* % % % %

MANUAL 5t

Formamos seres integros,
lideres y comprometidos
con su entorno.




LICEOS DEL EJERCITO NACIONAL

Manual De Procedimientos
De Los Liceos Del Ejército

D LICEOS DEL EJERCITO NACIONAL
M} LIDERES DEL NUEVO MILENIO, OE LA MANO DE DIOS HACIA LA EXCELENGIA




LICEOS DEL EJERCITO NACIONAL

Mayor General (R) German Lopez Guerrero
Director General Liceos del Ejército.

Teniente Coronel Victor Hugo Quintero Marulanda.
Subdirector General Liceos del Ejército.

Coronel (RA) César Augusto Celemin Pefia.
Asesor de Planes Liceos del Ejército Nacional.

Coronel (RA) John Steban Torres Ballén.
Asesor de Calidad Liceos del Ejército Nacional.

TC. (RA) Wilson Ramirez Cedefio.
Asesor de Evaluacién y Seguimiento Liceos del Ejército Nacional.

Ingeniero Angel Mauricio Jiménez Rodriguez.
Coordinador Académico General Liceos del Ejército Nacional.

Adm. Robert Santiago Gdmez Gamboa.
Asesor de Gestion de Calidad.

Luz Andrea Goyeneche Rodriguez.
Brayan Estiven Moreno Jiménez.
Equipo de Comunicaciones Estratégicas de los Liceos del Ejército.

Maria Alejandra Ceballos Escobar.
Herbert Alcides Melo Cubillos.
Disefio, diagramacion.

LICEOS DEL EJERCITO NACIONAL

LIDERES DEL NUEVO MILENIO, DE LA MANO DE DIOS HACIA LA EXCELENCIA

% “Educar lideres integrales para la sociedad”



VI.
VIl
VI,

Xl
XIl.
XMI.

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION

OBIJETIVOS
A. Objetivo general
B. Objetivos especificos

ALCANCE
REFERENCIA

FUNCIONES, ROLES Y RESPONSABILIDADES

1. Direccion General (Direccion estratégica)

2. Subdireccién (Direccionamiento administrativo y financiero)

3. Coordinacion de Talento Humano (Direccién de administracion de
personal)

4. Coordinacién Académica General (Direccionamiento académico
institucional)

5. Coordinacion Administrativa y Financiera (Planeacion y ejecucion
administrativa)

6. Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (ITICS)

7. Coordinacion de Seguridad (Seguridad fisica, documental y personas)

8. Consejo directivo de cada Liceo (Direccionamiento del lineamiento
escolar)

10. Coordinadores (Planeacién académica y administracién de convivencia)

11. Docentes (Ejecucion y facilitador pedagdgico)

MAPA DE PROCESOS DE LOS LICEOS

TABLA DE RELACION PROCESOS - PROCEDIMIENTOS
Matriz SIPOC

Matriz de riesgo por procesos

Matriz integral de riesgos

Matriz RACI

Términos y definiciones

Protocolo de los procedimientos y diagramas de flujo

Protocolo 1. Planeacidn académico institucional

Protocolo 2. Elaboracion del calendario institucional

Protocolo 3. Analisis y ajuste al PEl'y al MCE

Protocolo 4. Medicidn de cargas y Calculo de numero de docentes por liceo
Protocolo 5. Seguimiento e indicadores institucionales

Protocolo 6. Evaluacion institucional

Protocolo 7. Elaboracién de planes de mejoramiento

LICEOS DEL EJERCITO NACIONAL

LIDERES DEL NUEVO MILENIO DE LA MANO DE DIOS HACIA LA EXCELENCIA

3 “Educar lideres integrales para la sociedad”

LCWLVWW 0 N oo un

=
o

10

11
11
12

12
13
14

14
16
19
19
19
20
22

24
24
28
30
33
36
39
42




Protocolo 8. Seguimiento al plan estratégico 44

Protocolo 9. Gestiéon de comunicaciones institucionales 46
Protocolo 10. Relacidn institucional con padres de familia 48
Protocolo 11. Gestién de imagen institucional 50
Protocolo 12. Socializacidn de programas académicos 52
Protocolo 13. Asignacion académica y elaboracién de horarios 54
Protocolo 14. Planeacién semanal de clases 56
Protocolo 15. Desarrollo de clases 58
Protocolo 16. Actividades de recuperacion académica 60
Protocolo 17. Preparacion pruebas de estado (Pruebas Saber) 62
Protocolo 18. Planeacion y desarrollo de actividades extracurriculares sin costo 64
Protocolo 19. Desarrollo de actividades extracurriculares con costo 67
Protocolo 20. Desarrollo de actividades extracurriculares con costo Presaber 70
Protocolo 21. Comision de evaluacién y promocién 73
Protocolo 22. Analisis de rendimiento académico y convivencia 75
Protocolo 23. Registro y seguimiento de resultados académicos,

convivenciables y sicosocial 77
Protocolo 24. Manejo de conflictos escolares 79
Protocolo 25. Permisos estudiantes 81
Protocolo 26. Ajuste del Manual de Convivencia 83
Protocolo 27. Seguimiento a situaciones disciplinarias 85
Protocolo 28. Ingreso de estudiantes nuevos 87
Protocolo 29. Renovacién matricula estudiantes antiguos 90
Protocolo 30. Atencién a padres de familia 93
Protocolo 31. Actividades institucionales con padres de familia 95
Protocolo 32. Socializacién de resultados académicos 97
Protocolo 33. Actividades culturales y participaciéon en concursos 99
Protocolo 34. Evaluacion 360 directivos, docentes y orientadores 101
Protocolo 35. Seguimiento desempefio docente 103
Protocolo 36. Formacién y capacitacion docente 105
Protocolo 37. Programas de orientacion escolar 107
Protocolo 38. Programas de bienestar estudiantil 109
Protocolo 39. Administracidn de recursos institucionales 111
Protocolo 40. Recaudo de cartera 113
Protocolo 41. Contratacidn y adquisiciones 115
Protocolo 42. Gestidn de inventarios y activos 117
Protocolo 43. Gestidn de infraestructura educativa 119
Protocolo 44. Calculo nimero de docentes 121
Protocolo 45. Gestidn de recursos pedagdgicos 123
Protocolo 46. Registro académico en sistemas 125
Protocolo 47. Administracidn de bases de datos institucionales 127
Protocolo 48. Soporte tecnoldgico institucional 129

% “Educar lideres integrales para la sociedad” LICEOS DEL EJERCITO NACIONAL
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I. INTRODUCCION

La Direccién General de los Liceos del Ejército, en concordancia
con lo establecido en la normatividad vigente del sector
educativo, especialmente la Ley General de Educacion — Ley
115 de 1994, y en articulacién con las politicas institucionales
qgue orientan el funcionamiento del sistema educativo de los
Liceos del Ejército, presenta el Manual de Sistema de Gestion de
Excelencia de los Liceos del Ejército, documento que establece
los lineamientos y protocolos orientados a fortalecer la gestién
académica y a mitigar los riesgos asociados al desarrollo de las
actividades pedagdgicas durante el calendario escolar.

Los manuales institucionales constituyen herramientas de
gestion que recopilan de manera ordenada, clara y estructurada
la informacion, directrices y procedimientos necesarios para
orientar la ejecucidon de las actividades institucionales. En
este sentido, un manual permite organizar roles, estandarizar
procesos, clarificar responsabilidades y garantizar la
correcta aplicacion de los procedimientos, contribuyendo al
fortalecimiento de la eficiencia, la eficacia y la transparencia en
la gestion educativa.

En el marco del Modelo de Gestion para la Sostenibilidad de
los Liceos del Ejército, y en coherencia con los principios de
excelencia, mejora continua y generacién de valor promovidos
por el modelo European Foundation for Quality Management
(EFQM), este documento se constituye en un instrumento que
orienta la actuacién de los directivos docentes, docentes y
demas actores de la comunidad educativa en el desarrollo de las
actividades académicas y formativas.

En este contexto, los Liceos del Ejército, comprometidos con
el mejoramiento continuo de sus procesos y con la garantia
de entornos educativos seguros y organizados, presentan la
presente guia procedimental que establece orientaciones
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generales para la implementacion de protocolos institucionales.
Estos permitiran a rectores, coordinadores y docentes prevenir,
atender y gestionar oportunamente las diferentes situaciones
gue puedan presentarse durante el desarrollo de las actividades
escolares, garantizando la proteccion integral de los nifios,
nifias y adolescentes, asi como el adecuado cumplimiento del
calendario académico institucional en los siete (7) Liceos del
sistema educativo y de las actividades extracurriculares que
surjan de la prestacion del servicio educativo.

Il. OBJETIVOS
A. OBIJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y procedimientos institucionales
qgue orienten la actuacién de los directivos docentes,
docentes y demas actores de la comunidad educativa frente
alaocurrencia de situaciones o eventos durante el desarrollo
de las actividades académicas, garantizando una respuesta
oportuna, organizada y eficaz que permita prevenir, atender
y mitigar los riesgos que puedan afectar el bienestar de los
estudiantes y el adecuado desarrollo del proceso educativo.

B. OBIJETIVOS ESPECIFICOS.

a. Establecer lineamientos y protocolos institucionales
de aplicacion permanente que orienten la actuacién de
los directivos docentes, docentes y demas actores de la
comunidad educativa frente a la ocurrencia de situaciones
gue puedan generar riesgos durante el desarrollo de las
actividades académicas.

b. Definirprocedimientos claros de actuacion que permitan
brindar una respuesta oportuna, organizada y eficaz ante
situaciones que afecten a personas, bienes institucionales o
la infraestructura educativa durante la jornada escolar.
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c. Promover la identificacidon, evaluacion y gestidon
preventiva de los riesgos asociados al desarrollo de
las actividades académicas, fortaleciendo una cultura
institucional de seguridad y cuidado dentro de la comunidad
educativa.

d. Fomentar la apropiacion de la cultura de prevencion
y gestion del riesgo por parte de directivos docentes
y docentes, mediante la aplicaciéon de los protocolos
establecidos en el presente manual.

ALCANCE

El presente manual aplica a todos los integrantes de la
comunidad educativa de los siete (7) Liceos del Ejército,
en particular a los rectores, coordinadores, docentes
y estudiantes, quienes participan directamente en el
desarrollo de las actividades académicas y formativas
durante la jornada escolar.

De igual manera, el documento orienta la actuacién de
las dependencias de la Direccidon General de los Liceos del
Ejército, especialmente la Subdireccién, la Coordinacién
Académica General, la Coordinacion de Talento Humano
y la Coordinacién de Seguridad, en lo relacionado con la
implementacion, seguimiento y apoyo a los procedimientos
y protocolos establecidos para la prevencién, atencion y
mitigacidon de riesgos que puedan presentarse durante el
desarrollo de las actividades institucionales.

En este sentido, las disposiciones contenidas en el
presente manual deberdn ser aplicadas en el desarrollo
de las actividades académicas, pedagdgicas y formativas
que se realicen dentro de la jornada escolar y en los
diferentes espacios institucionales de los Liceos del
Ejército, contribuyendo al fortalecimiento de la cultura de
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IV.

prevencion, la seguridad escolar y la adecuada gestion de
los riesgos en el entorno educativo.

REFERENCIA

a. Constitucion Politica de Colombia.

b. Ley 100 de 1993 “Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral”

c. Ley 115 de 1994 “Ley General de Educacién”

d. Ley 1098 de 2006 “Por la cual se expide el cddigo de la
infancia y la adolescencia”.

e. Seccidn tercera, expediente 15661 diciembre 5 de 2005,
del contencioso administrativo.

f. Directiva Ministerial 55 del Ministerio de Educacidn
Nacional “Por la cual se emiten orientaciones para la
planeacion, desarrollo y evaluaciéon de las salidas escolares”.

g. Manual de Convivencia Liceos del Ejército.

h. Decreto 1075 de 2015 “Unico Reglamentario del Sector
Educacién”.

i. Decreto 277 de 2025 “Por medio del cual se modifican
los articulos 2.4.3.1.2., 2.4.3.2.1. y 2.4.3.3.3 del Decreto
nimero 1075 de 2015 - Unico Reglamentario del Sector
Educacion, en relacién con el horario de la jornada escolar,
la asignacion académica y el cumplimiento de la jornada
laboral en establecimientos educativos estatales de
educacién formal”.

j. Resolucion 1725 de 2024 “Por la cual se establecen
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directrices para las Direcciones Locales de Educacion
respecto de la autorizacion de otros cobros periddicos a los
colegios privados en las resoluciones de tarifas en el Distrito
Capital”.

k. Plan estratégico institucional de los Liceos del Ejército
V2, 2026-2030 “Educar lideres integrales para la sociedad”.

I.  Modelointegrado de planeaciény gestion (MIPG) de los
Liceos del Ejército V1.

m. Modelo de gestidn para la sostenibilidad de los Liceos del
Ejército.

FUNCIONES, ROLES Y RESPONSABILIDADES

La responsabilidad esta delimitada en la organizacién con
que cuenta los Liceos del Ejército, donde cada uno de los
niveles debe generar directrices que se convierten en tareas
para la comunidad en general.

Dentro de la estructura organizativa de la Direccidon General
estan los siguientes procesos.

1. Direccion General (Direccion estratégica)

a. Orientar la planeacién estratégica de los Liceos
del Ejército Nacional, definir politicas institucionales,
aprobar planes y proyectos estratégicos y supervisar el
funcionamiento del Sistema de Gestidn Institucional.

2. Subdireccion (Direccionamiento administrativo y
financiero)

a. Emitir lineamientos e instrucciones dirigidas a los
rectores, subdirectores y coordinaciones de los Liceos del
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Ejército, orientadas a la supervision y aplicaciéon de los
protocolos y procedimientos establecidos en el presente
manual.

b. Gestionary asignar, de acuerdo con las disponibilidades
institucionales, los recursos humanos, financieros,
materiales, técnicos y tecnoldgicos necesarios para
fortalecer las acciones de prevencidn, control y mitigacion
de los riesgos asociados al desarrollo de las actividades
académicas e institucionales.

3. Coordinacion de Talento Humano (Direcciéon de
administracion de Personal)

a. Formular y socializar las directrices institucionales
relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo,
orientando las acciones preventivas que deben adoptarse
frente a situaciones que puedan afectar la integridad del
personal docente, administrativo y demas integrantes de la
comunidad educativa.

4. Coordinacion Académica General
(Direccionamiento académico institucional)

a. Supervisar la correcta aplicaciéon de los protocolos y
procedimientos establecidos en el presente manual por
parte de los Liceos del Ejército.

b. Establecer mecanismos de seguimiento y control que
permitan verificar la implementacién y cumplimiento de los
procedimientos definidos para la gestién de riesgos en las
actividades académicas y formativas.

10
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5. Coordinaciéon Administrativa y Financiera
(Planeacion y ejecucion administrativa)

a. Efectuar la planeacidon administrativa de los recursos
con que cuenta los Liceos del Ejército.

b. Ejecutar los recursos que percibe los Liceos del Ejército
de acuerdo con la normatividad vigente.

c. Establecer mecanismos de control para la correcta
ejecucion de los recursos en un 100%.

d. Optimizar los recursos establecidos dentro del plan de
adquisiciones aprobado por el Segundo comandante del

Ejército.

e. Garantizar el alta y baja de los activos fijos con que
cuentan los Liceos del Ejército.

f.  Garantizar el mantenimiento de las instalaciones y del
material en cada uno de los Liceos.

6. Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y
la comunicacion (TICs)

a. Garantizar la conectividad de los Liceos del Ejército.
b. Garantizar el soporte técnico y el usuario final

c. Actualizacién de la infraestructura tecnoldgica que tiene
cada uno de los Liceos.

d. Cumplimiento de politicas y capacitacién

e. Gestionar la adquisiciéon del software y de otros
elementos tecnoldgicos para que a través de la coordinacién

11
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administrativa se contraten efectivamente los servicios.

f.  Establecer mecanismos de seguimiento y control que
permitan que el servicio tecnoldgico sea suministrado con calidad.

7. Coordinacion de Seguridad (Seguridad fisica,
documental y de personas)

a. Verificar y controlar el cumplimiento de los
procedimientos de seguridad por parte de la empresa
contratada para la prestacién del servicio de vigilancia en
cada uno de los Liceos del Ejército.

b. Definir y fortalecer los protocolos institucionales de
seguridad y control aplicables en los diferentes espacios y
actividades desarrolladas en los Liceos.

c. Implementar medidas de seguridad activas y pasivas
orientadas a la proteccion de las personas, bienes e
instalaciones de cada institucion educativa.

8. Consejo directivo de cada Liceo
(Direccionamiento del lineamiento escolar)

a. Analizar, aprobar y hacer seguimiento a las decisiones
institucionales relacionadas con el funcionamiento
académico y pedagdgico del Liceo, de acuerdo con el
Proyecto Educativo Institucional.

9. Rectores (Direccionamiento legal y ejecutiva de
cada institucion)

a. Garantizar la implementacion y el cumplimiento de los
protocolos y procedimientos establecidos en el presente
manual dentro de cada Liceo del Ejército.

12
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b. Aplicar y hacer cumplir las directrices obligatorias
para la planeacion, autorizacion y ejecucién de actividades
extracurriculares en los Liceos del Ejército Nacional,
asegurando que dichas actividades se desarrollen conforme
a los protocolos institucionales de seguridad, prevencién y
gestion del riesgo.

c. Adoptar, cuando sea necesario, medidas
complementarias de prevencién y control que contribuyan a
garantizar el desarrollo seguro de las actividades académicas
y formativas.

d. Informar oportunamente a la Direccién General de los
Liceos del Ejército sobre cualquier situacién que represente
riesgo o afectacién para la comunidad educativa o para la
infraestructura institucional.

10. Coordinadores (Planeacion académica y
administracion de convivencia)

a. Supervisar la adopcion y cumplimiento de las medidas
de seguridad y prevenciéon durante el desarrollo de las
actividades académicas dentro de la jornada escolar.

b. Verificar, antesy después de larealizacién de actividades
académicas, pedagdgicas o institucionales, las condiciones
necesarias para garantizar la seguridad de los estudiantes y
del personal docente.

c. Promover entre docentes y estudiantes el cumplimiento
de las medidas preventivas establecidas en los protocolos
institucionales.

d. Velar por el cumplimiento de las directrices obligatorias
para la planeacion, autorizacion y ejecucién de actividades
extracurriculares en los Liceos del Ejército Nacional,

13
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VI.

realizando el seguimiento correspondiente para que dichas
actividades se desarrollen conforme a los protocolos
institucionales establecidos.

11. Docente (Ejecucion y facilitador pedagégico)

a. Desarrollar los procesos de ensefianza y aprendizaje,
implementar la planeacion académica y participar en
las actividades institucionales orientadas al logro de los
objetivos educativos.

b. Informar oportunamente a las autoridades
institucionales sobre cualquier situacion, condicion o
comportamiento que pueda representar un riesgo para la
seguridad, integridad o bienestar de los estudiantes y de la
comunidad educativa en general.

MAPA DE PROCESOS DE LOS LICEOS

Es un instrumento que permite visualizar la interaccién y
articulacion entre los diferentes procesos de la institucién,
facilitando la gestién por procesos, la coordinacion de
las actividades institucionales y la orientacion de los
esfuerzos hacia la formacién integral de los estudiantes
y el mejoramiento continuo de la calidad educativa. A
continuacién, se presenta el mapa de procesos del sistema
de gestidn institucional de los Liceos del Ejército.

A través del mapa de procesos se establece la forma en que
los procesos estratégicos orientan la direccion institucional,
los procesos misionales desarrollan la funcién educativa y
los procesos de apoyo proporcionan los recursos necesarios
para garantizar el adecuado funcionamiento del sistema
educativo de los Liceos del Ejército Nacional

14
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VIl. TABLA DE RELACION PROCESOS -

PROCEDIMIENTOS

Los Liceos del Ejército Nacional tienen organizado su gestion
mediante un enfoque de gestidon por procesos que articula
las politicas institucionales, los objetivos estratégicos y los
ejes del Plan Estratégico Institucional. En este contexto,
la relacién entre procesos y procedimientos permite
estructurar de manera clara las actividades que soportan
el funcionamiento institucional, facilitar la asignacién
de responsabilidades y fortalecer los mecanismos de
seguimiento y mejora continua.

Macroproceso Proceso

Gestion planeacion
y organizacion

Procedimiento

Analisis y ajustes al PEI

Elaboracion calendario
académico

Desarrollo de clase

Calculo de planta docentes PS

Estratégio SGC e indicadores

Seguimiento indicadores

Evaluacion institucional

Elaboracion de planes de
mejoramiento

Seguimiento al PLEIN

Comunicaciones y
relaciones externas

Gestién de comunicaciones
internas y externas

Relacion institucional con padres
de familia

Gestion imagen institucional

Marketing

16
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Macroproceso Proceso Procedimiento
Asignacién académica y
elaboracién de horarios

Planeacion semanal de
asignaturas

Planeacion académico
institucional

Actividades de recuperacion
Gestidn académica y | académica

formativa Preparacion de pruebas de
estado (SABER)

Actividades extracurriculares sin
costo

Actividades extracurriculares con
costo

Programa PREICFES

Comisidn de evaluacion y
promocion

Gestion de Analisis de rendimiento
resultados académico y convivencia

Misional Registro y seguimiento de
resultados académicos

Manejo de conflictos escolares

Permisos de estudiantes

Gestion de . —
convivencia Divulgacion del manual de

convivencia

Seguimiento de situaciones
disciplinarias

Ingreso de estudiantes nuevos

» ) Ingreso de estudiantes antiguos
Gestion de usuarios | (renovacién de matricula)

Atencidn a solicitudes de padres
de familia

Actividades institucionales con
padres de familia

Gestién de la Socializacion de resultados
comunidad académicos

Actividades culturales y
comunitarias
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Macroproceso

Apoyo

Proceso

Gestidn de personal

Procedimiento

Evaluacién docente

Seguimiento al desempefio
docente

Formacién y capacitacidn
docente

Gestion de bienestar

Programas de orientacidon escolar

Programas de bienestar
estudiantil

Gestidn
administrativa y
financiera

Administracién de recursos
institucionales

Manejo financiero de actividades
extracurriculares

Control presupuestal

Gestidn logistica

Gestidn de infraestructura
educativa

Disponibilidad docente y
reemplazos

Gestion de recursos pedagoégicos

Gestidn de
informacién e
informatica

Registro académico en sistemas

Administracion de bases de datos
institucionales

Soporte tecnoldgico institucional

Macroproceso

Evaluacion

Proceso

Gestion resultados

Procedimiento

Analisis de indicadores de gestidn

Evaluacion del desempefio de
cada funcionario

Evaluacion de productividad

Nivel de ejecucion PLEIN

Gestion seguimiento
y control

Seguimiento de tareas

Gestion de entregables

Gestién de incidencias

Gestidn de informes
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VIIl. MATRIZ SIPOC

IX

Es una herramienta visual clave de gestion de calidad, para
comprender y optimizar los procesos dentro del Sistema de
Gestidn Institucional de los Liceos del Ejército Nacional. Esta
matriz permite identificar unos componentes importantes
para definir el alcance de proyectos, optimizar flujos de
trabajo y visualizar entradas y salidas.

