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100.01.01.01.D.12

Matriz de correlacién de Procesos vs NTCGFL,000-MECI

100.01.01.01.D.07

Caracterizacién Proceso Planeacion estiatégich
Sub/ Direccionamiento Estratégics

300.01.01.01.02.D.01

Caracterizacién Proceso Plan€icion Gstratégica
Sub/Planeacién y Mejora ‘ontinda

600.01.01.03.D.01

Caracterizacién Proceso®?lanedcion estratégica
Sub/Planeacién ozadéntica

100.05.03. 01.02.D.01

Caracterizagion Proceso Comunicacién y Tics
Sub/ Comuriicacio ies

104.01.02.02.D.01

Caragiasizacién Proceso Comunicacion y Tics
Sub/ CGesnioti de Recursos Tecnolégicos

500.01.03.D.01 |

Ciracierizacion Proceso Evaluacion y Seguimiento

600.02.01.01.D.01 |

Qaracterizacién Proceso Docencia
Subproceso Disefio, seguimiento y evaluacién curricular

600.02.01.02.D.0

Caracterizacién Proceso Docencia
Subproceso Desarrollo curricular

103.13.02.02.D.01

Caracterizacién Proceso Investigacion

600.03.05.02.03.01.D.01

Caracterizacién Proceso Relacionamiento con el Entorno
Subproceso Extensién

100.05.02.02.03.02.D.01

Caracterizacién Proceso Relacionamiento con el Entorno
Subproceso Proyeccién Social

600.03.05.02.03.01.D.01

Caracterizacién Proceso Relacionamiento con el Entorno
Subproceso Egresados

600.03.05.02.03.01.D.01

Caracterizacién Proceso Relacionamiento con el Entorno
Subproceso Infernacionalizacién

604.21.02.03.01.D.01

Caracterizacion Programa de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano de
Idioma Inglés

200.05.03.01.D.01

Caracterizacién Proceso Adquisicion de bienes y servicios
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201.06.03.02.D.01 Caracterizacién Proceso Gestién Documental

Caracterizacién Proceso Gestion Financiera y Contable

400.03.03.01.0.01 Subproceso Gestién de Presupuesto

Caracterizacién Proceso Gestién Financiera y Contable

402.03.03.02.0.01 Subproceso Gestién de Tesoreria

Caracterizacién Proceso Gestion Financiera y Contable

401.03.03.03.0.01 Subproceso Gestién Contable

200.09.03.04.D.01 Caracterizacién Proceso Gestion y Desarrollo del Talento Hiaweno

Caracterizacién Proceso Administracién Académica
Subproceso Registro y control académico

600.03.05.01.D.01

Caracterizacién Proceso Administracién Académica
Subproceso Bienestar Universitario

102.03.05.02.D.01

Caracterizacién Proceso Administrosian Acadzmica
Subproceso Gestién de bibliotece

900.03.05.03.D.01

Caracterizacién Proceso Adminidtracion Académica

101.08.03.05.04.D.01 Subproceso Admisiones

200.04.03.06.D.01 Caracterizacién PfocescyGustion Juridica

100.01.01.01.D.05 Mapa de préicesos
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1. NATURALEZA JURIDICA

El COLEGIO MAYOR DEL CAUCA (Cédigo: 3104), es una Institucién de educacion
superior publica, y segin Resolucion 5858 del 03 de septiembre de 2008
expedida por el Ministerio de Educaciéon Nacional cambié su carécter académico
de Institucién Tecnolégica a Institucion Universitaria.

En el afio de 1988 se expide el Decreto 758 que lo organiza como un
Establecimiento Publico con personeria juridica, autonomial d&ministrativa y
patrimonio independiente.

El Gobierno Nacional dando cumplimiento a la folitica de descentralizacion
administrativa ordena la adscripciéon de la InstitugionyUviiversitaria Colegio Mayor
del Cauca al despacho del Gobernador del Pepastamento del Cauca, la cual se
formaliza con la Ordenanza 042 del 25 deagosto de 2006, expedida por la
Asamblea Departamental del Cauca.

De acuerdo al Certificado de Existencin 'y Representacién Legal expedido por el
Ministerio de Educacién Nacion@l, esid registrada la inscripcién del administrador
de empresas HECTOR SANCHEZ COLLAZOS, identificado con cédula de
ciudadania No. 12.238.48%. expedida en Pitalito (Huila), como Rector vy
Representante Legal, poral'heriodo comprendido entre el 19 de mayo de 2016 y el
18 de mayo de 2020

Marco Legal
Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001

Esta norma internacional promueve la adopcién de un enfoque a procesos al
desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la
calidad, para aumentar la satisfaccién del cliente mediante el cumplimiento de los
requisitos identificados para el mismo.
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El enfoque a procesos implica la definicidon y gestion sistematica de los procesos y
sus interacciones, con el fin de alcanzar los resultados previstos de acuerdo con la
politica de la calidad y la direccién estratégica de la organizacién.

la gestion de los procesos interrelacionados como un sistema contribuye a la
eficacia y eficiencia de la organizacién en el logro de las metas propuestas. Este
enfoque permite controlar la interdependencia entre los procesos del sistema, de
modo que se pueda mejorar el desempefio global de la organizacion.

Modelo Estandar de Control Interno (MECI — MIPG Séptima Dimensién
Control Interno)

MIPG promueve el mejoramiento continuo d¢ I&& entidades, razén por la cual éstas
deben establecer acciones, métodos y procedimientos de control y de gestion del
riesgo, asi como mecanismos para la_Erevencion y evaluacion de éste. El Control
Interno es la clave para asegurar razoljaolemente que las demds dimensiones de
MIPG cumplan su propésito.

la nueva estructura del MECisbusca una alineaciéon a las buenas précticas de
control, razén por lo~gual’ la estructura del MECI se fundamenta en cinco
componentes, a sabar:“ambiente de control, administracién del riesgo, actividades
de control, informccién'y comunicacién y actividades de monitoreo. Esta estructura
estd acompafidda de un esquema de asignacién de responsabilidades y roles para
la gestién del riesgo y el control, el cual se distribuye en diversos servidores la
entidad, no siendo ésta una tarea exclusiva de las oficinas de Control Interno.

Con esta dimensién, y la implementacién de la politica que la integra, se logra
cumplir el objetivo de MIPG “Desarrollar una cultura organizacional fundamentada
en la informacién, el control y la evaluacién, para la toma de decisiones y la
mejora continua”.
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Normas Técnicas de Calidad ISO 5555 - 5580 - 5581 de programas
formacién para el trabajo y el desarrollo humano de idioma inglés.

Estas normas definen los requisitos de calidad, acorde con la legislacién vigente,
que deben tener los programas de formacién para el trabajo, y especificamente en
el area de idiomas. Para las instituciones que ofertan estos programas, los requisitos
se orientan a desarrollar competencias comunicativas de la comprensién, la
expresion, la interaccién y la interpretacién de textos o discursegeen cualquiera de
sus formas.

Norma Técnica Colombiana NTCISO A%001:2015 Sistemas de
Gestién Ambiental

El propésito de esta norma internacional es proporcionar a las organizaciones un
marco de referencia para proteger e"muaio ambiente y responder a las condiciones
ambientales cambiantes, en equiiibrie<Con las necesidades socioeconémicas. Esta
norma especifica requisitos que parriitan que una organizacién logre los resultados

previstos que ha establecido'odra su sistema de Gestion Ambiental.

2. INFOSMACION INSTITUCIONAL

2.1 Resefia Histérica Académica

Los Colegios Mayores de Cultura Femenina se crearon en Colombia para ofrecer a
la mujer carreras universitarias en ciencias, letras y estudios sociales, en aplicacién
de lo establecido en la Ley 48 de 1945 expedida por Congreso de la Republica.

Adscrita la institucion al departamento del Cauca se inicia el proceso de
reorganizacion y ajustes a la estructura del departamento expidiéndose los Decretos
Departamentales 0073 de 2007, que establece la Estructura Interna y las funciones
de sus dependencias para desarrollar su misién como Institucién Tecnolégica;
0074 de 2007, por medio del cual se adopta el sistema de nomenclaturg,
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clasificacién y remuneracién de cargos de la planta de personal administrativo de
la entidad; el 0095 de 2007, el cual determiné la planta de personal administrativo
y el nimero de trabajadores oficiales; el 0075 de 2007, por el cual se adoptan las
categorias y remuneraciéon de los empleados puoblicos docentes y docentes de
catedra, y el 0094 de 2007, por el cual se aprueba el Acuerdo No. 08 de 7 de
febrero de 2007, que establece la planta de personal docente del Colegio Mayor
del Cauca.

Con base en las normas expedidas se inicia la reorganizacién académico-
administrativa procediendo a la firma por parte de la Rectoria azes Resoluciones:
055 del 9 de febrero de 2007, que ordena la adopcién deldManual de Funciones y
Competencias Laborales para los empleados de te, planta de personal
administrativo; mediante la Resolucién 056 del 9 de fekrero de 2007 se hacen
incorporaciones a la planta de personal administ/Gitvovy docente, asi como unos
nombramientos ordinarios en provisionalidad =, ‘wno/ comisién y un encargo, y
mediante el Decreto 307 del 10 de Octubrende™2013 se crean seis (6) cargos
administrativos: dos (2) Profesionales Univérsitarios para los procesos de Calidad y
Talento Humano, dos (2) Técnicos Admiwistristivos: Redes y Sistemas de Informacién,
un (1) Auxiliar Administrativo parafapyyer la Vicerrectoria Académica y uno (1)
para apoyar el proceso de Admisiones; ademds se crea un (1) cargo de Docente
para la Facultad de Arte y Disefi¢

2.2 Resefia Histdrica Administrativa

Parametros Histaricos Organizacionales

Esta institucion no ha surgido de manera inmediata; se configuré a partir de su
desarrollo y de un desglose de las funciones que han contribuido al crecimiento de
la institucion sintetizadas en cinco fases orgénicas, estructuradas en el transcurso
del tiempo:

a. Primera Fase 196/ - 1980

El Colegio Mayor del Cauca, inicié labores en el afio de 1967, con una estructura
piramidal jerérquica que soportaba programas académicos de Cerémica vy
Delineantes de Arquitectura, con una planta administrativa centralizada en la
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Rectoria, donde no existia especializacién, ni desglose de funciones y servicios de
las d&reas administrativas existentes.

En la Rectoria, se centralizaba la autoridad, el poder y las decisiones. Cada érgano
realizaba actividades principales de su labor y otras muy secundarias que a veces
no tenian relacién directa con sus objetivos (la rectoria planea, organiza, dirige y
controla a los subalternos para que los objetivos se cumplan con efectividad y
eficiencia, todos hacen de todo.)

b. Segunda Fase 1981 - 1988

A partir de la expedicién del Decreto 80/80 se conformarcn los Consejos Directivo
y Académico, y se inicié la distribucion formal de hsticionss, dando comienzo a la
especializacién de los servicios.

Esta segunda fase originada en normdtividad que afecta directamente a la
institucién, se inicia presentando  uneezesimiento  paulatino y organizado del
personal administrativo, vinculando @os\ayudantes de oficina y de 1985 a 1988
dos auxiliares de servicios ggriereles y un auxiliar  administrativo.  Estos
funcionarios eran nombrados diractomente por el Ministro de Educacién Nacional y
posesionados ante el Gobertiredor del Departamento del Cauca.

Continta en estos afies “eal| estilo piramidal jerarquico y la centralizaciéon de
funciones en la Rectoric

C. Tercera Fasenl.C89 - 1993

En 1989, se expide el Decreto 2840 del 11 de Diciembre por medio del cual se fija
la estructura orgdnica para el Colegio Mayor del Cauca. La institucién se fortalece,
la especializacién de funciones se distribuye sisteméticamente por unidades
académicas y administrativas, las cuales inician unas funciones estructuradas por
secciones y ejecutadas por ellas mismas.

Paulatinamente en esta etapa de crecimiento se realiza la especializacién de
servicios por unidades académicas y administrativas centralizando actividades en
un nivel més elevado frente a un incremento de requisitos del cargo.

En 1993 se expide el decreto 1807 por medio del cual se aprueba la primera
planta de personal administrativo conformada por: Un Rector, Un Secretario, Un
Secretario General, Tres Profesionales Administrativos, Un Pagador, Cuatro
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Ayudantes de Oficina, Tres Celadores, Un Auxiliar de Servicios Generales y Cuatro
Aseadoras. Con base en esta norma se crea el cargo de Secretario General, que se
relaciona con toda la institucién en la reglamentacion y el desarrollo estructural y
gerencial de la institucién. Esta dependencia asume funciones de asesoria legal por
cuanto en la planta administrativa no se establece un asesor juridico y debido al
desarrollo institucional es necesario el cumplimiento de esta labor (elaboracién de
contratos, procesos de seleccion, aplicacién normativa en general, efc.). Ademas
cumple las funciones de Jefe de Personal y secretario de los Consejos Directivo y
Académico. Se conforma una dependencia de servicios académicze.(Coordinacion
Académica con secretarias diurna y nocturna) que prestd servicios a todas la
unidades académicas. A esta fecha hay un nuevo programe/que inicia: Gestidn
Empresarial, en jornada diurna y nocturna.

d. Cuarta Fase 1998 - 2002

Esta cuarta fase organizativa estd detegminnda por la aprobacién de una reforma
de fondo con la expediciéon del Detreiw 2046 por medio del cual se modifica la
Estructura Interna del Colegio sviayer” del Cauca. Esta estructura organiza la
institucién a nivel de educaciéon/ superior al crear dependencias como la
Vicerrectoria Académica, Ceatro de Investigaciones y las Facultades de Arte y
Disefio, Ciencias Socialashy 'de la Administracién e Ingenieria y por supuesto el
cargo de Decano patascada una de ellas y su respectivo Consejo de Facultad.
Desaparecen las uilidades académicas y los jefes de unidad.

la Vicerrectorig Aca@émica es la encargada de orientar, dirigir y gestionar
procesos academiCos importantes para el desarrollo y bienestar profesoral y
estudiantil pertenecientes a la comunidad académica.

Las actividades de servicios especiales centralizados en cada unidad académica y
administrativa, pasan a ser actividades descentralizadas, cada dependencia
académica y administrativa tendrd una responsabilidad frente a la institucién en la
solucion de problemas especificos. Los érganos asesores y de coordinaciéon
establecidos tienen cardcter y naturaleza staff o de asesoria.

Complementariamente a esta reforma de estructura se expide el Decreto 2184 que
aprueba una Planta de Personal Administrativo que contempla un Rector, Un
Vicerrector Académico, Tres Decanos, Un Secretario General, Seis Profesionales
Universitarios, Dos Técnicos Administrativos, Diez Auxiliares Administrativos, Siete
Celadores y Seis Trabajadoras Oficiales. Esta Planta aprobada no es suficiente
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para el desarrollo de la estructura vigente y quedan muchas funciones sin cumplir
como: registro académico, centro de investigaciones, entre ofras.

e. Quinta Fase: 2002 - 2006

Desde el punto de vista estratégico de la administracién, los procesos que se van
involucrando tienen alto impacto en la institucién, y por ende en la sociedad
académica a quien sirve y al colectivo social adonde llega. Estos procesos
enfatizan y perfeccionan el sistema generador de las decisiones»la unicidad de
criterios a nivel organizacional sobre los diferentes temas’ ecaridmicos, sociales,
culturales, etc. que abarcan las nuevas formas de vivir, ¢e.persar, de administrar,
de producir no solo tangencialmente una economiq, pequefia, sino la economia
mundial de acuerdo a los postulados generados paiiaswiuevas leyes de educacion
y desarrollo.

Debe resaltarse que en esta fase, la institucidndia=sufrido grandes modificaciones,
afortunadamente es una institucién flexibie la mentalidad de sus funcionarios
abiertos al cambio le han permitido superarias diferentes situaciones.

