuslizar documentos.

Criteiosde | Todoslos Dictribuir, recolectar, rchivar y prezervar s documentacién,
auditoria procesos n y 3probacién de documentos.
Ejecutar ¢l programs de auditoria.

Documentos y Hacar zoquimicnto 3 ka atencién de opinionez, sugerenciaz y
registros de Entes |Escritosy rechmos. )
rigeninterno y|| normativos | digitales S¢ registra ¢ SNC S reports ol conzolidado de SNC por
emetno. procezos semestralmente.

Contral de obsoletos.
Generar loz hallazgos de auditoria,
6

Politica de Todos los E.
scrita

Equipo suditor competents.
+ Apropiacién, conocimiento y splicacién de loz requicitos de
Norma IS0 3001, de Ley ¢ institucionales.

+ Cumplimicnto de loz planez de auditoris.

+ Formacin enmejora,

+ Informacidn clara, veraz, oportuns, actuslizads y prezervads.
+ Conocimiento de ks politica de calidad, mizién, vizién,
directrices y objetivoz inztitucionsles.

+ Inctrumentos eficace para ks medicién y el andliziz de fa
informacién.

+ Determinacién de criterios de suditoria.

+ Evidenciz y regiztroz de la geztién de loz procezos.

- Procedimicntos documentados.

+ Entrega oportuna y clara de informes.

|« Andliziz de evidencis

+ Seguimiento 3 1a mejors de loz procezoz.

+ Atencién oportuna y eficaz 3 I retroslimentacién del
beneficiario,

+ Seguimiento ol cierre oportuno y eficas de no conformidades
dotectadaz en suditoria y geztisn del riezgo

+ Acciones para evitar NC potencialez y SNC.

+ Comunicacién clara, versz y oportuns, con facil acceso uzo y
dizponibilidad pars loz beneficiarioz.

+ Toma de daciziones bazado en s evidencis.

oalidad. procesos M tmpede L Lof

kml d]( Io:'do;lu'n:_nl'o: 2 ol ez del
Ruslizacion de 1 informacion zegin s sctividades del

Necesidad de procezo. ®

crear, modificar| Todoslos | Corrotis 1o coablon

0 anular procesos Identificacién de loz riezgoz y oportunidades

documentos.

Salidas

{Que ?_||Para donde’ scomo?

Informesde  |Todoslos

4 Escrito, reuniones
auditorias, procesos

A Bizqueds de cvidencis
Inquietudes, | w0 1o | Eserito, verbol Andliziz de Iy informacién, s partir de los criterioz de

opiniones y procesos | vieus. (coreeo) suditoris.
sugerencias. i ¥ zeguimiento de No C idades.

Determinar cauzas. S¢ identifica ¢l SNC, zegin s fucate
Se hace anliciz del impacto del SNC.
Se verifica Iy eficacia

Todozlos
procesoz, |Dislogo,

comunidad [ reunionez. X ; _
s Se analiza Is informacién en ¢l reporte para Ia alta direccidn.
educativy

Anslisis de
oportunidades
de mejora.

Todos 105 Evaluar Is eficacis en el cierre de accionez y no
Informe de Reunionez, conformidades.

auditorias PIOCESOS, [ torme por Amlizar los resultados de la encuesta de satisfaccidn
anteriores. Entes | eito Se reviza ol ciclo ejecutado de auditorivz
normativos

Registios
identificados, |  Todoslos
almacenados | procesos
uprotegidos

Documentoz, reuniones.

Todoslos eseritos, reuniones,

Hallazgos.
procesos dislogo.

Acciones
corectivasy | Todos los
demejora  |procesos
eficaces.

Ezcritaz, conzolidados

Entrega de Informe anual

Cuadro de Todoslos | Reuniones, Control del Servicio No conforme.

mando. procesos, |dislogo, escrito Se eztablecen planez de mejora,

Reslizar zeguimiento 3 I Geztidn de suditoria y major.
Tomar acciones correctivas y de mejora.

Sequimiento 3 I vigencia de la informacién.
Aspectos Entes | Docemetos, Dar tratamiento 3 baz no conformidades.

legales. normativos | comunicados Atender retroalimentacién del benefi

Evaluacién de
la eficacia del
sistema

Todoslos Reuniones, dislogo,
procesos conzolidados

identificados,
vigentes y Todoslos Documentos, escritos,
distribuidos de|procesos digitales

origenint.y

Revisiénpor la | Todos los | Concolidados, SEGUIMIENTO AL PROCESO.

diteccion. procesos [informez eseritos

no Todoslos Reuniones,
i procesos idadoz, dislogo

* Seguimiento al cumplimiento de las auditorias y
Anslisis Todoslos [(222i%4e% | | sierre oportuno de no conformidades.
comparativo. | procesos |, O o . | |- Revisar evidencias de registros adecuados para
d no cor idad ducto no
conforme, acciones correctivas y de mejora.
+ Seguimiento a factores claves e éxito.
- Detectar y atender sugerencias, inquietudes,
Resultados de | Todoslos |Consolidados, | |Quejasyreclamos.
procesos. procesos | reunionez, ezcrito | [+ Sequimiento al

Todoslos | Reuniones,

Plan operativo
procesos | dislogo, ezerito

deindicad

Plan de Todos los
mejoramiento | procesos Resniones,

paralos <onzolidadoz, disloge
procesos.

