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APOYO A LA GESTION ACADEMICA

COMPONENTES Escala valorativa 1. Existencia 2. pertinencia 3. apropiacion 4. mejoramiento continuo

Proceso de matricula Se cumple con los procesos
de matricula seguir el SIMAT
se debe realizar evaluaciones
periédicas que den a conocer
las diferentes inquietudes de
la comunidad educativa

Archivo académico Se cuanta con un archivo que
permite acceder a las
informacion de los estudiantes
para asi expedir constancias y
certificados pero faltan
revisiones periddicas que
ajusten y mejoren este
sistema.

Boletin de calificaciones Existen una pagina web que
permite la expedicion de los
boletines de calificaciones
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PROCESO: ADMINISTRATIVOS DE LA PLANTA FISICA Y DE LOS RECURSOS

COMPONENTES Escala valorativa 1. Existencia 2. pertinencia 3. apropiacion 4. mejoramiento continuo
Mantenimiento de la planta fisica. Hay inversiones en el
3 mantenimiento de la planta

fisica sin contar con un
programa de mantenimiento
preventivo.

Programa “para la educaciény Cada sede realizar
embellecimiento de la planta fisica actividades aisladas de
adecuacion y
embellecimiento de su planta
fisica y ademas recursos que
aporta la institucion para este
fin sin obedecer a un
programa que oriente estas
actividades.

Seguimiento al uso de los espacios La institucion sus espacios
3 fisicos segun la necesidad
actual y de acuerdo a las

diferentes actividades
Programadas sin realizar un registro
y seguimiento al uso de estos.
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Adquisicién de los recursos para el Los coordinadores de cada sede solicitan

aprendizaje 1 antes el consejo directivo los recursos para el
aprendizaje (computadores, material didactico,
etc)

De acuerdo a sus necesidades sin tener un
plan donde se registres.

Suministros y dotacion De acuerdo a las necesidades que presentan
1 cada sede se distribuye la dotacién del afio sin
contar con un plan que oriente esta actividad.

Mantenimiento de equipos y recursos | 1 La institucién no cuenta con un programa de
para el aprendizaje mantenimiento preventivo y correcto de los
equipos Y recursos para el aprendizaje cuando
se hace necesario o esporadicamente

Seguridad y proteccién La institucién conformo el equipo de
1 seguridad y proteccién pero no se
ha dado el correcto funcionamiento
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PROCESO ADMINISTRATIVOS DE SERVICIO COMPLEMENTARIO

COMPONENTES Escala valorativa 1. Existencia 2. pertinencia 3. apropiacion 4. mejoramiento continuo
Servicio de transporte, Se ofrece en cada sede el
Restaurante, cafeteria y salud 1 servicio de la tienda escolar
enfermeria odontologia psicologia pero falta realizar constantes

control y vigilancia ademas de

la orientacion escolar que es

insuficiente para las

necesidades de todos los

estudiantes.
Apoyo a estudiantes con bajo Hay mecanismo para
desempefio académico o con resentar apovo a los
dificultades de interaccién 1 b oY/

estudiantes que presentan
bajo desempefio académico o
con dificultades de interaccion
de acuerdo con sus
requerimientos. Falta archivar
registro de estos procesos.
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PROCESO TALENTO HUMANO

COMPONENTES

Escala valorativa

1. Existencia

2. pertinencia

3. apropiacion

4. mejoramiento continuo

PERFILES

2

El perfil del personal vinculado
esta de acuerdo a los cargos
requeridos en el plantel.

INDUCCION

La institucion realizara la
respectiva induccién a sus
alumnos y docentes pero falta
elaborar un plan de accion y
de seguimiento para este
proceso.

FORMACIUON Y
CAPACITACIONES

La institucion educativa forma
a los docentes en los
procesos necesarios de
acuerdo a las necesidades sin
dar continuidad al personal
capacitado para que socialice.