Se cumplié con el Programa de Renbvarién de la Administracion Pablica — PRAP —
propuesto por el actual Gobierng= Dertio de este programa el Colegio Mayor del
Cauca se vio en la obligacién aa, re.ormar su estructura interna, esta se ajusté a la
realidad institucional conclufiendo con la expedicién del Decreto 859 de 28 marzo
de 2005. Se reduce la estiuciura pero no la planta de personal.

e. Sexta Fase: 2006 - 20117

A finales del afio 2006, dando aplicacién al Decreto 1052 de 2006 la institucién
fue descentralizada, adscrita al despacho del Sefior Gobernador del Departamento
del Cauca, se procede a realizar un ajuste normativo a las exigencias y postulados
legales que rigen el departamento del Cauca. Se modifica la estructura interna, la
planta de personal administrativo acogiendo los cédigos establecidos para este
nivel territorial. El organigrama se mantiene en forma circular reflejando hacia el
exterior las dependencias que estdn més cerca de la comunidad y hacia el interior
las instancias de direccién. Esto con el fin de reflejar el modelo de administracién,
en el cual la alta direccién se nutre de los conceptos y sugerencias de quienes son
los destinatarios del servicio educativo. Se establecen los comités como organismos
asesores integrados por docentes y administrativos, adscritos a la Vicerrectoria
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Académica, ejemplo de ellos: Comité de Investigacién, Comité Curricular, Comité
de Bienestar Universitario, Comité Personal Docente, y a la Rectoria, otros: Consejo
Académico, Comité de Planeacién y Comité de Control Interno.

La Misién del Colegio Mayor del Cauca con la oferta de nuevos programas previa
obtencién del registro calificado, incrementa los grados de complejidad y de
gestion tanto académica como administrativa, igualmente representan desarrollo y
crecimiento académico, administrativo y repercusién en el medio.

La descentralizacién al orden departamental, el desamparo financiero al recibir de
la Nacién un presupuesto que solo creceria de acuerdo al IPC, lg»eompetencia en
educacién superior en la regién con la llegada de nuevasdnivaisidades, llevan a
tomar la decisién colectiva; cada funcionario manifesté s indéncion de iniciar el
proceso de cambio de carécter de Institucién Tecnolégica ¢ Institucion Universitaria.
Este proceso conlleva a la reformulacién de la #iicsofia institucional haciéndola
extensiva a su nueva naturaleza juridica, un Plan'de/Desarrollo que acoja niveles
universitarios, un Sistema de Investigacionds,™ Proyecciéon Social, Bienestar
Universitario, proyecciones de plantas,‘administrativas y docentes y lo més
importante, un redisefio curricular en elgeual se ofrecieran programas tecnolégicos
terminales, por ciclos propedéuticos f pipiesionales.

Este proceso que tardé mas de s ¢35 llevé a capacitar al personal docente con
especialistas  nacionales e interiacionales en modelos relacionados con
competencias, créditos, ciclé$;stada una nueva estructura académica.

Paralelo a la propuests, \académico-administrativa se presenté ante el Consejo
Directivo el proyecto “Arfipliacién de la infraestructura fisica del Colegio Mayor del
Cauca”. Su objetoleralla construccién de una nueva sede que permitiera espacios
amplios para désarrdiiar el cambio de cardcter.

El proyecto: diezsalones de clase, una sala virtual, una biblioteca abierta que
ocupa un drea considerable de la construccién, archivo académico, auditorio, dos
salas de cémputo, laboratorio de redes, laboratorio empresarial, decanaturas para
las Facultades de Ingenieria y Ciencias Sociales y de la Administracién, con sus
oficinas para la direccién académica, puestos para las auxiliares administrativas,
archivos y salas de profesores, oficina de Proyeccién Social, una sala de
telecomunicaciones, drea de servicios generales, patio, corredores y un teatrino que
comunica la sede Casa Obando con la sede Bicentenario.

BICENTENARIO es el nombre elegido. Los grandes edificios, casonas y sitios de
importancia de la ciudad de Popaydn tienen nombres que evocan historia, que
saben a Colonia, Conquista y Republica. El afio 2010 es la conmemoracién de un
periodo trascendental en nuestra historia, periodo de aciertos y desaciertos, luchas
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y logros, rencores y bondades, pero esta palabra BICENTENARIO permitird que
mafiana quienes nos trasciendan determinen sin esfuerzo la época de construccién
y el sentir de una generaciéon que también luché para que en esta patria todos
tuviéramos un lugar donde forjar esperanzas.

Bicentenario es una sede que ha logrado incorporarse al patrimonio de la ciudad
generando una aceptacién en el colectivo payanés, que busca un resultado que
contribuya a la permanencia de sus tradiciones, su arquitectura y su historia.

En el afio inmediatamente anterior se hizo una ampliacién a la planta administrativa
y docente la cual fue aprobada por el Acuerdo No.16 de bérebre de 2010,
expedido por el Consejo Directivo de la institucion.

f Séptima Fase: 2012 - a la fecha

Llos cambios estructurales sefialados anteriCwieriie han generado un impacto
administrativo y académico importante, “qte ha afectado positivamente a la
comunidad institucional al sentir comfenka para asumir grandes retos como
participacién en calidad de ponentes e ‘eventos de nivel nacional e internacional,
la presentacion de proyectos para“censeguir recursos a través de las regalias
presenténdose la IUNIMAYOR “an_convenio con las demds IES de la regién y
presentandose auténomaniente, con resultados favorables al haber sido
seleccionados por el QLAD  con recursos de Ciencia y Tecnologia. Procesos de
gran complejidad pere,4ue la colocan al lado de las grandes Universidades del
pais.

Se destaca el ffrahdic académico de las Facultades con el cual se obtuvo la
renovacién de |csRegistros Calificados de TODOS sus programas, renovacién de la
Resolucién que autoriza la formacién en inglés en la modalidad de Educacién para
el Trabajo y el Desarrollo Humano, la asignacién de recursos del CREE, el inicio del
proceso de Acreditacién de Alta Calidad, el crecimiento en planta administrativa y
docente; estos logros permiten vislumbrar un futuro cierto y claro para esta IES del
orden departamental de cardcter publico.




MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Proceso: Planeacién Estratégica
Subproceso: Direccionamiento Estratégico

Cédigo Versién Emisién Pagina

100.01.01.01.M.01 13 17-10-2018 14 de 49

3. UBICACION GEOGRAFICA

Su domicilio principal, la ciudad de Popayén fundada en 1537 por el adelantado
Don Sebastian de Belalcdzar. Una ciudad de tradiciones y conocida con los
nombres de “Ciudad Universitaria”, “Ciudad Blanca”.

En este valle de Pubenza cumple su misién la INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DEL CAUCA. Tiene cuatro sedes de su propiedad
estratégicamente ubicadas en la ciudad. La principal, el Claustro'aeia Encarnacién
declarado patrimonio de la nacién por su valor arquitectériico € histérico, ubicado
en la Carrera 5° N° 5-40; la Casa Obando, casona coipiial’que guarda el trazo
de las casas payanesas y estd en el sector histérico devla civdad en la Calle 3°. # 6-
42 y Bicentenario, edificacién moderna en su(interidr, con una fachada que
conserva la lectura urbana de la ciudad; s6uwicGeion frente al parque Julio
Arboleda es la puerta de entrada al sesforchistérico, con direccién segin la
nomenclatura urbana de la ciudad carrer&, 7 A\N 2-34. Se adquirié una nueva sede
ubicada al norte de la ciudad, en la cUti*se ha llevado a cabo un proceso de
adecuacién para garantizar la prestaciéh del servicio.

El municipio de Popayan, de acuerso a su situaciéon Geogratfica, se localiza en una
zona tecténicamente activa, propensa a sufrir el efecto de los fenémenos naturales y
antrépicos que la 4méndzan como son: sismos, inundaciones, erupciones

volcanicas, vendavales) granizadas, incendios forestales entre otros.

Las sedes de la tnstitucién Universitaria, se encuentran ubicadas en la parte urbana,
especificamente en la zona centro (Sedes del claustro la Encarnacién, Casa
Obando y Edificio bicentenario) y zona nor-oriental (sede nueva) de Popayan,
siendo estas zonas menos propensas a fenémenos naturales y antrépicos como
deslizamientos, e inundaciones, pero los mayores riesgos podrian darse en el
evento de un sismo de gran magnitud, ya que sus suelos son blandos, sobre las
cuales existen edificaciones antiguas. Las caracteristicas climaticas predominantes
son temperaturas que oscilan entre 12.3 'y 25.7°C, con un promedio anual de 19°C
y precipitacién entre 200 y 2300 mm aproximadamente, caracterizandose por
tanto por estar dentro de una zona templada. Los vientos predominantes que se
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presentan en el mes de agosto inciden principalmente en la sede norte, ya que esta
sede estd menos rodeada de construcciones.

Dentro de las cuatro sedes de la Instituciéon, la sede norte es la de mayor riqueza
bidtica, por sus grandes extensiones de zonas verdes, las cuales cuentan especies
de arboles como Carbonero Rojo, Guayacén de Manizales, Pino y Tulipén Africano
y diferentes plantas arbustivas.

3.1 USOS DEL SUELO

Las diferentes sedes de la Institucién, cuentan zon los permisos de uso del suelo
para ejercer la actividad de Centro Educativg Universitario. A continuacién se
relacionan las resoluciones dadas por la Cficina de Planeaciéon Municipal que

otorgaron estos permisos:

» Claustro la Encarnacién Rasoliiciéon No. 20181910088064 con fecha de 10
de octubre de 2018

» Casa Obando Resclucion nimero 20181910088094 con fecha de 10 de
octubre de 20138

> Edificio Bicentenario 20181910088054 con fecha de 10 de octubre de
2018

> Sede Norte 20181910088044 con fecha de 10 de octubre de 2018

4, FILOSOFIA INSTITUCIONAL

4.1 MISION

"Somos una Institucion Universitaria Publica, comprometida con el desarrollo
regional, a través de la formacién integral de personas, donde el ser, saber y el
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hacer se fundamentan en los principios de libertad, convivencia, respeto a la vida,
la diversidad y el medio ambiente”.

4.2. VISION

"En el 2024, el Colegio Mayor del Cauca seré reconocido como una Institucién de
Educacion Superior Publica, en camino a la Acreditacién Institucional, posicionada
por la pertinencia y el impacto social de sus programas de Alta Calidad, en el
ambito territorial y nacional”.

4.3.

PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Los principios adoptados por la InstitZidr, Universitaria Colegio Mayor del
Cauca se encuentran declarados en &l Cédigo de Buen Gobierno (Resolucion
854 del 31 de julio de 2018) de_lanstiiucién, los cuales han sido socializados
a los servidores publicos:

El Colegio Mayor del Calica J:omo institucién publica de educacién superior
orienta su quehacegwacadémico y destina sus bienes y recursos a la
satisfaccién de las Wecésidades de la sociedad haciendo prevalecer el interés
colectivo sobre @l sarficular.

El Colegio Mayprvdel Cauca fundamenta su relacién con la comunidad en
general 4~ cen’la universitaria en particular, en la imparcialidad en el
suministra,de informacién actualizada, confiable, Gtil y precisa.

la confianza en las relaciones entre los miembros de la comunidad
universitaria se posibilita a través de la inclusién de todos, la concertacién y
el didlogo, fortaleciendo la actuacién conjunta para construir una
cotidianidad edificante que genere credibilidad institucional.

La correcta administracién y cuidado de lo publico como bien de calidad,
serd la conducta prevalente en la prestacién del servicio educativo y en el
ejercicio de la funcién publica.
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VALORES

La institucién ha adoptado los valores identificados en el Cédigo de Integridad
del Servidor Publico, que, de manera muy sencilla, nos sirva de guia, de cémo
debemos ser y obrar los servidores puiblicos colombianos, por el hecho mismo
de servir a la ciudadania.

Este Codigo identifica los cinco (5) valores méas importantes del servicio poblico:

HONESTIDAD: Actuar siempre con fundamento en la verdadsumpliendo los
deberes con transparencia y rectitud y siempre favorecierdo gl ‘interés general.
RESPETO: Reconocer, valorar y tratar de manera digina, éviodas las personas,
con sus virtudes y defectos, sin importar su lakor, si procedencia, titulos o
cualquier otra condicién.

COMPROMISO: Ser consciente de la importensia.del rol como servidor publico
y estar en disposicién permanente para eomprender y resolver las necesidades
de las personas con las que se relaciénéen las labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

DILIGENCIA: Cumplir con los de'5eres,*unciones y responsabilidades asignadas
al cargo de la mejor mangit Spesible, con atencién, prontitud, destreza y
eficiencia, para asi optimizartal vso de los recursos del Estado.

JUSTICIA: Actuar con impescialidad garantizando los derechos de las personas,
con equidad, igualdad™y: sin discriminacién.
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4.4, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

.
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El organigrama“s# presenta en forma circular ubicando hacia el exterior las
dependencids que estan mas cerca de la comunidad y hacia el interior las
instancics de~“direccion. Esto con el fin de reflejar el modelo de
administrésion, en el cual la alta direccién se nutre de los conceptos y
sugerencias de quienes son los destinatarios del servicio educativo.

TALENTO HUMANO

Planta de Personal
La Institucién cuenta en la actualidad con una planta de personal administrativo de
37 funcionarios, 4 trabajadores oficiales, 29 docentes de planta, adicionalmente se
cuenta con:
115 Docentes catedrdticos (Segundo semestre 2018)
43 Docentes ocasionales de tiempo completo
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38 contratistas

La INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA, es dirigida por
el rector, Dr. HECTOR SANCHEZ COLIAZOS, Administrador de Empresas,
Magister en Finanzas.
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4.5.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La Institucion tiene organizadas tres Facultades a las cuales se adscriben los
programas regulares y los cursos de extensién.
Facultades y Programas Institucionales

Facultad de Arte y Disefio — Programas Tecnolégicos, Profesionales y Extensién

FECHA TOPE DE
NOMBRE DEL RESOLUCION FECHA DE FECHA g | SOLICITUD PARA
PROGRAMA NUMERO OTORGAMIENTO VENCIM,lEN\I /¥ RENOVACION
DEL REGISTRO DE REGISTRO
DE REGISTRO
Tecnologia en
Delineantes de Resolucién 18 de julio 2013 18 ¢z julio 18 de septiembre
Arquitectura e No. 9109 2020 2019
Ingenieria ~ N\
Tecnologia en Disefio | Resolucién 24 de novigmbis 24 de
Artesanal No. 7494 de 2006 noviembre de No aplica
*No se renueva 2013
Arquitectura Resolucion 30 = Sepriembre 30 de 30 de noviembre
No. 19042 e2016 septiembre de de 2022
2023
Disefo Visual Resolucion 23 de julio de 23 de julio de | 23 de septiembre
No. &475 2012 2019 de 2018
Especializacion en | Resclucdn 22 de agosto de 22 de agosto | 22 de noviembre
Disefio de Ambientes Now 16926 2016 de 2023 de 2022
Arte Mayor cursos de
extensiéon en pinidra, =Acuerdo 06 noviembre 2010 NA NA
musica y caricaturg,

Facultad de Ingenieria - Programas Tecnolégicos, Profesionales

FECHA TOPE DE

NOMBRE DEL RESOLUCION FECHA DE VENFCEIf/\TéA\NTO S();'IAC%
PROGRAMA NUMERO OTORGAMIENTO DE REGISTRO RENOVACION
DE REGISTRO
Tecnologia en Resolucién No. | 6 de diciembre de | 6 de diciembre | 6 de febrero de
Desarrollo de Software 17774 2013 de 2020 2020
Ingenieria Informéatica | Resolucién No. | 1 de diciembre de 30 de 30 de enero de
27141 2017 noviembre de 2024
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2024
Especializacion en 11 de
Administracion de la Resolucién No | 11 de septiembre septiembre 11 de noviembre
Informacién y Base de 11030 de 2012 2019 de 2018
Datos

Facultad de Ciencias Sociales y de la Administracién
Programas Tecnolégicos, Profesionales y Formacién para el s#rebhdio y el Desarrollo
Humano en el idioma inglés.

FECHA TOPE
) MODIECACICH FECHA DE SOLCITUD
NOMBRE DEL RESOLUCION FECHA DE ACCLOS VENCIMIEN PARA
PROGRAMA NUMERO OTORGAMIENTO | RROFEDEUTICO TO DE RENOVACIO
S REGISTRO N DE
REGISTRO
Tecnologia  en | Resolucién 30 de 30 de 30 de
Gestién No. 19048 | septiemorede septiembre | noviembre
Empresarial 2016 de 2023 de 2022
Tecnologia  en | Resolucién 30¢e 30 de 30de
Gestién No. 19049 sepriefbre de septiembre | noviembre
Comercial y de ‘ 2016 de 2023 de 2022
Mercados 7~ \
Tecnologia  en | Resoludiéh 11 de 11 de 11 de
Gestién N¢- 109/9 septiembre de N.A septiembre | Noviembre
Financiera 2012 de 2019 de 2018
Administracién Refolucion 12 Septiembre Septiembre 12 de
Financiera No. 7872 de 2012 N.A 12 de noviembre
2019 de 2018
Administracién Resolucién 30de 30 de 30de
de Empresas No. 19047 septiembre de N.A septiembre noviembre
2016 de 2023 de 2022
Programa  de | Resolucién
Educacién para Nro.
el Trabajo y el | 201317000
Desarrollo 64234 3 de julio de N.A 3 de Julio 3 de enero
Humano de | Secretaria 2013 de 2018 de 2018
Idioma Inglés Educacién
Municipio de
Popaydn.
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Especializacion Resolucién | 29 de diciembre 29 de 29 de
en Altla | No. 22684 de 2014 N.A diciembre febrero de
Gerencia de 2021 2020

5. GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
5.1. Objetivo

El presente manual ilustra a las partes interesadas de iq institucion sobre los
procesos, su interaccién y la forma como se encuentran'gpmdrcados dentro de la
Politica y los Obijetivos de Calidad, en bisquede, de\ la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de nuestros clientes y dgeteiminando la manera como se
realiza la mejora continua al Sistema de Gesti¢siiniegrado.

