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Para el Banco Mundial, la educacion es un aspecto importante que impulsa el desarrollo,
ademas de ser uno de los instrumentos mas eficaces para reducir la pobreza y mejorar
la calidad de vida, asi como para lograr la igualdad de género, la paz, la estabilidad y el
desarrollo sostenible. Si bien se han registrado avances notables durante la Ultima
década todavia hay que seguir demostrando esfuerzos; ya que la educacién entrega
beneficios considerables y sistematicos en materia de ingresos contrarrestando el
aumento de la desigualdad, pero es potencial a menudo no se aprovecha debido a
niveles de aprendizaje alarmantemente bajos debido a la falta de calidad en la gestidn
educativa.

Para el MEN, en Colombia la educacién se define como un proceso de formacion
permanente, personal, cultural y social que se fundamenta en una concepcidn integral
de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes. Asi mismo,
es importante reconocer que el sistema educativo colombiano lo conforman: la
educacion inicial, la educacion preescolar la educacion basica primaria, la educacion
basica secundaria, la educacion media y la educacion superior. En la actualidad, para
materializar el propésito de hacer de Colombia el pais mejor educado de América Latina
en el afio 2025, el Ministerio de Educacion Nacional planteo las lineas estratégicas que
determinan el rumbo de la educacion en los proximos afios: Excelencia Docente,
Jornada Unica, Colombia Bilingiie, Colombia libre de Analfabetismo y mas acceso a la
Educacion Superior; que da resultado a la expedicion del DUR 1075 de 2015 como
requisito legal fundamental.

En concordancia con la politica nacional, la gestion educativa estad conformada por un
conjunto de procesos organizados que permiten que una institucion logre sus objetivos
y metas. Una gestion apropiada pasa por momentos de diagnéstico, planeacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion que se nutren entre si y conducen a la obtencion
de resultados definidos por los equipos directivos pero también es fundamental lograr
que todos “remen hacia el mismo lado” para lograr lo que se quiere y mejorando
permanentemente. Por esta razon, la adopcion de un sistema de gestion debe ser una
decision estratégica de la IE influenciada por las diferentes necesidades y expectativas
de las partes interesadas en cumplimiento de los requerimientos que exige el Estado y
la Sociedad para la Prestacion del Servicio Educativo.
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El fin de esta guia es establecer herramientas de gestion que orienten a las Instituciones
Educativas prestadoras de servicios educativos de educacion formal en las diferentes
acciones que se deben desarrollar a la hora de implementar un sistema de gestion de la
calidad segun la norma ISO 9001:2015 y el sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo segun el decreto 1072 capitulo 6 de 2015.

La guia tendra en cuenta la estructura de alto nivel para el SGC:

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

5. LIDERAZGO

6. PLANIFICACION

7. APOYO

8. OPERACION

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

10. MEJORA

Y los requerimientos del decreto 1072 para el SG-SST:

CAPITULO I POLITICAS Y OBJETIVOS

CAPITULO Il OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES Y DOCUMENTOS
CAPITULO IV PLANIFICACION Y LOS INDICADORES

CAPITULO V MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL

CAPITULO VI AUDITORIA, REVISION Y SEGUIMIENTO

CAPITULO VII MEJORA
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1. CONCEPTUALIZACION DE BUENAS PRACTICAS

Para establecer el valor agregado de esta guia, es necesario tener claro el concepto de
Buenas Practicas.

En el documento GTC 250 de ICONTEC, dice: Conjunto de experiencias que se guian
por principios, objetivos y procedimientos o recomendaciones que han demostrado su
eficacia y utilidad en un contexto concreto, con resultados positivos y que se adecuan a
una determinada perspectiva normativa o a un parametro consensuado.

Para la Union Europea en el proyecto, A los ojos de todos. Es “una manera de realizar
un trabajo que produce un buen resultado”.

Rainforest Aliance las definid como: Los medios ideales para ejecutar un proceso,
implementable en todas y cada una de las areas de gestion y operacion de las empresas.
Las cuales permiten garantizar que la operacion de los diferentes servicios y actividades
se estén desarrollando con un alto de grado de calidad pero produciendo el menor
impacto posible, lo cual mejora la imagen de la empresa frente al cliente, su relacién con
el entorno y, por ende, su desempefio socioeconomico.

También se puede precisar, que las buenas practicas son el resultado de la combinacion
de diferentes estrategias, en donde el talento humano de la Institucion Educativa
demuestra su educacion, formacidn, especializacion y experiencia para poder ajustarse
a los requisitos legales del sector oferente. Este conocimiento amplio lo llevar a medir el
desempefio de sus estrategias para adoptar medidas de mejoramiento si las requiere en
pro de la satisfaccion del cliente cumpliendo con las necesidades y expectativas de un
contexto que lo cuestiona constantemente. Lo anterior se puede categorizar como la
descripcion de una buena préactica.
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2. ;POR QUE UNA GUIA DE BUENAS PRACTICAS?

La guia que se presenta es el resultado de la asociacion y estructuracion de experiencias
significativas de sistemas de gestion para el aseguramiento interno de la calidad y la
seguridad y salud en el trabajo en Instituciones Educativas que prestan el servicio de
educacion formal del sector publico y privado. Para concretar la informaciéon que
vislumbra la guia se aplicd un instrumento en fisico y de manera digital a través de la
web.

Esta guia, es insumo para la contextualizacion e implementacion de un sistema de
gestion que servira como paso a paso de las diferentes herramientas o estrategias que
se pueden utilizar a la hora de desarrollar un plan de trabajo para concretar la estructura
del sistema con el fin de cumplir con el ciclo P H'V A 'y generar beneficios positivos a la
cultura organizacional de la calidad y la seguridad en la Institucion Educativa.

Este documento aplica el ciclo PHVA, ya que en la prestacion del servicio educativo
existen correlaciones como:

1. Planear: Definir las metas a corto y largo plazo en cuanto a la formacién de los
estudiantes desde los niveles de educacion inicial, basica y media, segun los
estandares y derechos basicos del aprendizaje incorporados a través de la
integracion curricular en el plan de estudios.

2. Hacer: Prestar el servicio educativo utilizando procesos y gestionando los recursos
necesarios para tal fin desde la capacidad interna o el apoyo externo.

3. Verificar: Evaluar el desempefio de la accién educativa en los estudiantes y el uso
efectivo de recursos y proceso de la Institucion Educativa.

4. Actuar: Definir acciones para mejorar los resultados de la evaluacién o la decision
de cambios a la estructura del sistema de gestion en beneficio de la prestacidn del
servicio educativo de calidad.

Por todo lo anterior y por la movilidad del talento humano, que es el principal actor del
sistema funcione; es necesaria la guia de buenas préacticas en el Colegio.
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A LA ORGANIZACION:

e Aporta un modelo sistematico y visible de operacionalizacién de la Institucion
Educativa que mejora continuamente su desempefio.

e Aporta informacién documentada a la eficacia y eficiencia del sistema de gestion.
e Asegura el compromiso y liderazgo de la alta direccién de la Institucién Educativa.

o Aseguraque las necesidades de todas las partes interesadas sean tenidas en cuenta
para la planificacion y operacion de la prestacién del servicio educativo.

e Demuestra procesos y servicios mas eficaces y eficientes en favor de la
sostenibilidad con un uso 6ptimo de los recursos.

e Mejora el acceso a la informacion dentro de las dependencias de la Institucion
Educativa eliminando la duplicidad de documentos.

e Asegura la precision de los datos para su respectivo estudio y seguimiento.

A LAS PARTES INTERESADAS:

e Asegura que el sistema de sistema de gestion considera equitativamente las
necesidades y expectativas de todas las partes interesadas.

o Asegura la satisfaccion positiva a favor de las partes interesadas en cada uno de los
momentos de la prestacion del servicio educativo.

e Acceso rapido y facil a la informacién documentada relacionada con las partes
interesadas.

e Mejorar la calidad del servicio educativo fortaleciendo la relacion entre la
organizacion y las partes interesadas.
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e NUMERAL 4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

1. Nombre de la buena practica: Analisis DOFA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Cuestiones internas Cuestiones externas
DEBILIDADES AMENAZAS
Cuestiones internas Cuestiones externas
DESCRIPCION
Herramienta de estudio, denominado asi por las primeras letras de los elementos a analizar en una
descripcion actual de la organizacion: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, consiste
en hacer un estudio de la situacion actual a la Institucién mirandola desde afuera, asumiendo el rol
de observadores externos.
Debemos preguntarnos sinceramente que fortalezas y debilidades se presentan con respecto a la
capacidad que tiene la IE. Ademas, debemos analizar a fondo que oportunidades y amenazas
encontramos en el entorno (local, regional, nacional e internacional) y en la coyuntura actual desde
lo social, econémico, tecnoldgico, politico, ambiental, etc...
REQUISITO RELACIONADO
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO
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2. Nombre de la buena practica: Analisis PESTEL

ANALSIS EXTERNO ANALSIS INTERNO
CUESTIONES EXTERNAS CUESTIONES INTERNAS

(Politico) P SERVICIO
(Econémico) E

RECURSOS
(Social) S
(Tecnolégico) T T. HUMANO
(Ecoldgico) E

REQUISITOS
(Legal) L

DESCRIPCION

Esta técnica consiste en describir el entorno extemno a través de factores del entorno que nos rodea
como lo son: Los politicos, los econdmicos, los socioculturales, los tecnoldgicos, los ecoldgicos y los
legales.

