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AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION

PRESENTACION
El presente instrumento de autoevaluacion consta de ocho (8) componentes, desglosados en tematicas o lineas de accidon con una
escala de “cumplimiento”, que permite determinar la existencia de la evidencia para llegar a la evaluacidn del respectivo item o
aspecto a valorar.

En el procedimiento de aplicacion, que se realiza una vez cada semestre, se prevén los siguientes momentos, asi:
v determinar la existencia y el grado de cumplimiento de las evidencias.
v' evaluacion de cada item a partir de las evidencias recaudadas.
v' Seleccién de hallazgos que deban ser objeto de conocimiento de otras instancias, incluidos los 6rganos de control, segun la
naturaleza de los mismos.
v" De elaboracion de un plan de mejoramiento continuo con el fin de mantener y/o fortalecer los aspectos positivos, o0 mejorar
aquellos que lo requieran.

La evaluacion tiene en cuenta varias evidencias provenientes de fuentes, como son:
e Externas: decretos, circulares, normas, licencias de funcionamientos, normas, auditorias externas, normas de Calidad (NTC
5555, 5581 y 5664, version 2011) entre otras.
e Internas: PEI, Actas de reuniones, circulares, resoluciones, encuestas, libros reglamentarios, auditorias internas, cronograma
de actividades, planeacion, planes de mejoramiento, evaluaciones de desempefio a docentes, administrativos y operativos.

Por tratarse de un proceso dinamico, y en continua construccion, queda abierta la posibilidad de enriquecer el instrumento con los
aportes que los usuarios, a partir de la experiencia acumulada, canalicen a través de la Rectoria, la Direccion de Formacion, la
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Direccién de Crecimiento, la Direccion Administrativa y Direcciones de Escuela, teniendo como base primigenia los parametros y
disposiciones legales establecidas desde la Secretaria de Educacion y el Ministerio de Educacion.

Con la aplicacién y valoracion de este instrumento se aspira a que los equipos interdisciplinarios cuenten con un referente para
constatar las condiciones en las cuales se esta prestando el servicio educativo que ofrece el Instituto Metropolitano de Educacion.
Los resultados obtenidos seran evaluados y analizados por las Directivas de la Institucion y entraran a formar parte del Sistema de
Gestion de la Calidad, con la consabida retroalimentacion con todos los actores de los diferentes procesos.

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Nombre completo , Sigla NIT
; INSTITUTO METROPOLITANO DE EDUCACION
de la Institucion IME 8315376-6
Direccion Barrio Teléfono
i Cra. 50 No. 57-69 Centro 51244 40
Ubicacion r
E-mail Pagina Web Facebook
diana.rua@ime.edu.co
Nombre completo Sigla No. Identificacion
Propietario S
Jaime de Jesus Pérez Tamayo IME 8315376
Representante Nombre completo No. Identificacion
legal Jaime de Jesus Pérez Tamayo 8315376
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PROGRAMAS

Técnica Laboral en Contac Center
Técnica Laboral en Asistente de Television y Medios de Comunicacion

Técnica Laboral en Locucién
Técnica Laboral en Disc Jockey y Composicion de Piezas Musicales

Técnico Laboral Asistente en Almacenamiento y Centros de Distribucidn

Técnico Laboral Asistente Administrativo

Técnico Laboral Asistente Contable y Financiero

0 N o L] AW N

Conocimientos Académicos de Inglés niveles A2, B1 y B2
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PERIODO EVALUADO

SEMESTRES 01 Y 02 DE 2020

Factor ASPECTOS g;lMl;:.(l)E EVIDENCIAS/OBSERVACIONES
» 1. Los programas han definido un proyecto educativo coherente Los Programas tienen debida aprobacién de
< con el PEI, en el cual se sefalan los objetivos, los lineamientos la Secretaria de Educacion de Medellin

1. PROYECTO EDUCATIVO DE LOS PROGRAM

basicos del curriculo, las metas de desarrollo, las politicas y
estrategias de planeacién y evaluacién, y el sistema de
aseguramiento de la calidad. Tal proyecto es de dominio publico,
flexible, dinamico y pertinente.

Mediante las resoluciones:

Los programas son divulgados mediante
Portafolios publicitarios, Pagina WEB (en
actualizacion) e induccién a aspirantes y
matriculados.

2. Documento que contenga el Proyecto Educativo de cada
Programa (EV).

Cada programa tiene su Proyecto Educativo
y cumplen con todos los requisitos exigidos
por las normas legales dirigidas a la
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano (ETDH).

