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nstitucion, a través de la descripcion de
ategias y actividades que apunten al
tin integrando nuestros propositos,

I
Jes a la luz del hogar de Nazaret y

ca.imple
logro de los objetivos institucionales y Iﬁ

asegurando poder crear y mantener
conforman las Comunidades Educativas'

Buscando prestar un excelente serv. pjora continua y en la pedagogia de San
io de las s”, estamos comprometidos con la labor
diaria de la calidad, a tra ‘ infi ' 3 idel istema de Gestion de Calidad.
—,
]

Por esta razon, se adoptai : gue tiene ropdsito dar a conocer la
ISO 9001: 2015, en el
sta el dia de hoy por los

estructura del Sistem
contenido del mismo
procesos y la gestion realiza®

//(/oznyfzoﬁg}
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2. OBJETIVO D CALIDAD

El MANUAL DE CALIDAD tiene como [§oposito fundaf al, esablecer el alcance del Sistema de
Gestion de Calidad, se propone controla 165
educativo y su interaccién; igualmente, es abIet(egI@ nf
Ley, de la Institucion y de la Norma ISO 901 li_. “' | g
s CERTIFICADO ICONTEC - IQNET
W

'gara la prestacion del servicio

ﬂe los requisitos del beneficiario, de

7

NTCISO 9001:2015

Obtenido en Junio 28 de 2021.

Los Colegios Padre Mg ente manual de calidad,

teniendo en cuenta d, las exclusiones y los

Qs respons des y autoridades dentro
ng tablecidos. Asi como las

politicas para la prestaclé ue siBcontrata e impactan sobre el

o
3.2 Aldance del Sistema \de ’ stién de Calidad

Aplica para Los Colegios Padre Manyanet de Medellin, Bogotd\y Chia, propiedad de la

procedimientos docury
de cada Institucion,

beneficiario. - ,

Congregacion Hijos de la Sagrada Fa

ia Jesus, Maria y José, el alcance del Sistema de Gestion de
Calidad comprende el diseiio y pres
preescolar, basica primaria, basica sec

acién de icios n los niveles de educacion
! aca

Colombia

Manyanet
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No se agca el numeral 7.1.5 de la NTC ISO 9001-201
na de las mediciones que se realizan en

que nin

educativos requieren de equipos calibrado

Para garantizar la determinacion de

)
2023 A

licabilidad

os dgg@@tuimiento y medicion, ya
ra la prestacion de los servicios

abilidad de los resultados.

4. REPONSAE WRORIDAD.

y autoridad, los rectores de las tres
oman |as decisiones para determinar las

metas y direccionalidad para el Siste e ife idad 4de acuerdo a las directrices de la
Congregacion Hijos de la Sagrada Familia Jes é'_\ “Colombia.

En consecuencia, asumen el compromi

-
Iirm_an}o/al numeral 5 de la norma NTC ISO

9001:2015.

Ay
Complementariamente, en el o ma @e se establecen los niveles de autoridad y
en la matriz de responsabilic ghat omp isos de los participantes que afectan el

Sistema de Gestion de Calidad

RESPONSABILIDA

L SISTEMA DE GESTION

AN

GESTION

GESTION

GESTION DE
P GESTION GESTION DE DE R

GESTION DE

L\ [[0]17: MANTENIMIENTO

C a r g O ESTRATEGICA EDUCATIVA  ADMISIONES = TALENTO

Superior Delegado
Delegado de Educa
Rector

Coordinador Calidad

Lideres De Proceso

Auditores Internos

C. Académico Secundaria y media

académica.
C. Convivencia

C. Basica Primaria

Nfany

HUMANO

M‘BCMBCMBCMBCMB M B C
RIR| R |P|P|P|P |P|P|p|P|p|P|P|P| P |P| P
cién RIR|{R[P[P|[P|P [P|P|[P|P[P|P][P[P]| P |[P] P
RIR|{R[P[P|[P|P [P|P|P|P[P|P][P[P]| P |[P] P
RIR| R |R|R|R|P|P|P|P|P|P|P|P|P| P |R| P
RIR|R|R|R|R|R|R|R|[R|R|R|R|R|[R| R |R| R
plp| P|R|R|R|P|[P|P|P|P|P|P|P[P| P |P| P
plp| P |P|P|P|R|R|R|P|P|P|P|PlP| P |P| P
plp| P |P|P|P|R|R|R|P|[P|P|RIP[P| P |P| P
plp| P |P|P|P|R|R|R|P|P|P|P|P[P| P |P| P

A

Colombia

anet
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C. Pre escolar PP P ([P| P P R R|{R|R|P|P |P[P|P P P P
Secretaria Rectoria P/ P | NP |P| P [NP| P P|P| P |RINP{P|[PINP| R |P| NP
Secretaria Académica p(Pp| P PP |P|P|P|P|R|P|IR|P|PIP P P P
Psicélogos plp| P |P|lP|P|P|P|P|P|P|P|PIR|P| P |P| P
Tesorero Y. Contador plP|P|P|P|P|P|P|lP|P|P|lP|P|PlP| P [P| P
Bibliotecéloga y/o bibliotecaria Pl P P ([P| P P P P|P | NP P NP|P|P|l P P P P
Auxiliares plp|P|P|P|P|P|P|P|P|P|P|P|P[P| P |P| R
Jefes De Area plPp|P|P|P|P|P|P|lP|P|P|lP|P|PlP| P [P| P
Docentes plp| P |P|lP|P|P|P|P|P|P|P|P|P|P| P |P| P
Docentes Extracurriculares y pl p p p p p p plp pleleplplrp| P p p p
Personal De Apoyo
ple| e |p|p|p|ne|[NINIneNinelplp|p| P |p| P

Jefe Mantenimiento P |P P

. . . N | N N
Oficios Varios Pl P P |[P| P P | NP plp NP p NP |P|P| P P P P

R: Responsable a NP: No Participa

eAlta direccion: Persona o grupo de pérson y controlan al mas alto nivel del Sistema

de Gestién de la Calidad.

eSistema de Gestion de @dlidad: a D | se @hirige y controla la calidad del

Servicio Educativo. . [ u\

eCompromiso: Conve ntre'la fa éste,, ¢ Institucién, a nivel

académico o disciplina

ePolitica de calidad: | jlnsti cion relativas a la calidad, tal

como se expresan formalment a - 7

*Proceso: Conjuntofde actividades mutuamente relacionadas’o.que interactuan para transformar

elementos de entrala en resultados. | |

*Requisito: Necesidad o expectativa, eralmente implicita u obligatoria.

*Objetivo de calidad: Algo ambicion
eAuditoria: Revision o verificacion obj

*Mejora continua: Accion recurrente

//(/oznyfzoﬁg}
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" e criterios, planes de estudio, amas, metod@logias y procesos que
contribudyen a la formacion integral. Incluye los recursd LWS, agaélemicos y fisicos, para
llevar a .bo el proyecto Educativo Institucional.

ePlanificacion: Parte de la gestidn de la calidad en ecimiento e interpretacion de la

politica de calidad, los objetivos de calidad

eSatisfaccion del beneficiario: Percepcig

A icio educativo sobre el grado en
gue se han cumplido sus requisitos.

eRiesgo: La probabilidad de que suced : en e‘ é‘amplimiento de los objetivos.

eServicios subcontratados: Proceso por el ul pr 0 persona realiza y cumple las
actividades y los requerimientos contractuales, cmde un servicio determinado.

*Control del servicio no conforme: S
establecidos.

roJ_ges_o que no cumple con los requisitos

*Propiedad del beneficiario: Sg
siendo utilizados por la misma.

ajo el control de la Institucién o que estan
o puede incluir la propiedad intelectual.

NERALES

Es responsabilidad de la Alta Direc ) ' blecer, mantener vigente, identificable y
" la_comunidad educativa y a los entes

oficiales o certificadore qu - ﬁ
j —,
&

Los mecanismos para | eficiario
\

)
7. INF CION LD LgS COLEGIOS

“olombia, son ‘i 0
‘HIJOS DE
porte de las

asignados a los procesos
dos a los procesos de

de realizacién, quie

direccionamiento.

Los Colegio Padre/Manyanet de io es Educativas de cardcter privado,
AGRA A FAMILIA, JMJ”, éstas se apoyan en

ilias y educand

dirigidas por la Cdfigregacion Religiosa
un gran equipo de educadores y en el

Colombia

Manyanet

educacion y familia
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Colegio Padre Manyanet, sede Medellin; La Cong os de la Sagrada Familia, Jesus,

Maria y José, se establecié en 1975, en el 4 en el Barrio Zamora de Medellin.

En 1989 empezé la construccion del Colg

a

s educati on 354 educandos de Preescolar y Basica
del P. JulioE ardo)Séf)tamaria, S.F.

|

6 .

(-..ﬁ_.- g\ sector de Belén - Aliadas.

El 4 de febrero de 1991 comenzo sus labt
Primaria y 13 profesores, bajo la direccif)n

s P,aa San Miguel, con la asistencia del
ogiodiménez S.F., Superior Delegado y

El 8 de marzo fue inaugurado y bendeCIdo
P. José Maria Blanquet S.F., Superior Gen ral ‘/
autoridades civiles y militares de la ciudad.%Enhaiic 1992 inicié labores la Secundaria y el 1 de
diciembre de 1994 se proclamé la pri \‘ i

El 16 de septiembre de 1993, : _ do P. Ettore Di Risio S.F., quien reemplazd en la
direccién de la institucion al P. ardo Santamaria S.F hasta diciembre de 1999.

En enero del afio 2000, inicig i | el P. Antonio Pérez Cuadrado S.F., por el
cual se dio inicio a la implementacio T e Gestion de Calidad en el ano 2004,
obteniendo el certificado de calidad . , 6 y el cual se ha venido renovando cada

idad certificadora, su aporte, apoyo y
ighifica :
&

de la alta direccion el P.

tres afios, como cumpli
convencimiento en el Si

El 1 de julio del afo
Hernando Cortés Hoy@§'S.
certificado que tiene’l3

esponsabil

ctdé ampliar el alcance del
anyanet de Bogotd y Chia,

al se
g ati

unificando los criterios para [3%K€sta z engﬁm r|o

s@hg ade Hijos de la Sagrada Familia, JMJ,
no de 1978, cuando se le confié por

parte de la Arquididcesis de Bogotd, de manos de slliexcelencia Cardenal Anibal Muioz Duque, la

~J
El Colegio Padre Manyanet - Bogota; de la Congreg

administracion pastoral de la Parroqui io Samta Catalina de Sieha, los cuales respecto a su

estructura se encontraban en preca que difi la prestacion del servicio

ministerial y educativo en unas condic Se nos confid. Es asi que, en
cabeza del reverendo Padre Jorge Figué

de un nuevo Templo Parroquial, Casa C

e emg ar la idea de la construccion

L///omyoczc%}‘

educacion y familia
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B se-empezo’ |

on MS’[I’O

un

Desde el afid adquisicion de predios
donde hoy fu

sede Bogot3

egio Padre Manyanet,
oso disefio arquitectdnico

y una inf ima, responde a las exigencias de

S 95 §o adre Manyanet - Bogotd, abre sus
de abrtil de 2009, dando continuidad a la
a que _.venia desempefiando el Colegio

puertas, el)d
labor edty:a

\

Parkoqui 3 Ca%lika de Siena, 30 afos atras; inicid
sﬁs labore 1E ?no del sefior Rector Pbro. Rafael
,Iicli\ ‘ ﬁ 0, SF,. Vicerrector Pbro. Oscar Pulido

achO'SF."En lasfecha del sdbado 16 de mayo del afio

las cuatro treinta de la tarde, su excelencia
Dr Gutiérrez Pabon, Obispo de la didcesis
bré una eucaristia, concelebrada con los
a Congregacion de Hijos de la Sagrada
Familia, JMJ, y bendijo el colegio. nte el Pbre-Nelson Eduardo Aguillén, SF. ocupd el cargo
de rector por 3 afios, y actualmente q es el Pbro. Yosman Hurtado, SF.

micas en el afio 2011, con la direccion del
tualmepte cuenta con la direccidn del
=

o \

A lo largo de los afios do agforma

Pbro. Oscar Yesid Aparicig
Pbro. Luis Fernando Dia

s y jévenes en los valores

nazarenos familiares o [ana,oar se conviertan en hombres

X g,7él amor, el respeto y la vida de fe
. /-

eds § s 7

ilias, segun el modelo de la Sagrada
Familia de Jesus, Maria y José, es una propuesta valida y actual para nuestra sociedad que tanto

y mujeres forjadores de’t

sean la fuente de la yerdad y def®erecim
\ A

Estamos convencidds de que la educacion cristiana,de las fa

necesita de cristianos de bien que propaguen el e¥angelio a sus hermanos, tal como lo vivié y

anuncio San José Manyanet, Profeta de la Familia. Nuéstro Iema/ha/sido sera:

“UN NAZA AR”.