La aplicacion de esta herramienta, al ser una técnica de analisis, consiste en identificar y reflexionar,
de una manera sistematica, los distintos factores de estudio para analizar el entorno en el que nos
movemos, y a futuro poder actuar, en consecuencia, estratégicamente sobre los mismos. Por
consiguiente, el objetivo es comprender lo proyecta el futuro para utilizarlo a favor de la Institucion.

Al hacer el proceso de identificacion se puede utilizar la técnica de lluvias de ideas y en el reflexionar
se confrontara con el técnica de los por qué?

REQUISITO RELACIONADO

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

4.2 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

6 PLANIFICACION
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3. Nombre de la buena practica: Normograma

MATRIZ DE REQUSITOS LEGALES

REFERENTE NORMATIVO | EMISION DESCRIPCION ESTADO APLICABILIDAD

CONSTITUCION

LEYES

DECRETOS

RESOLUCIONES

ORDENANZAS

ACUERDOS

DIRECTIVAS

DIRECTRICES INTERNAS

DESCRIPCION
Esta herramienta es aplicable a todo tipo de organizacién con el fin de conocer la normatividad que
le corresponde cumplir o que le afecta para el desarrollo de la actividad econdmica.

La aplicacién de esta herramienta, consiste en compilar jerarquicamente de manera clara y precisa
todos los referentes legales que son competencia de la institucion, permitiendo que la accesibilidad
de las mismas permita consultarlas, estudiarlas y promoverlas de una manera mas facil.

La metodologia para elaborar el Normograma es consultar las leyes, los decretos, resoluciones, efc...
y clasificarlos por categorias para después hacer la respectiva caracterizacién segun el cumplimiento.
REQUISITO RELACIONADO

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

6 PLANIFICACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
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4. Nombre de la buena practica: Matriz de Necesidades y Expectativas

PARTES NECESIDADES

INTERESADAS EXPECTATIVAS CARACTERISTICAS | ESPECIFICACIONES

ENTES
GUBERNAMENTALES

COMUNIDAD
RELIGIOSA

VECINOS DEL BARRIO

OTROS COLEGIOS

ESTUDIANTES

PADRES DE FAMILIA

DOCENTES

PROVEEDORES

DESCRIPCION
La metodologia de esta herramienta consiste basicamente en transmitir que desean las partes
interesadas para después dar respuesta al como se puede satisfacer a dicha PI. Al mismo tiempo es
una relacion entre las caracteristicas de la normativa y el requisito especifico.

La estrategia nos sirve para:

|dentificar las necesidades y expectativas de las partes interesadas en funcién del servicio.
Priorizar sobre qué caracteristicas y especificaciones ofrece el sistema de gestién en favor de la PI.

Focalizar los esfuerzos en funcion de las necesidades y expectativas de las partes interesadas (PI).
REQUISITO RELACIONADO

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

6 PLANIFICACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
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5. Nombre de la buena practica: Ficha Técnica de Procesos

CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESO | Responsable |
OBJETIVO
ALCANCE
Participantes
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
PROCEDIMIENTOS
DESEMPENO
Parametros Indicador Formula Frecuencia Fuente
Informacion Requisitos
Documentada ISO 9001:2015
Recursos
Necesarios
Identificacion de
Riesgos
DESCRIPCION

La herramienta que se presenta es el resultado de haber elaborado una estructura de la interaccion
de los procesos en el sistema de gestidn de la Institucion a través del mapa de procesos y expresion
gréfica de la secuencia del enfoque a procesos.

En esta estrategia la organizacion establece una plantilla para presentar cada uno de los procesos
que intervienen en el sistema de gestion denominada caracterizacién de procesos. La caracterizacion
es un tipo de descripcion cualitativa que puede utilizar datos con el fin de profundizar en el que hacer
del proceso o actividad aplicando las variables propuestas en los requisitos de la norma 1SO
9001:2015 con respecto al sistema de gestion de la calidad y sus procesos. Al alimentar la plantilla
es necesario utilizar la entrevista y el juicio de expertos como mecanismo de recoleccién de datos,
asi mismo como la lluvia de ideas para complementar la estructura.

REQUISITO RELACIONADO

5.2 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS

7.1 RECURSOS

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
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e NUMERAL 5. LIDERAZGO

6. Nombre de la buena practica: Resolucion Asignacion Alta Direccién

RESOLUCION No. ()
Por medio de la cual se asignan funciones de coordinacién
EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
CONSIDERANDO
Que mediante... (Normatividad que lo faculta)
Que de conformidad con el... (capitulo, articulo o inciso que se considera)

En mérito de lo anteriormente expuesto.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Asignar funciones de alta direccion a los empleados...
ARITUCULO SEGUNDO: Establecer las siguientes funciones a la alta direccién...

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

CUMUNIQUESE Y CUMPLASE Alos _ dias del mes de del afio

DESCRIPCION
La herramienta que se presenta es un documento organizacional que se utiliza cuando en necesaria
la designacién de roles, responsabilidades y autoridades. También el representante legal de la
Institucion se puede apoyar de la cartilla de modelos y minutas de la administracién publica con el
complemento de la GTC 185 sobre documentacién organizacional.

REQUISITO RELACIONADO
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO )
5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES DE LA ORGANIZACION
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7. Nombre de la buena practica: Cuadro de Direccionamiento Estratégico

MISION La mision en la razon de ser de la Institucion y esta relacionada con la
actividad econdmica.
La vision es como se ve la Institucién en el futuro y depende de su
VISION . o
estrategia competitiva en el sector.
Los principios son el punto de partida del servicio para lograr la directriz
PRINCIPIOS a . ) .
de la Institucion cumpliendo a diferentes estamentos en accion.
Los valores son los ideales que busca la organizacién determinando la
VALORES o ,
manera de ser y forma de decidir enfocado al cliente y las PI.
Son las intenciones globales y ruta de orientacion de la Institucion
expresadas por la alta direccion. Para el desarrollo de este componente
se puede utilizar la técnica del por qué? en la siguiente matriz:
Cuestionamiento Interpretacion Respuclasta de la
alta direccion
POLITICA ¢ Quiénes somos? | Empresa...
¢ Qué hacemos? | Servicios y actividades...
(A qué  nos | Cumplimiento de...
comprometemos?
Al terminar esta matriz con la respuesta de la alta direccion se organizan
las ideas para hacer redaccion estructurada de la politica.
Los objetivos son la manifestacidn de un propésito, una finalidad y esta
dirigido a alcanzar un resultado, una meta o un logro asociado
OBJETIVOS directamente a politica de la organizacién.
Al redactar inicia con un verbo terminado en ar, er, ir; seguida de la
accién a desarrollar y por ultimo el contexto o factor de medicidn.
DESCRIPCION
Esta herramienta establece el fundamento pedagogico y la proyeccion del Colegio que dan el valor
agregado y orientan los planes y proyectos institucionales. La apropiacién de este Direccionamiento
y el establecimiento de metas colectivas deben servir de horizonte al quehacer institucional. Para
desarrollo de esta herramienta se debe utilizar la lluvia de ideas y la entrevista con grupos de interés.
REQUISITO RELACIONADO
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO
5.2 POLITICA
6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD
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8. Nombre de la buena practica: Sistema de Informacion y Comunicacion (Web)

[V @ Comps i « O -

< C D D | wwvscknarestsss - o

[ 0(90/0 Maria Heina

,sssss. i

Sistema de Gestidn de la Calidad

e oo POLITICA DE CALIDAD

DESCRIPCION
Para comunicar la Politica y el Direccionamiento Estratégico, la Institucién puede utilizar como
herramienta un sistema de informacion que es un conjunto de componentes interrelacionados en linea
para apoyar a los procesos en el control y la toma de decisiones en la organizacién. Al utilizar la
estrategia el Colegio debe asegurarse que llegue la informacién a todas las partes interesadas.

REQUISITO RELACIONADO
5.2 POLITICA - 6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD
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9. Nombre de la buena practica: Manual de Roles, Responsabilidades y
Autoridades

NIVEL DIRECTIVO Y DOCENTE
ROL RESPONSABILIDADES
COMPETENCIA
Autoridad:
NIVEL DOCENTE
ROL RESPONSABILIDADES
COMPETENCIA
Autoridad:
NIVEL ADMINISTRATIVO
ROL RESPONSABILIDADES
COMPETENCIA
Autoridad:
NIVEL APOYO
ROL RESPONSABILIDADES
COMPETENCIA
Autoridad:
DESCRIPCION
La herramienta se utiliza para orientar la funcionalidad del talento humano en la organizacién y en
especial en el sistema de gestion, es importante utilizar como fuente de informacién la estructura
organizacional de la Institucion y el mapa de procesos del sistema de gestidn, para después con un
juego de roles definir la asignacion de responsabilidades segin la competencia; cuyo objetivo
primordial es la delegacién de funciones. Al terminar todo el compendio, se le puede llamar manual,
instructivo, orientacién que ademas puede complementarse con otros requisitos propios de la norma,
la ley y el sector.
REQUISITO RELACIONADO
5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES DE LA ORGANIZACION
7.1 RECURSOS 7.2 COMPETENCIA
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10. Nombre de la buena practica: Documento de Rendicion de Cuentas

RENDICION DE CUENTAS
Referente de apoyo
GUIA TECNICA GTC
COLOMBIANA 185
'J(MI(AIH?D- !l? <¢>

ICONTEC
e —

DOCUMENTACION ORGANIZACIONAL

ELABORANDO EL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS
La GTC 185 propone el informe ejecutivo con los siguientes componentes:

TITULO DEL INFORME EJECUTIVO

ELABORADO POR:

1er TITULO y su resumen.

2do TITULO y su resumen.

