COLEGIO EL JAZMIN
EVALUACION DE CUMPLIMIENTO POA 2012
AREA ADMINISTRATIVA
Apreciado docente,

Agradecemos de antemano su colaboración para participar de manera activa en la evaluación de resultados de implementación de nuestro POA 2012. El  objetivo de esta actividad  es  valorar de manera conjunta la realización de las actividades planeadas para el 2012 con el  fin de hacer el informa final de POA. Para diligenciar el formato, al frente de cada una de las actividades planeadas coloque una equis (X) según el concepto del grupo sobre la realización de la tarea. En el campo de ampliación justifique brevemente su respuesta. 
	META
	ACTIVIDAD
	VALORACION DE CUMPLIMIENTO
	Ampliación y soporte de la valoración

	
	
	SI
	NO
	PARCIAL
	NS/NR
	

	1

Para la evaluación institucional de 2012 incrementar  en 5 puntos el porcentaje de  las percepciones positivas   con respecto a la eficacia de los canales de comunicación empleados en la institución en todos los estamentos.  
	Publicar semanalmente en la página del colegio un informativo actualizando las novedades e informaciones específicas de interés para la comunidad. 

	
	
	
	
	

	
	Publicar en cartelera y de manera oportuna las actas de cada estamento del gobierno escolar.

	
	
	
	
	

	
	Instalar nuevas carteleras en coordinación para optimizar las publicaciones de los informativos requeridos. 

	
	
	
	
	

	
	Emplear las formaciones semanales como un canal para difundir información de importancia para los estudiantes.  

	
	
	
	
	

	
	Optimizar el uso de correo electrónico para enviar información pertinente para los docentes.
	
	
	
	
	

	
	Crear mensualmente una reunión informativa para que cada estamento del gobierno escolar divulgue las informaciones y tareas importantes para el mes siguiente.  
	
	
	
	
	

	2

A Diciembre de 2012  el 100% de los maestros tendrá conocimiento sobre los procesos y procedimientos que se gestionan a través del SIG 
	Creación del Equipo SIG-2012  de acuerdo a los lineamientos de conformación dados por la oficina de planeación de la SED
	
	
	
	
	

	
	Capacitación del equipo SIG-2012 sobre los procesos que son de su competencia y la importancia de los mismos en el SIG.


	
	
	
	
	

	
	Definición del plan de trabajo de 2012 para  gestionar  las áreas administrativas involucradas en el  SIG.
	
	
	
	
	

	
	Programar y realizar reuniones bimestrales para el seguimiento, actualización y ejecución de los aplicativos del SIG
	
	
	
	
	

	
	Actividad de capacitación y actualización SIG desde  el equipo  SIG hacia los docentes de las dos sedes y jornadas por ciclos.
	
	
	
	
	

	
	Diligenciar en el aplicativo ISO lución lo correspondiente al mapa de riesgos, POA, y demás tareas del SIG
	
	
	
	
	

	
	Hacer el seguimiento al cumplimiento de tareas asignadas por la oficina asesora de planeación. 
	
	
	
	
	

	3

En la evaluación institucional del 2012  se evidenciará un mejoramiento del 5%  en la percepción de la comunidad con relación a la gestión de cada una de las dependencias del equipo administrativo
	Reunir mensualmente al equipo administrativo para realizar planeación, identificación de procesos y gestión de estrategias de comunicación a la comunidad. 
	
	
	
	
	

	
	PAGADURIA

Diversificar los mecanismos de comunicación y socialización de la gestión presupuestal hacia la comunidad: circulares, cartelera, boletín informativo, rendición de cuentas. 
	
	
	
	
	

	
	Planear actividades de capacitación por ciclos y/o áreas para dar a conocer las funciones, procesos y procedimientos de cada dependencia administrativa.
	
	
	
	
	

	
	Coordinar oportunamente con el almacenista la gestión y solución oportuna de las solicitudes de material didáctico, reparaciones locativas y dotación de equipos según presupuesto de la vigencia. 
	
	
	
	
	

	
	Publicar en cartelera de portería los procesos y procedimientos propios de la dependencia. 
	
	
	
	
	

	
	Publicar mensualmente en cartelera de portería los informes de gestión presupuestal revisados por el Consejo Directivo. 
	
	
	
	
	

	
	BIBLIOTECA
Implementar un sistema de circulación y préstamo de libros en casa para estudiantes, socializarlo, y hacerle seguimiento generando un informe bimestral. 
	
	
	
	
	

	
	Implementar estrategias de apoyo al PILEO de común acuerdo con los docentes responsables. 