Manyanet

educacion y familia
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.2°Bio de nuestro fund

San ’osé Manyanet.

San José Manyanet, nacié en Tremp (Esp

Ordenado sacerdote el 9 de abril de 1§59 \
al servicio del oblspo de Urgell JOL ,lan

Sagrada Familia y Misioneras
Nazaret. Para  continuar e

ninos.

Con el mismo fin, inspi
Sagrada Familia de Bar
murié en Barcelona el D por Juan Pablo Il el 25 de

noviembre de 1984, y e 2004.

L///omyoczo};zng}‘
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. olos Instituciona
7.3.0Bandera.

Es la misma que distingue a la Sagrada ndo y consiste en tres franjas

horizontales iguales de color morado, blg

e ‘ / Colombia
L Yanyane

‘

Morado: Que representa a San José, se identifica con

7.3.2 Logo
Corporativo

el padre de Jesus, porque con su trabajo asiduo,
constante y desinteresado supo cumplir su misién, en
su realizacion personal a favor del plan salvifico de

Dios.

Para el afio 2014, la Congregacion de Hijos
Blanco: Se identifica con Jesus porque como salvador de la Sagrada Familia, decide unificar la
y redentor vino a redimirnos y a establecer la proyeccion de los colegios a nivel del

naturaleza caida a la pureza inicial. mundo, es por ello que crea una nueva

1 imagen corporativa para la identificacion de
Azul: Se identifica con la Virgen Maria, por su amor ‘
virginal y disponibilidad a la llamada de Dios, como el

sus Instituciones, enfocandose en sus bases
fundamentales, la pedagogia de San José

cielo azul es para la mirada de los hombres.

N

B

-

—

Manyanet

educacion y familia
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& ev/

gon de encarnar las virtudes de la

\ on a San José Man}

Dios y Pgre Nuestro, que has otorgado a San José }
familia humana de tu Hijo, y con la gracia del Esgd lamado a vivir y anunciar, con la
sde Nazaret; concédenos, por su

5t0 Nuestro Sefior, Amén.

palabra y el testimonio, el evangelio de |
intercesidn, la gracia de vivirlo en nuest

7.5 HIMNO

)

v L/ 1/
Profeta de la familia | sel_énuestra guia,
San José Manyanet, ' {Uestrosmodelo en la fe. (2)
Hiciste un hogar del mundo, AN~
Cada hogar un Nazaret. (2) . ) ,

ijos e hijas reviven

alegria tu ideal,

Maria y José te llevaron a familia que lleva

Con su Jesus a intimar,
Hijo, testigo y apdstol
De su amor en el hogar. (2)

ghevangelio al hogar. (2)

iste profeta y apdstol

tanto amaste a la nifiez.
Pervive en nosotros radiant [ oy it
: A ent dez. (2)
Tu santidad, hoy como aye gniega OfiaCe
Sigue brillando la llama

Que alumbré en Nazaret.

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

//(/oznyfzoﬁg?
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!‘mAGN STI@D Y ESTADO ACTUAM ETMIYDE GESTION
V <$E C;Er{ﬁA D DE LOS COLEGIOS WYANET DE
s COLOM

Los Colegios Padre Manyanet de Colombia, son.ln

aracter privado, que cuenta con
los niveles de Preescolar, Basica Primarig pdia Académica. La Comunidad
Educativa estd compuesta por educan pefocente, administrativo y oficios

varios.

Nivel socioecondmico: En los Colegios Pa t eblelli\n, Bogota y Chia participan
familias de todos los estratos socioecond

Niveles y Nro. De educandos por curso

Colegio Padre Manyanet de Medellin;

Preescolar
B. Primaria

B. Secundaria

M. Académica

Colegio Padre Manyanet

Preescolar
B. Primaria

B. Secundaria

M. Académica

J/ Yanyanet

educacxén y familia
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Preescolar
B. Primaria

B. Secundaria

M. Académica

—
Los Colegios Padre Manyanet, de Colom [pleMmentado el Sistema de Gestion de Calidad

ISO 9001:2015, insertandose en la ra calidad:; Desde la gestién estratégica se ha

establecido la politica de calidadg i ‘ ionales, los objetivos y los propdsitos
misionales orientados a la pres J Jf"/ ativos, teniendo en cuenta la orientacion
de la gestién por procesos, apQ : cién, ejecucion y revision de la mejora.

Con el propdsito de asegu e Calidad para la prestacion del servicio

Educativo, nuestras Instituciones d

como se tiene confor
nuestras sedes, un eg
asegurar el cumplimi
del disefio instituciof

acorde con la politica d&
visién, los objetivo
familiares, Para es
procesos de gesti
auditoria y mejora, gestién de ad

de compras y mantenimiento.

. .7 .7 ‘/——‘ v .
De acuerdo con la implementacion de stion e tienen documentados los
procesos y procedimientos, se tiener unos para elaborar, preservar y

Manyanet

educacion y familia
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prestan los Colegios,
ien determina, acorde
, la filosofia institucional y
dades de las partes interesadas
de Padres, servicio de
, servicio de cafeteria,
yicio de restaurante, editoriales de
escolares, preescolares,

de educacién superior,
de Educacidn, Congregacion
igiosa« Hijos de la Sagrada Familia,
CON#CED; entre otros), de esta manera la
: , slanificacion del servicio se basa en la
orientacion a la politica de calidad y < opdsitc ales.

En este orden de ideas, se det responsables para ejecutar los planes y
programas que dinamizan laj iva y.el logro.efit az de los resultados que se esperan.

El proceso de gestion de auditoria y mej : objetivo verificar el cumplimiento de los
requisitos legales, del beneficiario, : _ 015 para la gestion del mejoramiento

cuenta las necesidades
interesadas para el ase
de la Institucién, para
auditorias internas;
responsable de valora
diferentes instituciones; asi cof
hacia la mejora caftinua yw
practicas laboralesf que redunda
contribuyen al éxito sostenido de las |
afio 2016, se ejecutd el tercer cigl
internas, en donde intervinieron. los tres. gic gl ifi olidacion de los propdsitos y
metas institucionales dentro del Sister

En relacién con los servicios educativ

MWanyéive

educacion y familia
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estion de admisiones, e ado de aseg el cumplimiento de
a cbn cakidadly eficiencia. Para ello

akcollo de sysctividades.

icar un procedimiento de mat
herramientas necesarias para e

Colegio ‘dre Manyanet de Medellin:

Manyanel

educacion y familia
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Colegio Padre Manyanet de Chia:

Nanyariéi
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esponsable del disefio

los planes, los
y el sistema
evaluati! para el desarrollo de competencias de
los educandos. Existe un Consejo Académico, e
cada uno de nuestros colegios, con partigig

activa de sus integrantes; los educandos

en el proceso democratico de la e @)
personero y representante de los ed@eandos, 'y

desde la infancia, en Primaria, se fj e este
derecho con la eleccién del personerita. El M@rﬁd
de Convivencia se configura como eje ﬁegul dorV\d
la sana convivencia y la solucién pacif ca.de con nfa/émunidad educativa y su area de

influencia.

>
F

El Proyecto Educativo Instituciong -‘ egia pedagdgica que orienta el ejercicio
docente, a partir de la const
formacién de los educando
educativos para el desarra
educandos; para ello, selcrean s
metodologias pertinentes, i ' és, la programacién de actividades

deportivas, recreativas, pedagoégice len de la Institucidn.

iglamentarios y complementarios de la
del personal docente, creando espacios
bmiento y competencias basicas en los
de aprendizaje con la aplicaciéon de

erié ente el plan de estudios

la._ efica del servicio educativo,
dos para la organizaciéon
miento y, a partir de Ia

osr

<t m
j%onstante se han configurado unos
e joramiento, promocién vy

e'tf,/segun la ley; de igual manera, se
| proyecto de atenciéon oportuna a
candos con | necesidades educativas
beciales, considerando las adecuaciones
ricul stablecen parametros de
medicion para la toma de decisiones 4, iden ndo al uso de herramientas

estadisticas.

///oznyfz%?
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. [ bfhplementar

" Gestion iva, se propende

‘na&%s, mé&teri

f WS fa

corde a las necesidades de

proceso formativo, des

en los campos espirituales, e e intelectuales, que

Para Iog‘r estos objetivos se han establecido proyeg
nuestros beneficiarios.

Atendiendo un 100% de los educandg
Manyanetiana a través de las diferente

integrantes de la Comunidad
Plaglabor y los objetivos planteados,
por nuestras Instituciones.

Contamos con:

Profesional y Vocacional, el servici \m ,{ tacién 'y apoyo psicopedagdgico. Cada uno

dirigido a diferentes sectores de la //- \i,
y
J I

En Orientacidn escolar los caso nunes s

Manejo de emociones
Rendimiento académico
Problemas de socializaci®
Solicitud de las familias o
Comportamentales.
Por duelo.
Dificultades familiar
Condiciones de sal
Acompafiamiento ¢

o C9 N en Ui g5 D[S (=

Se tienen establecidos tre

identificados, y mejgfar sustan j ente la I mp a.

] 3 -
Servicio de Pastorgl se atienden diferentes proy osﬂ:uales e programan todos para la
formacion espiritual y en valores de los'educandos. '

_—

//(/oznygzoﬁg?
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* »
Y h@ proceso s nte e

nes: convivencias y

las diferentes

retiros e los grados 12 hasta el
grado Qll‘-’, Primeras Comuniones,
Confirmaciones, pastoral juvenil, proyeccion
comunitaria y cubre la atencion espiri
desde los docentes y personal adminis
hasta familias y educandos, siendo unq

servicios con mas amplia cobertura.

servicio es Integrar a los egresados del Co ; ang de Medellin a la Institucién y su
mejora continua por medio de actividades, qué retrealimentar la oferta educativa de
nuestro Colegio y los haga participes de J& unidad Manyanetiana.

} \ A

se hara seguimiento a las redes sociales,
F‘
dara a conocer sobre sus log

actividades institucionales programadas,
la base de datos de la instit D

Personal Medellin Bogotd Chia

Se contactara a los egresados, se a
se promovera y vinculard a los g
a través de la comunicacién en\ 5 sociales y los correos electrénicos, y se

de darles un reconocimiento y actualizar

Directivos n ' r B
Docentes Preescolar I-\ { 24
Docentes Primaria B ‘ - 61
Docentes Bachillerato 8 & 103
Docentes Deportes - 7 ra 111
Administrativos we S P /af 137
Personal oficios varios \ ﬁ /f 154
Personal Mantenimiento | 4 174
e infraestructura

\

_—

El proceso de Gestion de Compras rantizar la administracién

adecuada de los recursos fisicos me les, insumos, suministros,

Manyanet
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oportunos y econémi s dores confiables y
ecuacion y sostenimiento de la prestacion de los

Instituciones.

0s ambientes, con déptima
dotacion de recursos técnicos y pedagdgicos antenimiento de los espacios,
tratando de ofrecer con excelencia los nvestigacion, la recreacién y la

administracién para el bienestar de toda
£ Y

»
9, DESCRIP’\IOND‘E é RVICIOS

Nuestros Colegios Padre Manyanet de kol ’ sus servicios desde el grado Prejardin,
hasta la Media Académica, cada uno ¢ B cturafadecuada para el cumplimiento del

servicio y dar satisfaccion al beneficiagil i AN

s ed s que han aprobado y cumplido con los
requisitos que exige la Ley General , el decreto reglamentario 1860/94 vy el
decreto 1290/2009 y dem : , cir, que han aprobado satisfactoriamente
de haber dado cumplimiento con el
gla y las 50 horas de estudios

ituci s. Este titulo les habilita
\L\ para ing a la Educacién Superior o
- IhICI n la vida laboral.

La Jornada académica curricular es
Unica, acogiéndose a las necesidades de
una educacién mas completa y a la
el Ministerio de Educacién

///omyfl%?
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anual de Convivencia

Se ti®ng, ade orario extendido, en el cual s gama de actividades

deportivas, recreativa’ culturales.

9.3 Reunion con [as5fq;

La comunicacion, base fundamental paf@ establecer ién permanente entre la familia,

educandos y profesores, es facilitadaslermanentemente

A

. ™ | |
Las reuniones con las familias se progra%nan delg's L
-
e Una reunion a principio de cu
lineamientos generales de la

I Colegio, mediante reuniones
programadas, circulares y tutorias.

o~

-

Ex mformatlvo en la que se exponen los

ios deI curso y la presentacién de los
profesores. /

e Cuatro reuniones para
los informes
académicos y disciplinarios ©
los educandos.

e En Cada Colegio, dé¢
con las necesi
programan dive
con las fa
Comunidad Ed

e Semana de
Manyanetiana.

e Dia de
Manyanetiana.

la

e Una reunigh a final de cursc
para hacer balance del afo trascurrido.

erdo con la ofganizacion de cada centro.

