
Guía de Procesos Institucionales
Marco estratégico para la excelencia educativa y la mejora continua en centros educativos. Este documento integra los principales 
procesos que aseguran la calidad, coherencia y eficacia de la gestión institucional.
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Planificación Estratégica
Alineación sistemática entre la misión, visión y valores institucionales con todas las acciones educativas. La planificación 
estratégica garantiza coherencia entre lo pedagógico y lo formativo, incorporando la voz de la comunidad educativa en cada etapa 
del proceso.

Alineación institucional
Verificación continua de coherencia 
entre planificación, misión, visión y 
valores

Participación comunitaria
Incorporación de docentes, 
estudiantes y familias en diagnóstico 
y decisiones

Cultura de mejora
Reflexión, colaboración y 
corresponsabilidad en la 
transformación institucional
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Calidad y Mejora Continua
Indicadores y evidencias

Establecimiento de indicadores claros de calidad académica, 
formativa y de convivencia. Procesos de autoevaluación 
periódica basados en evidencias concretas para fundamentar 
decisiones estratégicas.

Documentación y replicabilidad

Estandarización de buenas prácticas para asegurar 
continuidad institucional. Ciclos de planificación, ejecución, 
evaluación y ajuste aplicados sistemáticamente.

Capacitación continua

Formación de la comunidad educativa en cultura de calidad, 
evaluación institucional y mejora continua. Monitoreo y 
acompañamiento de planes de mejora con verificación de 
avances.

1

Planificar
Definir indicadores y acciones prioritarias

2

Ejecutar
Implementar estrategias de mejora

3

Evaluación
Analizar resultados y retroalimentación

4

Ajuste
Introducir mejoras basadas en evidencias
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Pastoral y Formación Integral
Integración de fe, vida y aprendizaje como estilo educativo permanente. La pastoral no se limita a actividades aisladas, sino que 
permea todo el proceso educativo, conectando la dimensión espiritual con la realidad social y cultural de los estudiantes.

Formación integral
Unión de fe, vida y aprendizaje en 

todas las actividades escolares

Espacios de oración
Promoción de reflexión acorde a edad 
y realidad estudiantil

Acción solidaria
Conexión con realidad social mediante 
misiones y servicio

Comunidad educativa
Acompañamiento pastoral a docentes 

y familias
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Admisión y Proceso de Ingreso
01

Optimización de procesos
Mejora continua de inscripción y matriculación para garantizar 
agilidad, orden y transparencia en cada paso

02

Información actualizada
Mantenimiento de requisitos, fechas, cupos y costos accesibles 
para todas las familias

03

Acompañamiento familiar
Atención oportuna de dudas y coordinación eficiente con todas 
las áreas institucionales

04

Experiencia positiva
Generación de confianza y sentido de pertenencia desde el 
primer contacto
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Planificación Curricular
Alineación estratégica del currículo con la misión, visión y valores institucionales, garantizando coherencia vertical y horizontal 
entre niveles, grados y áreas del conocimiento. La contextualización responde a la realidad social, cultural y educativa de la 
comunidad.

Inclusión y diversidad
Atención a ritmos y estilos de aprendizaje 
diversos, asegurando equidad educativa

Criterios de evaluación
Definición clara coherente con objetivos 
de aprendizaje y competencias 
desarrolladas

Transversalidad
Integración de valores, ciudadanía, ética 
y sostenibilidad en todas las áreas

Trabajo colaborativo

Fortalecimiento del trabajo docente mediante reflexión 
pedagógica y mejora continua

Actualización periódica

Revisión basada en evidencias y resultados de aprendizaje 
obtenidos
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Ejecución y Seguimiento

Verificación oportuna
Cumplimiento de planes, cronogramas 
y actividades institucionales según lo 
planificado

Monitoreo de indicadores
Seguimiento sistemático de avance y 
logro académico y administrativo

Registro de evidencias
Documentación clara mediante 
informes, actas, reportes y datos 
verificables

Identificación temprana de desviaciones o dificultades, proponiendo acciones correctivas oportunas. Promoción de comunicación 
fluida entre equipos, docentes y directivos para asegurar coherencia entre planificación y ejecución.

Seguimiento sistemático
Control de acuerdos y compromisos asumidos por áreas y 
subniveles

Informes periódicos
Generación de reportes claros y útiles para la toma de 
decisiones fundamentadas
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Evaluación y Ajuste
Análisis sistemático de resultados académicos, formativos y de gestión 
institucional. Contraste continuo entre objetivos planificados y resultados 
obtenidos, identificando fortalezas, debilidades y áreas prioritarias de 
mejora en todos los procesos educativos.

Retroalimentación participativa

Recopilación de opiniones de estudiantes, docentes y familias para 
fundamentar decisiones estratégicas

Contraste de resultados
Comparación sistemática con objetivos y metas 
establecidos

Identificación de fortalezas
Reconocimiento de aspectos que funcionan y deben 
mantenerse

Detección de oportunidades
Áreas de mejora con mayor impacto educativo

Propuesta de ajustes
Implementación de cambios viables y fundamentados
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DECE: Desarrollo y Bienestar
Acompañamiento integral a estudiantes en ámbitos personal, social y 
emocional. Detección temprana de factores de riesgo académicos, 
conductuales o psicosociales, aplicando protocolos de atención y 
derivación conforme a normativa vigente.

Acciones de prevención
Comunicación permanente con docentes, directivos y 
familias. Intervención frente a violencia, acoso escolar y 
consumo de sustancias

Habilidades socioemocionales
Desarrollo de talleres formativos sobre convivencia, proyecto 
de vida y bienestar emocional

Confidencialidad
Garantía de trato ético y confidencialidad en la atención de 
todos los casos

Registro sistemático

Documentación de procesos de 
intervención y seguimiento de 
casos atendidos

Cultura de inclusión

Fomento del respeto y bienestar en 
toda la comunidad educativa
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Gestión Operativa y Recursos

Talento Humano
Planificación de gestiones 
según necesidades 
institucionales. Formación 
continua, clima laboral 
colaborativo y reconocimiento 
del buen desempeño

TICs
Infraestructura tecnológica 
funcional. Soporte técnico 
oportuno, capacitación en 
herramientas digitales y 
seguridad digital

Infraestructura
Mantenimiento preventivo y 
correctivo de espacios. 
Cumplimiento de normas de 
seguridad y accesibilidad para 
todos

Colecturía
Recaudación transparente de 
pagos. Información 
actualizada, comprobantes 
oportunos y atención cordial a 
familias

Cada proceso se articula con los demás para garantizar coherencia institucional, cumplimiento normativo y calidad educativa. La 
documentación sistemática y la socialización oportuna de planificaciones aseguran transparencia y mejora continua.
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