S Proveedores (Suppliers): Quienes entregan los insumos
necesarios.

I Entradas (Inputs): Recursos, informacién o materiales
necesarios.

P Proceso (Process): Pasos de alto nivel (macroetapas) que
transforman las entradas.

O Salidas (Outputs): Productos, servicios o resultados
finales.

C Clientes (Customers): Quien recibe las salidas.

MATRIZ DE RIESGOS POR PROCESOS

Los Liceos del Ejército Nacional identifican y gestionan los
riesgos asociados a cada uno de los procesos institucionales
con el propdsito de prevenir situaciones que puedan afectar
el cumplimiento de los objetivos estratégicos, la calidad del
servicio educativo y el desarrollo integral de los estudiantes.
La identificacion de riesgos permite implementar acciones
preventivasy de control que fortalecen latomade decisiones,
la mejora continua y la sostenibilidad institucional.

MATRIZ INTEGRAL DE RIESGOS

Esta matriz permite identificar los principales riesgos que
pueden impactar la planeacién, la gestién académica, la
convivencia, la administracidon y los procesos de apoyo,
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XI.

estableciendo mecanismos de control y responsables
que contribuyan a la mitigacion de dichos riesgos y al
fortalecimiento de la mejora continua del Sistema de
Gestidn Institucional.

Es importante entender la escala de nivel de riesgo, que
se obtiene multiplicando la probabilidad por el impacto.
A continuacion, se presenta las escalas que definen la
probabilidad, el impacto y el nivel de riesgo.

MATRIZ RACI

Esta herramienta permite garantizar la claridad en Ia
definicion de responsabilidades y roles para cada tarea,
evitando confusiones y agilizando la toma de decisiones
dentro del Sistema de Gestidn Institucional de los Liceos
del Ejército Nacional. Esta matriz fortalece la estructura
de direccién y coordinacion institucional en los liceos
del Ejército, facilita la coordinacién entre las diferentes
instancias de la direccion y gestién académica, y contribuye
al cumplimiento de los objetivos estratégicos definidos en el
Plan Estratégico institucional.

Los componentes principales de este proceso se definen a
continuacion:

R (Responsible) - Responsable directo de ejecutar
el proceso

A (Accountable) -  Autoridad que responde por el
resultado del proceso

C (Consulted) - Actor que debe ser consultado

I (Informed) - Actor que debe ser informado
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Xil.

TERMINOS Y DEFINICIONES

a. Accidente: Un evento inesperado que causa lesiones
fisicas, emocionales o dafos materiales.

b. Actividad: Conjunto de tareas, acciones o funciones
realizadas por personas o entidades para alcanzar un
objetivo, trabajar, aprender o entretenerse.

c. Actividad extracurricular: Son acciones formativas,
deportivas, artisticas o sociales realizadas fuera del
horario escolar que complementan el desarrollo personal,
académico y profesional.

d. Control: Evaluacidon de la acciéon, para detectar posibles
desvios respecto de lo planeado.

e. Convivencia: Capacidad de vivir en armonia, respeto
y tolerancia con otras personas, armonizando intereses
individuales con colectivos a través del didlogo y normas
compartidas.

f.  Gestién por procesos: Enfoque de administracién que
organiza y dirige las actividades institucionales mediante
la identificacion, planificacidn, ejecucidn, seguimiento vy
mejora de los procesos, con el propdsito de garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la generacidn
de valor para la comunidad educativa.

g. Mapa de procesos: Un mapa de procesos es una
representacion grafica y estructurada de las actividades
interrelacionadas de una organizacidon. Permite visualizar
el flujo de trabajo, identificar interacciones entre
departamentos, y clasificar los procesos en estratégicos,
operativos y de apoyo, siendo fundamental para mejorar la
eficiencia y la calidad.
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h. Mejora continua: Proceso permanente de evaluacién y
optimizacion de los procesos institucionales con el propdsito
de aumentar su eficacia, eficiencia y calidad.

i. Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas
que transforman insumos en resultados, mediante el
uso de recursos humanos, técnicos y administrativos,
con el propdsito de generar valor y cumplir los objetivos
institucionales de los Liceos del Ejército Nacional.

j.  Procesos estratégicos: Son aquellos que orientan la
planeacion, direccidon y toma de decisiones de los Liceos
del Ejército Nacional, definiendo el rumbo institucional, las
politicasylosobjetivos que guian el desarrollode los procesos
misionales y de apoyo, garantizando la sostenibilidad, la
calidad educativa y el mejoramiento continuo.

k. Procesos misionales: Son aquellos que desarrollan
directamente la funcion educativa de los Liceos del
Ejército Nacional, orientados a la formacidn integral de los
estudiantes mediante la planeacidn, ejecucion y evaluacion
de las actividades académicas, pedagodgicas y formativas
establecidas en el Proyecto Educativo Institucional.

I.  Proceso de apoyo: Son aquellos que proporcionan los
recursos humanos, administrativos, tecnolégicos, financieros
y logisticos necesarios para el adecuado funcionamiento
de los procesos estratégicos y misionales de los Liceos del
Ejército Nacional, contribuyendo al desarrollo eficiente de
la gestidn institucional.

m. Procedimiento: Descripcién detallada de la secuencia
de actividades necesarias para ejecutar un proceso o una

actividad institucional.

n. Protocolo: Se refiere alas reglas, el conjunto de acciones
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y/o los procedimientos establecidos para el desarrollo de
una actividad.

o. Salida pedagdgica: Son actividades extracurriculares
planificadas por equipos docentes que trasladan el
aprendizaje del aula a entornos naturales, culturales o
histéricos.

p. Seguridad: Estado de bienestar, ausencia de riesgo o
confianza, caracterizado por la proteccion contra dafios
fisicos, psicolégicos o materiales.

g. Riesgo: Probabilidad de que una amenaza, peligro o
evento negativo ocurra y cause danos, lesiones o pérdidas
en personas, bienes, entorno o resultados econdmicos.

Xlll. PROTOCOLO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y
DIAGRAMAS DE FLUJO

14.1 Estratégico: Gestion de planeacion y organizacion

PROTOCOLO

14.1.1. Planeacion Académica Institucional.

Protocolo 1 Planeacion Académica Institucional

La planeacidn académica institucional es el proceso mediante
el cual Los Liceos del Ejército Nacional organiza, estructura y
proyecta las actividades pedagdgicas, curriculares y evaluativas
que se desarrollaran durante el aflo escolar, garantizando la
coherencia entre el Proyecto Educativo Institucional (PEl), el
Definicion plan de estudios, los lineamientos del Ministerio de Educacion
Nacional, y las metas institucionales de calidad educativa.

Este proceso permite orientar el trabajo pedagdgico de
docentes y directivos, asegurar el cumplimiento de los
objetivos de aprendizaje y garantizar la adecuada articulacion
entre areas, grados y proyectos institucionales.

Establecer el procedimiento institucional para la planificacion,
organizacion y aprobacion de la planeacién académica anual,
Objetivo garantizando coherencia curricular, cumplimiento de la
normatividad educativa y alineacién con el modelo pedagégico
de la institucidn.
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Descripcion de la actividad

Responsable

Registro /

Se revisan el PEI, el Sistema
Institucional de Evaluacion,

Evidencia

Acta de revisidn,

. | plan de mejoramiento, | Direccién . -
Revisar el plan de ejoramiento, los ecclo lineamientos
lineamientos resul’gados aqademlpos del afio Genergl. - institucionales,
O anterior, los lineamientos del Coordinacién . ’
LI E 25 MEN y demds orientaciones Académica informes
normativos MEINYC : . |académicos, plan
institucionales que sirvan General. Rectoria de meioramiento
de base para la planeacion !
académica.
Se establecen los criterios
Definir |nst|tL{C|or_1g|es para la Direccién
T e organizacion del afio escolar, General Documento de
metas académicas, priorida S rientacione
SRR R cu?'ricular:seIinear’n?enc;os des Coordinacién oer?er:Ies acsta de
la planeacion 4 Académica g ’

académica

pedagdgicos, enfoque
metodoldgico y parametros de
evaluacion.

General Rectoria

reunion

Se define o ajusta la
distribucion de areas,
asignaturas, proyectos

Plan de estudios,

Establecer el P . Direccién General |asignacion
plan de estudios ped;gog_wos, tjlempq; d Coordinacion acagdémica,
y la intensidad academicos e intensida Académica cuadro de
horaria horaria por grado y mye_l, General intensidad

conforme a la normatividad horaria

y al modelo pedagdgico

institucional.

Cada drea revisa y actualiza

sus mallas curriculares, Coordinadores
Revisar y ajustar |garantizando coherencia entre Mallas

las mallas
curriculares

competencias, desempefios,
contenidos, estrategias
metodoldgicas, criterios e
instrumentos de evaluacion.

Académicos de
cada Area.
Docentes.

curriculares
actualizadas

Elaborar la
planeacién
académica por
area (Guias de
aprendizajes)

Los docentes estructuran la
planeacién anual o periddica
del area, definiendo unidades,
temas, actividades, recursos,
tiempos y estrategias de
evaluacion. (elaboracion de
guias de aprendizaje por
periodo)

Coordinadores
Académicos de
cada Area.
Docentes.

Planeacion por
drea.

Guias de
aprendizaje.

Revisar la
coherencia 'y

La Coordinacion Académica
General revisa que la
planeacién presentada esté

Coordinacion

Formato de
revision, obser-

- ; alineada con el PEl, el plande |Académica vaciones, acta de
pertinencia de la dios. | f eul | i
planeacién estudios, las mallas curriculares, |General. retroalimenta-

los referentes de calidad y las cién.
metas institucionales.

En caso de identificarse

inconsistencias o aspectos -,

. . : Docen Planeacién
Realizar ajustes a |por mejorar, los docentes y oce tes /, 1aneacio
la planeacion lideres de area realizan los Lideres d? area ajustada,. control

N " de cada Liceo de cambios.
ajustes requeridos y presentan
nuevamente la documentacién.

. Se integra la informacion de Documento
Consohdgr la todas las areas y niveles en un |Coordinacion consolidado
planeacién lod institucional démi de ol >
o solo documento instituciona Académica e planeacion
. que refleje la organizacién General. académica

académica del afio lectivo. institucional
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Acta de
La planeacién consolidada se Direccion General aprobacién,
Presentar para presenta Direccion General Coordinacién documento
9 o robaciérF\) y Coordinacidn Académica Académica final aprobado y
P General para su revision final y General subida de cursos
aprobacion. ' en la plataforma
Elyceum
g Al
Socializar la Una vez aprohada, se socializa Rectoria sngaﬁfacién
. n n ma r I . ’
10 planeacion icr?sti(tjl?ccigngel:sy;aera Z:r?rfgz:: Coordinacién listas de
dmi e P Académi istenci
.aca(_‘lenjlca su conocimiento, apropiacion e cadémica asistencia,
institucional implementacion General presentacion
P . institucional
Direccién
Durante el afio escolar se General. r d
verifica el cumplimiento de Coordinacion In ormes ae
Hacer 1a ol o démi démi seguimiento,

11 |seguimiento a la a planeacion académicay se  |Academica actas de reunion
; Y. realizan ajustes cuando las General. ; ’
implementacion ; > P ajustes ala

necesidades institucionales o |Rectoria laneacion
pedagdgicas lo requieran. Lideres de drea [P
Docentes.

Indicadores

1. Porcentaje de planeaciones académicas aprobadas antes del inicio
del afio escolar.

Cumplimiento de la intensidad horaria programada.

Nivel de implementacion de las mallas curriculares.

Resultados académicos de los estudiantes.

Registros Asociados

Plan de estudios institucional.

Mallas curriculares por area.
Planeacién académica por area.
Planeadores docentes.

Actas de reuniones académicas.
Cronograma académico institucional.

DUTRWNEIEWN
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Diagrama de flujo

Revisar lineamientos
institucionales, PEI, sistema de
evaluacion, resultados
académicos del afio anteriory

Ilmmlen%s del MEN.

Definir orientaciones generales
para la planeacion académica del
afo escolar.

Definir o ajustar el plan de
estudios y la intensidad horaria
porareasy grados.

v

Revisar y actualizar las mallas
curriculares por area académica.

!

Elaborar la planeacién académica
porareay grado.

.

Ajustar segun c”";f;: f;:]: los
FEuEIILIEnE institucionales

Si
/ Plataforma Elyceum /

Implementar la planeacion
académicay realizar
seguimiento durante el afio
escolar..

}
Con )
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14.1.2. Elaboracion del calendario institucional.

Protocolo 2 Elaboracion del calendario institucional

El calendario escolar es el instrumento de planificacion
mediante el cual se organiza el desarrollo del afio académico
en los Liceos del Ejército, estableciendo la distribucidon de
las semanas lectivas, periodos académicos, semanas de
desarrollo institucional, periodos de evaluacion, recesos
estudiantiles y docentes, jornadas pedagodgicas y demas
actividades institucionales, conforme a la normatividad vigente
del Ministerio de Educacidon Nacional y a los lineamientos
institucionales.

Establecer el procedimiento para la elaboracidn, revision,
aprobacion y socializacion del calendario escolar del Liceo,
garantizando el cumplimiento de la normatividad educativa

Definicion

Objetivo

vigente vy la adecuada organizacion del afio académico.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro /

Revision de
lineamientos del
MEN

La Coordinacién Académica
General revisa el calendario
académico y los lineamientos
establecidos por el Ministerio de
Educacién Nacional conforme al
Decreto 1075 de 2015.

Coordinacion
Académica
General

Evidencia

Lineamientos
MEN

Identificacion
de pardmetros
normativos

Se analizan las disposiciones
relacionadas con semanas
lectivas, semanas de desarrollo
institucional, recesos
estudiantiles y recesos docentes.

Coordinacion
Académica
General

Documento de
analisis

Definicion de

Se establecen los periodos
académicos (bimestres), fechas

Coordinacion

Propuesta de

las politicas institucionales y la
normatividad educativa.

tructur: > ool T Académica -
gza;écn}ljicz de evaluacidn y distribucion del General calendario
afio escolar.
Se incorporan las jornadas
L. agogic. la Direccion L
Inclusién de gi?]e%glg s:rsn(ijr?arios eeae Coordinacién Propuesta de
ivi ’ h Académi -
?ncs?-tl'itl.?(?igﬁsales de rectores, jornadas Gceic:j:'al ca calendario
institucionales y fechas
especiales institucionales.
P L. rdinacién Académi S
2z IR Gaegg?aIdcoi‘;(?lidaclgdpiopzista Coordinacién Calendario
i T X Académi L
carLe“r:gie:]r;? escolar institucional de calendario Gfe?\i?'al ca preliminar
P escolar.
La Direccidon General analiza la
Reieian propuesta de calendarlq escolar ) B Documento de
H verificando su coherencia con  |Direccién General S
institucional revision

Aprobacion del
calendario escolar

La Direccién General aprueba
oficialmente el calendario
escolar institucional.

Direccién General

Resolucidén o acta
de aprobacion

El calendario escolar aprobado

escolar

planeacion académica del Liceo.

ializacion con |es comunicado a los rectores de | .. L Circular
Socializacion co f S Direccién General |~ "~ .
rectores los Liceos del Ejército para su institucional
implementacion.
Implementacion |Los rectores articulan el Calendario
del calendario calendario escolar con la Rectores el
institucional

28




Manual De Procedimientos De Los Liceos Del Ejército

Cumplimiento del calendario escolar.
Oportunidad en la publicacién del calendario escolar.
Cumplimiento de semanas de desarrollo institucional.

Indicadores

Normatividad y lineamientos para el calendario escolar.
Documento de analisis normativo.

Propuesta de calendario escolar.

Calendario escolar aprobado.

Acta de socializacidn y aprobacién del calendario por rectores.
Calendario escolar publicado.

Registros Asociados

DUTREWNERIWN =

Diagrama de flujo

Recepcion de lineamientos
normativosy analisis.

!

Elaboracion del calendario
|======= > preliminar.

v

Revision
instiwecional del
calendario.

Ajustar segun
observaciones

Aprobaciondel calendario
escolar.

|

Socializacion del calendario.

.

Publicacion del calendario escolar

r
PaginaWeb Liceos
del Ejército

FIN
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14.1.3. Andlisis y Ajuste al Proyecto Educativo
Institucional (PEIl) y al Manual de Convivencia
Escolar (MCE).

Protocolo 3

Definicion

Analisis y Ajuste al PEl y al MCE

El Proyecto Educativo Institucional (PEl) y el Manual de
Convivencia constituyen los instrumentos fundamentales
de orientacién pedagdgica, organizacional y formativa de
los Liceos del Ejército. Su analisis y ajuste corresponde a un
proceso participativo y peridédico que permite garantizar su
actualizacién conforme a la normatividad educativa vigente,
las necesidades de la comunidad educativa y los principios
institucionales establecidos en el modelo educativo.

Objetivo

Establecer el procedimiento para el analisis, revisidn,
actualizacién y aprobacion de los ajustes al Proyecto Educativo
Institucional (PEl) y al Manual de Convivencia, garantizando su
coherencia con la normatividad educativa, los lineamientos

institucionales y las necesidades de la comunidad educativa.

No

Actividad

Solicitud
institucional de
actualizacion

Descripcion de la actividad

La Direccién General de los
Liceos del Ejército emite oficio
solicitando a los rectores iniciar el
proceso de revision y ajuste del
PEl y del Manual de Convivencia.

Responsable

Direccién General

Registro /
Evidencia

Oficio
institucional

Socializacién de la

El rector socializa el oficio de la
Direccion General con el Comité

institucionales

Juridica de los Liceos del
Ejército y a la Coordinacion
Académica General.

2 solicitud Escolar de Convivencia y con el Rector Acta de reunion
equipo directivo del Liceo.
El rector, con apoyo de la
., coordinacion académica,
3 E:_z?]gri;'g; c(l;zl elabora el cronograma Rector Cronograma de
. g institucional para el proceso de trabajo
ajuste . ’
revision y ajuste del PEl y del
Manual de Convivencia.
Se realizan reuniones de andlisis
Revisién por con los diferentes estamentos
estamentos de del gobierno escolar: Consejo Rector / . ,
4 ; o . Coordinacion Actas de reunion
la comunidad de Padres de Familia, Consejo Académica
educativa Estudiantil, Consejo Académico y
demds instancias institucionales.
El rector consolida las propuestas
5 Consolidacion de |y recomendaciones formuladas Rector Documento de
propuestas por los diferentes estamentos de propuestas
la comunidad educativa.
Py El Consejo Directivo de cada
el y Liceo analiza las propuestas
aprobacién en el Propueslasy - |consejo Directivo |Acta del Consejo
6 Consejo Directivo aprueba las recomendaciones del Liceo Directivo
A que seran remitidas para
del Liceo o
andlisis institucional.
El rector remite las propuestas
. aprobadas por el Consejo
Remisién de Directivo del Liceo a la Asesoria - .
7 |propuestas Rector Oficio de remisién

30




Manual De Procedimientos De Los Liceos Del Ejército

La Asesoria Juridicay la
Coordinacion Académica

Asesoria Juridica

3 CIELE General analizan las propuestas |- Coordinacién Documento de
institucional de e . o PO
propuestas reqb_ldas de todos los L|_ceos, Académica analisis

verificando su coherencia General
normativa y pedagdgica.
. Con base en el andlisis Asesoria Juridica
Elaboracion realizado, se }alabora 9I - Coordinacién Documento
9 |del documento |documento final de ajustes al Académica consolidado
consolidado PEl 'y al Manual de Convivencia General
para los Liceos del Ejército.
El documento consolidado ,_A(s:esor('jl_a Juridica
10 Socializacion con |de ajustes es socializadp_cpn Acggerrrlm?caaaon Acta de reunién
rectores los rectores para su andlisis y G -
validacion institucional. enera
Rectores
o los justes propuestoges  [Asoriauridica
11 D'i‘sssgéancggnier; presentado a la Direccion Acggén;icaaao Documento final
General para su revision G
oo eneral
institucional.
P e, La Direccién Gener_al presenta
Consejo Directivo el documento de ajustes al Acta del Consejo
12 d p Consejo Directivo de los Liceos |Direccion General | =
e los Liceos del del Eidrei di Directivo
Ejéreito el Ejército para su estudio y
aprobacién.
El Consejo Directivo de los
13 Aprobacion Liceos del Ejército aprueba los |Consejo Directivo |Acta de
institucional ajustes al PEl y al Manual de de los Liceos aprobacién
Convivencia.
Presentacion Los rectores presentan el acta de
14 ante Consejos aprobacion institucional ante el Rector Acta Consejo
Directivos de los |Consejo Directivo de cada Liceo Directivo
Liceos para conocimiento y adopcidn.
Los documentos actualizados
del PEl y Manual de
Remision a las Convivencia, junto con las actas
15 [Secretarias de de aprobacion, se remiten a Rector Oficio de remisién
Educacion las Secretarias de Educacion
correspondientes para
conocimiento y registro.
El PEl'y el Manual de Documentos
16 plvglgaqon Convivencia actualizados Rector institucionales
institucional se socializan con toda la tualizad
comunidad educativa. actualizados
1. Cumplimiento del proceso de actualizacion del PEI.
Indi 2. Participacion de la comunidad educativa en el proceso de ajuste.
ndicadores o S
3. Cumplimiento del cronograma de actualizacion.
4. Actualizacidn normativa del Manual de Convivencia.
1. Oficio de solicitud de actualizacién del PEl y Manual de Convivencia.
2. Cronograma institucional de revisién.
3. Actas de reuniones del Consejo Estudiantil.
4. Actas de reuniones del Consejo de Padres de familia
5. Actas del Consejo Académico.
6. Actas del Comité Escolar de Convivencia.
. . 7. Acta revision Juridica, Coordinacion Académica General y rectores.