Proyecto Escuela Familia de ac

///omyﬁ%at
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ion a Familias
g:lirecta entre el profesor, la

diante, para atender

necesidades, inquietudes, reconocimiento de logros

nto de la calidad de vida y formacion d

intervencién para el
mejora dndos y sus familias. Pueden ser

solicitadas por los profesores o por las familiasg

()

9.5 Calendario escelar. |

La programacion académica se lleva a(cabogdﬁﬂr{rﬁ
cuarenta semanas del afio escolar. Hay 4 p riogdi -

/
. L A ’
dos semanas previas de inicio, con/aetividade

refuerzo continuas y permanentes. /

Los Padres de familia conoce
actividades a través la agend
campo y otros medios como:
cada Colegio, correos electrgni

En el proceso de Gestidg neBdimie para la presentacion de la
oferta educativa, el prog ‘
propuesta educativa p
estrategias preventiva
siguientes consideracig

educan nuevos; promoviendo la
Asi mismo se establecen
se inicia a partir de las

0s disponi
i

<)
Z

Educandos para Pre jardin (loS™ 4 0S 0 . -

N

afios cumplidos ants del 1°"de febrero del afio de -

ingreso).

Educandos para Jardin (los nifios que tienen cuat
afios cumplidos antes del 1° de febrero del afio @
ingreso). ’

Educandos para Transicidon (los nifios g

//(/oznyéoﬁé?

educacion y familia



b

del 1°d
Educand’s para Bdsica Secundaria y Media Acadé

El proceso de admisiones se inicia con
institucion destine para ello:

de Calidad

Manual

efebrero del& de ingreso).

Entrevista para los aspirantes!
media académica, seglin como/
Colegio. 4
Revision de los documentg
Reunion de la comision
Publicacion de los res
Encuentro de induccio andos
admitidas.

Proceso de matricul

9.7 Eval

La labor educativa Man B ot g ceso de los educandos, su
desempefio, la obtenciGf' de / S, ¢ ifi y la potencialidad de las

Ha

Colombia
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10\ Convenios con Proveedores®axa.la plestacion de

10.1 Cafeteria.

Las cafeterias de nuestras instituciones

VO, Ofrecer de manera célida y familiar a

@
DS para |SJnU ion y gustos, para esto se implementan

la comunidad, una diversidad de produg
\‘» sca -cada dia, un mejoramiento en el

constantes estrategias administrativas/ conbla
servicio. :

servicio, mantenemos una actitud de
de, nuestros usuarios, de tal manera que la

En el constante crecimiento y evolugi@

\

mejoramiento continuo en la busqued
prestacion del servicio tiene como clé | éxito hace fa5|s en la sana nutricion ademds de dar
cumplimiento a los requisitos ra dar cumplimiento a los objetivos y

propuestas.

Los Colegio Padre Manyane en el servicio de Restaurante como una

alternativa de alimentacién pnchera y de su almuerzo, en la jornada

académica de lunes a vie
=

dlimentaci

El objetivo primordial nutricion de la poblacién

estudiantil, administra

10.3 Transg &/

Y 4 , [ -/ .
Buscando garantiasffde seguridad de todos los benefic Z{Io;/toleglos Padre Manyanet de
Colombia, avalan egte servicio con empresas que cumpla todos los requisitos, donde las familias

gue deseen, firmafun contrato con estas empresas.

El servicio de transporte escolar debe cumpllr contlos requisitos exigidos por el Ministerio de

Transporte, el manual de convivencia'vigente uaI d transporte.
Los factores claves del éxito es la con ‘ az co y con los participantes del

///oznygzoﬁé?
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1a del plan comercial, planea tener un adecuado

troalimentacion del usuario y |

0.4 En?ermerl'a.

o finalidad prestar la atencién
lios, en caso de accidentes a la

iva, asi como atender
de®™ aparicion subita que no
Ia vida de la persona. Los Colegios
et)e Medellln y de Chia, son quienes
e servicio, no se realizan los
"entos —— de diagnéstico, suturas,
dciones, postura de yesos, canalizacion de vena
e«lV). M’Cfdlegio Padre Manyanet de Bogotd

cuenta con un servicio subcontra r 3 { nera inmediata, cualquier situacion que
se presente en la institucion q ie

11. ,oul“\ ALES
11.1 Poli
Los Colegios Padre llin, Bogota y Chia, son
Instituciones de caracté E n igiosa “Hijos de la Sagrada

que ofr Io educandos y a sus familias,
una propue

ucatlv de alto nivel académico, con
c

énfasis eg
luz del E \
pedagégk

rf i6n integral en valores cristianos a
gelio de Nazaret, basandose en la propuesta
de SAN JOSE MANYANET.

s’/\/,- 95i glegios innovadores a través
Yetencias comunicativas, las
'y el fortalecimiento del

///omyéo%?
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s en los niveles de
s familias al proceso

Sistema de Gestion de Calidad
para el mejoramiento continuo del servicj mos a las familias colombianas,

11.2 Mision
Los Colegios Padre Manyanet ubicadosf/ n Ia‘a ¢iu
mision, contribuir a la formacién integr"

| de a pers aﬂn las dimensiones intelectual,
espiritual, fisica, social y afectiva; medi;’[ . ?

ucativo Institucional con criterios

.-/
ecesidades del contexto. Para ello, se
ema de Gestidon de Calidad, que
ecuada prestacion de los servicios que

atisfaccion de la Comunidad Educativa.

iar inspirado en la familia de Nazaret,
e ofrecer una formacion integral (la
igencia) para que,
anos, se formen como
acién y mejora de las

es de Medellin, Bogota y Chia, se proponen

como vision, ser reconocidos por.la s acter religioso que tendran,
como eje fundamental, la formacion é necesidades de desarrollo

social, intelectual y espiritual de las faf

MWanyéive
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establec€mos en el seno de nuestras co

@

Queremg convertirnos en referentes dentro iedad como comunidades de

aprendizaje innovadoras que propician | ensibilidad hacia los demas, el
esfuerzo, el aprendizaje activo, criticoy sonas conscientes, autbnomas y
competentes que puedan conducir su terse en la generacidon de unas

relaciones mas humanas y un mundo m

11.4 Objetivos
itucionales.

)frecer a las Familias procesos
- formacion y participacion que les
a el crecimiento espiritual, social
ivo de acuerdo al proyecto
onal de los Hijos de La Sagrada

tiza rmacion integral

' ’ t?os est es en la vivencia
QRUSe.San Jo yanet, mediante

el desa de competencias

de los valores
la realizacion d

especificas dée do” el iritu investigativo,
promoviendo los valORES) que dgjestimulando la defensa vy
conservacionfdel medio ambiente. ( A /A
} -
e Administragfel recurso humanao mediante I3 ciéﬂ formacién y la evaluacién

accion para el mejoramiento de sus
y la atencion de las necesidades y
la prestacién_adecuada del servicio

del personal que permita establecer planes « .
competencias, la toma de congiencia, el cl

expectativas de la Comunidad Educativz J
educativo.

///omyﬁ%at
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-
b‘- Garanti ministracion conforme de

restacion~de_los servicios que ofrece la Insti
proveedores miables y calificados contribuyendg
los procesos.

e Asegurar el cumplimiento de artes interesadas identificados,
mediante la verificacion del ‘ 2s0s ¥ su direccionamiento al
mejoramiento continuo logranddgé \stitucional.

netiahag’, a través de la implementacion
o,ﬁ cupos disponibles y la renovacién
pili y rentabilidad econémica.

de diferentes estrategias que asegurén e cub
de matricula de los estudiantes, asegurar;d )

11.5 Valores N¢ l’ﬁ’

EL CONOCIMIENT@ Y EL APRE : i ue
docentes, en nuestras escuelas cuidamos el ambiente de convivencia, la estética, el orden, los

los valores no sélo los transmiten los

materiales pedagogicos que se ofrec para promover el respeto al conocimiento y

la motivacion por el aprendizaje.

LA CREATIVIDAD, LA INNOVACION Y ‘
pedagdgica al servicio de la creativida

lelas ponemos la innovacion

de to uno de los alumnos.
| ,

////omyff%?
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h.‘TRABA AD DE ADAPTACION Y T
ivi iente e donde el trabajo, el esfuerzo,

nuestras escuelas

sencillez son la base

para elaprendizaje “aber ser, saber hacer, saber estar

LA INT RIDAD: Ayudamos a descubrir, a cada alug
mismo y en todas las personas, por el hecho de ser

LA FIDELIDAD A LAS PROPIAS CREENG
COHERENCIA PARA VIVIRLAS: Educamo,
alumnos para que puedan establecer s

erade{ira

escala de valores y para que sepan utili#arla como

criterio de vida que oriente sus;”"‘act ude

conductas en todos los émbitosf’y AEIaZ;:
j

\ ~

potenciamos que se conozcan asi mismos c

personas Unicas, auténomas vy libres.

i
y
4

LA CONVIVENCIA (EN LA DIVERSID! EN
J
'/

Educamos a nuestros alumnos n

plural y pacifica para vivir positi

LA SOLIDARIDAD HUMANA:/{EdL S uestros alum: 10s en la sensibilidad hacia los otros y les
facilitamos experiencias dentro vy as para que libre y responsablemente
4y a en la mejora de la sociedad.

EL RESPETO: el respeto hac ‘
uno de los valores fug : M Nto la

entos, sus creencias y pensamientos, es

idad personal y para la
. . . —\

convivencia, en la famil 3 RO) oMo es uela.

LA CORRESPONSABILI ho de los a

aportar sus capacidadé

s en la generosidad para

A

S0

ersonal ¥ colectivamente.

o individual y compartido,

en un clima de ayuda mt

L
7

sado en el

MWanyéive
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icularidad de nuestro proye

'hécho de r en una propuesta

a otras propuestas educativa idad, nos distingue y
rios en nuestra sociedad.
Nuestrogproyecto educativo tiene unos rasgos de identi se basan en el proyecto
evangélico de Jesus de Nazaret y en el Carisma e dirige a cada persona, con la
intencién de liberarla de sus ataduras y potgagi idades, buscando constituir una

nueva humanidad en la que todos seam os hijos del mismo Dios Padre.

nUna omo primeros destinatarios a los
gr:piritu de ®@s Bienaventuranzas. Potencia y genera la
vida, el sentido, la trascendencia, la dig idad, la Iibe \\ hu anjdad y denuncia la injusticia.
Tal como lo definié Pablo VI, nuestra es cuela(cgt ica $
como Buena Noticia, propone y se

Estd atento a los conflictos que vive

pobres y los mas débiles, de acuerdo co

anuncio de la salvacion liberadora”
/
n)\owlla ;gr | a nueva sociedad en la que las

estructuras de poder no impidan a ningun «pers aria}s condiciones 6ptimas de dignidad,
libertad y felicidad. Nuestro proyecto e ‘(‘ clama que. el-Reino ya estd entre nosotros. (Mc

1, 15).

sion trascendente de la
ducacion y la

personas, grupos vy
iven inmersos en un
M e valores, intereses y

Bbj |vos gue suponen una Vvision
‘ articu eI hombre y del entorno que

nrd,e Esta situacidon se reproduce,
con mayor fuerza, en el ambito

12.2 Nos ide
cultura
persona

educativo. \Por ello, para educar
debemos partir de una determinada

hombre y de la vida,

. el humanismo cristiano y la

] dente de la persona y la

///omyﬁ%at
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a nuestro carisma institucional.

12.3 Proponemosyun es | storal y un proceso
de educacion!

1

L
Esta opcidon requiere dar algunos pasosﬁ Qﬁicadores de si la pastoral salta de

plejos. Parti e ladnculturacion de la fe, cada educador

y
4

umbrales basicos a umbrales mas com

se sitUa en la zona de desarrollo realg |
por si mismo. Para ello, prioriza '~‘ i Feneliza) varte de los educadores de los cédigos

Usamos la pedagogig JeapaTo 8 tar al educando a interrogarse por las

— .
Saltamos de la educag 2 ; a\inte ad, logrando asentar las
competencias del autog@fioci s la alteridad para educar la
interioridad, posibilita . Brindamos un marco de

vivencia cristiana en und

Nuestra pastoral no debe se g sjj,éméticas, sino que, desde un enfoque
> '

interdisciplinario, n as yﬁpaﬁas, permita a todos los

educadores, en todlas las materias i ner como fin educativo ultimo la

educacion de lag€ompetencia espiritual. Aspiramios a que se estructure en determinados

indicadores sistémicos de pastoral, que den lugar afuna configuracion determinada de la cultura

organizativa de nuestros centros.

