1. MODULO DE CONTROL DE PLANEACION Y GESTION
1.1 Componente Talento Humano
1.1.1 Elemento acuerdos y protocolos éticos
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. . n
pregunta Descrpcion hallazgo Accion Evidencia Responsable Fecha Inicio Fecha Final SERpOe
seguimiento
Revisén y aprobacidn del ; ; 2
s ) Acto administrativo Rectoria 18-Jan-16 24-Feb-16|Lider Meci
Manual de Convivencia
Publicacion Pagina Web |2oCe™e 25-Feb-16|  25-Feb-16|Rectoria
informatica
Direccion de grupos
Decreto, Resolucion, Acta u otro Acto Presentacion Power Docentes 29-Feb-16 10-Jun-16| Coordinadoras
Administrativo que permita evidenciar la Point (Fotos) estudiantes
16 18 - 32 |adopcion de los principios y valores de la  |Socializacién y Difusion Codigo s
- piu . ; e oordinadaras
entidad { Codigo de Etica) de Convivencia - Mapa de Carteleras - Periddico ;
( Codig P 3k Equipo COLC) 29-Feb-16|  01-Nov-16|académica -
Mapa de Proceso Procesas Digital
lider MECI
Listado entrega Manual
de Convivencia y mapa |Docentes Apr-16 Mov-16| Coordinadoras
de procesos a Padres de
Familia
Acta de eleccion de valores por I ) ;
adeis w_H ik : ik Reconstruccion evidencias de ; Coordinador de
concertacion entre las diferentes ] i Acta eleccion de Valores
17 : , la concertacion de la eleccion = Poryecto 18-Jan-16 23-Feb-16|Lider Meci
dependencias.(documento o registro por Concertacion .
y de valores Democracia
fotografica).

1.1.2 Elemento desarrollo talento Humano




Solicitud a la SEM de las
funciones de: Docentes,
administrativos, Vigilancia,

personal de Aseo, teniendo en

Oficio a la SEM

Rectoria 18-lan-16 21-lan-16 Lider Meci
cuenta que la SEM es la
Manual de funciones adoptado y entidad contratante del
19 socializado para cada uno de los cargos de |personal.
la entidad. Construccion Manual de
Funciones con informacion
emitida por la SEM
Socializacion de las funciones al|Acta de Socializacion- o— Pri S v y
N . e rime mes i i
grupo de interes Fotos cu - Lider Mecl
lan de Formacién y Capacitacion )
20 ”.w_.... ”..n_n d “E_m”u m_u_mm necesidades de Solicitud 3 ta SEM de Oficio SEM Rectori 03-Feb-16 05-F
ula ea o ' ici cto -Feb- -Feb- . .
i : e necesidades de formacién i 5 eb-16 Lider Meci
los Servidores Publicos,
Programa de Induccion o reinduccion
: = Elaborar y aprobar :
establecido, en el cual se especifica los - ; Documento - Acta de Coordinadoras -
. ; : procedimiento de induccion y : i ; 03-Feb-16 29-Feb-16 Rectoria
temas y el procedimiento de induccion para| 2 aprobacidn Equipo Meci
: i reinduccion para empleados
21 empleados nuevos o reinduccion en el caso
de cambios organizacionales, técnicos y/o Socializacion del _ :
. B v/ L ) ) Acta de Socializacion- ’ Cuando se
normativos. procedimiento de induccidn y Cais Licer Meci 07-Mar-16 ; Rectoria
reinduccion FERSES
: - Solicitud a SEM de los
Programa de bienestar social de ogFamas e plan 06
conformidad con los articulos 70 y 75 del P Oficio Rectoria 03-Feb-16 05-Feb-16 Lider Meci
estimulos a docentes y de
Decreto 1227 de 2005 ; R
22-23 bienestar para socializarlos
Implementar el plan de Rectori
Plan de incentivos adoptado por medio de | P [ _u = .u:w ¥ .
! ; incentivos descrito en el Acta Consejo Cuando se requiera Lider Meci
un acto administrativo. ; e
manual de convivencia Directivo