ASIGNACION ACADEMICA

La asignacion académica de
la docente y el horario de
clases se hace de una
manera concertada entre
directivos y docentes para que
esta sea equitativa.
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COMPONENTES Escala valorativa 1. Existencia 2. pertinencia 3. apropiacion 4. mejoramiento continuo
PERTENENCIA DEL El personal vinculado pone a
PERSONAL VINCULADO. 3 disposicion de la institucion
todo el empefio y
conocimiento para mejorar el
nivel institucional.
EVALUACION DE La institucion educativa
DESEMPENO. 1 realiza evaluaciones de
desemperio a los docentes
1278 con formatos
establecidos por el MEN y
teniendo en cuenta la
evaluacion institucional.
ESTIMULOS La institucion realiza algunas
1 actividades de
reconocimientos al personal
vinculado de acuerdo a la
iniciativa del rector.
APOYO A LA INVESTIGACION Las iniciativas de los decentes
1 son resueltos en forma

esporadicas, recursos
econdmico no aparece
facilmente y cuando se inicia
un trabajo no hay continuidad
del mismo.
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CONVIVENCIA MANEJO DE La institucion cuenta con
CONFLICTOS 2 estrategias eficaces para
abordar los problemas y en
algunos se hacen reuniones
pero no hay avances en la
soluciones de los mismos

La institucion educativa

BIENESTAR DEL TALENTO 4 realiza esporadicamente

HUMANO algunas actividades de
integracion sin ningan
programa establecido

EDUCANDO CON AMOR PARA CRECER COMO PERSONA
CONSTRUYENDO CALIDAD POR SIEMPRE

SEDE PRIMCIPAL: Avenida 172 N° 19 - 41 Teléfonos Fax: 5820954 - 5827890 Cticuta -Colombia, Sede las Angustias Calle 22 N| 19-19 TL 58218056,
Sede Pedro Fortul calle 28 # 22-67 TL 5824472, Sede Atanasio Girardot calle 25 # 24-21 TL 582773 1coljoseaquilino@yahoo.es www.webcolegios.com


mailto:coljoseaquilino@yahoo.es
http://www.webcolegios.com/

REPUBLICA DE COLOMBIA

INSTITUCION EDUCATIVA JOSE AQUILINO DURAN

Decreto de Fusion 000803 / 30 /09 / 02
Reconocimiento Oficial Res 2334 del 29/11/2012
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERIA

PROCESO ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS Y CONTABLE

COMPONENTE ESCALA VALORATIVA 1. EXISTENCIA 2. PERTENENCIA 3. APROPIACION 4. MEJORAMIENTO
CONTINUO
Presupuesto anual del La elaboracion del
fondo educativo (FSE) 4 presupuesto se hace
teniendo en cuenta los
gastos generales de la
institucidn pero no se
reporte equitativamente
para cada sede el dinero
gue llega de la gratuidad.
Contabilidad
2
Ingresos y gastos La elaboracion del
4 presupuestos de hace

teniendo encienta los gastos
generales de la institucion y
luego se reparte
equitativamente por sedes el
dinero que llega por gratuidad
y toma como referentes el
plan operativo anual el PEI el
plan de mejoramiento y la
normatividad vigente.
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FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES

PROCESO

COMPONENTES

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO

Apoyo a la gestion académica

Proceso de matricula

* Disefiar e implementar un flujo-grama
* Elaborar una ficha para legalizar la matricula
* Establecer legalmente el representante del estudiante

Archivo académico

* Implementar un registro donde las calificaciones aparezcan
periédicamente.

* Realizar una auditoria por parte de coordinacion sobre el
rendimiento académico de los estudiantes por periodo.

Boletines de calificaciones

* Se cuenta con un sistema 4gil y oportuno para la
expedicion de boletines.

Administracion de la planta fisica de
los recursos

Mantenimiento de la planta
fisica

* Disefiar e implementar una ficha para registrar las
condiciones de la planta fisica.