Registros Asociados 8. Actas de Consejo Directivo del Liceo.

9. Actas de Consejo Directivo de los Liceos del Ejército.

10. Oficio de remisidn de propuestas.

11. Documento consolidado de propuestas.

12. Documento final de ajustes al PEl y Manual de Convivencia.
13. PEl y Manual de Convivencia actualizado.

14. Oficio de remisién a Secretarias de Educacion.
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Diagrama de flujo

Solicitud de actualizaciéndel PEI
y Manual de Convivencia
mediante oficio institucional

:

Socializacion del oficio con el
Comité Escolar de Convivencia

!

Elaboracion del cronogramade
revisiény ajuste del PEl y Manual
de Convivencia

!

Actas de revision,
andlisisy propuestas por
estamentos del Goblerno

Consolidacion de propuestas de
ajuste al PEl y Manual de
Convivencia.

Analisis y aprobacion de
recomendaciones porel Consejo
Directivo del Liceoy Remision a
AsesoriaJuridica

|

Soclalizacion del documento
con los rectores

!

Estudioy aprobacion por el
Consejo Directivo de los Liceos
del Ejército

FIN

?

Socializaciony divulgacion
institucional del PEl y Manual de
Convivencia actualizados

L

Remision de los documentos

aprobados a las Secretarias de
Educacion

T

Estudioy aprobacion porel
Consejo Directivo de los Liceos
del Ejército
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14.1.4. Medicidon de cargas y calculo niumero de
docentes por Liceo.

Protocolo 4

Definicion

Medicion de cargas y Calculo de nimero de docentes
por Liceo.

La medicién de cargas académicas es el proceso técnico
mediante el cual se analizan las actividades pedagdgicas,
académicas y complementarias de los docentes con el fin de
determinar el numero 6ptimo de docentes requerido para
garantizar la prestacién del servicio educativo conforme al
Proyecto Educativo Institucional (PEl), el plan de estudios y la
normatividad vigente del Ministerio de Educacién Nacional.
Este proceso permite definir la planta docente de cada Liceo
del Ejército mediante el analisis de variables académicas,
pedagdgicas y administrativas.

Objetivo

Establecer el procedimiento para la medicion de cargas
académicas y el calculo del nimero de docentes requeridos en
cada Liceo del Ejército, garantizando una adecuada distribucion
del trabajo docente, eficiencia en la gestion del talento humano
y cumplimiento de la normatividad educativa vigente.

Actividad

Recoleccion de
informacién
académica

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable

Evidencia
Los rectores reportan
informacidn institucional
relacionada con nimero de
estudiantes, nimero de cursos
y organizacién académica del
Liceo.

Reporte

Rector institucional

Identificacion
de intensidades
horarias

Se analiza el plan de estudios
del PEI para identificar la
intensidad horaria semanal de
cada area o asignatura.

Coordinacion
Académica
General

Plan de estudios

Identificacion
de variables
institucionales

Se analizan variables como
numero de estudiantes, nimero
de cursos, niveles educativos y
auxiliares de preescolar.

Coordinacion
Académica
General

Informe
institucional

Se analiza la asignacién

Andlisi P L
asiansaéioqg académica conforme a la Coordinacion Documento de
ghaci normatividad vigente sobre Académica e
académica . . analisis
 —— jornada escolar y jornada General
laboral docente.
Calcul Se calcula el nimero total de S
s:s?gnzge sesiones académicas requeridas Coordinacion
. . q Académica Matriz de calculo
académicas por areay por grado conforme a General
requeridas la intensidad horaria definida.
Se determina el nimero de
alcul | ntes r ri rar rdinacion . .
Calu culo de dpge_ tes requeridos po area Coo d acio Matriz de calculo
numero de dividiendo el total de sesiones |Académica docente
docentes por drea|requeridas entre la carga General
académica maxima por docente.
L . , Coordinacion
Consolidacion de |Se consolida el numero total de Académica Documento
planta docente  |docentes requeridos por cada General — técnico
i Li .
requerida ceo Rectores.
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Analisis de
viabilidad
administrativa y
presupuestal

La Subdireccion revisa la
disponibilidad administrativa
y presupuestal para la
implementacion de la planta
docente propuesta.

Informe de

Subdireccién viabilidad

9 Presentacion del
estudio técnico

El estudio técnico de medicion
de cargas y calculo de docentes
es presentado a la Direccién
General para su revision
institucional.

Coordinacion
Académica
General

Informe técnico

10 Aprobacién de
planta docente

La Direccién General aprueba la
planta docente requerida para
cada Liceo del Ejército.

Direccidn General |Acta o resolucién

Indicadores

Indice de eficiencia en la asignacién docente.
Cobertura académica por area.

Relacién docente—grupo.

Cumplimiento de intensidades horarias.

Registros Asociados

Reporte de matricula por grado.

Plan de estudios institucional.

Matriz de intensidades horarias.

Matriz de calculo de docentes por area.
Informe técnico de medicidn de cargas.
Documento consolidado de planta docente.
Acta de aprobacion de planta docente.

NOUNRWONRIRWNE
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Diagrama de flujo

Recoleccion informacién
académica de cada Liceo

!

Andlisis del plan de estudios

v

Identificacion de variables
institucionales

h

Célculo de sesiones académicas
requeridas.

v

Calculo del nimero de docentes
j======= > porarea.

'

Analisis de viabilidad
administrativay

Ajustar segun
observaciones

presupuestal

lSJ‘

Revision institucional de la
planta docente.

!

Aprobaciénde planta docente
institucional.

'

FIN
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14.2.

estratégica y mejoramiento)

Estratégico: SGC e Indicadores (Planeacion

14.2.1. Seguimiento a Indicadores Institucionales.

Protocolo 5

Definicion

Seguimiento a Indicadores Institucionales

El seguimiento a indicadores institucionales es el proceso
analiza y evalia el
comportamiento de los indicadores estratégicos, misionales y
de apoyo definidos en el Sistema de Gestion de los Liceos del
Ejército, con el fin de medir el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, orientar la toma de decisiones y promover el
mejoramiento continuo de los procesos institucionales.

mediante el cual

se monitorea,

No

Objetivo

Actividad

Definicion de

Establecer el procedimiento para el seguimiento, andlisis y
evaluaciéon de los indicadores institucionales, garantizando la
medicion del desempefio de los procesos y el cumplimiento de

los objetivos estratégicos definidos en la planeacién institucional.

Descripcion de la actividad

Se definen los indicadores
estratégicos, misionales y

Direccién General
- Coordinacién

Cuadro maestro

desviaciones

esperados.

1 [ de apoyo en el marco de Académica S
- P . indi r
indicadores la planeacion estratégica General - Equipo de indicadores
institucional. Asesor
Direccién General
Los responsables de procesos | Coordinacion
2 Recoleccién de recolectan la informacion Académica Reporte de
informacion necesaria para la medicion de . informacion
A General - Equipo
los indicadores.
Asesor
Direccion General
L Se calcula el valor de cada - Coordinacion
T p . Form
3 mgﬂ':&%?:se indicador conforme a la férmula|Académica rr?edigitc?nde
definida. General - Equipo
Asesor
L La informacion de los Cooro!lngaon
4 Consolidacién de indicadores es consolidada a Académica Informe
resul e T General - Equipo |consolidado
esultados nivel institucional. quip
Asesor
Direccion General
AR Se analiza el comportamiento de |- Coordinacién
nalisi S L Inform
5 fesilfasdgs los indicadores frente a las metas |Académica anglisise de
establecidas. General - Equipo
Asesor
Direccién General
e, Se identifican desviaciones - Coordinacion
o Infi -
6 Identificacién de frente a las metas o resultados |Académica orme de eva

General - Equipo
Asesor

luacién

Definicién de
acciones de
mejora

Se establecen acciones
correctivas o de mejora
cuando se detectan resultados
inferiores a las metas.

Direccién General
/ Rectores

Plan de
mejoramiento
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Seguimiento Se realiza seguimiento a la /chrs(c)crl(;za(iciegfral Informe de
8 |a acciones de implementacion de las acciones Académi imient
mejora de mejora definidas. Gca emica seguimiento
eneral
Cumplimiento de medicién de indicadores.
Indicadores Cumplimiento de metas institucionales.

Ejecucidn de planes de mejoramiento.
Oportunidad en el reporte de indicadores.

Registros Asociados

Cuadro maestro de indicadores institucionales.
Reporte de medicién de indicadores.

Informe consolidado de indicadores.

Informe de andlisis de resultados.

Planes de mejoramiento institucional.
Informes de seguimiento a planes de mejora.

DUTREWN RIS WN =
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Diagrama de flujo

Definicion de indicadores
institucionales.

'

Recoleccldén de informacién

‘

Mediciénde indicadores.

'

Consolidaciénde resultados

v

— = — »| Publicaciondel calendario escolar

Analisis del

Ajustarsegun

obhsarnvaciones

desempefiode
Indicadores.

Actualizacion de
resultados institucionales

£Cumple meta
establecida?.

Definicion de acciones de mejora

.

Seguimiento a acciones de mejora

!

Actualizacién de
resultados institucionales

G
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14.2.2. Evaluacion Institucional

Protocolo 6 Evaluacion Institucional

La evaluacidn institucional es el proceso sistematico mediante
el cual los Liceos del Ejército analizan su desempefio académico,
administrativo y organizacional, con el fin de identificar
fortalezas, oportunidades de mejora y definir acciones que
contribuyan al mejoramiento continuo de la calidad educativa.
Este proceso permite valorar el cumplimiento del Proyecto
Educativo Institucional (PEl), los objetivos estratégicos y los
resultados de los procesos institucionales, de acuerdo a la
Ley 115 de 1994, Decreto 1075 de 2015, Guia 34 del MEN
(Autoevaluacion y mejoramiento institucional), Modelo de
Gestion de los Liceos para la sostenibilidad y Modelo EFQM.

Establecer el procedimiento para la realizacion de la evaluacién
institucional en los Liceos del Ejército, con el fin de analizar el
desempefio de los procesos académicos, administrativos y de
gestidn, y generar acciones orientadas al mejoramiento continuo

o

Definicion

Objetivo

de la calidad educativa.

Responsable

Registro /
Evidencia

La Direccién General establece |Direccidon General
Definicion de los lineamientos para el — Coordinacién  |Circular
lineamientos desarrollo de la evaluacion Académica institucional
institucional. General
El rector socializa el proceso de
Socializacion del |evaluacién institucional con el Rector Acta de reunion
proceso equipo directivo y la comunidad
educativa.
Se recopila informacion sobre
Recoleccion de el desempefio académico, Rector / Reportes
informacion administrativo y de gestion del [Coordinaciones |institucionales
Liceo.
Se aplican encuestas o
_Apllcauon de instrumentos de eyaluauon Instrumentos
instrumentos de |a docentes, estudiantes, Rector licad
evaluacion padres de familia y personal aplicados
administrativo.
Y Se consolidan los resultados S
Consolidacion de obtenidos en la evaluacion Coorc{llnaaon Informe
resultados institucional. Académica consolidado
Se analizan los resultados
Andlisis de identificando fortalezas, Rector / Equipo  |Informe de
resultados debilidades y oportunidades de |directivo analisis
mejora.
Los resultados de la evaluacion
Presentacion al |institucional se presentan al Rector Acta Consejo
Consejo Directivo |Consejo Directivo del Liceo para Directivo
su analisis.
i0 n n los resul .
el plande. | evahuacion e formula f plan [[eCtor/Equipo [Plan de
mejoramiento de mejoramiento institucional. irectivo mejoramiento
Rector —
L, Los resultados de la evaluacion |Coordinacién
Rem||5|on i institucional se remiten a la Académica !nfo‘rmc-? |
resultados Direccién General de los Liceos. |General — instituciona
Direccién General
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Seguimiento

10 institucional

La Direccidon General realiza — Coordinacién
seguimiento al cumplimiento de|Académica
los planes de mejoramiento. General y Grupo

Direccién General

Informe de
seguimiento

Asesor.

Indicadores

Cumplimiento del proceso de evaluacién institucional.
Cumplimiento del proceso de evaluacidn institucional.
Participacion de la comunidad educativa.

Ejecucidn del plan de mejoramiento.

Nivel de mejora institucional.

Registros Asociados

NounkwhRnnEwNE

Lineamientos de evaluacidn institucional.
Actas de socializacién del proceso.
Instrumentos de evaluacion aplicados.
Informe de evaluacidn institucional.

Acta del Consejo Directivo.

Plan de mejoramiento institucional.
Informe de seguimiento.
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Diagrama de flujo

{ INICIO )

Definicion de lineamientos para
evaluaciéninstitucional

|

Socializacion del procesode
evaluacion

A J

Recoleccion de informacion
institucional

|

Aplicacion de
instrumentos de
evaluacion

Elaboraciéndel plan de
mejoramiento

Andlisis de resultados
institucionates

Remision de resultados a
Direccion General

E

L 4
Seguimiento institucional al
mejoramiento

!

FIN
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14.2.3. Elaboracion de planes de mejoramiento

Protocolo 7 Elaboracion de planes de mejoramiento

El plan de mejoramiento institucional es el instrumento de
gestion mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
establecen acciones estratégicas, académicas, administrativas
o de convivencia orientadas a superar debilidades identificadas
en los procesos institucionales y fortalecer la calidad del

Definicion servicio educativo.
Los planes de mejoramiento se construyen a partir del
andlisis de resultados institucionales, indicadores de gestion,
evaluaciones internas y externas, y procesos de seguimiento al
Plan Estratégico.
Establecer el procedimiento para identificar oportunidades
Objetivo de mejora institucional y formular planes de mejoramiento

que permitan fortalecer la gestion educativa, académica y
administrativa de los Liceos del Ejército Nacional.

Registro
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Evﬁiencia{
Se analizan los resultados Direccion General
Identificacion institucionales derivados de / Coordinacion Informe
de resultados indicadores, evaluaciones, P S
P e PO A mi in ional
institucionales visitas de acompafiamiento y GZ?i,ial ca stituciona
resultados académicos
Identificacion de Se identifican debilidades o Direccién General
TS Gl 4reas de mejora en los procesos |/ Coordinacion Informe de
mpe'ora académicos, administrativos o |Académica analisis
. de convivencia General

Socializaciéon de

Se socializan los resultados
con los rectores para orientar

Direccién General

Acta de reunion

resultados la formulacidn de planes de
mejoramiento
"y Cada Liceo elabora su plan
Elaboracién de mejoramiento definiendo Rector / Equipo  |Plan de
del plan de

mejoramiento

acciones, responsables,
recursos y tiempos de ejecucién

directivo

mejoramiento

La Coordinacién Académica
General revisa los planes

Coordinacion

ReV|5|9n dellplan elaborados por los Liceos para |Académica Infc_)r.n)e de
de mejoramiento o : revision

verificar su coherencia con los |General

lineamientos institucionales

"y La Direcciéon General revisa
. L. Al

ﬁ]’;{_ﬁzi%ﬂgl y aprueba los planes de Direccién General actzt?:cién

mejoramiento institucional P

oA Cada Liceo implementa las .

Implementacion acciones deﬁn?das en el plan de Rector / Equipo  |Informe de
del plan ) h P directivo avance

mejoramiento
Seguimiento Se realiza seguimiento Direccién General

S - A Informe de

al plan de periddico al cumplimiento de |/ Coordinacion seguimiento
mejoramiento las acciones definidas Académica Gral. g

Se evaluan los resultados
Evaluacién de del p_lan de mejoramiento Direccién General Informe_ gie
resultados y su impacto en la gestion evaluacion

institucional

1. Cumplimiento del plan de mejoramiento.
Indicadores 2. Implementacién de acciones de mejora.

3. Implementacién de acciones de mejora.

42




Manual De Procedimientos De Los Liceos Del Ejército

Informe de resultados institucionales.

Informe de andlisis de indicadores.

Plan de mejoramiento institucional.

Actas de reuniones de seguimiento.

Informes de avance.

Informe final de evaluacién del plan de mejoramiento.

Registros Asociados

DURWN R

Diagrama de flujo

Analisis de resultados

institucionales.

!

Identificacion de oportunidades
de mejora

|

Socializacion de resultados con
rectores

'

Elaboraciondel plan de
mejoramiento

JEl plan cumple
lineamientos
institucionales?.

Ajustar seglin observaciones

Implementacion de acciones de
mejora

|

Seguimiento al plan de
mejoramiento

'

Evaluacion de resultados

'

FIN
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14.2.4. Seguimiento al plan estratégico

Protocolo 8 Seguimiento al plan estratégico (PLEIN)

El seguimiento al Plan Estratégico es el proceso sistemdtico mediante
el cual la Direccion General de los Liceos del Ejército Nacional verifica
el avance en el cumplimiento de los objetivos estratégicos, metas e
indicadores institucionales definidos en el Plan Estratégico, con el
fin de evaluar su ejecucion, identificar oportunidades de mejora y

Definicion

orientar la toma de decisiones e

stratégicas.

Objetivo

Actividad

Establecer el procedimiento para realizar el seguimiento, analisis
y evaluacion del cumplimiento del Plan Estratégico de los
Liceos del Ejército Nacional, mediante la medicién periddica de
indicadores, el analisis de resultados y la formulacién de acciones

de mejora que fortalezcan la sostenibilidad institucional

Descripcion de la actividad

Registro /

Implementacion de acciones
Cumplimiento de protocolos

de mejora.
institucionales.

Evidencia
La Direccion General establece
Definicio los indi r | Plan
. eﬁmuon de os d,cgdo es de_ an . . L. Documento Plan
1 |indicadores Estratégico y su alineacién Direccién General o
P = . Estratégico
estratégicos con los objetivos estratégicos
institucionales
La Direcciéon General y la
Coordinacion Académica Direccién General
2 Socializacion de |General socializan a rectores / Coordinacion Acta de reunién
indicadores y responsables de procesos Académica
los indicadores y metas General
institucionales
Cada proceso institucional
na : h R nsabl
3 Recoleccion de y cada Liceo recopila la d:sprc:)czasgse; Reporte de
informacion informacién correspondiente a P indicadores
o s Rectores
los indicadores definidos
- a Coordlnauop Académica Coordinacién )
4 Consolidacion General consolida la Académica Matriz de
institucional informacién de todos los Liceos indicadores
AR General
y procesos institucionales
Se analizan los resultados frente |Direcciéon General
5 Anilisis de a las metas del Plan Estratégico |/ Subdireccidn Informe de
resultados identificando avances, / Coordinacion seguimiento
desviaciones y riesgos Académica Gral.
L, La Direccion General realiza
HeLE ol reunién de seguimiento con el Acta de
6 |[seguimiento ino di 8 | | Direccién General e
estratégico equipo directivo para evaluar el seguimiento
cumplimiento del Plan Estratégico
Definicion de Con base en el andlisis de Direccion General
7 |acciones de resultados se establecen acciones Plan de mejora
L . ; o / Rectores
mejora de mejora o ajustes estratégicos
T ializan los resul | |Direccion General
Socializacién de se socializan los resu tados de eccio G?, €ral | Informe
8 o . seguimiento con rectores y / Coordinacién institucional
responsables de procesos Académica Gral.
Cumplimiento de indicadores estratégicos.
q Cumplimiento de metas estratégicas.
Indicadores

Registros Asociados

Plan Estratégico Institucional.

Reporte de indicadores por p

Matriz institucional de indicadores.

roceso.

Informe de seguimiento al Plan Estratégico.

Actas de reuniones de seguimiento estratégico.
Planes de mejora institucional.

DUIEWN IR WN R
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Diagrama de flujo
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14.3.

Estratégico: Comunicaciones y relaciones

externas.

14.3.1. Gestion de comunicaciones institucionales.

Protocolo 9

o

Definicion

Ges de comunicaciones institucionales

La gestion de comunicaciones institucionales es el proceso
mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional planifican,
organizan y difunden informacién estratégica, académica y
administrativa entre las diferentes instancias institucionales y la
comunidad educativa, con el fin de garantizar una comunicacion
clara, oportuna y alineada con el direccionamiento estratégico
institucional.

Objetivo

Establecer el procedimiento para la planificacion, elaboracion,
aprobacion y difusion de las comunicaciones institucionales de
los Liceos del Ejército Nacional, garantizando la coherencia con
las politicas institucionales, el Plan Estratégico y las directrices
de la Direccidn General.