3er TITULO y su resumen. Y los necesarios para compilar la rendicién de cuentas.
CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES PARA EL CAMBIO Y LA MEJORA

FIRMAS

INFORMANDO LA RENDICION DE CUENTAS
La GTC 185 propone el acta administrativa con los siguientes componentes:

TITULO Y CARACTER DE LA REUNION

FECHA - HORA - LUGAR

ASISTENTES - INVITADOS - AUSENTES

ORDEN DEL DIA

DESARROLLO

CONCLUSIONES Y VARIOS FIRMAS

DESCRIPCION
La herramienta se utiliza para cumplir con la responsabilidad de la alta direccion como lider la
organizacion y debe contener los requisitos de la norma, la legislacion actual y de interés a las partes
interesadas. Ademas del acto administrativo se pueden utilizar otros mecanismos como evidencia
para apoyar el informe de revisién por la direccion.

REQUISITO RELACIONADO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES DE LA ORGANIZACION
6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

9.3 REVISION POR LA DIRECCION
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o NUMERAL 6. PLANIFICACION

11. Nombre de la buena practica: Matriz de Riesgos y Oportunidades

IDENTIFICACION DE RIESGOS / OPORTUNIDADES

DESCRIPCION Origen | Control | Impacto
e | FICTOR | USITUACION | CONSECUENCIAS |  CAUSAS
RESGOSA e (s v [lWE
Provienen del Conjunto de efectos | Manifestacion
) entorno, de | Aqui se describe | derivado  de la | mesurable
Intenciones . ) L
. las areas | con una frase | ocurrencia de una | que indica la
establecidas por | ... ; S }
L criticas, los | breve el riesgo | situacion identificada | presencia de
la alta direccion. . . .
procesos en | asociado a un | como riesgosa | un  riesgo,
observacion o | proceso expresados elementos
requisitos determinado. cualitativa 0 | que generan
incumplidos. cuantitativamente un riesgo.
Etapa de valoracion del riesgo
detectado  para  emprender
acciones concretas de mitigacion
de los riesgos.
DESCRIPCION

La herramienta se utiliza para encontrar, reconocer y describir el riesgo. Esta matriz describe la
identificacion de las fuentes de riesgo, los eventos o situacion riesgosa, las consecuencias y las
causas potenciales. En este aparte se podra utilizar la estrategia de analisis de causa - efecto.
Ademas cuando se identifique riesgos la Institucion puede involucrar datos histéricos, tendencias del
sector, opiniones en encuestas o juicio de expertos, asi como las necesidades y expectativas de las
partes interesadas.

La aplicacion del pensamiento basado en riesgos ayudara demostrar buenas practicas de prevencion
en cada una de las acciones que desarrolle la Institucion, en vez de trabajar al ensayo y error como
cultura de correccion.

REQUISITO RELACIONADO
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES
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12. Nombre de la buena practica: Metodologia para Construir Objetivos

CUADRO DE FINALIDADES
PROPOSITOS DE LA ALTA DIRECCION OBJETIVOS

Enfoque de Gestion

Enfoque al Cliente

Enfoque Financiero

Enfoque Tecnolégico

Enfoque de
Sostenibilidad

-

CUADRO REFERENCIAL PARA CONSTRUIR OBJETIVOS

Especificos | Expresar con exactitud lo que se quiere conseguir.

Medible Determinar variables cuantitativas como patron de medicién.

Alcanzable Viabilizar en el desarrollo su finalidad.

Realista Accionar con relevancia para la Institucion.

= | 0| > =2 ®

Temporalidad | Establecer un contexto temporal.

DESCRIPCION
Para establecer los objetivos del sistema, se puede utilizar la técnica de un cuadro de afinidades
complementada con la herramienta metodolégica SMART para la construccion de objetivos, que a su
vez demuestra el trabajo en equipo que aplica la Institucion. Es claro, cuando el talento humano, los
recursos fisicos y la intencién de la organizacion trabajan con unos objetivos bien definidos, la
prestacion del servicio sera mas efectiva. Asi mismo la formulacion juega un papel importante para el
cumplimiento del Direccionamiento estratégico y las actividades institucionales.

REQUISITO RELACIONADO
6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS
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e NUMERAL 7. APOYO

13. Nombre de la buena practica: Ciclo Presupuestal

PLAN DE NECESIDADES
DESCRIPCION PROCESO
RUBRO DEL BIEN o SERVICIO SOLICITANTE | CANTIDAD | JUSTIFICACION
N -
PLAN DE ADQUISICIONES
TIPO DE DESCRIPCION VALOR | VALOR TIEMPO
PROCESO | ApquisicioN | DEL BIEN o SERVICIO | ANTIPAD | yNitario | TotaL | SOPORTE | Estimapo
Inversion Cotizado en
Gasto Cotizado en
=
PRESUPUESTO
CONCEPTO VALOR
INGRESOS
EGRESOS
Por Gastos  --==--e-ee---
Por Inversion -------------
AHORRO / DISPONIBILIDAD
DESCRIPCION

Este conjunto de herramientas aplicadas en su orden, se convierte en la estrategia global para la
administracion de los recursos propios de la Institucion y necesarios para cumplir con los requisitos
del sistema de gestion en favor de la prestacion del servicio educativo efectivo. Ademas, la
herramienta sera efectiva cuando se tenga en cuenta la capacidad instalada de la Institucion
Educativa en términos de personas, espacios e inmobiliario con un procedimiento de control para lo
propio del Colegio o lo que se suministra externamente. (Seguimiento a proveedores)

REQUISITO RELACIONADO

7.1 RECURSOS

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
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14. Nombre de la buena practica: Ficha de Valoracion de Recursos Fisicos

VALORACION DE RECURSOS FISICOS

ESPACIO LOCATIVO | CODIGO | ,
Descripcion: VALORACION
Optimo | Adecuado | Mejora
EQUIPOS, MUEBLES Y ENSERES ESTADO
CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD B M D
Verifico Fecha No.

Con respecto al estado del bien: (B) Bueno - (M) Para Mantenimiento - (D) Deficiente

DESCRIPCION
La herramienta de valoracion de recursos tangibles, permite establecer un seguimiento periédico a las
propiedades que tiene la Institucién Educativa con su respectiva valoracion para una adecuacion idonea
y los equipos e inmobiliario con su respectivo estado para los términos de uso, buscando apoyar la
prestacion del servicio educativo en pro de la satisfaccion de estudiantes, padres de familia y empleados;
asi mismo la organizacién complementa la buena préactica al establecer la hoja de vida para todos los
recursos de tecnologia con su respectiva péliza de aseguramiento.

REQUISITO RELACIONADO
7.1 RECURSOS
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15. Nombre de la buena practica: Sistema de Informaciéon y Documentacién

Lolegio Maria Heina

“ Educamos Evangelizando e Innovamos con Calidad

BN ;i n o

GUIA TECNICA GTC
COLOMBIANA 185
he il @colmare.edu.co 2000805
Gnoseft Acacémico
cocee [N
somech T DOCUMENTACION ORGANIZACIONAL
Endrar
unnsuml:uﬁzl

DESCRIPCION

Para establecer mecanismos de comunicacion efectivos, la Institucion puede utilizar como herramienta
de gestion la pagina web y el sistema de informaciéon masiva en linea, que integra informacion de
interés publico, informacién académica a través del uso del software por parte de directivos docentes,
docentes, estudiantes y padres de familia; asi mismo integra la estrategia del correo institucional de
acceso a toda la comunidad educativa. Ahora, en términos de una comunicacion por documentos a
destinatarios directos se puede utilizar la GTC 185 que ofrece material para elaborar cartas,
memorandos, circulares, constancias, certificados, actas, informes, etc... Todo se debe aplicar bajo
criterios o policias de la seguridad de la informacién.

REQUISITO RELACIONADO

7.4 COMUNICACION

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

8.2 REQUISITOS PARA LOS SERVICIOS (8.2.1) 8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes
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16. Nombre de la buena practica: Instructivo de Informaciéon Documentada

POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

REQUISITOS LEGALES

TERMINOLOGIA

RESPONSABILIDADES

LINEAMIENTOS DE PRODUCCION DOCUMENTAL
Creacion de documentos o
formatos

Modificacion/Actualizacion

Revision y Aprobacion

Listado Maestro

Documental
Codificacion
Publicacion
S =
LISTADO MAESTRO DOCUMENTAL
FECHA TIPO | FUENTE CONSERVACION
CODIGO DOCUMENTO Aprobado VERSION DTRT11E X 5 R TEMPORALIDAD

D (Documento) R (Registro) I (Interna) E (Externa) A (Archivo) P (Proteccion) R (Recuperacion)

DESCRIPCION
El Instructivo de Informacién Documentada y el Listado Maestro Documental se utilizan como
herramientas para evidenciar que existe una buena préactica de gestion documental permitiendo a la
Institucién establecer un paso a paso de cdmo se crea, se actualiza y se controla la informacién
documentada requerida para la operatividad del sistema de gestion y asi mismo el patrimonio
documental que soporta la prestacion del servicio educativo. Es necesario tener clara la arquitectura
de la informacién pertinente para el desarrollo de las actividades y no solo papel por papel.

REQUISITO RELACIONADO
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
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o NUMERAL 8. OPERACION

17. Nombre de la buena practica: Orientaciones para la Propuesta PEl-Licencia

REQUERIMIENTOS / CRITERIO CUMPLE

PARA FINES ADMINISTRATIVOS Sl | NO

Nombre propuesto para el establecimiento educativo, de acuerdo con la

1 | reglamentacion vigente, nimero de sedes, ubicacion y direcciéon de cada
unay su destinacion.