Programas para la
adecuacion y
embellecimiento de la
planta fisica

* El embellecimiento de la planta fisica se lleva a cabo
periédicamente y cuenta con la participacion de los
diferentes estamentos de la comunidad educativa.
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Seguimiento al uso de los * Implementar un formato para llevar el registro y
espacios seguimiento de los espacios fisicos.

* Establecer un convenio con la Junta de Accion Comunal
para el uso de espacios deportivos externos a la institucion
que permitan el buen desarrollo de actividades de educacion
fisica y deportivas con los estudiantes.

Adquisicién de los recursos * Establecer en los planes de area el inventario de los
para el aprendizaje recursos para el aprendizaje.
Suministros y Dotacion * Realizar el plan de necesidades que se requiere para cada

una de las areas.

Mantenimiento de equipos y * Elaborar un formato para determinar el presupuesto
recursos para el aprendizaje requerido teniendo en cuenta las necesidades de cada sede.
Seguridad y proteccion * Hacer un seguimiento al programa de riesgos para detectar

fortalezas y debilidades.

* Disefiar un formato para registrar las fortalezas y
debilidades.
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Administracion de servicios
complementarios

Servicio de transporte,
restaurante, cafeteria y salud

Se cuenta con el servicio de sic orientacion y refrigerio
para los estudiantes de preescolar, primaria y poblacion
vulnerable en secundaria.

Apoyo a estudiantes con
bajo desempefio académico
o con dificultad de

Disefar e implementar el programa de apoyo Yy estrategias a
los estudiantes con bajo desempefio académico y con
dificultades de interaccion.

interaccion
Talento humano Los perfiles Implementar programas de capacitacion para los docentes en
las diferentes areas del conocimiento.
Induccion Crear un proceso de induccién para los docentes y

administrativos nuevos.

Formacion y capacitacion

Asistir a las capacitaciones que programe la secretaria de
educacion. Socializar y poner en practica los conocimientos
adquiridos.

Asignacion academica

Revisar y evaluar la asignacion académica de los docentes,
realizando los ajustes pertinentes a la misma.

Pertenencia del personal
vinculado

Revisar permanentemente los diferentes componentes del PEI
identificando sus principios, valores y objetivos.

Evaluacion del desempefio

Revisar continuamente el proceso de evaluacion de docentes y
personal administrativo, con el formato de evaluacion de
docentes del 1278.

Estimulos

Crear una estrategia de reconocimiento al personal vinculado.
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Apoyo a la investigacion

Crear planes de investigacion y buscar fuentes de
financiacion que permitan su realizacion.

Convivencia y manejo de
conflictos

Revisar periddicamente la estrategia de mediacion de
conflictos y realizar los ajustes de acuerdo a las necesidades
del manual de convivencia.

Bienestar del talento
humano

Disefiar un programa orientado a la integracion y bienestar del
personal vinculado.

Apoyo financiero y contable

Presupuesto anual del fondo
de servicios educativos

Establecer mecanismos de planeacion financiera.

Contabilidad

Informar a la comunidad educativa en general el analisis
financiero de la institucion.

Ingresos y gastos

Definir el proceso para el recaudo de ingresos y la realizacion
de los gastos.

Control fiscal

Articular los informes financieros con el proceso de control
interno para tomar decisiones y realizar seguimiento al manejo
de los recursos.
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PRIORIZACION FACTORES CRITICOS

OPORTUNIDADES DE FACTORES VALORACION TOTAL
MEJORAMIENTO CRITICOS URGENCIA TENDENCIA IMPACTO (u+T+I)

5 5 5 15

* Disefiar e implementar | El padre de familia esta

un flujo-grama desorientado, no sabe a

* Elaborar una ficha para | quién dirigirse, ni el lugar

legalizar la matricula. de la matricula. La

* Establecer legalmente el | informacion no llega

representante del oportuna al SIMAT. Falta

estudiante capacitacion para el

manejo del formulario.