—

MWanyéive
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12.4 Nuestras e a famllla al

os de la Sagrada Familia,
0 una familia al servicio de

rucuon catdlica de la nifiez y de la
m.l@e Nazaret.
ili

iliar que hace de nuestras escuelas

Las Escuelas Manyane
Institucion eclesial forma
las familias, principalmente
juventud, siguiendo § proponien
Por ello: ,
- Desarrollan ambiente, que Il eno-fa
una verdadera prolongacion del de el educando es conocido y llamado por su
nombre;
- son centros donde la cultura del corazon i educandos esta en la base

de toda su labor pedagodgica, utiliz servicio de la educacion;

- presentan el Evangelio como : miso, haciendo referegcia
/// Colombia !

anet
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Orgntan a o &ucandos en el descubrimient io e su vocacion, par-

cion religiosa y catequética a alores que vivieron

n Nazaret;

ticularmente mediante una preparacion

pr(;!esiva hacia el sacramento del
matrimonio;

- Ofrecen una experiencia familiar
rica posible, por medio de la ace
respeto  mutuo, de las rel
personales basadas en la confianezf :
didlogo, y de un ambiente g&e[
corresponsabilidad, alegria y armohla eThtreV\

todos;

- Estan abiertas a todas Iasj/,» N Jpmaric
especialmente a las mas necesi '
ello se acogen a la financi on las leyes, con el fin de garantizar la
gratuidad de la educacion '

- Hacen real la participa€ic sable los "diversos estamentos de la Comunidad

- Se abren y participan a jo-cultural, como centros de animacién y

de servicios culturales, e ana y de su vocacion evangelizadora.

La cultura org; ivia, de cag¥ivir
comunidades, nuestro est c r dg”afrontar los conflictos, de tomar
straﬁformas y nuestra estética. Por

ro de nuestros equipos y

decisiones, nuestro gstilo pe

eso optamos por: - | [ o

- Una cultura basadh en la innovacién, i nas y los equipos.
- Estructuras multidireccionales, de alt Wbasadas en la autonomia de las personas.
- Un paradigma asertivo para afron , que refuercen lo positivo y potencien la
negociacion.
- Equipos orientados a las sinergias, fo ; al.

| las

- Centros con inteligencia emociona | crecimiento de toda

///oznyfzoﬁg?
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@
¢ 13. PERFILES MAN

13.1 Pefrfil de las anetianas

San José Manyanet, en Preciosa Joya el

amllla al?r 0s principios fundamentales para la Familia

gOSOS

Manyanetiana; sobre las relaciones entr los
del prototipo de la Familia Manyanetlan .

\ laciones badres e hijos; los cuales son la base

13.1.1 EL
PROTOTIPO DE
ESPOSOS

e “Imitanlomadsy lg j B ) Be Ila Nazaret: Jesus, Maria y José,
como modelo d ili ble amilia de Nazaret: Jesus,
Maria y José, e ) eflas famlllas netianas para la paz y la

unidad familia \ ctor muy importante de

proteccion, pana
e “Procuran la salud @ a alud del alma es el primero de los
deberes de Igs esposos, para for y pa uI | om‘ | bien mas preciado. El alma
es la parte njas profund del ser humano la cual, j ? con%lecuerpo, constituye la esencia
humana. El Luidado del cuerpo y del alma ¢ ra ?empre una responsabilidad, para la
armonia défser humano.
e “Asumen la dignidad del matrimonio”. El ma
vida de los esposos, el cual vaimas aI
una union que debe trascendemglos.
es una decision que conlleva al
la gratitud, la pazy el amor. |

imonio es un sacramento fundamental en la
simple compromiso o contrato entre dos. Es

///omyﬁ%at
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»
. b‘- “Comparten e or mutuo”. El amor es la prim
va a la decision de dejar su fa

ne a un hombrey a
tado del matrimonio.
ran asumir la vida en

ar¥ asunsir el

rWos y

San José lenda a los esposos tener

4
1

tuan prudentemente entre si”.
mucha discrecion y prudencia para ____ ; .
actuar y hacerse mutuamennte ey S ————————— -
feliz. Recomienda conocerse, u \ '
a otro, las ideas, los deseos,
costumbres, etc., para un tra@@
afectuoso y paciente, en bien defl@
paz y la tranquilidad. ?

e “Enfrentan las amenazas
provenientes tanto del interior ﬁ;,de
la familia, como del contexto en el
cual estdan inmersas”. El divorqif/ N
separacién, la infidelidad,
desempleo, el fracaso ecghG
sociedad en general. L¢
cuentan para enfrenta

e “Aprecian y respetan’ as fa

as que desequilibran a la familia y a la
3s ayudas y descubrir con qué recursos
dificiles.

ner buenas relaciones con las familias es
os esposos deben comprender que las
que les ayuda a enfrentar los retos que

vida, del bien, de la sociedad, del ser
n que las familias reciben los hijos, cuando
r a sus hijos en\estos referentes si no los

llegan al mundo. Ningun padfe puede ed
fe se para la unidad familiar y

contempla dentro de su vida/La formacio

e “Acompafian a sus hijos pc , espiritual”. Las familias
manyanetianas reconocen qu Espiri n tener presente el mogdelo

Manyanet
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v
. b‘ de Naz y acion en valores cristianos,

tales para afrontar
una vida espiritual y
n para cultivar su ser

tidhas celtiv
tivamente de los momentos que le ege la Institu

sefian a los hijos los principios que orientea . rimer deber de las familias
anos. El respeto a Dios y el
cumplimiento de los preceptos, ribuyen a nutrir y a formar el

espiritu, que es la parte superior g
e “Inculcan las virtudes y corrigen Nias anas no pasan desapercibidas las

fallas y los errores de los hijos y § eflexionen sobre si mismos y cambien

e  “Ama a Cristp, se fija en su vida y ejemplo s palabras”. El hijo manyanetiano a
ejemplo deflos esposos iarg;, respeta a la Iglesia mediante la
manifestacion de la'fe, los senti sos y es fiel a las practicas del buen cristiano

e “Aprecia los valores cristianos de la familia de ] ria y José”. Asume el amor,
el respeto, la solidaridad, la p3 3 fraternidad y la tolerancia,
como los valores que trascien ibe el evangelio como una
opcion de vida y de compromi José.
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onista de su propio
ume las capacidades
las familias cuando lo
ue la responsabilidad

ejor rendimiento en el colegio”.
) fundamental en la vida diaria,
as responsabilidades escolares.

e “Refleja con las acciones
los valores cultivados en
el hogar”. Refleja en su
comportamiento los
valores del respeto, del
cuidado de los otros y del
mundo que le rodea,
como aspectos
fundamentales en Ia
convivencia escolar y e
la sociedad en general. |

e Toma decisiones y evi

contemporaneidad. | Sabe de ites a los desbordes que conllevan

13.2 Perj : W tiano

El educando es el suijg la escuela tiene el objeto

claro y preciso de of en todos los aspectos de

ivo, pero él es el principal

>

En una perspectivd religiosa de la tarea educativa, José Ia:1rrane{r‘econoce la gran dignidad del
e

recio la.encarnacion de Cristo.

Es la arcilla que hay que moldear
plenitud de Cristo.

////oznyfzoﬁg?
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({el profesor@@ebe ser ordenado en
plind@e; vera@®no murmurador. Pero,

aria la existencia de maestros y

Desde nuestra propuesta e ‘ ' tad y para la libertad, el educando

manyanetiano:
prEfUicios sar por si mismo, tener

Tiene un espirit
capacidad de a
Maneja auton@mia p 3 paz__ de
iniciativa perso

por conviccion, tener

Reafirma su pto ﬁ)i‘id , seguridad y confianza con

Ae;eaﬂ

o con los otros sus inquietudes, sus

una auto aceptacion y'al 0 per /a.
Referencia |d§ valores evangélicos y de solidaridad

— La acoglda de los demas, compartiel
problefffas y sus preocupaciones (afan defsuperar el mal que hay en el mundo).
— La autenticidad y coherencia en la vida; laf@ccion personal y comunicativa.

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

pacifica, fraterna y comuni
— Laserenidad y el coraje ant

Colombia

nyanet
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b‘ = El optimism@pla esperanza y la renovacion a

n el trabajo. Aporta su esfuer ~ osidad y espiritu de
servicio. <
La participacidn, la corresponsabilidad y la cQ unidad educativa.
—" El compromiso ante la sociedad, colabo struccion de una sociedad mas
humana y mas justa.

— La atencién preferente a los c

v Es sujeto de su propia formacién, «Q:Io(,3

— Adquiere asuncion de respov sabilidades di
. | ]
—  Expresa, con respeto, intereses e inquietu

_ . ’ . ’ o |
Maneja un adecuadomterca b!?/()lsi 3 dé\ S,

;,,,«— Participa e interviene,

activamente, en 6rganos colegiados,

UpoSs Yy asociaciones.

. v/ Convive con su familia, los
/aestros, los compaieros, los
lirectivos, los empleados, etc. Se hace
apaz de ocupar un lugar en la sociedad

de convivir con los demas. Participa en

compaferi
|

\ ot

8, Ordenados y aseados, sin vanidad. Es

tolerante coff los companeros, maestros, di 0S, /‘ Tiene un caracter jovial,

s deportes que favorecen
de sociabilidad,

disciplina, autodominio,

aspectos fundan ' X
v’ Se presenta a si

enerosidad, como los

compasivo yfalegre, en todo lugar. No es un | tf,sino que convive con otros y esta

enraizado g un determinado contexto socia

13.2.2 PERFIL EsP

v" El educando manyanetiano: \"'- se fija en su vida vy

//(/oznyéoﬁé?
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us palabras y trata de imitarl

la espiritualidad de San Jo entando la relacién

rsonal co

isto mediante la oracién y la reflexi
v &wcibe el evangelio como una opcién de vid
ria y José en Nazaret.

iIso, al estilo de Jesus,

Maria y José, mediante una
sobre la vida y su existencia. A

v' Aprecia los valores cristianos de
actitud de apertura para compre
través de ellos, despeja
interrogantes de dénde viene,

manifestacion de la fe, |
sentimientos religiosos y la practi

y

de los sacramentos recibidos. Eg
las practicas del buen cristia ne ~

v' Acepta la educacién g /J :
amor, la libe

responsabilidad, I3
solidaridad, la convivencia

José Manyanet.

v" Asume su sexualid proygcto de vida, con un sentido

ético, que co 0=perso todas las dimensiones:
(]

biopsicoldgica, é
13.2.3 PER

v" El educand manyane

del’, proceso educativo y el
protagonistaf de su propio crecimiento. an

era voluntaria en la labor
acia el maestro y hacia lo que se
anes, métodos establecidos y atentos a las

: . |
educativa yf tiene capacidad de ser bene
propone aprender. Es décil respecto a los l
explicaciones recibidas.

v' Aprende y aprovecha el tiempg, desa “'"‘ abitos 0 y huye de la pereza, la
ociosidad y la desidia. Atiende' tual e su deber.
v" Ama el trabajo vy el esfuerzo | ace, po re en ellos los elementos

///oznygzoﬁé?
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quiere vi s como la capacidad de educarse consigo mismo, con

i’amilia y con el entorno, aprendiendo cada dj ‘ cuerdo a sus facultades
sarrolladas en cada uno de los momento

v" Reconoce las inhibiciones para asiaai

@am st¥incidencia en el mundo, en lo social y en

lo cultural. Cultiva el intelecto y/sé umaniza) nec 'anﬁéT-;espeto y la toma de decisiones
responsables. A [ [ =
Y - Y 4/ . a

oy | v Se motiva, desde su mas
‘Iyﬁprana edad, por el estudio de Ia
»&,,:c/iencia y la tecnologia. Indaga acerca
de los problemas fundamentales, las
preguntas y sus respuestas. Es un

y se esfuerza en tomar los
correctivos parar afrontarlas. Sg el perfeccionamiento de sus

talentos.

@

v' Reflexiona sobre la ética, los actd

" sujeto receptor, transformador y
- ) creador.

¥y v' Es altruista y con vocacién
de servicio. Se distingue por el
deseo de saber, la perseverancia,
s id
eas, firmeza en las metas

les, la excelencia hacia las

proyectadas y |3 "
v Fortalece el espifitu ir g 1 ida

cientifica de Io S e'ango

humanos y del
v' Tiene compgemiso con Ja vida

que exige la formacidn
estudio de los problemas

n_la,humanidad. Lucha por las
fn/re{p‘)uesta a los problemas.
e

lo escrito, en las situaciones reales de
guaje significativo, global y funcional.

nuevas ideag descubrimientos y planteamie
v" Asume la lefigua materna tanto en lo oral cd
la vida cotidiana. Tiene un uso y manejo del
v' Asume las dificultades relacionadas con el lenguaje oral y escrito mediante estrategias

personales, familiares e institucignales, asfimyde preveni rendimiento académico, el

fracaso o la desercion escolar. §

v' Es consciente de la problem a co mbiente y el costo vy las

/////omyoczo%at
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lene su deterioro en la prol

todas las especies
le lleva a valorar y consery, naturales como las

antas, el a los prados, los arboles como fact de la vida.
4 F’ta el desperdicio y el desgaste de los re
Y

ra garantizar, a las presentes y futuras ge

del medio ambiente,
decuado ambiente natural.
v' Asume la valoracién y la conser, biente en las dimensiones

bioldgica, social, cultural, ambie la salud. Participa activamente

de las actividades y campaiias 1, Kﬁh ervacion de los medios naturales.

