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PRESENTACION

El presente manual metodolégico pretende facilitar y servir a la formulacion,

seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Operativo Anual (P.E.O).

Se constituye en una herramienta de apoyo para facilitar la calidad a todas las
dependencias académicas, administrativas y de mercadeo de la institucion y esta
proyectado para ser utilizado por parte de todos los jefes de las diferentes

dependencias, en los siguientes casos:

» Como guia metodologica.
» Como instrumento de planeacion.

» Para la formulacién del P. E. O. anual de cada dependencia.

Para la realizacion de las monitorias estratégicas operativas.

El Plan Estratégico Operativo se propone garantizar el desarrollo de las
estrategias, programas y acciones de Compusocial con relacion a los nuevos
retos que se imponen en la Formacion para jévenes y adultos, con relacion al
trabajo social, el desarrollo humano y su contribucion a la productividad y

competitividad del pais, asi como a la calidad de sus servicios.



1. INTRODUCCION

La formulacion del Plan Estratégico Operativo (P.E.O), asi como su seguimiento y
evaluacion del mismo para el afilo 2012, ha tomado como referencia la Mision, la

Vision y los Objetivos Estratégicos Institucionales que se indican a continuacion.

Es el instrumento institucional empleado por los departamentos, programas
académicos y dependencias administrativas responsables de los proyectos, para
ejecutar el seguimiento al plan estratégico operativo anual y de esta manera
reflejar los objetivos alcanzados en el afio de vigencia del Plan Estratégico

Operativo.
MISION

Es mision de COMPUSOCIAL formar humana y profesionalmente a nuestros
estudiantes trabajando por proyectos especificos en el campo educativo, de tal
forma que todos nuestros egresados hagan realidad su proyecto de vida en el
desempefio de sus competencias profesionales.

VISION

COMPUSOCIAL se proyecta como una empresa con Optimos servicios educativos
gue prepara eficientemente a nuestros educandos como bachilleres, para que
accedan al campo laboral o a la Universidad desarrollando competencias
académicas y formativas. Constituyéndonos en el 2015 como una empresa
educativa lider en formacion de jovenes y adultos, reconocida en el medio por su

calidad, seriedad, actualizacion tecnologica y capacitacion permanente.
OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

1. Fortalecer la capacidad operativa interna para responder oportunamente a
las necesidades de la poblacion educativa.
2. Propender por el desarrollo social del estudiante resaltando la autonomia y

la responsabilidad.



Mantener la desercidn estudiantil en un digito.
Velar por la ejecucion del Plan de Mejoramiento Institucional.

Mejorar la satisfaccion laboral del capital humano de la institucion.

o 0k~ w

Mejorar los espacios locativos y la armonia institucional.

2. ANALISIS DE FACTORES EXTERNOS E INTERNOS.

Esta seccion analiza la percepcién del impacto que tiene en la institucion diversos
factores externos e internos y permite elaborar la matriz de fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas que enfrentaria la institucién en lo que

respecta al afio 2012.

El analisis del entorno interno considera la percepcion que se tiene sobre aspectos
especificos de Compusocial que pueden tener un impacto institucional y permite

identificar las fortalezas y debilidades que afectan a la institucion.

Para la elaboracion del analisis del entorno externo, si bien no son totalmente
manejados por la institucion, estan parcialmente en su area de influencia y son

fundamentales para la definicion de las estrategias competitivas.

Factores externos, que pueden afectar a Compusocial en su funcionamiento. Se
trataria de identificar aquellos factores que configuran el entorno de la institucion,
gque pueden afectar el logro sus objetivos. Una vez identificados, se debe
establecer un listado por orden de importancia, con respecto a las oportunidades
gue el entorno ofrece con relacion a: Competencia , aguellos que buscan objetivos
semejantes y ofrecen productos, servicios o ideas semejantes. Publico, al que se
dirige la empresa. Restricciones legales y sociales, que, en el primer caso,
registren las posibilidades del mensaje o de su difusion y, en el segundo,
establecen limites que, de sobrepasarse, pueden motivar también el rechazo hacia

la campafia. El conocimiento de estos factores permite realizar una seleccion



estratégica mas segura, tanto en creatividad como en medios. Por el contrario, no

tenerlos en cuenta puede provocar errores elementales pero transcendentes.