* Implementar un registro 5 5 5 15

donde las calificaciones Falta apropiacion de los

aparezcan docentes en el manejo de

periédicamente. la pagina web-

* Realizar una auditoria

por parte de coordinacion

sobre el rendimiento

académico de los

estudiantes por periodo.

* Disefiar e implementar | Se producen dafios y 3 3 3 9

una ficha para registrar
las condiciones de la
planta fisica.

pérdidas de los recursos
de la institucion, sin que
haya un responsable.
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OPORTUNIDADES DE FACTORES VALORACION TOTAL
3 3 9
* Implementar un formato | Deterioro de los espacios
para llevar el registro y fisicos.
seguimiento de los
espacios fisicos. No se cuenta con un
espacio adecuado para
* Establecer un convenio | implementar las
con la Junta de Accion actividades ludicas y
Comunal para realizar deportivas.
jornadas ludicas y
deportivas con los
estudiantes.
* Establecer en los En los planes de area no 5 5 15
planes de area los se establecen los recursos
recursos para el de aprendizaje que se
aprendizaje. necesitan para fortalecer
el proceso educativo.
No existe un formato para 5 5 15
* Elaborar un formato registrar el presupuesto de
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OPORTUNIDADES DE FACTORES VALORACION TOTAL
para determinar el las necesidades de cada
presupuesto requerido sede.
teniendo en cuenta las
necesidades de cada sede.
* Hacer un seguimiento al | No existe un programa 5 5 15
programa de riesgos para | definido de riesgos donde
detectar fortalezas y desconocemos las
debilidades. fortalezas y debilidades.
* Disefiar un formato para
registrar las fortalezas y
debilidades.
Implementar convenios Se carece de personal 5 5 15
con entidades publicas y | capacitado que se vincule
privadas en programas de | en los diferentes
psicologia, fisioterapia, programas de apoyo a
fonoaudiologia, arte y estudiantes de bajo
musica. desemperio.
Implementar programas Los docentes deben 4 4 12
de capacitacion para los asumir cargas académicas
docentes en las diferentes | que no son de su perfil.
areas del conocimiento.
Crear un proceso de Los docentes y 5 5 15
induccion para los administrativos
docentes y desconocen los procesos
administrativos nuevos. que se realizan en cada
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REPUBLICA DE COLOMBIA

INSTITUCION EDUCATIVA JOSE AQUILINO DURAN
Decreto de Fusion 000803 / 30 /09 / 02
Reconocimiento Oficial Res 2334 del 29/11/2012
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERIA

OPORTUNIDADES DE FACTORES VALORACION TOTAL
gestion.

Asistir a las No se dan los espacios 3 3 9

capacitaciones que para socializar las

programe la secretaria de | capacitaciones emitidas

educacién. Socializar y por la Secretaria de

poner en practica los Educacion.

conocimientos

adquiridos.

Revisar y evaluar la No se tiene en cuenta el 4 4 12

asignacion académica de | perfil del docente para la

los docentes, realizando asignacion académica

los ajustes pertinentes a la

misma.

Revisar permanentemente

los diferentes Falta apropiacion de la

componentes del PEI comunidad educativa en

identificando sus cuanto a la mision, vision,

principios, valores y filosofia, objetivos y

objetivos. valores.

Revisar continuamente el | Realizar seguimiento

proceso de evaluacion de | continuo para mejorar el 3 3 9

docentes y personal desempefio.

administrativo, con el

formato de evaluacion de

docentes del 1278.