No Todoslos
procesos

scontto

Archivo Todoslos Documentos, escritos,

y
-Mantener lavigenciaybuen estado de los
documentos y registros.

*Velar para que los registros inactivos cumplan con

Reportesde | Todos los
procesos

sudisposicién final.

*Documentos elaborados acordes conla Guia de
Elaboracién de Documentos.

*No utilizar documentos obsoletos.

g

Todos los
procesos

No
conformidades

Docuwnentos
Obseayaciones.

+Informes de Seguimiento al proceso.
*Medicion y control del riesgo

+Tener en cuenta el contexto institucional y las
partes interesadas

REGISTROS

procesos digitale

Revisionpor | Todos los

Conzolidadoz, ras
ladireccién. |procesos

informes ezcritos

Serviciono | Todos los
Conforme | procesos
identificado y
controlado.

Conzolidados, reuniones,
informez ezeritos

Documentos | Todos los
Obsoletos | procesos Documentoz, srchivos
controlados. czcritor

D-GAM-Fo01Programa de auditoria.
D-GAM-Fo02Planylistado de Requisitos

Historialde | Todos los documentos ezeritoz,
modificacione | procesos digitalez.

verificacién

D-GAM-Fo03 Informe de auditoria.
D-GAM-Fo04 Listado maestro de Norma IS0 9001:2015 4, 5.12,5.2.26.1,6.2,6.3,
documentos. 7.4,75,821,86,87,9y10
D-GAM-Fo0S. Solicitud de creaciény Norma IS0 13011, Para auditores. Ley 715 de 2001,
modificacién de documentos. Ley 115 de 1994 An d.
D-GAM-Fo06. Control de distribucién de
documentos.

Riesgos Tolerables

Ver matriz de fiesgos

D-GAM-Fo07. Seleccién de Auditores
Internos.

D-GAM-Fo08. Atencién a sugerencias,
inquietudes, felicitaciones, quejas y
reclamos.

D-GAM-Fo03 Evaluacién de Auditores

Humanos, auditores, papeleria, espacios para las
formaciones.
Material suministrado por compras.

Riesgos Moderados

internos.

Beneficiarios
D-GAM-Fo10 Registro de acciones

cornectivas, yde mejora.

D-GAM-FoTl Seguimiento y verificacién Toduslas proossos:

del SNC. :
D-GAM-Fo12 Informe de gestién por Comunidad educativa
procesos.

D Rel.

Ver matriz de fiesgos

Riesgos Inaceptables

D-GAM-Pr1 Procedimiento Gestion Auditoria y Mejora
D-GAM-Pr2 Procedimiento p bit y atender

D-GAM-Gu01. Guia de auditorias internas

D-GAM-Gu02. Guia de andlisis de datos.

D-GAM-Gu03 Guia para lel control de la informacién documentada
D-GAM-Gu04 Guia de comunicacién

D-GAM-In01. Control del Servicio No Conforme.

d

 quejas y reclamos

Ver matriz de riesgos
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LJLA\L DE CALiDAD

GESTION DE ADMISIONES

0 : Garantizar la cobertura de cupos disponibles, mediante la realizacidn de un Plan Comercial orientado a la vinculacidn de
e familias que cumpla con el perfil manyanetiano, brindando informacidn sobre los servicios que ofrece la Institucidn.

Factores claves del ézito

di 1

,la matricula, la o de esta,

Alcance: Apllca desde la promocién de los selwclos seleccion de educandos, informe de estudio de
lai i

deo hasta la realizaci .

leccion od

* Promocidn del zervicio.

Entradas

* Orqanizacid

£Qu: £De dénde? ¢Cémo?

Responsable: Lider Proceso.

da de familiaz y ed

* Excelente atencién sl piiblico.
* Induccidn que brinde mejor conocimiento de la Inztitucién.
* Comunicacién clara y preciza.

del proceso.

* Organizacidn de |y informacién, que zea vigente, actuslizads,
accequible, funcional y que cumpla requizitos.

* Claridad en loz objetivos.

*Tener claro qué estudiante y familis queremos recibir. (Perfil del
eztudiante manyanetiano y Protocolo de la Familia)

* Adecuads implementacién del procedimiento.

Listado de
posibles
aspirantes

Escrito!

Secretaria acddemica g
mégnetico

Actividades

Salidas

Informacién del
entorno.

Del entorno Obszervacion

* Detectar las necesidades y expeclallves de la comunidad.
* Planear las actividades de proyeccion.
* [dentificar cupos onibles por grado.

Familiaz y
educandos con
requerimientos

de formacién

Del entorno Encuesta

Para doade]l iComo?

*Realizar las acuwdades de progeccnon del Plan comerc!al yde medios
* Divulgar cupos di ibles 3 S Acadé
* Iniciar proceso de admisidn para aspirantes nuevos

* Solicitar d alosd . en el caso que tengan

retar.

Perzonal
competente

Gestidn Estratégica

" Escrito
Geztidn de Talento Humano

Necesidades y
expectativaz de
Iaz partes
interesadaz.