» Colectivo docente idéneo y capacitado |« Alta imagen de credibilidad ante la

en el desarrollo de competencias. secretaria de la educacion.

e Un coémodo edificio con estructura|e Buenas relaciones con los

educativa y ubicacion estratégica. diferentes estamentos del
» Diferentes jornadas académicas para Municipio.
la facilidad del estudiante. » Convenios interinstitucionales para

el beneficio de la comunidad

educativa.
« 10% de desercion. « Alto numero de instituciones de
e Estudiantes con dificultades muy baja calidad y muy bajos precios en
marcadas en lecto-escritura. el sector.

« Personal administrativo con pocas |* La terminal de buses del sector de
habilidades en atencién al cliente. buenos aires frente a la institucion.

* Problemas de comunicacion. * Lainseguridad del sector.

3. OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E [INDICADORES OPERATIVOS
INSTITUCIONALES 2012.

Haciéndose el analisis correspondiente a la informacion obtenida en los diferentes
departamentos y encuestas aplicadas a estudiantes, asi como el resultado de la
evaluacion del afio 2011, se proponen los siguientes objetivos operativos para el
afo 2012.



Fortalecer los resultados académicos para responder adecuadamente a los
requerimientos y exigencias de la empresa antioquefi  a y de la educacion

técnica o superior.

Con la finalidad de aumentar el desarrollo de las competencias y asi facilitar el
namero de estudiantes trabajadores y por ende mejorar la calidad de vida de
nuestros estudiantes, se imprentara un trabajo de apoyo académico que vele por
la calidad de la institucion a través de planes de mejoramiento, donde se apoye al
estudiante adulto en las falencias o dificultades que viene presentando
laboralmente.

Ofrecer talleres | % resultados académicos (numero | 95% de
complementarios en | de estudiantes con desempefio bajo | estudiantes con
la jornada de estudio. | presente afio/nimero de estudiantes | desemperio alto.
con desempefio bajo afio anterior).

Implementar el moédulo de mentalidad emprendedora en el en los Clei V y VI,

realizar un trabajo aplicativo y sustentarlo.

Un aspecto importante que se viene desarrollando en la educacién es el
desarrollo de habilidades para el emprendimiento que hoy en dia, ha ganado una
gran importancia por la necesidad de muchas personas de lograr su
independencia y estabilidad econdémica. Los altos niveles de desempleo, y la baja
calidad de los empleos existentes, han creado en las personas de Compusocial, la
necesidad de generar sus propios recursos, de iniciar sus propios negocios, y

pasar de ser empleados a tener empleos informales.

Todo esto, se puede mejorar, si se tiene un espiritu emprendedor que se puede
desarrollar a través del médulo de “mentalidad emprendedora” con unos proyectos
diseflados y muy bien estructurados y con la asesoria de un colectivo docente

preparado para ello.



Desarrollar con los estudiantes de los | % de proyectos ejecutados
Clei V 'y VI proyectos bien|(ndmero de  proyectos
estructurados y de viable ejecucion, | ejecutados/nimero de 0%
con el apoyo del &rea de tecnologia e | proyectos elaboradosO.
informatica como requisito para

graduarse.

Mejorar los resultados obtenidos en las pruebas sab er11.

Si bien la poblacion de Compusocial es mayor y con unos intervalos muy
significativos de desercion escolar, adolescentes con una alta desmotivacion
académica y desplazados por las dificultades sociales en sus barrios, la institucion
debe implementar unas estrategias que mejoren los resultado de las pruebas
saber 11, porque ya es claro que para los estudiantes no tiene ninguna

importancia, ni lo ven necesario para su vida.

Ofrecer charlas de motivacion ante | Mejorar el resultado de las | Alcanzar el
la necesidad de ser profesional. pruebas saber 11 (resultado | resultado
Implentar  talleres con mayor | pruebas saber 11  afio | medio.
intensidad sobre pruebas saber 11. | 2012/resultado pruebas saber
Estructurar un plan semestral de | afio 2011).

capacitacion para subir el nivel de

las pruebas saber 11.

Mejorar el clima laboral de la institucion.

Segun lo indicado en la evaluacion institucional del afio 2011 la atencién, la
comunicacion, la transparencia y confiabilidad de nuestros servicios se esta viendo
afectada por el desarrollo profesional del capital humano. En este sentido es

necesario fortalecer el clima laboral de la instituciéon, con la finalidad de maximizar



la eficiencia y eficacia de todos los colaboradores, esto se lograra a través de

talleres sobre gestion humana y los perfiles de cargos.

Analizar los perfiles de cada cargo

% de personal con desempefio

cumplimiento del debido proceso.