Actividad

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable

Identificacion
1 |de necesidad de
comunicacion

Evidencia
Se identifica la necesidad

de emitir una comunicacion
institucional relacionada

con procesos estratégicos,
académicos o administrativos

Solicitud de
comunicacion

Direccién General
/ Dependencias

Se elabora el documento o

P Elaboraciéon del  |comunicacion institucional Dependencia Documento
documento conforme a los lineamientos responsable borrador
establecidos
Se revisa el contenido de la Coordinacion
BB 5Bt comunicacion para verificar Académica Documento
3 |Revisién técnica p P -
su coherencia con las politicas |General / revisado

institucionales Subdireccién

4 Aprobacion

La Direccidon General revisa

A Comunicacion
y aprueba la comunicacion

Direccién General

A y apruel "
institucional institucional aprobada
Y La comunicacidn se remite a . ..
5 COLEE los rectores o destinatarios Direccion General Oficio o circular
institucional . / Dependencia
correspondientes
T, Los rector ializan la
Socializacién en 0s rectores socializa . .,
6 Yes Reaes comunicacion con la comunidad|Rector Acta de reunion
educativa
X La comunicacién se archiva . .
. D ndenci Archiv
7 Arcf_nvol como parte de los registros ependencia Archivo
institucional e S responsable institucional
institucionales
1. Cumplimiento en la difusion de comunicaciones institucionales.
A Oportunidad en la emisién de comunicaciones.
Indicadores p

Nivel de socializacion de comunicaciones institucionales.
Cumplimiento de protocolos institucionales.

Registros Asociados

Comunicaciones institucionales.

Oficios institucionales.

Circulares institucionales.

Actas de socializacién.

Archivo institucional de comunicaciones.

VR WNRIRWON
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Diagrama de flujo
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14.3.2. Relacion Institucional con Padres de Familia.

Protocolo 10

Definicion

Relacion Institucional con Padres de Familia

Larelacion institucional con padres de familia es el proceso mediante
el cual los Liceos del Ejército Nacional establecen mecanismos de
comunicacion, participacion y articulacién con las familias de los
estudiantes, con el propdsito de fortalecer el acompafiamiento
al proceso educativo y promover la corresponsabilidad entre la
institucién educativa y el hogar.

Objetivo

Establecer los mecanismos institucionales para garantizar una
comunicacién permanente, transparente y participativa entre los
Liceos del Ejército Nacional y los padres de familia, fortaleciendo
el acompaiamiento al proceso formativo de los estudiantes.

Actividad

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable

Planificacién
de espacios de
comunicacion

Evidencia

Direccién General
Coordinacion Calendario

Académica institucional
General Rectores

El Liceo define en su calendario
institucional los espacios de
encuentro con padres de familia

Convocatoria a
padres de familia

Se realiza la convocatoria

para reuniones, encuentros o |Rectory Circular /
actividades dirigidas a padres  |Coordinacion Comunicacion
de familia

Desarrollo de
reuniones de

Se realizan reuniones para
socializar informacién

Rector y Docentes|Ac reunion
académica, institucional o ectory Docentes|Acta de reunié

il formativa
Se desarrollan actividades Coordinacion
eDSecsjélr;)S”g:e formativas orientadas a de convivencia Registro de
erles fortalecer el rol de las familias |Orientacién actividad
P en el proceso educativo Escolar
Se atienden inquietudes o Docentes
Atencié_r_l a padres solicitudes pre(gentadas por los Co_ordinchores Regist_rlo de
de familia i Orientacién atencion
padres de familia Escolar

Participacion
del Consejo de
Padres

Los padres de familia participan a
través del Consejo de Padres en la |Rector Actas del Consejo
vida institucional

Seguimiento a
compromisos

Se realiza seguimiento a los
compromisos adquiridos Rector Informe de

en reuniones o espacios Coordinadores seguimiento
institucionales

Indicadores

1. Participacion de padres de familia.
Cumplimiento de actividades con padres de familia.
Atencion a solicitudes de padres de familia.

Registros Asociados

2
3
1. Calendario institucional

2. Circulares o comunicaciones a padres de familia
3. Actas de reuniones de padres

4. Registros de escuelas de padres

5. Registro de atencién a padres de familia

6. Actas del Consejo de Padres

7. Informes de seguimiento
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14.3.3. Gestion de imagen institucional.

Protocolo 11 Gestion de imagen institucional

La gestion de imagen institucional es el proceso mediante el cual
los Liceos del Ejército Nacional planifican, controlan y fortalecen la
identidad visual, comunicacional y reputacional de la institucion,
garantizando coherencia con sus principios, valores, mision, vision

Definicion

y direccionamiento estratégico.

Objetivo

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestion,
control y fortalecimiento de la imagen institucional de los Liceos
del Ejército Nacional, asegurando una identidad coherente,
uniforme y alineada con el modelo educativo y estratégico

institucional.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro /

Definicién de
lineamientos
de imagen
institucional

La Direccién General establece
lineamientos sobre identidad
visual, comunicacion y uso de
imagen institucional

Direccién General

Evidencia

Manual
de imagen
institucional

P Socializaciéon de

Se socializan los lineamientos
de imagen institucional a los

Direccién General

Acta de reunion

lineamientos :
rectores y dependencias
i L ndenci los Li
AleEe a?)slig:r?!leosdltienecaar;i\énc;f)s ecﬁos
i L R r A reunion
3 _de Igmagen comunicaciones, eventos y ectore cta de reunid
institucional

documentos

Supervision

Se realiza seguimiento a la

Direccién General

. o - A > Informe de
4 |de laimagen correcta aplicacion de la imagen|Subdireccion seguimiento
institucional institucional en los Liceos COMES g
5 Identificacion de |Se identifican desviaciones en el|Direccién General |Informe de
inconsistencias  |uso de la imagen institucional |COMES evaluacion

Implementacién
6 |de acciones
correctivas

Se establecen acciones para
corregir inconsistencias en el uso
de la imagen institucional

Direccién General
COMES
Rectores

Plan de mejora

Evaluacion del
7 |posicionamiento
institucional

Se analiza la percepcion
institucional y el impacto de
laimagen en la comunidad
educativa

Direccién General

Informe
institucional

Indicadores

Cumplimiento de lineamientos de imagen institucional.
Nivel de coherencia institucional en comunicaciones.
Nivel de percepcidn institucional.

Registros Asociados

Actas de socializacién

WP W

comunicaciones)
Informes de seguimiento
Planes de mejora

IR A

Manual de imagen institucional

Informes de evaluacidn institucional

Material institucional (documentos, piezas graficas,

50




Manual De Procedimientos De Los Liceos Del Ejército

Diagrama de flujo

Definicién de lineamientos de
imagen institucional

:

Socializacion de lineamientos

}

Aplicacion de la imagen
institucional

|

Supervisionde la
aplicacién - Actas

—71

¢{Se cumple con
los lineamientos?

Implementacion de
acciones correctivas

Implementacion enla comunidad | s———

!

Evaluacidn del
posicionamiento
institucional — Actas -

I —
v

D)

51
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14.4.

Misional: Gestidon académica y formativa

14.4.1. Socializacidon de programas académicos.

Protocolo 12

Socializacion de programas académicos

o

Definicion

La socializacién de programas académicos es el proceso
mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional comunican,
explican y garantizan la comprension de la estructura curricular,
los contenidos, las metodologias, los criterios de evaluacién y los
objetivos de aprendizaje a la comunidad educativa, asegurando
su correcta implementacién y apropiacion.

Objetivo

Establecer el procedimiento parala socializacién de los programas
académicos en los Liceos del Ejército Nacional, garantizando
que docentes, estudiantes y padres de familia comprendan y
apliquen adecuadamente los lineamientos curriculares definidos
en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Actividad

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable

Evidencia

Definicion o Se estructuran o actualizan 22:32??5;%
actualizacion los programas académicos Documento
1 - - General Docentes -
de programas conforme al PEl y lineamientos de area de los curricular
émi institucionales X
académicos Liceos
S . Coordinacion
La Coordinacién A mi PR
Socializacién con |2 -9° d acio cadémica Académica L
2 o — General socializa los programas General - Acta de reunion
académicos con los rectores
Rectores
e El coordinador académico .
o rdinador L
3 Socializacién con socializa los programas con los Coo d z_=1do Acta de reunion
docentes . Académico
docentes de cada drea
. Los docentes realizan ajustes
Ajustes dologi d ) |
4 |pedagogicos metodologicos acordes a Docentes Plan de aula
b contexto del Liceo, sin afectar la
internos -
estructura curricular
Y Los docentes presentan a los
Z : . )
5 22&:3';;22" CON | estudiantes los contenidos, Docentes Registro de clase
objetivos y criterios de evaluacion
Se informa a los padres de
AT A e Rector
6 Socializacion con |[familia sobre los programas Docentes Acta de reunién
r familia |académicos, criterios de -
padres de familia ey P Padres de familia
evaluacion y metodologias
Se realiza seguimiento para
e g verificar la aplicacién de los Coordinador
Verificacion o P Inform
7 irﬁ Iecr?fer?tagi?')n programas académicos en el Académico se Ouim?eﬁo
P aula, a través de la plataforma |General g
Elyceum

Indicadores

1. Cumplimiento en la socializacién de programas académicos.
Participacion de docentes en la socializacion.
Implementacion de programas académicos.

Cumplimiento de protocolos institucionales.

Registros Asociados

Programas académicos institucionales
Malla curricular

Actas de socializacién

Planes de aula

Registros de clase

Informes de seguimiento.
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Liceos del Ejército Nacional

14.4.1. Asignacion académica y elaboracién de
horarios.

Protocolo 13

Definicion

Asignacion académica y elaboracion de horarios

La asignacién académica y elaboracién de horarios es el proceso
mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional distribuyen
las dreas, asignaturas y cargas académicas entre los docentes,
y organizan los horarios institucionales de estudiantes y
profesores, garantizando el cumplimiento del plan de estudios,
la normatividad vigente y la eficiencia en la prestacion del
servicio educativo.

Objetivo

Establecer el procedimiento para la asignacion académica
docente y la elaboracién de horarios institucionales,
garantizando una distribucién equilibrada de la carga laboral,
el cumplimiento de la intensidad horaria y la adecuada
organizacién del proceso educativo.

No

Actividad

Andlisis del plan

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable

Evidencia

Se revisa el plan de estudios

para identificar areas, Coordinador

1 de estudios asignaturas e intensidades Académico Plan de estudios
horarias
Y Se verifica la disponibilidad de |Rector /
5 Identificacion de d . f | dinacic | d
[y me—. ocentes por drea conforme al | Coordinacion Planta docente
P calculo institucional Académica
Definicion de Se establecen criterios de
3 |criterios de distribucién de carga académica|Coordinacién Documento de
- conforme a la normatividad Académica criterios
8 vigente
4 ':z'agdr:éanc]'igg Se asignan areas, grados y Coordinador Matriz de
i ——" cargas horarias a cada docente |Académico asignacion
5 Elaboracion de is:stgi?Szitc:Lr:\aﬂleeZ Ig; thrjéliZZtes Coordinador Horario
horarios Y |Académico institucional
docentes
6 Verificacion de ESr\TI]T;)rII:r::ic?:Falic:ftsr?sriiir;?jshoraria Coordinador Informe de
cumplimiento v la normatividad Académico verificacion
L El rector revisa la asignacion
7 e académica y los horarios Rector Documento
institucional revisado
elaborados
Aprobacion El rector aprueba la asignacion Acta de
8 [T ot . ; Rector .,
institucional académica y los horarios aprobacién
1. Se socializan los horarios .
9 |Socializacién con docentes, estudiantes y 2. iggég'nr;?goor 3. ?cf(t:?aﬁzeacién
comunidad educativa
10 |Implementacién Se inicia la ejecucidn de los 5 Docentes 6. Registro de

horarios institucionales clases

Indicadores

Plan de estudios

Planta docente

Matriz de asignacion académica

Horarios institucionales

Acta de aprobacion

Actas de socializacién

Registro de clases de protocolos institucionales.

NounkwNE
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1. Cumplimiento de la asignacion académica.
Registros Asociados |2. Cumplimiento de horarios institucionales.
3. Cumplimiento de intensidad horaria.
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Liceos del Ejército Nacional

14.4.2. Planeacion semanal de clases.

Protocolo 14

Planeacion semanal de clases

La planeacion semanal de clases es el proceso mediante el cual
los docentes organizan de manera anticipada las actividades
pedagdgicas, contenidos, estrategias didacticas y criterios de
evaluacién que desarrollaran en el aula durante la semana, en

Definicién coherencia con el plan de estudios, los programas académicos y
el Proyecto Educativo Institucional (PEI), utilizando la plataforma
institucional Elyceum como herramienta oficial de registro,
seguimiento y control académico.

Establecer el procedimiento para la elaboracién, registro
y seguimiento de la planeacidn semanal de clases en la

Objetivo plataforma Elyceum, garantizando la coherencia curricular, la
trazabilidad del proceso pedagdgico y el cumplimiento de los
lineamientos institucionales.

Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re'glstro./
Evidencia
Revision de El docente revisa los programas p
. " rograma
1 |programas de drea, la malla curricular y los |Docente académico
académicos objetivos de aprendizaje
Definicién de Se seleccionan los contenidos a
2 |contenidos desarr_ol(ljarldu?nte la Semana |ngcente Pllaneaaon en

e a partir de los desempefios o Elyceum
competencias.

Disefio c!e Se g:!gﬁnen metodologias, Planeacion en

3 |estrategias actividades y recursos Docente Elvceum
pedagogicas didacticos \

Definicién de T L

o |atetasge  [ecstlecencricrioos loocene - [Poneaconen

evaluacion Y

Registro en El docente registra la

5 |plataforma p:anefamon §em_anq| enlla Docente Rleglstro en
Elyceum plataforma instituciona Elyceum
Elyceum
Coordinador
El coordinador académico revisa Académico
Revision de i : General Registro de
6 > la planeacion registrada en ) >

planeacién Coordinadores revision
Elyceum o

académicos de
cada Liceo

Implementaciéon |El docente desarrolla las .

7 en el aula actividades planificadas Docente Registro de clase

Seauimi Se realiza seguimiento a la Cooro!lngdor

8 | EFUTTIETIE ejecucion de la planeacién Atadémico '”f°rme. de
institucional desde Elyceum General seguimiento
Rectores

Indicadores

1. Cumplimiento del registro de planeacién en Elyceum.
Oportunidad en el registro de planeacion.
Implementacion de la planeacion registrada.
Cumplimiento de protocolos institucionales.

Registros Asociados

Programas académicos

Malla curricular

Planeacién semanal registrada en Elyceum
Registro de revisidn en plataforma
Registro de clase

Informes de seguimiento
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Liceos del Ejército Nacional

14.4.3. Desarrollo de clase.

Protocolo 15 Desarrollo de clases

o

Definicion

El desarrollo de clases es el proceso mediante el cual los
docentes implementan en el aula las actividades pedagdgicas
planificadas, orientando el aprendizaje de los estudiantes
a través de estrategias didacticas, metodologias activas y
procesos de evaluacidn, en coherencia con el Proyecto Educativo
Institucional (PEl), los programas académicos y la planeacion
registrada en la plataforma Elyceum..

Objetivo

Establecer el procedimiento para la ejecucion de las clases
en los Liceos del Ejército Nacional, garantizando la calidad
del proceso de ensefianza-aprendizaje, el cumplimiento de la
planeacién académica y el logro de los objetivos educativos
institucionales.

Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re_glstro_/
Evidencia
Revision de El docente revisa la planeacién
1 |[planeacién en semanal registrada en la Docente Elyceum
Elyceum plataforma Elyceum
El docente realiza la apertura de
2 |Inicio de la clase la clase, contextuvallvza el tema Docente Registro de clase
y presenta los objetivos de
aprendizaje
Besrialls de z_edlfnglementalr) estrategias
3 |actividades ldacticas (exp Icacion, Docente Registro de clase
edagogicas actividades, trabajo
pedagog colaborativo, etc.)
Se utilizan recursos pedagdgicos
4 Uso de recursos i fortal IIo Regi de cl
didacticos y tecnoldgicos para fortalecer el | Docente egistro de clase
aprendizaje
oA Se aplican actividades
5 gv?Luna dcilgjedel evaluativas para verificar el Docente Lr:/satlrslanc’ni%r:]tos de
P ) logro de los objetivos
Se brinda retroalimentacion
6 |Retroalimentacion |a los estudiantes sobre su Docente Registro de clase
desempefio
. El docente registra el desarrollo
7 Efgcléarr%en de la clase en la plataforma Docente Elyceum
Y Elyceum, en Refinamiento
El coordinador académico
3 Seguimiento realiza seguimiento a la Coordinador Informe de
académico ejecucion del proceso Académico seguimiento
pedagdgico
1. Cumplimiento del desarrollo de clases.
Indicadores 2. Registro de clases en Elyceum.
3. Nivel de cumplimiento de objetivos de aprendizaje.
1. Planeacion registrada en Elyceum
2. Registro de clase
. q 3. Instrumentos de evaluacién
Registros Asociados 4. Registro de calificaciones
5. Reportes en Elyceum
6. Informes de seguimiento académico
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Liceos del Ejército Nacional

14.4.4. Actividades de recuperacion académica.

Protocolo 16 Actividades de recuperacion académica

Las actividades de recuperaciéon académica son el conjunto
de estrategias pedagodgicas, diddcticas y evaluativas que se
implementan para fortalecer los aprendizajes de los estudiantes

Definicion que no han alcanzado los desempefios esperados, garantizando
el desarrollo de competencias y el cumplimiento de los objetivos
de aprendizaje establecidos en el plan de estudios.

Establecer el procedimiento para la identificacion,
. . implementacién y seguimiento de actividades de recuperacion
Objetivo P Y seg P

académica, asegurando que los estudiantes alcancen los
desempefios definidos en los programas académicos y el PEI.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro /

Evidencia

Identificacion de

El docente identifica los

5 |estudiantesy
padres

padres sobre las actividades de
recuperacion

Docente / Rector

= estudiantes que no han Registro de
1 |desempefios no | do los d = Docente luacio
. alcanzado los desempefios evaluacion
esperados
Analisis de Se analizan las causas de las Informe
2 o o Docente o
resultados dificultades de aprendizaje académico
Disefio de Se disefian estrategias
s L © . Plan de
3 |actividades de pedagdgicas personalizadas o [Docente recuperacion
recuperacion grupales P
. Se registra el plan de
4 HEEED 2 recuperacion en la plataforma |[Docente Elyceum
Elyceum
Elyceum
ializacion con |Se informa a los estudiantes
Socializacién co (o} e esy Acta o

comunicacion

6 Implementacion

Se desarrollan las actividades de

de actividades recuperacion académica ocente Registro de clase
Vi Se evalua el logro de los
~ Instrumen
7 Evaluacion del desempefios por parte del Docente strumento de
proceso evaluacion

estudiante

Indicadores

Recuperacion de desempefios académicos.
Cumplimiento de actividades de recuperacion.
Registro de recuperacién en Elyceum..

Registros Asociados

Actas de socializacion
Instrumentos de evaluacion
Informe de seguimiento.

2

3

1. Registro de evaluacién académica
2. Plan de recuperacién académica
3. Registro en plataforma Elyceum
4
5
6
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Liceos del Ejército Nacional

14.4.5. Preparacion pruebas de estado (Pruebas Saber)

Protocolo 17 Preparacion pruebas de estado (Pruebas Saber)

Definicion

La preparacién para pruebas de calidad (Pruebas SABER) es el
proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional disefian e
implementan estrategias pedagdgicas, académicas y evaluativas
orientadas a fortalecer las competencias de los estudiantes, con
el fin de mejorar su desempefio en las evaluaciones externas
aplicadas por el ICFES..

Objetivo

Establecer el procedimiento para la preparacion académica
de los estudiantes frente a las Pruebas SABER, garantizando
el fortalecimiento de competencias, el mejoramiento de
resultados institucionales y el cumplimiento de los estandares
de calidad educativa.

No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re.glstro./
Evidencia
Andlisis de Se analizan los resultados Coordinacion Informe de
1 |resultados de pruebas SABER de afios Académica resultados
histéricos anteriores General
Definicién Se establecen estrategias Dl(l:'eccgn Ggperal
2 |de estrategia pedagdgicas y académicas para / oordinacion Documento
R ; Académica estratégico
institucional mejorar resultados
General
e X Coordinacion
3 P.Ianlﬁcauon de |[Se Fjeﬁp,e el cronograma de Académica Cronograma
simulacros aplicacion de simulacros General

4 Aplicacion de

Se realizan simulacros

de pruebas SABER a los Coordinadores / |Resultados

simulacros estudiantes Docentes simulacro
Andlisi analizan los resulta .
alisis de Se 'alizan [0s res dos Coordinador Informe de

5 |resultados de para identificar fortalezas y Académico analisis
simulacros debilidades
Disefio de planes - .

p Se disefian estrategias de .

6 |de mejora refuerzo en areas criticas Docentes Plan de mejora
académica
Implementacion -

. Se desarrollan actividades de .

7 r i L P Docent Registr cla
de est ’at_eg 28 fortalecimiento académico ocentes egistro de clase
pedagdgicas

8 Seguimiento al Se realiza seguimiento al Coordinador Informe de
desemperio progreso de los estudiantes Académico seguimiento

9 Evaluacion de Se evaluan los resultados Informe

resultados

Direccién General

obtenidos en las pruebas SABER institucional

Indicadores

Mejora en resultados de pruebas SABER.
Cumplimiento de simulacros.
Efectividad de planes de mejora.

Registros Asociados

Resultados histéricos pruebas SABER
Cronograma de simulacros
Resultados de simulacros

Informes de analisis

Planes de mejora académica
Registros de clase

Informes de seguimiento

Informe final de resultados SABER.
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Liceos del Ejército Nacional

14.4.6. Planeacion y desarrollo de actividades
extracurriculares sin costo

Protocolo 18

Definicion

Planeacion y desarrollo de actividades
extracurriculares sin costo

Las actividades extracurriculares sin costo son aquellas
actividades pedagdgicas, culturales, deportivas, cientificas o
formativas que complementan el proceso educativo de los
estudiantes y que se desarrollan fuera de la programacion
curricular obligatoria, sin generar costos adicionales para las
familias.