Otroz procezos

Ei 2t
Extudios del procezo S—-—

¥ en la Institucidn y analizarla. (Solo aplica para el Colegio Padre
Manyanet Medellin y Chia)
* Seleccionar educandos que cumplan con los requisitos institucionales.
* Informar resultados. (Telefdni , Correo electrénico)
Enuegar comunicado sobre el Proceso de Prematricula, Induccidn y de
Matricula, con la d ion ida paraello.
* Realizar Prematricula. (No aplica para Bogot3)
“Realizar encuentro de induccidn.
*Realizar matriculas.
“Aplicar encuesta de satisfaccion del Proceso de Admisidn.

GED
GAM
GE

Verbal
Digital

expectativaz y
necesidades del
beneficiario.

Realizacion de laz
actividades del Plan
Comercial y de
Medios.

Yerbaly
audiovizual
Digital

Laz familiaz
interezadaz

Educandoz y familisz
seleccionados, de
acuerdo con ¢l perfil
del educando y ol
protocolo de Is familia.

Verbaly
escrito
Digital

Minizterio de Educacién.
Congregacion Hijoz dela
Sagrads Familia.

Geztion Estratégica.
Manual de Calidad.

Lincamientos de
MNorma, deLey ¢
inztitucionales.

Ezcrito
Wirtual

* Analizar resultados.

* Realizar seguimiento a la implementacion.

* Realizar anilisis y reponte de indicadores e informe ala alta
direccién.

Evaluaciones del nivel
del educando:
scadémico,
comportamental, fizico,
ate.

Escritaz
Digital

Informes de
encuentroz y
entrevistas,

Servicio de Pzicologia
Coordinadores de zeccion
Docentes

Escrito

y de mejora.

*Rel i los demés p del sistema y los participantes.
* Identificar, lar y hacer al SNC de Ad

*Identificar, controlar y realizar sequimiento a los riesgos.

Listado de educandos
nuevos con
compromizo
pedagdgico o de
comportamicnto,
(SNC).

Escrito
Digital

REGISTROS

SEGUIMIENTO AL PROCESO.

Informes de
sequimiento y analiziz
de resultados

Ezcrito y
mignetico

R-GAD-Fo01. Control de zolicitudes de Admizién
R-GADIB-Fo01. Liztade poziblez azpirantes
R-GADIM-Fo02. Solicitud para 3z p;nnte.
R-GADIC-Fo02 S

R-GADIM-Fo03. Entrevizta de Admizidn Servicio de Pzicologia.
R-GADIC-Fo03A. Entrevizta de Admizién Servicio de Pzicoorientacion
Preescolar.

R-GADIC-Fo03B. Entrevizta de Admizién Servicio Pzicoorientacién
Media. R-
GADIB-Fo03. Entrevizta de Admizidn Servicio de Picologia.
R-GAD-Fo04. Informe de I Inztitucidn donde actualmente estudia el
azpirante.

R-GADIM-Fo05. izt 3 32pil
Media Académica.

R-GAD-Fo06. Compromizo con la Institucidn.

R-GAD-Fo0T. Encuesta para azpirantes con hermanoz en ly Inztitucién.
R-GADIM-Fo08. Rezumen Proceso de Admisi

R-GADIC-Fo08. Resumen Proceso de Admizion.

R-GAD-Fo03. Control de recepcidn de documentoz.

R-GAD-Fo10. Reporte cancelacidn de matriculs por Ia familia.
R-GAD-Foll. Encuentro Induccidn

R-GAD-Fo12. Encuesta y Evaluacidn Procezo de Admizidn.
R-GAD-Fo13. Permizo para documentos faltantes de matricula.
R-GADIM-Fo14. Control de Visitas Guiadas
R-GADIC-Fol4. Control de Vizitaz Guiadaz
R-GADIB-Fol4. Control de Visitas Gunda.
R-GADIM-Fol5. idn publi de fotografi
| | Audiovizual
R-GADIC-Fol5. A
R-GADIB-Fol5. Manifiesto.

R-GADIM-Fol6. Contrato de prestacién de Servicios Educativos.
R-GADIC-Fo16. Contrato de prestacidn de Servicioz Educativos.
R-GADIB-Fo16. Contrato de prestacidn de servicios educativos.

para Bizica S y

y Material

*Factores claves de éxito.
o Cumpllmlenlo al Plan de Control de puntos criticos.
p ivas del servicio educativo por parte de los padres y sequimiento de
las mismas.
* Satisfaccion Proceso de Admisidn e impacto del Plan Comercial.

Ezcrito

Indicadores de gestion. Mignetico

Escrito

NTC: IS0 3001:2015: 6.1, /6.3¢ 7,47 5!7,161 8,118,218, 2,218,2,3¢
8241852185318 5418618,713,11 10
De ley: Ley 1098 de 20086, Decreto 1286 de 2005, Decreto 2247 de 1997, Decreto
2253 de 1995, decreto 529 de 2008, Decreto 2878 de 1397, Ley 58 de 1983,
Decreto 1002 de 1984, Decreto 2832 de 2005, Resolucién 5360 de 2008,
Resolucidn 016289 de 2018.