Este manual describe la manera coherénte! y la capacidad para aplicar,
implementar, revisar y mantener el Sistema, de Gestion  Integrado-SGl en la
Institucién Universitaria Colegio Mayor®e=Cauca, baséndose en la norma NTC
ISO 9001:2015 y el Modelo Estancar az Control Interno bajo parémetros de MECI-
MIPG, NTC ISO 5555, NTC ISQ"55858; NTC ISO 5581, NTC ISO 14001.

5.2. Alcance del Sistema de Gestion Integrado

El Sistema de Gesiién Integrado de la Institucion Universitaria Colegio Mayor del
Cauca, tiene cémo @icance: Disefo y prestacion de servicios de educacién superior
para el desarrgilo de programas académicos de pregrado, posgrados,
investigaciéon y educacién continuada asociada, en las dreas de arte y disefio,
ingenieria, ciencias sociales y administraciéon. Disefio y prestacion del servicio
educativo en programas de educacién para el trabajo y el desarrollo humano en el
area de idiomas.

Design and provision of undergraduate and postgraduate education for academic
programs, research and continuing education related, in the areas of art and
design, engineering, social sciences and management. Design and provision of
educational service in programs related to work and human development in
languages areas.
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Alcance para el Programa de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano de
Idioma Inglés:

Disefio y prestacion del servicio educativo en programas de educacién para el
trabajo y el desarrollo humano en el area de idiomas.

Design and provision of educational service in programs related to work and human
development in languages areas.

5.3. Exclusiones - No Aplicabilidad (NTC ISO 9001:2015;

Los siguientes numerales de la Norma NTC ISO 92G%:24'15 no aplican al Sistema
de Gestién Integrado de la Institucién Universitaria ‘Colezgio Mayor del Cauca:

e Trazabilidad de las mediciones (Numeral 7.1.5.2 NTC ISO 9001:2015 ) -
NTC 5555 (Numeral 7.6)

Dadas las caracteristicas del sgivicia”y procesos establecidos en la Institucion
Universitaria Colegio Mayor del*Cauca, no se incluye el control de los dispositivos
de seguimiento y mediciéri™ya que no se requiere de instrumentos, equipos 6
dispositivos de medicién,gue requieran ser calibrados y/o verificados para medir y
determinar el cumplimierfio de variables especificas en la prestacion del servicio de
educacién superiol, la'cual es controlada a través de actividades de seguimiento,
verificacién y validacion.

Esta exclusion nme“afecta la capacidad o responsabilidad de la institucion para
proporcionar productos y/o servicios que cumplan con los requisitos del cliente y los
legales que le son aplicables.

5.4. Politica de Calidad

“El Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria, tiene el compromiso de
contribuir con transparencia en la transformacién social de regién, el mejoramiento
continuo de los procesos, formando en competencias integrales, fortaleciendo la
calidad de vida universitaria y fomentando la generacién del conocimiento e
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innovacién, apoyados en la gestién eficiente del talento humano, la infraestructura
tecnolégica y financiera”.

Esta Politica de Calidad fue construida de forma participativa entre el colectivo
académico y administrativo del nivel directivo de la Institucién Universitaria Colegio
Mayor del Cauca, la cual se propone considerando en su eje vertebral la aplicaciéon
implicita de los conceptos de EFICACIA, EFICIENCIA y EFECTIVIDAD que como
entidad del estado deben ser visibles en los resultados de su gestién e integrando en
su contenido el espiritu de su Misién y Visién.

¢Cémo debemos interpretar estos conceptos en la Politi¢e.de/Calidad de nuestra
Institucién?

EFICACIA: Con el cumplimiento de la MISIOM-Y\VISION a través de los logros
planificados y alcanzados a nivel académizongoiiio son: Programas con Registro
Calificado en las dreas establecidas y.“cén disefio curricular, donde el drea
humanistica es transversal a la malla cusgiestiar de tal manera que se dé importancia
a la formacién en valores y princibios) “ampliaciéon de cobertura, modernizacion
tecnolégica, acervo bibliografico"acivaiizado y la presencia institucional en redes
de instituciones de educacién superior. Y a nivel administrativo en lo que se refiere
a: Ampliacién de infraestrutiera, modernizacién de hardware, puestos de trabajo
dignos, cumplimiento en,lts ‘pbligaciones laborales, implementacién del SGI y su
respectiva medicién (que’ contribuye a los logros aqui descritos), Plan de Bienestar
Social, inexistencic! de procesos disciplinarios, fiscales y penales.

EFICIENCIA: Colesd gran importancia, particularmente cuando estamos frente a una
institucion de cardacter publico que propende por el buen uso de los recursos
econdémicos transferidos por el Gobierno Nacional y los Recursos Propios obtenidos
en su mayoria de la venta de bienes y servicios educativos a los estratos 1, 2 y 3
que es la mayor poblacién atendida. La gestién de recursos para proyectos de
inversiéon con entidades gubernamentales y privadas y la participacién en proyectos
compartidos con otras IES contribuye a consolidar un resultado enfocado al buen
desarrollo de los programas ofertados y procesos de mejoramiento institucionales,
asi como la aplicaciéon de los recursos tecnolégicos al servicio de la gestion y
recursos para infraestructura fisica que brinden espacios dignos a los funcionarios,
pero destinados en su mayoria para cumplir con el objeto social para el cual fue
creado.
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Lla eficiencia se refleja en el crecimiento institucional (ampliaciéon de cupos e
infraestructura) de los Gltimos afios, teniendo una transferencia de recursos por parte
de la Nacién con un incremento solo del IPC.

La transparencia en la ejecucién de los recursos piblicos es uno de los factores que
se dejan claramente establecidos en nuestra rendicién anual de cuentas a la
sociedad. La austeridad en el gasto, gracias al entendimiento por parte de los
servidores publicos del concepto y respeto por lo poblico y una correcta
planificacién, que reflejen una organizacién comprometida con un Estado de
Derecho y encaminada a cumplir con los fines del Estado seficictss en la Carta
Politica.

EFECTIVIDAD: Reflejada en el impacto por la FORMACIGIN EN COMPETENCIAS
INTEGRALES Y EL FOMENTO DE LA GENERAZIQMN/DE CONOCIMIENTO E
INNOVACION PARA EL ESTUDIANTE, siende, ste’ nuestro principal cliente; el
impacto del resultado de la gestion se ve reflejaad en la entrega a la sociedad de
hombres y mujeres con conocimientos, psro“sada dia mejores seres humanos que
contribuyen a cumplir el suefio de wa=nais préspero, competitivo, que debe

erradicar las malas practicas en fsu\desarrollo. Reflejo de ello, son nuestros

egresados y la conceptualizacion “dei’ sector productivo de nuestra imagen y

posicionamiento, como gran cortribuyente a la cultura y economia de la regién y
del pais.

5.5. Objetivos de Caiidad

e Obijetivo:vActualizar el Proyecto Educativo Institucional, teniendo en cuenta
los lineamientos de Ministerio de Educacién Nacional.

o Obijetivo: Consolidar un sistema de aseguramiento de calidad que permita la
toma de decisiones, la visibilizacién de resultados de la gestién, mediante la
aplicacién de procesos transparentes.

e Objetivo: Mejorar los resultados de las Pruebas Saber que permita el
posicionamiento institucional y el reconocimiento de los programas
académicos.

e Obijetivo: Gestionar la oferta de nuevos programas académicos y de
extensién acorde a las necesidades del entorno, a partir de los estudios de

factibilidad y viabilidad.
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Objetivo: Redisefiar el proceso de admisién, registro y control académico
que permita canalizar al estudiante a partir de su ingreso hasta la
culminacién de su actividad académica, acorde al crecimiento y desarrollo
institucional.

Objetivo: Fortalecer el programa de bilingiismo incorporando nuevos niveles
en los programas de pregrado de la IUCMC.

Obijetivo: Desarrollar una gestién administrativa, transformadora con calidad
humana tendiente a fortalecer la estructura organizativa az~institucién, asi
como también a mantener unas buenas relaciones iaterpersonales basadas
en el didlogo y el respeto mutuo.

Objetivo: Fomentar la generacién de conocirniento y la innovacién para
contribuir con la transformacién social de lairegisn y el pais.

Objetivo: Garantizar la infraestructura,icgieldgica de la instituciéon que logre
la eficaz y oportuna prestaciéon del“servicio en todos los procesos tanto
misionales, estratégicos y de &eyh, en sus dreas de redes, desarrollo
tecnolégico, medios educdtivos,” mantenimiento y seguridad de la
informacién.

Objetivo: Contribuir @l fortaiecimiento de la formacién profesional, mediante
la gestion de rectrsof” bibliograficos necesarios para el aprendizaje y la
investigacion.

Objetivo: Céntrityuir a la solucién de las diferentes problematicas del entorno,
generanflo grogramas y proyectos de relacionamiento con el sector externo
en articula€ién con la docencia y la investigacién, aportando a la solucién
de los problemas de la sociedad.

Objetivo: Lograr la insercién de los programas académicos, investigativos y
de Proyeccién Social de la IUCMC en el contexto nacional e internacional
promoviendo la interaccién con ofros programas, mediante la movilidad de
estudiantes y docentes buscando con ello un mejor posicionamiento
institucional.

Objetivo: Fortalecer la relacién Institucion - egresado- sector externo que
permita evaluar la pertinencia de los programas académicos a través del
impacto que los egresados generan en el medio laboral.
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e Obijetivo: Fortalecimiento y posicionamiento de la institucién mediante la
articulaciéon de las relacién Universidad - Empresa - Estado.

e Obijetivo: Desarrollar programas, proyectos y actividades de bienestar que
brinden servicios que se proyecten hacia las dimensiones fisicas, recreativas,
emocionales y de permanencia y graduacién, contribuyendo al
fortalecimiento de la calidad de vida de la comunidad universitaria.

o Obijetivo: Fortalecer y certificar el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud
en el trabajo de la IUCMC con el fin de garantizar la calidaesde vida de los
colaboradores y cumplir con los requisitos legales.

e Obijetivo: Planear y gestionar recursos financieros parasla adecuacion fisica y
construccién de nuevas dreas en la nueva séde de la institucion, de esta
manera garantizar los fondos y el alcance de loy rismos.

e Obijetivo: Mejorar continuamente los précisos”de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor del Cauca.

Mediante Acuerdo 014 del 9 de.seoticmbre de 2016 se aprobé el Plan de
Desarrollo 2016-2020, el cual cefine estos objetivos estratégicos institucionales,
y se realiza el seguimiento periédico para verificar su cumplimiento a través de

los indicadores estratégicos y=Operativos, que corresponden a los diferentes
procesos. (Ver cuadro.de\ritndos de indicadores 100.01.01.01.D.11).

5.6. Articulacidn, Institucion y Administracion del Sistema de Gestion Integrado

5.6.1.  Actg"Administrativo de adopcién del Sistema de Gestion Integrado.

De acuerdo a los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, a la Ley 872
de 2003 y como muestra del compromiso gerencial, la alta direccién de la
Institucién ~ Universitaria  Colegio Mayor del Cauca emite Acta de
Compromiso Nro. 001 de Junio 25 de 2008 en la cual se expresa el
compromiso con el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién del
Sistema de Gestion Integrado que se adopta en la Institucién conforme a la
normatividad vigente en su momento, del Modelo Estandar de Control Interno
(MECI) y la Norma Técnica de Calidad para la Gestién Poblica (NTC
GP1000).

Ver Acta de Compromiso Nro. 001 del 2008.
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El Plan de Desarrollo Institucional 2016-2020, aprobado mediante Acuerdo
14 de 2016), establece dentro de su eje estratégico Gestion Organizacional
la certificacién del Programa de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano de Idioma Inglés bajo las normas NTC 5555 y 5580, con la meta
de obtener un sistema certificado al segundo afio del Plan de Desarrollo
(2018). Esta certificaciéon tiene como alcance el Disefio y prestacion del
servicio educativo en programas de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano en el area de idiomas.

5.6.2. Actos Administrativos de Conformacién de Ewguipbs del Sistema de
Gestion Integrado.
Para garantizar el disefio e implementacién dei'Sisteina de Gestién Integrado
por el Sistema de Gestiéon Integrado y el Mddeld Estandar de Control Interno,
se emite la Resolucién Nro. 288 de Julig™24 ‘a€ 2008, donde se conforma el
equipo operativo para el Sistema /e \Gestion Integrado, se asignan sus
responsabilidades, sus integrantes,“zequisitos de funcionamiento, entre otros,
asi mismo se conforma el Equipo Directivo y el Equipo Evaluador y se
asignan sus responsabilidades.
Ver Resolucién Nro. 151(de 2010, Por la cual se modifica parcialmente la
Resoluciéon No 472 del 29°¢€ septiembre de 2008 Equipo Operativo.
Ver Resolucién Nro. 728 de 2010 - Representante de la Rectoria para la
implementaciéndé! Sisiema de Gestién Integrado.

Ver Resolucifn Nre. 462 de 2008 - Equipo Evaluador.

Ver Reso!dtion-721 de 2010 - Equipo Directivo.

Ver Resclucion 838 de 2015 - Adopta el nuevo manual técnico MECI:
2014.

Ver Resolucién 514 de 2017 — Modifica y amplia Comité de Planeacién.

Ver Resolucién 856 de julio 31 de 2018 — Conforma el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio.

6. DEFINICIONES

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una No
Conformidad detectada u otra situacién indeseable para evitar que vuelva a ocurrir.
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ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una No
Conformidad Potencial detectada u ofra situacién indeseable para evitar que vaya
a ocurrir.

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas propias de un producto o
servicio cumple con los requisitos.

CLIENTE O USUARIO: Institucién o persona que recibe un producto y o servicio.
CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

EFECTIVIDAD: Relacién equilibrada entre eficacia y eficiencia. Alcanzar el resultado
utilizando la minima cantidad posible de recursos.

EFICACIA: Extensién en la que se realizan las actividedes\ planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

MALLA CURRICULAR: Descripcién gréfica del plan gevestidios.

MANUAL DE LA CALIDAD: Documento que espacifica el sistema de gestion de la
calidad de una institucion.

MECI: Modelo Estandar de Control Internd, faroporciona la estructura bésica para
evaluar la estrategia, la gestién y les=piopios mecanismos de evaluacién del
proceso administrativo.

MEJORA CONTINUA: Accién mermesente realizada con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

PARTE INTERESADA: InstiticiAn, persona o grupo que tenga un interés en el
desempefio de una Institacian, Ej.: Clientes, servidores publicos y/o particulares que
ejercen funciones puiblicds de una institucién, proveedores, instituciones de control,
veedurias ciudadaiias ¢ la sociedad en general.

PEIl: Proyecto Fducdiivo Institucional, es la estrategia académica que permite al
Colegio Mayor e Cauca cumplir su Misién y proyectar, a través de su Vision, el
desarrollo institucional, fundamentado en principios y valores, sefalando
claramente unos propésitos que orientan su devenir académico administrativo.

PEP: Proyecto Educativo del Programa, es el documento que contiene los
lineamientos, politicas y principios que orientan y dirigen el desarrollo del
programa, y que guarda coherencia con el Proyecto Educativo Institucional. Define
los objetivos de aprendizaje del programa curricular y su articulaciéon con los
componentes de médulo o su equivalente previstos en los planes de estudio.
PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactoan
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PRODUCTO O SERVICIO: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.
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RIESGO: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacién que pueda entorpecer
el desarrollo normal de las funciones de la institucién y le impidan el logro de sus
objetivos.

SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcién del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos y expectativas.