	
	
	
	
	

	
	Flexibilizar el horario de la jornada laboral de acuerdo a las necesidades de las dos jornadas. Informe oportuno  a la comunidad educativa y a rectoría  de los cambios en el horario de atención.
	
	
	
	
	

	
	Llevar los registros estadísticos necesarios  para evidenciar la prestación del servicio en la biblioteca cumpliendo con las necesidades de los usuarios. 
	
	
	
	
	

	
	Capacitarse en manejo del sistema de matrículas para generar apoyo a secretaría académica durante las semanas de receso de estudiantes. 
	
	
	
	
	

	
	SECRETARIA DE RECTORIA

Hacer seguimiento al cumplimiento de  los horarios de atención al público durante la jornada laboral de los administrativos y generar los reportes de ausentismo laboral cuando sea necesario.   


	
	
	
	
	

	
	Implementar procesos de seguimiento, control y archivo de la correspondencia recibida implementando las estrategias de gestión documental definidas por  los procesos y procedimientos de la SED.
	
	
	
	
	

	
	Hacer registro, seguimiento y control de la agenda de atención al usuario en rectoría. 
	
	
	
	
	

	
	Implementar las estrategias de gestión documental y archivo de correspondencia que garanticen una adecuada custodia de la información en Rectoría. 
	
	
	
	
	

	
	Atender al 100% los requerimientos y tareas de la DILE y la SED  que llegan a través del correo electrónico para una adecuada comunicación interna y externa.
	
	
	
	
	

	
	Gestionar el 100% de correspondencia electrónica dirigida a coordinadores y docentes informando oportunamente y haciendo seguimiento a la gestión de las tareas implicadas. 
	
	
	
	
	

	
	Gestionar el proceso de comunicación institucional manteniendo al día la cartelera de rectoría. 
	
	
	
	
	

	
	Gestionar los aplicativos y los informes requeridos para el seguimiento del Sistema Integrado de Gestión.
	
	
	
	
	

	
	ALMACEN

Gestionar los procesos de reparación adecuación y mantenimiento de los diferentes equipos bajo su responsabilidad. 
	
	
	
	
	

	
	Hacer registro del seguimiento y control al uso y mantenimiento del mobiliario y la planta física del colegio. 
	
	
	
	
	

	
	Hacer ejecutar de manera oportuna las órdenes de trabajo para el mantenimiento y cuidado de los espacios y recursos institucionales.


	
	
	
	
	

	
	Hacer seguimiento oportuno al inventario institucional y mantener actualizado el archivo de la dependencia.
	
	
	
	
	

	
	Atender las necesidades de materiales, fotocopiado  e insumos acorde al plan de compras de la vigencia y haciendo el seguimiento estadístico respectivo
	
	
	
	
	

	
	Flexibilizar el horario de la jornada laboral de acuerdo a las necesidades de las dos jornadas. Informe oportuno  a la comunidad educativa y a rectoría de los cambios en el horario de atención.
	
	
	
	
	

	
	Publicar en lugar visible los procesos, procedimientos y reglamentos para el cumplimiento de las funciones propias de su dependencia. 
	
	
	
	
	

	
	SECRETARIA ACADEMICA
Implementar el procedimiento establecido por coordinación de convivencia para realizar el retiro de estudiantes y generar mensualmente el listado de estudiantes retirados.  
	
	
	
	
	

	
	Realizar las auditorias permanentes que permitan mantener actualizados los listados de estudiantes y entregarlos periódicamente a coordinaciones.
	
	
	
	
	

	
	Mantener al día la publicación de los procesos y procedimientos que deben hacer los usuarios para acceder a los servicios de la dependencia. 


	
	
	
	
	

	
	Realizar la atención al público de manera oportuna, resolviendo las peticiones y solicitudes en el tiempo reglamentario. 

	
	
	
	
	

	
	Gestionar el archivo académico  en medio físico y medio magnético resolviendo las inquietudes de coordinación académica. 
	
	
	
	
	

	
	Dejar evidencias claras del seguimiento realizado para la gestión de documentación en la graduación de bachilleres.
	
	
	
	
	

	4

En la evaluación  institucional de 2012 mejorar en 5%  la percepción positiva  de la comunidad educativa sobre la gestión realizada por el personal de apoyo en seguridad y aseo.
	CONSEJO DIRECTIVO
Hacer la inducción con el personal de aseo,  vigilancia y tienda escolar los lineamientos básicos del PEI institucional y las funciones de apoyo que a ellos les corresponden.