Niveles, ciclos y grados que propuesta calendario y de duracién en horas la

2 jornada.

3 NUmero de alumnos que proyecta atender, especificacion de titulo en media
académica, técnica 0 ambas si establecimiento ofrecerd este nivel.

4 Estudio de la poblacion objetivo a que va dirigido servicio, y sus
requerimientos educativos.

5 Oferta o proyeccion oferta de menos un nivel y ciclo completo educacion
preescolar, basica y media.

6 Lineamientos generales del curriculo y del plan estudios, en desarrollo de lo
establecido en el Capitulo | del Titulo 11 de la Ley 115 de 1994.
Indicacién de la organizacion administrativa y el sistema de gestion,

7 incluyendo los principios, métodos y cultura administrativa, el disefio
organizacional y estrategias de evaluacién de la gestién y de desarrollo del
personal.

8 Relacion de cargos y perfiles del rector y del personal directivo, docente y

administrativo.

Descripcion de los medios educativos, soportes y recursos pedagogicos que
9 | se utilizaran, acuerdo con el tipo de educacion ofrecido, acompafiada la
respectiva justificacion.

Descripcion la planta fisica y de la dotacion basica; plano general de las
10 | sedes del establecimiento; especificacion de o criterios adoptados para
definir las condiciones la planta fisica y de la dotacién bésica.

Propuesta de tarifas para cada uno de los grados que se ofreceran durante
11 | el primer afio de operacién, de estudio de costos, proyecciones financieras
y presupuestos para un periodo no inferior a cinco afos.

Servicios adicionales o complementarios al servicio publico educativo
12 | ofrecera establecimiento, tales como alimentacion, transporte, alojamiento,
escuela de padres o actividades extracurriculares.

Formularios de autoevaluacion y clasificacion de establecimientos
13 | educativos privados adoptados por Ministerio de Educacion Nacional la
definicion de tarifas, diligenciados en lo pertinente.
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18. Nombre de la buena practica: Orientaciones para la Propuesta PEI-Servicio E

REQUERIMIENTOS / CRITERIO CUMPLE

PARA FINES DEL SERVICIO EDUCATIVO SI | NO
Los principios y fundamentos que orientan la accion de la comunidad educativa en
la institucion.
El analisis de la situacién institucional que permita la identificacion de problemas y
sus origenes.
Los objetivos generales del proyecto.
La estrategia pedagdgica que guia las labores de la formacion los educandos.
La organizacién de los planes estudio y la definicidn de criterios la evaluacion del
rendimiento del educando en el sistema institucional de evaluacién.
Las acciones pedagégicas relacionadas con la educacién para el ejercicio de la
democracia, para la educacién sexual, para el uso del tiempo libre, para el
aprovechamiento y conservacién del ambiente, y en general para los valores
humanos.
7 | Elreglamento o manual convivencia y el reglamento para docentes.
8 | Los drganos, funciones y forma de integracién del Gobierno Escolar.
El sistema de matriculas y pensiones que incluya la definicion de los pagos que
9 | corresponda hacer a los usuarios del servicio y en el caso de los establecimientos
privados, el contrato renovacién de matricula.
Los procedimientos para relacionarse con otras organizaciones sociales, tales
10 | como los medios de comunicacién masiva, agremiaciones, los sindicatos y las
instituciones comunitarias.
La evaluacién de los recursos humanos, fisicos, econdmicos y tecnoldgicos
disponibles y previstos para futuro con el fin de realizar proyecto.
12 Las estrategigs para articular la institucion educativa con las expresiones culturales

locales y regionales.

13 | Los criterios de organizacién administrativa y de evaluacién de la gestion.

o | AhODN

1

DESCRIPCION

Estas dos lista de verificacion presentadas para la operacion del servicio, sirven como herramienta
en dos momentos. Primero cuando se establecen los requisitos para la creacion de la ruta Institucional
del Colegio PEI (Proyecto Educativo Institucional) y en segundo, cuando se necesita hacer la
verificacion del cumplimiento con respecto a los requisitos legales, las necesidades y expectativas de
las partes interesadas. Esta planificacion de la operacidén se complementa con la propuesta del
manual de convivencia escolar y el sistema institucional de evaluacién. Ademas, es pertinente generar
la informacion documentada requerida para que las partes interesadas se enteren de las intenciones
de la Institucién para la prestacion del servicio educativo de calidad. Ya sea en linea o medio fisico.

REQUISITO RELACIONADO
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
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19. Nombre de la buena practica: Modelo Pedagdgico para Integracion Curricular

INTEGRACION CURRICULAR
ESTRUCTURA DISENO DESARROLLO
T—> _—
CURRICULAR CURRICULAR CURRICULAR
REFERENTES PLAN DE AREA o EVIDE[\ICIAS
MEN ASIGNATURA PEDAGOGICAS
Estandares de Formato PLAN DE AULA
Excelencia. Institucional anual T
Matrices de organize(njdo por G
; periodos: uia Desarrollo
Referencia — — Currioular
Derechos Basicos Estandares %
del Aprendizaje. Competencias Ficha - Tall
Lineamientos Descriptores cha - Tater
Curriculares. Conocimientos V
, , Proyectos .
Orientaciones-otros Evaluacion

!

ENFOQUE
SABER

DESCRIPCION
Este flujograma presenta la integracién del acto educativo en la Institucién y sirve como herramienta
para presentar el modelo educativo a seguir desde la Integracién Curricular que exige el MEN segun
las orientaciones, matrices y documentos de apoyo segun las prioridades del Estado.
REQUISITO RELACIONADO

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
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20. Nombre de la buena practica: Estructura de Ejecucion Curricular

MANGA

PLAN DE AREA / ASIGNATURA
AREA | ASIGNATURA |
DOCENTE | | PERIODO | | GRADO |
ESTILO PEDAGOGICO
Estandar Competencia Matriz de Referencia DBA | R Conocimiento
Lineamiento Componente Aprendizaje Evidencia eeursos Esencial
ot
PLAN DE AULA
AREA / ASIGNATURA \
DOCENTE | PERIODO | | GRADO
F Conocimiento Actividades . . CUMPLE
echa . Evidencias -
Esencial y Recursos Si| No |R
et
PLAN DE MEJORAMIENTO CURRICULAR
AREA | ASIGNATURA |
DOCENTES | | PERIODO | | GRADO
Informe Académico | Aprendizajes por | Integracion Conocimiento Actividades de
Interno-Externo Mejorar DBA Esencial Nivelacién
Reportadas a los
S = estudiantes a través
de actas académicas
DESCRIPCION

La secuencia del plan de area, plan de aula y plan de mejoramiento, es la herramienta de planeacion
pedagogica curricular que a su vez se convierte en otra herramienta de gestion pedagogica como lo
es el modelo educativo de la Institucion. Para el desarrollo de esta estrategia es necesaria la opinion
del experto técnico en temas de proceso curriculares y los requerimientos del MEN. Ademas, la
herramienta propone una integracion desde la planeacién del requisito hasta determinar la salida no
conforme por parte del talento humano del acto educativo como también la parte interesada
estudiante con debilidades.

REQUISITO RELACIONADO

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
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21. Nombre de la buena practica: Programacion del Servicio Educativo

CRONOGRAMA DE AC

TIVIDADES

FECHA

ACTIVIDADES PARA LA PRESTACION
DEL SERVICIO EDUCATIVO

CUMPLE
Si|No| R

RESPONSABLES

Reunién Informativa de Inicio

Informe Primer Periodo

Informe Segundo Periodo...

Acto de Clausura
Promocioén de Estudiantes por niveles
Entrega de Boletines

Acto de Graduacion
Promocidn de Bachilleres
Entrega de Diplomas

Matriculas

Elementos de apoyo al cronograma

R (Reprogramada)

GUIA TECNICA GTC
COLOMBIANA 185
DOCUNENTACION ORGANIZACIOMAL
DESCRIPCION

interesada.

Esta herramienta llamada Cronograma de Actividades, realiza la programacion de la ejecucién del
servicio educativo con el fin de ejecutar lo planeado y organizado, esta herramienta establece fechas,
responsables y valora el cumplimiento de la ejecucion de las acciones propias del sistema de gestion
para la prestacion del servicio. Es relevante el valor de la oportunidad, ya que el cumplimiento del
mismo se hace fuerte con la integracion del sistema de informacion, el software académico y la
informacién documentada pertinente para la provisién y liberacion del servicio a favor de la parte

REQUISITO RELACIONADO

7 APOYO ,
8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO
8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
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o NUMERAL 9. EVALUACION DEL DESEMPENO

22. Nombre de la buena practica: Ficha Técnica de Indicadores

e \eta == Resultado

INDICADORES DE GESTION
PROCESO | Responsable |
Indicador
Objetivo a
Evaluar
Participantes
Recursos )
MEDICION
, Unidad de . Fuente de .
Formula . Frecuencia .y Tendencia
medida Informacion
SEGUIMIENTO Y ANALISIS
Fecha de Medicion | Meta - Rangos | Resultado Anadlisis
GRAFICACION
Grafico de Seguimiento

5

a4

3

2

1

0

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

TOMA DE DECISIONES
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23. Nombre de la buena practica: Cuadro de Mando Integral de Indicadores

INDICADORES DE GESTION

Unidad Rangos
Indicador de Frecuencia | Meta | de Valor | Resultado | Responsable
Medida

Areade | Objetivoa
Gestion Enfocar

Directiva

Académica

Comunitaria

Administrativa

Financiera

Nota: Las Gestiones se describen segun la cartilla 34 MEN

Valor: O (Optimo) T (Tolerable) D (Deficiente)

DESCRIPCION

Estas dos herramientas mencionadas, ayudan a realizar de forma efectiva la evaluacién del
desempefio en la Institucion. La primera, ficha técnica de indicadores de gestion presenta una
descripcion detallada del patrén a medir y el criterio de enfoque para la medicion; esta herramienta
proporciona a la alta direccion una visién particular de la medicién en cada uno de los procesos con
variables especificas, andlisis detallado y graficacion constante para la toma de decisiones, esta
particularidad determina una buena practica para estudios de satisfaccion del cliente, analisis costo
beneficio, indice sintético de calidad educativa, efc...