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO: Un Sistema de Gestion Integrado es la
estructura que se da a la institucién para que esta pueda desarrollar su labor.

Para los lectores y usuarios del presente Manual se sugiere la leciyrzede la NTC ISO

9001: 2015, NT ISO 5555, NTC ISO 14001 y del Manuct Operativo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién — Séptima Dimension: Centiwi Interno.

/. SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

7.1 MATRIZ DE CUMPLIMIENTQDE, REQUISITOS DE NORMA NTC ISO
9001:2015 - MECI = MIPG SEREME, DIMENSION —-NTC ISO 5555 - NTC
ISO 14001
REQUISITO | REQUISITO | REQU!SIT/ REQUISIT
NTC ISO NTC ISO O O NTC CUMPLIMIENTO
9001:2015 5555 MECI - ISO
“Y[\NMIPG | 14001
4 CONTEXTO 4 La Institucién realiza andlisis de su entorno
DE LA CONTEXT | mediante la aplicacién de metodologia
ORGANIZACI O DE LA | para la construccién del plan de desarrollo
ON ORGANIZ | Institucional, evaluando los diferentes
4.1 ACION | planes y politicas pablicas a nivel nacional,
COMPRENSI 4.1 departamental, municipal y del sector
ON DE LA Compone COMPRE | educacién.
ORGANIZACI PN INSION
ON Y SU Z\m'bienfe DE LA | La Alta Direccién se ha asegurado de una
CONTEXTO NA de Control ORGANIZ | adecuada planificacion del SGI a través
4.2 ACION Y | del cumplimiento del requisito del sistema
COMPRENSI SuU de gestién de la calidad y sus procesos.
ON DE LAS CONTEXT | Por medio de las siguientes acciones:
NECESIDADE O
S Y 4.2 Aplicacién de metodologia de planificaciéon
EXPECTATIVA COMPRE | en donde se analizan las necesidades de
S DE IAS NSION |las diferentes partes interesadas de la
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PARTES DE LAS|entidad como son sus estudiantes,
INTERESADA NECESID |egresados, sector productivo, asi como
S ADES Y |también el andlisis del contexto articulando
4.3 EXPECTAT |la propuesta rectoral al Plan Nacional de
DETERMINAC IVAS  DE |Desarrollo, Plan Departamental, politicas
ION DEL LAS del Ministerio de Educacién Nacional.
ALCANCE PARTES
DEL SISTEMA INTERESA | Identificacién y tratamiento de riesgos
DE GESTION DAS derivados del andlisis del contexto y la
DE LA 4.3 operacién de los pracesos. Procedimiento
CALIDAD DETERMI | Administracion ael riesgo
NACION |100.01.01.0140.02) * aplicativo SGI -
DEL Riesgos.
ALCANCE
DEL la temdy, der” acciones de mejoramiento
SISTEMA | gaiantizy Ta integridad del SGI cuando se
DE piizsemidn cambios en éste, registradas en
GESTIOM NGs Actas de Comité Directivo, Comité de
DE Infegral de Planeacién, Actas de Consejo
AMBIENT | Académico y Actas del Comité de Control

Al
\;

Interno. la actualizacion  de  la
documentacién es también un resultado del
mantenimiento de la integridad del SGI.

Adicionalmente cada vez que la institucion
renueva o propone uUn nuevo programa
realiza un andlisis del entorno para
deferminar su  viabilidad. Documento
registro calificado.

la institucién  identifica  sus  partes
interesadas  en la  matriz de partes
inferesadas  Cédigo 100.01.01.01.D.13,
en donde registra sus necesidades y realiza
seguimiento mediante  mecanismos de
participacién que conllevan a la evaluacién
de su satisfaccién y a la toma de acciones,
las cuales quedan registradas en las
matrices DOFA realizadas como apoyo en
la construccion de las estrategias del Plan
de Desarrollo Institucional.

Lo Institucion determina las cuestiones
externas e internas, que son pertinentes
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para el propésito del Sistema de Gestién
Ambiental, mediante el andlisis de los
componentes principales relacionados con
la Institucién como son: historia, ubicacién,
condiciones  geogrdficas, componentes
ambientales, requisitos  legales  (POT,
Permisos, etc), entre ofros aspectos, y
mediante la aplicacién de una encuesta
para conocer la percepcién de las partes
interesadas frente apla gestiona ambiental
Institucional. Con. bcsé én la informacién
de los compénentes “que integran a la
Institucion ytdal resditado de la encuesta, se
desarrollé la*atriz DOFA ambiental.

4.4 SISTEMA
DE GESTION
DE CALIDAD
Y IS
PROCESOS

(4.4.1- 4.4.2)

4 SISTEMA
GESTION DE
LA CALIDAD

Compone
nte:
Ambiente
de Control

ik
| SISTEMA
'Ot
GESTION
AMBIENT
AL

La ipstitUsiop ha identificado los procesos
del| Sist>ma de Gestién Integrado, su
setuewdia e interaccion, los cuales se
incuentran en el Mapa de Procesos
(100.01.01.01.D.05 - Direccionamiento
Estratégico) y las Fichas de Caracterizacién
de cada uno de ellos, que incluyen sus
actividades, interacciéon de los procesos,
riesgos, mecanismos de seguimiento y
medicién, roles y responsabilidades. En
cada una de estas se especifica los criterios
y métodos necesarios para asegurarse de
la eficacia, eficiencia y efectividad de los
mismos.

Lo institucion cuenta con el presente
Manual de Calidad (100.01.01.01.M.01 -
Direccionamiento Estratégico) dispuesto en
la  sgi.colmayorcauca.edu.co, el cual
recoge aspectos fundamentales
institucionales, entre otros: Naturaleza
Juridica, Informacién Institucional,
Generalidades  del  Sistema  Integrado
Gestidn en el cual se establece el alcance y
la no aplicabilidad del SGI, referencia los
procedimientos documentados requeridos y
los necesarios para la institucién y presenta
una  descripcion de la interaccién y
secuencia de sus procesos. El funcionario
responsable de actualizar y modificar el
documento es la P.U de Calidad.
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la Alta Direcciéon de la institucion ha
proporcionado evidencia de  su
5. 5. 5. compromiso con el desarrollo de la
LIDERAZGO |RESPONSABI | Compone |LIDERAZG |implementacién y mejora continua de la
5.1 LIDAD DE LA nte: O eficacia, eficiencia y efectividad del SGI,
LIDERAZGO Y | DIRECCION | Ambiente |5.1 para lo cual ha comunicado a los
COMPROMIS 5.1 de Control | LIDERAZG |servidores publicos la importancia de
@) COMPROMI @) Y | satisfacer los requisitos del cliente, los
SO DE LA COMPRO | requisitos legales y los requisitos de la
5.1.1 DIRECCION MISO institucién, establegiendo la  Politica 'y
Generalidade DE LAS Obijetivos de Calidad/y ‘Medio Ambiente,
s INSTITUCIO revisando el€ SGi "y asegurando la
NES DE disponibilidird, devsecursos para la gestion
FORMACIO de los procesis y la satisfaccién final de los
N PARA EL clientes; “astescompromiso se hace explicito
TRABAJO y duedaregistrado en el mapa estratégico

| (10024.01.01.D14), las Actas de Comité

“{ishtucional de Gestion y Desarrollo, Actas
de Consejo Académico y Actas del Comité
Institucional de Coordinacién de Control
Interno.

Adicionalmente la Alta direccién asume la
responsabilidad y obligacién de rendir
cuentas a la ciudadania mostrando los
resultados de la gestién institucional
articulado o la eficacia del sistema
implementado Procedimiento de Rendicién
de Cuentas y Reporte de Informacién

Estadistica (300.01.01.02.P02).

Lo institucion cuenta con el presente
Manual de Calidad (100.01.01.01.M.01 -
Direccionamiento Estratégico) dispuesto en
la  sgi.colmayorcauca.edu.co, el cual
recoge aspectos fundamentales
institucionales, entre otros: Naturaleza
Juridica, Informacién Institucional,
Generalidades  del  Sistema  Integrado
Gestidn en el cual se establece el alcance y
la no aplicabilidad del SGI, referencia los
procedimientos documentados requeridos y
los necesarios para la institucién y presenta
una  descripciéon de la interaccién y
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secuencia de sus procesos. El funcionario
responsable de actualizar y modificar el
documento es la P.U de Calidad.

Se cuenta con un mapa de procesos
(100.01.01.01.D.05) acorde a las
necesidades de operacién institucional y
una metodologia basada en riesgos
procedimiento  Administracién del Riesgo
(100.01.01.01.P.02), seguln los
requerimientos del “oaelo Estandar de
Control Internof= Ségtiina Dimensién MIPG.

la Alta diredcién garantiza los recursos
requeriats para la operacién del sistema
de (gesticn, el cual se encuentra articulado
a)la™pgianeacién institucional. Presupuesto
inual — ordenanza de aprobacién. Planes
operativos anuales

(300.03.02.01.01.02.R.01).

Para la operatividad del sistema de gestion
se han definido roles, responsabilidades y
autoridades con el fin de garantizar la
correcta ejecucién de los procesos asi
como la implementacién de acciones de
mejora (Aplicativo SGI).

la Alta Direccién ha liderado el
componente  ambiental  mediante el
desarrollo de Planes, Programas vy
Proyectos encaminados a disminuir los
efectos adversos que sobre el medio
ambiente se pueden presentan por el
desarrollo de las actividades que se
realizan dentro de la Institucién y mediante
el establecimiento de diferentes acciones
para el logro de los objetivos y Politica
Ambiental.




MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Proceso: Planeacién Estratégica

Subproceso: Direccionamiento Estratégico

Cédigo Versién Emisién Pagina
100.01.01.01.M.01 13 17-10-2018 36 de 49
5.1.2 5.2 Compone N/A la Alta Direccién se ha asegurado de
Enfoque ol [ENFOQUE |nfe: identificar los requisitos del cliente con el
cliente AL CLIENTE | Ambiente fin de satisfacerlos. Ver requisitos partes
de Control interesadas (100.01.01.01.D.13 -
Direccionamiento Estratégico).
Se cuentan con mecanismos de medicién
de la satisfaccion del cliente (Informe
Encuestas de Satistaccién), se evaltan las
necesidades de los ¢lientes articulados a la
metodologia para_esiabiecer el Plan de
Desarrollo Insiftucioncl, para el cual se
establecen elaness/y proyectos que den
respuesta a\ias oportunidades y riesgos
identificados
5.2 POLITICA [5.3 LA | Compone |5.2 la [ Altc, Direccién ha establecido 'y
5.2.1 POLITICA DE | ntes: POLITICA Mcdmiwidado la  politica de  calidad
Establecimient [ LA CALIDAD | 1. AMBIENT ¥100.05.05.01.01.01.D.03 -
o de la|EN LAS | Ambiente | AL Direccionamiento Estratégico) adecuada al
politica de la [INSTITUCIO |de Control objeto social de la institucién, esta es
calidad NES DE coherente e incorpora la Misién y Visién
5.2.2 FORMACIO | 4. | formuladas por el colectivo institucional. La
Comunicacién [N PARA  EL| Infornfacié /! politica de Calidad incluye el compromiso
de la politica | TRABAJO n ¥ de cumplir con los requisitos y mejorar
de la calidad {&nunica continuamente, lo cual implica, que la Alta
cign Direccién orienta a la entidad en materia

de calidad en el servicio para asi cumplir
la funcién para la cual fue creada como
institucién de Educacién Superior (eficacia),
satisfacer a sus clientes
(efectividad/impacto) y optimizar el uso de
sus recursos de manera  racional
(eficiencia).

Esta Politica es comunicada y entendida
por los servidores publicos de la institucién
y es revisada con el fin de garantizar su
conveniencia. (Evidencia de comunicacién
pagina Web, plataforma SGlI, carteleras,
redes sociales entre otros).

la Alta Direccién ha establecido y
comunicado  la  Politica  Ambiental
300.01.01.02.D.07, la cual se encuentra
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acorde con el contexto de la organizacién,
naturaleza y magnitud de los impactos
ambientales, requisitos legales y demés
aspectos requeridos por el Sistema de
Gestién Ambiental.
5.3 ROILES, | 5.5 Compone |5.3 la Alta Direccién ha establecido y
RESPONSABI | RESPONSABI | nte: ROLES, comunicado las responsabilidades
LIDADES Y |LIDAD, Ambiente |RESPONS |sefialadas a través del Manual de
AUTORIDADE | AUTORIDAD | de Control | ABILIDAD |Funciones y Competencias aprobado
S EN LAY ESY mediante Resoluciéng533 del 1 de junio de
ORGANIZACI | COMUNICA AUTORID | 2015 y establece,la#iea de autoridad de
ON CION ADES EN |la institucién, grafictado en el organigrama
5.5.1 LA (100.01.01¢81 .Dwto- Direccionamiento
Responsabilid ORGANIZ | Estratégico), {que muestra la estructura
ad y ACION | organizdsional.
autoridad en Los  roles se definen y asignan de acuerdo
las /0 )la*wecesidad institucional mediante un
instituciones icto ‘administrativo cuando se requiera o
de formacion en la actualizacién de los modelos
para el operativos de los procesos (fichas de
trabajo caracterizacion).
5.5.2 El la alta direccién ha designado mediante
representante resolucion No. 1321 de diciembre 1 de
de la 2016 a la Asesora de Planeacién, como
direccién  en representante de la rectoria para todos los
las sistemas de gestién que se implementen en

instituciores
de I((‘Alu,'.l(‘l"l
para el
trabajo

la institucién.
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6. 54 Compone | 6. la Alta Direccién ha establecido los
PLANIFICACI | PLANIFICACI |nte: PLANIFIC | Objetivos de la Calidad
ON ON Ambiente |ACION  |(100.01.01.01.D.04 Direccionamiento
6.1 5.4.1 de Control | 6.1 Estratégico) basados en la Politica de
ACCIONES | Objetivos de ACCIONE | Calidad. Estos son medibles a través de los
PARA la calidad S PARA|indicadores de gestién que se disefiaron
ABORDAR 5.4.2 ABORDAR | para cada uno de los procesos, los cuales
RIESGOS Y |Planificacion RIESGOS |han sido clasificados para demostrar
OPORTUNID |del  sistema Y también su aporte a la eficacia, eficiencia y
ADES de gestién la OPORTU | efectividad en la togaa de decisiones para
(6.1.1 —|calidad  en NIDADES |la mejora continua c¢si SGI.  (Ver Cuadro
6.1.2) los (6.1.1  —|de Mandos 160.01:0%.01.D.11, Fichas de
establecimien 6.1.4) Caracterizatidn Qe los Procesos
6.2 tos 6.2 Direccionamiynto Estratégico).
OBJETIVOS | educativos OBJETIVO
DE LA S La (nstituzion cuenta con Planes Operativos
CALIDAD Y AMBIENT JAjudies, los cuales articulan los objetivos
PLANIFICACI ALES Y lon las actividades y recursos necesarios
ON PARA PLANIFICN, | para su cumplimiento
LOGRARLOS ACION 300.03.02.01.02.R.01
(6.2.1-6.2.2) PARA
6.3 |LOGRARL |La Institucién ha identificado los Riesgos
PLANIFICACI AN Ambientales, con base en los Aspectos
ON DE LOS (6.2.1- Ambientales, los requisitos legales y otras
CAMBIOS 6.2.2) cuestiones identificadas en el andlisis del

contexto de la organizacién.

Se cuenta con Objetivos Ambientales,
presentes en el Manual del Sistema de
Gestién Integrado, basados en la Politica
Ambiental. Objetivos que son medibles a
través de los indicadores del Sistema de
Gestién Ambiental.