	
	
	
	
	

	
	Socializar con el personal de aseo, vigilancia y tienda escolar  los resultados de la evaluación institucional 2011 y el Plan Operativo 2012 para corregir las fallas identificadas. 
	
	
	
	
	

	
	Reglamentar el proceso  para la presentación de quejas, reclamos y solicitudes por parte de los usuarios. 
	
	
	
	
	

	
	Coordinar la elaboración y actualización del manual de procesos y procedimientos internos para dar claridad a los usuarios de las diferentes dependencias.  
	
	
	
	
	

	
	VIGILANCIA
Cumplir con las directrices generadas por coordinación de convivencia  para el control en la entrada y salida de los estudiantes. 
	
	
	
	
	

	
	Implementar de manera organizada el control de ingreso de visitantes a través de fichero. 
	
	
	
	
	

	
	Mantener relaciones amables y cordiales con todos los integrantes de la comunidad educativa. 


	
	
	
	
	

	
	SERVICIOS GENERALES

Gestionar con el personal de aseo campañas  para el uso de canecas, estrategias de reciclaje y cuidado ambiental.
	
	
	
	
	

	
	Requerir a la empresa proveedora de los servicios de vigilancia y aseo para que realicen periódicamente  a los funcionarios capacitaciones en atención al público y relaciones humanas. 
	
	
	
	
	

	
	Revisar con el coordinador de aseo el cronograma de intervención para el aseo de las diferentes dependencias. 
	
	
	
	
	

	
	Hacer seguimiento desde almacén y coordinación al cuidado del mobiliario por parte del personal de aseo. 

	
	
	
	
	


COLEGIO EL JAZMIN

EVALUACION DE CUMPLIMIENTO POA 2012
AREA ACADEMICA
Apreciado docente,

Agradecemos de antemano su colaboración para participar de manera activa en la evaluación de resultados de implementación de nuestro POA 2012. El  objetivo de esta actividad  es  valorar de manera conjunta la realización de las actividades planeadas para el 2012 con el  fin de hacer el informa final de POA. Para diligenciar el formato, al frente de cada una de las actividades planeadas coloque una equis (X) según el concepto del grupo sobre la realización de la tarea. En el campo de ampliación justifique brevemente su respuesta. 
	META
	ACTIVIDAD
	VALORACION DE CUMPLIMIENTO
	JUSTIFICACION DE LA VALORACION

	
	
	SI
	NO
	PARCIAL
	NS/NR
	

	1

Al finalizar el 2012 el 100% de docentes y el 90% de estudiantes y el 70% de padres de familia tendrán conocimiento de la gestión académica. 
	Crear un blog en la página institucional  que consolide la información académica institucional y la ponga a disposición de toda la comunidad. 
	
	
	
	
	

	
	Optimizar el trabajo en las reuniones de ciclo y nivel para difundir la información académica.
	
	
	
	
	

	
	Implementación del formato de cronograma mensual de actividades para presentarlo en reunión informativa mensual.
	
	
	
	
	

	
	Mantener actualizada la cartelera informativo académica. 
	
	
	
	
	

	2

Al finalizar el primer semestre del 2012 se tendrá adoptado el modelo pedagógico y el plan de estudios por acuerdo del Consejo Directivo
	Realizar Foro pedagógico para que cada ciclo exponga  el modelo pedagógico  adoptado.
	
	
	
	
	

	
	Consolidar el archivo con la estructura del horizonte institucional y el modelo pedagógico. 
	
	
	
	
	

	
	Adopción del modelo pedagógico por parte del Consejo Directivo
	
	
	
	
	

	
	Realizar ajustes al plan de estudios de acuerdo al modelo pedagógico adoptado y los proyectos de ciclo definidos. 
	
	
	
	
	

	
	Desarrollo del foro institucional con base en las indicaciones de la SED y los avances del colegio en el tema propuesto para este fin.
	
	
	
	
	

	3

A diciembre de 2012 la comunidad educativa conocerá los procesos implementados para realizar el seguimiento académico.
	Elaborar un flujograma que identifique claramente el debido proceso académico.
	
	
	
	
	

	
	Publicar al finalizar cada uno de los bimestres los informes de rendimiento académico. 
	
	
	
	
	

	
	Establecer y clarificar procesos de planes de mejoramiento para estudiantes con bajo rendimiento en cada periodo y área. 
	
	
	
	
	

	
	Hacer seguimiento e implementación de proyectos transversales a través del formato de la SED y del cronograma  institucional.
	