Estas actividades tienen como propdsito fortalecer el desarrollo
integral de los estudiantes mediante experiencias de aprendizaje
que contribuyan al desarrollo de habilidades sociales, cognitivas,
culturales y deportivas, en coherencia con el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y con las directrices institucionales de los
Liceos del Ejército Nacional.

Objetivo

Establecer el procedimiento institucional para la planeacion,
autorizaciéon y desarrollo de actividades extracurriculares
sin costo para los estudiantes, garantizando su adecuada
organizacion académica, el cumplimiento de los protocolos
de seguridad, la autorizacién de los padres de familia y la
aprobacion de las instancias institucionales correspondientes,
de acuerdo con las directrices obligatorias para la planeacion,
autorizacién y ejecucién de actividades extracurriculares en los
Liceos del Ejército Nacional.

No Actividad

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable

Formular la
propuesta

de actividad
extracurricular

Evidencia

Se elabora la propuesta de
la actividad extracurricular,

incluyendo justificacién E(;?J\g;'t\?o

pedagdgica, objetivos, Docente Institucional

beneficios para los estudiantes, |Coordinador (PEI) +

nUmero estimado de Académico d O propuesta
e actividad

participantes, recursos
requeridos y mecanismos de
seguimiento y evaluacion.

extracurricular

Se analiza y evalua la viabilidad
académica y organizacional

Analizar la de la propuesta presentada, Documento
viabilidad de la  |verificando su coherencia con el |Rector estratégico
propuesta Proyecto Educativo Institucional g
y la planeacién académica del
Liceo.
riza la inclusién de | L
. Se autoriza la inclusio dela Planeacién
Autorizar actividad extracurricular dentro académica
la actividad de la planeacidn institucional  [Rector / asignacion
extracurricular y se designa el docente gnac
académica
responsable de su desarrollo.
Se incorpora la extension
Registrar la horaria de la actividad .
P : . Horario
actividad en extracurricular dentro Coordinador P
h T P académico
el horario del horario institucional, Académico actualizado
institucional garantizando su adecuada

organizacién.
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Verificar
5 |cobertura del
docente en ARL

Se verifica que el docente
responsable se encuentre
cubierto por la Administradora
de Riesgos Laborales para el
desarrollo de la actividad.

Coordinador
Académico

Constancia o
verificacion de
afiliaciéon a ARL

Elaborar listado
6 |de estudiantes
participantes

Se elabora el listado de
estudiantes participantes y se
verifica el cumplimiento de los
requisitos definidos para su
participacién en la actividad
extracurricular.

Coordinador
Académico

Plan de mejora

Gestionar
7 |autorizacion de
padres de familia

Se solicita, recibe y verifica la
autorizacion escrita de los padres
de familia o acudientes para la
participacidn de los estudiantes
en la actividad extracurricular.

Padres de familia
Coordinador
Académico

Registro de clase

Se analiza y aprueba la

Acta de Consejo

Aprobar la realizacion de la actividad Directivo v Acta
8 |realizacion de la |extracurricular mediante sesién |Consejo Directivo de Conse)é
actividad formal del Consejo Directivo Académiéo
del Liceo.
1. Actividades extracurriculares aprobadas.
s Participacién estudiantil en actividades extracurriculares.

Cumplimiento de autorizaciones parentales.
Cumplimiento de protocolos institucionales.

Registros Asociados

ONOUNRWNE [RWN

Propuesta de actividad extracurricular.
Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Planeacién académica institucional.

Horario académico institucional.

Certificacién de afiliacion a ARL.

Listado de estudiantes participantes.

Formato de autorizacién de padres de familia.
Actas de Consejo Académico y Consejo Directivo.
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Diagrama de flujo

Doceante formula propuasta
de actividad
extracurricular.

Coordinador
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devuelve al docente.
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Gestionar
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ratirar del listado

propussta,

Rectorautoriza la actividad y
designa docentea responsable.

L
Coordinador Acadéemico
ragistra asignacidn
académicayelabora
haorario

Docente tlena
cobertura ARL.

ls;

Elaborarlistado de
estudiantes

Estudiante tiena
autarizacidén de
los padres

Consejo Directivo
apruaba actividad

No se ejecuta la

NO

'I—[ Ejecutarla actividad ]

actividad
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14.4.7. Planeacion y desarrollo de actividades
extracurriculares con costo

Protocolo 19 Desarrollo actividades extracurriculares con costo

Definicion

Las actividades extracurriculares con costo son aquellas
actividades pedagdgicas, deportivas, culturales o formativas que
complementan el proceso educativo de los estudiantes y que
se desarrollan fuera de la jornada académica obligatoria, cuya
participacién implica un aporte econdmico voluntario por parte
de los padres de familia o acudientes.

Estas actividades deben ser previamente analizadas, autorizadas
y aprobadas por las instancias institucionales correspondientes,
garantizando su pertinencia pedagdgica, la transparencia en
el manejo de los recursos, la seguridad de los estudiantes
participantes y con las directrices institucionales de los Liceos
del Ejército Nacional.

Objetivo

Definir el procedimiento institucional para la planeacion,
aprobacion y desarrollo de actividades extracurriculares con
costo en los Liceos del Ejército Nacional, garantizando su
pertinencia pedagodgica, la autorizacién de los padres de familia,
el cumplimiento de las condiciones de seguridad y la adecuada
gestion de los recursos derivados de dichas actividades.

No

Actividad

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable

Evidencia
El Consejo Directivo del

Liceo analiza la creacién del Proyecto
Ereaatn dal programa extraf:urricular Edupaﬁyo
1 |programa <k:)on cqs_to, con5|dgrgndo - |Rector Institucional
b g - enefllu_os pedagoglcos, analisis (PEI) 0 propuesta
estadistico, mecanismos de de actividad
seguimiento, evaluacion y extracurricular
justificacion de los costos.
2 g?;;gm?cior Acta de Consejo Directivo del Rector Documento
Docentes Liceo estratégico
El rector del Liceo presenta la
solicitud formal del programa
extracurricular al Consejo
Solicitud de Directivo de los Liceos del Acta del Consejo
3 |aprobacion del Ejército, incluyendo el analisis  |Rector Directivo de los
programa de beneficios, estadisticas, Liceos del Ejército
mecanismos de seguimiento,
evaluacion y justificacion de los
costos.
Los padres de familia autorizan
Autorizacion de la padrftlupauonlde IO.S idad Padres de familia |Formato de
4 |participacion de estudiantes en |a activida — Coordinador autorizacion de
estudiantes extracurricular con costo académico padres
mediante formato institucional
de autorizacion.
. 0 El coordinador académico
5 3:[5:?:3;::2 define y designa el docente Coordinador Acta de reunién

responsable

responsable de desarrollar la académico

actividad extracurricular.
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Verificacion de

El coordinador académico y el
docente responsable verifican
que todos los estudiantes

Coordinador Autorizacién de

Verificacion de
7 |condiciones de
seguridad

verifican las condiciones de
seguridad del espacio donde
se desarrollara la actividad
extracurricular.

6 M e académico
autorizaciones participantes cuenten con la Docente padres
autorizacion escrita de sus
padres o acudientes.
El coordinador académico
y el docente responsable Registro de

Coordinador
académico
Docente

verificacion de
condiciones de
seguridad

Indicadores

1.

Porcentaje de planeaciones académicas aprobadas antes del inicio
del afio escolar.

Cumplimiento de la intensidad horaria programada.

Nivel de implementacién de las mallas curriculares.

Resultados académicos de los estudiantes.

Registros Asociados

2
3
4
1.
2.
3
4
5
6

Acta de Consejo Directivo del Liceo.
Mallas curriculares por area.
Planeacién académica por area.
Planeadores docentes.

Actas de reuniones académicas.
Cronograma académico institucional.
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Ajusta propuestay (s
devuwelve al docente.

NO

Diagrama de flujo
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la actividad extracurricular
con costo,

Registrar [a asistencia da [os
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14.4.8. Desarrollo actividades extracurriculares con
costo PRESABER

Protocolo 20

Definicion

Desarrollo actividades extracurriculares con costo
PRESABER

El programa PRESABER es una estrategia académica
complementaria orientada a fortalecer las competencias de los
estudiantes de educacion media en las areas evaluadas por el
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion (ICFES),
con el propdsito de mejorar el desempefio en las pruebas Saber 11.
Este programa puede ser desarrollado directamente por el Liceo
o mediante empresas especializadas previamente autorizadas,
garantizando la participacion voluntaria de los estudiantes y la
autorizacién de los padres de familia.

Objetivo

Actividad

Establecer el procedimiento institucional para la planeacion,
autorizaciéon y desarrollo de actividades extracurriculares
sin costo para los estudiantes, garantizando su adecuada
organizacion académica, el cumplimiento de los protocolos
de seguridad, la autorizacidon de los padres de familia y la
aprobacion de las instancias institucionales correspondientes,
de acuerdo con las directrices obligatorias para la planeacion,
autorizacién y ejecucién de actividades extracurriculares en los
Liceos del Ejército Nacional.

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable

Evidencia

El Consejo Directivo del Liceo

naliza la creacién del program
analiza la creacion del progra a|Rector —

Direccion General

Creacion del PRESABER considerando . .
programa beneficios académicos, analisis Coo(;Qm_ado_r é?ta ?;ie Consejo
PREICFES estadistico de resultados, P tos rectivo

seguimiento y evaluacion de los

costos.

Se realiza reunion con los

padres de familia para explicar Rector —
Socializacion con |el propésito del programa Coordinador Acta de reunion
padres de familia |PRESABER, su metodologia, démi de padres

costos y empresas autorizadas academico

para desarrollar el servicio.

El rector informa mediante

documento a la Direccion

’ Ge:neral de los Liceos del Acta reunion

Comunicacion a |Ejército las decisiones tomadas Rector padres / Oficio de

por los padres de familia y

cobro

B . - socializacion
socializa la informacion con
la Coordinacion Académica
General.
Se recopila la autorizacién
N escrita de los padres de familia Coordinador Formato de
adres de familia |P2"@ la participacion de los académico autorizacion de
P estudiantes en el programa padres
PRESABER
Definicién del El rector define el
. r imiento institucional L.
mecanismo de procedimiento instituciona Rector Acta de reunién

para el cobro del curso
PRESABER a la empresa.
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Socializacion

Se informa a estudiantes y
padres de familia el horario

Coordinador

6 |del horario del blecid Id I démi Acta de reunion
rograma establecido para el desarrollo  [académico
P del programa PRESABER.
S Se verifican las condiciones de . .
Verificacion de } . Coordinador Registro de
7 |condiciones de (sjegurld?ld d,EI Iespau_o dongelse académico — verificacion de
seguridad esarrotiaran as sesiones de Docente seguridad
programa PRESABER.
regsiode |7 Soenerepmtleenite | romto e
8 |asistencia de P control de
X en cada sesion del programa responsable h "
estudiantes PRESABER asistencia
. El docente responsable
9 Egggrt]rgsde registra el nimero de sesiones [Docente Registro de
el realizadas durante el desarrollo |responsable sesiones
del programa.
Informe final del ?;CFdsg%?n:ng]L%r?;lmgIn?éjse rDec;ch:seable - Informe final
10 rograma participantes, sesiones Cogrdinador PREICFES
progi realizadas, resultados obtenidos .
. académico
y recomendaciones.
Participacion estudiantil en PRESABER.
Cumplimiento del programa PRESABER.
Indicadores Asistencia promedio de estudiantes.

Recaudo del programa PRESABER.
Evaluacion del programa PRESABER.

Registros Asociados

Oficio a Direccién General.

WoONOURARWNE A WNE

Acta de Consejo Directivo del Liceo.
Acta de reunién de padres de familia.

Formato de autorizacién de padres.

Acta de definicién del manejo de recursos.
Registro de verificacion de seguridad.
Formato de control de asistencia.

Registro de sesiones desarrolladas.
Informe final del programa PRESABER.
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Diagrama de flujo
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!
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14.5. Misional: Gestion de resultados

14.5.1. Comision de evaluacidon y promocion

Protocolo 21 Comision de evaluacion y promocion

La Comision de Evaluacion y Promocidon es la instancia
institucional encargada de analizar el desempefio académico,
comportamental y formativo de los estudiantes al finalizar cada
Definicion periodo académico, con el fin de tomar decisiones relacionadas
con su promocion, definir acciones de mejoramiento y garantizar
el cumplimiento de los criterios de evaluacion establecidos en el
Proyecto Educativo Institucional (PEl).
Establecer el procedimiento para el funcionamiento de la
Comisién de Evaluacién y Promocidn en los Liceos del Ejército
Objetivo Nacional, garantizando la toma de decisiones pedagdgicas,
académicas y formativas conforme a la normatividad vigente y
los principios de evaluacién integral del estudiante.
Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re_glstro_/
Evidencia
Consolidacion Se registran y consolidan los Docentes /
1 |de resultados resultados académicos en la Coordinacién Zunschool
académicos plataforma Zunschool Académica
. El coordinador académico .
2 Con\{qclatorla ala convoca a los integrantes de la COOFC!In?dOI’ Citacidén
comision o Académico
comision
Instalacion de la |Se da inicio formal a la comision L
3 comisiéon bajo la direccién del rector Rector Acta de reunidn
Analisis Los docentes presentan el Registro
4 |académico por desempefio académico de cada [Docentes gistro
. - académico
estudiante estudiante
Andlisis de Se analizan aspectos Coordinador de
5 |convivenciay disciplinarios y psicosociales del |convivencia / Informe
orientacion estudiante Orientador
Identificacion de |Se identifican estudiantes
6 |estudiantes con [con desempefios bajos o no Comisién Listado
dificultades alcanzados
Definicion de Se toman decisiones sobre
7 |decisiones promocidn, recuperacion o Comisién Acta
académicas reprobacion
. Se establecen acciones
8 fg(:?rrl\tanctli:rgigﬁes pedagdgicas y de Comisién Acta
acompafamiento
o |Giacina padres [{|cooinadorscodémico o lcoorgnador |
de familia resultados y acuerdos Académico
10 Formalizacién de ig;;tfobﬁzig Sg;:epr:;rse\s/ y Coordinador Acta de
compromisos estudiantes Académico compromiso
Advertencia de [En caso de bajo desempefio Rector /
11 |reprobacion (si  [persistente, se informa posible Lo Acta
. ) Py Coordinacion
aplica) reprobacion o pérdida de cupo
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12 Seguimiento a Se realiza seguimiento a los Coordinador Informe de
compromisos compromisos establecidos Académico seguimiento
1. 1. Promocién estudiantil.
Indicadores 2. 2. Efectividad de recomendaciones de la comision.
3. 3. Cumplimiento de compromisos académicos.
1. 1. Resultados académicos en plataforma Zunschool
2. 2. Actas de Comisién de Evaluacion y Promocion
3. 3. Listado de estudiantes con desempefios no alcanzados
Registros Asociados (4. 4. Citaciones a padres de familia
5. 5. Actas de compromiso académico
6. 6. Informes de seguimiento
7. 7. Registro de convivencia y orientacion.

Diagrama de flujo
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14.5.2. Anadlisis de rendimiento académico y convivencia

Protocolo 22 Anilisis de rendimiento académico y convivencia

El analisis de rendimiento académico y convivencia es el proceso
mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional evaluan de
manera integral los resultados académicos, comportamentales
Definicion y socioemocionales de los estudiantes, con el fin de identificar
tendencias, fortalezas, debilidades y factores de riesgo, orientando
la toma de decisiones institucionales para el mejoramiento
continuo, previo a las comisiones de evaluacion y promocion.
Establecer el procedimiento para el analisis sistematico de los
resultados académicos y de convivencia escolar, permitiendo
Objetivo la identificaciéon de oportunidades de mejora y la formulacién
de estrategias institucionales que fortalezcan el desempefio
estudiantil y el ambiente escolar.
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re_glstro_/
Evidencia
Consolidacion . S
1 [deinformacin |2C oS o O ool |Acacémica | [Plataforma
académica
Consolidacion de |Se recopilan registros .
X > D . . Coordinador de
2 mformauqn de |disciplinarios y de convivencia Convivencia Reporte
convivencia escolar
Consolidacién de . .
3 |mformacion ce S‘:ilcr;ts!i)gcl}ZTegeg:T(t:;isestudiantes (E)srtl:ZT;?dor Informe
orientacion P
s a Se analizan resultados .
4 A TS (4 Sl académicos por dreas, cursos Coordinador Informe
y grado . ’ Académico
y niveles
Andlisis de Se identifican tendencias de .
5 |convivencia comportamiento y situaciones Egg\r/?\;gigg de Informe
escolar criticas
T Se integran los resultados
Andlisis integral e > . . N .
6 . académicos, convivenciales y Equipo directivo |Informe integral
del estudiante : h
psicosociales
Identificacion Se identifican fortalezas,
: - . Rector /
7 |de tendencias debilidades y riesgos Coordinacién Informe
institucionales institucionales
3 Socializacion de  [Se socializan los resultados con Rector Acta
resultados docentes y equipo institucional
Definicién de :
X Se establecen estrategias Rector / .
3 gesiones de académicas y de convivencia Coordinacién Plan de mejora
mejora
Seguimiento
institucional,
Convocatoria Se realiza seguimiento a las Direccién General
10 oy . X A Informe
Comisién de acciones implementadas / Coordinacion
Evaluacion y
Promocidn.
1. Rendimiento académico institucional.
A 2. Indice de convivencia escolar.
Indicadores 3. Mejora en desempefio académico.
4. Efectividad de acciones de mejora.
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Registros Asociados

Nounkwhe

Resultados académicos en Zunschool
Reportes de convivencia escolar
Informes de orientacién escolar
Informes de analisis académico
Actas de socializacién

Planes de mejoramiento

Informes de seguimiento

Diagrama de flujo
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14.5.3 Registro y seguimiento de resultados
académicos, convivenciales y sicosocial.

Protocolo 23

Definic

o

n

Registro y seguimiento de resultados académicos,

convivenciales y sicosocial.

El registro y seguimiento de resultados académicos es el proceso
mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional registran,
consolidan y analizan la informacién académica, convivencial
y de orientacion de los estudiantes en las plataformas
institucionales u observadores de los estudiantes, garantizando
la trazabilidad de su desempefio y el soporte para la toma de
decisiones pedagdgicas e institucionales.

Objetivo

Establecer el procedimiento para el registro oportuno y el
seguimiento integral de los resultados académicos de los
estudiantes, asegurando la calidad de la informacién, la
trazabilidad del proceso formativo y la toma de decisiones
basadas en evidencia.

.. Ay . Registro
Actividad Descripcion de la actividad Responsable g ./
Evidencia
1 Evaluacion del El docente aplica instrumentos Docente Instrumentos de
aprendizaje de evaluacion a los estudiantes evaluacion
Registro de El docente registra las notas en
2 |calificaciones en |la plataforma Zunschool dentro |Docente Zunschool
Zunschool de los tiempos establecidos
Verificacion El coordinador académico .
: A f " rdinador Inform
3 |de registros revisa la consistencia de las /ckcc):dgm?goo verci)ﬁcaii%i
académicos calificaciones registradas
. . . Docent
Registro en el Se registran observaciones Cc?osdi:;d/or Observador del
4 rvador del cadémicas, convivencial d h . R
g?tsjdiaar?tz de 2rienetaciéan’ onvive €Y 98| onvivencia / estudiante
Orientador
Seguimiento Se realiza seguimiento al Docente /
5 |académico desempefio académico de cada ; Informe
S - Coordinador
individual estudiante
6 Seguimiento de [Se analizan comportamientos y |Coordinador de Informe
convivencia situaciones disciplinarias convivencia
Seguimiento Se realiza acompafiamiento Orientador
7 |de orientacion psicosocial a estudiantes que lo escolar Informe
escolar requieran
Cor.\sohdauqr) Se integra la |nformac!on Coordinacién Informe
8 |de informacion |académica, convivencial y de Académica consolidado
institucional orientacion
g Se analizan los resultados
Analisis de < Rector /
ralatom ision Lo Inform
3 resultados para la toma de decisiones Coordinacion orme
institucionales
Generacién . e . S
identifican ian n rdinacion .
10 [deialerias fiisdi attl:a::jaém?zf)uod for:\?is\/chial iggdgm?ccao Listado
académicas g
— Se realiza acompafiamiento .
1 Seguimiento a a estudiantes con bajo Equipo Informe de
casos criticos institucional seguimiento

desempefio o dificultades

Indicadores

Cumplimiento en el registro de notas.
Oportunidad en el registro académico.
Registro en el observador del estudiante.
Identificacion de alertas académicas.

PWNE
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Registro de calificaciones en Zunschool
Observador del estudiante
Instrumentos de evaluacion

Informes de seguimiento académico
Informes de convivencia

Informes de orientacién escolar
Informe consolidado institucional
Listado de estudiantes en riesgo

Registros Asociados

ONOUNRWONE

Diagrama de flujo

Evaluacion del aprendizaje

!

Registro de notas en
Zunschool

Verificacion de registros

L

Registro en observador
del estudiante.

_____—T——_—

Seguimiento académico

!

Seguimiento de convivencia

+

Seguimiento de orientacién

!

Consolidacién de
informacionen el
observadordel estudiants

4

Analisis de resultados

i

Generacionde alertas y
seguimiento
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14.6. Misional: Gestion de convivencia

14.6.1. Manejo de conflictos escolares.

Protocolo 24 Manejo de conflictos escolares

El manejo de conflictos escolares es el proceso mediante el cual
los Liceos del Ejército Nacional identifican, analizan intervienen
y realizan seguimiento a situaciones de conflicto entre miembros
de la comunidad educativa, aplicando estrategias pedagodgicas,
formativas y restaurativas que promuevan la convivencia
pacifica y el respeto por los derechos humanos.

Definicion

Establecer el procedimiento para la gestion oportuna y
adecuada de los conflictos escolares, garantizando la aplicacion
de la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar, la
proteccion de los derechos de los estudiantes y la promocién

Objetivo

de un ambiente educativo seguro.

Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re.glstro'/
Evidencia
Identificacion del |SSe detecta la situacion de Docente . -
1 conflicto conflicto en el entorno escolar |Comunidad Registro inicial
. Se registra la situacion en el Docente
2 e observador del estudiante Coordinacion I
3 Clasificacion del |Se clasifica el tipo de situacion |Coordinador de Registro
conflicto (I, 1 o 111) seguin la normativa Convivencia g
L Se realiza intervencion Docente .
4 |Atencion inicial Py S P Registro
pedagogica o mediacion Coordinacién
L Se activa la Ruta de Atencion .
5 Actlvaglon _de la Integral seguin la gravedad del Coon_:imadpr de Acta
ruta (si aplica) Convivencia
caso
6 Int'ervenleon El orlentgdor_ escolar reallz_a Orientador Informe
psicosocial acompafamiento al estudiante
Citacion a padres Se convoca a padres para
7 nap informar la situacion y Coordinador Citacion
de familia .
establecer compromisos.
S Se establecen medidas
8 Deﬁmmon de pedagdgicas, restaurativas o Rectpr, Acta
acciones SoTere s Comité
disciplinarias
. Se realiza seguimiento .
9 g:sgslmlento del al cumplimiento de los gcr)g:tlgggror Informe
compromisos
. Se evalua la resolucién del Coordinador de .
10 |Cierre del caso conflicto y se cierra el caso convivencia Acta de cierre
1. Resolucidon de conflictos escolares.
Indicadores 2. Oportunidad en la atencién de conflictos.
3. Reincidencia de conflictos.
1. Registro en el observador del estudiante
2. Actas de intervencion
. . 3. Citaciones a padres de familia
Registros Asociados 4. Informes de orientacién escolar
5. Actas del Comité de Convivencia
6. Acta de cierre del caso
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Diagrama de flujo
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'
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v

Actas de reunion

Citacién a Padres de familia

b

!

Actas de reunion [+

Definicion de acciones

!

iCancelacion de
cupo?

Formalizacion de
compromisos

Actas de reunién |

Seguimiento del caso

'

Cierre del caso

o

Resolucion
Rectoral

80



Manual De Procedimientos De Los Liceos Del Ejército

14.6.2. Permisos estudiantes.

Protocolo 25 Permisos estudiantes

El permiso de estudiantes es el proceso mediante el cual los
Liceos del Ejército Nacional autorizan la ausencia temporal de
un estudiante durante la jornada escolar o por uno o varios dias,
n previa solicitud formal de los padres de familia, garantizando
el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el
Manual de Convivenciay la corresponsabilidad frente al proceso
académico.

o

Definic

Establecer el procedimiento para la solicitud, autorizacion,
registro y seguimiento de permisos de estudiantes, asegurando
el control institucional de la asistencia, el cumplimiento de las
normas de convivencia y la continuidad del proceso académico,
de los derechos de los estudiantes y la promocion de un

Objetivo

ambiente educativo seguro.

- e . Registro /
Actividad Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
1 Identificacion del |Se detecta la situacion de Docente Registro inicial
conflicto conflicto en el entorno escolar |Comunidad g
. Se registra la situacion en el Docente
2 observador del estudiante Coordinacién Observador
3 Clasificacion del |Se clasifica el tipo de situacion |Coordinador de Registro
conflicto (I, 1 o 111) seguin la normativa Convivencia g
4 |Atencion inicial Se realiza intervencion Docente Registro
pedagdgica o mediacién Coordinador g
Ny Se activa la Ruta de Atencion .
5 Achvaqon .de la Integral seguin la gravedad del Coort_ilnadpr de Acta
ruta (si aplica) Convivencia
caso
6 Intervencion El orientador escolar realiza Orientador Informe
psicosocial acompafiamiento al estudiante
s Se convoca a padres para
Citacion a padres |; . - . S
7 e informar la situacién y Coordinador Citacion
de familia )
establecer compromisos
Definicion de Se esta,bliecen medldas_ »
8 o Han pedagdgicas, restaurativas o Rector / Comité |Acta
disciplinarias
. Se realiza seguimiento .
9 g:sgslmlento del al cumplimiento de los gcr)g:tlgggror Informe
compromisos
10 |cierre del caso Se evalua la resolucién del Coordinador de Acta de cierre
conflicto y se cierra el caso Convivencia
1. Cumplimiento de compromisos académicos por permisos.
Indicadores 2. Registro de permisos en el observador.
3. Permisos autorizados con cumplimiento normativo.
1. Solicitud escrita de permiso
2. Autorizacion de permiso
3. Acta de compromiso académico
Registros Asociados |4. Registro en el observador del estudiante
5. Soportes (incapacidad médica, calamidad familiar)
6. Informes de seguimiento académico
7. Comunicacion a Direccidon General
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Diagrama de flujo
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14.6.3. Ajustes Manual de Convivencia.

Protocolo 26 Ajuste del Manual de Convivencia

Es el proceso institucional mediante el cual los Liceos del
Ejército Nacional elaboran, revisan, actualizan y adoptan el
Definicién Manual de Convivencia, garantizando la participacion de la
comunidad educativa, el cumplimiento de la normatividad
vigente y laimplementacién de la Ruta de Atencion Integral para
la Convivencia Escolar.
Establecer el procedimiento para la elaboracion, revision y
ajuste del Manual de Convivencia, asegurando su pertinencia
Objetivo pedagdgica, legal y formativa, asi como su coherencia con el
Proyecto Educativo Institucional (PEl) y el Sistema de Gestidon
Institucional.
- o . Registro /
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
- La Direccién General emite
1 Solicitud de fici licitand isi6n del Di 6n G Hofici
o r— oficio solicitando revision de ireccion Genera cio
Manual de Convivencia
Planeacién del El Comité de Convivencia Comité de
2 —— elabora cronograma de Convivencia Cronograma
P actualizacién
Socializacion El rector socializa el proceso
3 inicial con la comunidad educativa Rector Acta
., Consejos (Padres, Estudiantil,
4 ngohe:s(ic?sn de Académico) analizan y Consejos Actas
prop presentan propuestas
Y El Consejo Directivo de cada R
Consolidacion ] . Consejo Directivo
5 T ——" Liceo anallza_yaprueba Liceo Acta
recomendaciones
El rector envia propuestas
6 Envio de aprobadas a Coordinacion Rector Documento
propuestas Académica General y Asesoria consolidado
Juridica
A et . (g - Juridica
7 Bey|§|on técnicay Sg rgallza analisis pedagogico, Coord. Académicalinforme
juridica técnico y legal del documento
General
g Construccion Se elabora version final iggég.mica Documento final
documento final |consolidada institucional
General
Direccion General
R : Coordinacion
9 Socializacion con |[Se presenta Ad,ocumento final Académica Acta
rectores para validacion L
General Juridica
Rectores
. La Direccién General presenta
10 ﬁzgziiﬁgl al Consejo Directivo de los Direccidn General |Acta
Liceos para aprobacién
L Los rectores presentan el
11 's;)ég?_?ccégn Ch documento aprobado a sus Rector Acta
Consejos Directivos
Remision a Se envia el documento para Secretariasde
12 Secreta_r’la de conocimiento y control Educacion Radicado
Educacion Rector
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13 Pub.|IC.aCIC')r’1 y Se soagllza el Man_ual enla Rector Evidencias
socializacion comunidad educativa
14 |Implementacién |El Manual entra en vigor Institucion Registro

Cumplimiento del proceso de actualizacion.
Participacion de la comunidad educativa.
Oportunidad en la actualizacién del Manual.

Indicadores

2
3
1. Oficio de solicitud de actualizacion
2. Cronograma del proceso

3. Actas de reuniones de los consejos
4. Documento consolidado por Liceo
Registros Asociados |5. Informe juridico y pedagdgico

6. Documento final del Manual de Convivencia
7. Actas de aprobacion

8. Radicacion ante Secretaria de Educacion

9. Evidencias de socializacién

Diagrama de flujo

Solicitud permiso

1

| Solicitud de la revision y ajuste |

]

| Planeacién del proceso |

!

tas de cada Recoleccion de propuestas por
ente diferentes entes del GES

+

Acta Consejos
Consolidacién por Liceo Directivos

<—| Revision Técnico- Juridica |

Borrador Manual
de Convivencia

Aprobacion

Realizar ajustes
Documento

Socializaciony Secretarias de
[ omseremon_jo—d] SREEE I ]

!

| Implementacion |

l Vigilanciay contrelen aplicacion |

<5
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14.6.4. Seguimiento a situaciones disciplinarias

Protocolo 27 Seguimiento a situaciones disciplinarias

El seguimiento a situaciones disciplinarias es el proceso
mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional realizan el
control, monitoreo y evaluaciéon de los casos de convivencia

Definicion registrados, verificando el cumplimiento de las acciones
pedagodgicas, correctivas y restaurativas, y asegurando la mejora
del comportamiento del estudiante.

Establecer el procedimiento para el seguimiento sistematico de
. . las situaciones disciplinarias, garantizando la aplicacién de la
Objetivo P ' & P

Ruta de Atencidn Integral, el cumplimiento de compromisos y
la mejora del comportamiento y convivencia escolar.

.. s .. Registro /
Actividad Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
. Se registra la situacion
1 R_eglst_rp dela disciplinaria en el observador Docente - Observador
situacion . Coordinacién
del estudiante
P Clasificacion del |Se clasifica la situacidn segun su|Coordinador de Registro
caso nivel (Tipo I, 1 o 1) Convivencia g
S Se establecen medidas .
Definicion de o : Coordinador
3 i swo pedagoglcqs, correctivas Rector Acta
o restaurativas
T Se informa a los padres
4 Sg(él;aellszaqon €N e familia y se establecen Coordinador Acta
P compromisos
5 Implementacién |Se ejecutan las acciones Estudiante Registro
de acciones definidas para el caso Docente g
Seguimiento Se realiza seguimiento al Coordinador
6 Y - . Informe
periddico comportamiento del estudiante |Docente
7 Acpmpapam|ento Se_brmd_a,apoyo desd_e ) Orientador Informe
psicosocial orientacion escolar (si aplica)
3 Evaluacion del Se evalda la evolucion del Coordinador Informe
caso comportamiento del estudiante
L Casos complejos o recurrentes
9 Ssr\gistlgr(‘s?g lica) se presentan al Comité de Comité Acta
P Convivencia
. Se determina el cierre del caso |Coordinador de .
10 |Cierre del caso si se evidencia mejora Convivencia Acta de cierre
1. Resolucidn de situaciones disciplinarias.
Indicadores 2. Cumplimiento de compromisos disciplinarios.
3. Reincidencia disciplinaria.
1. Observador del estudiante
2. Actas de compromisos
q q 3. Actas del Comité de Convivencia
Registros Asociados 4. Informes de seguimiento
5. Informes de orientacidn escolar
6. Acta de cierre del caso

85



Liceos del Ejército Nacional
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14.7.

Misional: Gestion de usuarios

14.7.1. Ingreso de estudiantes nuevos.

Protocolo 28 Ingreso de estudiantes nuevos

Definicion

El ingreso de estudiantes nuevos es el proceso institucional
mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional gestionan la
solicitud, evaluacion, validacion juridica, aprobacién y matricula
de estudiantes nuevos, garantizando el cumplimiento de los
requisitos académicos, financieros y normativos definidos por
la Direccién General, la disponibilidad de cupos y la coherencia
con el Proyecto Educativo Institucional (PEl).

Objetivo

Establecer el procedimiento para el ingreso de estudiantes
nuevos, asegurando un proceso transparente, controlado vy
alineado con los criterios institucionales, mediante puntos de
decision claramente definidos.

\[o]

Actividad

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable

Evidencia
El padre de familia presenta
solicitud formal mediante oficio
dirigido a la Direccién General,

Padre de familia |Oficioy

1 [policitudideicupo anexando los documentos Admisiones documentos
requeridos al drea de
admisiones
El drea de admisiones revisa el
Verificacion cumplimiento de los requisitos - .
2 documental documentales exigidos para el Admisiones Lista de chequeo
ingreso
Validacion de Se verifica la disponibilidad de - .
3 cupo cupo en el Liceo solicitado Admisiones Registro
el de ZZIaansaI;E:r:?ecizc:ﬁ‘lig:gdd;s?ago Soporte
4 |capacidad de asp g 002 Admisiones oport
e aplica descuento por némina financiero
pag (militares, civiles, pensionados)
Si cumple condiciones de
o pago por némina, continta
5 3;%5;2{16” el proceso. $i no cumple o es Admisiones Registro
i - particular, se remite a Asesoria g
nanciera o )
Juridica para estudio y
aprobacion
La Asesoria Juridica analiza los
6 .Rgv.|5|on juridica casos remitidos (parhgulgres Asesoria Juridica |Concepto juridico
inicial o sin descuento por némina) y
valida la viabilidad del ingreso
Decision: Si juridica aprueba, continda
7 |Aprobacion el proceso. Si no aprueba, se Asesoria Juridica |Concepto
juridica inicial finaliza el proceso de admisién
P Se establecen medidas
Generacion de - . . .
8 PIN pedagdgicas, restaurativas o Admisiones Registro
disciplinarias
P TErEEn ol Se agenda la evaluacién
9 8 académicay la entrevista con  |Admisiones Agenda

evaluaciones

orientacion escolar en el Liceo
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Aplicacion de

El Liceo realiza las pruebas

Activacion en sistema.

Tiempo de respuesta del proceso.

10 académicas y psicoldgicas al Liceo Resultados
pruebas :
aspirante
Si el aspirante cumple los
Decision: requisitos académicos y
ecision: psicosociales, continua el Rector .
1 Rfj:g:go de proceso. Si no, se informa Admisiones Registro
P al padre y se devuelven los
documentos
El drea de admisiones remite la
Envio a juridica  |carpeta completa del aspirante .
12 final a la Asesoria Juridica de la Admisiones Carpeta
Direccién General
Revisién iuridica La Asesoria Juridica realiza
13 Sl J validacidn final del proceso de |Asesoria Juridica |Aval
ingreso
Decision: Aval Si Jur.'d,'ca da_wstq pueno, . -

14 R continla a Direccion General. Si |Juridica Concepto
! no, se finaliza el proceso
Expedicion Costos educativos del Liceo

15 |comprobante de |[expide el comprobante de pago |Costos Educativos ggmsrgbante
pago al padre de familia pag
Pago de costos El Padre de familia paga costos
educativos y educativos, firma y autentica -

16 recaudo de otros |pagaré, firma contrato de Padre de familia |Carpeta
documentos matricula y reiine documentos.

Verificacion de Liceo verifica pago de costos,
17 documentos pagaré firmado y autenticado, |[Secretaria Carpeta
y firma de contrato de matricula firmado, |Académica P
matricula fotos y demas documentos
Activacion
plataforma Costos educativos activa .
. Zunschooll y fin  |estudiante en la plataforma Costos Educativos |Base de datos
de proceso
Si el aspirante cumple los

Decision: requisitos academ{cols Y Rector

19 |Resultado de psmosomal_es, continta el Admisiones Registro

proceso. Si no, se informa

pruebas
al padre y se devuelven los
documentos
1. Tasa de admision efectiva.

Indicadores Cumplimiento de requisitos de ingreso.

Registros Asociados

Formulario de inscripcion
Lista de chequeo documental
Resultados de evaluacién aca
Informe de convivencia
Informe psicosocial

Acta de admision

démica

WoONOURWNEIAWN

Pagarés firmados y autenticados.
Contrato de matricula firmados
Carpeta estudiantes completa

10. Registro de matricula

11. Activacion en plataforma Zunschooll.
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Diagrama de flujo
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14.7.2. Renovacion matricula estudiantes antiguos.

Protocolo 29 Renovacion matricula estudiantes antiguos

Definicion

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
gestionan la reserva de cupo, generacion de obligaciones
econdmicas, actualizacion documental y formalizacion de
matricula de los estudiantes antiguos para el siguiente afio
lectivo.

No

Objetivo

Actividad

Establecer el procedimiento para la renovacion de matricula
de estudiantes antiguos, garantizando la continuidad del
estudiante en la institucidn, el cumplimiento de los requisitos
académicos, administrativos y financieros, y la actualizacion de
la informacidn institucional.

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable

Evidencia
El padre de familia solicita el

plataforma

1 ?:s!:ecrl\t/:ddgecu 8 apartado del cupo para el Padre de familia |Solicitud
P siguiente afio académico
La institucidn verifica si el
) Validacion de estudiante cumple condiciones Eigtr%rinacic’{n Informe
continuidad académicas y convivenciales
para continuar
Deckions |38 esudnte 5wt
3 Aprqbaqon de se autoriza renovacion de Rector Acta / Registro
continuidad .
matricula
Generacioén de Se genera el PIN para iniciar el . .
4 PIN proceso de matricula Costos Educativos |Registro
5 |Pago de PIN El padre de familia realiza el Padre de familia |Comprobante
pago del PIN
Generacién
6 |de costos 52 gjggﬁﬂéﬁ?&:ggg%ﬁ de Costos Educativos |Liquidacion
educativos pag
El padre de familia cancela
Eggt%s 3e costos, firma y autentica Documentos
7 formalizacion pmaagtarlllrcealf;rn;’a gz?lf;?itzc;de Padre de familia firmados
contractual documentos
3 Recepcién de Secretaria Académica recibe la |Secretaria Carpeta
documentos carpeta del estudiante Académica P
Verificacién Se revisa que la documentacién Secretaria
9 documental esté _cc_JmpIeta y conforme a los Académica Lista chequeo
requisitos
Decision: Si estd completa, continua el Secretaria
10 |Documentacidon |proceso. Si no, se devuelve Académica Registro
completa para ajuste
. Se formaliza la matricula del .
11 ﬁ\eagtlfi::a:e estudiante en el i?:g:ie;ﬁ:ilsa Registro
sistema institucional
. Costos Educativos activa el
12 AGEETN S estudiante en la plataforma Costos Educativos |Sistema

Zunschool
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13 |Cierre del proceso

Se finaliza el proceso de

5 . Institucion Registro
renovacion de matricula g

Indicadores

Tasa de renovacion de matricula.
Cumplimiento documental.
Oportunidad en el proceso de matricula.
Activacidn en sistema.

Registros Asociados

Solicitud de reserva de cupo

Informe de continuidad académica y convivencial
Registro de generacién de PIN

Comprobante de pago PIN

Liquidacién de costos educativos

Pagaré autenticado

Contrato de matricula

Documentos actualizados

. Lista de chequeo documental

10. Registro de matricula

CONOTRINE [FONE

11. Activacion en Zunschool
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Diagrama de flujo
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14.7.3. Atencion a solicitudes de padres de familia.

Protocolo 30 Atencion a padres de familia

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
gestionan la atencién, orientacion, recepcion y respuesta a las

Definicion solicitudes, inquietudes, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
(PQRS) de los padres de familia, garantizando un servicio oportuno,
respetuoso y conforme a la normatividad vigente.

Establecer el procedimiento para la atencion integral a padres
Objetivo de familia, asegurando la calidad del servicio, la oportunidad

en la respuesta y la adecuada gestion de las solicitudes, en

coherencia con los principios institucionales y legales.

Actividad Descripcion de la actividad Responsable Reglstro./
Evidencia
L Recepcion de El Ipa_drc(ej c;jje familia presenta | /I:adre_@e fa;mllla feei
solicitud solicitud de manera presencial, Atencion a egistro
virtual o escrita cliente
. Se registra la solicitud en el ,
2 Sgﬁé?tta?jde sistema o libro institucional i‘tag;itiaé:]'a Registro
(PQRS o atencién)
Se clasifica segun tipo:
3 Clasificacion de la |académico, convivencia, Atencién al Registro
solicitud administrativo o derecho de cliente g
peticion
a Asignacién de Se rgmlte_la solicitud al drea o Secretaria Remision
responsable funcionario competente
Si es derecho de peticidn, se
5 Decision: Tipo de |activa ruta legal con tiempos Rector Registro
solicitud de respuesta. Si es atencion Secretaria g
general, sigue flujo interno
Andlisis de la El responsable analiza el casoy |Responsable
6 = - o f - Informe
solicitud recopila informacién necesaria |asignado
Respuesta al Se emite respuesta clara,
7 padre de familia |oportunay formal Responsable Respuesta
Comunicacién de Se entrega respuesta por
8 Ia respuesta medio o_ﬁaal (correo, oficio, Institucion Evidencia
presencial)
. Seguimiento (si Se realiza seguimiento R o o
aplica) a compromisos o acciones esponsable nforme
derivadas
. Se verifica la atencién y se . .
10 |Cierre del caso cierra la solicitud Secretaria Registro
1. Oportunidad en la respuesta.
A 2. Nivel de satisfaccion del usuario.
Indicadores 3. Oportunidad en el proceso de matricula.
4. Cumplimiento normativo en derechos de peticion.
1. Registro de atencidn a padres
2. Sistema de PQRS
3. Derechos de peticién
Registros Asociados (4. Respuestas emitidas
5. Actas de reunion
6. Informes de seguimiento
7. Activacion en Zunschool
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14.8.

Misional: Gestion de la Comunidad

14.8.1. Actividades institucionales con padres de familia.

Protocolo 31 Actividades institucionales con padres de familia

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
planifican, organizan, ejecutany evaltan actividades institucionales

Definicion dirigidas a los padres de familia, con el fin de fortalecer la
participacion, la corresponsabilidad educativa y el sentido de
comunidad liceista.

Establecer el procedimiento para el desarrollo de actividades

Objetivo institucionales con padres de familia, promoviendo su

participacion activa en la formacién integral de los estudiantes
y el fortalecimiento del vinculo familia—institucion.