Se  han determinado los  Aspectos
Ambientales més significativos para la
Institucién, mediante un andlisis efectuado
en conjunto con los lideres de los Procesos,
quedando estos plasmados en la Matriz de
Identificacién de Aspectos y Valoracién de
Impactos Ambientales.
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7. APOYO 6. GESTION | Compone | 7. la Rectoria ha asignado recursos en el
7.1 DE LOS | nte: APOYO | Presupuesto de Ingresos y Gastos de la
RECURSOS  |RECURSOS | Ambiente |7.1 institucion que garanticen la
7.1.1 6.1 de Control | RECURSO |implementacién, mantenimiento y mejora
Generalidade | PROVISION S de la eficacia, eficiencia y efectividad del
s DE LOS SGl y aumentar la satisfaccién de los
7.1.2 RECURSOS clientes  (Presupuesto), asi como el
Personas EN LAS establecimiento y aprobacién del plan
7.1.3 INSTITUCIO anual de adquisiciones en donde se
Infraestructura | NES DE aprueban las diferantes necesidades de
7.1.4 EDUCACION bienes y servicios.quusse fequieren para la
Ambiente PARA EL correcta operdzion de los procesos (Plan
para la | TRABAJO Anual de ¢Adquisiciones) publicado en
operacién de|6.2 Pagina Webyinstitucional y en el SECOP,
los procesos | TALENTO Plan_Anual de Capacitacién.
7.1.6 HUMANO
Conocimiento | EN LAS /L) instiicion cuenta con el personal para
s de la|INSTITUCIO darantizar la prestacién del servicio en
organizacién | NES DE cdda uno de sus procesos, el cual
FORMACIO constituye la base para la implementacién
N PARA EL y mantenimiento eficaz de los sistemas de
TRABAJO gestion. Acto administrativo  planta  de
6.2.1 ' personal, contratos de prestacién de

Generalidade
S

6.3
INFRAESZRU
CTURAe™, EN
LAS
INSTITGCIO
NES DE
FORMACIO
N PARA EL
TRABAJO
6.4
AMBIENTE
DE TRABAJO
EN LAS
INSTITUCIO
NES DE
FORMACIO
N PARA EL
TRABAJO

servicio profesionales, resoluciones de

vinculaciones docentes).

la  Institucién  ha  identificado la
infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del servicio.
Se cuenta con una infraestructura que
incluye: Salones de clase adecuados a las
necesidades de las Facultades, salas de
informdtica,  laboratorio  empresarial,
laboratorios de redes, laboratorios de
inglés, auditorios, biblioteca, centro de
recursos de inglés, oficinas, software,
hardware y comunicacién. A estos se les
realiza actividades de  mantenimiento
correctivo y preventivo con el fin de
garantizar  su  6ptimo  estado  (Ver
procedimiento de  Administraciéon  de
Servidores y  Servicios de  Red
104.01.02.02.P.01;  Administracién 'y
soporte a recursos tecnolégicos
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104.01.02.02.P.02; Administracién de
sistemas de informacién SIAG
104.01.02.02.P.03;  Administracién  y
control de audiovisuales

104.01.02.02.1.04;  Cronograma  de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Equipos104.04.01.02.02.R.11- Gestién de
Infraestructura; Plan de Mantenimiento de

Infraestructura IUCMC.

La institucién ha deteiriinddo que se evalta

y se mantiened, adectado el ambiente de

trabajo gesitenands:
la ‘“identificacién de  riesgos
dcupacionales y el planteamiento
Je" actividades de promocién y
prevencién  para  disminuir  la
accidentalidad  laboral y las
enfermedades profesionales,
acciones que  conllevan  dl
desarrollo del Programa de Salud
Ocupacional en la  vigencia
respectiva.
Actividades relacionadas con el
clima organizacional mediante la
aplicacién del plan de actividades
de Bienestar Social Laboral e
Incentivos para servidores publicos
200.09.07.03.04.P06, las cuales
contribuyen @  mantener la
emotividad y compromiso de los
servidores publicos para gestionar
sus actividades en la prestacion del
servicio.
la existencia del Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial
Céd. 200.09.03.05. D.03, la
conformacién y funcionamiento del
Comité Paritario institucional.

Ademds, la institucién cuenta con una
infraestructura  fisica  que  garantiza
condiciones adecuadas de seguridad
industrial y confort para la prestacién del
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servicio, brindando sefializacion y la
existencia del Plan de Emergencia para
evacuacién, con sus respectivos puntos de
concentracién, el cual ha sido socializado
a la comunidad estudiantil.
Se cuenta ademds con los recursos
necesarios para que dentro de cada sede,
se pueda realizar la separacién en la
fuente de los residyas; estos recursos son
puntos ecoldgicos. papeieras en salones,
bafios, oficinadly deinds dareas requeridas.
7.2 6.2.2 Compone |7.2 La instituciéntha evaluado la competencia
COMPETENC | Competencia, | nte: COMPETE | del sneisofial  (Matriz  de  Niveles
IA toma de | Ambiente | NCIA 200.09.03.04.D.02 - Gestion y Desarrollo
conciencia y |de Control (del Taiento Humano) que realiza trabajos
7.3  TOMA |formacién del Gue afectan la calidad del servicio y como
DE talento resultado se han tomado las acciones
CONCIENCI | humano de necesarias.
A las la institucion  ha  determinado  la

instituciones
de formacién
para el
trabajo

competencia necesaria para el personal
por medio de los perfiles de cargo (Manual
de Funciones y de Competencias Laborales
para los Empleos de la Planta de Personal
Administrativo (Resoluciéon 533 del 1 de
junio de 2015) y la ha evaluado por medio
del formato Verificacién de Competencias
(Matriz de Niveles 200.09.03.04.D.02 -
Gestién y Desarrollo del Talento Humano).
Como resultado se han tomado acciones
de las cuales algunas se encuentran en el
Plan de Formacién y Capacitacién
aprobado en Comité de Planeacién para el
afio 2017, Cronograma de Capacitacién
200.09.04.03.04.R.03- Gestion y
Desarrollo del Talento Humano, Registro de
Induccién 200.09.02.03.04.R.01,
Actividades de Bienestar Social y Plan
Anual de Incentivos
200.09.07.03.04.P.06, Procedimiento
Seguimiento y Evaluacién del desempefio
laboral 200.03.05.02.P.05 vy se verifica el
efecto de las acciones tomadas sobre la
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7.4
COMUNICA
CION

eficacia, eficiencia y efectividad del SIG.
Por medio de la actualizacién de las hojas
de vida de los funcionarios se mantienen
los registros de competencia.

Con lo relacionado con la toma de
conciencia, la institucién ha establecido
canales de comunicacién y participacién
para la socializacién del sistema de gestion
infegrado  (Reuniones de planificacién,
seguimiento, actasede comité, informes
presentados).

Para los (wantretds de prestacion de
servicio, se cienta con la evaluacién que se
realiza, entro del acta de liquidacién de

muluo ¢cuerdo 200.05.03.01.R.01, en

/agnde'se califica el cumplimiento del

‘ronograma de actividades, competencia
del personal, calidad del servicio, entre
otros aspectos.

la Instituciéon cuenta con un plan de
Capacitacién, dentro del cual se incluyen
temdticas ambientales, que  permiten
abordar  los  principales  aspectos
ambientales y desarrollar fortalezas en las
personas que cumplen un  papel
fundamental en el propésito de cumplir los
objetivos ambientales.

5.5.3 La
comnicacion
intferna en las
instituciones
de formacién
para el
trabajo

Compone
nte:
Informacié
n Y
Comunica
cién

7.4
COMUNI
CACION
7.4.1
Generalid
ades
7.4.2
Comunica
cién
interna
7.4.3
Comunica
cién
externa

Lla Institucién cuenta con canales de
comunicacién interna y externa adecuados
como:

Circulares, Equipos de Comunicacion,
cartelera, reuniones, medios de difusién
masivos pdgina web institucional, correos
electrénicos institucionales, redes sociales,
boletines de prensa.

Que garantizan la eficacia, eficiencia y
efectividad de la comunicacién del SGI.
(Ver procedimiento Comunicacién
organizacional e informativa  cédigo
100.05.03.01.02.P.01- Comunicaciones y

Tics), matriz de  comunicaciones
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Ac ymenicados,

(100.05.03.01.02.D02), Plan de medios
de comunicacién
(100.05.02.01.02.01.D03), Plan de
publicaciones en medios
(100.05.02.01.02.01.D04), Politica de
comunicaciones (100.05.03.01.02.D05).

La institucién cuenta con un proceso de
Comunicaciones identificado para orientar
y coordinar la informacién y los medios de
difusién, asi como \lds “estrategias para
informar a la ¢omuniaad académica sobre
el quehacerinstittsional.

Los candles de comunicacién existentes en
la (nstituzion son: intranet, medios escritos
boletines de  prensaq,
‘arteleras, actos administrativos) reuniones,
pagina web, mecanismos que permiten
difundir  la  informacién  para el
funcionamiento institucional.

Procedimiento PQRS céd. 201.06.03.02.
P.06

Plan de Comunicaciones Componente de
informacién Matriz  de flujos de
informacién céd. 100.05.03.01.02. D.02;
Plan de Medios de Comunicacién matriz de
administracién  céd.  100.05.03.01.02.
D.03 - Comunicaciones.

Procedimiento Unidad de Correspondencia
céd. 201.06.03.02. P.06 Gestion

Documental.

7.5
INFORMACI
ON
DOCUMENT
ADA

7.5.1
Generalidade
s

4.2
REQUISITOS

DE LA
DOCUMENT

ACION

4.2.1

Generalidade
s

4.2.2
Manual

de

Compone
nte:
Informacié
n y
Comunica
cién

7.5
INFORMA
CION
DOCUME
NTADA
7.5.1
Generalid
ades

La institucién cuenta con la documentacién
necesaria del Sistema de Gestién Integrado
la cual estd referenciada dentro del
contenido de este Manual; como Politica y
Objetivos de Calidad, procedimientos
reglamentarios de la ISO 9001 y NTC
5555, documentos necesitados por la
institucion y registros (ver lislado maestro
documentos internos
300.07.01.01.02.D.03 y listado maestro
registros 300.07.01.01.02.D.04 -
Planeacién y Mejora Continua).
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Calidad
7.5.2 4.2.3 El 7.5.2 Para el control de los documentos
Creacién  y | control de los Creacién | requeridos por el Stzinla institucion cuenta
actualizacién | documentos y con el procesimieito de Control de
en las actualizac | Documentos (300.07.01.01.02.P.01-
7.5.3 Control | instituciones ién Planeacién y, Veiora Continua).
de la | de educacién 7.5.3
informacién | para el Control de | Paremecunirol de los registros requeridos
documentada | trabajo la por, el 5GI la Institucién cuenta con el
(7.5.3.1 - informacié( procedimiento de Control de Registros
7.5.3.2) 4.2.4 Control n 1300.07.01.01.02.P.02 Planeacién y
de los document ) Mejora Continua).
registros  en adli
las ‘ La Institucién cuenta con un proceso de
instituciones Cot‘npone gestion documental en donde se establecen
de formacién nie: .,l los siguientes documentos: Procedimiento
Informucié
para el Consulta de Documentos
trabaijo A\, ! (201.06.03.02.P05), Procedimiento
Ci¥munica . o
'Y Manejo y actualizacién TRD
con (201.06.03.02.P02), Procedimiento
organizacién clasificacién, reordenacién y
descripcién del archivo
(201.06.03.02.P01),  Organizacién de
archivos de gestién (201.06.03.02.P08),
Procedimiento Unidad de Correspondencia
(201.06.03.02.P07), Procedimiento
Registro 'y control serie documental
resoluciones (201.06.03.02.P09),
Procedimiento  Transferencia documental
(201.06.03.02.P03), Instructivo
Produccion documental
(201.06.03.02.102).
8. 7. Compone | 8. La institucién ha establecido unos objetivos
OPERACION | REALIZACIO ntes: OPERACI |de calidad, caracterizaciones (Disefio,
8.1 N DEL ON Seguimiento y Evaluacién de Programas
PLANIFICACI |SERVICIO Administr | 8.1 Académicos Céd. 600.02.01.01. D.O1;
ON Y | EDUCATIVO | acién del | PLANIFIC | Desarrollo Curricular Céd. 600.02.01.02.
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CONTROL DE LA | riesgo ACION'Y |D.0T; Investigaciones Céd. 103.13.02.02.
OPERACION | FORMACIO CONTRO |D.0T; Extensién Cod.
AL N PARA EL|Actividad |L 600.03.05.02.03.01. D.0O1; Proyeccién
TRABAJO es de OPERACI |Social ~ Cod.100.05.02.02.03.02.D.01;
Control ONAL Programa en Educacién para el Trabajo y
7.1 el Desarrollo Humano del Idioma Inglés
PLANIFICACI | Informacié Céd.  604.21.02.03.01. D.01) vy
ON DE LOS|ny procedimientos donde se especifican las
SERVICIOS | Comunica actividades a cumplir en cada uno de los
DE cién procesos de realizacion del servicio, de
FORMACIO manera  controlad” “para  aquellas
N PARA EL|Actividad actividades cof(siderndas como criticas. Asi
TRABAJO es de mismo ha ¢dentifidado y asignado unos
Monitoreo recursos pare/garantizar la eficacia de los
servicios'orestados.
/i lstitucion, ha  establecido e
{nplémentado los procesos necesarios para
satisfacer los requisitos del sistema de
gestion ambiental y ha generado los
controles pertinentes para el cumplimiento
de los objetivos ambientales planteados. Se
han formulado programas relacionados
con el uso racional y eficiente del agua y
energia, manejo integral de los residuos
sélidos, Preparacién de abono orgénico,
Preparacién y Respuesta e Emergencias
Ambientales, entre otros.
El proceso de Adquisicién de Bienes y
Servicios, cuenta con procedimientos en
donde se establece la incorporacién de
requerimientos ambientales para la compra
de bienes y servicios.
8.2 7.2 Compone | 8.2 los procesos de Docencia, (Disefo,
REQUISITOS | PROCESOS nfes: PREPARA |seguimiento y evaluacién curricular 'y
PARA LOS | RELACIONA CIONY |Desarrollo  Curricular,)  Proceso  de
PRODUCTOS |DOS CON EL | Administr | RESPUEST | Investigacién, Proceso de  Proyeccién
Y SERVICIOS | CLIENTE acién del | A ANTE | Social, Extensién y el Programa de
riesgo EMERGE | Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
8.2.1 7.2.1 NCIAS Humano en Idioma Inglés de la institucién,
Comunicacién | Determinacié | Actividad son los responsables de determinar los
con el cliente |n de|es de requisitos de los wusuarios o partes
requisitos Control interesadas relacionados con el servicio
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8.2.2 relacionados teniendo como base sus necesidades y el
Determinacié |con el | Informacié marco legal que envuelve los servicios de
n de los|servicio de|ny educacién descritos  en los siguientes
requisitos formacion Comunica procedimientos:
para los | para el | cién Proceso Docencia: 600.02.01.01.P.01,
productos y |trabajo 600.02.01.01.P.02, 600.02.01.02.P.01,
servicios Actividad 600.02.01.02.P.02, 600.02.01.02.P.03
7.2.2 es de Proceso Investigaciones:
8.2.3 Revision  de | Monitoreo 103.13.02.02.P.01

Revisiéon  de
los  requisitos
para los
productos 'y
servicios

(8.23.1 -
8.2.3.2)

8.2.4
Cambios en
los  requisitos

para los
productos  y
servicios

los requisitos
relacionados

con el
servicio de
formacion
para el
trabajo

7.2.3

Comunicacié

n con el
cliente en los
establecimien
tos

educativos

Proceso Proyecciéns.Social y Extensién:
600.03.05.02.02, 0),7.01,
100.05.02.02¢03.02.2.01

Proceso Prdgramwsde Educacién para el
Trabajo y el'Pesarrollo Humano en Idioma
Inglés: 604.21.02.03.01.P.01,
604.21.92.03.01.P.02.

NESTemés requisitos han sido identificados
previamente por la institucién como los
legales (ver Normograma Institucional
100.01.01.01.D.08- Direccionamiento
Estratégico).

la organizacién revisa los requisitos
relacionados con el servicio para
asegurarse que estén claramente definidos,
que no existan inconsistencias y que la
entidad estéd en capacidad de cumplirlos,
incluidas las modificaciones.

