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CODIGO: PC- GU- 03 GUIA DE SERVICIOS Version: 14
OBJETIVO

Describir las caracteristicas y controles requeridos para la prestacion de los servicios
complementarios a la prestacion del servicio educativo.

ALCANCE
Aplica para los servicios complementarios a la prestacion del servicio educativo.
DEFINICIONES

Beneficiario: persona o grupo de personas que se benefician de los productos y servicios de una
organizacion educativa y a quien la organizacion educativa esta obligada a servir en virtud de su mision.

Educador: persona que desempefia actividades de ensefianza.
Estudiante: beneficiario que adquiere y desarrolla competencia utilizando un servicio educativo.

Parte Interesada: persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada
por una decision o actividad.

Satisfaccion: percepcion de una parte interesada sobre la prestacion del servicio educativo e institucional.

Servicio educativo: proceso que apoya la adquisicion y el desarrollo de la competencia de los estudiantes
a través de la ensefianza, aprendizaje o investigacion.

Sistema de gestion: conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interacttan para
establecer politicas, objetivos y procesos para lograr esos objetivos.

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS
BIBLIOTECA

OBJETIVO: Brindar el servicio de consulta y préstamo de material didactico y bibliografico a
estudiantes y docentes para atender las necesidades basicas.

CARACTERISTICAS

e Elservicio de Biblioteca se presta a la comunidad educativa vinculada a nuestra institucion.
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e Los libros se encuentran clasificados por area y referencia.

e La biblioteca ofrece informacion actualizada, con el fin de atender necesidades basicas y
apoyar el proceso de formacion.

e El préstamo de material bibliografico se hara de manera presencial de acuerdo a los
horarios de atencion establecidos

e La biblioteca presta el servicio para consulta de material bibliografico "‘por medio del carnet
0 un documento.

e Suministra a los beneficiarios materiales y medio para la autoeducacion y apropiacion del
conocimiento.

e La biblioteca de la institucién es de caracter social, cultural, educativa, y formativa de
acuerdo a las necesidades contempladas en el PEI.

e Labibliotecaria es la encargada de cuidar y velar por el buen uso de los libros

ACTIVIDADES
© Préstamo de material bibliografico
© Actualizacién del inventario
© Cuidado y preservacion del material bibliografico disponible.
BIENESTAR
OBJETIVOS
e Ofrecer apoyo a algunas de las familias en situacién econémica dificil.
e Brindar espacios de reconocimiento e integracion a docentes que les permita un mejor
desarrollo de las diferentes actividades institucionales y un mejor ambiente laboral

CARACTERISTICAS

e Los beneficiarios del proyecto de Bienestar son las familias que manifiestan la necesidad
de contar con la ayuda que se ofrece.

DESDE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y DE LAS FAMILIAS

e Los mercados donados se recogen con la ayuda de todos los miembros de la comunidad y
algunas entidades externas que brindan donaciones.
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Los mercados son entregados de manera mensual, la cantidad de mercados que se
entregan dependen de lo que se recolecte.

Se ofrecen refrigerios para los estudiantes de la jornada de la mafiana que mas lo
necesiten.

Se organiza la fiesta de quinceafieras, para aquellas estudiantes que en la familia no
tengan la oportunidad de celebrar esta fecha tan especial.

ACTIVIDADES

© Donaton
© Bazar con toda la comunidad educativa para recolectar fondos y ayudar a mas familias con

donaciones de mercado

© Actividades con la comunidad educativa para recolectar fondos
© Fiesta de quinceafieras

DESDE BIENESTAR DOCENTE

Se tiene en cuenta a los directivos y docentes con la creacién de espacios que fortalezcan
los valores y el bienestar docente

Mediar los intereses de la institucion y de los trabajadores

Mejorar y mantener la salud fisica y psicolégica de los empleados

Mejorar el clima laboral, mediante actividades de integracion del personal

Ayudar a la integracion, las relaciones interpersonales y laborales

Para el bienestar docente se realizan actividades como celebracion de fechas especiales,
jornadas pedagdgicas con espacios de reflexion sobre el que hacer educativo y en el
crecimiento personal y espiritual con el fin de mejorar el clima laboral y mejorar el bienestar
de los docentes

ACTIVIDADES

© Reconocimiento en las fechas de cumpleafios de cada docente y directivo
© Reconocimiento de docentes por el trabajo que realizan
© Celebracion de fechas especiales
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ORIENTACION ESCOLAR

OBJETIVO: brindar espacios de orientacién y formacion a todos los miembros de la comunidad
educativa, que les permita encontrar mejores maneras de acceder al proceso de ensefianza —
aprendizaje, superando las dificultades y cualificando el acompafiamiento a los estudiantes.