La segunda cuadro de mando integral de los indicadores de gestidn, presenta un panorama global
del desempefio en la Institucion y lo concentra en el area de gestidén que puntualiza el MEN en su
cartilla 34 Guia para el Mejoramiento Institucional. Este cuadro presenta la radiografia de la toda la
organizacion teniendo como variable diferencial el rango de valor, que es el establece la categoria en
que se encuentra el indicador y su vez toma una actitud de prevencidn ante las alerta de medicion
utilizando los colores del seméforo, con el fin de tomar decisiones de manera integral y transversal.

REQUISITO RELACIONADO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.3 REVISION POR LA DIRECCION
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24. Nombre de la buena practica: Proceso de Auditoria

PROGRAMA DE
AUDITORIA

A 4

PLAN DE AUDITORIA

v

TRABAJO DE
AUDITORIA

REUNION DE TECNICAS DE HALLAZGOS Y CIERRE
APERTURA AUDITORIA DE LA AUDITORIA

A 4

INFORME DE
AUDITORIA

DESCRIPCION

La gréafica del proceso de auditoria se presenta como herramienta de gestién para desarrollar el paso
a paso de la auditoria interna en la Institucién y que al cumplir con cada etapa se demostrara buenas
practicas de auditoria. Este proceso inicia elaborando un programa de auditoria donde se presentan
los detalles acordados para un conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico; después se elabora el plan de auditoria en sitio
que es la programacion de las actividades a realizar el dia especifico de la auditoria para después
sequir con la ejecucion del trabajo de auditoria, previsto de una reunion de apertura, la aplicacion de
técnicas e instrumentos de auditoria como la entrevista, la observacion que son orientados por una
lista de verificacion. Los resultados plasmados en la lista de chequeo se clasifican para determinar los
hallazgos que son socializados en la reunion de cierre para terminar el proceso con el informe de
auditoria, que utilizar los rasgos de informe administrativo de gestién que puede ser presentado por un
evaluador externo o un par interinstitucional académico.

A continuacién se presenta un ejemplo de programa de auditoria.

REQUISITO RELACIONADO
9.2 AUDITORIA INTERNA
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25. Nombre de la buena practica: Programacion de la Auditoria

PROGRAMA DE AUDITORIA
Fecha de elaboracion: | Elaborado por:
Objetivo:
Alcance:
TERMINOLOGIA
COMPETENCIAS DEL PERSONAL
ROL DESCRIPCION
EDUCACION
FORMACION
EXPERIENCIA
RESPONSABILIDADES
EDUCACION
FORMACION
EXPERIENCIA
RESPONSABILIDADES
RIESGOS DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
DENOMINACION DESCRIPCION
RECURSOS
TIPO DESCRIPCION
IMPLEMENTACION
CICLO FECHA PROCESOS A AUDITAR ACTIVIDAD RESPONSABLE
Aprobado por: Fecha:
OBSERVACIONES
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26. Nombre de la buena practica: Informe de Revision por la Direccion

REVISION POR LA DIRECCION
ELEMENTOS DE ENTRADA

EXISTE
SI | NO

Estado de las acciones de revisiones por la direccion anteriores.
Cambios en las cuestiones externas e internas.

Informacidn sobre satisfaccion del cliente.

Informacion sobre cumplimiento de los objetivos de la calidad.
Informacion sobre el desempefio de los procesos.

Informacidn sobre la conformidad de los productos y servicios.
Informacidn sobre las no conformidades y las acciones correctivas.
Informacidn sobre los resultados del seguimiento y la medicion.
Informacidn sobre los resultados de auditoria interna.

10 | Informacion sobre los resultados de auditoria externa.

11 | Informacion sobre el desempefio de los proveedores.

12 | Informacion sobre la adecuacion de los recursos.

13 | Informacion de las acciones tomadas para tratar los riesgos y oportunidades
14 | Informacion sobre las oportunidades de mejora implementadas.

15 | Informacion sobre los cambios que aplican para el sistema de gestion.

OINOoO A~ WIN—-

(Y=}

Elemento de apoyo al informe de revision

GUIA TECNICA GTC
COLOMBIANA 185
200809 20 Gnaosceft Académico
cocee TN
T dstTin —
DOCUMENTACION ORGANIZACIOMAL £ntrar
LURe0S m3 canbarx
DESCRIPCION

Esta lista de verificacién presentada para la revision por la direccion, sirven como herramienta del
insumo documental para dar valor agregado a la revision en términos de pertinencia, confiabilidad y
oportunidad. La herramienta ubica al productor del documento de revisién sobre que se debe revisar
y analizar para redactar una opinion que determine el desempefio del sistema de gestion en cuanto
si es idéneo, adecuado y eficaz.

La alta direccion puede integrar la gestion documental, la rendicién de cuentas y el informe de revisién;
fortalecidos en un ciclo de informacion que sera Util para la comprensién, accion y visién del sistema
de gestion.

REQUISITO RELACIONADO
9.3 REVISION POR LA DIRECCION
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e NUMERAL 10. MEJORA

27. Nombre de la buena practica: Programacion de Acciones de Mejora

PROGRAMA DE ACCIONES
FECHA NO CONFORMIDAD Potencial C
No. Real P
INICIATIVAS Cambio M

CRITERIO
RESPONSABLE DE LA ACCION TOMADA

CORRECCION

ANALISIS DE CAUSA Metodologia Utilizada:
Causa - Efecto [__| Los 5 porqué || Lluvia de ideas [ |

\ 4

ACTIVIDADES
TAREAS RESPONSABLE | FECHA OBSERVACIONES
RECURSOS NECESARIOS
CANTIDAD TIPO RECURSO COSTO
SEGUIMIENTO
FECHA ESTADO REVISO
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ANALISIS DE CAUSA
Metodologia
Causa - Efecto [l Los 5 porqué [ Lluvia de ideas [
CAUSAS
Primer nivel
Tormenta de Ideas
. MANO DE
MEDICION OBRA MATERIAL
Tercer nivel
LParqué?
Segundo nivel
(Porqué?
MEDIO : :
AMBIENTE METODOS MAQUINA
CAUSAS
Diagrama de Ishikawa o también llamada diagrama de espina de pescado.
Autor: profesor Kaoru Ishikawa. Tokio.

DESCRIPCION

Esta herramienta propone la manera mas habitual de gestionar las incidencias y las propuestas de
mejora a través de establecer un Programa de Acciones. Estos programas establecen una estrategia
sistematica para gestionar adecuadamente los eventos surgidos en la Institucion de la siguiente
forma: La No conformidad real, que son los incumplimientos a controlar de forma que se establezcan
soluciones mediante una Correccion puntual (o Disposicién) y, en el caso de que la incidencia sea
relevante y no queramos que se repita en el futuro; realizar un estudio de las causas que han
generado la no conformidad, estableciendo una Accion Correctiva que solvente estas causas. La No
conformidad potencial, que puede analizar las causas y establecer Acciones Preventivas que eviten
la incidencia antes de que suceda el hecho y por ultimo realizar Acciones de Mejora por iniciativa
propia, que optimicen y mejoren los procesos del sistema de gestion.

Ahora, el andlisis de causa, permitira a la Institucion identificar problemas, determinar eventos para
encontrar las posibles causas que se presentan en una estructura global de ideas. (Diagrama).

REQUISITO RELACIONADO

10.1 GENERALIDADES

10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
10.3 MEJORA CONTINUA
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28. Nombre de la buena practica: Ciclo del Mejoramiento Continuo

| MODELOS DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

J  Escala de desarrollo institucional: Es una gradacion con cuatro descriptores
incluyentes, es decir, que recogen la categoria previa y que permiten ubicar el
estado de un determinado proceso. Los niveles de esta escala son:

4 Mejoramiento continuo

La institucion ha alcanzado un nivel de desarrolio
que ya involucra la logica del mejoramiento conti-
nuo, puesto que evallia sus procesos y, en conse-
cuencia, los ajusta y mejora.

3 Apropiacion

El estado de la institucion se caracteriza por la implementa-
cion del aspecto. es decir, hay evidencia de su nivel de de-
sarrollo, ha sido difundido ampliamente y es reconocido por
la comunidad educativa.

2 Pertinencia

Guia para el

mejoramiento ¢

El estado de la institucion responde a dos condiciones basicas: los
retos institucionales (articulacion al PEl y a las necesidades de los
usuarios) y las demandas externas (normatividad vigente y contexto).

institucional

N DE MEJORAMIENT

1 Existencia
El estado de la institucion se caracteriza por un desarrollo parcial, desordena-
do, incipiente o desarticulado, segun el caso.