	
	
	
	

	
	Organizar el proyecto institucional de salidas pedagógicas.  A través de   escuela ciudad escuela. 
	
	
	
	
	

	A diciembre de 2012 el índice de reprobación no superará el 8%.
	Revisión y ajuste del SIE con base en la  política de ciclos y áreas. 
	
	
	
	
	

	
	Implementar estrategias pedagógicas para ajustar el índice máximo de reprobación institucional al 8%  en todas las áreas en cada uno de los bimestres. 
	
	
	
	
	

	
	Diseñar y adoptar un  instrumento que unifique los criterios de evaluación a aplicar en cada bimestre por ciclos y áreas. 
	
	
	
	
	

	
	Implementar estrategias pedagógicas integradas en coherencia con la RCPC
	
	
	
	
	

	Al Finalizar 2012   los resultados de pruebas internas y externas  habrán subido un nivel con respecto al año anterior. 
	Consolidar la aplicación de la prueba semestral saber icfes'/colegio
	
	
	
	
	

	
	Continuar con la implementación de los programas de intensificación, refuerzo escolar y preicfes propuestos por la Secretaria de educación como estrategia de mejoramiento de la calidad.
	
	
	
	
	

	
	Implementar en todas las áreas la aplicación de 1 prueba bimestral con estructura tipo icfes.
	
	
	
	
	

	
	Crear el cuadro de honor como estímulo a los mejores estudiantes

	
	
	
	
	

	En Diciembre de 2012 estará terminada la primera estructura curricular del proyecto EME e incluida en el PEI institucional al 100%
	Conformar el equipo de trabajo EME y asignar un espacio en el horario para su reunión y gestión.
	
	
	
	
	

	
	Organizar la estructura curricular de cada semestre académico teniendo en cuenta los lineamientos curriculares expedidos por la SED.
	
	
	
	
	

	
	Incluir el proyecto EME en el plan de estudios a través del acta de adopción generada por el Consejo Directivo
	
	
	
	
	

	
	Reorganizar la estructura del plan de estudios en cada ciclo para incorporar los elementos de formación EME desde el grado cero hasta el grado once.
	
	
	
	
	

	
	Realizar acciones de evaluación y seguimiento permanente del programa con la participación de los padres y los estudiantes de grado décimo. 
	
	
	
	
	

	
	Publicar un  pendón, un informativo y  elaborar un video como elementos de producción, difusión y mercadeo del programa EME al interior de la institución. 
	
	
	
	
	

	
	Crear  el logo y el  lema que caracterizará al proyecto EME del Jazmín.
	
	
	
	
	

	
	Presentar los avances y la experiencia del proyecto durante el 2012 a través de una actividad de promoción y prevención de la salud física y el deporte organizada por los estudiantes del programa EME 2012 dirigido a padres de familia. 
	
	
	
	
	


COLEGIO EL JAZMIN

EVALUACION DE CUMPLIMIENTO POA 2012
AREA  CONVIVENCIA
Apreciado docente,

Agradecemos de antemano su colaboración para participar de manera activa en la evaluación de resultados de implementación de nuestro POA 2012. El  objetivo de esta actividad  es  valorar de manera conjunta la realización de las actividades planeadas para el 2012 con el  fin de hacer el informa final de POA. Para diligenciar el formato, al frente de cada una de las actividades planeadas coloque una equis (X) según el concepto del grupo sobre la realización de la tarea. En el campo de ampliación justifique brevemente su respuesta. 
	META
	ACTIVIDAD
	VALORACION DE CUMPLIMIENTO
	JUSTIFICACION DE LA VALORACION

	
	
	SI
	NO
	PARCIAL
	NS/NR
	

	Al finalizar el 2012  se logra un 85 % de percepción positiva en la evaluación de la tienda escolar
	Notificar  por escrito a la tienda escolar los resultados de la evaluación 2011 y coordinar nuevamente el  horario de atención a estudiantes.
	
	
	
	
	

	
	Reporte del seguimiento realizado al cumplimiento de horarios de cafetería.
	
	
	
	
	

	
	Implementación de controles al cumplimiento de horario por parte del contratista
	
	
	
	
	

	Al finalizar el 2012 la comunidad  educativa identificará con claridad los procesos que llevan a cabo  en orientación escolar.
	Elaborar y difundir en la comunidad un plan de acción para el 2012 resaltando las diferentes rutas de atención organizadas en orientación.


	
	
	
	
	

	
	Desarrollar un trabajo articulado y  planeado, entre orientación  y coordinaciones de cada jornada y sede.
	