Riesgos Tolerables

Ver matriz de riesgos

Riesgos moderados

D Rel

Ver matriz de riesgos

Beneficiarios

Gestion Educativa
Gestidn Estratégica
Comunidad Educativa
Gestién de Auditoria y Mejora

R-GADIM-In01. Encuentro de admi:

R-GADIM-Gu01. Entrevista de Admisidn Servicio de Psicologia.
R-GADIM-Gu02. Encuentro de induccidn.
R-GADIM-Gu03. Matriculas para educandos nuevos y antiguos.
R-GADIC-Gu01. Entrevista de Admisidn Servicio de Psicologia.
R-GADIC-Gu02. Encuentro de induccidn.
R-GADIC-Gu03. Matriculas para educandos nuevos y antiquos.
R-GADIB-Gu01. Entrevista de Admisidn Servicio de Psicologia.
R-GADIB-Gu02 Guia de Matricula.
R-GAD/B-Gu03 Encuentro de Induccidn
R-GADIB-Gu04 Visitas Institucionales Nuevos Aspirantes
R-GADIB-PI0L. Plan Comercial y R-GADIB-PI02. Plan de Medios.
R-GADIC-PI0L. Plan Comercial y R-GADIC-PI02. Plan de Medios.
R-GADIM-PI01. Plan Comercial y R-GADIM-PI02. Plan de Medios.

Pruebas de admision para aspil aBiasica daria y Media Acadé

Riesgos Inaceptables

Ver matriz de riesgos

: Humanos, de i
tecnoldgicos.

Indicadores de gestidn:
Wer cuadro de mando integrado.
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AL

GESTION EDUCATIVA

~ [Objetivo:Garantizar |a ejecucién del disefio académico y curicular que asegure la formacién integral de los educandos en las

*‘.‘ dimensiones intelectual, espiritual y fisica mediante el d
wcias basicas yde fi
familias y los propésitos de la institucién.

capacidades intelectuales,

llo de

cvidad, I

llo de

. planes y narias para el ds

énintegral, de acuerdo con las necesidades de los educandos, las

difusién, revisién previa
Incluye actividades de f

PR

| Factores claves del é
[Pertinencia del disefo.

Adecuacidn con las expectativas de los educandos, sus familias y
|2 institucién.
Curriculo pertinente y adecuado para la institucion.

Recursos didacticos (equipos) disponibles y material de apoyo.
laci 4

Alcance: Aplica desde laidentificacion de las necesidades de padres y Educandos, requerimientos de planeacién, disefio de progs
i6n, validaciony

jora del proceso hasta la determinacién de acciones de mejora parala ejecucién.

n, llo de p Y 2

i6n de pruebas internas y externas; evaluaciénintegral de

cadauno de los educandos y en cada una de las dreas, hasta que se gradie o se retire el educando.

J

Activid

!IResponsable: Lider del proceso

N

1

Entradas

Qué?

iDe donde?

éComo?

'I_’iiav elementos de entrada para el disefio y desarrollo
curricular.
Disefiar planes de drea y plan de unidad.

Validaciones previas.

GE, MEN,GAM

Legislacién vigente

MEN,
Comunidad
Religiosa

Informes,
reuniones.

Comunicados,
circulares,
medios digitales

Informes de Gestién de
planes y proyectos.

GAM

Informes,
reuniones,
formaciones.

P ar ejecucién de actividades de formacién.
Disefiar horarios con carga académica.

Planear cronograma de actividades.

Revisar disefio y verificar

Establecer requisitos del beneficiarioy partesinteresadas.
Revisar requisitos legales

Revisar programas curriculares anteriores.

Planear actividades de
Asignar responsabilidades

yp

I
Ir g

Cumplimiento de los requisitos legales.

Entrega oportuna de los disefios.

Innovacién para el desarrollo de los disefios.
Investigacion.

Personal competente y motivado.

Flexibilidad y actualizacién de los planes.

Motivacion de Educandos.

[Acompafiamiento familiar

Comunicacion eficaz entre los participantes del proceso.

PEl disefios previos.

GED,GAM,GE

Escrito y digital

Directrices
institucionales.

Comunidad
religiosa

Reuniones,
capacitaciones,
didlogo

Expectativas y
necesidades de los
Educandos, las familias.

Educandos,
padres de
familia, personal
GAD

Didlogo,
reuniones,
capacitaciones,
medios digitales.

Difundir y aplicar horarios y cronogramas de actividades
Hacer seguimiento al proceso.

Documentar planes de drea y plan de unidad

Elaborar listas de textos

Ejecutar planes de estudio

Ejecutar procesos de evaluacién.

Realizar actividades de nivelacién para educandos con
dificultad en la obtencién de logros.

Realizar actividades complementarias.

éPara donde? icomo!

Documentos,
digital, escrito.

Docentes,

Plan curricular
Educandos

Documentos,
manuales,
formaciones.

Criterios de promocién.
Definicién de
[competencias.

GAM,docentes,
Educandos

Carécter Propio de las
Escuelas
Manyanetianas.

Comunidad
religiosa

Capacitaciones,
didlogo, escrito.

Resultados del plande
mejoramiento.