3. Porcentaje de directivos, profesores y estudiantes que 90%
conocen el proyecto educativo de cada programa (l) La meta es alcanzar el 100%
4. Apreciacion de directivos, profesores y estudiantes sobre la 90%

existencia de espacios institucionales para la discusién y
actualizacion permanente del proyecto educativo de cada
programa (1)

La meta es alcanzar el 100%

5. Grado de correspondencia entre el proyecto educativo de cada
programa, el proyecto institucional y las demandas y necesidades
locales (1).

100%
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Factor

ASPECTOS

CUMPLE

EVIDENCIAS/OBSERVACIONES

SI

NO

yd

2. DENOMINACION Y JUSTIFICACION DE LOS
PROGRAMAS

yd

Para la definicion del nombre en cada programa se
tuvieron en cuenta los siguientes elementos, que se
cumplen al 100%:

v

Se cumple al 100% con los parametros del nombre y la
justificacién de cada Programa

a) Las directrices legales vigentes establecidas para
la ETDH.

Respecto a los nombres de los programas, se emplean y
divulgan los programas teniendo en cuenta las normas
legales de las autoridades educativas y cumpliendo lo
dispuestos en las resoluciones y licencias emanadas de
la Secretaria de Educacion de Medellin.

Se tiene cuidado de anteponer al nombre el rétulo de
"Técnico Laboral en...” y recalcando que "No
conduce a titulo profesional”. Se verifica lo anterior
en la publicidad impresa y en la pagina WEB.

b. La Clasificacién Nacional de Ocupaciones — CNO,
para las salidas ocupacionales de los egresados.

En cada Proyecto Educativo de Programa se verifica el
analisis que se hace de la proyeccion ocupacional
teniendo en cuenta los estudios de la CNO. Se hace una
justificacién acerca de la pertinencia del programa para
la sociedad y el momento actual.

c. Las competencias laborales basicas, generales y
especificas necesarias para el buen desempefio
laboral del egresado, demostrando con ello
congruencia con la estructura curricular.

Cada Proyecto Educativo de Programa (PEP) cuenta con
la tabla de competencias y tabla de saberes que el
estudiante debe dominar a su egreso.

En la estructura curricular de cada programa se
identifican los cddigos respectivos de cada Norma
Técnica Laboral (NTL) avalada por el SENA o en su
defecto por entidades internacionales asociadas al
respecto.

Con lo anterior cada programa responde al perfil
ocupacional del egresado.
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Factor

ASPECTOS

CUMPLE

EVIDENCIAS/OBSERVACIONES

SI

NO

4

3. REQUISITOS SOBRE LA ORGANIZACION CURRICULAR

La organizacioén curricular de cada
programa debe corresponder a los
siguientes aspectos:

v

Los disefios curriculares de cada programa cumplen al 100% con los
requisitos aqui sefialados.

a. Perfiles de ingreso

Para cada programa, cada aspirante es asesorado y comunicado acerca de
los requisitos o perfiles que debe cumplir para su ingreso. Requisitos que,
ademas de especificarse en el PEI, también de detallan en los respectivos
Proyectos Educativos de cada programa:

e Edad minima.

e Nivel educativo.

e Competencias basicas y laborales requeridas por el programa.
Para los dos primeros se exige evidencia impresa y para el tercero se
constata con entrevista hecha por el sicologo de la Institucion o el director
de la escuela a la cual ingresara el aspirante.

b. Perfiles de egreso

En el Proyecto Educativo de cada programa se define el perfil con el cual
debe egresar el aprendiz para ser Util, eficiente y eficaz laboralmente. En tal
perfil se detallan los ambientes u ocupaciones en las que el egresado se
puede desempefar; las competencias que en el aprendiz se deben
desarrollar: Competencias ciudadanas, ambientales, competencias
actitudinales y éticas, competencias laborales generales, competencias
tecnoldgicas y competencias tecnoldgicas.

9)) Enfoque pedagdgico,
metodoldgico, planes de estudio,
actividades de formacion,
organizacién y  distribucién
actividades de formacion,
evaluacion de los aprendizajes

La Estructura Curricular de cada Programa esta disefiada para
proporcionarle al aprendiz las competencias basicas, laborales generales y
laborales especificas. En la Matriz curricular se detalla: El Saber, el Hacer,
el Saber Ser, los contextos de aprendizaje, los enfoques y estrategias
pedagdgicas y metodoldgicas, las evaluaciones y sus herramientas, los
recursos a emplear, la distribucién de trabajo formativo, entre otros
factores. Esta matriz se construye con los mismos elementos para cada
unidad de aprendizaje de integran cada una de las NTL seleccionadas y
aprobadas para satisfacer las necesidades del programa.