Proceso Docencia: 600.02.01.01.P.01,
600.02.01.01.P.02, 600.02.01.02.P.01,
600.02.01.02.P.02, 600.02.01.02.P.03
Proceso Investigaciones:
103.13.02.02.P.01

Proceso Proyecciéon Social y Extension:
600.03.05.02.03.01.P.01,
100.05.02.02.03.02.P.01

Proceso Programa de Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano en Idioma
Inglés 604.21.02.03.01.P.01,
604.21.02.03.01.P.02

la Institucion, ha formulado un Plan de
Gestion del Riesgo Empresarial (Plan de
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Emergencias), el cual cuenta con los
debidos andlisis de vulnerabilidad, planes
operativos normalizados, planos y rutas de
evacuacién. Este Plan tiene inmerso el
Procedimiento para la Preparacién vy
Atencién de Emergencias Ambientales,
como mecanismo para evitar dafios graves
al medio ambiente. Se cuenta ademés con
una Brigada de Emergencias conformada y
capacitada y equipgs.oara el control de las
emergencias. .\
8.3 DISENO 7.3 DISENO | Compone N/A  |La institucion ghanifiva’y controla el disefio
Y Y ntes: y desarrollciea ses’programas mediante la
DESARROLLO | DESARROLLO aplicacién de  los  procedimientos
DE LOS Administr 600.02.21.001.P.01, 600.02.01.01.P.02-
PRODUCTOS |7.3.1 acién del Dis:fio, | Seguimiento y  Evaluacién
Y SERVICIOS | Planificacién | riesgo = rrieeiar programas regulares;  Disefio,
8.3.1 Seguimiento y Evaluacién  Curricular
Generalidade Actividad Programa de Educacién para el Trabajo y
s es de el Desarrollo Humano en Idioma Inglés
Control 604.21.02.03.01.P.01,
8.3.2 604.21.02.03.01.P.02;
Planificacién Infornfacio/ 600.03.05.02.03.01.P.01- Educacion
del disefo y ny Continuada; 601.08.02.03.01.P.01-
desarrollo {&nunica Artemayor, en los cuales se evidencia la
cign revision,  verificacién y  validacién
apropiadas para cada componente de
Actividad médulo, definiendo las responsabilidades y
es de avtoridades para la  ejecucion  del
Monitoreo requisito.
8.3.3 7.2 Compone N/A  |la institucién ha definido y revisado los
Entradas para | Elementos de| ntes: elementos de entrada relacionados con el
el disefio y|entrada para disefio de oferta académica ofrecida, para
desarrollo el disefio 'y |Administr lo cual cuenta con los registros necesarios
desarrollo acién del cumpliendo con los requisitos legales y
riesgo reglamentarios, informacién de disefios
previos y similares, requisitos funcionales y
Actividad de desempefio y demds requisitos
es de adicionales  que  permitan  obtener
Control componentes de médulo adecuados a las
necesidades del entorno y al cumplimiento
Informacié de lo establecido en los registros
ny calificados y la licencia de funcionamiento
Comunica para el programa en educacién para el
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cién trabajo y el desarrollo humano del idioma
inglés.
Actividad Ficha de caracterizacién de disefio
es de seguimiento y evaluacién curricular de
Monitoreo programas académicos

600.02.01.01.D.01

Procedimiento  Disefio, Seguimiento vy
Evaluaciéon  de  programas académicos
600.02.01.01.P.01

Ficha de caracterizacién de disefio
seguimiento y _evaludcion curricular de
Extension 604421.02.03.01.D.01
Procedimierfie,, Didefio, Seguimiento 'y
Evaluacién ¢drricular de Extension Inglés
604.21.:02.05.01.P.01

Proediniiento  Disefio, Seguimiento vy
/EVnlbe<ion curricular  de  Educacién
Zontinuada 600.03.05.02.03.01.P.01
Procedimiento  Disefio, Seguimiento 'y
Evaluacién  curricular  de  Artemayor

601.08.02.03.01.P.01

8.3.4 7.3.4 Compone ﬁIJ/A La institucién cuenta con revisiones en
Controles del | Revisién  del | nfes: ' todas las etapas para el disefio y desarrollo
disefio y | disefio y de las mallas curriculares, las cuales se
desarrollo desarrollo Neministr especifican en el procedimiento Disefio,
acion  del seguimiento y evaluacién de programas
7.3.5 riesgo académicos.
VerifigG&iar Procedimiento  disefio, seguimiento 'y
del_disei¢ y |Actividad evaluaciéon de programas académicos
diesargollo es de 600.02.01.01.P.01
Control Procedimiento  Disefio, Seguimiento 'y
7.3.6 Evaluacién  curricular de  Programa  de
Validacién | Actividad Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
del disefio y|es de Humano en Idioma Inglés
desarrollo Monitoreo 604.21.02.03.01.P.01

Procedimiento  Disefio, Seguimiento vy
Evaluacion  curricular  de  Educacion
Continuada 600.03.05.02.03.01.P.01
Procedimiento  Disefio, ~Seguimiento 'y
Evaluacién  curricular  de  Artemayor
601.08.02.03.01.P.01

La institucién verifica que el disefio y
desarrollo de los diferentes programas
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resultantes cumpla con los requisitos de
entrada propuestos desde su planificacion,
tal  como lo establece en los
procedimientos:

Disefio, seguimiento y evaluacién de
programas 600.02.01.01.P.01

Gestién  curricular 600.02.01.01.P.02 y
verificacién de la malla curricular de los
programas regulares.

Disefio, Seguimientepy Evaluacién curricular
del Programa _de \[Zducacién para el
Trabajo y el Bésarrello Humano en Idioma
Inglés 604.71.0283.01.P.01
Programaciéi’ y organizacién académica
del _Programa de Educacién para el
Trabajo v el Desarrollo Humano en Idioma
/inyyles-604.21.02.03.01.P.02

Diseno, Seguimiento y Evaluacién curricular
de curso Artemayor
601.08.02.03.01.P.01

Programacién y organizacién académica
de curso Artemayor
' 601.08.02.03.01.P.02

La institucién realiza validacién del disefio
y desarrollo para asegurarse de que el
programa académico resultante es capaz
de satisfacer los requisitos del entorno y su
aplicacién especifica, lo cual esta descrito
en los procedimientos de Disefio,
seguimiento y evaluacién de programas

regulares 600.02.01.01.P.01 y
604.21.02.03.01.P.01 para el Programa
de Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano en Idioma Inglés, los
cuales describen los registros de los
resultados de dicha validacién.

8.3.5 Salidas|7.3.3 Compone N/A La institucién verifica de manera adecuada
del disefo vy |Resultados ntes: los resultados obtenidos en el disefio de los
desarrollo del disefo y componentes de moédulo frente a los
desarrollo Actividad elementos de entrada, los cuales son

es de aprobados  mediante  los  Registros

Control Calificados para los programas regulares y

Resolucién de secretaria de Educacion
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Actividad Municipal para el Programa Educacién
es de para el trabajo y desarrollo humano del
Monitoreo idioma inglés y Consejo Académico para
cursos de extension de Artes.
Procedimiento  disefio, seguimiento 'y
evaluaciéon de programas  académicos
600.02.01.01.P.01
Procedimiento  Disefio, Seguimiento 'y
Evaluacién  curricular  del  Programa  de
Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano en Idioma Inglés
604.21.02.0301.F 0%
Procedimierfie,, Didefio, Seguimiento 'y
Evaluacién “eurricular  de  Educacién
Continuada £00.03.05.02.03.01.P.01
Proediniiento  Disefio, Seguimiento vy
/Evalbecion curricular  de  Artemayor
501.08.02.03.01.P.01
8.3.6 7.3.7 Control | Compone N/A | La institucién cuenta para el cumplimiento
Cambios del|de los | nfes: de este requisito con actas que evidencian
disefio y | cambios  del los diferentes cambios que se dan en el
desarrollo disefio y | Actividad | disefio y desarrollo curricular debido a las
desarrollo es de/ etfapas de revisién, verificacion o
Contro validacién. Las actividades para el control
de cambios estan descritas en:
Altividad Procedimiento de Disefio, seguimiento y
es de evaluacién de programas
Monitoreo 600.02.01.01.P.01

Procedimiento de  Gestiéon  curricular
600.02.01.01.P.02, para los programas
regulares

Procedimiento de Disefio, Seguimiento y
Evaluacién  curricular  del  Programa  de
Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano en Idioma Inglés
604.21.02.03.01.P.01

Programacién y organizacién académica
del Programa de Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano en Idioma
Inglés 604.21.02.03.01.P.02

Para readlizar la liberacién de los
programas académicos se cuenta con los
registros en las actas de los consejos de
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facultad, académico y directivo en donde
se presentan y evaltan los cambios a los
disefios curriculares.
8.4 7.4 Compone | 8.1 La institucién se asegura de que el producto
CONTROL DE | COMPRAS | ntes: PLANIFIC |y/o servicio adquirido cumple con los
LOS ACION 'Y |requisitos de adquisicion de bienes y
PROCESOS, |7.4.1 Administr | CONTRO |servicios especificados en los estudios
PRODUCTOS |Proceso  de|acién del | L previos, segin las necesidades de los
Y SERVICIOS | compras riesgo OPERACI |procesos enmarcados dentro de la
SUMINISTRA ONAL planeacién institucignal y aplicando los
DOS 7.4.2 Actividad Procedimientos _de Licitacién  Publica
EXTERNAME | Informacién | es de 200.05.03.01€P.01) Seleccion abreviada
NTE de las | control 200.05.0361.P.8Z, Concurso de Méritos
8.4.1 compras 200.05.03.Ci.P.03, Contratacién Directa
Generalidade Actividad 200.0583.0:1.P.04, Interventoria
s 7.4.3 es de 200.05.93.01.P.05 vy Procedimiento
Verificacién | Monitoreo Aindaeéh General 403.03.01.P.01.
8.4.2 Tipo y|de los
alcance  del | productos Lo Institucién  evalia sus proveedores
control comprados mediante el acta de liquidacién de mutuo
acverdo céd. 200.05.03.01. R.01 de los
8.4.3 contratos para cuando se adquieren bienes
Informacién y/o servicios, y las evaluaciones docentes
para los para las vinculaciones de cétedra.
proveedores
externos La institucién se asegura de que el producto

y/o servicio adquirido cumple con los
requisifos de adquisicion de bienes y
servicios especificados en los estudios

previos, segin las necesidades de los
procesos enmarcados dentro de la
planeacién institucional y aplicando  los
Procedimientos de Licitacién  Publica

200.05.03.01.P.01, Seleccion abreviada
200.05.03.01.P.02, Concurso de Méritos
200.05.03.01.P.03, Contratacién Directa
200.05.03.01.P.04, Interventoria
200.05.03.01.P.05 vy Procedimiento
Almacén General 403.03.01.P.01.

La institucién asigna para cada uno de sus
contratos un supervisor, quien es el
responsable de realizar el seguimiento al
cumplimiento  del  objeto  contractual,
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presentando  los informes  respectivos
solicitados por la Secretaria General.
La verificacién se realiza de acuerdo a las
Actas parciales céd. 200.05.03.01. R.02,
Actas de liquidacién de mutuo acuerdo
c6d. 200.05.03.01. R.01, establecidas en
los  procedimientos del proceso de
adquisicién de bienes y servicios.
Para los docentes gatedrdticos se cuenta
con las  bitacorqs” “docentes  céd.
600.02.01.02¢ R.03, "evaluacién docente,
reporte de rietas evfsistema SIAG.
El praceso de Adquisicién de Bienes y
Serlvicios) cuenta con procedimientos en
vad nde=se establece la incorporacion de
‘equerimientos ambientales para la compra
dé bienes y servicios.
8.5. 7.5 Compone N/A, | La institucién lleva a cabo la prestacién del
PRODUCCIO |PROCESO ntes: servicio bajo condiciones controladas, las
N Y | EDUCATIVO | cuales se encuentran descritas en los
PROVISION | Y Admiristr | Procedimientos:
DEL SERVICIO | PRESTACION | acién el Disefio, seguimiento y evaluacion de
DEL [EoTe! programas académicos,
8.5.1 Control | SERVICIO 600.02.01.01.P.01
de la Actividad Disefio, seguimiento y evaluacién de
produccién y [ 7.5.1,Centiol | es de programa en educacién para el trabajo y
de la | del “orogzso | control el desarrollo humano en el idioma inglés,
provision del | {ducativo  y 604.21.02.03.01.P.01
servicio de la | Informacié Disefio, seguimiento y evaluacién de
prestacién n y Educacion Continuada,
del servicio | comunica 604.21.02.03.01.P.01
cién Disefio, seguimiento y evaluacién de
7.5.2 Artemayor, 604.21.02.03.01.P.01
Validacién Actividad Gestion curricular, 600.02.01.01.P.02
de los | es de Programacién y organizacién académica
procesos de | monitoreo programas regulares, 600.02.01.02.P.01
la produccién Programacién y organizacién académica
y de la del Programa de Educacién para el
prestacién Trabajo y el Desarrollo Humano en Idioma
del  servicio Inglés, 604.21.02.03.01.P.02
en las Programacién y organizacién académica
instituciones curso Artemayor, 601.08.02.03.01.P.02
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de formacion
para el
trabajo

Evaluacion y seguimiento a la labor
docente, 600.02.01.02.P.02

Control de salidas no  conformes
100.01.01.01.P.06

Gestién de la Investigacién,
103.13.02.02.P.01

Planeacién y ejecuciéon de programas de
Proyeccion Social,

100.05.02.02.03.02.P.01

Lo instituciéon  valides/ I prestacién  del

servicio de edutacich inediante:
Las ¢vactivisiades  descritas en el
procidimiento Evaluacién y
Saguiniento a la labor docente
vod. 600.02.01.02. P.02
Planeaciéon Académica y quedaré
registrado en el acta de validacién
cod. 600.02.01.02. R.01-
Desarrollo  Curricular; esta  se
realiza antes de iniciar el periodo
académico con el fin de garantizar
los  contenidos  programdticos
segin lo presentado y aprobado
en los registros calificados.
Informacién de egresados:  Se
cuenta con estadisticas segun la
base de datos de los egresados,
informacién que contribuye a la
validacién de los programas en
cuanto a la aplicacién de las
competencias adquiridas y
desarrolladas  en  su  campo
productivo/académico vigente.
Pruebas Saber-Pro (antes ECAES):
Aplicacién de pruebas con el fin
de saber el grado de desarrollo de
las competencias en sus estudiantes
préximos a graduarse y la calidad
de la educacién brindada por la
entidad.
las Mallas curriculares de cada
uno de los programas académicos
son evaluadas periédicamente,
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para garantizar la calidad de los
programas.

El Modelo de autoevaluacion con
fines de acreditacion, permite
evaluar los programas académicos
y su grado de cumplimiento de
caracteristicas de alta calidad para
la educacién, a partir del andlisis
de los 10 factores que determina el
MEN con les, lineamientos que da
el  Consejp” ” Nacional  de
Acreditacion CNA.

La validacién/permite que las deficiencias
defectaaus sean consideradas para ajustar
el (disefio de los programas, mallas

le'rI\.;!\JreS o la planificacién del servicio

ie educacién de la institucion.

8.5.2
Identificacién
y trazabilidad

7.5.3

Identificacion

y
trazabilidad

en las
instituciones
de formacién
para p |
trabais

Compone
ntes:

Actividiad

{Ontrol

Actividad
es de
Monitoreo

N /A

Con el fin de poder realizar trazabilidad
sobre sus procesos misionales, la institucién
cuenta con una metodologia, la cual
permite la identificacién de cada una de
las etapas que se desarrollan en estos
procesos, permitiendo el seguimiento a
cada una de las mismas realizadas desde
el disefio de los diferentes programas de la
institucién hasta la prestacion del servicio a
los estudiantes. Trazabilidad
600.02.01.02.D.02 - Desarrollo
Curricular. Se soporta para la
identificacion en el coédigo del estudiante,
identificaciéon personal del estudiante, o
programa académico cuyos registros estan
en medios impresos o en los sistemas de
informacién de apoyo de la Institucién.

8.5.3
Propiedad
perteneciente
a los clientes
o proveedores
externos

7.5.4
Propiedad
del cliente

Compone
nte:

Actividad
es de
control

N/A

Todas las actividades relacionadas con los
bienes propiedad del cliente (fesis de
grado de los estudiantes de la Institucién
Universitaria Colegio Mayor del Cauca), se
encuentran bajo el control de la institucién,
se describen en los procedimientos
Recepcion  de  material  bibliografico
900.03.05.03.P.02; Procesos técnicos
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900.03.05.03.P.03; Consulta y préstamo
de material bibliografico
900.03.05.04.P.04 -  Gestiéon de

Biblioteca.

8.5.4

Preservacién

8.5.6 Control
de los
cambios

7.5.5
Preservacién
del producto
en las
instituciones
de formacioén
para el
trabajo

N/A

Compone
nte:

Actividad
es de
control

Durante cada una de las etapas en la
prestacién  del servicio, la institucién
garantiza su conformidad por medio de las
disposiciones  establecidas  en  los
procedimientos del proceso de Docencia
relacionadas en los gubprocesos de Disefio,
Seguimiento y ExaluzCion Curricular y el
subproceso dé€, Desarrollo Curricular, los
cuales garditizainel cumplimiento de los
curriculos apfobados por el Ministerio de
Educacica Macional evidenciado en los
Re¢istros Calificados.