/nimero de casos totales).

y  hacerle seguimiento al | superior  (resultados de la
cumplimiento de las | evaluacion afio 2012/ resultados 70%
responsabilidades, a través de la | de la evaluacion afio 2011).
evaluacion de desempefio.
Desarrollar talleres de desarrollo | % de quejas recibidas (nUmero de
humano y atencién al cliente | quejas recibidas afio 2012 0%
externo e interno. /nimero de quejas recibidas afio

2011).
Disefiar un procedimiento de | % de inquietudes resueltas
comunicacion que Facilite el | (nimero de casos resueltos 100%




4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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4. MUESTRA PORCENTUAL

Los docentes
actividades para favorecer el
aprendizaje auténomo.

proponen

64

56

51,6%

45.16%

3.24%

La institucion realiza acciones
de acompafamiento a los
estudiantes con dificultades
académicas y humanas.

59

54

11

47,6%

43,55%

8,85%

La secretaria académica presta
un servicio adecuado vy
oportuno.

51

66

41,12%

53,22%

5,66%

Satisfaccion con el servicio en
general.

64

52

51,6%

41,9%

6,45%




5. CRONOGRAMA OPERATIVO POR GESTIONES

5.1.

Caja

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Primer dia de cada . ., | Formularios, bases de | Que los informes sean

1 Base ~ de  datos Lina M. Mejia mes En comunicacion | atos teléfono e | Precisos y confiables el

actualizados. ' ' ' con secretaria. : ’

internet. 100%.

Elaboracién de | Lina M. Megjia. Diario. Entregar los tres primeros

factura al municipio De forma individual. | Talonarios, hojas | dias de cada mes
2 ; . ; ;

de Medellin y media carta, software. | facturas y recibos de caja

Recibos de caja. a contabilidad.

ggr?sﬁlllr?aczz?gnes Lina Marcela | Todos los dias Zggglicig?:?ones Boligrafo, extracto y | Cierre de mes con
3 9 Mejia, Milena 9 software. ingresos veridicos.

contra extracto Zuleta contra extractos

(Banco Caja Social). ' bancarios.

Contabilidad

Extractos bancarios.

Informacion contable Re_wsor Fiscal Los 15 primeros P resentando los Soportes contables 0% de atrasos en el
1 . ) Asistente ; informes contables y ’ departamento de
y financiera. Administrativa dias de cada mes. financieros Programa contabilidad
] ' actualizado. :
Tener clasificada la
documentacion. Carga académica
Realizar contratos y | docentes. 0% de inconsistencias en
Archivo, recursos | Asistente afiliaciones Documentacion los sistemas de seguridad
2 . L . Constantemente. - . ; .
Humanos y némina. | Administrativa. pertinentes. completa en hojas de | social, en la ndmina
Seguimiento a horas | vida. mensual.
laborales de
empleados.
Cumplimiento del | Asistente En las fechas | Recopilando los | Listado de | Pagos oportunos a
3 | procedimiento de | Administrativa estipuladas  para | pedidos y facturas | proveedores. nuestros proveedores Yy
compras y pedidos. | Vicerrectora cada actividad. pertinentes. Listado de pedidos. cumplimiento a las




Rectoria Autorizacion necesidades de los

requerida. miembros de la
Papeleria. institucion.
Internet.

Informacioén contable Proarama contable
Revisor Fiscal. al dia. 9 )

L i Fechas limite . Documentacién y
Obligaciones legales | Asistente Revision previa del soportes Fisicos.

L , estipulada en cada X ;
de la empresa. Administrativa. revisor fiscal.
documento. Cheques.
Internet

0% de multas por
incumplimiento legal.
Gerente. Aprobacion de la
gerencia.

Planta Fisica

Motivar a los Ampliar la capacitacion
. . ini ion. estudiantes ara i
Organizar un espacio IC_)?)grOcliri?::\:jsct)rnglon Durante el afio 2012. |realizar talleresp en gﬁra nuerztrtrJ:m:tudlantﬁz
1 |para ofrecer talleres ' : L De la institucién. . Prog . 94
- Docentes. artes y oficios que les posibiliten la insercidn

en artes y oficios. - . S

facilite la insercién laboral.

laboral.

Coordinacion. Revisar una lista de

chequeo y solicitar el

Durante el afio 2012. Realizar el 90% de los

2 |Dotar el laboratorio|Docentes de material faltante para | De la institucion. lab . q
con el instrumental | Ciencias los laboratorios de aboratorios programados.
necesario. Naturales. ciencias naturales.