NOTA: En las estructuras curriculares se define la duraciéon de cada una de
las etapas de formacién, 50% y 50%, respectivamente, para las fases lectiva
y practica
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en el area artistica o cultural
b) minimo dos afios de experiencia docente en el

Jockey evidencian al 100% los requisitos abajo
definidos.
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Factor ASPECTOS S(;UMPL:O EVIDENCIAS/OBSERVACIONES
1. Los programas cobijados en la NTC 5581 4
w cuentan con personal docente idoneo para
E desarrollar en el aprendiz las competencias en
T} el perfil de egreso, con evidencias que
8 demuestran: El personal docente contratado para servir en los
[a) a) formacidn pedagdgica obtenida a través de v programas Técnicos Laborales en: Asistente
:‘.I instituciones competentes; Administrativo, Asistente Contable y Financiero y
= b) competencias pedagdgicas para llevar el proceso Asistente Mercadeo y Ventas, evidencian al 100% los
8 formativo con experiencia minima de un afio; requisitos abajo definidos.
-4 ¢) competencias laborales especificas pertinentes al
E programa, experiencia minima de un afio.
- d) competencias generales definidas por la
: Institucién.
(-4 2. Los programas cobijados en la NTC 5664 v
8 (Area de Formacion Artistica y Cultura)
] cuentan con personal docente idoneo para
8 desarrollar en el aprendiz las competencias
= especificas en el perfil de egreso, con El personal docente contratado para servir en los
7] evidencias que demuestran: programas Técnicos Laborales en: Locucion, Asistente
> a) Minimo 50% de ellos tener formacién profesional v en TV, Asistente en Produccién Audiovisual y Disk
<
[
<

area especifica y un afo de experiencia en
practica especifica (conciertos, eventos, etc.)

c) competencias laborales especificas en el area de
formacion.
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Factor ASPECTOS CSlIJMPII\.lI(E) EVIDENCIAS/OBSERVACIONES
3. Distribucion Carga Académica para el personal docente 4 100% se cumple con los criterios para la
distribucién de la carga académica vy
disefio de horarios: tiempo disponible
docente; disposicion de  espacios,
E laboratorios y otros recursos, y la relacion
Z numero de estudiantes por docente. La
("'_',' plataforma Q10 automatiza el proceso.
o a) Relacién nimero estudiantes y nimero docentes en los programas 4 :
3 Técnicos Laborales en: Asistente Administrativo, Asistente Hay un d-oce-nte por cada 17 estudiantes.
< Contable y Financiero y Asistente Mercadeo y Ventas: Lo que indica que se cumple con los
= # estudiantes 200 estandares Optimos de docente por
8 % docentes ~ 12~V numero de estudiantes.
E b) Relaciéon numero de estudiantes y de docentes en los programas _
- Técnicos Laborales en: Locucién, Asistente en TV, Asistente en Hay un docente por cada 13 estudiantes.
w Produccion Audiovisual y Disk Jockey: ) o
g # estudiantes 200 Se cumple con los estandares' optimos de
) = =13 docente por numero de estudiantes.
() # docentes 15
3 4. Evaluacion de los docentes: La Institucion ha definido criterios 4 100% o
s ) o se cumple con estos criterios.
(@] para la evaluacion de los docentes, ellos son:
- a) Evaluacion y autoevaluacién periddica v Semestral
a b) Nivel de desempefio frente a competencias pedagdgicas y laborales v
8. y resultados de los procesos de aprendizaje y desarrollo de las Por parte de la Direcciéon de Formacion
E competencias en los estudiantes
R c) Percepcidn de satisfaccion de los estudiantes con los docentes 4 Encuesta de satisfaccion de los
< estudiantes frente a los docentes
d) Actualizacién del docente frente a su disciplina v Por parte de la Direccidon de Formacion
e) Para docentes en el area artistica y cultural, su actividad v
artistica en un periodo determinado
f) Actividad de produccion intelectual: Publicaciones, participacion en v La institucion ha publicado escritos de
foros, seminarios, etc. varios docentes.
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Factor ASPECTOS (;l;MPhI(E) EVIDENCIAS/OBSERVACIONES
" 1. Reconocimiento de aprendizajes previos 4 La Institucion tiene documentado el procedimiento que describe