14. COMPR@MISH Ol D BALEL SERVICIO

%uerido
Certificado de Calidadyigr c " epevidencian s diferentes instituciones

La alta direccién en s el afo 2022 renovar el

Manyanet Colombia, quié volycra ltura de la Calidad dentro
de sus instituciones, y qUe A jo.y empenio para lograr una excelente
gestion acompafiada de resule ‘Aw- uﬁ

Instituciones, hablafldo en un / dioma y promt

w organizacion interna de las

u rabajé como familia Manyanetiana,
-

logrando una mayof proyeccién de su

al recurso humano de las instituciones, pues
on su aporte, disponibilidad y entrega, han

Es importante resaltar la labor que se
son ellos en gran parte el éxito que

hecho como propias el desarrollo de lasadife ct|V|d realizan a nivel interno, lo
cual nos lleva al logro de las metas la m ision de los Colegios Padre
Manyanet de Colombia, asi que nues S0 inclu estro recurso humano, !

Colombia

Manyanet
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»
2 hﬂdar un se

servicionde las famih ue es y ha sido nuestro compro Vés de la prestacion de
un serv‘y educativo, que no solo entregue académica i proyecte nuestra misién
con la so€iedad, un servicio integral.

Actualmente nuestro sistema de gestid
9001:2015.

Manyanet
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..
Congregacion Religiosa Hijos de la Sagrada Familia
I Superior Delegado de Colombia I
I Delegado de Educacion I
_____________ \ A
| . |
[g d : @3 GAIV [ g
Q%9 | | etmewmge e D : g
Q1 o !
tipo]Directivo
829 oo |1 g
G] @ I lideres; RS a
|
® I \ G
|
é 0 : I ,  : 1 8
I |
8 D GAD GED &P
W % : Gestién Admisiones Gestion Educativa : ] ?
E 8 : L_ideres de_ Proce’so * ~ Equli-::::zsg:::';?;j;zres : g e
83 Equlpq de P_smologla ylo Equipo de Docentes @
D@ || oo comnadons e [} g 8
8 5 I | Equipo de Docentes J | E] u
Ul - 1 8
8 a I I l It
8a
g 8 | GITiH| : (3
(Gestion[Gompras}y}
v % ! = L @
28 || wme S—) wmaw= | |} g
I Io‘gll'a [Equipode OR¢iospVarios) 1 @
I ezt 18
l_______________; _________ |
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CRIPCION DE

GESTION ESTRATEGICA

Objetivo: Establecer y gestionar 1 toma de decisiones para ol mejoramiento continuo d¢ 103

procesos del sistema de gestiée de la calidad, que permita dar cumplimiento a o fines establecidos
enla politica de calidad, 1a misién y la proyeccion que se tiene desde la visibn, garantizando
adecuada prestacion del servicio Educativo, procarando la satisfaceién del beneficianio, a mejors

continua y1a rentabilidad econbmica

Plan de formacsén 3l por

Segumiento al complmiento de coguiitos

Alcance: Desde en aniliss de contexto y partes interesadas, I planeacién de los propésitos
institucionales, las metas, los procesos del Sistema de Gesticn de la Calidad en s planificacitn,

#gecucitn, sequamiento ¢ mplemen
cormectivas y de mejora de os procesos

- Institvcscazlen Misse, vision, pot v
pacatize a alsintema b
10 1 los procescs docamentados
n Torms de ducisiones oportsnas para s mejora
i6m de 1a mejora hasta el seguimiento a a eficacia de las acciones | | Aou daideadon 3t ! S
contiess
Sapuimiento 2l camplmiento da las oacesséades ¥ expectativas de L partesinterssadas

 Aniisi da las comticnss internas y extersas

Responsable: Lider Proceso Actividades Salidas
[Fijar metas para of plan operativo amual iQue ceme?
[ Disediar proyecto educativo Institucional Politica de Cabdad. |
Disediar plan operativo apsal formacide
Entradas Recoleceion de las expactativas del beneficiario. Jomadas
Destisacica de recursos Plan cperatevo smual =
[Plansficacion de los procesos S
[Planificar ol conocimaento necesano para la gestion da Jos procesos ;;:_wr
P [1sentficar las nacessdades v expectativas de las partes mteresadas 73
Analizar ol Contesto intemo y externo
Qué? g 2 | iCime? y sedagopen
2Qué? (Dedonde? | Como? 2 equisitos legales >
Idantificar los riesgos v opertumdades B
Estabicer cronograma para el plan operativo anual Info
Leyes.  Coadeo de mando ntegrado Mancal de la Caidad. esenton
Mnistecio de P—=\w’ww-=ﬂ‘ [Planificar las acciones para el fortalecimiento de la toma de conciencia
Edoacile | 4o Ejecucion é as activadades Plan operative amual
Nacional e
i Docamentes, Establacimiento de las medidas de control del Riesgo
Connbin Establacimuento de las acciones de mejora par &l aprovechanuento de
las oportunsdades Dulogo
Valoracion y medicién de fos nesgos Revaiones
Prasentar informe del plan operative anual al consejo directivo. formacicn
M y v
H [Eubonacidn de la Revision por la direccidn Poe :‘:&; ES. A Jomadas
ol e la Calidad e pedaopicas
. E“{“"‘f' (= [ Documentar o1 PEI Diario de
Blln gmk‘ Emu--wm‘ I rygial esesta | Documentacion dat procese. campo
e oy [Realizacin de la encuesta de satisfaccién del beneficiario del servicio
Servicio  dacative
oo Gestioeas ol Conocimento
[Reusioces,
Lineamiestos sobre| CoRprepcicn [Documentos [Revisar 1 eficaca del plan operativo anval. Indicadorss para la oy
Tty | Rebigoss Hyes |formaciones, Ouciaita s i wanthid v s Jomadas
Manymetins, | 90185993 [reunionss, PEI | Analists de la informacion sobre los requisitos del beneficaario en process. [pedagégicas
fmia |congragacio reacion con los propssitos de a instirucion Todos los
Sequimsiento a las medidas de control del riesgo y a 1as acciones para el procesos.
informes sprovechamsento de las oportumdades Comunidad [Formacionss,
Todos los Todoslos  [Documentos. o ga| | Reisidaports | T feeunicaes,
procesos process ey saeccion escrito
" [Sequimiento a las estrategias definidas en el andlisis de contexto y
i mwatin Escritoy
| Anlisis de los resultdos del informe da revision por la dreccion, &ptal
Informes. Andlises de los resultados de las necesidades y expectativas del [Feum———"
Ratioms o it Todosloy |Documentes beneficiario del servicio educativo.
ipeatatasnnss [esntondlll ot \Medicion de indscadores
poladimocidn | procesos. o acionss [Hacer seguimiento a 1a ejecucion de las actividades para la toma de
conciencia
| Avance en 1t implementacson de cambros
Excritoy
PEI digial,
= reuniones
Informes, [Reuniones.
formes do _[Fnte Coniicador| 2o mplementacién de acciones comsctives y 4o mejora. Pz
wditoda tores pEiaTI Establecimsento deIos mecanismos e coatrol e s procesos Mapa de conocimiento e
S it Laentiicacion de nesgos y opertunsdades  pecegigicns
o A |Avstar 1avisidn, 1 misién, Ia poliica de caliad y objetivos Bacion
Institucionales. o isn
Parimetros de medicicn para el cumplimsento de Jos objetivos. Plan estratégico ,m"‘m
Fyacion de nuevas metas pidagigion,
Pian de mejora el sistema. Revaiones,
REGISTROS Prasupussta escrito
Proyecto Educativo Institucional reuniones,
Plan Opeaativo Amal formaciones
D-GE-Fo0t G B T resniones,
Metas Pian Operativo Assal = KO X CURSTROL AL o documentos.
D-GE-Fol2 formaciones
Reporte de Indcadores de Gestion Retroalmentacion a todos los procesos del Sistema de Gestion de la cabdad.
D-GE-Fo03 Informes de gestion de los procesos Riesgos Tolerables
de os Riesgos | Cumplimiento del cronog er Matriz de riesgos.
Auditorias intermas
Documentos Relacionados Seguimiento 2 los indicadores de Gestisa, Riesgos Moderados
Implementaciin de acciones comectivas y de mejora
E ficacia de s acciones tomadas para el control de los riesgos y-
sprovechamuento e Las oportunidades
Sepsimiento s as pecessdades v expectativas de as partes interesadas
Recursos: Iniaestructura, squipos Gz oficiea, Bomano, software, hasdware
Me. Mamsal de calidad o
5 Norma 150 5001 2015, Numerales 4.1,42,43,44, 5, 6,710, 71673,
D.GE-PrOL 74759 a "
g*g';j o De fey: Decreto 525 da 2006, decreto 2878 de 1997, dacreto de 1235 do 1382,
Sy Tey 58 da 1982, dacrato 1002 de 1984, decrato 2832 de 2005, Rasolosién $360
pasizacthe do sevieta per b ot 42006, dacseto 569 da 1951, ley 1010 éa 2006, Codigo suxtantivo de trabao,
D-GE-In02 ley 2277 de 1579, ley 152 de 2012, Conatitacida politica de Colombia, decreto
Imstructivo geston de conociammento 180 de 1981, resctacién 016289, dacreto 644 de 2001, deceto 22 Ver Matriz de riesgos
D.GE sesctuc 06, cesclucién 4443 4a 200
Instructivo Plamficacion de cambios Ministerial #55 de 2014, dacreto]
D.GE-GUOI
Guia para ef disefio y Elsboracsén del PEL 0 de 2002, resolucion 2243 de 1996, dacreto 2247 de
D. GE-Gu02 0804 de 1995, rasclucién 7550 da 1994, lay 769 de 2002, Jey
Guiz para s elsboracion del Plan Operativo amual S da 1994, Lay 715 de 2001, ley
D.GE-Gul3
Guia para s Gestién de los riesgos y oportunidades
10
90 de 2009, ley
docrato 1965 da 2013, ley 1732 da 2017, decrato 1038 do 20
ley 679 da 2001, ley 1269 do 2008, ley 1850 de 2002 docrato 2082 de 1996,
Beneficiarios
“Todos los procesos Riesgos Inaceptable:
Comundad educativa
3 Ver Matriz de riesgos
Indicadores de gestion: Ver asilisis de indicadores
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h Gestién itoria y mejora Factores claves del éxito.
B Equipo suditor competents
Verificar el i delos iafio y de la NTC 3001:2015 para la gestion del | [|* Apropiscién, conocimiento y splicacién de loz requizitos de