GAM

Capacitaciones,
digital y escrito

i6n de

Hacer iento y medicion de |a ej
de srea yplanes de unidad.

Elaborar instructivos de servicios y planes de comité.
Realizar seguimiento a los servicios prestados.
Ejecutar planes y actividades.

Controlar los riesgos.

Controlar los cambios del Proceso.

Reuniones,
dialogo,
formaciones,
escrito

GAM,GE:
docentes,
Educandos

Plan de mejoramiento
académico y curricular.

Documentos,

ecrito,
P :

GE Educandos,

Planes disefiados.
docentes

Perfily resultados de
educandos nuevos.

Dislogo,
reuniones,
capacitaciones,
documentos y

Personal competente.

Perfiles, escrito,
capacitaciones.

Documentacién
aprobada y distribuida.

Documentos,
digital

Resultados de
desempefio [ pruebas

ICFES - SABER)

MEN - GE - GAM

Digital, escrito.

Analizar textos guia

Validar la eficacia del proceso (a través de los diarios de
campo de los docentes)

Analizar rendimiento en pruebas ICFES, pruebas Saber e
ingreso ala Universidad

Verificar y validar la ejecucion de proyectos de area.
Evaluar el desempefio académico de los educandos
Sugerir modificaciones del PEI

Presentar informes de gestién del proceso.

y servicios.

PadresFlia,
Educandos,
docentes

Calendario
Institucional,
reuniones, escrito

Cronograma de
actividades.

Documentos,
reuniones,
formacione:

Educandos,
men

Planes de estudio.

Reuniones, escrito,
digital

Organizacién de
contenidos.

GE.GAM

Verificar el cumplimiento de planes e instructivos de proyectos

o3 Ue wigal Ticha el
observador)
Titulo de bachiller

Universidades,

Educandos, Documentos

Desempefio académico
deEgresadosenla
educacién superior y
laboralmente.

Digital, escrito.

Reportarindicadores de gestién.
Elaborar plan de mejora.
I

Instalaciones
adecuadas parala
prestacién del servicio.

Registros
mantenimiento,
reuniones y
capacitaciones.

tar acciones yde mejora.
[l i orami
tar toa

Retroalimentar el proceso
Identificar, medir y controlar los riesgos y oportunidades.

Resultado de
evaluaciones.
Calificaciones(informe
de sequimiento)

PadresFlia,
Educandos,
docentes

informes,
documentos,
reuniones.

Educandos con
formaciénintegral,
capacitados paraun
buen desempefio

dé ysocial.

Empresas,
comunidad
religiosa

Documentos.

Lineamientos para el
manejo de acciones
corectivasy de

GAM

L___meioramiento,

Formaciones,
didlogo, escrito,
documentos

Recursos:Computadores, medios magnéticos, video Beam,
P , salones especializados, bibli fias, p

competente, papeleria y oficinas

REGISTROS

Indicadores de gestion: Ver cuadro de mando integrado

SEGUIMIENTO AL PROCESO.

Riesgos

R- GED-Fo01: Registro de verificacion de planes de 3rea y proyectos
R-GED-Fo 02: Registro de validacidn planes y proyectos
R-GED-Fo03 Acta de revisidn de planes y proyectos

R-GED-Fo04 Adecuacidn curricular educandos con NEE
R-GED/M-Fo04 Adecuacion curricular educandos con NEE
R-GED-Fo05 Cuaderno de Sequimiento Académico.

R-GED/M-Fo05

Yy
R-GED-Fo08 Compromiso con la Institucion
R-GED/B-Fo06 Compromiso con la Institucién.
R-GED-Fo07 Compromiso de Rectoria.
R-GED-Fo08 Permiso de ausencias
R-GED/B-Fo08 Permiso de ausencias
| R-GED-Fo09 Asistencia a Reuniones Padres de Familia
| | R-GED/B-Fo03 Asistencia a Reuniones Padres de Familia
| R-GEDIC-Fol0 Plan anual
R-GEDIM-Fo10 Permiso de ausencias Preescolar
.I R-GEDIC-Foll Plan bimestral
R-GED/B-Foll Planilla de asistencia
R-GED/B-Fo12 Diario de Campo

Val ion de laimpls tacion de planes y pi 2
Revision al cumplimiento de los factores claves de éxito.
Revisién de la pertinencia.

Verificacién de la eficacia.

Validacién a partir de resultados.

Seguimiento y revision al cumplimiento de los indicadores.
Cumplimiento de objetivos.

Revision al Seguimiento delplande control.

Verificacién de la pertinencia de los proyectos con docentes y
educandos(analisis de informes).

Informe y andlisis de las pruebas ICFES y simulacros anuales.
Revision a los puntos criticos del plan de control.

Revision a los puntos criticos de control y al producto no conforme.
Revision al desempefio de los Educandos.

Seguimiento alas necesidades y expectativas de las partes
interesadas.

Ver matriz de riesgos

Riesgos

Ver matriz de riesgos

Riesgos

Ver matriz de riesgos

D

asignatura.

R-GED-Pr01. Procedimiento de Gestién Educativa.
R-GED-Gu01. Guia para elaboracién de plan de dreao

R-GED-Gu02. Guia para elaborar plan de estudios.