CzD 0o los pasos y actividades que se deben seguir para hacerle
8 o 9: reconocimientos a los aprendices de sus conocimientos previos
S0 n adquiridos en otros ambientes diferentes a la Institucion.
E 8 5 2. Otorgamiento de certificado reconociendo v Tras un procedimiento documentado, se definen criterios para
o < (ug la formacion recibida. el otorgamiento del debido certificado y acta de formacion en el
8 g > programa respectivo, tales como:
Wwown e Cumplir con la programacion curricular.
E j E e Paz y Salvo con la institucién en los aspectos financiero
- W< y administrativo.
g 3‘, E 3. Promocion de la Certificacion v La Institucidon promociona las ceremonias de certificacion ante
o0 > la comunidad educativa, el sector productivo y la comunidad en
ﬁ ‘,ﬂ c'T) general, al respecto suscribe el acta correspondiente del acto.
0 8 (u’.; 4. Seguimiento de egresados v La Institucidn tiene documentado el seguimiento que le hace a

&

a S

en lo que respecta a ocupacioén laboral.
Se reconoce que en esta actividad no se alcanzan niveles
Optimos como se quisiera. Se diria que se alcanza un 50%.
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Factor

ASPECTOS

CUMPLE

EVIDENCIAS/OBSERVACIONES

SI

NO

4

6. REQUISITOS SOBRE LA ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

1. Vinculacion con el sector
productivo

v

La Institucion ha establecido convenios con los diferentes sectores
productivos pertinentes o relacionados con los perfiles de egreso de los
estudiantes para el cumplimiento de la fase practica a través de practicas
laborales y contratos de aprendizaje. En esta vinculaciéon con convenios
entran también entes del sector publico.

2. Recursos especificos para cada
programas.

En el Presupuesto Institucional se detallan los rubros necesarios para el
cabal funcionamiento de los programas. Los rubros tocan con:
adecuacion satisfactoria de la infraestructura; apropiacion para recursos
didacticos, disponibilidad de aulas y laboratorios, tecnoldgicos, talento
humano, organismos de servicio al cliente, bienestar estudiantil, entre
otros.

Los programas de Locucion, Asistente en TV, Asistente en
Produccion Audiovisual y Disk Jockey cuentan con espacios
especializados para sus practicas pertinentes a su oficio: Cabinas de
radio, grabacion y edicidn, espacios insonorizados, emisora interna,
software especifico en las salas de informatica, entre otros recursos

Se valora que la ejecucion del presupuesto se cumple en un poco mas
del 95%.

3. Sistema de informacion

La Institucion cuenta con un area de Comunicaciones Institucionales,
area que cuenta con: Matriz de Comunicaciones, Procedimiento de
comunicaciones, Protocolo de Comunicaciones, Pagina WEB &agil y
permanentemente actualizada, uso de las mas reconocidas Redes
Sociales, Plataforma Q10. Toda esta estructura es utilizada para los
aspectos que se senalan en el anexo C de la NTC 5581:2011 y el numeral
4.8.3 de la norma NTC 5664:2011.