me|onmnemo continuo de los procesos y seruicios, teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de | [[Norms 150 3001, do Ley ¢ institucionslz.
las parte: jiento del etito sostenido de |3 Institucidn. * Complimicato de los planes de suditoria.
+ Formacién en mejora,
- oportuna, actualizada y preservada.
Alcand plxca desde Ia plamhciclon, claboracidn, revizidn, sprobacidn, diztribucidn, slmacenamicnto, proteccidn y - imi ica de calidad, migidn, vizion,
i comprende los medios de comunicacion interns, ¢l sequimicnto y ctricez y objetivoz institucionslez.
medmonalo* prosesss il detemn s qukiade s calid purvh prom stacién del zervicio educativo,  traviz do bos - Instrumentos eficaces para by medicién y el andliziz de fa
uditori sz, 3 SeIVicio no 5
<conforme y bn de haz y de mejors. - Determinacién de criterioz de auditoria.
|+ Evidenciaz y regiztroz de la geztidn de loz procezos.
+ Procedimientos documentados.
Responsable: Lider Proceso - Entrega oportuna y clara de informez.
Plancar ol ciclo de suditorias anual * Andii
Entradas Plancar recoleccibn de informacisn y liztado de verificacion, 1 f’g""" nto 3 ks mejor de '°: PSR . oo i
Planesr loz requizitozpars el contrel de I3 informacian B i y eficse
docuementad. - o
Plancar loz criterios pars b identificacién y testamicato del || [I° R b
SNC s 2 i
B B . P |[ 1dentificar 1az necesidades y expectativas. AAcclonts; pars evitas NO potancinies § SHC.
iQué? [De dénde| ;Cémo? Al o contostotrn y it - Comunicacién claa, veras y oportuna, con facil acceso uso y
Planeat 1z condi iény de|
SRR Ay Rl § oA + Toms de decicionez bazado en la evidencia,
Phancar los requicitos para o recepcién y tratamicato de laz
inquictudes, sugerencias, felicitaciones, quejas y rechmos.
Documentacid [Oocumentar y regiztrar s informacian del S.G.C.
napiobada, | Todoslos z Aplicar encuesta de satizfaccion.
X 5 Siabes
distribuiday | procesos i plicar requizitos actunles concermientes 3l control de s
informacién documentada
actualizada. = Edi
o tar y actualizar documentos.
Citeriosde | Todoslos £ Distribuir, recolectar, archivar y prezervar s documentacién.
widkos procesos E Revizién y sprobacién de documentos.
Ejccutar ¢l programa de audit
Documentos y Hacer segquimicnto a ka atencién de opiniones, sugerenciaz y
registros de Entes |Escritosy rechmos.
A f digtales H :::3.:’.: :'\" inxi ls::':om ¢l conzolidado de SNC por
externo. o
bl Contral de obsolstor.
Politica de Todoslos skt o b gas s oo
calidad provesos |  Esoka ae 6
kna dlc loz do;ur'mnl’o i - Salidas
ctuslizacion de ls informacién zegin las actividades del
Necesidad de 7
crear, modifoar| Todoslos [ b o {Que ? ||Para donde icomo?
0 anular procesos Identificacién de loz riesgo y oportunidades
documentos. et Informes de | Togos los Escrito, reuniones
auditorias, [ procesos
|~ | Buzqueds de cvidenci Registios
. [ — R
;“i"n'fo‘:f:s' Todoslos | Eserito, verbsl, Anliciz de I3 informacién, 3 partic de los critetioz de identificados, [ Todoslos o L
s:gmmi:s procesos | virtusl. (correo) suditoris. ‘ . simacenados |  procesos ] -
i 9 tegi
- TRl Determinar causaz. Se identifica ¢l SNC, zegin Is fuente. yprotegidos
Andlisis de i Se hace andliziz del impacto del SNC.
4 procezoz, |Distogo, : 3 Todoslos escritos, reunionez,
oportunidades z 5 V[ Se verifica s eficacia, Hallazgos.
comunidad | reunionez. et 3 et procesos dislogo.
de mejora. S Se analiss Ia informacidn en ¢l reporte para s alts direccidn.
s Evaluar I eficacia en el cierre de accionez y no T
Informe de Reunionez, conformidades. % Todosi
St procesos, | [RR € 166 Teouhidos SR sacuiote di satiofaccitn cortectivasy | Todoslos s coisobivase
prmias Entes | o Se revisa ol ciclo cjecutado de auditorias de mejora procesos
normativos eficaces.
Entrega de Informe anval E s
valuacion de
Cuadro de Todoslos |Reunionez, Control del Servicio Mo conforme. Todoslos Reunionez, dislogo,
la eficacia del
mando. procesos, |dislogo, ezcrito Se eztablecen planes de mejora. sl procesos consolidados
Reslizar zeguimiento 3 I3 Geztién de auditoris y mejora. s k
A |Tomar acciones correctivaz y de mejora.
i & Seguimicato 3 ha vigencia de s informacién. identificados, s -
spectos ntes [ Documentoz, Do trokaaicaios bos no cosformidedes. vigentes y odoslos Documentos, ezcritoz,
legales. normativos | comunicados Atender retroalimentacidn del bencficirio. dighsles.
origenint.y
Revisiénpor la | Todos los | Consolidades, SEGUIMIENTO AL PROCESO. no Todos los Reunionez,
direccién. procesos |informes ezcritoz conformidade | procesos conzolidadosz, disloge
e vSeatimiernc'sl fmiento de las auditorias y Plan de Todoslos
Anglisis Todoslos |forio " cierre oportuno de no conformidades. mejoramiento | procesos Reunionez,
comparativo. | procesos e o oo, | |+ Revisar evidencias de registros adecuados para paralos consolidadoz,
d G dad kit procesos.
R conforme, acciones correctivas y de mejora. Mo Todoslos
. |Todoslos [Reunionez, b o idad .
Plan operativo | =% o% |disiogo,scrito | |* Sequimiento afactores claves e éxito. conformidade | procesos Documentos, reuniones.
- Detectar y atender sugerencias, inquietudes, soonito
Resultados de | Todoslos |Conzolidados, quejas y reclamos. Archivo Todoslos Documentoz, ezcritos,
procesos. procesos | reuniones, ezerito | |+ S to al de indicad procesos digitalez
M T vaneta i o ds los Lo Todosh
Reportesde | Todos los s BysOnpor [fecosne Conzolidados, reuniones,
swpc procesos g | |documentosyregitiras ladireccion. | procesos Informes eocritos
z E g £ & | |+ Velar para que los registros inactivos cumplan con
£ 5 22 5 3| |sudisposicién final. Serviciono | Todos los
B Todoslos [2 22 5 22||:D laborad d laGuiad Conkoime | procesos Consolidados, reuniones
mii il ) i i N s -
conformidades | iocesos | S &8 |[Elaboraciénde Documentos. Wenbfleadoy informes ezcritos
*No utilizar documentos obsoletos OO0
“Informes de Seguimiento al proceso. Documentos [Todosios
REGISTROS *Medicion y control del riesgo Obsoletos procesos Documentoz, srchivos
* Tener en cuenta el contexto institucional y las controlados. ezeritos.
aitesk d
D-GAM-Fo01Programa de auditoria. Historialde | Todoslos documentos ezcritoz,
D-GAM-Fo02Planylistado de Requi procesos 5.
verificacién =
D-GAM-Fo03 Informe de sudioria Hiesgos Tolecablas |
D-GAM-Fo0d Listado maestro de NormaISO 30012015 4, 5.12,5.2.26.1,6.2,6.3, Ver mairiz de riesgos
documentos. 7.4,75,821.86,87.3y10
D-GAM-Fo0S. Solicitud de creaciény Norma IS0 13011, Para auditores. Ley 715 de 2001,
modificacién de documentos. Ley 115 de 1934 An d.
D-GAM-Fo06. Control de distribucién de
documentos.
D-GAM-Fo07. Seleccién de Auditores
E“g:ﬁ S il . Humanos,auditores, papeleria, espacios paralas
D-Ganro0a. | t_fngncnesuggvenmas, formaciones. Riesgos Moderados
:’;:'a':::" eloRaciones; ejeey Material suministrado por compras. Ver matiiz de riesgos
D-GAM-Fo03 Evaluacién de Auditores
internos. ‘ Benel
D-GAM-Fol10 Registro de acciones
cotrectivas, y de mejora.
D-GAM-Foll Seguimiento y verificacién
delSNG ” % Todos los procesos.
D-GAM-Foi2 Informe de gestién por Comunidad sducaiza
procesos.
Documentos Relacionados Riesgos Inaceptables
D-GAM-Pr1 P:ocedlmlenlo Gestién Auditoria y Mejora Ver matriz de riesgos
D-GAM-Pr2 Py di ibir y atender ia, i des, quejas yreclamos
D-GAM-Gu01. Guia de auditorias internas.
D-GAM-Gu02. Guia de anilisis de datos.
D-GAM-Gu03 Guia paralel control de lainformacién documentada
D-GAM-Gul4 Guia de comunicacién
D-GAM-In01. Control del Servicio No Conforme.
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GESTION DE ADMISIONES
Objetivo : Garantizar la cobertura de cupos disponibles, medi la realizacion de un Plan C ial orientado a la vinculacion de
familias que cumpla con el perfil manyanetiano, brindando informacidn sobre los servicios que ofrece |a Institucion. e
Factores claves del ézito
- ” y * Promocién del servicio.
Alcance: Aplica desde la promocion de los servicios, seleccion de educandos, informe de estudio de mercadeo hasta larealizacion de | * Seleccién ad. da de familiaz y ed d.
lainduccidn, la matricula, la renovacion o cancelacidn de esta. * Excelente atencidn 3l piblico.
* Induccidn que brinde mejor conocimiento de Ia Institucién,
* Comunicacidn clara y preciza.
* Organizacién del procezo.
Entradas * Organizacion de I informacidn, que zea vigente, actualizads,
accequible, funcional y que cumpla requizitos.
* Claridad ¢n loz objetivos.
*Tener claro qué estudiante y familis queremos recibir. (Perfil del
Responsable: Lider Proceso. eztudisnte manyanetiano y Protocolo de s Familis)
* Adecuada implementacién del procedimiento.
£Qué? £De dénde? iCémo?
Listado de P
2 rinp z Escrito!
posibles Secretaria academica mégnetico
aspirantes Actividades Salidas
.2 . idad = idad
Informacion del O akorio Obsiivaciti 2 Detectar las ce y expectati dela Para d
entorno. Planear las actividades de proyeccion.
- Identificar cupos disponibles por grado. i i de
Familiaz y R'eatizar las aclivﬁdade.s de progeccion'del Plar] c?mercial yde medios expectativasy GGED Verbsl
cducandos con 6 ey D!uylgar cupos d|spomble's 3 Secrela.na Académica. necisidedes del AM Digital
requerimicntos s ceazty *Iniciar proceso de admisién para aspirantes nuevos bencfi GE
de formacidn * Solicitar recomendaciones a los docentes, en el caso que tengan
hermanos en la Institucidn y analizarla. (Solo aplica para el Colegio Padre Frelicadit
5 ¥ calizacion de laz Verbal
Perzonal Gestidn Esteatégica Escrito [\Aangan_et Medellin y Chia) e 2 gme o 1 actividades del Plan Laz familiaz sudi ":'al
competente Gestidn de Takento Humano - Seleccionar educandos que c_umplan conlos requnsnc:s_msuluolonales Comercial y de tnberesadas g "
*Informar resultados. (Telefonicamente, Correo electronico) Medioz. o
*Entregar comunicado sobre el Proceso de Prematricula, Induccidn y de
Matricula, con la documentacion requerida para ello.
o W * Realizar Prematricula. (Mo aplica para Bogot3) Educandoz y familiaz
Nectsidodto y *Reali tro de induccid seleccionados, de Yerbal y
epactativis de Orfos procuies Encuesta . " !zav encu'en g G HIIROIn: acuerdo con ol perfil aen escrito
Iaz partes Eztudios del proceso ’ Fealizar matriculas. i , iRy P | GE D’i il
interezadaz, “Aplicar encuesta de satisfaccidn del Proceso de Admisidn. . 5 s 9
protocolo de Is familia.
Minizterio de Educacién, * Analizar resultados. Evalusciones del nivel
Lincamientoz de | Congregacién Hijoz de la < * Realizar sequimiento a laimplementacién. del educando: y
i Ezcrito a 3 AR = i 7 Ezcritaz
Norma, deleye | Sagrada Familia. Virtual Realizar anélisis y reporte de indicadores e informe ala alta scadémico, GED Digital
inztitucionalez. | Gestidn Estratégica, direccién. comportamental, fizico,
Manual de Calidad. ate,
Liztado de educandoz
- . 3 * Implementar acciones correctivas y de mejora. nuevos con
Woinis de s"w.m nd P"‘°I°g'.°, ” * Retroalimentar los demas procesos del sistema y los participantes. compromizo GED Escrito
sncuentros y Coordinadores de zeccidn | Ezerite k iy oSy SNC S e e pi Bkl
eateovistoo. Doceates Identificar, controlar y hacer sequimiento al SNC de Admisiones. pedaggico o de igital
* Identificar, controlar y realizar seguimiento a los riesgos. <omportamicnto.
(SNC).
Informes de GE o
M P . ik Ezerit
REGISTROS B L EEOCESD: ceguimiento y snsliziz ae0 ko y
magnetico
de rezultadoz GAM
R-GAD-Fo01. Control de zolicitudes de Admizion
R-GADIB-FoO1. Liztado poziblez azpirantes *Factores claves de &sito. 3 _—
R-GADIM-Fo02. Solicitud para azpirantes * Cumplimiento al Plan de Control de puntos eriticos: Indicadores de geztisn. GEo oo
R-GADIC-Fo02 Solicitud spirantes i i i : imi GaM Mignetico
52 SEeS PRI AIPN IS * Expectativas del servicio educativo por parte de los padres y sequimiento de
R-GADIB-Fo02. Solicitud para azpirantezs 1 N
5 s . . . as mismas.
R-GADIM-Fo03. Entrevizta de Admizién Servicio de Pzicologia. * Satisfaccion Proceso de Admisidn e impacto del Plan Comercial, GE
R-GADIC-Fo034A. Entrevizta de Admizidn Servicio de Pzicoorientacidn = G e ) ACPM GED Ezcrito
Preescolar. GAM
R-GADIC-Fo03B. Entrevists de Admizidn Servicio Picoorientacién
Media. R-
GADIB-Fo03. Entrevizts de Admizidn Servicio de Picologia.
R-GAD-Fo04. Informe de I3 Institucién donde actuslmente estudia el R isi
aspirante. Ri Tol bl
R-GADIM-Fo05. Entrevizta 3 azpi para Bisica dariay iesgos Tolerables
R-GAD-Fo06. Compromizo con I Institucidn. 248.5,218.5,318.5 48,618,713, ; ’
R-GAD-Fo0T, Encucets pars aspirantes con h enls Inctitucidon. De ley: Ley 1098 de 2008, Decreto 1286 de 2005, Decreto 2247 de 1997, Decreto Vermatiiz de riesgos
R-GADIM-Fo08. Rezumen Procezo de Admizién 2253 de 1995, decreto 529 de 2006, Decreto 2878 de 1997, Ley 58 de 1983,
R-GADIC-Fo08. Rezumen Procezo de Admizidn, Decreto 1002 de 1984, Decreto 2832 de 2005, Resolucién 5360 de 2008,
R-GAD-Fo03. Control de recepcidn de documentos. Resolucidn 016289 de 2018,
R-GAD-Fol0. Reporte cancelacion de mateiculs por la familia. «
R-GAD-Fott. Encucntro Induccién | Riesgosmoderados |
R-GAD-Fo12. Encuesta y Evaluacidn Procezo de Admizidn.
R-GAD-Fo13. Permizo para documentos faltantes de matricula. Yer matriz de riesgos
R-GADIM-Fol4. Control de Vizitaz Guiadaz D Relacionad
R-GADIC-Fol4. Control de Vizitaz Guiadaz
R-GAD/B-Fol4. Control de Vi . ) R-GADIM-In01. Encuentro de admisidn.
R-GADIM-Fof5. A P fias y Material R-GADIM-GuO1. Entrevista de Admision Servicio de Psicologia.
a“g::gf‘c“’; - L " R-GADIM-Gu02. Encuentro de induccidn. Riesgos Inaceptables |
& Aol seed P detotog R-GADIM-Gu03. Matriculas para educandos nuevos y antiguos.
R-GADIB-Fo15. Manifiesto. 5 S 5% 2 .
3 2 g R-GADIC-Gu0!. Entrevista de Admision Servicio de Psicologia.
R-GADIM-Fol6. Contrato de preztacién de Servicioz Educativos. R-GADIC.Gu02. E 4o bidioct3 Ve wiis deiios
R-GADIC-Fo16. Contrato de prestacién de Servicios Educativos. 3 ~Gudz. Encuentro de induceion. . A e neegoe
R-GADIB-Fol6. Contrato de preztacién de servicios educativos. R-GADIC-GuO3. Matriculas para educandos nuevos y antiguos.
R-GADIB-Gu01. Entrevista de Admisidn Servicio de Psicologia.
R-GADIB-Gu02 Guia de Matricula.
o ' y 53 R - H R dids
Beneficiatios FR-GADIB-Gu03 Encuentro de Induccidn paaa m';o'é e ¥
R-GADIB-Gu04 Visitas Institucionales Nuevos Aspirantes 2 ik
— . R-GADIB-PI01. Plan Comercial y R-GADIB-PI02. Plan de Medios.
Gestién Educativa R-GADIC-PI0N. Plan Comercial y R-GADIC-PI02. Plan de Medios.
Gestién Estratégica R-GADIM-PI01. Plan Comercial y R-GADIM-PI02. Plan de Medios. Indicadores de gestidn:
Comunidad Educativa Pruebas de admisidn para aspil aBasica S daria y Media Acadé Yer cuadro de mando integrade.
Gestién de Auditoria y Mejora
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GESTION EDUCATIVA