Actividad

Descripcion de la actividad

Se definen actividades

Responsable

Registro /

Evidencia

1 Planeacién de institucionales dirigidas a Rector Plan de
actividades padres de familia en coherencia |Coordinador actividades
con el plan estratégico
2 Programacion en |Se incluyen las actividades en el |Coordinacion Calendario
calendario calendario institucional Académica
Disefio de Se estructuran contenidos, Orientador
3 A Bor objetivos y metodologia de Coordinadores Guia de actividad

cada actividad

4 Convocatoria a

Se realiza convocatoria formal

erles a padres de familia por medios |Institucion Comunicados
» institucionales
. L Se desarrollan las actividades . .
5 Ejefzqaon de programadas con los padres de .Equ_lpq Re_glstrohde
actividades 2 institucional asistencia
familia
6 Registro de Se registra la asistencia y Coordinacién Listados

participacién

participacion de los padres

Evaluacion de la

Se evalua la pertinencia
y calidad de la actividad

Rector

Encuesta informe

actividad Coordinacion
desarrollada
3 Identificacion de |Se identifican oportunidades de Coordinacién Informe
mejoras mejora para futuras actividades
. Se realiza seguimiento al
9 Seguimiento impacto de las actividades en la | Direccion / Rector |Informe
institucional N
comunidad
Participacion de padres de familia.
s Cumplimiento de actividades programadas.

Impacto de actividades.

Nivel de satisfaccion de padres.

Registros Asociados

Calendario institucional
Comunicaciones a padres
Listados de asistencia
Encuestas de satisfaccion
Informes de evaluacion
Informes de seguimiento

NounkrwheRI_WNE

Plan de actividades institucionales

95



Liceos del Ejército Nacional

Diagrama de flujo
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14.8.2. Socializacion de resultados académicos.

Protocolo 32 Socializacion de resultados académicos

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
comunican a los padres de familia los resultados académicos,
Definicién convivenciales y formativos de los estudiantes al finalizar cada
periodo académico, con base en la informacién registrada en la
plataforma Zunschool y las decisiones adoptadas por la Comision
de Evaluacién y Promocion.
Establecer el procedimiento para la socializacién de resultados
académicos, garantizando informaciéon clara, oportuna y
Objetivo pertinente a los padres de familia, asi como la definicién de
compromisos académicos y convivenciales que fortalezcan el
proceso formativo del estudiante.
- o . Registro /
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
Se consolidan resultados
académicos en Zunschool
1 Consolidacion y decisiones de la Coordinacion Registro
de resultados Comisién de Evaluacién y Académica g
Promocion (recuperaciones,
reprobaciones)
Planeacién de Se organiza la jornada de Rector
2 H— socializacion (asamblea Coordinacién Cronograma
! y reuniones por curso)
3 Convocatoria a Se convoca a los padres de Institucion Comunicado
padres familia a lajornada institucional
Validacion Se verifica estado de cartera del S .
4 financiera estudiante Institucion Registro
Si el padre estd al dia, se
5 Decision: Estado |entrega boletin. Si es deudor Institucion Registro
de cartera moroso, no se entrega informe g
académico
El rector socializa informacion
6 |Asamblea general |institucional, lineamientos y Rector Acta
politicas
Iy Los directores de curso
7 Esrusglon por orientan a los padres sobre el  |Docente Acta
desempefio general del grupo
Se entregan los informes
8 Entrega de académicos a los padres de Docentes Boletin
boletines s "
familia habilitados
e, Se identifican estudiantes con
Identificacion . < o S .
9 5 s @S bajo desempefio o dificultades |Coordinacién Listado
convivenciales
Deﬁn|C|on_ de El coordinador acadgmlco Coordinador
10 |compromisos establece compromisos de P Acta
o 7 Académico
académicos recuperacion
Definiciéon de Se establecen compromisos .
11 [compromisos en caso de situaciones de gce)%’od:\\/?\?eonrcia Acta
convivenciales convivencia
Socializacion Se dialoga con los padres sobre Docente
12 individual el desempeno del estudiante y Coordinacion Registro
compromisos
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Firma de Los padres firman el observador
] - - > - |Padres
13 |asistencia y del estudiante como evidencia Institucion Observador
compromisos de asistencia y
14 Seguimiento Se realiza seguimiento a los Coordinacién Informe
a compromisos  |compromisos establecidos

Indicadores

Asistencia de padres a la jornada.

Entrega de boletines.

Oportunidad en la socializacion.
Cumplimiento de compromisos académicos.

Registros Asociados

ONOUNRWNERIRONE

Resultados en Zunschool

Actas de Comisién de Evaluacion y Promocién
Comunicaciones a padres

Listados de asistencia

Boletines académicos

Actas de compromisos académicos y convivenciales
Observador del estudiante firmado

Informes de seguimiento
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14.8.3. Actividades culturales y participacion en concursos.

Protocolo 33 Actividades culturales y participacion en concursos

Definicion

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
planifican, organizan, ejecutan y promueven la participacién de
los estudiantes en actividades culturales internas y concursos
externos (académicos, artisticos, deportivos o tecnoldgicos), con
el fin de fortalecer el desarrollo integral, el talento estudiantil y el

posicionamiento institucional.

Objetivo

Actividad

Identificacion

Establecer el procedimiento para la organizacion de actividades
culturales y la participacién en concursos, promoviendo el
desarrollo de habilidades, la representacion institucional y la
proyeccion de los Liceos del Ejército en diferentes escenarios.

Descripcion de la actividad

Se identifican convocatorias

Responsable

Coordinacion

Registro /

Evidencia

mejora

participaciones

1 |de actividadesy |y actividades culturales Académica Registro
concursos relevantes

P Evaluacion de Se analiza la viabilidad y Rector Informe
pertinencia pertinencia de la participacién |Coordinacién
Decision: Si es viable, se autoriza la

3 |Participacion participacién. Si no, se descarta |Rector Acta
institucional la convocatoria

2 Selecc_lon de Se sglecuqrjan estudiantes _ |pocentes Listado
estudiantes segun habilidades y desempefio

5 Preparacion y Se prepara.n_los estudiantes Docentes Registro
entrenamiento para la actividad o concurso

Se gestionan recursos, Area
6 |Gestidn logistica transp_orte, permisos y administrativa Registro
materiales

7 Autorizacion de [Se obtiene autorizacion formal Pad_res / Formato firmado
padres de padres de familia Institucion
Partla_p‘c_lmon Los estudiantes representan al |Estudiantes . .

L = ik e Liceo en el evento Docentes Evidencia
concurso
Registro de Se documentan resultados, L,

3 resultados logros y participacion Coordinacién Informe
Socializacion Se socializan los resultados a la .

10 institucional comunidad educativa Rector Comunicado
Evaluacion de Se evalua el impacto de la S

11 desempefio participacion Coordinacion Informe

. Se identifican oportunidades . L.
12 CEGUIETE de mejora para futuras Direccion Informe

Coordinacion

Indicadores

1. Participacién en concursos.
2. Resultados obtenidos.

4. Impacto institucional.

3. Cobertura de participacién estudiantil.
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Registro de convocatorias
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Plan de preparacion

Formatos de autorizacion de padres
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Informes de resultados
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Registros Asociados
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14.9. Apoyo: Gestion de Personas

14.9.1. Evaluacion 360 directivos docentes, docentes
y orientadores.

Protocolo 34 Evaluacion 360 directivos, docentes y orientadores

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
evalian el desempefio de directivos docentes, docentes y
Definicién orientadores a través de un enfoque 360°, que integra la
percepcion de diferentes actores de la comunidad educativa, con
el fin de fortalecer la calidad del servicio educativo y promover la
mejora continua.
Establecer el procedimiento para la evaluacion integral del
desempefio de directivos docentes, docentes y orientadores,
Objetivo mediante la aplicacidon de instrumentos de evaluacion 360°,
que permitan identificar fortalezas, oportunidades de mejora 'y
orientar acciones de desarrollo profesional.
- P - Registro /
Actividad Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
Se define cronograma Direccién General
1 Planeacllgn dela instrumentos y poblacion a Coorcfmgaon Plan
evaluacion evaluar. Académica
’ General
Disefio de Se estructuran encuestas para |Coordinacion
2 instrumentos cada actor (padres, estudiantes, |Académica Instrumentos
docentes, directivos). General
3 Socializacion del |[Se informa a la comunidad Rectoria Acta
proceso educativa sobre el proceso :
Aplicacion de Se aplican los instrumentos a L .
4 encuestas cada grupo evaluador. Institucion Registros
5 Recoleccion de  |Se consolidan los resultados Coordinacion Informe
informacién obtenidos Académica.
Sy Se organizan resultados por tipo s
6 Clasificacion de de evaluado (docente, rector, COOFC!IH?CIOH Informe
resultados ! Académica.
orientador).
Evaluacion de Se integran evaluaciones de Coordinacién
7 |docentesy estudiantes, padres, pares, P Informe
’ S ) Académica.
orientadores directivos y autoevaluacion
8 |de EEHIES Y autoevaluacion y Direccion Académica Informe
coordinadores General
General
g . o Direccién General
9 Andlisis de Se identifican fortalezas y Coordinacién Informe
resultados oportunidades de mejora. P
Académica
Socializacion Se comunican resultados a cada |Direccidn
10 |5 0 Acta
individual evaluado Rector
1 3:2?3'?:22(16 Se establecen acciones de Evaluado Plan
mejoramiento mejora individual. Rector
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12 Seguimiento a Se realiza seguimiento al Coordinacion
planes cumplimiento de los planes Académica

Informe

Indicadores

1. Instrumentos de evaluacion
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Cumplimiento de planes de mejoramiento
Nivel de desempefio promedio

Registros Asociados
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14.9.2. Seguimiento al desempeiio docente.

Protocolo 35 Seguimiento desempeiio docente

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
realizan el seguimiento continuo al desempefio de los docentes,
Definicién con base en los resultados de la evaluacion 360°, el desempefio
en aula, los resultados académicos de los estudiantes y los
compromisos establecidos, con el fin de garantizar la mejora
continua de la calidad educativa.
Establecer el procedimiento para el seguimiento sistematico del
Obietivo desemperio docente asegurando el cumplimiento de los planes de
) mejoramiento el fortalecimiento de las competencias pedagdgicas
y la mejora de los resultados académicos institucionales.
.. N .. Registro /
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
Y Se consolidan resultados de S
1 Consolidacion de evaluacion 360°, desempefio Coorcllmgaon Informe
resultados P . Académica
académico y observaciones.
Identificacion Se identifican docentes con |Rector
2 |de docentes desempefio bajo o con |[Coordinacién Listado
priorizados oportunidades de mejora. Académica
Se analizan variables como
Anélisis de resultados académicos, Coordinacion
3 = - -, PR Informe
desempefio planeacién en Elyceum, gestion |Académica
en aula.
Coordinador
Observacién de Se realizan opservaglopes en Acade_mlcc_)l
4 o aula para validar practicas Coordinacién Formato
pedagodgicas. Académica
General.
R ——— Se realiza retroalimentacién Rector
5 individual sobre el desempefio |Coordinacién Acta
docentes P
observado Académica.
Coordinacion
Definicion de plan|Se establecen acciones Académica
6 : ; N Plan
de mejoramiento |concretas de mejora docente  |Rector
Docente
7 Implementacion |Docente ejecuta las acciones Docentes Evidencias
de acciones definidas en su plan '
Se realiza seguimiento al Coordinacién
8 Sigillc;g;é%nto cumplimiento del plan de é(;?]d;;r;lca Informe
P mejoramiento
Rector
Rector
Evaluacion de Se evalua el impacto de las Coordinacion
9 N X P Informe
avances acciones implementadas Académica
General
vecsion. |91 certe ey meor
10 |Cumplimiento del defi P " 4 Rector Acta
B definen nuevas acciones o
P intervenciones
11 |Cierre del proceso se formaliza el cierre del Coordinacién Registro
P seguimiento docente g
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Mejora en desempefio docente
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14.9.3. Formacidn y capacitacion docente.

Protocolo 36 Formacion y capacitacion docente

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
planifican, gestionan, ejecutan y evalian las actividades de
Definicion formacion y capacitacion dirigidas a docentes, orientadores y
directivos docentes, con el fin de fortalecer sus competencias
pedagdgicas, disciplinarias y profesionales.
Establecer el procedimiento para la formacion y capacitacion
Obietivo del talento humano docente, garantizando el desarrollo de
) competencias, la actualizacion permanente y el mejoramiento de
la calidad educativa institucional.
Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re.glstro'/
Evidencia
Se identifican necesidades
e de formacion con base en la
1 Ir:ieecr;hSif(ljc:é:éc;n de evaluacion 360, desempefio Direccion General |Informe
docente y resultados
académicos.
5 |Priorizacion de |Se priorizan dreas de formacion Direccién General | Listado
necesidades institucional.
3 Disefio de[ plan Se estructura el plan anual de Talento Humano | Plan
de formacién capacitacion docente
Decision: . L
oA La Direccién General aprueba el | .. -,
4 ;Err?baaon del plan de formacién institucional Direccién General [Acta
.. Se gestionan recursos,
5 iislﬂggsde proveedores y alianzas para Subdireccién Registro
capacitacion
6 Programacion de |Se calendarizan las actividades Talento Humano | Cronograma
actividades de formacién g
7 Convocatoria a Se convoca a los docentes a Institucion Comunicados
docentes participar en las actividades.
8 Ejecucién de Se desarrollan actividades Institucion Registro
capacitaciéon formativas Proveedor g
9 Registro de Se registra asistencia y Coordinacion Listado
participaciéon participacion de los docentes  |Académica
Evaluacion de la |Se evalua la calidad y
10 capacitacion pertinencia de la formacién Talento Humano | Encuesta
L Se analiza el impacto en Direccién
11 ':xalgftc(;on de el desempefio docente y Coordinacion Informe
P resultados académicos Académica
12 Seguimiento Se realiza seguimiento a la Coordinacion Informe
institucional aplicacion de lo aprendido Académica
. Se ajusta el plan de formacién |Direccion Talento .
13 |Ajustes del plan con base en resultados Humano Plan actualizado
1. Cobertura de capacitacién docente
Indicadores 2. Cumplimiento del plan de formacion
3. Nivel de satisfaccién de capacitacion
4. Impacto en desempefio docente
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14.10.1. Programas de orientacidn escolar.

Protocolo 37 Programas de orientacion escolar

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
disefian, implementan, ejecutan y evallan programas de
Definicién orientacién escolar dirigidos a estudiantes, padres de familia
y comunidad educativa, con el fin de promover el desarrollo
integral, la salud emocional, la convivencia escolar y la prevencion
de situaciones de riesgo
Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
disefian, implementan, ejecutan y evallan programas de
Obietivo orientacién escolar dirigidos a estudiantes, padres de familia
) y comunidad educativa, con el fin de promover el desarrollo
integral, la salud emocional, la convivencia escolary la prevencion
de situaciones de riesgo.
Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re_glstro_/
Evidencia
Se identifica necesidades
Sy de orientacion con base en
1 Ir:ieecr;tl;éc:é:ézn de convivencia, rendimiento Orientador Informe
académico y reportes
institucionales.
. . Se analizan problemdticas
2 E]':g&%?g;gl psicosociales de la comunidad |Orientador Plan
educativa
Disefio del Se estructuran programas )
3 TS de orientacidn (prevencion, Orientador Plan
DI intervencion, formacién)
Aprobacion del  [El rector aprueba el programa
A L/ Acta
4 programa de orientacion escolar Rector
Programacion de |Se definen cronogramas y .
> actividades actividades del programa. Orientador Cronograma
Convocatoria a la [Se convoca a estudiantes y S .
. - Comunicados
6 comunidad padres a participar. Institucion
. ., Se desarrollan talleres, charlas,
7 E{;F\;;;?J‘ege intervenciones y Orientador Registro
Acompafiamientos.
L Se atienden casos
8 ﬁtgir\‘/ic:j%gl especificos que requieren Orientador Historias
acompafnamiento.
9 Articulacion con  |Se integran acciones con el Coordinacién Registro
convivencia proceso de convivencia escolar.
Seguimiento a Se realiza seguimiento a .
10 casos estudiantes intervenidos. Orientador Informe
Evaluacion del Se evalua la efectividad de las  |Rector
11 - - h Informe
programa acciones realizadas Orientador
Ajuste del Se ajusta el programa con base |Direccion
12 ] ; Informe
programa en resultados obtenidos. Orientador
1. Cobertura del programa de orientacion
A Participacion en actividades de orientacion
Indicadores 3. Atencion de casos individuales
4. Impacto del programa
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Registros Asociados
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14.10.2. Programas de bienestar estudiantil.

Protocolo 38 Programas de bienestar estudiantil

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
Definicién disefian, implementan y evallan programas orientados al
bienestar integral de Los estudiantes, promoviendo condiciones
favorables para su desarrollo fisico, emocional, social y académico.
Establecer el procedimiento para la planificacion, ejecucion, y
Obietivo evaluacién de programas de bienestar estudiantil, garantizando la
) mejora de la calidad de vida de los estudiantes y su permanencia
en la institucion.
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re_glstro_/
Evidencia
Se identifican necesidades
1 Identificacion de Bienestar con base en Coordinacién Informe
necesidades diagnosticos institucionales y
reportes.
Diagnostico Se analizan condiciones de Base de datos de
2 institucional bler_1estar fisico, emocional y Institucion d.ocentes de cada
social. Liceo.
Disefio de Se estructuran programas de S
3 programas bienestar estudiantil. Coordinacién Plan
Aprobacién de El rector aprueba el programa
4 programas de bienestar Rector Acta
Programacion de |Se definen cronogramas de S
5 - ejecucion. Coordinacion Cronograma
6 Gestion de Se gestionan recursos fisicos,  |Area Registro
recursos humanos y logisticos. administrativa g
Convocatoria de |Se invita a los estudiantes a N .
7 estudiantes participar en los programas. Institucion Comunicados
Eiecucion de Se desarrollan actividades de
8 ajctividades bienestar (deporte, salud, Institucion Registro
recreacion).
Registro de Se registra la participacion S .
° participacion estudiantil Coordinacion Listado
X nA Se integran acciones con
10 Ar.“cu'ac.',"" €O | hrientacién escolar cuando se  |Orientador Registro
orientacion .
requiera.
Evaluacion del Se evalua la calidad y Rector
11 . . . Informe
programa pertinencia del programa. Coordinacion
Seguimiento Se analiza el impacto en . .,
12 institucional bienestar y permanencia. Direccion Informe
13 Ajuste del Se realizan mejoras al Programa |Coordinacion Plan actualizado
programa
1. Cobertura de programas de bienestar
Indicadores 2. Cumplimiento del plan de bienestar
3. Nivel de satisfaccion estudiantil
4. Impacto en permanencia
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14.11 Apoyo: Economia y financiera.

14.11.1. Administracion de recursos institucionales.

Administracion de recursos institucionales

Protocolo 39

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
planifican, gestionan, ejecutany controlan los recursos financieros
institucionales, garantizando su uso eficiente, transparente vy
alineado con los objetivos estratégicos.

Definicion

Establecer el procedimiento para la administracion de los recursos
institucionales,asegurando la sostenibilidad financiera, el control
presupuestal y el cumplimiento de las politicas institucionales.

Objetivo

- e . Registro /
Actividad Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
1 Planeacién §e proyectan ingresos y egresos S_ubdlrgcuon Presupuesto
presupuestal institucionales Financiera
P Consolidacion del |Se consollc!a el presupuesto de Direccion Documento
presupuesto todos los Liceos Subdireccién
3 Aprobacién del  [La Direccién Gen_eraliaprueba el Direccién General | Acta
presupuesto presupuesto institucional
Asignacién de Se distribuyen recursos a cada . L .
4 TS Liceo Subdireccién Registro
5 Ejecucién de Se ejecutan gastos conforme al Liceos Soportes
recursos presupuesto aprobado.
Se registran operaciones .
6 |[Registro contable [financieras en sistemas Area contable Registro
contables
Control Se realiza seguimiento a . L
7 presupuestal ejecucion del presupuesto Subdireccién Informe
3 Desviaciones Si hay deswacn?nes se realizan Direccion General | Acta
presupuestales |ajustes correctivos
Reportes Se generan informes financieros| . .
3 financieros institucionales Area financiera Informes
10 Eyalua_uon Se ev_alua.el d_ese.mpeno Direccidn General |Informe
financiera financiero institucional
Seguimiento y Se implementan acciones de . .,
11 mejora mejora financiera Direccion General [Plan
1. Ejecucién presupuestal
. 2. Cumplimiento del presupuesto
Indicadores 3. Desviacion presupuestal
4. Sostenibilidad financiera
1. Presupuesto institucional
2. Actas de aprobacion
3. Registros contables
Registros Asociados (4. Soportes de gastos
5. Informes financieros
6. Informes de control presupuestal
7. Planes mejora
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14.11.2. Recaudo de cartera.