4. Sostenibilidad

Se asegura con una planeacion estratégica que se cumple al 100%.
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Factor ASPECTOS CSI:MPII\.JI(E) EVIDENCIAS/OBSERVACIONES
Para sus programas, la Institucion ha v En un 2100% la Institucion cumple con las diferentes practicas
establecido  diferentes  practicas y evaluativas que se describen en los procedimientos documentados
herramientas para evaluarlos interna y con el fin de un mejoramiento continuo.
3 externamente, cuyos resultados y analisis
w son el soporte para el mejoramiento
> continuo.
Cz) 1. Evaluacion semestral de los programas v En los aspectos relacionados la institucion es proactiva y procede
50 con consolidacién anual en aspectos de: convenientemente para lograr los efectos deseados:
< =2 e Pertinencia con las necesidades del e Las competencias en las que se forman los estudiantes son
3 E entorno productivo, pertinentes con el sector productivo relacionado.
< E e actualizacion de las normas NTL, e Procedimiento para Diseno y Desarrollo de los Programas.
E ] conveniencia de los  recursos e Se renuevan y actualizan recursos técnicos, tecnoldgicos y de
j g proporcionados, infraestructura.
w = ¢ vinculacion laboral de los egresados y e Seguimiento laboral a los egresados y comunicacion de ofertas
(-4 E continuidad en cadena educativa, de empleo resultantes.
8 E e articulacion con la educacion media y e Lainstitucidn ha servido y ofrecer media técnica, tiene convenios
v § superior, con entes de educacion superior (Escolme, Uni Remington, entre
8 o e impacto en el desarrollo y gestion de otras).
= n conocimiento. e Reconocimiento y divulgacion de aportes significativos que hacen
25 egresados y personas de la comunidad educativa Imeista.
> 2. Evaluacion de la satisfaccion de los v Al respecto se tiene:
8’ clientes:
(-4 e Estudiantes. e Encuestas satisfaccion con servicios y formacion en competencias.
N e Gremios y empresas. e Evaluacion de las practicas de estudiantes y percepcién con sus
competencias.
e Entidades gubernamentales. e Evaluacion de la calidad servicio prestado por ejecucion de
Instituciones educativas de media y licitaciones, convenios y contratos.
superior en convenio o contratacion de
servicios (licitaciones, contratos).
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Factor ASPECTOS CslIJMPII\.lI(E) EVIDENCIAS/OBSERVACIONES
1. Requisitos Generales: La v En un 200% la Institucion cumple con este punto, lo que se demuestra
Instituciones de ETDH deben establecer, con evidencias como:
documentar, implementar y mantener un
SGC y mejora su eficacia para ello debe:
®) a) identificar sus procesos con sus e Caracterizacion de los procesos, mapa de procesos y matriz de
8 secuencias e interacciones, interaccion entre ellos.
a b) criterios y métodos para asegurar la « Definicidn de requisitos e indicadores de gestidn para cumplir con los
w eficacia del SGC procesos Y los requisitos del cliente.
g c) realizar seguimiento, medicion vy e Seguimiento al SGC con evaluaciones a sus procesos y realizacion de
o analisis de los procesos. Auditorias Internas periddicas (minimo una al afo).
v 2. Requisitos de la documentacion: v En un 200% |a Institucion cumple con este punto, lo que se demuestra
8 Para el SGC la documentacion debe con evidencias como:
§ incluir:
o a) Declaraciones documentadas de e Declaracion y divulgacion de Politica y Objetivos de Calidad con sus
o Politica y objetivos de Calidad. indicadores.
j b) Manual de Calidad. e Manual de Calidad fisico y digital.
w ¢) Los procedimientos fundamentales que e Procedimientos documentados que sustentan los procesos y los
g demande cada proceso. caracterizan.
o) d) Mantenimiento y control de e Procedimiento, guias y listados maestros de documentos internos,
5 documentos internos, externos y externos y registros.
g_-l registros generados.
7)) e) Los libros reglamentarios que las e Se llevan los libros reglamentarios exigidos: Libro de matriculas, libro
<_ autoridades educativas demandan en de calificaciones, actas 6rganos de direccion (Directivo, Académico,
© la prestacion del servicio educativo. Convivencia Laboral), registro de certificaciones, PEI, etc.
3. Sustento legal de los programas: v Al 100% la Institucién emana su legalidad del cumplimiento de
Los Programas tienen sustento legal para disposiciones legales de orden nacional y regional: Ley 115/2004, Ley
su debido funcionamiento y promocion 1064/2006, Decreto 2020/2006, Decreto 2828/2007, Resoluciones y
Licencias de Funcionamiento de la Secretaria de Educacidén de Medellin
y demas legislacion relacionada en el Anexo D de la NTC 5581.
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INSTITUTO METROPOLITANO DE EDUCACION — IME
TODOS LOS PROCESOS

ESCUELAS
TECNICAS INSTRUMENTO DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL DE LOS

PROGRAMAS TECNICOS LABORALES DE FORMACION

CODIGO: F-MGACH-042B

VERSION : 02 | FECHA: 17-07-2020

CONTROL DE CREACION Y CAMBIOS

VERSION Y
FECHA
(DDMMAA)

CAMBIOS JUSTIFICACION

SOLICITANTE
/ELABORACION .
DEL REVISO APRUEBA
DOCUMENTO O
CAMBIOS

DESTINO

01
21-01-2015

Version inicial | Autoevaluar todos los
macro procesos,
procesos, subprocesos y
unidades de la Institucion
y confrontar las
evidencias de dicha
autoevaluacion. Al mismo
tiempo hacer
observaciones y
recomendaciones
respecto a un
mejoramiento continuo.

02
17-07-2020

Se reviso y Hacer el formato
corrigio Artey | coherente  con los
Estilo. cambios y con los
Se cambi6 logo | requisitos legales y de la
Institucional norma NTC 555572011

Representante al SGC vy
Solicitd  Direccion | Directores Gestion | Direccion
de Formacion Administrativa-Financiera General
y de Formacion

Todos los
lideres de
procesos
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