Ayl Wwismo, como parte constitutiva del
lervicio de educacién estd la preservacién
de los acervos bibliogréficos, los cuales son
apoyo para la obtencién del conocimiento,
descritos en los procedimientos Adquisicién
de material bibliografico cod.
900.03.05.03.P.01; Consulta y préstamo
de material bibliografico
900.03.05.03.P.04 -  Gestion de

Biblioteca.

La institucion tiene el Acta de Validacién de
Micro curriculos 600.02.01.01.R.01 y el
formato  Cambios en el Disefio de
programa 604.21.02.03.01.R.06, con los
cuales se puede hacer trazabilidad de los
cambios realizados a los programas
académicos regulares y de extensién, con
sus responsables y ajustes segin las
revisiones realizadas.

8.6
LIBERACION
DE LOS
PRODUCTOS
Y SERVICIOS

8.7
CONTROL DE

8.3
CONTROL
DE LAS NO
CONFORMI
DADES EN
LOS
PROCESOS
DE LA

Compone N/A

nte:

Actividad
es de
control

Actividad

Para asegurarse de que el producto que no
sea conforme con los requisitos se identifica
y se controla, se ha establecido una
metodologia  especificada  para  los
procesos de Docencia, Investigacién,
Proyeccion Social, Extension y Adquisicion
de Bienes y Servicios. Procedimiento
Manejo de Salidas no conformes
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LAS SALIDAS [INSTITUCIO |es de 100.01.01.01.P.06 - Direccionamiento
NO N monitoreo Estratégico, actas de Comité Curricular,
CONFORME Consejos de Facultad, Consejo Académico.
S
(8.7.1-8.7.2)
9. 8. Compone | 9. La instituciéon ha establecido objetivos de
EVALUACIO |MEDICION, |ntes: EVALUACI | calidad, salidas no conformes, PQGRS,
N DEL | ANALISIS Y ON  DEL | auditorias de calidad y ha planificado e
DESEMPENO | MEJORA Actividad | DESEMPE | implementado actividades de seguimiento,
9.1 8.1 es de |[NO medicién, andlisis yemeijora, con el fin de
SEGUIMIENT | GENERALIAD | control 9.1 demostrar lo Conformidad del
o, ES SEGUIMIE | servicio/produtto y)del SGI, buscando el
MEDICION, Actividad |NTO, mejoramienies, cosiinuo de la eficacia,
ANALISIS Y es de | MEDICIO |eficiencia y¢ efectividad, mediante la
EVALUACIO Monitoreo | N, identificasior” de las necesidades de
N ANALISIS |seguimiento y medicién de los procesos,
9.1.1 Y esiabediendo los métodos de seguimiento,
Generalidade EVALUAZI pévedicion , andlisis y evaluacion necesarios
s ON para  asegurar  resultados  vdlidos,
941 determinando los periodos de seguimiento
Ganvralid |y medicién, andlisis y evaluacién de los
ades resultados, planificando los seguimientos a
['g71.2 POA, fichas de indicadores, Tablero de
Evaluacié | mandos, actas Comité Institucional de
n del Gestién y Desarrollo, Informes de gestién y
cumplimie | resultados.
nto

la institucion  realiza  seguimiento y
medicién a cada uno de los procesos del
SGI de acuerdo a lo especificado en las
caracterizaciones. las evidencias de estas
actividades de seguimiento se encuentran
registradas en el aplicativo de acciones
correctivas y preventivas

300.07.01.01.02.R.02-  Planeacién vy

mejora continua y las actas de las
diferentes reuniones realizadas en la
institucién.

La institucién lleva a cabo actividades de
seguimiento y medicién al servicio con el
fin de verificar que se cumplen los
requisitos del mismo. Ver procedimiento
Disefio, seguimiento y evaluacién de




MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Proceso: Planeacién Estratégica
Subproceso: Direccionamiento Estratégico

Cédigo Versién Emisién Pagina

100.01.01.01.M.01 13 17-10-2018 57 de 49

programas Céd. 600.02.01.01. P.01
Disefio, seguimiento y evaluacién del
Programa de Educacién para el Trabajo y
el Desarrollo Humano en Idioma Inglés
Céd. 604.21.02.03.01. P.0O1

Disefio, seguimiento y evaluacion de
Educacion Continuada Céd.
600.03.05.02.03.01. P.O1

Disefio, seguimiento y evaluacién de Curso
Artemayor Céd. 601.08.02.03.01. P.01
Evaluacién y sequisiierito a la  labor
docente céd. ¢00.02.01.02. P.02

Se tiene estehlecislo el seguimiento a las
bitdcoras diigenciadas por los docentes,
con el owieter de verificar la pertinencia de
los{ componentes de médulo frente a los
|o;ro'..;\,ios dentro del programa de cada
‘Geulrad.

La alta direccién lleva a cabo anualmente
la revision por la direccién en donde se
evalia el desempefio ambiental y la
' eficacia del Sistema de Gestién Ambiental.

Dentro del proceso de Auditoria, se ha
incorporado la Gestién Ambiental y se han
implementados  las  actividades  de
seguimiento, medicién, andlisis y mejora
N del sistema.
9.1.2 8.2 Compone N/A La institucién anualmente determina la
Satisfaccién | FEGUIMIENT | ntes: percepcién del estudiante con respecto al
del cliente C Y cumplimiento de sus requisitos, para lo cual
MEDICION | Actividad se disefi®6 una encuesta que permite
es de determinar el nivel de satisfaccién con los
8.2.1 control servicios de la institucién (Procedimiento
Satisfaccion Satisfaccion del cliente
del cliente Actividad 100.01.01.01.P.03).
es de Se evidencian los formatos de encuestas:
Monitoreo 100.05.03.02.03.02. R.05 Encuesta de
satisfaccién de Proyeccion Social
601.08.02.03.01. R.10 Encuesta de
satisfaccién Curso Artemayor
600.03.05.02.03.01. R.OT Encuesta de
satisfaccién para Extension
200.09.03.04. R.16  Encuesta  de
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satisfaccion laboral
102.07.03.05.02. R.29 Encuesta
satisfaccién de Bienestar Universitario
604.21.02.03.01. R.08 Encuesta
satisfaccién de Inglés

Una vez presentado el informe de los
resultados del NSU, los procesos analizan,
evalban y documentan los planes de
mejoramiento que garanticen los niveles de
satisfaccién de los @suarios, al igual que
realiza el andlisis,\/evaluacién de las
diferentes fuerfes can'el fin de establecer
acciones (a, wéjora en: Aplicativo
acciones, acids de reunién entre ofros.

de

de

9.1.3 Andlisis

y evaluacién

8.4 ANALISIS
DE DATOS

Compone
ntes:

Actividad
es de
control

Actividad ‘
es del
Monitcreo

N/A

Cada..oioceso realiza el andlisis de sus
indcadces y estadisticas, segin la
recuenia de medicion establecida en el
“uadro de Mandos
(Cédigo100.01.01.01.D.11-

Direccionamiento  Estratégico); en el
andlisis de datos podran ser utilizadas
técnicas de causalidad diversas y en las
fichas de caracterizaciéon de cada uno de
los procesos identificados en el mapa de
procesos de la institucién. Formato Informe
de Indicadores por proceso

300.07.01.01.02.D.06- Planeacién.

9.2
AUDITORIA
INTERNA
(9.2.1
9.2.2)

8.2.2
Audiiaria
laternar

Compone
nte:

Actividad
es de
Monitoreo

9.2
AUDITORI
A
INTERNA
(9.2.1 -
9.2.2)

La institucién lleva a cabo anualmente un
ciclo de Auditorias Internas de Calidad y
Control Interno con el fin de determinar la
conformidad del sistema, su
implementacién, y su mantenimiento eficaz,
eficiente y efectivo; ver Procedimiento de
Auditoria Interna de Calidad
(500.01.03.P.03- Evaluacién y
Seguimiento) e informes.

La Institucién ha incorporado dentro del
ciclo de Auditorias la revision del Sistema
de Gestién Ambiental.

9.3

REVISION
POR LA
DIRECCION
9.3.1

5.6
REVISION
POR LA
DIRECCION
DE LAS

Compone
nte:

Ambiente
de control

9.3
REVISION
POR LA
DIRECCIO
N

Anualmente la Rectoria se retne con el
Representante de la Alta Direccién y el
Profesional Universitario de Calidad, con el
fin de revisar el SGI y de esta manera
asegurarse de su conveniencia,
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Generalidade | INSTITUCIO adecuacién,  eficacia,  eficiencia vy
s NES DE | Actividad efectividad contina. los temas tratados
FORMACIO |es de durante dicha revisién se registran en la
N PARA EL|monitoreo Revisién por la Direccién. Procedimiento
TRABAJO Revisién por la Direccioén
5.6.1 100.01.01.01.P.01- Direccionamiento
Generalidade Estratégico.
s
9.3.2 5.6.2 Compone |9.3 Durante la revisién por la direccién se
Entradas  de |Informacién | ntes: REVISION | cuenta con una infegmacion de entrada la
la revisién por | para la POR LA | cual contiene:
la direccién | revisién  en | Ambiente | DIRECCIO | Resultados dél. audiitorias, resultado de
las de control |N encuestas d=wsatinfGccion de los usuarios,
instituciones informes  cdfisolidados  de  quejas  y
de formacién | Actividad reclomosy, de  los  usuarios, informe
para el|es de corformidad del servicio, informes de los
trabajo monitoreo /rejuliedos de los indicadores de gestion de
'Os procesos, informes del estado de las
acciones  correctivas y  preventivas,
identificacién de cambios y/o
oportunidades de mejora relacionados con
el SGI, cambios que podrian afectar el
SGI, resultados de la gestion realizada
sobre los riesgos identificados, la
adecuacién de politica y objetivos de
calidad e informes de revisiones por la
direcciéon previas, el desempefio de los
proveedores externos (Ver Informe Revisién
por la Direccién).
la planificacién de los cambios se
evidencian en la matriz de planificacién de
cambios, registrada en el acta revisién por
la direccién (100.01.01.01.D.19).
Para el Sistema de Gestién Ambiental, se
ha incorporado la revisién de: Aspectos
ambientales  significativos,  objetivos
ambientales, desempefio ambiental, entre
otros aspectos significativos.
9.3.3 Salidas | 5.6.3 Compone |9.3 En el Informe de Revisién por la Direccién
de la revisién | Resultados de | ntes: REVISION | se presentan los resultados de la misma, los
por la | la revisién en PORLA  |cuales incluyen decisiones y acciones
direccién las Ambiente | DIRECCIO | relacionadas con la mejora de la eficacia,
instituciones | de control |N eficiencia y efectividad del SGI, del
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de formacion servicio/producto y las necesidades de
para el | Actividad recursos. (Ver Informe Revision por la
trabajo es de Direccion).
monitoreo
10. MEJORA | 8.5 MEJORA | Compone | 10. La institucién mejora continuamente la
10.1 8.5.1 Mejora | ntes: MEJORA | eficacia del SGI mediante el uso de la
GENERALIDA | continua 10.1 politica y objetivos de calidad, auditorias,
DES Ambiente | GENERALI | andlisis de datos, acciones correctivas y
de control | DADES preventivas y  revisiones al  SGI.
Procedimiento de eacciones correctivas,
Actividad preventivas y nlaned de mejoramiento
es de (300.07.01.0%,02.1,03-  Planeacién 'y
monitoreo mejora confirua)\forme de Revisién por
la Direccién.
10.2 NO | 8.3 Compone |10.2 NO | La (nstitu:ion toma acciones correctivas con
CONFORMID | CONTROL | nfes: CONFOR el i de eliminar la causa de no
AD Y|DE LAS NO MIDAD #Y "{ontormidades y evitar que vuelva a ocurrir
ACCION CONFORMI | Ambiente |ACCIONN, |de acuerdo a lo descrifo en el
CORRECTIVA |DADES  EN |de control | CQRRECTI | procedimiento  de acciones correctivas,
(10.2.1- LOS VA preventivas y planes de mejoramiento
10.2.2) PROCESOS | Actividad (300.07.01.01.02.P.03-  Planeacién vy
DE LA | es de! ™ 10.3 | mejora continua).
10.3 INSTITUCIO | monitoraas| MEJORA
MEJORA N CONTIN |Lla instituciéon toma acciones preventivas
CONTINUA UA con el fin de eliminar la causa de no
8.5.2 Aci¢ conformidades  potenciales y prevenir su
corregiiviy, an ocurrencia de acuerdo a lo descrito en el
las procedimiento de acciones correctivas, y
institugiones planes de mejoramiento
dewtérmacion (300.07.01.01.02.P.03-  Planeacién y
para el mejora continua), asi como la metodologia
trabajo de riesgos aplicada, segin los lineamientos
definidos por el DAFP.
8.5.3 Accién

preventiva en
las
instituciones
de formacién
para el
trabajo
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7.2. Matriz de Cumplimiento de requisitos de las Normas NTC ISO
5580 Y 5581
REQUISITO REQUISITO
NTC 5580 NTC 5581 CUMPLIMIENTO
4. Requisitos | 4. Requisitos | El Programa de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano
de la calidad en Idioma Inglés cuenta con el documento Proyecto Educativo del
Programa (PEP), el cual contiene los requisitos que corresponden a
4.1 4.1 la denominacién, justificacién, organizacién curricular, personal

Generalidades

Generalidades

docente, procesos relacionados con estudicntdsn la organizacién
administrativa y la evaluacién y mejorazfiieriio sontinuo.

Adicionalmente la informacién relaciosidda con los egresados del
programa es consolidada en uha bate de datos DELTA y SIRAEX

administrada por la Auxiliaf’Adinit¥strativa del programa.

4.2
Disposiciones
legales
vigentes

4.3 Requisitos
sobre la
denominacién
de los
programas

4.2 Requisitos
sobre la
denominacién
de los
programas

El programa cuenta com, &, decumentacién necesaria para dar
cumplimiento a los reuistieerlegales de formacién para el trabajo
en el area de idiorics, evidenciado en la resolucién No. 00580 de
2009, que autcriza el funcionamiento del programa y su

denominacién % 10 vesoluciéon No. 20131700064234 de 2013,

’
por la cud se rénteva oficialmente el programa.

las campetencias comunicativas de acuerdo al marco comin
Furopeo de referencias para lenguas, su estructura curricular y la
npturdleza del programa estén definidas en el documento PEP.

El programa es ofertado desde la oficina de Admisiones, quien es
la responsable de publicitar el programa de acuerdo a los
procedimientos  establecidos y aprobados para la oferta
académica institucional. (Procedimiento Inscripcién, admisién y

matricula de aspirantes c6d. 101.08.03.05.04P.01).

4.4 Requisitos
sobre la
justificacién de
los programas

4.3 Requisitos
sobre la
justificacién de
los programas

La justificacion, los niveles de formacién de acuerdo con el Marco
comin Europeo, el impacto de la formacién, los factores
diferenciadores de los estudiantes y la metodologia del Programa
de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano en Idioma
Inglés que oferta la IUCMC se encuentran referenciados en el PEP
del programa.
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4.5 Requisitos
sobre la
organizaciéon
curricular

4.4 Requisitos
sobre la
organizaciéon
curricular

4.4.1 Perfiles
4.5.1 Perfiles | de ingreso
de ingreso 440 El documento PEP define la organizacién curricular del programa
. s en cuanto a sus planes de estudio, enfoque metodolégico y
4.5.2 Niveles | Perfiles de . ) .
de egreso pedcgoglco,. |_os perflles de ingreso y egreso d.cdo por las edades
. para la admisién, nivel educativo, y competeacims basicas.
competencias
que el |4.4.3 Enfoque
estudiante pedagdgico y
debe metodolégico
evidenciar al
culminar el
programa a
4.5.3 Planes |4.4.4 Planes | La descripcién del plan'e estudios cuenta con la referenciacién de
de estudio de estudio la metodologia aplicada ‘a cada nivel, el contenido temédtico, la
duracién, los ghietivos 'y evaluacién de los aprendizaijes, horario,
los requisites=denaprobacién del nivel, el nivel de competencia a
alcanzar, {las Jacciones de mejoramiento documentadas en el
aplicqfivo de“acciones disponible en el SGI, la malla curricular, los
Syllabtswel PEP.
4.5.3.1 4.4.4.1 Li"grograma se encuentra organizado en Niveles de formacién, las

Organizacién
de las

Organizacién

de

lo's

actividades estan mediadas en ambientes presenciales y por
actividades auténomas del estudiante con acompafiamiento de

actividades de | actividgaes e | docentes del drea de idiomas y las tutorias brindadas a los

formacion formacion estudiantes por el Centro de Recursos, asi como la participacién en
el Club de Conversacién que se ofrece.