IS0 9001:2015 Num / 6.1/6.31 7.16/ 7.4 1 751810827 83184185/86¢
8791110
Ley general de educacién (LEY 115) ART 1,25,11,23,31,76,77,80,86,Decreto
1860 y Decreto 1290 de 2009; Sistema Institucional de Evaluacién
Resolucidn 2343 y decreto 2247.  Li ientos Curri

R-GED-Gu03 Guiaparala

Instructivo Servicio Social

Instructivo Servicio de Biblioteca
Ver Plan de estudios de cada Institucién.

i6n de textos
R-GED-Gu 04 Guia para elaboracién de Proyectos
Instructivo Servicio de Psicologia
Instructivo Servicio de Pastoral

yreq
institucionales,Constitucién politica de Colombia y ley de infanciayla
adolescencia (1038 de 2008) Caracter Propio de las Escuelas
Manyanetianas. Ley 715 de 2001, Ley 1013 de 2008, Ley 1023 de 20086,
decreto 1286 de 2005, decreto 1360 de 1334, Ley 1755 de 2015, decreto 1122
de 1998, decreto 1743 de 1934, decreto 4500de 2006. Ver matriz legal.

Docentes.
Educandos.
Padres de familia.
Egresados
Gestion del auditoria y mejora
Gestion Estratégica.
Ministerio de Educacion Nacional.
Universidades.
Comunidad religiosa, empresas




‘MANUAL DE oLALLL/LA

DE TALENTO HUMANO

Objetivo :

Gestionar el talento humano, por medio de los procesos de seleccidn, formacion y evaluacion del personal
mejorando las competencias, el clima laboral y 1a atencién a las necesidades de la institucidn para una

p 6n ad: da del servicio educativo.
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Factores claves del éxito.

-

Dep

Perfil de cada cargo yroles basado en las competencias.
Informacion oportuna y clara para iniciar el proceso de seleccidn.
Criterios claros de seleccidn.

Trabajo en equipo con coordinadores, jefe de personal de servicios varios y
mantenimiento.

o de psicologia.

Alcance:

Incluye desde la planeacion y ejecucion del proceso de selecclon yvinculacion de personal

. de ambi E

competente, de induccion del nuevo personal, de e
de trabajo hasta el plan de meloramxenlo
Aplica para el personal docente, i

por comp:

Programas de formacién.
i6n de D

, oficios varios y de apoyo.

fio por Comp ydel Clima s

Responsable: Lider Proceso

Actividades

Salidas

Entradas

iQué? ¢De donde? iCémo?

CONACED

Banco de hojas Regiztro interno
de vida. Inzitucionesz de

Educacién Superior

Migneticament
e
Fisicamente

Necesidad de
cargo
Necesidad de
personal
competente.

Solicitud escrita
overbal.

Alta direccién
Coordinadores

Coordinadores,
Jefes inmediatos,
Alta direccién.
Resultados alas
evaluaciones del
proceso.

Necesidad de

1 Registros
formacion.

Establecer el perfil del cargo y nivel de
competencia.

Identificar la necesidad de personal.
Solicitar y buscar hojas de vida.
|dentificar necesidad de formacién.
Programar formacién.

Revisar y seleccionar las hojas de vida.
Citar a entrevista.
Entrevistar al aspirante y elaborar el informe inicial.

Realizar entrevista final y elaborar informe.

Verificar referencias.

Reunir al coordinador y al psiclogo para elaborar el
informe final.

Entregar el informe de entrevista de los candidatos
competentes para el cargo, de forma verbal y escrito,
al Rector.

Seleccionar y vincular el candidato competente.,
Realizar lainduccién al candidato seleccionado.
Ejecutar formacion interna o gestionar formacién
externa.

Controlar los cambios del proceso

¢Que ? ;Para donde? "

scomo?

todos los procesos
del Sistema de
Gestidn de Calidad

Perfil del cargo.

Escrito y digital.
Formaciones,
reuniones

Personal
vinculado
competente.

Todas la secciones

Formaciones y
dialogo.

Clima
institucional
adecuado.

Ala direccidn

Escrito y digital.
Formaciones,
reuniones

Arencién de
emergencias.

Todo el personal de la
insitucién.

Informes,
brigadas,
formaciones.

Personal

Todas la secciones
Competente

evaluaciones,
informes, dialogo.

Registros

A-GTH-Fo01. Solicitud de personal.
A-GTH-Fo02. Cronograma de entrevistas.
A-GTH-Fo03. Entrevista al personal docente.
A-GTHIM-Fo03. Entrevista al personal docente.
A-GTHIB-Fo03. Entrevista al personal docente.
A-GTH-Fo04. Entrevista al personal de aseo y
mantenimiento.

A-GTH-Fo05. al personal

A-GTH-Fo06. Enxremsla de psncologo a docenles
A-GTH-Fo07. de psicdlogo a

Evaluar la percepcion del educando.

Verificar la eficacia de |a formacion.

Verificar el cumplimiento de las actividades del
proceso periodicamente.

Evaluar el desempefio por competencias.
Evaluar el clima institucional.