	
	
	
	

	
	Generar un plan de trabajo  para desarrollar la exploración vocacional y la orientación profesional en los estudiantes.
	
	
	
	
	

	
	Definir e implementar el proceso de intervención desde orientación  para el manejo de estudiantes reincidentes  en faltas graves.

	
	
	
	
	

	
	Organizar  la participar activa  de orientación en consejo académico de jornada e integrado  y en comité de convivencia.

	
	
	
	
	

	
	Orientar pedagógicamente la distribución y consumo del refrigerio  con la colaboración de los padres de familia y de los estudiantes de servicio social.


	
	
	
	
	

	
	Actualizar y socializar  con la comunidad las rutas  de intervención en casos de accidentalidad, maltrato infantil, abuso sexual entre otros.

	
	
	
	
	

	En la evaluación 2012 se logrará un mejoramiento del 5% en la relación clima escolar – comunicación asertiva. 
	Establecer el semanario de actividades y  publicarlo  semanalmente en cartelera y en la página del colegio. 


	
	
	
	
	

	
	Promover el manejo de un lenguaje claro, preciso y respetuoso de los integrantes de la comunidad en todos los eventos comunicativos de la institución.


	
	
	
	
	

	
	Hacer el registro y llevar las evidencias de los diferentes comunicados expedidos hacia la comunidad educativa. 


	
	
	
	
	

	
	Realizar talleres de sensibilización desde la ética del cuidado para mejorar la estrategia comunicativa de todos los integrantes de la comunidad.


	
	
	
	
	

	
	Poner en práctica los  acuerdos y conocimientos  recibidos en los talleres   de  bienestar docente en el 2011
	
	
	
	
	

	
	Seguimiento al cumplimiento  y respeto de las funciones y roles establecidos para los diferentes funcionarios


	
	
	
	
	

	Comprometer al 80% de los miembros de la comunidad educativa en el cuidado de lo público
	
	
	
	
	
	

	
	Campañas ecológicas sobre el aseo y el cuidado del mobiliario  institucional.


	
	
	
	
	

	
	Entrega de inventarios a directores de curso y estudiantes para generar responsabilidades sobre los bienes de la institución.
	
	
	
	
	

	
	Implementar la estrategia de autogobierno con los estudiantes de once y décimo como apoyo a la organización de la convivencia. 

	
	
	
	
	

	
	Implementar el seguimiento a daños para asignar responsabilidad de costos en reparación para padres y estudiantes.

	
	
	
	
	

	Elevar el compromiso de los padres en un 90% para garantizar la formación de los niños
	Fortalecer la  escuela de padres
	
	
	
	
	

	
	Diseñar agenda temática sobre responsabilidad de los padres para las entregas de boletines.
	
	
	
	
	

	
	Hacer el seguimiento y control a la asistencia y cumplimiento de los padres a las citaciones realizadas haciendo las remisiones a las entidades competentes en casos de incumplimiento reiterativo.


	
	
	
	
	

	
	Registrar la asistencia de padres y madres al horario de atención establecido para los días lunes.


	
	
	
	
	

	
	Establecer  el procedimiento  a seguir en las remisiones a entidades competentes de los padres que incumplen con su responsabilidad.
	
	
	
	
	

	Que el 100% l de los miembros de la comunidad educativa lean y apliquen el manual de convivencia
	Direcciones de curso sobre Manual De Convivencia: debido proceso, conducto regular, faltas y porte correcto del uniforme(estudio de casos)
	
	
	
	
	

	
	Charla de formación a padres y estudiantes infractores sobre  la ley de Infancia y adolescencia.
	
	
	
	
	

	
	Una vez leído y analizado el manual, realizar la firma de conocimiento por parte de estudiantes y padres de familia.
	
	
	
	
	

	Aumentar la puntualidad  y cumplimiento a un 96% en los miembros de la comunidad educativa
	Direcciones de grupo para trabajar la puntualidad, asistencia,  responsabilidad y los valores institucionales con los estudiantes y padres de familia.


	
	
	
	
	

	
	Registro de asistencia de docentes, directivos y administrativos, tabulación y toma de decisiones conforme a lo establecido en el manual de Convivencia y demás normas concordantes.

	
	
	
	
	

	
	Hacer seguimiento al ausentismo laboral identificando los motivos más frecuentes y generando los procesos de seguimiento en casos reiterativos, incluyendo remisiones a medicina laboral por incapacidades permanentes.
	
	
	
	
	