4.5.3.2 4. 50442 Las estrategias metodolégicas se encuentran en el PEP, en donde se

Estrategia Estrategia establece la metodologia o modalidad del programa como

Metodolégica

Metodolégica

presencial; los principios y valores estdn articulados con el
Proyecto Educativo Institucional (PEl); también se han definido en el
PEP las competencias comunicativas por desarrollar y los ambitos
propicios para el desarrollo de dichas competencias.

45.3.3
Contextos
Aprendizaje

de

4.4.4.3
Contexto
Aprendizaje

de

El programa cuenta con los siguientes espacios académicos:

Laboratorios de inglés, Centro de Recursos, aulas de clase, medios
educativos (Sistema de Reserva).
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4534 4.4.4.4
DlstrlbUC|on Dlstrlbuaon El programa cuenta con la distribucién del tiempo de trabajo
del tiempo de |del tiempo de . . . .

. . formativo por cada nivel en el PEP, segin las mallas curriculares.
trabajo trabajo
formativo formativo
4.5.3.5 4.4.4.5

Evaluacion de
los
aprendizajes

Evaluacion de
los
aprendizajes

La forma de evaluacién de los aprendizajes se encuentran descritas
en los Syllabus y el PEP.

4.4.5
Articulacion

de los
programas en
cadenas  de
Formacién

El Programa de Educacién para el Trabajo yeal Desarrollo Humano
en Idioma Inglés cuenta con la reglamantasion para definir los
mecanismos de homologacién de los\programas tecnolégicos y
profesionales con el programa de [twucation para el Trabajo vy el
Desarrollo Humano del idioma, Ingléll” Se cuenta con un formato
de Homologacién - Procesa "Registro y Control Académico

600.03.05.01.R.09.

4.6 Requisitos

4.5 Requisitos

sobre el | sobre el
personal personal .
docente docente los perfiles de las decentes para el programa se encuentran
focilifod,or o focilifod,or definidos en_enFET,>y los requisitos de evaluacién se encuentran
Hotor Hotor instrluctor definidos (en el procedimiento de Convocatoria, Seleccién,
o for’modor Vinculacidrmeietiro del personal céd. 200.09.01.03.04. P.01 y
461 ' Acuerdo 032 de 2007 Estatuto Docente.
Competencias |4.5.1 " . . ,
del P arsonal | Competencins Fora diagnosticar el nivel de competencia del personal docente, la
docentz del P ordrd tnsiitucién cuenta con un convenio con el Consejo Britanico para la
fccilifcd'or o docen‘p % | realizacién de pruebas certificativas del idioma y tomar las
" acciones que correspondan para lograr el nivel requerido.
tutor. facilitcdor,
ttor, imstructor
o tesmiador
4.6.2 453

Distribucién de
la asignacién
académica
para el
personal
docente,
facilitador o
tutor

Distribucién de
la asignacién
académica
para el
personal
docente,
facilitador,
tutor, instructor
o formador

Se cuenta con una planeacién académica para cada uno de los
niveles del programa, establecida en la labor docente (Formato
Labor Docente 600.02.03.02.01.02.R.08). Lla asignacién de
aulas, laboratorios, ayudas audiovisuales, y demas requerimientos
del programa para el respectivo periodo académico se realiza a
través del aplicativo de Sistema de Reservas.

En caso de ausencia del docente, este es reemplazado por un
docente del grupo de profesores vinculados al programa.
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4.6.3 4.5.2 Cada periodo académico los docentes del programa son
Evaluacién de | Evaluacién del | evaluados por los estudiantes y la docente Coordinadora del
los docentes, | docente, programa; igualmente se realiza la aplicacién de las encuestas de
facilitadores o | facilitador, para medir el nivel de satisfaccién a estudiantes con periodicidad
tutores tutor, instructor | anual.

o formador

Se cuenta con un plan de Capacitacién Docente, en el cual se
incluyen los docentes del programa, asi como capacitaciones
impartidas desde la Coordinacién del mismo.

4.7 Requisitos
sobre los
procesos
relacionados
con los
estudiantes  y

4.6 Requisitos
sobre los
procesos
relacionados
con los
estudiantes  y

Se encuentra definida en el PEP del ragreshia la metodologia para
la realizacién de exdmenes de nivelicion que permite determinar
las competencias del perfil de.ingresa.

Los niveles del prograa) se=€ncuentran disefiados por edades,
evidenciado en la sialiv curricular correspondiente a cada edad
(Kids, Teenagers, Adults).

Lina vez culminado el 100% de los niveles aprobados para el
pregrama de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
de’ Idioma Inglés, la IUCMC hace entrega del certificado de
reconocimiento de la formacién recibida.

egresados egresados
4.6.1
4.7.1 Reconocimient
Reconocimient | o de
o de | aprendizajes
aprendizajes | previos
previos
4.7.2 4.6.2 Titulos o
Certificados Certificados
de de
reconocimient | reconocimient
o de la|o de I
formacion formagion
recibida recibida
4.7.3 46.3
Certificaciéon | Promecion de
de la certificacién

reconocimient
o internacional

de

competencias

El programa promueve las certificaciones internacionales, a través
de simulacros de pruebas internacionales como: KET, PET, FLYERS;
se cuenta con convenio con el Consejo Britanico para que los
estudiantes y/o egresados accedan a la presentacién de pruebas
infernacionales.

laborales
4.7.4 4.6.4
Seguimiento | Seguimiento | A través del Curso de Conversacién se genera la vinculacién de los

de Egresados

de Egresados

4.7.1
vinculacién
con el sector

productivo

egresados del programa de inglés con la educacién continuada; se
cuenta con un instrumento de encuesta en donde se identifica la
vinculacién de los egresados con el medio productivo y la
satisfacciéon del egresado frente a la formacion impartida en el
programa.
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4.8 Requisitos
sobre la
organizaciéon
administrativa

4.8.1

Infraestructura

4.7 Requisitos
sobre la
organizaciéon
administrativa
4.7.2

Recursos
especificos
para el
programa

El programa cuenta con la sede CASA OBANDO como parte de la
infraestructura necesaria para la prestacién del servicio educativo,
la cual incluye aulas, oficinas, equipos, recursos diddcticos,
laboratorios, ayudas audiovisuales, medios electrénicos, servicios
publicos, equipos e instalaciones de seguridad y comunicacién.

Adicionalmente, y de acuerdo a la demanda del curso, la
institucién asigna espacios educativos en las sedes Claustro La
Encarnacién y Edificio Bicentenario; la infraestructura  del
programa se encuentra descrita en el PEP.

Lla institucion establece dentro de st proceso de Gestion de
Recursos Tecnolégicos y de Adquisteian ¢ Bienes y Servicios los
planes de mantenimiento preventivoiy correctivo para el parque
tecnolégico (Administracion . “sopsrte a recursos tecnolégicos
104.01.02.02.P.02 Folmato, Mantenimiento Preventivo y/o
Correctivo Equipos de/Campeid 104.04.12.01.02.02.R.14) y la
infraestructura fisico” Gue garantice la efectiva prestacion del
servicio (Plan de Naritenimiento de Infraestructura Fisica).




MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Proceso: Planeacién Estratégica

Subproceso: Direccionamiento Estratégico
Cédigo Versién Emisién Pagina
100.01.01.01.M.01 13 17-10-2018 66 de 49
4.8.2 Sistema |4.7.3 Sistema |El programa cuenta con el programa SIRAEX en el cual se
de de almacena la informacién relacionada con la matricula de los
Informacién Informacisén estudiantes, notas, faltas, egresados, evaluacién docente.

Se cuenta con una bateria de indicadores, la cual es administrada
desde el proceso de Planeacién y Mejora.

En el aplicativo SGI se encuentran definidos los procedimientos de
Seleccién, vinculacién, evaluacién  docente, remuneracion,
evidenciados en el subproceso de Planeaciér.académica.

El proceso de Gestién y Desarrollo del€talenjo’Humano cuenta con
un Plan de Bienestar Social e Incentitras 284.09.07.03.04.D.10, el
cual incluye el personal del programc.

Se cuenta con un Sistema (e Entuestas a través del cual se miden
niveles de satisfaccién aeltutiaites y egresados del programa.

El programa anudimunte ‘es evaluado mediante la programacién
de auditoriasg.intesnas, tal como lo establece el proceso de
Evaluaciénp, taguimiento, y es monitoreado semestralmente
mediante (2| sequimiento que realiza el proceso de planeacién y
mejorf1.

itmaferta del programa se realiza mediante la utilizacién de la
pigina Web institucional y medios comunicacionales aprobados
en el Plan de Medios, establecido en el proceso de
Comunicaciones.

El subproceso de Recursos tecnolégicos cuenta con un drea de
medios educativos en donde se administran espacios y medios
educativos a través del sistema de reservas.

Se cuenta con un seguimiento a la ejecucién de ingresos y gastos
realizada por el proceso de Gestién Contable y Financiera, a
través del programa SICOF vy la actual implementacién del
programa financiero Celeste, en donde se registran los hechos y
datos contables asociados al programa de formacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano de Idioma Inglés.
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4.8.3
Sostenibilidad

4.7 .4
Sostenibilidad

Para asegurar la sostenibilidad del programa la IUCMC realiza las
siguientes estrategias:

e Consolidacién de la imagen del programa por su
contenido y organizacién académica.

e Lo promocién del programa a través de distingos medios
de comunicacién.

e El relacionamiento a través de los convenios para
fortalecer competencias tanto de docentes como de
estudiantes.

e Lo apropiacién del presupuesto pgra el programa, asi
como la aprobacién de las necesicades de bienes y
servicios aprobados en el Planéanuaiae Compras.

e Lo inclusion de metas est@tégiess relacionadas con el
programa, dentro del Plan de/Desarrollo Institucional.

4.9 Requisitos
sobre la

evaluaciéon y
el
mejoramiento
continuo

4.9.1

Evaluacion de
los programas

4.8 Requisitos
sobre la

evaluaciéon y
el
mejoramiento
continuo

4.8.1

Evaluacion de
los programas

Como mecanismo de eva!dacidmydel programa se cuenta con
formatos para la validagiériy cembios en el disefio del programa
(Acta de Validacién€detmicro curriculos 600.02.01.01.R.01),
resultado de las Autoevaluaciones realizadas a partir de los
simulacros  que_evdltan  las  competfencias  comunicativas
alcanzadas posios-sstudiantes.

Se haprestehlelido reuniones con los docentes para evaluacién del
programa Jy sus acciones quedan registradas en las actas de
reunion.

4.9.72

Evaluacién de
la satisfaccion
de los clientes

4.8.2

Evaluaciod d:
la satisigecién
de losiclienes

S¢. cuenta con la herramienta de evaluacién del nivel de
sutisfaccién para estudiantes y egresados del programa. Evidencia
Sistema de Encuestas.

Las demés partes interesadas definidas en la matriz son evaluadas
y sus resultados son incluidos como un insumo para la construccién
de las estrategias del Plan de Desarrollo Institucional, la evidencia
se encuentra en el proceso de Planeacién y Mejora.

4.9.3
Mejoramiento
continuo

4.8.3
Mejoramiento
continuo

La institucién cuenta con un aplicativo para la identificacién y
seguimiento de las acciones correctivas, planes de mejoramiento y
metodologia para la identificacién de riesgos, en donde se
evidencian las diferentes acciones de mejoramiento realizadas por
el Programa de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano
de Idioma Inglés.
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7.3 VER MATRIZ DE CORRELACION DE PROCESOS vs. REQUISITOS NTC ISO
9001 — MECI — SEPTIMA DIMENSION MIPG — NTC ISO 5555 — NTC ISO 140071
(100.01.01.01.D.12) PLANEACION ESTRATEGICA

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versién

Fecha de cambio

Cambio realizado

13

17 de octubre de

Se actualiza resoluciones de Uso ‘d2™suelo para las
cuatro sedes.

2018 Se actualiza Misién y VisiénfinstiteCional.
12 5 de octubre de | Se actualiza los valoressinstinycionales de acuerdo al
2018 Cédigo de integridag” agl“servidor publico, expedido
por el Departamentcn.Administrativo de la Funcién
Publica.
Se incluye en los\documentos de referencia el proceso
de Relacié¢gemtiento con el Entorno y los subprocesos
de Egrgsacns e Internacionalizacion.
11 3 de septiembre | Se dctugiiZzan normas NTC, I1SO, MECI que se incluyen
de 2018 en e\ Manual.
Seuincluye en el punto 3.1 Uso de Suelos.
| Se actualiza Marco Legal segin normatividad vigente
ISO 9001, MECI-MIPG, NTC 5555, NTC ISO 14001.
Se incluyen aspectos ambientales en el punto de
Ubicacion Geografica.
Se actualiza Talento Humano
En el punto 5.1 Obijetivos del Sistema se incluye la
NTC ISO 14001.
Se elimina la NTCGP1000 por su derogacién.
Se actualiza Matriz de requisitos de Normas.
Se actualiza Matriz de Correlacién.
10 Febrero 14 de | Se actualiza el organigrama funcional de la planta de
2018 la institucion.
Se actualiza la renovacién del registro calificado del
programa Ingenieria Informdtica de la facultad de
Ingenieria.
9 Agosto 8de | Se actualiza el Manual de acuverdo a los
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2017

requerimientos de las normas I1SO 9001: 2015, NTC
ISO 5555, NTC ISO 5580, en los siguientes
elementos:

Matriz de Correlacién se actualiza a la version 6.

Se actualiza la planta de personal.

Se incluyen las normas ISO 5555 y 5580 especificas
de los programas de formacién para el trabajo y el
desarrollo humano de idioma inglés, en el objetivo, el
alcance, las exclusiones, la articulaci@e institucional y
administrativa del SGI.

Se actualizan los actos admiiistredivos de equipos del
SGI.

Se incluye en las defiriciariog el PEP.

Se incluye la matrizde.carrelacion de cumplimiento de
requisitos de lag naimas ISO 5555 y 5580.

Se actualizen les documentos y procedimientos del
programa®reay, inglés, en disefio, seguimiento y
evaluadiény “curricular, asi como de desarrollo
curpicular

8 Agosto 30 de
2016

Catnbis de version y fecha de emision.
Atualizacion nombre del rector.

’Actuolizocién planta de personal docente 'y

administrativos, contratistas, monitores.

Actualizacién Politica de Calidad.

Actualizacién Eficacia, Eficiencia, Efectividad.
Actualizacién  programas y  registros  calificados
facultad Arte y Disefio.

Actualizacién Obijetivos de calidad, alineados a los
objetivos estratégicos del PDI.

Actualizacién sedes institucionales.

Actualizacién Especializacién en Disefio de Ambientes
Facultad de Arte y Disefio.

7 Abril 20 de 2015

Cambio de versién y fecha de emision.

Actualizacién  registros  calificados de  programas
académicos de pregrado y posgrado.

Actualizacién Matriz de Correlacion.

Actualizacién actos administrativos.
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Actualizaciéon Médulos y Componentes MECI.
Modificacién rectora.

Actualizacién alcance certificaciéon SGI.
Actualizacién planta de personal.

6 Junio 26 de
2014

Cambio de versién y fecha de emision.

Actualizacién planta de personal 2014, organigrama.
Actualizacién  registros  calificados de  programas
académicos.

Actualizacién Matriz de Correlaciéri

Actualizacién Matriz cumplimi&nto) requisitos NTCGP
1000: 2009.

5 Agosto 2013

Cambio en versién del manugl y fecha de emision

Se adjunta fase séptinia.

Se actualiza el pemids’ planta de personal 2012,
organigrama dz plania.

Se actualizowtmero de resoluciones de los programas
académices

4 Agosto 2012

Cambif deyversion del manual y fecha de emision —
Vergion %~tmision 22-08-12

Se actualiza el item Planta de personal, organigrama
Gewlanta.

Se actualiza el item Matriz de cumplimiento de la
norma NTCGP 1000:2009

Se actualiza Matriz de correlacién Procesos vs NTCGP

1000:2009 - MECI

Abril 28¥1

Cambio de versién del manual y fecha de emisién —
Version 3- Emisiéon 29-04-11

Se ampli6 el item 5.4 Politica de Calidad definiendo
eficacia, eficiencia y efectividad.

2 Marzo 2011

Cambio de version del manual y fecha de emisién —
Version 2- Emisién 30-03-12

Se ajusto el contenido del manual de calidad.

Se adicionaron las fichas de caracterizacién.

Se ajusto el item 2. Informacién Institucional.

Se ajusto el item 4 en el organigrama de planta.

Se agregé matriz de cumplimiento
NTCGP1000:2009.
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