Protocolo 40 Recaudo de cartera

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
gestionan el recaudo de obligaciones econdmicas pendientes por
Definicion parte de los padres de familia, mediante acciones persuasivas,
administrativas y juridicas, garantizando la recuperacién de cartera
y la sostenibilidad financiera institucional.
Establecer el procedimiento para el recaudo de cartera,
. . asegurando la recuperacién oportuna de los recursos, el
Objetivo o g iy
cumplimiento de las obligaciones contractuales y la aplicacién de
medidas administrativas y juridicas cuando sea necesario.
- e .. Registro /
Actividad Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
Costos Educativos reporta a los . L
1 Saer";‘e’ge de rectores el estado de cartera 'S:il,lnt;c:]l(rfé:gon Presupuesto
de cada Liceo.
Identificacion de | Se identifican padres de familia | Rector .
2 Listado
morosos con mora en pagos Costos
Se realiza contacto con los
3 | Cobro persuasivo | padres para solicitar el pago |Rector Registro
de la obligacién.
L Se hace seguimiento a
4 Seguimiento de compromisos de pago Rector Registro
pagos L
adquiridos.
Si el padre paga, se cierra
5 | Pago oportuno el caso. Si no, continta el Rector Registro
proceso.
6 :ﬁgﬁgggsg gee Se identifica si la cartera Rector Informe
8 supera tres meses de mora Costos
cartera
Si supera tres meses, se remite
7 tCrzrster.:Zsrr;:yor e |a juridica. Si no, continua cobro | Rector Registro
persuasivo.
3 Recoleccion de El rector recopila pagaré, ) Rector Carpeta
documentos contrato y soportes necesarios.
9 _F(em[smn a Se envia I,a doq{mentacmn a | Rector Registro
juridica la Asesoria Juridica.
Validacién Juridica verifica autenticidad,
10 documental Firmas y legalidad de |Juridica Informe
Documentos.
. Si estd completa, continta
Documentacién P . .
11 ; proceso juridico. Si no, se Juridica Concepto
valida SRR
solicita ajuste.
Reporte a Se reporta la obligacion a
12 | centrales de centrales de riesgo conforme |Juridica Registro
riesgo a la normatividad.
Inicio de cobro Se inicia proceso juridico de -
13 coactivo cobro de la obligacion Juridica Proceso
14 _Repprtg Se rep,or’ga el caso al Comando Direccion Informe
institucional del Ejército
15 Determinacion Se definen medidas Direccién Acta
de acciones institucionales frente al caso.
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14.11.3. Contratacion y adquisiciones.

Protocolo 41 Contratacion y adquisiciones

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
A gestionan la adquisicion de bienes y servicios y la contratacion de
Definicion ; - e -
proveedores, garantizando la seleccidon objetiva, la transparencia,
la calidad y el cumplimiento de las necesidades institucionales.
Establecer el procedimiento para la contratacion y adquisicion de
Obietivo bienes y servicios, asegurando eficiencia, control presupuestal,
) cumplimiento normativo y alineacion con los objetivos
institucionales.
Actividad Descripcion de la actividad Responsable Reglstro_/
Evidencia
Identificacion de | El Liceo identifica la necesidad -
1 la necesidad de un bien o servicio. Rector Solicitud
2 EIabgrguon de Se formaliza la solicitud Area solicitante | Formato
requisitos
Validacion Se verifica disponibilidad de 5 ) . e
3 presupuestal recursos Area financiera | Certificaciéon
4 Disponibilidad Si hay recursos continua el Subdireccién Registro
presupuestal proceso
L Se registra el proceso de
5 Creacion del pro contratacién en la plataforma | Area de compras | Registro SECOP
ceso en SECOP
SECOP
Publicacién del Se publica la convocatoria Area de
6 — en SECOP conforme a la compras Publicacién
P modalidad definida. P
Evaluacion de Se evaluan propuestas técnica, s
7 ofertas financiera y juridicamente. Comité Informe
Seleccién de Se selecciona el proveedor . L
8 proveedor conforme a criterios definidos Subdireccion Acta
Adjudicacién en | Se realiza la adjudicacién P
3 SECOP formal en la plataforma Area de compras | Acto
Elaboracién y . )
Y Se formaliza y publica el -
10 | publicacion del contrato en SECOP Juridica Contrato
contrato
Ejecucion del El proveedor ejecuta el servicio . .
1 contrato o entrega el bien Proveedor Evidencia
Reporte a Se reporta la obligacién a
12 | centrales de centrales de riesgo conforme |Juridica Registro
riesgo a la normatividad.
Supervision Se verifica el cumplimiento del .
13 contractual contrato. Supervisor Proceso
14 Cumplimiento Si cumple, continua el proceso | Supervisor Acta
contractual
Registro de . <
N Y Se actualiza el estado del Area .
15 g{zecccl;;lon €l contrato en la plataforma administrativa Registro
16 Pago al Se realiza el pago conforme al Area financiera | Comprobante
proveedor contrato
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14.11.4. Gestion de inventarios y activos.

Protocolo 42 Gestion de inventarios y activos

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
Definicién gestionan el registro, control, seguimiento, mantenimiento, altas
y bajas de los bienes y activos institucionales, garantizando su uso
adecuado, trazabilidad y control a través del sistema SAP.
Establecer el procedimiento para la administracién de inventarios
Obietivo y activos institucionales, asegurando su control fisico y contable, la
) correcta utilizacion de los recursos y la actualizacién permanente
en el sistema SAP.
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re_glstro_/
Evidencia
oA Se reciben los bienes
1 E;eec::suon de adquiridos conforme al Rector Solicitud
proceso de contratacién.
5 Verificacion de Se verifica calidad, cantidad y |Area Informe
bienes condiciones del activo administrativa
Registro de Se registra el activo en .
3 | activo (alta en el sistema SAP con su ?c\)lr?tr;tsirl;g;d Registro SAP
SAP) informacién completa.
Codificacién y Se asigna codigo unicoy . .
4 etiquetado etiqueta al activo. Inventarios Registro
Asignacion del Se asigna el activo a un Inventarios
5 . . Acta
activo responsable o area. Rector
Uso y control del | Se hace seguimiento al uso .
6 activo adecuado del activo. Inventarios Informe
T Se realizan verificaciones .
7 | Inventario fisico periédicas de los activos Inventarios Informe
Se evalua si el activo estd
8 | Estado del activo | en buen estado o presenta Inventarios Informe
deterioro.
. Se realizan acciones de 4
9 dManteplmlento mantenimiento preventivo o Area_ . . Registro
el activo . administrativa
correctivo.
10 Idgntlﬁcauon de |Se ~Ident'lﬁca activo obsoleto Inventarios Informe
baja dafiado o en desuso.
1 Procede baja del | Se valida si el activo cumple Direccién Acta
activo condiciones para baja Subdireccién
Baja del activo Se registra la baja del activo Inventarios .
12 en SAP en el sistema SAP Contabilidad Registro SAP
. L Se define disposicion (venta, . -
13 | Disposicion final donacién o eliminacién) Direccién Acta
Actualizacion de | . . . .
14 inventarios Si cumple, continua el proceso | Inventarios Registro
15 Cierre de Se archiva 'y ﬁnallga el proceso Area_ ) ) Expediente
proceso de control del activo administrativa
1. Control de inventarios
A 2. Actualizacion en SAP
Indicadores 3. Exactitud del inventario
4. Gestion de bajas
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14.12.Apoyo: Logistica

4.11.1. Gestion de infraestructura educativa.

Protocolo 43 Gestion de infraestructura educativa

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
planifican, administran, mantienen y mejoran la infraestructura

Definicion educativa, garantizando condiciones fisicas adecuadas, seguras
y funcionales para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas.

Establecer el procedimiento para la  gestion integral de

Objetivo la infraestructura educativa, asegurando su adecuado

Identificacion de

mantenimiento, disponibilidad, seguridad y mejora continua.
Registro /

Descripcion de la actividad

Se identifican necesidades de
mantenimiento o mejora de

Responsable

Coordinacion

Evidencia

Informe

ek infraestructura Rector

5 Diagnostico de Se evalua el estado de las Area Informe técnico
infraestructura instalaciones administrativa

3 Priorizacion de Se priorizan las intervenciones | Rector Plan
necesidades seglin impacto y urgencia Subdireccién

2 Aprobacion de La direccién aprueba las Direccién Acta
intervencion acciones a ejecutar General

5 Planeacién de Se definen actividades de Area Plan
actividades mantenimiento o adecuacién | administrativa
Gestién de Se asignan recursos financieros . L .

o, ireccion Registr

6 recursos y logisticos Subdireccio egistro

. L Se realizan actividades de -
B ion o ] Area logisti )

7 nﬁiﬂtjgr?im(ijeento mantenimiento preventivo o Prs\?eggosr ca Registro

correctivo
Supervision de Se verifica el cumplimiento de | Area

8 . - ] . . Informe
trabajos las actividades realizadas administrativa
Cumplimiento de | Si cumple, se continua; si no,

° intervencion se realizan ajustes Rector Acta
Registro de Se documenta las actividades |Area .

10 |. L K - . Registro
intervencion realizadas administrativa
Evaluacion de Se evalua el estado posterior a | Rector

11 |. . 7 . - Informe
infraestructura la intervencién Subdireccién
Seguimiento Se realiza seguimiento . L.

12 |78 ] Direccién Inform
institucional periddico a la infraestructura eccio orme
Plan de mejora | Se ajustan acciones para . .,

1 . A - Direccién Plan

3 continua optimizar la infraestructura eccio a
Cumplimiento del plan de mantenimiento
. Estado de infraestructura
Indicadores

Oportunidad de mantenimiento
Nivel de satisfaccion de la comunidad

Registros Asociados

Informes de diagnostico
Plan de mantenimiento
Registros de intervencién
Informes técnicos

Actas de aprobacion
Informes de seguimiento
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14.12.2. Calculo numero de docentes.

Protocolo 44 Calculo numero de docentes

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
determina el nimero optimo de docentes requeridos por Liceo,
Definicion a partir de la intensidad horaria por asignatura, el nimero de
estudiantes, la estructura curricular y la normatividad vigente
sobre jornada y asignacion académica.
Establecer el procedimiento técnico para calcular el nimero de
Obietivo docentes necesarios, garantizando el cumplimiento de la malla
) curricular, la calidad educativa y la sostenibilidad financiera
institucional. en el sistema SAP.
L .. Registro /
Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
Definicion de Se establece la intensidad ggsgi;’n
1 |intensidad horaria por asignatura para Coordinacion Malla curricular
horaria cada grado y nivel académica
o ERnT Se valida el nimero total de Coordinacion
2 |delplande asignaturas y horas por grado | académica Plan de estudios
estudios e v porg
Andlisis de Se analiza el nimero de
3 matricula estudiantes por sede Rector Base de datos
Se determina el nimero Rector
4 | Célculo de aulas | de aulas requeridas segtn S Informes
> ) Coordinacion
numero de estudiantes
5 Calciinlaeibards zgi n;?t%?:t:w;rl:ls:dor;aesrg%re Coordinacidn Matriz
por aula ] P académica
aulas
Consolidacion Se suman las horas totales Di L
. ireccion
6 |de horas requeridas por todas las Coordinacién Informe
institucionales asignatura
Definicién de Se establece el nimero de horas Coordinacién
7 carga docente semanales que puede asumirun | -1 cica Lineamiento
docente seguin normativa
Calculo de Se divide el total de horas ) -
: Direccién R
8 |numero de requeridas entre la carga G Matriz técnica
Coordinacion
docentes docente semanal
. Se ajusta el calculo
9 anJ(l:Jth?egor considerando: coordinacion, Coordinacion Informe
P orientacion, reemplazos y académica
institucionales [ .
cargas administrativas
Validacion Se verifica viabilidad financiera . ..
10 presupuestal del nimero de docentes Subdireccién Informe
1 Aprobacion de Direccién General aprueba el Direccién Acta
planta docente | nimero final de docentes General
12 Distribucion de | Se asignan docentes por sede | Direccion Listado
docentes y area Rectores
13 Seguimiento Se realiza seguimiento al uso Direccién Informe
institucional de la planta docente
1. Eficiencia en asignacion docente
. 2. Cumplimiento de carga académica
Indicadores 3. Optimizacién de planta docente
4. Impacto presupuestal docente
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14.12.3. Gestion de recursos pedagadgicos

Protocolo 45 Gestion de recursos pedagdgicos

Definicion

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
planifican la adquisicién de recursos educativos digitales, recursos
educativos abiertos y material didactico convencional para
garantizar el aprendizaje y la ensefianza pedagodgica de estudiantes

y docentes en los siete Liceos.

No

Objetivo

Actividad

Establecer el procedimiento para la adecuada planeacién de
adquisiciéon del material pedagogico que requiere cada Liceo para
el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Descripcion de la actividad Responsable

Registro /
Evidencia

e, Los docentes y coordinadores
. e . D .
1 |dent1f1caaon de identifican necesidades de ocentes Solicitud
necesidades o Coordinacion
recursos pedagodgicos.
P Consolidacion de | Se consolidan las necesidades | Coordinacion Informe
requerimientos | por dreay grado académica
Evaluacion Se analizan la pertinencia de Coordinacion
3 o s P Concepto
pedagdgica los recursos solicitados académica
o La direccién aprueba los . -
Aprobacion de P Direccién
4 r
recursos ecursos pedagdgicos a General Acta
adquirir.
L, inicia el pr mpr: 5
5 C==fohjc= ignfoi:ﬂg apcggtersaqc:c?gr? P | Area Plan
isicion ministrativ
adquisicié SECOP ad strativa
Recepcién de Se reciben los materiales o Area .
6 . . . Registro
recursos recursos adquiridos administrativa
7 Registro de Se registran los recursos en Inventarios Registro
recursos inventarios SAP
Se entregan los recursos A
. . rea
8 | Uso pedagogico |a docentes o areas administrativa Acta
correspondientes.
9 Cumplimiento de | Los docentes implementan los Docentes Evidencia
intervencion recursos en el aula
Seguimiento al Se verifica el uso adecuado de S
1 rdinacién Inform
0 uso los recursos Coordinacié orme
Evaluacion del Se evalua el impacto en el Coordinacion
11 | o o . Informe
impacto aprendizaje y desempefio académica
12 Ajuste de Se realizan mejoras o cambios | Direccion Plan
recursos en recursos pedagdgicos. Coordinacion
1. Eficiencia en asignacion docente
A 2. Cumplimiento de carga académica
Indicadores P!
3. Optimizacion de planta docente
4. Impacto presupuestal docente
1. Solicitudes de recursos
2. Informes de consolidacion
3. Actas de aprobacion
. . 4. Registro de adquisicion
Registros Asoci
egistros Asociados 5. Actas de entrega
6. Registros en SAP
7. Informes de seguimiento
8. Informes de evaluacidn

123




Liceos del Ejército Nacional

Diagrama de flujo

Identificacion de necesidades

4

Consolidacionde requerimientos

|

Evaluacion pedagégica

NO Revisar situacion

" S 1
£Se aprueban recursos? especifica

lSl

Recepcion de recursos

'

Registro en inventarios (SAP)

v

Distribucion acadaliceo

}

Uso pedagégico

!

Seguimiento

!

Evaluaciony ajuste

FIN

124



Manual De Procedimientos De Los Liceos Del Ejército

14.13. Apoyo: Gestion de la informacidn e informatica

14.13.1. Registro académico en sistemas.

Protocolo 46 Registro académico en sistemas

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
Definicién registran, actualizan, validan y controlan la informacién académica
de los estudiantes en la plataforma Zunschool, garantizando la
integridad, disponibilidad y trazabilidad de los datos.
Establecer el procedimiento para el registro académico en
Obietivo sistemas, asegurando la calidad de la informacion, la oportunidad
) en el cargue de datos y su uso para la toma de decisiones
institucionales.
Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re_glstro_/
Evidencia
L. El docente genera las
1 S]?gfr;aaccl%mde calificaciones y desempefios Docente Solicitud
de los estudiantes
Registro en El docente ingresa la
2 plataforma informacién en Zunschool. Docente Informe
Y El docente revista la
3 Vallglaglon consistencia de la informacién | Docente Concepto
preliminar -
registrada.
Ciefreide Se establece fecha limite para
4 perlo,do_ cargue de notas Coordinacion Acta
académico
Cumplimiento de Siel docente_cumple continua o
5 o el proceso. Si no, se generan Coordinacion Plan
g alertas
Validacion El coordinador académico . .
6 institucional revisa la informacion cargada Coordinador Registro
7 Correccion de Se solicita ajuste de informacién | Docente Registro
inconsistencias | cuando hay errores Coordinador g
Consolidacion de | Se consolidan los resultados S
8 resultados académicos del periodo Coordinacién Acta
Cierre en Se bloquea la edicién de Sistemas . .
9 ; ) - 2 Evidencia
plataforma informacion en el sistema Coordinacion
10 Generacion de Se glengran‘mfc_)rm_es Coordinacién Informe
reportes académicos institucionales
U Gl Se utiliza la informacidn
11 Bt para comisiones, analisis y Institucion Informe
decisiones.
Respaldo de Se realiza copia de seguridad .
12 informacién de los datos Sistemas Plan
1. Cumplimiento en el registro
Indicadores 2. Calidad de la informacion
3. Oportunidad en el cierre académico
4. Disponibilidad de la informacion
1. Registro en Zunschool
2. Informes de validacion
Registros Asociados 3. Cronograma ac,adgmlco
4. Reportes académicos
5. Actas de comisiones
6. Backups de informacién
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14.13.2. Administracion de bases de datos institucionales

Protocolo 47 Administracion de bases de datos institucionales

Definicion

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
administran, protegen, actualizan y controlan las bases de datos
institucionales, garantizando. la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad de la informacion.

No Actividad

Objetivo

Establecer el procedimiento para la administracion segura y
eficiente de las bases de datos institucionales, asegurando la
calidad de la informacion y su disponibilidad para la gestion
académica, administrativa y estratégica.

Registro /

Descripcion de la actividad Responsable Evidencia

Definicion de Se establecen lineamientos de Direccién
politicas de gestion, seguridad y uso de la eneral Politica
datos informacion g
C I Se crean estructuras de
reacién de d P idad si Regi
e e datos seguin necesidades istemas egistro
institucionales
Configuracién de Se asignan permisos de ) )
— acceso segun roles y Sistemas Registro
responsabilidades
Registro y Se ingresan y actualizan
actualizacion de | datos en las plataformas Usuarios Plataforma
datos institucionales
Validacion de Se verifica la calidad y Coordinacion Informe
informacion consistencia de los datos Sistemas
Consistencia de | Si hay errores, se corrigen; si Sisternas Registro
datos no, continua el proceso. g
I Se garantizan la coherencia
L?:fegr:]aac;on de entre plataformas Zunschooll, Sistemas Informe
SAPy Elyceum.
Respaldo de Se realizan copias de seguridad | ..
informacién periddicas Sistemas Backup
Iy Se implementan medidas de
Proteccion de | o . .
i seguridad (accesos, contrasefia | Sistemas Registro
y cifrado).
Monitoreo de Se realiza seguimiento
10 Py e a desempefio y uso de la Sistemas Informe
informacién.
Incidentes de Si hay incidentes se activan .
1 seguridad protocolos de seguridad Sistemas Reporte
Recuperacion de | Se restauran datos en caso de . .
12 informacién pérdida o falla Sistemas Registro
Depuracion de Se eliminan datos duplicados o | ..
13 i o innecesarios Sistemas Informe
. Se realizan revisiones . L.
14 %ﬂg;ﬁ:;‘ggﬁ periddicas de la calidad y SDI!SEC;';): Informe
seguridad de datos.
. Se documenta y controla la Direccién .
15 | Cierre y control gestion de bases de datos. Coordinacion Registro
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14.13.3. Soporte tecnologico institucional

Protocolo 48

Soporte tecnoldgico institucional

Es el proceso mediante el cual los Liceos del Ejército Nacional
R gestionan el soporte, mantenimiento preventivo y correctivo,
actualizacidn y continuidad operativa de los sistemas tecnoldgicos,
plataformas institucionales y equipos informaticos.
Establecer el procedimiento para garantizar la disponibilidad,
Obietivo funcionamiento, seguridad y continuidad de los servicios
) tecnoldgicos institucionales, asegurando el soporte oportuno
a todos los procesos académicos y administrativos.
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Re.glstro'/
Evidencia
1 :jdeeir:]té?;:ﬁlczno Se detecta una falla o Usuario Reporte
requerimiento necesidad tecnoldgica Institucion
Registro de Se registra el incidente en el . )
2 incidente sistema o canal de soporte Sistemas Ticket
Clasificacion de | Se clasifica por tipo, prioridad . .
3 incidente e impacto Sistemas Registro
Nivel de Se define prioridad (alta, . .
4 criticidad media, baja) Sistemas Registro
5 Asignacién de Se asigna r_e,sponsable técnico Sisternas Ticket
soporte para atencion.
6 Dllagpostlco Se asigna r_<—:‘,sponsable técnico Técnico Informe
técnico para atencion.
Se define si es solucion
7 | Tipo de solucién | inmediata o requiere Sistemas Registro
intervencién mayor
Ejecucién de Se corrige el incidente o se . .
8 solucion atiende el requerimiento Sistemas Registro
9 Verificacion de Se valida que el servicio haya Usuario Evidencia
funcionamiento | sido restablecido. Sistemas
10 | Cierre de incidente | Se documenta el cierre del caso | Sistemas Ticket
Mantenimiento | Se realizan revisiones periddicas | . .
1 preventivo de equipos y sistemas Sistemas Registro
12 Actualizacién Se actualizan software, Sistemas Registro
tecnoldgica plataformas y sistemas. g
Respaldo de . - .
13 e a—— Se realizan backups periddicos | Sistemas Backup
14 Monitoreo de Supervisa el estado de los Sistemas Informe
infraestructura | sistemas
. . Se implementan mejoras Direccion
15 | Mejora continua tecnolégicas. Sistemas Plan
1. Tiempo de respuesta de incidentes
Indicadores 2. D|s_pon|b|lldad de sistemas
3. Incidentes resueltos
4. Cumplimiento de mantenimiento preventivo
1. 1Tickets de soporte
2. 2.Informes técnicos
. q 3. 3.Registros de mantenimiento
Registros Asociados 4. 4.Backups
5. 5.Informes de monitoreo
6. Planes de mejora
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°LIDERES DEL NUEVO MILENIO

DE LA MANO DE “DIOS

HACIA LA “EXCELENCIA

Nuestro Manual de Procedimientos establece
la forma clara y organizada de ejecutar los
procesos institucionales, asegurando que cada
actividad se desarrolle con eficiencia, calidad y
conforme a los lineamientos establecidos.

En él se describen los procedimientos,
responsabilidades y criterios que orientan el
trabajo diario, promoviendo la estandarizacion,
la mejora continua y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Juntos construimos una gestiéon organizada,
donde cada procedimiento fortalece la calidad,
cada accion genera confianza y cada proceso
contribuye al logro de nuestra mision educativa.

Liceos del Ejército Nacional liceosejercito.edu.co