P

Factores claves del éxito.

Objetivo :Garantizar la ejecucion del disefio académico y curricular que asegure la formacidn integral de los educandos enlas

Pertinencia del disefio.

dimensiones intelectual, espiritual y fisica mediante el desarrollo de proyectos, planes y actividad tarias para el d llo de
capacidades intelectuales, petencias basicas y de f énintegral, de acuerdo con las necesidades de los educandos, las lainstitucién.
familias y los propésitos de la institucion.
Recursos dida
Alcance: Aplica desde laidentificacion de las necesidades de padres y Educandos, req; depl. on, disefio de y Instalaciones adecuadas.

Incluye actividades de f i6n, llo de

difusién, revision previa verificacion, validacién y mejora del proceso hasta la determinacion de acciones de mejora parala ejecucion.
di ysemwicios , realizacion de pruebas internas y externas; evaluacién integral de
cadauno de los educandos y en cada una de las dreas, hasta que se gradie o se retire el educando.

Entrega oportuna de los

Cumplimiento de los requisitos legales.

disefios.

Innovacién para el desarrollo de los disefios.

Personal competente y motivado.

Adecuacién con las expectativas de los educandos, sus familias y

Curriculo pertinente y adecuado para la institucion.
(equipos) disponibles y material de apoyo.

R-GED-Fo 02: Registro de validacion planes y proyectos
R-GED-Fo03 Acta de revision de planes y proyectos
R-GED-Fo04 Adecuacion curricular educandos con NEE
R-GED/M-Fo04 Adecuacion curricular educandos con NEE
R-GED-Fo05 Cuaderno de Sequimiento Académico.
R-GED/M-Fo05 imi démico y

R-GED-Fo08 Compromiso con la Institucién
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-Fo03 Asistencia a Reuniones Padres de Familia
R-GED/B-Fo03 Asistencia a Reuniones Padres de Familia
R-GEDIC-Fol0 Plan anual

R-GED/M-Fol0 Permiso de ausencias Preescolar
R-GEDIC-Foll Plan bimestral

R-GED/B-Foll Planilla de asistencia

R-GED/B-Fol2 Diario de Campo

Revision al cumplimiento de los factores claves de éxito.
Revisidn de la pertinencia.

Verificacién de la eficacia.

Validacién a partir de resultados.

Seqguimiento y revisién al cumplimiento de los indicadores.
Cumplimiento de objetivos.

Revisién al Seguimiento delplande control.

Verificacion de la pertinencia de los proyectos con docentes y
educandos(andlisis de informes).

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

Revisién a los puntos criticos de control y 3l producto no conforme.
Revisidn al desempefio de los Educandos.

Seguimiento alas necesidades y expectativas de las partes
interesadas.

Ver matriz de riesgos

Responsable: Lider del proceso Actividades X kit
%ﬁ_& 7 4 v} P 0 Flexibilidad y actualizacién de los planes.
iiar elementos de entrada para el disefioy desarrollo Motivacién de Educandos.
Entradas cumsulah Acompafiamiento familiar
:Qué? :De donde? Coémo? Disefiar planes de drea y plan de unidad. Comunicacién eficaz entre los participantes del proceso.
P jecucién de actividades de f ién.
? 2 Informes, s A P
Validaciones previas. GE, MEN,GAM A Disefiar horarios con carga académica.
reuniones. o
p [Pranesrcronograma de sciiidades.
MEN, Comunicados, Revisar disefio y verificar
Legislacién vigente Comunidad circulares, isitos del beneficiarioy pantesinteresadas.
Religiosa medios digitales Revisar requisitos legales
Revisar programas curriculares anteriores.
= Informes, ol B
Informes de Gestién de GAM eriorias Planear de servicios y
planes y proyectos. fomacionss; Asignar responsabilidades Salidas
Difundir y aplicar horarios y cronogramas de actividades
PEl disefios previos. GED,GAM,GE  |Escrito y digital Hacer seguimiento al proceso.
% . :Que? 4 > : >
Documentar planes de drea y plan de unidad iQue? éPara donde? L
. . . Reuniones, i
Directrices Comunidad c: a::o‘l::s’ones Elaborarlistas de textos Pl atideilas Docentes, Documentos,
s R itaciones, ) i icul : .
institucionales. religiosa diérl’oqo Ejecutar planes de estudio Educandos digital, escrito.
- Ejecutar procesos de evaluacion.
y Educandos, Dislogo, . o % o - o
Expectativas y B Realizar actividades de nivelacién para educandos con Critetios de promocion. Documentos,
3 padres de reuniones, S % WA GAM,docentes,
necesidades de los & i dificultad en la obtencién de logros. Definicion de manuales,
2 familia, personal |capacitaciones, H % S " R Educandos Z
Educandos, las familias. medios digitales Realizar actividades complementarias. competencias. formaciones.
Hacer seguimiento y medicién de la ejecucién de p e
2 . 2 2 euniones,
Carécter Propio de las I idad c 2a0s de drea yplanes de unidad. o o mi - GAM,GE: i
Escuelas orr;u.m . d_a,fac' a°'°rfles' Elaborar instructivos de servicios y planes de comité. ar:’ I |° docentes, . *HO90-
Ialogo, escrito. . T P .
Manyanetianas. TeRgass 9 Realizar seguimiento a los servicios prestados. SONCHTHOD $f OUNTIOLESS Educandos NMAKONSS,
Ejecutar planes y actividades. ;Sc"w
Resultados del plan de GAM Capacitaciones, Controlar los riesgos. Planes disefiados. GE Educandos, o(.:umenxos,
%8 4 . i 3
mejoramiento. digital y eserito Controlar los cambios del Proceso. ook ks docentes ecrito,
formaciones,
Peril fadsad Dna|qgo, Analizar textos guia 3 o d PadresFlia, Calendario
erfily resultados de GAD feuniones, Validar la eficacia del proceso (através de los diarios de ronograma de Educandos Institucional.
educandos nuevos. capacitaciones, actividades. 2 B -
e sy campo delos docentes) docentes reuniones, escrito
Analizar rendimiento en pruebas ICFES, pruebas Saber e O
> o . " : locumentos,
Peffiles, escrito, ingreso ala Universidad . Educandos, 5
Personal competente. GTH g o % " . = Planes de estudio. reuniones,
capacitaciones. Verificar y validar la ejecucion de proyectos de area. men " N
V' |Evaluarel desempefio académico de los educandos
Documentacién GAM Documentos, Sugerit modificaciones del PEI. Organizacién de GE.GAM Reuniones, escrito,
aprobaday distribuida. digital Presentar informes de gestion del proceso. contenidos. digital
Werificar el limii de planes e instructivos de p Foja Ue vidal ficha del —
Resultados de eiidins R ; SEsaduada) Universidades,
o o ’ icios.
desempefio [ pruebas MEN - GE - GAM | Digital, escrito. v Titulo de bachiller Educandos, Documentos
ICFES - SABER) MEN
Desempefio académico Resultado de . i
deEgresadosenla evaluaciones, RadEsrIa, iiofmes,
d o A GAM, GE Digital, escrito, Repontar indicadores de gestién. Califioack (i V‘ Educandos, documentos,
educacién superior . alificaciones(informe i
P y Elaborar plan de mejora. o docentes reuniones.
laboralmente. e 8 d . de seguimiento)
A tar o yde mejora. - -
. Registros Implementar mejoramiento a proyectos. Uoancos. (:on| E
Instalaciones | —— mareninienio, Retroalimentar el proceso fo-ma.olon integral, mpresas, 5
adeclttiadaslpalav a. - reuniones y Identificar, medir y controlar los riesgos y oportunidades. c:'pacxlados pav? n conl‘:ulnldad ocUmantos.
prestacion del servicio. capacilaciones. uer: desemper{o religiosa
d ysocial.
Lineamientos para el P .
s d P Formaciones, Recursos:Computadores, medios magnéticos, video Beam,
mans n 2| o 1ok, ey 3 . " .
gl facclz e GAM didlogo, escrito, [ salones lizados, bibl fias, personal Indicadores de gestion: Ver cuadro de mando integrado
correctivas e . e 2
5 : Y documentos competente, papeleria y oficinas
el
REGISTROS SEGUIMIENTO AL PROCESO.
Riesgos
R- GED-Fo0t: Registro de verificacion de planes de dreay Val ion de lair wacion de planes y pi 2

Riesgos

Ver matriz de riesgos

Ver matriz de riesgos

| iesgos Inaceptables

D. 2

R-GED-P(01. Procedimiento de Gestién Educativa.
R-GED-Gu01. Guia para elaboracién de plan de dreao
asignatura.

R-GED-Gu02. Guia para elaborar plan de estudios.
R-GED-Gu03 Guia parala seleccién de textos escolares.
R-GED-Gu 04 Guia para elaboracién de Proyectos
Instructivo Servicio de Psicologia

Instructivo Servicio de Pastoral

Instructivo Servicio Social

Instructivo Servicio de Biblioteca

Ver Plan de estudios de cada Institucién.

1S0 8001:2015 Num ¢ 8.176.3¢ 7.161 741 751811821831847185/86¢
87131110
Ley general de educacion ( LEY 115) ART 1,25,11,23,31,76,77,80,86 Decreto
1860 y Decreto 1290 de 2008; Sistema Institucional de Evaluacién
Resolucidn 2343 y decreto 2247.  Lineamientos Curriculares y requisitos
institucionales,Constitucién politica de Colombia y ley de infancia yla
adolescencia (1098 de 2008) Caracter Propio de las Escuelas
Manyanetianas. Ley 715 de 2001, Ley 1013 de 20086, Ley 1023 de 2008,
decreto 1286 de 2005, decreto 1360 de 1334, Ley 1755 de 2015, decreto 1122
de 1938, decreto 1743 de 1934, decreto 4500de 2008, Ver matriz legal.

Docentes.
Educandos.
Padres de familia.
Egresados

Universidades.

Gestion del auditoria y mejora
Gestion Estratégica.
Ministerio de Educacion Nacional.

Comunidad religiosa, empresas
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GESTION DE TALENTO HUMANO

Objetivo :

da del servicio ed

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

Factores claves del éxito.