- N W B

¥

PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
PMI

Meta

Resultados
Avance | Evidencias

Area de Gestion
Componente
DIRECTIVA
ACADEMICA
COMUNITARIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Actividades | Recursos Acciones Rol Tiempo

DESCRIPCION
La guia 34 para el Mejoramiento Institucional, es una herramienta util para las Instituciones que
quieren trascender en el tiempo utilizando como lema clave el mejoramiento continuo. La guia esta
organizada en tres etapas que conducen al mejoramiento progresivo de las Instituciones: La
autoevaluacion institucional, la elaboracién de planes de mejoramiento y el seguimiento permanente
al desarrollo de los planes de mejoramiento institucional, teniendo claro que la valoracién siempre se
medira en términos de existencia (1), pertinencia (2), apropiacion (3) y mejoramiento continuo (4).

Ahora, el plan de mejoramiento presenta por gestiones y componentes una estructura global de lo
que debe mejorar la Institucion para cada vigencia escolar con el fin de tomar decisiones.
REQUISITO RELACIONADO

10.3 MEJORA CONTINUA
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A tener en cuenta...

Para iniciar este componente de la guia, hay que tener presente que la Institucién cuenta
con un sistema de gestion, y en este caso la seguridad y salud en el trabajo no se debe
convertir en un tema aparte; la idea es integrar lo necesario para que no se convierta en
un tema repetitivo, monétono y de sobre carga para la alta direccion y los colaboradores
de los sistemas de gestion.

La intencion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo es la
estructuracion de la accion conjunta entre el empleador y los trabajadores, en la
aplicacion de medidas de SST a través del mejoramiento continuo de las condiciones y
el medio ambiente laboral y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de
trabajo.

Esta intencion, puede lograrse si se reflexiona sobre:
e La cultura del autocuidado se logra al integrar la seguridad como valor de vida.

e La integracidn sera efectiva cuando se piense en términos de gestion y toma de
conciencia para mejorar la calidad de vida.

e Laseguridad y salud en el trabajo es un tema de conviccidn y no de obligacion.

e (Calculando, es La Gestion + La Seguridad = Buenas Practicas Laborales.

e Laimplementacion del SG-SST debe verse como una oportunidad de mejoramiento
continuo hacia un entorno laboral idoneo para todo el talento humano que interactua
en La Institucion Educativa.

e La participacién debe ser activa en cada una de las estrategias y mejoras que
implemente el SG-SST, siempre aplicando la tendencia del constructivismo con

aprendizaje significativo.

Para el desarrollo de la guia, se ha establecido presentar por capitulos los
requerimientos en términos de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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e CAPITULOIl POLITICAS Y OBJETIVOS

1. Nombre de la buena practica: Evaluacion Inicial

EVALUACION DIAGNOSTICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CRITERIO
Cl | PI | NI

ESTANDARES MINIMOS

1. Laidentificacién de la normatividad vigente en materia de riesgos laborales incluyendo
los estandares minimos del Sistema de Garantia de Calidad del Sistema General de
Riesgos Laborales para empleadores, que se reglamenten y le sean aplicables.

2. La verificacion de la identificacién de los peligros, evaluacién y valoracion de los
riesgos, la cual debe ser anual. En la identificacion de peligros debera contemplar los
cambios de procesos, instalaciones, equipos, maquinarias, entre otros.

3. Laidentificacién de las amenazas y evaluacion de la vulnerabilidad de la empresa la
cual debe ser anual.

4. La evaluacién de la efectividad de las medidas implementadas, para controlar los
peligros, riesgos y amenazas, que incluya los reportes de los trabajadores la cual debe
ser anual.

5. El cumplimiento del programa de capacitacién anual, establecido por la empresa,
incluyendo la induccion y reinduccion para los trabajadores dependientes, cooperados,
en mision y contratistas.

6. La evaluacion de los puestos de trabajo en el marco de los programas de vigilancia
epidemioldgica de la salud de los trabajadores.

7. La descripcién sociodemogréfica de los trabajadores y la caracterizaciéon de sus
condiciones de salud, asi como la evaluacion y analisis de las estadisticas sobre la
enfermedad y la accidentalidad y los registros.

8. EI Seguimiento a los resultados de los indicadores definidos en el SG-SST de la
empresa del afio inmediatamente anterior.

9. La Evaluaciéon del desempefio de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

10. Las propuestas de mejoramiento continuo para la seguridad y salud en el trabajo.

Cl (completamente Implementado), Pl (Parcialmente Implementado), NI (No esta Implementado)

DESCRIPCION
Esta lista de verificacion presentada para evaluacion inicial, sirven como herramienta del insumo documental
para dar valor agregado al diagndstico de la situacidn actual en términos de seguridad y salud en el trabajo,
los 10 items establecidos son un compendio global de los estandares minimo de lo que debe tener una
Institucion en este sistema de gestién, que a su vez utiliza un criterio de evaluacién para tener un patrén de
cumplimiento y un punto de partida.

INTEGRACION CON EL SGC
La alta direccion puede integrar utilizando herramientas del SGC: Andlisis DOFA (1), PESTEL (2).

Para la construccion de la POLITICA se puede integrar con el SGC numeral 5. Liderazgo, Herramienta
Cuadro de Direccionamiento Estratégico (7) y en especial la Matriz de Intenciones de la Alta Direccién.

Para la construccion de los OBJETIVOS se puede integrar con el SGC numeral 6 Planificacion, utilizando
la metodologia para construir objetivos con la metodologia SMART (12).
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e CAPITULO Il OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES Y DOCUMENTOS

2. Nombre de la buena practica: Procedimiento del SG — SST

PROCEDIMIENTO DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN EL COLEGIO...
OBJETIVO ALCANCE

REFERENTES CONCEPTUALES

Requerimiento | Etapa del Sistema Actividades Responsables Evidencias
Normativo de Gestion de SST P Documentales

DESCRIPCION
Este procedimiento, sirve como herramienta para describir las actividades que se desarrollaran en el
funcionamiento del sistema, incluyen el qué, el como y a quién corresponde el desarrollo de la tarea,
involucrando el alcance, las normas y los elementos técnicos entre otros.

INTEGRACION CON EL SGC
Para cumplir con las obligaciones del empleador determinadas en el procedimiento, la alta direccidn
puede integrar utilizando herramientas del SGC, para:

|dentificar la normatividad se puede integrar con el Normograma del numeral 4 Contexto. (3).

Definir roles y responsabilidades se puede integrar con el manual de roles y responsabilidades (9) del
numeral 5 Liderazgo.

Definir la asignacidn de recursos y la adquisicion se puede integrar con el ciclo presupuestal (13) y la
ficha de valoracion de recursos (14) del numeral 7 Apoyo.

Establecer un sistema de evidencia documental se puede integrar con el sistema de informacion y
documentacion (15) y el instructivo de informacion documentada (16) del numeral 7 Apoyo.

Definir el sistema de comunicacién se puede integrar con el sistema de informacion y comunicacién
(web) (8) del numeral 5 Liderazgo.

Presentar el informe de revisidn por rendicién de cuentas se puede integrar con el informe de revision
por la direccion (26) y el documento de rendicion de cuentas (10) del numeral 6 planificacién.

Para constituir el COPASST y el Comité de Convivencia Laboral se puede integrar con el manual de
roles, responsabilidades y autoridades (9) del numeral 5 liderazgo, la programacion del servicio
educativo para incluir las actividades del plan de accion (21) del numeral 8 Operacion y el sistema de
informacién y documentacion (15) para la evidencia documental del numeral 7 Apoyo.
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3. Nombre de la buena practica: Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion
de Riesgos.

Continuacion

Continuacion
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Continuacion

DESCRIPCION
Para la identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de riesgos, se requiere de un proceso sistematico,
que puede ser orientado desde diferentes metodologias, existentes para tal fin. Este proceso permite generar
informacion acerca de los peligros y riesgos en los diferentes procesos y actividades de la empresa, para asi
prevenir los dafios a la salud de quienes alli laboran.

Este instrumento utiliza como referente la GTC 45, Guia para la identificacion de los peligros y la valoracion
de los riesgos en seguridad y salud ocupacional; con el fin de hacer un componente técnico para el desarrollo
del SG-SST. Esta guia tiene los siguientes aspectos:

Conceptualizacion y clasificacion de riesgos y peligros
Instrumentos para recoleccion de informacion
Clasificar procesos, actividades y tareas

Identificar los peligros y efectos posibles

Identificar los controles existentes

Evaluacion del riesgo

Valoracion del riesgo

Criterios para establecer controles

Medidas de Intervencion

INTEGRACION CON EL SGC

La alta direccion puede utilizar como fuente de informacién herramientas del SGC: Matriz de Riesgos y
Oportunidades (13).
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o CAPITULO IV PLANIFICACION Y LOS INDICADORES

4. Nombre de la buena practica: Plan de Accion del SG-SST

PLAN DE ACCION
SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ACTIVIDAD DEL SISTEMA DE GESTION Requisito Legal
. . . Cumple
Acciones Fecha Responsables Evidencias sl | NO
DESCRIPCION

Esta herramienta, se utiliza para programar detalladamente todas las acciones que deba emprender
la Institucién para cumplir con los requisitos legales y hacer un punto de comparacion entre lo
planeado y lo ejecutado. Esta herramienta se podra complementar con los apartes de la GTC 185 en
cuanto a informes, actas, circulares, memorandos, etc... Asi mismo, la organizacion deberd incluir el
plan de trabajo anual, las jornadas de induccién y reinduccion, las jornadas de capacitacion y
entrenamiento.

El plan de accién debe ser socializado a toda la comunidad educativa con su respectivo seguimiento.

INTEGRACION CON EL SGC
La alta direccidén puede integrar utilizando herramientas del SGC: Numeral 8 Programacion del
servicio educativo (21).