1.2 COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

1.2.1 Elemto Planes, Programas y proyectos




Acto administrativo a través del cual se Resolucion de adopcion de la
adoptan la mision y vision y demas vision, mision y demas : : .
26 z resolucion rectoria Rectoria Semestralemnte Lider MECI
documentos o elementos de caracter documentos o elementos de
institucional. caracter institucional
* Formacion a Cordinadoras y
Equipo Meci en la construccion |Acta de formacion
Planes de accion (Plan operativo) anuales del Plan Operativo Elaboracion Plan Coordinador
. : : ordin as -
28 que definen las metas a cumplir con * Tepiendo en cuenta el Plan  |Operativo Lidier VisEl Semestralemnte Rectoria
. H A er
respeto al Plan de desarrollo de Mejoramiento Institucional, [Documento Plan
Elaborar el Plan Operativo del |Operativo
afio 2016
1. 2.5 Politicas de Operacion
Acto administrativo a través del cual se
poln : Elaboracion de manual de ’ S
adopta el Manual de operaciones de la 3 : Equipo Meci Calidad -
: =i procedimientos teniendo en :
40 entidad (Manual de procedimientos.- s Responsables de Lider MECI Feb-16 Nov-16 Rectoria
i cuenta los procesos definidos
Manual de Calidad) como documento de procesos
en el mapa de procesos
consulta.
; Docente
licacion Pagi 2 . _Anr- i
Publicacion Pagina Web (it 30-Mar-16 28-Apr-16 Rectoria
Direccion de grupos
Presentacion Power Docentes 30-Mar-16 28-Apr-16| Coordinadoras
Point (Fotos) estudiantes




Instrumentos, herramientas, eventos de
difusion y/o demas actividades gue
demuestren la socializacidn y difusion de  |Socializacidn y Difusion Codigo .
41 las Politicas de Operacion de la entidad. de Convivencia - Mapa de Carteleras - Periddico nnc:.::wncqmm
g o = Equipo COLC 30-Mar-16 28-Apr-16|académica -
(Cartillas, Correos electronicos, Cartelera de [Procesos Digital Y
la entidad, Concursos, Actividades entre
otros.)
Chapola a Padres de
familia dandoles a rdinacidn -
conacer las Politicas de H“n;m 30-Mar-16 28-Apr-16 Rectoria
Operacidn (Politica de
Calidad - Riesgos y de
Comunicaciones)
1.3 Administracidn de Riesgos
1.3.1 Elemento Politicas de Administracidn del Riesgo
Acto administrativo o documento a través  |Elaboracion y aprobacidn
42 del cual se definen y adoptan las Politicas  [Politica de Riesgos (acto Acto administrativo Rectoria 25-Feb-16 31-May-16|Lider Meci
de Administracion del Riesgo. Administrativo)
Instrumentos, herramientas, eventos de Pagina Web Sistemas 26-Feb-16|  31-May-16|Lider Meci
difusion y/o demas actividades que
demuestren la socializacion y difusion de Direccion de grupos
los Mapas de Riesgos de la entidad. Presentacion Power Docentes 31-May-16 31-Aug-16| Coordinadoras
(Cartillas, Correos electronicos, Cartelera de Point (Fotos) estudiantes
la entidad, Concursos, Actividades entre e - Perdditn P e e S
4 otros.) Socializacion y Difusion Politica|pigital quip ¥15), o aaica




de Riesgos

autoevaluacion

Docentes Segundo Semestre Coordinadoras
Reunion de entrega
Boletines padres de
familia
Elemento Identificacion del Riesgo 25-Feb-16 31-May-16
Elemento Andlisis y Valoracion del Riesgo
(Documento de analisis del riesgo teniendo
e Lo e ot ik ablkiad  Factbiaa e | . , Lo :
. : identificacion, valoracidn, Equipo Meci calidad Lider MECI Rectoria
48-49 ocurrencia y el posible impacto en caso de : 25-Feb-16 31-May-16
iz : controles y mapa de Riesgos
materializacidn. (Los items del 44 al 49
pueden ser un solo documento),
estructuracién mapa de Riesgos
2. MODULO CONTROL DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Elemento Autoevaluacion del Control y Gestion.
Sensibilizacion a los servidores sobre la
cultura de la autoevaluacién por medio de
Instrumentos, herramientas, eventos de |Elaboracion de plan de
difusidn y/o demds actividades que sensibilizacion en el tema de
51 demuestren la sensibilizacion sobre la  |autoevaluacion la cual se Equipo Meci calidad Rectoria Mar-16 MNowv-16 Rectoria
autoevaluacion en la entidad. (Cartillas, |entregara a todos los docentes
Correos electrénicos, Cartelera de la y administrativos
entidad, Concursos, Actividades entre
otros.]
Definir y socializar las
52 Herramientas de autoevaluacion. herramientas de Equipo Meci calidad Rectoria febrero/16 Jul-16{Lider Meci