CARACTERISTICAS

e Con relacion al servicio de Orientacion escolar, el procedimiento de remisién de
estudiantes por parte de los directores de grupo, debe apoyarse en el debido proceso
contemplado en el Manual de convivencia y en el concepto de los demas docentes que
asisten al grupo, haciendo énfasis en las estrategias implementadas desde las Direcciones
de grupo y las Coordinaciones para la solucién de las dificultades presentadas en los
estudiantes que afectan su desempefio escolar exclusivamente. Vale aclarar que el servicio
ofrecido desde orientacion, como el nombre lo indica es de asesoria pedagdgica, no
constituye un servicio asistencial o clinico que pueda reemplazar la intervencion
especializada ofrecida por las EPS de los estudiantes.

e El director de grupo o el coordinador diligencian el respectivo registro y lo entregan al
Docente orientador para iniciar la atencion.

e El Docente orientador ofrece asesoria a estudiantes, docentes, Directivos docentes y
padres de familia frente al manejo adecuado de las dificultades presentadas, con miras a
cualificar el acompafiamiento de los alumnos, incluyendo también las remisiones a
evaluaciones y tratamientos especializados segun el caso. El docente orientador apoya de
igual modo el trabajo que se realiza desde las tertulias familiares y desde el proyecto de
Estilos de vida saludable ofrecido por la institucién que incluye la Educacién sexual, los
habitos saludables, como estrategia para contrarrestar los factores de riesgo presentes en
la cotidianidad de nuestros estudiantes como el uso indebido de sustancias psicoactivas y
otras adicciones, el acoso escolar, la violencia intrafamiliar, el abuso sexual, entre otros.
Asi mismo, hace parte activa del Comité escolar de Convivencia.

o Este servicio también apoya el trabajo que se realiza desde la gestion del talento humano,
ofreciendo capacitaciones que permitan el desarrollo de competencias que favorezcan una
mejor prestacion del servicio educativo.

e El docente orientador también ofrece asesoria a los diferentes consejos y comités que
necesiten de su ayuda para la toma de decisiones.

e En cuanto al servicio que se presta desde la (UAI), esta dependencia debe informar
oportunamente tanto a la institucion, como a los padres de familia el proceso que se ha
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llevado con los estudiantes reportados al SIMAT por su diversidad, incluidas
discapacidades y /o talentos.

La UAI debe dejar registro de todos los casos atendidos y del tipo de intervencion realizada
con los diferentes estamentos de la comunidad educativa involucrados en la atencién de
estas diversidades.

Desde el servicio se brinda asesoria a docentes y directivos para el desarrollo de
competencias socioemocionales en los miembros de la comunidad educativa.

ACTIVIDADES

©

Orientacion individual a estudiantes, padres de familia y docentes via telefénica y en caso
de ser necesario manera presencial.

© Capacitacion para docentes en el fortalecimiento de la convivencia escolar

© Taller de preparacion a la vida universitaria y laboral para estudiantes de 11°

© Elaboracién de informes de estudiantes para apoyar el trabajo interinstitucional

© Seguimiento a procesos de intervencion profesional externa de estudiantes con
diversidades.

© Socializacién de documentos y estrategias pedagoégicas de manera virtual desde el blog de
orientacién a docentes y padres de familia para el acompafiamiento de los estudiantes.

© Material de apoyo a través del blog de Orientacion escolar dirigido al desarrollo de
competencias socioemocionales y a la prevencidn de riesgos psicosociales con los
estudiantes y padres de familia

TIEMPO PRODUCTIVO

OBJETIVO: ofrecer espacios de capacitacién y formacién que favorezcan el desarrollo de
habilidades productivas y de mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad educativa.

CARACTERISTICAS

Los participantes deben contar con los materiales necesarios para el desarrollo del taller
Las diferentes actividades y talleres son gratuitos

La invitacion para participar de los talleres y encuentros de formacion se realizard una
semana antes de dictar cada taller, por medio de carteleras y la pagina institucional.
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e Las tematicas de los talleres dependeran de las necesidades de los participantes y la
disponibilidad de las personas que lo van a dictar

ACTIVIDADES

© Capacitaciones de informatica
© Talleres

DESARROLLO DE LOS SERVICIOS

Los servicios se prestan de acuerdo a la agenda establecida por la Institucion Educativa y a las
necesidades de los estudiantes y otros beneficiarios.

EVALUACION DE LOS SERVICIOS

Anualmente se evaltan los servicios a través de la encuesta de satisfaccion, la cual sirve de
insumo para la medicién del indicador, el cual es reportado en el cuadro de mando integral y de
acuerdo a su resultado y respectivo analisis se toman decisiones para la mejora de la prestacion

de los servicios complementarios.

: HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Marzo 27/2012 Actualizacion de la guia de servicios en los servicios de:

1

bienestar estudiantil, actividades culturales, recreativas y
deportivas, orientacion escolar y restaurante escolar.
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Actualizacion de la guia de servicios en el servicio de
2 16-MAY-2012 orientacion escolar, donde se omite el servicio de la UAI y
solo se deja el de orientacion escolar.

Actualizacion de encabezados incluyendo el logo que

3 |05-MAR-2013 identifica Ia institucion con certificado de calidad 1SO 9001,

Actualizacion de la guia de servicios incluyendo los nuevos
servicios de centros de interés y CEPAD, cambio de
nombres de los servicios de preicfes por saber sucrefio,
escuela de padres por tertulias familiares y actividades
culturales por alegreando. Ampliacion de las actividades del
servicio de saber sucrefio.

4 12-ABRIL- 2013

Se retird el servicio de restaurante escolar y tienda escolar,
30 - JULIO o o
5 2013 se anexo el servicio prestado por la UAI desde el servicio de
orientacion escolar.

Se retird el criterio de evaluacion de todos los servicios, ya

6 08 - OCTUBRE que se determind que los servicios seran evaluados desde el
2013 instrumento de evaluacién de satisfaccion, de evaluacién y
mejora.
Se cambid el logo del encabezado.
Se ampliaron las actividades en el servicio de la biblioteca
7 2 - FEBRERO Se quita en el servicio de orientacion lo relacionado con la
2014 UAI, por ser un operador externo.
Se quita por el momento de la guia de servicios los centros
de interés
Se anexaron nuevos items de control en cada uno de los
6 - JUNIO . : ) . -
8 2014 servicios, que permitan realizar un mejor seguimiento del
Servicio.

Se modificé algunos aspectos relacionados con la redaccion
de la guia de servicios de saber sucrefio, ademas se elimin6
todo lo relacionado con la actividad de olimpiadas
interinstitucionales. Se retira de los controles de orientacion
escolar el item de Convocatoria a los padres de familia para
la participacion en el Proyecto de investigacion de NEETIC
del Plan Digital TESO, ya que este afio no se tiene
informacion de este proyecto

9 9 de febrero 2015
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Se elimina todo lo relacionado con los servicios de saber

9 20 de abril de 2015 A
sucrefio y tiempo para el talento.
Se elimina todo lo relacionado con el servicio de CEPAD y
10 13 de abril de 2016 seguridad vial y se incluye el servicio de TIEMPO
PRODUCTIVO
10 16 de mayo de 2017 Se haqer) algunas correcciones  en la redaccion y
caracteristicas de algunos servicios
Se hacen cambios en la redaccién de los servicios de
10 22 de agosto de 2017 | orientacion escolar y se ampliaron los talleres de tiempo
productivo
10 27 de febrero de 2018 | Se cambia en el encabezado el lema institucional
Se retira de la guia el servicio de tertulia familiares.
11 24 de febrero de 2019 | Se organiza la redaccion y organizacion del servicio de
tiempo productivo
Se anexa al servicio de bienestar, actividades relacionadas
11 22 de mayo de 2109 con el bienestar de docentes y se cambia el nombre por
Bienestar.
12 % 1 gde septiembre - de Se anexa el objetivo de cada servicio
Se anexa a la guia de servicios las actividades que se
13 17 de marzo de 2020 realizan en cada servicio, se amplia el objetivo del servicio
de biblioteca.
Se cambian las caracteristicas y controles desde cada
13 Junio 30 de 2020 serV|c:|o,.a.decuand.oIo ala nugva mgnera dg la pr.estacnon Qe
los servicios, debido a la situacidn de aislamiento social
actual.
Se actualizan los diferentes servicios teniendo en cuenta el
13 03 de marzo de 2021 modelo de alternancia y el nuevo indicador.
Se actualizaron los logos del ICONTE vy el encabezado.
13 12 de abril de 2022 Se actualizan todos los servicios desde la presencialidad y

con las mejoras realizadas en la prestacion de cada uno.




INSTITUCION EDUCATIVA
ANTONIO JOSE DE SUCRE
“Formando ciudadanos competentes con responsabilidad
SCCER219091 social”

CODIGO: PC- GU- 03 GUIA DE SERVICIOS Version: 14

Se actualiza el disefio de la guia y la redaccién de algunas

14 24 de mayo de 2022 caracteristicas, se elimina la parte de controles.

Se actualiza la redaccion de algunas caracteristicas y

14 5 de Mayo 2023 actividades de los servicios