Perfil de cada cargo y roles basado en las competencias.
Informacidn oportuna y clara para iniciar el proceso de seleccidn.
Criterios claros de seleccidn.
Trabajo en equipo con coordinadores, jefe de personal de servicios variosy
mantenimiento.
]

de psicologia.

Alcance: Incluye desde la planeacidn y ejecucion del proceso de seleccion y vinculacion de personal

Programas de formacién.

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 Identifi
A-GTH-Fo0B. de psicélogo ad
A-GTH-Fol7. de psicdlogo 3

Verificar la eficacia de la formacién.

Verificar el cumplimiento de las actividades del
¥V ||proceso periodicamente.

Evaluar el desempefio por competencias.
Evaluar el clima institucional.

competente, de induccidn del nuevo personal, de evaluacion de d P por p , de ambient Evaluacién de D fio por Co y del Clima Institucional.
de trabajo hasta el plan de mejoramiento.
Aplica para el personal docente, ini: ivo, ei oficios varios y de apoyo.
Responsable: Lider Proceso Actividades Salidas
Entradas Que ? ;Para donde? icomo?
. % todos los procesos Escrito y digital.
Establecer ?I perfil del cargoy nivel de Perfil del cargo. del Sistema de Formaciones,
competencia. Gestion de Calidad reuniones
;Qué? ; 2 ;Cémo? 75 :
£Qué? £De donde? ¢Como? P |dentificar la necesidad de personal.
N CONACED Migneticament Solicitar y buscar hojas de vida. Personal i
Banco de hojas Registro interno o K " . 5 Formaciones y
de Uids ibacioass 44 e |dentificar necesidad de formacidn. vinculado Todas la secciones dialogo
Educacién Superior Fisicamente Programar formacion. competente.
Necesidad de L
cargo oo - . Revisar y seleccionar las hojas de vida. Clima Escrito y digital.
2 It i . . grealor g > iz 3
Necesidad de ‘? la,:;:‘ecdc'?n Sol |c|tud': s'cn!a l;tar aentrevista, institucional Alta direccion Formaciones,
personal GOrAtOneE Quech. Entrevistar al aspirante y elaborar el informe inicial. adecuado. reuniones
competente. Realizar entrevista final y elaborar informe.
Verificar referencias.
Reunir al coordinador y al psicdlogo para elaborar el
informe final. nformes,
" i i i Arencién i | personal de | ¢ 3
Coordinadores, H En(regalr e-ll informe dle emleudlsl‘a delos c:nldlda(oi enciol _de odog ge sp’ alde la brigadas,
Jefes innediatos; clo;\pel entes para el cargo, de forma verbal y escrito, rmacdonai:
Mecesidad de Alta direccidn. Reai BN & 25
formacién. Resultados alas s |Seleccionar y vincular el P
: Realizar lainduccién al candid: leccionad:
evaluaciones del s 2 A .
Ejecutar formacién interna o gestionar formacién Personal Tod . evaluaciones,
proceso. odas la secciones || %
externa. Competente informes, dialogo.
Controlar los cambios del proceso
Registros Ewvaluar la percepcion del educando.

[Establecer acciones correctivas y de mejora.
Retroalimentar el proceso.
icar, valorar y controlar los riesgos y
oportunidades asociados ala gestion de talento

£-GTH-Fo08. Entrevista de psicdlogo apersonal de
servicios varios y mantenimiento.

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

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

£-GTH-Fol2. Evaluacién de clima institucional.
A-GTH-Fol3. Programa de formacién.

A-GTH-Fol4. Evaluacién formacién.
A-GTH-Fos. E: i6n percepcion de los educand
A-GTHIB-Fol5. Eval p 6n de los ed d
A-GTH-Fol6 Plan de induccidn, reinduccidn y
entrenamiento.

Tomar decisiones basado en los resultados.

S imi v 1 al

')

Tol

Definicion del catslogo de habilidades y del perfil de cargoz y rolez
por competenciaz.

Evaluacién de D fio por Comp y Clima I 1
alos de Is evaluacidn de las
Implementacién y eficacia del Plan de Formacién.

imiento 3 laz necezidades y expectativaz d elaz partes

interesadaz

Ver matriz de riesgos

Regquisitos

D Relaci d.

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

A-GTH-Gu0d. Guia de evaluacién de clima
institucional.

A-GTH-Pi01. Gestién del talento humano.

Ley 115 de 1334, Titulo VI. Capitulo 3. Ar. 116, 117, 118.
Ley 115 de 1994. Titulo X. Capitulo 2. Art. 198.

150 3001 2015:
S.316.16.37.1.217.1.417.2/7.317.417.5/3.19.1.310
Declaracién Universal de los Derechos Humanos
(ONU 10 de Diciembre de 1348), Resolucién 2013 de
1986, Resolucién 1016 de 1383, Decreto 1235 de 1934,
Decreto 614 de 1384, Acuerdo 438 de junio de 1933,
Cédigo sustantivo de trabajo, Ley 152 de 2012, Ley
2277 de 1379, ley 1010 de 2006.

Riesgos Moderables

Wer matriz de riesgos

Riesgos Inaceptables

Ver matriz de riesgos

Procesos sistema de gestién.
Proceso formativo al educando.

las familias

Indicadores de gestion: ver cuadro de mando
integrado

Recursos: Equipos de oficina, computador, video beam,
sala de juntas, sala de reuniones. auditorio, hojas,
papelégrafo, tableros, salones, etc.

Colombia

anet

educacion y familia
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. GESTION DE COMPRAS Y MANTENIMIENTO Factores claves del éxito.

Manual
_de Calidad

~

e i s Seleccion y evaluacion de proveedores.
Objetivo : Garantizar la administracion adecuada de los recursos fisicos medunte la de materiales, insumos, Cmm'ol =
Ui sy semcws y icos a través de pi fiables y cali ademds la ion y
o P° lap ion de los sm'mos ue ofrece la Insitucion. . oportodo ds s compres.
P’“ q 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 interno de la Institucion, laentregaa ion de los b fiabl ; _
iales, insumos, sumini equipos, jento p oy ivo hasta fa S0 do idad del usuario Un adecuado almacenamiento y preservacion de los productos.
solicitante ademis se incluye la ién con los p hasta el seguimiento de las clausulas contractuales y los planes de | | ffaestructura adecuada
accion para su atencion. \Mt@m‘o oportuno y adecuado.
S clausulas
Verificacion de pedidos.
Responsable: Lider Proceso
Actividades
Planear compras, infraestructura y mantenimiento, segin Salidas
L asignado. 5 2 3 0] Z 2
I = '}]:;Td.: > Como? [ Planear mantenimiento preventivo. iQue? pisr el LMo
iQue? iDe donde? Como? | Identificar v solicitar material, insumos, suministros, equipos
P Y servicios criticos.
i trols almacenamiento, ony
E:o::‘_;;:: roles de ento, preservacion y Nacesidades
Nxesn@&s de Todos los Solicitud de compras 3 i o8 08 sax?sthas con Racisise
materiales, ymantenimiento. ¥ 2 . materiales, insumos,
P procesos del Definir los contratos y convenios con los proveedores Programas de
insumos, s suministros, Todos los S
S SGC Orden de compray extemos que sea necesario. < A mantenimiento.
NN fo mantenimiento. | [T |Recepcionar y aprobar 1as solicitudes de compra y/o SRIED V08 PropRson Espacios.
equipos, servicios s P criticos, Personal de la
criticos AT | g agos ge infraestructuray | Institucion
e » y Financiero. ambiente de trabso. Solicitar cotizaciones a proveedores antiguos o nuevos, en 7 Inventarios
i as_m_xtum Requerimientos alta caso de requerirse (Consultar base de datos). m‘:'m’m:h":: informes
mantentmeatos oo el personal direccién, Seleccionar el proveedor con base en la mejor oferta (Calidad- o g Acciones
preventivos y i F i 4ad. Disoonibili oportunos y
correctivos. mantenimiento. Actualizar base de datos. 2Conomicos.
Elaborar contratos y/o convenios de servicios criticos y
Grdenes de compra
H Definir los insumos, equipos y/o maquinaria que es
propiedad de los proveedores externos.
Elaborar y controlar el inventario por parte de la seccion que
Evaluacion de recibe de la Gestion de Compras y mantenimiento. jento de
desempeiio Realizar Inventario final. Todos los sefvicios muy
Altadireccién |provesdores. Lievar a cabo la implementacion e controles e Proveedores procesos. [ Lo
Todos los Contrato con almacenamiento, preservacion y proteccion de los confiables. Personal dela Base de datos
Necesidad de ini Institucién.
5 procesos del  |pt 4 . proveedores.
proveedores $GC Ejecutar planes y
confiables. Administrativo Realizar las hojas de vida de los equipos de computo.
v Financiero Controlar los cambios del proceso
N Realizar el andlisis y la comparacion de cotizaciones.
Realizar evaluacion de proveedores nuevos para los que no
estan en la base de datos.
Recepcwnal y verificar los materiales, insumos,
equipos y servicios criticos.
Analizar desempetio de proveedores mediante la evaluacion y Todos los
reevaluacion.
4 A N BRI procesos. a
V |Realizar de peiio a los p Inventario Final Personal de a Escrito, digital
Solicitud de Verificar la ;mplemmtacxon de commles de ahmcenznumo Tnstitucidn.
compras y de criticos. )
mantenimiento. \ ‘alorar la ef cacu de los mantenimientos realizados.
Verificar el cumplimiento de las clausulas definidas en los
. o Orden de compra convenios y contratos.
Requisitosde | Altadireccidn yio Aseguear el cuidado de la propiedad del proveedor
compra, Todos los €
mlmmxmlc . procesos del Implementar acciones correctivas y de mejora como Todos los
infiacstructus, S GC de ltado de las hechas alos Programas de procesos. informes escritos,
Presupuesto Ams"_‘m 9, ambiente de proveedores. (Retroalimentar al proveedor), de los resultados mantenimiento Personaldela  [reportes
y Financiero trabajo. mopdcs en el estudio de ambiente de trabajo y de los Institucion.
imi di del proceso.
alta direccion. A |Controlar inventario general de la Institucién.
Informes jefe de Reponer equipos y recursos necesarios. Acciones Todala .
mantenimiento. Ejecutar las medidas de control definidas para los riesgos coirectivas v da comvidad informes escritos,
Ejecutar las acciones de mejora para el aprovechamiento de mejora educativa Tepories
las oportunidades
Informe de gestion y Autoevaluacion del proceso.
Registros Seguimiento y control al proceso Riesgos Tolerables
A-GC.\&-FOOl. Evaluacion de Proveedores Definicion de idadss de compray
A-GCM-Fo02. Base de datos de proveedores | Anilisis de cotizaciones.
A-GCM-Fo03. Orden de compa ylo m Verificacion de compras Ver matriz de riesgos
A-GCM-Fol4. de ipefio de p - Analizar desempeio de provesdores.
|A-GCM-Fo03. Inventario anval Insumos Evalusidn e desempeto del proveedor.
A-GCM/B-Fo05. !n}'tmano anual Insumos r v p de Riacos Moderados
A-GCM-Fo6 Soicitud (Cumplimiento de p e hdeato y rolinas P SIS
A‘GC-\XB‘F‘:M SohmM Verificacion conforme de las solicitudes realizadas
A-GCM-Fo07 Evaluacién 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 oportunidades 2 2 =
e 5 b - . Ver matriz de riesgos
PrEveniivorcomectivo . 7 al cump de las clausulas definidas en los
A-GCM/C-Fo 09 Programa de mantenimiento convenios y contratos realizados con los proveedores.
preveativo/correctivo Inventario y control a la propiedad del proveedor
| A-GCM-Fo10 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
>y o
(-OOMIE-Fol2 Lasta chequeo caletecay NORMAISO9001:2015 6.1/7.L1/7.13/7.14/7.4/75/84
8.5.3/9.1/9.1.3/ 10, Requisitos de Ley e Institucionales. Ver matriz de riesgos
O Ley 115 (art.138-condiciones)
_ art 141-biblioteca
A-GCM-Pr01. Procedimiento Gestion compras y B
mantenimiento. Todos los procesos.
A-GCM/M-In01 Instructivo de mantenimiento, control y Personal de la Institucion.
#code Lu,Pmms.' 5 % Recursos:Fax, computador, office, oficina, bodegas de mpeedores s secwico
A-GCM/B-In01 Instructivo Servicio de cafeteria ot fok iadoca. telif
A-GCM/C-In01 Instructivo Servicio de cafeteria simacenamiento, fotocopidonn; teeono.
Recurso Humano. g . i 5
Indicadores de gestion: Ver cuadro de mando integrado.
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Pbro. Hernando Cortés Hoyos S.F
Delegado del Superior General en Colo
Rector Colegio Padre Manyanet Medel

=

Pbro. Luis Fernando Diaz S.F.
Representante de la Direccion
Rector Colegio Padre Manya

Pbro. Yosman Hurtadd
Rector Colegio Padre I

Ing. Carolina Restrepo Celi
Coordinadora de Calidad \
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