Organizar el auditorio
. La administracién. - de tal manera que Mejorar el nivel de analisis
3 E:rgasroe}r d(la??au((:j(i)tglr?:s Durante el afio 2012. permita la proyeccién | De la institucion. en los estudiantes a través
' de peliculas y del cine foros.
conferencias.

Revisar la silleteria
en general para
reparar las que se |De lainstitucion.
puedan y reponer las
deterioradas.

Mobiliario para todo el
personal y en buen estado.

4 | Dotacién de silleterfa, | L@ @dministracion. | Durante el afio 2012.




- . Reduccién de la
Mantenimiento de La Administracio Durante el afio 2012 Revisando contaminacion auditiva
5 |extractores y | F@ Administracion " | permanentemente las | De la institucion. ” y
i s mayor concentracion de
ventiladores. aulas y su dotacién. X
los estudiantes.
Dotacion de - s Comprando Mobiliario que facilite la
6 |escritorios para| L@ Administracion. | Febrero de 2012. | oooitorios para cada | De la institucion. comodidad del colectivo
docentes por salén salon. docente.

Secretaria Académica.

Revisando las
- carpetas de los
1 ggclzll(jlrtnuéintos de Secretaria Durante el afio 2012. | estudiantes Y| carpetas Papeleria de los
. académica. notificandoles la petas. estudiantes actualizada,
pendientes. -
documentacion
pendiente.
Diligenciar gggg::tne asdor. Durante el afio 2012 Diligenciado Lapicero. Tener actualizados la

2 oportunamente los Secretarié " | permanentemente los | Libros de actas. informacién en los
libros. académica. libros. respectivos libros.

3 Entrega de | Secretaria Durante el afio 2012. chl)ﬁggugﬁgggcia a :g Mejorar el proceso de
correspondencia. académica. ponde comunicacion interno.

persona indicada.
Coordinador.
Actualizacion del | Secretaria ~ Ingresando y retirando | , . . .

4 software  de  la|académica. Durante el afio 2012. los estudiantes en su Libro de matricula. Soft\‘/vare‘ ac'tual'lzado para
R : Computador. los fines institucionales.
institucion. Personal del respectivo momento.

master.




Ingresando a la

agina de matricula en .
pag Mantener a tiempo la

5 Matricula en linea Secretaria Cada ocho dias|line y revisar las|Computador. informacion para la. visita
" |académica. (sadbados). novedades Internet. . par
de la interventoria.
presentadas en la
semana.
Vicerrectora Revisando la carpeta
Ceremonia de o de cada estudiante y|Libros de actas. Que el 90% del Clei VI se
6 Coordinacion. Semestral. . . )
grados. Secretaria asentandolos en el |Lapicero. proclame bachiller..
' libro respectivo.
Elaboracion de , En tres dias habiles
. Secretaria ~ i o Entrega oportuna de los
7 constancias y . Durante el afio 2012. |después de recibida la | Papel membrete. i
o académica. . certificados.
certificados. constancia de pago.

5.2. GESTION DIRECTIVA

. Desarrollar en los
Afiches en el tablero :
. estudiantes valores
. L, L de los salones. Afiches. .
Divulgar la misién —| Coordinacion. ~ . humanos e intelectuales
1 L . Durante el afio 2012. | Trabajarla en la | Carteleras. . .
vision. Colectivo docente. reflexion de la que les permita un mejor

; ot desarrollo ersonal
direccién de grupo. P y

profesional.
Entregando el manual Divulgar las
Rectoria. de responsabilidades. |El Sena. competencias
Desarrollo de las L ; A
. Coordinacion. ~ Dictando talleres sobre | Algunos  docentes | institucionales que le
2 |competencias . Durante el afio 2012. : o .
institucionales Co_Iectlvo docente. temas reIamonao!os certlflcados_ en|permita al personal en
' Psicdloga. con las competencias | competencias. general el desarrollo de
a desarrollar. las mismas.
. ~ Extintores.
Revisando cada afio,
. . Solicitar la visita y|Sefalizacion. Certificados de sanidad y
Certificado de | Vicerrectora. .
3 Cuando se venza. realizar las

sanidad y bomberos. | Coordinacion. bomberos al dia.

recomendaciones
pertinentes.




Iniciar con el
proceso del sistema
de gestion de
calidad ISO-9000.

Comunidad
educativa
general.

en

Durante el afio 2012.

Contratando una
persona de calidad
que lidere el proceso.

De la institucion.

Certificado

en calidad

para el afio 2013.

5.3.