2.2 Componente de Auditoria Interna.

2.2.1 Elemento Auditoria Interna.




Documento que describa un procedimiento Solicitud a la SEM del plan de
53 de auditorias internas basado en evidencia |auditoria a la IE INTECOBA para
documental que umq&_ﬂm Em:."m.ﬂ nn_,&n_ el afio _HEF .m.ﬂ como un curso|  Oficio mmnqﬂwzm de —— Sy o5 Febeti Lider Meci -
permanente a la gestion administrativa. de auditores internos en MECI Educacion Calidad
para el equipo de MECI
Documento gue contenga el programa Calidad.
53 anual de auditorias.
2.3 Componente Planes de Mejoramiento
7.3.1. Elemento Plan de Mejoramiento
Documento que describa el Proceso,
procedimiento o mecanismo documentado |Elaboracién de procedimientos : |
54-55 que permite realizar seguimiento a las de acciones correctivas, Procedimiento mn_c__?u - Mar-16 Aug-16 tiger bincl»
acciones emprendidas por los responsables [preventivas. Cafdad Calidad
y la verificacion de estas.
3. EJE TRANSVERSAL INFORMACION Y COMUNICACION
3.1. Componente Informacion — Comunicacion
3.1.1 Flemento Informacién y Comunicacién Interna y Externa.
57 ___.._.____Hq..“_.d:m._,macu e identRices 0 infarMLin Elaboracién de matriz de comur{Documento de Matriz de |Equipo Medi Mar-16 Aug-16
comunicacion Interna Calidad Rectaria
Mecanismo donde se comunigque La pagina web, carteleras,
informacién sobre programas, proyectos, |publicaciones en medios de
obras, contratos y administracion de los comunicacion masiva, segun . ’
59 Bl : Pagina Web, carteleras Rectoria
recursos, (Rendicion anual de cuentas con  |sea requerido para dar a
la intervencién de los distintos grupos de  |conocer la informacion a los
interés, veedurias y ciudadania). grupos de interés




Elaboracién de oficio a la SEM
para verificar el estado del
proceso y/o actividades de
Proceso y/o actividades de Gestidn Gestion documental de
documental de acuerdo con la Ley 594 de  |acuerdo con la Ley 554 de 2000
o la norma que la modifique o o la norma gue la modifique o - - Lider Meci -
PR A b b €0 | 5 ficio SEM Rectoria 02-Feb-16|  05-Feb-16
sustituya (Tablas de retencion documental |sustituya (Tablas de retencidn Calidad
de acuerdo con lo previsto en la documental de acuerdo con lo
normatividad) previsto en la normatividad),
teniendo en cuenta que los
colegios dependen de la
Alcaldia Municipal
MMecanismo de comunicacion con los
usuarios internos y externos. Dicha politica,
imi ntener Elaboracion, aprobacion ) ) -
proceso o u..uﬁmu::.ﬂm:ﬂn debe cont gk p o ¥ Oficio aprobacion Politica . Vi AR
61 entre otros, los siguientes elementos: socializacion de politica de S Rectoria Mar-16 lun-16|
: i : AR de comunicaciones Calidad
matriz de comunicaciones, guia de comunicacian
comunicaciones, proceso de comunicacion
organizacional, proceso de
Directrices claras para el manejo
mental de tal manera que no haya ek
docume 4 {. Procedimiento para el control
contratiempos entre la correspondencia . . ; i
62 bidavi . | de documentos Prodedirients Equipo Meci pMar16 Aukie Lider Meci -
respuesta que se genera a ; = - :
e _. Y R q i g : Procedimiento para el control Calidad E Calidad
usuario y/o grupo de interés.| Manejo :
- . ) de registros
organizado o sistematizado de la
correspondencia)