[Establecer acciones correctivas y de mejora.
Retroalimentar el proceso.
Identificar, valorar y controlar los riesgos y

A oportunidades asociados ala gestion de talento

A-GTH-Fo08. Entrevista de pswologo apersonal de
servicios varios y mantenimiento.

A-GTH-Fo03 Entrevista del rector al personal nuevo
£-GTH-Fol0 Eficacia de la formacién.

A-GTH-Foll. Evaluacién de desempefio por
competencias.

A-GTH-Fo12. Evaluacién de clima institucional.
A-GTH-Fol3. Programa de formacion.
A-GTH-Fol4. Evaluaclon ‘ormaclan
A-GTH-Fol5. Eval percepcién de los
A-GTHIB-Fol5. Evaluacidn percepcidn de los
A-GTH-Fol16 Plan de induccidn, reinduccidn y
entrenamiento.

Tomar decisiones basado en los resultados.

I al

Seguimi y [

Definicion del cat3logo de habilidadez y del perfil de cargos y roles
por competenciaz.
de Desempeho por Comp y Clima |
alos Itados de la evaluacién de laz
Implementacién y eficacia del Plan de Formacién.
3 Iz necesi pectativaz d eloz partes
interesadas

Ley 115 de 1334. Titulo VI. Capitulo 3. Ar. 116, 117, 118.
Ley 115 de 1394. Titulo X. Capitulo 2. Art. 198.

150 3001 2015:
S.316.16.3!7.1.217.1.417.2/7.317.417.5/3.19.1.310
Declaracién Universal de los Derechos Humanos

D

A-GTH-Gu01. Guia de entrevista
A-GTH-Gu02. Guia de Induccién
A-GTH-Gu03. Guia de evaluacién de desempefio
por competencias.

A-GTH-Gu04. Guia de evaluacién de clima
institucional.

A-GTH-Pr01. Gestién del talento humano.

(ONU 10 de Diciembre de 1348), Resolucién 2013 de
1986, Resolucién 1016 de 1383, Decreto 1295 de 1334,
Decreto 614 de 1384, Acuerdo 438 de junio de 1993,
Cédigo sustantivo de trabajo, Ley 152 de 2012, Ley
2277 de 1373, ley 1010 de 2006.

Ver matriz de riesgos

Riesgos Moderables

Vermatriz de riesgos

Ver matriz de riesgos

Riesgos Inaceptables

Proceso formativo al educan
las familias

Procesos sistema de gestién.

do.

Indicadores de gestion: ver cuadro de mando
integrado

sala de juntas, sala de reuniones. audil

papelégrafo, tableros, salones,

Recursos: Equipos de oficina, computador, video beam,

torio, hojas,
etc.
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NUAL DE CALIDAD

GESTION DE COMPRAS Y MANTENIMIENTO Factores claves del éxito.
Seleccion y evaluacién de proveedores.
Control presupuestal.
Diligenciamiento oportuno de las compras.
Comunicacién oportuna con los provesdores y los procesos.
| Adquisicion de productos, equipos y servicios a través de
Alcance: Cubre desde la necesidad de compra y/o imiento interno de la I i0n, laentregaa ion de los L confiables. . )
insumos, equipos, P y correctivo hasta la verficacion de confomidad del usuario Un adecuado yPp delosp
solicitante ademas se incluye la ion con los p hasta el seguimiento de las clausulas y los planes de In&aestf\xc.!m adecuada.
accion para su atencion. .\fan}er}nm(emo oportuno y adecuado.
g clausulas
Verificacion de pedidos.

Objetivo : Garantizar la administracion adecuada de los recursos fisicos mediante la isicion de
2quipos y servicios P y através de p fiables y
imiento de la i parala on de los servicios que ofrece la Insitucion.

Responsable: Lider Proceso
Actividades
Planear compras, m;’:aesmlcnm y mantenimiento, segin Salidas
asigna
R iQue ? ;Para donde?
Planear mantenimiento preventivo. iQue -
v solicitar material, insumos, suministros, equipos
'y servicios criticos.
Definir controles de almacenamiento, preservacion y Necesidade:
= Necesidades
T oteccion. g
Necesidades de Solicitud de compras Pr B . satisfechas con
Todos los recursos de
materiales ymantenimiento. iales, insumos,
e ) procesos del Definir los contratos y e con los p: R =
insumos, . suministros, Todos los
= SGC Orden de compray externos que sea necesario. 5
suministros, e —Tr: fonar'y aprobar Tas equipos, servicios procesos.
equipos, servicios . e t ento criticos, Personal de la
criticos, Gommsiatr Resultados de - R N : > infraestructura y Institucién. B
e y Financiero. ambiente de trabao. Solicitar cotizaciones a proveedores antiguos o nuevos, en 7 g .d,e Inventarios
; l Requerimientos aka caso de requerirse (Consultar base de datos). m‘“b‘ ﬂmcalidad informes
AnTenNenTOS Todo el personal direccidn. Seleccionar el proveedor con base en la mejor oferta (Calidad- nese » Acciones

Povme Y Informes e de Puntualidad- Disponibilidad). oporinnosy
correctivos. mantenimiento. Actualizar base de datos. economicos.

Entradas
;De donde?