GESTION ACADEMICA

Coordinacion. o
Atencion al cliente. | Docentes Durante el afio 2012. Capap!tamon_ en Costo_ 3 de la Aur.nenta'r, el grado de
Secretaria atencion al cliente. capacitacion. satisfaccion en un 30%.
académica.
Reunién con
Reqluccién de los Coordinacién. estudiant(_as y doc_:entes Software. 3
indices de| bocentes directores | Durante el afio 2012. | Para analizar medidas a Reduccion — de la
desercion de de grupo. tomar. desercion en un digito.
estudiantes. Secretaria. Fortalegimiento de
convenios.
Actualizar  archivo ﬁ?g%zrs"zaf carpetas Archivo organizado.
f'?'co ., de | Coordinacion. Durante el afio 2012. | Clasificar  informacion. | Carpetas.
informacion Secretaria. Destruir informacion
académica. obsoleta.
Control de Coordinadores. 5 Llam,ando a !i§ta todos | Planillas. Qisr_ninuir la inasistencia
asistencia, Durante el afio 2012. ||os dias y notificar a las _ diaria y por ende la
Docentes. casas la falta. Lapicero. desercion.
Coordinador. Revision de la ejecucién Carpetas. . 3
ProyecFos Durante el afio 2012. d_eI ) cronograma | gaom. Ejecucion de_ los
normativos. Docentes. disefilado  en cada Computadores. proyectos normativos.
proyecto. Auditorio.




6 Gobierno escolar.

Coordinador.

Durante el afio 2012.

Acompafando las
reuniones de los
diferentes estamentos
del gobierno escolar.

Circulares.

Carteleras.

Mayor compromiso del
gobierno escolar en la
institucion.

normalizacion.

Mantener el| . )
curriculo Vicerrectoria. o
X Conocimiento
actualizado y al Coordinadores Durante el afio 2012 Montarlo en el blog Internet ermanente del
7 |alcance de los ) " |institucional. ' P .
curriculo.
docentes Y| Docentes.
estudiantes.
Programar or . p o e
perigc]) do reunion pde Coordinadores. Programandola en el|Auditorio. Disminuir los casos de
8 |conseio de Durante el afio 2012. |cronograma de indisciplina en la
) Docentes. actividades semestral. | Observadores. institucion.

5.4.

GESTION COMUNITARIA

Trabajo para el
mejoramiento de la
planta fisica y la
fachada.

Comunidad
educativa
general.

en

Durante el afio 2012.

Comprometiendo a los
representantes de grupo
en un trabajo
permanente a través de
una planilla con el
estado de los enseres y
la planta fisica, para ser
revisada en las
reuniones del consejo
de estudiantes.

Planilla.

Tablas.

Mejorar la presentacion
de la planta fisica y el
cuidado de los enseres.




Salidas
recreativas.

[Gdico

Comunidad
educativa
general.

en

Semestral.

Visitando diferentes
lugares donde el
estudiante pueda

recrearse y realizar
actividades fisicas.

Trabajo social
encaminado a la
recreaciéon y

esparcimiento de los
estudiantes.

Concientizando a la
comunidad educativa en

Proyectar a la
general en la : .
. . comunidad educativa en
Importancia Y la el servicio social
pertinencia de la | Equipos. ; y
o S ambiental.
responsabilidad y | audiovisuales.
. . : Ayudar a personas
, solidaridad social. | Video Beam. )
L . | Coordinadores, . . necesitadas.
Con Ciencia Social o Realizando campafias | Humanos.
; Docentes, Durante el afio 2012. Lo . Involucrar a la
y Ambiental. . publicitarias. Econodmicos. R .
Estudiantes : institucion educativa en
Motivando a la|Ollas. .
. . . programas municipales
comunidad en la | Espacios Fisicos.
e . y departamentales
colaboracion de aportes | Cocina, Estufa .
: relacionados con el
en especie y en la o )
o servicio social y
realizacion de las .
L - ambiental.
actividades ludico-
recreativas y culturales.
i 1 Realizando un Seguimiento a
encuentro de egresados | Auditorio. o
Encuentro de . - . objetivo de contar con
earesados Coordinadores. Octubre de 2012 y convocarlos a través | Sonido. su_ opinion ara la
9 de diferentes medios de | Refrigerio. _op i P de |
Docentes. comunicacion. mejora confinua de fa
institucion.
Coordinadores. Programando talleres y | Auditorio. .
Escuelas de - . Fortalecimiento del
Durante el afio 2012. | charlas sobre temas de | Sonido. ; o .
padres. Docentes. ndcleo familiar y social.

crecimiento personal.