Para la construccién de LOS INDICADORES se puede integrar con el SGC numeral 9 Evaluacion
del Desempefio. Herramienta Ficha Técnica de Indicadores (22) y el Cuadro de Mando Integral de
Indicadores (23).




Lolegio Maria Heina QM@J&S& &91§$NREQETCQMAI§

BUCARAMANGA

o CAPITULOV MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL

5. Nombre de la buena practica: Cuadro de Medidas de Prevencion y Control

MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL
. . Descripcion del Posibles Medidas de Jerarquia de Controles
No. | Tipo de Peligro Peligro Riesgos Prevenciony Control | ELI | SUS | CI | CA | EPP
DESCRIPCION

En la siguiente herramienta se presenta un cuadro de medidas de prevencidn y control por jerarquia,
con el fin de abordar los peligros y riesgos para determinar medidas que controlen los impactos. Los
controles por su jerarquia se presentan de la siguiente forma:

ELI-Eliminacion del peligro/riesgo: Medida que se toma para suprimir (hacer desaparecer) el
peligro/riesgo.

SUS-Sustitucion: Medida que se toma a fin de reemplazar un peligro por otro que no genere riesgo
0 que genere menos riesgo.

Cl-Controles de Ingenieria: Medidas técnicas para el control del peligro/riesgo en su origen (fuente)
o0 en el medio, tales como el confinamiento (encerramiento) de un peligro o un proceso de trabajo,
aislamiento de un proceso peligroso o del trabajador y la ventilacion (general y localizada), entre
otros.

CA-Controles administrativos: Medidas que tienen como fin reducir el tiempo de exposicion al peligro,
tales como la rotacion de personal, cambios en la duracion o tipo de la jornada de trabajo. Incluyen
también la sefializacion, advertencia, demarcacién de zonas de riesgo, implementacion de sistemas
de alarma, disefio e implementacion de procedimientos y trabajos seguros, controles de acceso a
areas de riesgo, permisos de trabajo, entre otros.

EEP-Equipos y Elementos de Protecciéon Personal: Medidas basadas en el uso de dispositivos,
accesorios y vestimentas por parte de los trabajadores, con el fin de protegerlos contra posibles
dafios a su salud o su integridad fisica derivados de la exposicion a los peligros en el lugar de trabajo.
El empleador debera suministrar elementos y equipos de proteccién personal (EPP) que cumplan
con las disposiciones legales vigentes. Los EPP deben usarse de manera complementaria a las
anteriores medidas de control y nunca de manera aislada, y de acuerdo con la identificacion de
peligros y evaluacion y valoracion de los riesgos.

INTEGRACION CON EL SGC

La alta direccién puede integrar utilizando herramientas del SGC: del numeral 7 Ciclo Presupuestal
(13) y la Ficha de Valoracién de Recursos Fisicos (14).
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6. Nombre de la buena practica: Instructivo de Elementos de Proteccion Personal

POLITICA
SST

REQUISITOS LEGALES

TERMINOLOGIA

RESPONSABILIDADES

ASIGNACION DEE. P. P.
ACTIVIDAD / OFICIO PELIGRO Elemento de Proteccion Personal

DESCRIPCION
Esta herramienta tiene como prop6sito, dar a conocer al usuario los diferentes tipos de EPP, para
que los identifique y los pueda utilizar de acuerdo al riesgo laboral al cual esté expuesto y a la
actividad que desempefia.

El Elemento de Proteccion Personal (EPP), es cualquier equipo o dispositivo destinado para ser
utilizado o sujetado por el trabajador, para protegerlo de uno o varios riesgos y aumentar su seguridad
o su salud en el trabajo. Las ventajas que se obtienen a partir del uso de los elementos de proteccidn
personal (EPP) son las siguientes: proporcionar una barrera entre un determinado riesgo y la
persona, mejorar el resguardo de la integridad fisica del trabajador y disminuir la gravedad de las
consecuencias de un posible accidente sufrido por el trabajador.

El area encargada, debe determinar la necesidad de uso de los equipos y elementos de proteccion
personal, las condiciones de utilizacién y vida atil. Una vez determinada la necesidad de usar un
determinado EPP, su utilizacién debe ser obligatoria por parte del personal de la institucién; los EPP
deben ser de uso individual y no intercambiable, aun cuando existan razones de higiene y practicidad
que asi lo aconsejen. Los equipos y elementos de proteccion personal, deben ser proporcionados a
los trabajadores y utilizados por éstos.

INTEGRACION CON EL SGC
La alta direccion puede integrar utilizando herramientas del SGC: del numeral 7 Ciclo Presupuestal
(13), la Ficha de Valoracion de Recursos Fisicos (14) y el manual de roles y responsabilidades (9)
del numeral 5 Liderazgo.
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7. Nombre de la buena practica: Plan de Emergencias

| PARTE
PLAN DE EMERGENCIAS
PRESENTACION
REQUISITOS LEGALES
OBJETIVOS
CARACTERIZACION
INSTITUCION | FECHA |
ACTIVIDAD
DIRECCION | Teléfono |
REPRESENTANTE LEGAL \
TRABAJADORES DIRECTOS OTRAS PARTES INTERESADAS
MAPA GEOGRAFICO
ESTRUCTURA LOCATIVA
Numero de Niveles Servicios Publicos
Numero de Entradas Numero de Bainos
Material del Piso Equipo de Comunicacion
Material del Techo Detectores de Humo
Material de las Paredes Tanque de Agua
Zona Vehicular Otros Equipos
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Il PARTE
AMENAZAS Y VULNERABILIDAD
HECHOS HISTORICOS
TIPO DE AMENAZA Area o NO. DE VICTIMAS
Fecha . - Daios Respuesta
Natural | Social Técnica | Afectada Fatales | No Fatal
IDENTIFICACION DE AMENAZAS
NATURALES SOCIALES TECNICAS
Amenaza | Interna | Externa | Amenaza | Interna | Externa | Amenaza | Interna Externa
Deslizami Atentado Accidente
eslizamiento . 2
terrorista aéreo
Erupciones Concentracion Accidente de
volcanicas masiva transito
. Llamada de
Incendio Derrame
amenaza
Inundacion Toma Explosion
armada
Sismo Robo, asalto Fuga
Tormenta Incendio
Tornado Intoxicacion
. Inundacion
Tsunami Fuga de agua
ESCALA DE PROBABILIDAD
ESCALA DE .
PROBABILIDAD DEFINICION VALORACION
IMPROBABLE No hay probabilidad de que se presente 1
POSIBLE Hasta el presente no ha ocurrido pero no se descarta. 2
OCASIONAL Ya se ha presentado minimo una vez en la dependencia pudiendo llegar a repetirse 3
FRECUENTE Se ha presentado en repetidas ocasiones QUrante _Igs dos ultimos afios y sé podria 4
presentar con cierta facilidad.
EFECTO SOBRE LAS PERSONAS
EFECTOS SOBRE LAS -
PERSONAS DEFINICION VALORACION
LEVES Al presentarse esta situacion no habria personas lesionadas pero se requeriria evacuar 1
y proteger el grupo.
MODERADO Puede haber algunas personas Ie§|onadas por razones relativas a la situacion pero no 9
serian de consideracion.
SEVERO Las lesiones que se presentarian serian de cons@eramon 0 el nimero de lesionados 3
seria entre uno y cinco.
Las lesiones que se presentarian serian de extrema gravedad o el niumero de
CRITICO . I . 4
lesionados seria mas de cinco
EFECTOS SOBRE EL SISTEMA
EFECTOS SOBRE EL %
SISTEMA DEFINICION VALORACION
NULO No existen efectos sobre el edificio, los muebles o las operaciones 1
Afecta acabados de la edificacion, menos del 5% de los muebles o mercancia y causa
MINIMO ) X 2
molestias en el sistema
Dafio de vidrios, grietas en acabados y techos en teja, dafio de mercancia entre 20% y
CONSIDERABLE el 50%, operaciones detenidas hasta 24 horas. 3
Dafio estructural serio, dafio de méas del 50% de muebles o mercancia, imposibilidad
EXTREMO ; ; . 4
de realizar operaciones durante mas de 72 horas.
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Continuando Il PARTE AMENAZAS Y VULNERABILIDAD

GRADO DE RIESGO
GRADO DE RIESGO VALORES DE LA MULTIPLICACION COLOR REFERENCIA
RIESGO ALTO 35-64 —
RIESGO MEDIO ALTO 27-32 RIESGO MEDIO ALTO
RIESGO MEDIO 24-12 RIESGO MEDIO
MATRIZ RESUMEN
AMENAZAS | PROBABILIDAD | EFECTOS SOBRE | EFECTOS SOBRE |\ \epagy pap | GRADODE

LAS PERSONAS EL SISTEMA RIESGO
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Il PARTE

ASIGNACION DE RECURSOS

RECURSOS FISICOS

EQUIPO CONTRA INCENDIO

CANTIDAD

UBICACION EN LA EMPRESA

FECHA DE VENCIMIENTO

Extintores tipo A

Extintores tipo BC

Extintores Solkflam

Extintores CO2

Extintores Multipropésito ABC

Extintores Tipo K

ELEMENTOS DEL BOTIQUIN
DE PRIMEROS AUXILIOS

CANTIDAD

Usos

FECHA DE VENCIMIENTO

SUERO ORAL

APOSITOS PARA 0JOS

SULFAPLATA

ALGODON

APLICADORES

BAJA LENGUAS

CURAS

GUANTES

MICROPORO

GASA

TIJERA

VENDA DE TELA

VENDA TRIAGULAR

LIBRETA

LAPICERO

LINTERNA

ALCOHOL

AGUA DESTILADA

CAJA DE FOSTOROS Y
ENCENDEDORES

OTROS EQUIPOS

CANTIDAD

UBICACION EN LA EMPRESA

FECHA DE VENCIMIENTO
(SI APLICA)