Recursos.
Programas de
mantenimiento.
Espacios.

de compra y/o

Elaborar contratos y/o convenios de servicios criticos y

Grdenes de compra

Definir los insumos, equipos y/o maquinaria que es

propiedad de los provesdores externos.

Elaborar y controlar el inventario por parte de la seccion que

Evalvaciéa de recibe de la Gestion de Compras y mantenimiento. Sequimiento de
Realizar Inventario final. Todos los n

Altadireccion | provesdores. Llevar a cabo la implementacion de controles de Proveedores Procesos.

. Todos los Contrato con iento, p iony p delos b Ly bt

Necesidad de procesosdel  |proveedores. suministros. Institucion.

proveedores $GC Ejecutar planes imeinto p1 ivos y

confiables. :\dmix‘xis‘trali\'c Realizar las hojas de vida de los equipos de computo.

Controlar los cambios del proceso

Realizar el analisis y la comparacion de cotizaciones.

Realizar evaluacion de proveedores nuevos para los que no

estin en la base de datos.

Recepcionar y verificar los materiales, insumos,

equipos y servicios criticos.

%nal:lzar fio de p mediante la iony Todos los

reevaluacion.

Realizar on de ipeiio a los pi Pz:cn::;‘ % Escrito, digital

Verificar la impl i6n de controles de al i

preservacion y on de sumini! criticos.

Valorar la eficacia de los mantenimientos realizados.

Verificar el cumplimiento de las clausulas definidas en los

. N convenios y contratos.

Requisitos de Alta direccion & |Asegurar el cuidado de fa propiedad del provesdor

compra, Todos los S 3

mantenimiento e procesos del
infraestructura. S.GC

desempeiio servicios muy
criticos.
Base de datos

proveedores.

y Fi

Institucion.

Implementar acciones correctivas y de mejora como Todos los
3 Resultados de resultado de las evaluaciones hechas a los procesos. informes escritos,
Presupuesto .-\dmuus(r‘atl\'o ambiente de provesdores.(Retroalimentar al proveedor), de los resultados Personaldela  |reportes
y Financiero trabajo. arrojados en el estudio de ambiente de trabajo y de los Institucion.
del proceso.

alta dirsccion. A |Controlar inventario general de la Institucion.
Informes jefe de Reponer equipos y recursos necesarios. Acciones Todala
mantenimiento. Ejecutar las medidas de control definidas para los riesgos correctivas v de comunidad
Ejecutar las acciones de mejora para el aprovechamiento de mejora educativa reportes
las oportunidades
Informe de gestion y Autoevaluacién del proceso.

=
5
i
|
¥
¥
5
i

informes escritos,

Registros Seguimiento y control al proceso Riesgos Tolerables

A-GCM-FoOL. Evaluacion de Proveedores Definicion de necesidades de compra y mantenimiento.
|A.GCM-Fo02. Base de datos de provesdores s

|A.GCM-Fo03. Orden de compra y/o mantenii Verficacion de compras Ver matriz de riesgos
A-GCM-Fo04. Evaluacion de desempeio de pi | | anatizar cesempetio ce ]

|A-GCM-Fo03. Inventario anval Insumos Evaluacion el desempefio del proveedor.
|A-GCMUB-Fo05. Inventario anual Insumos At jentoy p o dep =
|A-GCM-Fo6 Solicitud PR 72 e -
A-GCM/B-Fo06 Solicitud Verificacién conforme de las solicitudes realizadas
A-GCM-Fo07 Evaluacion de Ambiente de Trabajo Eficacia de las medidas del control del riesgo

A-GCM-Fo08 Inventario Anual Dependencias Eficacia de las acciones para el aprovechamiento de las
|A-GCM-Fo 09 Programa de mantenimiento oportuaidades

[preveativoicorrectivo Seguimiento al cumplimiento de las clausulas definidas en los
A'GC3_’- C-Fo 09 .Programa de i0s y contratos realizados con los pi
preventivo/correctivo Inventario y control 2 la propiedad del provesdor

| A-GCM-Fol0 Hoja de vida equipos

| A-GCM/B-Fol1 Orden de compra cafeteria Requisitos
A-GCM/M-Fo12 Control de Ingreso a la piscina Riesgos Inaceptables

A-CCMIB ¥ol2 L5ta chequeo cafetecy INORMA IS0 9001:2015 6.1/7.1.1/7.0.3/7.0.4/7.4/75/84
8.5.3/9.1/9.1.3/ 10, Requisitos de Ley e Institucionales. Ver matriz de riesgos
0 Ley 115 (art.138-condiciones)
art 141-bibliot

Ver matriz de riesgos

D R

A-GCM-Pr01. Procedimiento Gestion compras y Benefici:
mantenimiento. Todos los procesos.
A-GCM/M-In01 Instructivo de mantenimiento, control y Personal de la Institucion.
aseo de las piscinas. p ¢ Provesdores de servicio
A-GCM/B-In01 Instructivo Servicio de cafeteria Recursos:Fax, computador, offce, oficina, bodegas de

A-GCM/C-In01 Instruetivo Servicio de cafeteria almacenamiento, fotocopiadora, teléfono.
Recurso Humano.

Indicadores de gestion: Ver cuadro de mando integrado
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