Crear una estrategia de Resaltar el desempefio de 3 3 9

reconocimiento al los integrantes de los
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REPUBLICA DE COLOMBIA

INSTITUCION EDUCATIVA JOSE AQUILINO DURAN
Decreto de Fusion 000803 / 30 /09 / 02
Reconocimiento Oficial Res 2334 del 29/11/2012
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERIA

OPORTUNIDADES DE FACTORES VALORACION TOTAL
personal vinculado. diferentes proyectos de la
comunidad educativa.
Revisar periddicamente la | Disefiar y aprobar el
estrategia de mediacion manual de funciones del
de conflictos y realizar comité de convivencia.
los ajustes de acuerdo a
las necesidades.
Disefiar un programa
orientado a la integracion
y bienestar del personal
vinculado.
Establecer mecanismos El consejo directivo 3 3 9

de planeacion financiera'y
definir el proceso para el
recaudo de ingresos y la
realizacion de los gastos.

utilice los procesos de ley
en la planeacion
financiera de la
institucion, realizando La
distribucion de los gastos
equitativamente,
entregando
oportunamente los
informes en forma
detallada por sede.
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Reconocimiento Oficial Res 2334 del 29/11/2012
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERIA

PLAN DE MEJORAMIENTO

OBJETIVO METAS INDICADORES ACTIVIDADES- RESPONSABLE PLAZO
ACCIONES INICIA TERMINA
Organizar el proceso de | Al finalizar el 2018 NUmero de estudiantes | * Disefiar e implementar Rector 2016 2018
matricula. lograr que en un 80% se matriculados un flujo-grama Coordinadores
cumpla el proceso de X 100 | * Elaborar una ficha para Administrativos
matricula en forma Total de estudiantes legalizar la matricula
sistematizada. * Establecer legalmente
el representante del
estudiante
NUmero de estudiantes | * Implementar un Docentes
Al finalizar el 2018 se desertores formato donde se
contara con un formato X 100 | registre los ingresos y
adecuado para registrar Total de estudiantes desertores
90% de los estudiantes matriculados. periddicamente.
desertores. * Realizar una auditoria
por parte de
coordinacion sobre el
rendimiento académico
de los estudiantes por
periodo.
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Reconocimiento Oficial Res 2334 del 29/11/2012
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERIA

OBJETIVO METAS INDICADORES ACTIVIDADES- RESPONSABLE PLAZO
Gestionar ante la Al finalizar el 2018 se NUmero de cubiertas * Presentar proyectos Rector 2016 2018
Alcaldia Municipal la contara con el 100% de X100 | ante los entes
adecuacion de la cubierta | las cubiertas de la Sede Total de cubiertas. Territoriales .
para la SEDE Central, Predio 1 de las
CENTRAL, Predio 1 de | Angustiasy Predio 2 de
las Angustias y Predio 2 | Pedro Fortoul para
de Pedro Fortoul. mejorar el ambiente
escolar.
Al finalizar el 2018 se Programa de prevencion | * Adoptar y apoyar el Rector 2016 2018
contara en un 80% con de riesgos programa PEGIR en la Coordinadores
un programa de X100 | Institucion. Docentes
prevencion de riesgos. Predios de la Institucion
Al finalizar el 2018 el Docentes capacitados | * Elaborar oficios a Rector 2016 2018
Gestionar jornadas de 80% de los docentes X100 diferentes entidades Coordinadores
capacitacion sobre disefie preguntas Docentes como ELMER PARDO.
preguntas contextualizadas. * Crear un bibliobanco
contextualizadas. con preguntas
contextualizadas.
Disefiar un programa Al finalizar el afio 2018 | Docentes vinculados al * Programar charlas Rector 2016 2018

orientado a la
integracion y bienestar
del personal vinculado.

el 90% de los docentes y
administrativos se
vinculen a un programa
de integracion y
bienestar.

programa periddicas con personal

X100 especializado sobre

diferentes temas de
manejo de emociones.