Camillas

Alarma de incendio

Bombas de agua

Equipos Autocontenidos

Equipo de proteccién personal
contra incendios

Equipo de respiracion auténoma

Equipos Hazmat

Gabinetes dotados

Monitoreo de sensores remoto

Monitoreo de sensores dentro
de la empresa

Pulsadores de alarma contra
incendio

Sensores de humo

Siamesas 0 Y griegas

Sistema de rociadores
automaticos

Tanques de reserva de agua

Plantas eléctricas
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Continuando lll PARTE ASIGNACION DE RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

NOMBRE AREA FUNCION

JEFE DE BRIGADA

COORDINADOR DE EVACUACION

COORDINADOR DE EVACUACION

BRIGADA DE EMERGENCIAS
BRIGADA DE EMERGENCIAS
BRIGADA DE EMERGENCIAS
BRIGADA DE EMERGENCIAS
BRIGADA DE EMERGENCIAS
ENTIDADES DE APOYO EXTERNO
NOMBRE AREA TELEFONO
BOMBEROS TODA LAEMRESA
ORGANISMOS DE SEGURIDAD TODA LAEMRESA
TRANSITO TODA LA EMRESA
ATENCION DE EMERGENCIAS TODA LA EMRESA
GRUPOS DE AYUDA MUTUA i
SECTOR : REACCION EN FINALIDAD DE
EMPRESA ECONOMICO DIRECCION CONTACTO MINUTOS LA AYUDA

PLAN DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

HORAS DE :
PERSONAL CAPACITACION TEMA DE LA CAPACITACION OBSERVACIONES
Conceptos Basicos sobre Evacuacién:
- Sefalizacion
- Rutas de evacuacién
TODO EL PRESONAL 1 - Punto de encuentro
- Sefial de alerta y alarma
- Salidas de emergencias
- Coordinadores de evacuacion
- Punto de encuentro
TODO EL PRESONAL 1 Manejo de extintores
TODO EL PRESONAL 1 Pautas generales de evacuacion ante emergencias
COMITE DE EMERGENCIAS O 1
JEFE DE BRIGADA Funciones particulares del rol
COMITE DE EMERGENCIAS O 2
JEFE DE BRIGADA Liderazgo
BRIGADA DE EMERGENCIAS 2 Prevencion y control de incendios
BRIGADA DE EMERGENCIAS 1 Manejo de extintores
BRIGADA DE EMERGENCIAS 8 Primeros auxilios
BRIGADA DE EMERGENCIAS 1 Funciones particulares del rol
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IV PARTE
PROCEDIMIENTOS
PLANEACION DE LA EVACUACION
~ - PUNTO DE RUTA DE
AREA SENAL DE ALERTA | SENAL DE ALARMA ENCUENTRO EVACUACION
PROCEDIMIENTO OPERATIVO
PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO
ANTES DURANTE DESPUES
PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO
ANTES DURANTE DESPUES
PROCEDIMIENTO EN CASO DE CONCENTRACION MASIVA
ANTES DURANTE DESPUES
PLANEACION DEL SIMULACRO
Lugar Equipo de Apoyo
Alcance Comité
Fechay Hora Brigadistas
Objetivo Coordinadores
Observaciones
TIPO DE SIMULACRO RECURSOS
Escritorio Rescate
Primeros Auxilios Incendios
Atentados Mixto
Sismo Otro Tipo
EQUIPOS DE EMERGENCIA
LINTERNAS RADIOS CAMILLAS BOTIQUIN INMOVILIZADORES
GUION DEL SIMULACRO HORA




Colegio Maria Reina g TRV

BUCARAMANGA

V PARTE
EVALUACION Y AUDITORIA
EVALUACION DEL SIMULACRO
Lugar
Alcance
Fechay Hora
Objetivo
Observaciones
ASPECTOS A EVALUAR

ASEPCTO A EVALUAR DEFICIENTE BUENO EXCELENTE RECOMENDACIONES
Tiempo de respuesta
Organizacién

Coordinacién interna

Coordinacién Externa

Distribucién responsabilidades

Funcionamiento como equipos

Aplicacién de protocolos

Medidas de seguridad

Solucién de imprevistos

Uso de equipos y herramientas

Administracion de recursos

Cierre de Operaciones

Evaluacion de la situacion

Indicacion de escena controlada

OTROS: Cuales
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Continuando V PARTE

AUDITORIA

ASPECTO AUDITAR EXISTE | NO EXISTE

EN CONSTRUCCION OBSERVACIONES

1. Existe una Presentacion del Plan de Emergencias

2. Existe una politica de Salud y Seguridad Ocupacional,
de emergencias 0 ambiental

3. Existen uno objetivos definidos respecto al tema de
Emergencias

4. Existe una justificacion definida para el tema de
emergencias

5. Existe un diagndstico de amenazas y vulnerabilidad que
contenga:

5.1. Antecedentes historicos

5.2. Amenazas y calificacion de la amenaza

5.3. Inventario de recursos

5.4. Calificacion de las Amenazas

5.5. Calificacion de la vulnerabilidad

6. Existe una estructura organizacional definida para
Emergencias y estas tienen definidas sus funciones:

6.1. Comité de Emergencias

6.2. Coordinadores de Evacuacion

6.3. Brigada de Emergencias

7. Existe un Plan Operativo en casos de Emergencias

7.1. Sistemas de Alerta y Alarma

7.2. Rutas de Evacuacion

7.3. Sefializacion

7.4. Punto de encuentro

7.5. Puesto de Mando Unificado (P.M.U.)

7.6. Centro de Atencién y Clasificacion de Heridos
(CACH)

7.7. Otro Sistemas

Apoyo externo

8. Existe un Plan educativo de los grupos de apoyo

9. Existe un plan de Mitigacion que incluya la amenaza, la
fuente y la practica de seguridad implementada

10. Existen Indicadores de gestion o impacto para el tema
de emergencias

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

CONCLUSION DE LA AUDITORIA
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VI PARTE
ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS
. . . Tiempo de
Tipo de Amenaza Tipo de Medida Ahtlzlf:[one:s’de Responsable Ejecucion
- : itigacion — -
Preventiva Correctiva Inicial | Final
ASIGNACION DE RECURSOS
SEGUIMIENTO
FECHA CONCEPTO VERIFICACION

DESCRIPCION

El plan de emergencias como herramienta es un documento protocolario y procedimental para la
atencién de eventos de calamidad, desastre o emergencia en las distintas etapas (en este caso se
presenta en seis partes: Generalidades, Amenazas y Vulnerabilidad, Asignacion de Recursos,
Procedimientos, Evaluacion y Auditoria, y Acciones Correctivas y Preventivas), con el fin de controlar,
mitigar y reducir los efectos negativos durante los mismos que se presenten dentro o en los
alrededores de la Institucion.

La elaboracién del plan de emergencias debe presentar la realidad de la Institucion Educativa con el
fin de estar preparados para la contingencia de manera efectiva, pertinente y oportuna.

El plan de emergencia se debe actualizar cada afio o antes si llegase a presentarse cambios
significativos en las condiciones sobre las cuales fue elaborado o Ultimamente actualizado.

INTEGRACION CON EL SGC

La alta direccion puede utilizar herramientas del SGC de todos los numerales segun la norma ISO
9001:2015.
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8. Nombre de la buena practica: Reporte de Incidentes, Accidentes y

Enfermedades Laborales

Esta herramienta presentada en un reporte, permite registrar la ocurrencia, magnitud y resultados de
los accidentes del trabajo, enfermedades laborales, incidentes y casos de primeros auxilios,
presentados durante un periodo de tiempo en la Institucion. Proporciona informacién pertinente para
llevar a cabo el andlisis estadistico planteado en el formato de reporte y facilita la visualizacién de los
casos para efectos de revision, por parte de las entidades inspeccidn y vigilancia.

El reporte contiene informacidn sobre cuando ocurrié el caso, a quien, cual era el trabajo ordinario
del trabajador lesionado, el area o seccion en donde se encontraba laborando segun las clausulas
del contrato, la clase de trauma, los tiempos y en caso extremos fatalidades.

Seguido, se presentan la causalidad, determinada en las causas basicas que corresponde a las
causas reales manifestadas después de los sintomas. Y las causas inmediatas que son las
circunstancias presentadas antes del contacto que produce la pérdida.

INTEGRACION CON EL SGC

La alta direccion puede utilizar herramientas del SGC de todos los numerales segun la norma ISO
9001:2015.

Analisis de casualidad
No FZZTa Identificacion Ocupacion | Seccion Sitio del | Descripcion del Causas inmediatas Causas basicas
evento del trabajador evento evento Condiciones Acto Factor Factor
inseguras | inseguro trabajo personales
1
2
3
DESCRIPCION
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e CAPITULO VI AUDITORIA, REVISION Y SEGUIMIENTO

INTEGRACION CON EL SGC
La alta direccion puede integrar utilizando herramientas del SGC:

Del numeral 9 Evaluacion del Desempefio

24. Proceso de Auditoria
25. Programacion de la Auditoria
26. Informe de Revisién por la Direccién

e CAPITULO VIl MEJORA

INTEGRACION CON EL SGC
La alta direccion puede integrar utilizando herramientas del SGC:

Del numeral 10 Mejora

27. Programa de Acciones
28. Ciclo de Mejoramiento Continuo.