NuUmero total de
docentes.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

INSTITUCION EDUCATIVA JOSE AQUILINO DURAN
Decreto de Fusion 000803 / 30 /09 / 02
Reconocimiento Oficial Res 2334 del 29/11/2012

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERIA

OBJETIVO METAS INDICADORES ACTIVIDADES- RESPONSABLE PLAZO
Establecer mecanismos Al finalizar el afio 2018 Presupuesto ejecutado | * El concejo Directivo Consejo Directivo 2016 2018
de planeacion financiera el 90% del informe X100 | en laelaboracion del

y definir el proceso para
el recaudo de ingresos y
la realizacion de los
gastos.

financiero sera entregado
en forma veraz y
oportuna de acuerdo a
las necesidades de cada
sede y del presupuesto
existente.

Presupuesto anual

presupuesto tenga en
cuenta los gastos
generales de la
institucién y distribuirlas
segun las necesidades de
cada sede.
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- Reconocimiento Oficial Res 2334 del 29/11/2012

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERIA
METAS ACTIVIDADES RESPONSABLE MESES
E F M A M J
Al finalizar el 2018 lograr que *Disefiar e implementar Rector

en un 80% se cumpla el proceso
de matricula en forma
sistematizada.

Al finalizar el 2018 se contara
con un formato adecuado para
registrar el 90% de los
estudiantes desertores.

un flujo-grama

* Elaborar una ficha para
legalizar la matricula

* Establecer legalmente
el representante del
estudiante

* Implementar un
formato donde se registre
los ingresos y desertores
periédicamente.

* Realizar una auditoria
por parte de coordinacion
sobre el rendimiento
académico de los
estudiantes por periodo.

Coordinadores
Administrativos

Al finalizar el 2018 se contara
con el 100% de las cubiertas de
la Sede Central, Predio 1 de las
Angustias y Predio 2 de Pedro
Fortoul para mejorar el
ambiente escolar.
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Reconocimiento Oficial Res 2334 del 29/11/2012

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERIA

SISTEMA DE SEGUIMIENTO

REPUBLICA DE COLOMBIA

METAS INDICADORES INSTRUMENTOS DE RESPONSABLE FRECUENCIA DE
RECOLECCION RECOLECCION
Al finalizar el 2018 lograr que en NUmero de estudiantes matriculados Fichas de matricula Rector Anual
un 80% se cumpla el proceso de X 100 Coordinadores
matricula en forma sistematizada. Total de estudiantes Docentes
Formato de alumnos desertores

Al finalizar el 2018 se contara Numero de estudiantes desertores

con un formato adecuado para X 100

registrar 90% de los estudiantes Total de estudiantes matriculados.

desertores.
Al finalizar el 2018 se contara Numero de cubiertas Cubiertas de cada sede Anual
con el 100% de las cubiertas de X100
la Sede Central, Predio 1 de las Total de cubiertas.
Angustias y Predio 2 y preescolar
de Pedro Fortoul para mejorar el
ambiente escolar.
Formato

Al finalizar el 2018 se contara en Programa de prevencion de riesgos Semestral

un 80% con un programa de
prevencion de riesgos.

X100
Predios de la Institucion
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REPUBLICA DE COLOMBIA

-1 INSTITUCION EDUCATIVA JOSE AQUILINO DURAN
e Decreto de Fusién 000803 / 30 /09 / 02
Reconocimiento Oficial Res 2334 del 29/11/2012
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERIA

METAS INDICADORES INSTRUMENTOS DE RESPONSABLE FRECUENCIA DE
RECOLECCION RECOLECCION
Al finalizar el 2018 el 80% de los Docentes capacitados Talleres Rector Periddicamente
docentes aplicaran preguntas X100 Coordinadores
contextualizadas. Docentes Docentes
Al finalizar el afio 2018 el 90% Docentes vinculados al programa Talleres Periddicamente
de los docentes y administrativos X100 convivencias

se vinculen a un programa de
integracion y bienestar.

NuUmero total de docentes.

Al finalizar el afio 2016 el 100%
del informe financiero sera
entregado en forma veraz y

oportuna de acuerdo a las
necesidades de cada sede y del
presupuesto existente.

Presupuesto ejecutado Informes de contabilidad Rector
X100
Presupuesto anual

Periddicamente
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